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35.- PROCEDIMIENTO DE OPERACIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES EN APOYO A LA VIGILANCIA EPIDEMIOLÓGICA

1.0 Propósito

1.1 Establecer los lineamientos para la operación de los sistemas de programación, tramitación, registro y control de los insumos y servicios presupuestados en el programa anual de adquisiciones y servicios destinados a satisfacer las necesidades del personal en apoyo a la vigilancia epidemiológica.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es de aplicación a la Dirección General Adjunta de Epidemiología, respectivamente.

2.2 A nivel externo se  cumple con las normas y lineamientos previstos en la materia, cumpliendo además las expectativas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para la Administración Publica Federal, medidas establecidas por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, la Secretaría de al Función Pública, por la Dirección General de Recursos Humanos, Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, así como por la Dirección General de Tecnologías de la Información, Dirección General de Desarrollo de la Infraestructura Física de la Secretaría de Salud.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El Procedimiento de Operación de Recursos Materiales y Servicios Generales en Apoyo a la Vigilancia Epidemiológica, deberá observar la aplicación de las leyes, normas y lineamientos de la materia.

3.2 Los encargados de las oficinas de Programación Presupuestal, Almacén, Adquisiciones, Activo Fijo, Transportes, Archivos y Mantenimiento de Bienes y Servicios, son responsables del Procedimiento de Operación de Recursos Materiales y Servicios Generales en Apoyo a la Vigilancia Epidemiológica, en el ámbito de su competencia, supervisado en su cumplimiento por el Departamento de Apoyo Gerencial, con el aval del Subdirección de Operación.

3.3 Elaborar y presentar el Volumen Anual de Adquisiciones sobre la base del Presupuesto Anual Autorizado a los quince días posteriores a la recepción oficial de la asignación presupuestal.

3.4 Elaborar y presentar el Programa Anual de Adquisiciones, en su versión preliminar al treinta de noviembre inmediato al año de su operación.

3.5 Elaborar y presentar el Programa Anual de Adquisiciones en su versión definitiva al treinta y uno de marzo del año de su operación, para su envío a la Secretaria de Economía vía Centro Nacional de Vigilancia Epidemiológica y Control de Enfermedades.

3.6 Elaborar y tramitar los formatos únicos de Adquisiciones para su trámite ante el Centro Nacional de Vigilancia Epidemiológica y Control de Enfermedades y Subcomités de revisión de bases y adquisiciones para el cumplimiento del Programa Operativo Anual.

3.7 Recibir y registrar en estricto apego a los contratos autorizados las mercancías estipuladas en ellos, su control de caducidad, y establecer el control de escaso y nulo movimiento. Satisfaciendo las demandas de los artículos.

3.8 Elaborar el programa de operación de levantamiento de inventarios de bienes y artículos de consumo, así como los de activo fijo, cuando menos una vez al año respectivamente, presentando los resultados operacionales de la aplicación de estos.

3.9 Elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los bienes muebles e inmuebles a cargo de la Dirección General Adjunta de Epidemiología, en apoyo a la Vigilancia Epidemiológica.

3.10 A tender de manera oportuna los servicios básicos requeridos por el personal adscrito a la Dirección General Adjunta de Epidemiología, en apoyo a la Vigilancia Epidemiológica observando las normas y lineamientos que requiera cada caso.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Operaciones administrativas relativas al Volumen y Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios. 
	1.1 Notifica disponibilidades y calendarios de Presupuesto Autorizado.

· Lineamientos y oficios

1.2 Elabora el Volumen y Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios.

1.3 Envía el Volumen y Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios a las instancias requerientes para su formalización

1.4 Solicita Hoja de Afectación Presupuestal para compromiso de recursos.

1.5 Elabora y envía Formatos Únicos de Adquisiciones de acuerdo al Programa Anual, para gestión de los procesos licitatorios.

1.6 Supervisa y da seguimiento al cumplimiento de los bienes y servicios contratados

1.7 Genera informes sobre bienes recibidos para distribución.
	Subdirección de Operación (Encargados de Adquisiciones, Servicios Generales y Almacén)

	2.0 Operaciones administrativas de control y distribución de los bienes resguardados en almacén
	2.1 Envía al almacén los contratos derivados de procesos de Licitación Pública.

2.2 Supervisa y da seguimiento de cumplimiento de los bienes y servicios contratados.

2.3 Descarga en cardex y notifica entrada a contabilidad.

2.4 Analiza entradas y salidas para determinar rotación de bienes recibidos para establecer control de escaso y nulo movimiento y detecta caducidades próximas.

· Notifica mediante informe el control de escaso    y nulo movimiento y caducidades.

· Recibe y difunde a las Áreas los informes de escaso y nulo movimiento y caducidades

· Recibe informe y solicitan artículos disponibles.

· Recibe solicitud y realiza abastecimiento
	

	
	· Notifica para reaprovechamiento a los estados a través de la DGRMSG.

2.5 Realiza informe mensual de existencias a Subdirección de Operación.

2.6 Recibe solicitudes de artículos de consumo y realiza abastecimiento.

2.7 Notifica al Área de adquisiciones de las solicitudes no surtidas por falta de existencia, para su compra.

2.8 Atiende la solicitud se descarga en salida de almacén, en cardex para actualización de saldos.

2.9 Elabora informe de existencia para envío a Contabilidad para conciliación mensual.
	

	3.0 Operaciones administrativas para levantamiento de Inventarios de artículos de consumo
	3.1 Determina fecha para levantamiento de inventarios.

3.2 Notifica oportunamente a las Áreas para abastecimiento previo al cierre.

3.3 Notifica al Área Contable para participación.

3.4 Notifica a la OIC y Almacén para validación del proceso

3.5 Recibe notificación y se efectúan los preparativos de acuerdo a la Norma de procedimientos de levantamiento de Inventarios

3.6 Elabora y determina cronograma de trabajo.

3.7 Ejecuta el Inventario de acuerdo al programa de trabajo.

3.8 Elabora informe concentrado, actas de cierre y se turna al Área Contable para conciliación.

3.9 Recibe y valida informe de levantamiento de Inventarios.

3.10 Notifica al almacén diferencias y/o ajustes al Inventario para justificación.

3.11 Efectúa los ajustes al cardex de acuerdo a las indicaciones del Área Contable.
	Subdirección de Operación (Encargado de Almacén y Contabilidad)

	4.0 Operaciones administrativas para levantamiento de Inventarios de bienes de Activo Fijo.
	4.1  Gestiona la recepción de bienes con documentación soporte y orden de envío.

4.2 Reporta a la Dirección para conocimiento

4.3 Reporta a Contabilidad para alta.

4.4 Reporta a Control Presupuestal para registro

4.5 Clasifica y otorga número de clave CABMS.

4.6 Determina el Área de destino.

4.7 Elabora resguardo correspondiente

4.8 Realiza la entrega física del artículo.

4.9 Reporta a Control Presupuestal para actualizar el Inventario Físico

4.10 Realiza el seguimiento y actualización de Inventario de Activo Fijo.

4.11 Recibe notificación por escrito de transferencia de bienes.

4.12 Reporta a Control Presupuestal para actualizar el registro y expediente.

4.13 Detecta los artículos para baja por no ser útiles a la Institución

4.14 Notifica baja del artículo.

4.15 Descarga en Control Presupuestal y actualiza registros.
	Subdirección de Operación.(Encargado de Almacén, Activo Fijo y Contabilidad)

	5.0 Operaciones administrativas de Servicios Generales y Control de Vehículos Oficiales.
	5.1 Mantiene en condiciones estables de funcionamiento mecánico el parque vehicular de la DGAE, así como dar cumplimiento al programa de verificación.

5.2 Proporciona servicio de transportación oficial a las diferentes Direcciones de Área que lo soliciten en el área metropolitana y el interior del país.

5.3 Proporciona servicios de transportación para la entrega de correspondencia oficial, así como la distribución del Boletín Epidemiología en el área metropolitana.

5.4 Recepción de la dotación de vales de gasolina para el parque vehicular de la DGAE.

5.5 Controla la distribución a través de registro diario de vales de gasolina.

5.6 Participa en los procesos de Licitación del servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al Parque Vehicular.

5.7 Realiza el seguimiento y supervisión del sistema de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al Parque Vehicular por medio del contrato establecido.
	Departamento de Apoyo Gerencial (Encargado de Servicios Generales, Transportes y Mantenimiento Vehicular)

	6.0 Operaciones administrativas del Servicio de Archivo y Correspondencia.


	6.1 Recibe y registra la correspondencia oficial de diferentes Instancias Gubernamentales y Privadas, para su entrega a las diferentes Áreas que conforman la DGAE.

6.2 Recibe la correspondencia oficial que generan las diferentes Áreas de la DGAE, para su envío a las Instancias correspondientes del D.F., Entidades del País, así como a nivel Internacional.

6.3 Recibe el Boletín Epidemiológico para su distribución y envío.

6.4 Realiza acciones de etiquetado y ensobretado para su distribución a través de SEPOMEX y Mensajería Especializada.

6.5 Participa en los procesos de Licitación del servicio de distribución a través de SEPOMEX y Mensajería Especializada.

6.6 Da seguimiento y supervisión del servicio de Mensajería.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Apoyo Gerencial (Encargado de Servicios Generales y Encargado de archivo)


5.0 Diagrama de Flujo
	Subdirección de Operación (encargados Adquisiciones, Servicios Generales y Almacén)

	Subdirección de Operación (encargados Almacén y Contabilidad)
	Subdirección de Operación (encargados Almacén y Activo Fijo y Contabilidad)
	Departamento de Apoyo Gerencial (Encargados de Servicios Generales, Transportes y Mantenimiento Vehicular)
	Departamento de Apoyo Gerencial (Encargados de Servicios Generales y Archivos

	



	
	
	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud
	No Aplica

	Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
	No Aplica

	Ley Federal de Responsabilidades
	No Aplica

	Ley y Reglamento de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
	No Aplica

	Manual de Organización de la DGAE
	No Aplica

	Guía Técnica para Elaborar Manuales de Procedimientos
	No Aplica

	Manual de percepciones de la Administración Publica Federal.
	No Aplica

	Manual de Sueldos y Prestaciones para los Servidores Públicos de Mando de la Administración Publica Federal.
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Secretaria de Salud.
	No Aplica

	Manual de Organización General de la Secretaria de Salud
	No Aplica

	Manual de Organización Específico del CENAVECE- INDRE
	No Aplica


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Programas y Proyectos en Materia de Recursos Materiales, Obra Pública, Conservación y Mantenimiento.
	5 años
	Unidad Administrativa y sus Areas específicas
	6C.2

	Licitaciones
	5 años
	Unidad Administrativa y sus Areas específicas
	6C.3

	Adquisiciones
	5 años
	Unidad Administrativa y sus Areas específicas
	6C.4

	Sanciones, Inconformidades y Conciliaciones derivados de Contratos.
	5 años
	Unidad Administrativa y sus Areas específicas
	6C.5

	Contratos.
	5 años
	Unidad Administrativa y sus Areas específicas
	6C.8

	Seguros y Fianzas.
	5 años
	Unidad Administrativa y sus Areas específicas
	6C.7

	Conservación y Mantenimiento de la Infraestructura Física.
	5 años
	Unidad Administrativa y sus Areas específicas
	6C.13

	Registro de Proveedores y Contratistas.
	5 años
	Unidad Administrativa y sus Areas específicas
	6C.14

	Inventario Físico y Control de Bienes Muebles.
	5 años
	Unidad Administrativa y sus Areas específicas
	6C.17

	Almacenamiento, Control y Distribución de Bienes Muebles.
	5 años
	Unidad Administrativa y sus Areas específicas
	6C.19

	Comité y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	5 años
	Unidad Administrativa y sus Areas específicas
	6C.23

	Programas y Proyectos en Servicios Generales.
	5 años
	Unidad Administrativa y sus Areas específicas
	7C.2

	Servicios de Lavandería, Limpieza, Higiene y Fumigación.
	5 años
	Unidad Administrativa y sus Areas específicas
	7C.6

	Servicios de Telefonía, Telefonía Celular y Radiolocalización.
	5 años
	Unidad Administrativa y sus Areas específicas
	7C.8

	Servicio Postal.
	5 años
	Unidad Administrativa y sus Areas específicas
	7C.9

	Servicios Especializados de Mensajería.
	5 años
	Unidad Administrativa y sus Areas específicas
	7C.10

	Control del Parque Vehicular (Mantenimiento y Conservación).
	5 años
	Unidad Administrativa y sus Areas específicas
	7C.13

	Vales de Combustibles.
	5 años
	Unidad Administrativa y sus Areas específicas
	7C.14

	Protección Civil.
	5 años
	Unidad Administrativa y sus Areas específicas
	7C.16


8.0 Glosario

8.1 ACTIVO FIJO:  Las propiedades, bienes materiales o derechos en el curso normal de los negocios no están destinados a la venta, sino que representa la inversión de capital o patrimonio de una dependencia o entidad en las cosas usadas o aprovechadas por ella, de modo periodo, permanente o simplemente, en la producción o fabricación de artículos para la venta o la presentación de servicios a la propia entidad, a su clientela o al público en general.

8.2 CABMS: Catálogo de Adquisiciones de Bienes, Muebles y Servicios.

8.3 CADUCIDADES: Extinción de un derecho, una facultad, una instancia o un recurso, por haber transcurrido el tiempo dado para ejercitarlo.

8.4 CENAVECE: Centro Nacional de Vigilancia Epidemiológica y Control de Enfermedades.

8.5 CONTRATO: Es un convenio celebrado entre uno o varios patrones con objeto de establecer las condiciones según las cuales debe presentarse el trabajo en una empresa o establecimiento.

8.6 DGAE: Dirección General Adjunta de Epidemiología.

8.7 DGRMSG: Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

8.8 HOJA DE AFECTACIÓN PRESUPUESTAL: Es el movimiento que permite adecuar o modificar el Presupuesto Original Autorizado por la H. Cámara de Diputados, el cual se  realiza a través de un documento denominado “Oficio de afectación presupuestaria”.

8.9 INVENTARIO FÍSICO: Verificación periódica de las existencias de materiales, equipo, muebles e inmuebles con que cuenta una dependencia o entidad a efecto de comprobar el grado de eficacia en los sistemas de control administrativo, el manejo de los materiales, el método de almacenaje y el aprovechamiento de espacio en el almacén.

8.10 LEY: Norma jurídica de carácter obligatorio y general dictada por el poder legítimo para regular conductas o establecer órganos necesarios para cumplir con determinados fines, su inobservancia conlleva a una situación por la fuerza pública.

8.11 LINEAMIENTO: Directrices específicas que en materia de gasto público comunica la SHCP a las entidades de la Administración Pública Federal, para que los trabajos orientados a la formulación, ejercicio y control de Presupuesto de Egresos de la Federación se ajusten a la política económica definida por el Titular del Ejecutivo Federal en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, los Programas de Mediano Plazo y el Programa Operativo Anual.

8.12 NORMA: Ordenamiento imperativo de acción que persigue un fin determinado con la característica de ser rígido en su aplicación. 

8.13 OIC: Órgano Interno de Control.

8.14 PRESUPUESTO AUTORIZADO: Estimación programada en forma sistemática de los ingresos y egresos que maneja un organismo en un periodo determinado. Puede considerarse  como un plan de acción expresado en términos monetarios, y cuyo ejercicio abarca generalmente un año de actividad.

8.15 PROGRAMACIÓN: Fijación de objetivos, metas y asignaciones de Recursos Humanos, Financieros y Materiales para alcanzar dichas metas dentro de un Ejercicio Presupuestario determinado. La programación se desarrolla en el conjunto de instituciones que integran el Gobierno Federal, así como cada uno de los niveles de decisión de la Administración Pública.

8.16 SEPOMEX: Servicio Postal Mexicano.

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos
10.1  Formato Único de Adquisiciones.

Operaciones administrativas para levantamiento de inventarios de bienes de Activo Fijo.
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