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CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

AVISO mediante el cual se informan los datos de identificacién de las normas internas del Centro de Investigacion
en Alimentacion y Desarrollo, A.C. (CIAD).

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- GOBIERNO DE MEXICO.-
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.- Centro de Investigacion en Alimentacion y Desarrollo.

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE INFORMAN LOS DATOS DE IDENTIFICACION DE LAS NORMAS INTERNAS DEL
CENTRO DE INVESTIGACION EN ALIMENTACION Y DESARROLLO, A.C. (CIAD).

PABLO WONG GONZALEZ, Director General del Centro de Investigacion en Alimentacién y Desarrollo,
A.C., entidad paraestatal de la Administracién Publica Federal y centro publico de investigacion del Consejo
Nacional de Ciencia y Tecnologia, articulos 10 y 30., fraccion Il y 46 de la Ley Organica de la Administracidn
Publica Federal; 10. Fraccion VII, 3o., fraccion V' y 47 de la Ley de Ciencia y Tecnologia, 10., 30., 37 y 59 de
la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; asi como articulo 37, fraccion Il del Instrumento Juridico de
Creacidn del Centro de Investigacion en Alimentacion y Desarrollo, A.C:

CONSIDERACIONES

Que el Centro de Investigacion en Alimentacion y Desarrollo, A.C., como entidad de la Administracion
Publica Federal tiene la obligaciéon de publicar en el Diario Oficial de la Federacion los datos que permitan la
identificacion de las normas internas que emita, en términos del articulo segundo, parrafo tercero del "Acuerdo
por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a la
Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican",
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de agosto de 2010 y reformado el 21 de agosto de 2012.

Que la publicacién de los datos de identificacion de las normas internas se realiza como parte del proceso
para su inscripcion en el Sistema de Administracién de Normas Internas de la Administracion Publica Federal,
una vez que la Secretaria de la Funcion Publica determiné favorable su emision, y tiene como finalidad que
puedan incluirse en el inventario de normas internas de la Entidad, consultable en
https://normasapf.funcionpublica.gob.mx’NORMASAPF/restricted/Internas.jsf

Por lo anterior, he tenido a bien emitir el siguiente:

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE INFORMAN LOS DATOS DE IDENTIFICACION DE LAS NORMAS
INTERNAS DEL CENTRO DE INVESTIGACION EN ALIMENTACION Y DESARROLLO, A.C. (CIAD)

e Denominacion: Manual de Procedimientos Servicios Generales y Control Patrimonial.

¢ Emisor: Centro de Investigacion en Alimentacion y Desarrollo, A.C.

e Fecha de emision: 13 de junio de 2022

e Materia: Recursos Materiales

e Medio de consulta: Normateca interna del Centro de Investigacion en Alimentacién y Desarrollo, A.C.

https://www.ciad.mx/normateca-archivos/manual-de-procedimientos-de-servicios-generales-y-control-
patrimonial/

e Liga adicional: www.dof.gob.mx/2022/CONACY T/ManualdeProcedimientosSGYCP_CIAD.pdf

e Denominaciéon: Manual de Procedimientos Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

e Emisor: Centro de Investigacion en Alimentacion y Desarrollo, A.C.

e Fecha de emisién: 13 de junio de 2022

e Materia: Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

e Medio de consulta: Normateca interna del Centro de Investigacion en Alimentacion y Desarrollo, A.C.

https://www.ciad.mx/normateca-archivos/manual-de-procedimientos-de-tecnologias-de-la-informacion-
y-comunicaciones/

e Liga adicional: www.dof.gob.mx/2022/CONACY T/ManualdeProcedimientosTICS_CIAD.pdf

Dado en la Ciudad de Hermosillo, al dia 28 de noviembre de dos mil veintidés.- El Director General del
Centro de Investigacion en Alimentacion y Desarrollo, A.C., Pablo Wong Gonzalez.- Rubrica.

(R.- 530456)
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I. Objetivo

El presente corresponde al Manual de Procedimientos del Centro de Investigacion en Alimentacién y
Desarrollo A.C. en materia de Servicios Generales y Control Patrimonial y tiene como objetivo regular
y documentar las actividades que desarrolla el personal del drea en relacion con dicha materia.

II. Alcance

Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.

Unidades administrativas a las que se hace referencia en los procedimientos.

III. Marco Normativo

De manera enunciativa, mas no limitativa se indican las siguientes leyes:

Documento

Ley General de Responsabilidades
Administrativas

http://www.diputados.gob.
mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA
_200521.pdf

Ultima actualizacién

Ultima reforma publicada
DOF 22-11-2021

Ley General de Bienes Nacionales

http://www.diputados.gob.
mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA
_200521.pdf

Ultima reforma publicada
DOF 22-11-2021

Normas Generales para el registro,
afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles de la Administracion Publica
Federal Centralizada

http://dof.gob.mx/nota_deta
lle.php?codigo=4921665&f
echa=30/12/2004

Ultima reforma publicada DOF
30 -12-2004

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

http://www.diputados.gob.
mx/LeyesBiblio/pdf/LGCG
_300118.pdf

Ultima reforma publicada
DOF 30-01-2018

ACUERDO por el que se modifica el diverso
por el que se establecen las disposiciones en
Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

https://www.dof.gob.mx/no

| ta_detalle.php?codigo=543

1885&fecha=05/04/2016

Ultima reforma publicada
DOF 05-04-2016

Lineamientos generales para propiciar la
integridad de los servidores ptiblicos y para
implementar acciones permanentes que
favorezcan su comportamiento ético, a través
de los Comités de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés.

https://www.dof.gob.mx/no
ta_detalle.php?codigo=560
8925&fecha=28/12/2020

Ultima reforma publicada
DOF 28-08- 2020
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Documento Ultima actualizacion

Acuerdo por el que se establecen las https://www.dof.gob.mx/no | Ultima reforma publicada
disposiciones en Materia de Recursos ta_detalle.php?codigo=543 | DOF 05-04-2016
Materiales y Servicios Generales. 1885&fecha=05/04/2016

Lista de Valores Minimos para Desechos de | http://dof.gob.mx/nota_deta Ultima reforma publicada
Bienes Muebles que generen las lle.php?codigo=5624315&f | DOF 20-07-2021
Dependencias y Entidades de la echa=20/07/2021

Administracion Publica Federal.

IV. Politicas

El presente manual se revisara cada vez que se considere necesario por motivos normativos y
operativamente se revisara cada afio en caso de ser necesario, después de la fecha de la ultima revision, con
el objetivo de mantener los procedimientos actualizados.

El lenguaje empleado en este instrumento no pretende generar ninguna clase de discriminacion, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas a un género u otro
representan tanto al masculino como al femenino, abarcando ambos sexos.

V. Ktica

Los servidores pablicos deben cumplir con las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcion Piblica

detalladas en el ACUERDO que tiene por objeto emitir el Cddigo de Etica de los servidores piiblicos del

Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion publica, y los Lineamientos

generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones permanentes

que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de

Interés.

Dentro de dichas reglas, la seccion sobre Actuacién Piblica indica que el servidor publico que desempefia

un empleo, cargo, comision o funcién o a través de subordinados, participa en contrataciones piiblicas o en

el otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones, se conduce con

transparencia, imparcialidad y legalidad; orienta sus decisiones a las necesidades e intereses de la sociedad,

y garantiza las mejores condiciones para el Estado.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a. Abstenerse de ejercer las atribuciones y facultades que le impone el servicio ptblico y que le confieren
los ordenamientos legales y normativos correspondientes.

b. Adquirir para si o para terceros, bienes o servicios de personas u organizaciones beneficiadas con
programas o contratos gubernamentales, a un precio notoriamente inferior o bajo condiciones de crédito
favorables, distintas a las del mercado.
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c. Favorecer o ayudar a otras personas u organizaciones a cambio o bajo la promesa de recibir dinero,
dadivas, obsequios, regalos o beneficios personales o para terceros.

d. Utilizar las atribuciones de su empleo, cargo, comisién o funciones para beneficio personal o de terceros.
Ignorar las recomendaciones de los organismos piiblicos protectores de los derechos humanos y de
prevencion de la discriminacion, u obstruir alguna investigacion por violaciones en esta materia.

f. Hacer proselitismo en su jornada laboral u orientar su desempefio laboral hacia preferencias politico-

electorales.

Utilizar recursos humanos, materiales o financieros institucionales para fines distintos a los asignados.

= @

Obstruir la presentacién de denuncias administrativas, penales o politicas, por parte de compaiieros de

trabajo, subordinados o de ciudadanos en general.

i. Asignar o delegar responsabilidades y funciones sin apegarse a las disposiciones normativas aplicables.

J-  Permitir que servidores piiblicos subordinados incumplan total o parcialmente con su jornada u horario
laboral.

k. Realizar cualquier tipo de discriminacién tanto a otros servidores publicos como a toda persona en
general.

l.  Actuar como abogado o procurador en juicios de caracter penal, civil, mercantil o laboral que se
promuevan en contra de instituciones publicas de cualquiera de los tres érdenes y niveles de Gobierno.

m. Dejar de establecer medidas preventivas al momento de ser informado por escrito como superior
jerarquico, de una posible situacion de riesgo o de conflicto de interés.

n. Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar, extorsionar o amenazar a personal subordinado o
compaiieros de trabajo.

fi. Desempefiar dos o mas puestos o celebrar dos 0 mas contratos de prestacion de servicios profesionales o

la combinacién de unos con otros, sin contar con dictamen de compatibilidad.

0. Dejar de colaborar con otros servidores piliblicos y de propiciar el trabajo en equipo para alcanzar los
objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales.

p. Obstruir u obstaculizar la generacion de soluciones a dificultades que se presenten para la consecucién
de las metas previstas en los planes y programas gubernamentales.

q. Evitar conducirse bajo criterios de austeridad, sencillez y uso apropiado de los bienes y medios que
disponga con motivo del ejercicio del cargo publico.

r. Conducirse de forma ostentosa, incongruente y desproporcionada a la remuneracién y apoyos que

perciba con motivo de cargo publico.

VI. Delimitacion de responsabilidades

El responsable directo de elaborar, actualizar, difundir y aplicar el presente Manual y sus procedimientos,
es el Titular del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial. Por otra parte, sera

responsabilidad de cada persona (area/puesto) que intervine las actividades sefialadas en los procedimientos,
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lo correspondiente. Por tiltimo, corresponde al Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales, supervisar

y vigilar la correcta aplicacién del presente.

VII. Rendicion de cuentas

En caso de detectarse una posible irregularidad, de las sefialadas en la normatividad de la materia, respecto
el cumplimiento del presente Manual, se debera hacer del conocimiento de la autoridad competente, en

términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

VIII. Procesos

La estructura de esta seccion se presenta a continuacion:

1. Como interpretar los diagramas de flujo.

2. Macroproceso. Describe graficamente los procesos y los subprocesos.
3. Procedimientos:

3.1. Descripcion del procedimiento. Muestra de forma logica y ordenada las actividades, el responsable
de la actividad y la descripcion de la actividad. Si el proceso cuenta con mas informacién puede
integrarse a esta descripcion.

3.2. Diagrama de flujo del procedimiento. Permite visualizar de manera logica la secuencia de
actividades previamente descritas.

Como interpretar los diagramas de flujo

Los diagramas de flujo se sitian posteriores a la descripcion detallada de las actividades de cada
procedimiento. Los diagramas de flujo se muestran de acuerdo con la siguiente nomenclatura:

Simbolo Significado

Inicio de un procedimiento

Fin de un procedimiento

Fin

] Actividad a la cual hace referencia la descripcion detallada dentro del

Actividad procedimiento

Decision. Se utiliza cuando existe una pregunta dentro de una actividad. La
letra dentro del rombo hace referencia a la pregunta dentro de la actividad
precedente
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Documento. Indica que dentro de esta actividad se debe generar un
documento

Multidocumento. Indica que dentro de esta actividad se deben generar uno

o varios documentos

]
7

Conector de actividades. Indica la secuencia logica del procedimiento. Este
simbolo se utiliza después de una actividad

Conector de decision con respuesta positiva. Indica la secuencia logica del

Si
procedimiento. Este simbolo se utiliza después de una decision cuya
respuesta sea positiva
Conector de decisién con respuesta negativa. Indica la secuencia logica
No 53 ; s ¢ .y
del procedimiento. Este simbolo se utiliza después de una decisién cuya
—

respuesta sea negativa

Conector de pagina.
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Macroproceso
Macroproceso
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Almacén / Control Patrimonial
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:(>=530 mil) ] R R Ao SR | ST e TR S T S SOl S T Lo LI e S S ST e e e T
Smmmremrnmmers et ] de : Asistencia
AP o R A
Limpieza Insumos para limpieza

Vigilancia y Jardineria
Fumigacion

Pdliza de seguros de bienes
patrimoniales

]
'
]
'
'
'
'
]
'
]
i
i
il
'
]
]
1
'
'
'
]

Recoleccién de basura
1 Tratamiento de aguas negras

Atencién de servicios al Personal Adscrito

Disciplina del Personal de Servicios

Aseguramiento de prestacion de Seguro Social y Vivienda
del Personal de Servicios

Insumos de herramientas, uniformes y equipo de seguridad
del Personal de Vigilancia y Jardineria

Aplicacién de pélizas de seguros en caso de siniestros
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Procedimientos:

1. Recepcion, resguardo y salida de bienes de Almacén

Descripcion de Actividades

Responsable Documentos | Tiempo
(dias)
Proveedor 1.1 | Entrega los bienes en Almacén. Copia de la orden de compra,| N/A!
factura original y dos copias.
Responsable | 1.2 | Si el nimero de piezas, el nimero de|Contrarecibo de recepcion al
de Almacén catalogo y marca/modelo de los bienes|proveedor; Formato entrega-
corresponden a lo indicado en la orden de|recepcion de bienes,
compra y en la factura se reciben, sella y|documentacion de la
emite contra recibo y se entrega al|actividad I firmado y sellado.
proveedor.
Busca el nimero de orden de compra (CN
para compra nacional o PO para compra
internacional) en el sistema, realiza la 1
recepcion y salida de los bienes. Continua
con la Actividad 4.
Responsable | 1.3 |En caso de que no correspondan el
de Almacén nimero de piezas, el nimero de catidlogo|
y/ o marca/modelo de los bienes con lo
indicado en la orden de compra, no se
recibe el material y se indica al proveedor
que corrija lo correspondiente.
Responsable 1.4 | Dentro de los tres dias posteriores a la| Tarjeta individual de
de Almacén recepcion de bienes muebles realiza el|resguardo de bienes muebles.
resguardo de dichos bienes en el sistema
bajo resguardo del personal solicitante.
Responsable | 1.5 | Dentro de los tres dias posteriores a la| Formato entrega-recepcion :
de Almacén recepcién de bienes muebles entrega los|de bienes y tarjeta individual
bienes al personal solicitante. de resguardo de bienes
muebles, firmados.
Responsable 1.6 | Diariamente archiva la documentacién. |Recepcion y solicitud de 1
de Almacén pago, entrega-recepcion de

1 plazo de entrega de los bienes se establecera en la contratacion respectiva por parte del Departamento de Adquisiciones.
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El archivo se resguarda en almacén|bienes, factura, orden de
durante dos afios, tres afios en Archivo|compra (CN o PO).
General, finalmente se realiza la baja.

Fin de Procedimiento

Tiempo estimado de ejecucion 5

Diagrama de flujo

3 3
1 2 Sellayfirmala

5

Entrega los bienes en . | Compara bien con la Lo LR : documentacion y
Almacén documentacién geainceet Sl recibe el bien en el
(Proveedor) (RA) : sistema
2 ' (RA)
« Copiadela
SR TR « Formato
compra No entrega-
« factura original recepcion de
y dos copia bienes y
L e—— servicios
« contrarecibo
de recepcién
‘—.I —
4 5 6
Asigna el bien al RB Entrega los bienes al i Archiva en m
en el Sistema RB y solicita su firma expediente
(RA) (RA) (RA) -
S s« Formato T e Recepciény
';'aueta m:rznodual entrega- solicitud de
b;::‘:“ recepcién de pago
T ————— bienes y s Formato
servicios entrega-
e Tarjeta recepcion
individual de = Factura
resguardo e Orden de
R compra

————

Abreviaturas:

RA: Responsable de Almacén
RB: Resguardante Responsable @____,
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2. Verificacion de activo fijo

Responsable

2.1

!NO

Descripcion de Actividades

Dentro de los primeros 5 dias hébiles del mes

Documentos

Tiempo
(dias)

genera  nuevamente el reporte  del
levantamiento de inventario con las
correcciones en la localizacion de los bienes

inventario firmado

Jefa del Oficio, Correo 1
Departamento de de febrero notifica el calendario de la|electronico
Servicios verificacion fisica de los bienes muebles a la
Generales y comunidad del CIAD.
Control
Patrimonial
Encargada de | 2.2 | Dentro de las primeros 5 dias habiles del mes|Reporte de inventarios 1
[nventarios de febrero genera el reporte del inventario

actual en el sistema y lo descarga en una laptop
Encargada de(2.3 |El 15 de febrero de cada afio, inicia el|Reporte de localizacion| 135
Inventarios y un levantamiento de inventario de cada 4rea, a|del inventario
auxiliar través del escaneo del codigo de cada bien

(equipos y muebles).

Generan y adhieren las etiquetas de

identificacion a los bienes que les hace falta.

2.4 |Transfieren la informaciéon del inventario|-
actualizado en el sistema Unix Help.
2.5 | Generan reporte del resultado obtenido en el| Reporte de localizacion

levantamiento de inventario para cada uno de|de bienes previo y

los resguardantes, se entrega obteniendo firma|actual por cada

de enterado. responsable firmado

¢ Se detectd bienes faltantes bajo el resguardo

del personal?

Si: Contintia con la actividad 6

No: Contintia con la actividad 8
Personal 2.6 | Notifica por correo electronico a la Encargada|Correo electronico o 3
responsable de de inventario, la ubicacion de los bienes|documento impreso.
resguardo de bienes faltantes en la verificacion.

Si considera modificar el resguardo (cambio de

resguardo o baja), continia con los

movimientos de activo fijo.
Encargada de|2.7 |Valida la nueva ubicacién de los bienes que|Reporte final de la| 3
Inventarios indica el Personal responsable de resguardo,|verificacién de
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| . - - 0 | -
Responsable No Descripcion de Actividades Documentos Tiempo

| (dias)

faltantes y lo entrega al responsable de los
bienes para firma de enterado

2.8 |El 30 de septiembre de cada afio realiza el|- Reporte final de la

Encargada de cierre de inventario en el sistema verificacion de
Inventarios : inventario total firmado
2.9 |Entrega reporte de faltantes de inventario al|Oficio 3

titular del Organo Interno de Control para
aplicacion de lo conducente segin la Norma
QUINCUAGESIMA SEGUNDA CAPITULO
VI

DISPOSICIONES FINALES de las Normas
Generales para el registro, afectacion,
disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.
Archiva y resguarda.

2.10 | Archiva y resguarda los reportes de inventario | Reportes de inventarios 2

Fin de Procedimiento

Tiempo estimado de ejecucion 148
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Diagrama de Flujo

2.1 24
: 2.3 Transfiere la
Comparte al personal 2.2 2 .
calendario de » Descarga del sistema > Levanip o > !nfonnac?ién Cel
i 3 por area inventario en el
mentano (ED (El y Auxiliar) sistema
(TSGyCP) ) (€
y Reporte de Reporte de
Calend'arto de inventario actual inventario
verificacion fisica
P @ 2.7
25 P N\ 286 : !
Genera reportes y i.den(t'i?iiaron' N Notifica al El la lg Vz:ida o ug:cazl:ilén c{e
tramita las firma del —— biatios ———S[—>{ ubicacién de los - el iy ‘zale
RB ' faltantes?” bienes faltantes rep?rle pamiads
2 irma del RB
(ED N / (RB)
h .,-" (EI)
Reportes de
bienes por RB Reporsade

bienes por RB

No actualizado

"

29

28 Entrega reporte de 2.10

Realiza el cierre de faltantes al Titular del| . Archiva y _@
inventario en el Org. Interno de | resguarda reportes
sistema Control. Archiva y de inventario
resguarda

Reporte de
inventario

actualizado

Abreviaturas:

TSGyCP: Titular del Departamento de Servicios
Generales y Control Patrimonial

El: Encargada de Inventarios

RB: Resguardante de Bienes
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3. Movimientos de activo fijo

Responsable | No Descripcion de Actividades Documentos Tiempo
| (dias)

Responsable | 3.1 | Solicita el cambio de resguardo, préstamo e Formato de solicitud 1
de resguardo interno o baja del bien. de cambio de

Continiia acorde a lo siguiente: resguardo (Anexo 3)

¢ Cambio de resguardo o préstamo e Formato de solicitud
interno: Continta con la actividad 2. de baja del activo fijo
e Baja (Anexo 2)
o ¢es por obsolescencia o por estar » Formato Préstamo
fuera de servicio? interno de bienes

Si: Anexar el dictamen técnico de utilidad (Anexo 7)

emitido por el Area de Mantenimiento, TIC o

técnico externo, segiin corresponda el tipo de

bien. Contintia con la actividad 3.

No (por desuso): Contintia con la siguiente

actividad.
Encargada del |3.2 | Realiza cambios de informacién en el 2
activo fijo resguardo solicitado de acuerdo al formato de

solicitud de cambio de resguardo, o en su

caso, préstamo interno.

Continua con actividad 4
Encargada del | 3.3 | Recoge el bien, lo resguarda en almacén y lo |Aviso a través de correo 1
activo fijo pone a disposicion del personal del CIAD que | electronico,

lo requiera.

¢ El bien fué solicitado?

Si: Continua con actividad 4

No: Contintia con la actividad 5
Encargada del | 3.4 | Generan el resguardo correspondiente, turna a| Tarjeta individual de 1
activo fijo firma con el responsable, folia y archiva; y se |resguardo de bienes

entrega el bien al nuevo responsable de muebles

resguardo
Fin del Procedimiento
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Encargada del | 3.5 | Realiza el movimiento de (candidato a baja) |e Formato de retorno
activo fijo baja en el sistema, genera el formato de de bienes a bodega
retorno y turna a firma del responsable. Folia, [¢  Relacion de bienes
archiva, fotografia el bien y registra en la para desincorporar
relacion de bienes a desincorporar. actualizado (hoja de
Nota: La desincorporacion se llevara a cabo excel)
acorde a lo establecido en el programa anual |e Fotografias de los
de desincorporacion mismo que debera bienes a
establecerse a mas tardar el 31 de enero de desincorporar
cada afio fiscal. e Formato Programa
Anual de
Desincorporacion de
Bienes Muebles.
Jefa del 3.6 | En la primera semana del mes de enero revisa | Anexo 1 Programa de
Departamento la relacion de bienes a desincorporar. Elabora | destino final
de Servicios el programa anual de desincorporacién
Generales y (Formato 1).
Control Determina el destino final de los bienes, las
Patrimonial opciones son:
e baja por venta como desecho ferroso
e baja por venta como desecho ferroso
vehicular
o transferencia al Instituto para
Devolver al Pueblo lo
Robado (INDEP)
e venta directa
e donacion.
Jefa del 3.7 | Presenta el programa de destino final al Anexo 1 Programa de
Departamento Comité de Bienes Muebles para autorizacién |destino final
de Servicios
Generales y
Control
Patrimonial
Jefa del 3.8 | Una vez realizada la venta o donacién, Oficio
Departamento solicita a la encargada del activo fijoy a la
de Servicios encargada de la contabilidad, la baja del bien
Generales y (a través de oficio y anexa la evidencia
Control documental de la desincorporacién del bien,
Patrimonial nota de venta como desecho ferroso, etc.)

Fin de Procedimiento

Tiempo estimado de ejecucién (Cambio de resguardo o préstamo interno)

Tiempo estimado de ejecucion (baja)
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Continde con..,

—

Cambiar la ubicacion de un Bien y que contintie
{bajo mi resguardo

—){Transrarir un Bien a otro colega de su misma sede

——)-|Transfer|r un Bien a otro colega de otra sede

—F[Dar de baja un Bien

3.2
Realiza los cambios o
en el sistema, folia y

archiva
(EAF)

Tarjeta individual

de resguardo
bienes

Abreviaturas:

RB: Resguardante Responsable

EAF: Encargado del Activo Fijo

TSGyCP: Titular del Departamente de Servicios
Generales y Control Patrimonial
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I Actividad 3.1

Actividad 3,1

| Actividad 3.3

| N
| 341 33 Pt 3.1
| Solicita el préstamo Solicita la baja del , Jeelbienesta | Tramitay entrega el
interno bien L de servicio?” dictamen técnico
_(RB) | (RB) (RB
' N /
Formato de Formato de b
préstamo interno pMamﬂ I\L Dictamen técnico
33 @
éz / N 34
| erzrﬂah?: ) \ \ Genera el resguardo,
| én y pone a celbienes ™ si turna al RB para firma
‘ solicitado? > entrega el bien, folia —_1_.0
] dlsg:slclbnl del : / y archiva
| (EAF) o SEAREE |
| Tarjeta individual
Epehais . ca e
bienes bienes
> Venta como
l deshecho ferroso ]
3.7
a5 Presenta el programa
: 3.6 Venta como
Registra en la lista de 2: de destino final al > —
candidatos a baja en E'ab:;:lf final e Comité de Blenes deshecho ferroso
el sistema (ERF)" Muebles para | vehicular |
(EAF) autorizacion
(TSGYCP)
‘ormal L, Formatode > -
retFnrno ﬂll?r::dn 5 ;m;od:e Transferencia al SAE
por RB bienes
« Relaci6n de
bienes a —;
) .
desincorporar ) 1 Ventadirecta
actualizado Una vez realizada
* g‘g""" Iet vcmn? )
bienes donacion, solicita a
-—___,/—__-‘
la encargada del Donacidn
activo fijoyala
encargada de la
contabilidad, la a
baja del bien
l TSGyCP
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4. Reportes de bienes muebles e inmuebles en el Sistema de Portales de

Obligaciones de Transparencia (SIPOT) e INDAABIN

a) En el SIPOT

Responsable | Descripcion de Actividades Documentos | Tiempo
| (dias)
Encargada de 4.a.1 | Al finalizar cada semestre genera informes |Informes de altas, 3
Inventarios de inventario del sistema electrénico bajas, donaciones e
institucional y turna al Titular del inventario de bienes
Departamento de Servicios Generales y muebles e inmuebles
Control Patrimonial
Titular del 4.a.2 | Revisa y autoriza los informes de - 1
Departamento de inventario.
Servicios
Generales y
Control
Patrimonial
Encargada de 4.a.3 | Al término de cada semestre captura enel |Comprobante de 2
Inventarios Sistema de Portales de Obligaciones de envio que genera el
Transparencia (SIPOT) reporte de sistema SIPOT
inventario de bienes muebles y de
inmuebles.

Fin de Procedimiento

Tiempo estimado de ejecucién 6

Diagrama de Flujo

4.a.1 4.a.2 4.a.3

Genera informe de Revisa y autoriza los Captura en el SIPOT
@—) inventario de bienes informes de inventario de bienes —)o
muebles e inmuebles inventario muebles e inmuebles
(EAF) (TSGyCP) (EAF)

y

A 4

Abreviaturas:

EAF: Encargado del Activo Fijo

TSGyCP: Titular del Departamento de Servicios
Generales y Control Patrimonial
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b) Enel INDAABIN

Responsable Descripcion de Actividades Documentos | Tiempo
(dias)

Titular del 4b.1 | A mas tardar el Gltimo dia habil del mes de | Oficio 1
Departamento de febrero solicita al Departamento de
Servicios Generales y Mantenimiento y Obra Publica, las
Control Patrimonial modificaciones hechas en m"2 de

construccion en los edificios o

construcciones nuevas de cada una de las

Coordinaciones Regionales y en

Hermosillo
Departamento de 4.b.2 | Informa si hubo o no cambios en los Informe de 4
Mantenimiento y edificios. cambios en
Obra Publica m”2 de

construccion

Titular del 4b.3 | A mas tardar el Gltimo dia héabil del mes de | Actualizacion 2
Departamento de marzo realiza la actualizacion de de informacion
Servicios Generales y informacion en la plataforma del en la plataforma
Control Patrimonial INDAABIN. De igual forma, se indica “sin | de INDAABIN

modificacién”, en caso de no haber

cambios.

Fin de Procedimiento
Tiempo estimado de ejecucion 7

Diagrama de Flujo

4.b.1 h o 4b2 4.3
Solicita relacién de Informa si hubo o no Actualiza ‘in‘[ormacidn
modificaciones a P» modificacion en los a plataf del
L inmuebles en m2 inmuebles g aIESM%rma =
(TSGyCP) NS o ]

Abreviaturas:

TSGyCP: Titular del Departamento de Servicios
Generales y Control Patrimonial

DOyM: Departamento de Obra y Mantenimiento
INDAABIN:Instituto de Administracién y Avallos
de Bienes Nacionales.
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S. Entradas y salidas de activo fijo propiedad del CIAD, A.C.

Responsable | No | Descripcion de Actividades \ Documentos iTiempo
‘ } | (dias) |
Responsable de | 5.1 | Solicita la salida del bien Formato de salidas y 1
resguardo entradas de activo fijo, con
copia. (anexo 4)

Encargada del | 5.2 | Recibe la solicitud firma originaly ~ |Formato firmado.
activo fijo copia, entrega copia al solicitante.

Archiva.
Responsable de | 5.3 | En la salida del bien, muestra el
resguardo formato de salida al guardia de

seguridad en caseta de vigilancia;

utiliza el bien fuera del CIAD
Responsable del | 5.4 | Al regresar el bien, el guardia le 1
resguardo firma el formato en calidad de

entrada del bien y turna al Area de

Control Patrimonial.
Encargada del | 5.5 | Recibe la solicitud y archiva Formato de salida 1
activo fijo completado.

Fin de Procedimiento
Tiempo estimado de ejecucion 3
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Diagrama de Flujo

5.3

5.1 Lo I5.2 e Cubandu salga '::cmI el
< st ecibe la solicitud y ien, muestra e
«—) Sofoitt ::;allda L » entrega copia al » formato al guardia y
(RB) solicitante utiliza el bien fuera
= (EAF del Centro
Formato de salida (RB)
y entrada de

Activo Fijo, con

Formato firmado
por EAF

A

Formato
completado

Formato firmado
por el guardia

Abreviaturas:
RBA: Resguardante Responsable del Bien
EAF: Encargado del Activo Fijo

6. Entradas y salidas de bienes ajenos al CIAD, A.C.

54 55
Al regresar muestra . B
el formato y el bien al > Reclbzlrzhsi:gcitud y m
uardia
e (EAF)

Responsable No Descripcion de Actividades Documentos | Tiempo
| (dias)

Responsable de 6.1 | Solicita al EAF autorizacion para ingresar | Solicitud de ingreso de 1
resguardo un bien de su propiedad. bienes ajenos al CIAD
solicitante con copia. (Anexo 6)
Encargada del 6.2 | Recibe la solicitud y registra en el Etiqueta adherida al 1
activo fijo inventario de bienes ajenos al CIAD, bien.

genera y adhiere etiqueta al bien, entrega

copia y archiva.

Fin 2

Responsable del 6.3 | Solicita autorizacion para retirar de las Original y Copia del 1
resguardo instalaciones del CIAD un bien ajeno al Formato de entradas y

CIAD.

salidas de bienes
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de bienes ajenos firmado por EAF.

ajenos al CIAD
(Anexo 5)

Encargada del 6.4 | Recibe original y copia del formato de Original y Copia del

activo fijo entrada y salida de bienes ajenos al CIAD, |Formato de entradas y

firma la salida y archiva copia. salidas de bienes ajenos

al CIAD

Responsable del | 6.5 | Notifica al guardia, la salida del bien y

resguardo muestra el formato de entrada y salida

Fin de Procedimiento

Tiempo estimado de ejecucién

Diagramas de Flujo

>

Solicita autorizacién
“—b al EAF para retirar un
bien ajeno al CIAD

Abreviaturas:

6.1 6‘2
Recibe la solicitud,
genera y aplica
etiqueta al bien,
entrega copia de
registro
(EAF)

Solicita al EAF
autorizacion para
ingresar un bien de
su propiedad.
(RBA)

Y

Formato de salida
y entrada de
bienes ajenos al
CIAD

Etiqueta aplicada
al bien

6.4
6.3 Recibe original y
copia del formato,

6.5

salida y muestra el

firma la salida,
entrega original y
archiva copia
(EAF)

(RBA)

(RBA)

Notifica al guardia la

”| formato de entrada y
salida ya autorizado

—r
Formato de salida
y entrada de
bienes ajenos al
CIAD

RBA: Resguardante Responsable del Bien Ajeno
EAF: Encargado del Activo Fijo
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7. Conciliacion mensual de activo fijo

Responsable

| No

Descripcion de Actividades

Documentos

' Tiempo
(dias)

7.1

Almacén

Responsable de El altimo dia habil de cada mes solicita la | Reporte de registro |
Almacén balanza de comprobacion y mayor contable mensual.

auxiliar de bienes muebles al

Departamento de Contabilidad y

Tesoreria.
Departamento de 7.2 | El primer dia habil de cada mes 1
Contabilidad y proporciona al RA la balanza de
Tesoreria comprobacion y mayor auxiliar de bienes

muebles.
Responsable de 7.3 | El primer dia habil de cada mes Imprime |Reporte de altas y 1
Almacén los reportes de activo, verifica que los resguardos de activo

bienes, precios y montos totales por tipo |fijo del mes

de activo coincidan con los registros correspondiente

contables.

,existe diferencia?

Si: Contintia con la actividad 4

No: Contintia con la actividad 5
Responsable de 7.4 | Investigan el motivo de la diferenciaen |Correccion en 3
Almacén y registros los registros de Almacén en los registros de activos y
contables Departamentos de Adquisiciones y contables

Presupuestos, segiin corresponda; y

corrigen los registros en el sistema del

departamento o area que corresponda.
Responsable de 7.5 | Imprime la caratula de conciliacion, Balanza de 1
Almacén proporciona al Titular del Departamento | comprobacion, mayor

de Servicios Generales y Control auxiliar, reporte de

Patrimonial para revision y firma. altas y reporte de

resguardos de activo
fijo del mes

Titular del 7.6 | Revisa y firma caratula de conciliacién y
Departamento de la regresa al Encargado de Almacén
Servicios Generales y
Control Patrimonial
Responsable de 7.7 | Recibe, firma y archiva la conciliacion. |Conciliacion mensual. 1
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Fin de Procedimiento

Tiempo estimado de ejecucion

Diagrama de Flujo
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8. Planeacion de los Servicios Generales

Responsable No Descripcion de Actividades Documentos | Tiempo
| (dias)
Encargado de 8.1 | Dentro de los primeros 5 dias habiles del mes de|Presupuesto 5
Servicios Generales mayo elabora el presupuesto estimado del gasto|estimado

para los servicios generales del proximo afio fiscal,
tomando como referencia los costos del afio en
curso.

Como referencia, los servicios generales son:
limpieza general, limpieza de fosas sépticas,
fumigacién, jardineria, vigilancia, podlizas de
seguros dafios para muebles e inmuebles,
recoleccion de residuos quimicos y bioldgicos, y
tratamiento de aguas residuales. Turna al Titular
del Departamento de Servicios Generales y
Control Patrimonial.

Titular del 8.2 | Revisa y adecua el presupuesto estimado. A mas|Presupuesto 2
Departamento de tardar el tltimo dia habil del mes de mayo turna a|estimado

Servicios Generales la Subdireccidn de Recursos Materiales. revisado

y Control

Patrimonial

Subdireccion de 8.3 | Revisa el presupuesto estimado, ;ésta de acuerdo?

Recursos Materiales Si: Contintia con la actividad 4

No: Continiia con la actividad 1

Subdireccion de 8.4 | Regresa el presupuesto estimado ya revisado al|Presupuesto 3
Recursos Materiales TSGyCP. estimado

Titular del 8.5 | Turna el presupuesto estimado al Depto. de|Presupuesto 2
Departamento de Presupuestos estimado

Servicios Generales

y Control

Patrimonial

Fin de Procedimiento

Tiempo estimado de ejecucion 12
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9. Solicitudes de Servicios Generales

a) Servicios Generales

Responsable

Descripeion de Actividades

Documentos

Tiempo
(dias)

Encargado de Servicios | 9.a.1 |El primer dia habil del afio en curso se 1
Generales (ESG) implementa la prestacion de los

servicios de limpieza, jardineria,

vigilancia, fumigacion, recoleccion de

basura, tratamiento de aguas negras,

recoleccion de residuos bioldgicos

peligrosos, retiro de aguas negras sin

tratamiento y pélizas de seguro dafios,

supervisa diariamente la ejecucién de

dichos servicios.
Personal del CIAD, 9.a.2 | En caso de requerir atencién a alguno | A través del 1
Hermosillo de los servicios generales, hara la portal electronico

solicitud en la liga de servicios

https://intranet.ciad.mx/ (GLPI)
Encargado de Servicios 9.a.3 | Revisa diariamente el portal electronico 1
Generales (ESG) de servicios GLPI, instalaciones

solicitantes,
Encargado de Servicios 9.a.4 | En caso de existir solicitud contacta al |Correo, via 2
Generales (ESG) (los) prestadores de servicios del (los) |Telefénica

que se requiere(n) de atencion,

programa visita del prestador de

servicio en las instalaciones.
Prestador de servicio 9.a.5 | Realiza el servicio solicitado 2
Encargado de Servicios 9.a.6 | Supervisa la ejecucion del servicio y 1
Generales (ESG) pregunta al solicitante si es de su total

satisfaccion el trabajo realizado.
Personal del CIAD, 9.a.7 | ;Esta satisfecho con el trabajo
Hermosillo realizado?

Si: Continta con la actividad 8

No: Contintia con la actividad 4
Encargado de Servicios 9.a.8 | Da por recibido el servicio. Registra en 1
Generales (ESG) bitacora el
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servicio
proporcionado
Fin del procedimiento
Tiempo estimado de ejecucion 9
Diagrama de Flujo
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servicios generales el
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b portal electronico GLPI
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Y pregunta < T
al solicitante si es de su sul::;ado
total satisfaccion 3)
(ESG)
Abreviaturas:
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solicitud contacta al
(los) prestadores

ESG: Encargado de Servicios Generales
P del CIAD: Personal del CIAD
PS: Prestador de Servicios
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b) Péliza de Seguros Dafios

Responsable

Descripcion de Actividades

Documentos

(dias)

Encargado de 9.b.1 | Reporta al Encargado de Servicios Correo 1
mantenimiento o Generales dafio o perdida de bienes Electrénico
encargado de transporte muebles o inmuebles
Encargado de Servicios | 9.b.2 | Analiza la naturaleza del dafio y solicita | Oficio 2
Generales (ESG) indemnizacion a la aseguradora

correspondiente.
Ajustador designado por | 9.b.3 | Verifica los dafios. Solicita por correo | Reporte de la 1
el proveedor de la poliza electrénico los requisitos para hacer incidencia (con

vélida la poliza de seguro al Encargado |fotografias)

de Servicios Generales (ESG)
Encargado de Servicios 9.b.4 | Entrega al ajustador la documentaciéon | Documentacion 7
Generales via correo para hacer valida la pdliza. |de solicitud

completa

Ajustador designado por | 9.b.5 | Realiza calculo de indemnizacién y Convenio del 15
el proveedor de la poliza envia al ESG el convenio con el monto |siniestro

de indemnizacion correspondiente a los

dafios y pérdidas en los bienes
Encargado de Servicios | 9.b.6 |Recibe el convenio del siniestro y turna | Convenio del 2
Generales al Director General para firma. siniestro
Direccion General 9.b.7 |Regresa al ESG el Convenio firmado. |Convenio 2

firmado

Encargado de Servicios 9.b.8 | Devuelve el convenio firmado al Convenio 1
Generales Ajustador. firmado
Ajustador designado por | 9.b.9 | Realiza el pago correspondiente y avisa | Cheque/transfere 10
el proveedor de la poliza al ESG ncia
Encargado de Servicios |9.b.10 | Informa del pago al Departamento de | Oficio 1
Generales Contabilidad y Tesoreria
Titular del Departamento | 9.b.11 | Verifica que el pago se haya realizado | Reporte Bancario 2
de Contabilidad y por parte de la aseguradora

Tesoreria

Tiempo
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Titular del Departamento | 9.b.12 | Informa al Titular del Departamento de |Oficio
de Contabilidad y Servicios Generales y Control
Tesoreria Patrimonial la confirmacion del pago

Fin de Procedimiento

Tiempo estimado de ejecucion

44
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c) Elaboracion de credenciales para acceso a las instalaciones

Responsable ‘ ' Descripcion de Actividades Documentos | Tiempo

(dias)

Personal solicitante 9.c.1 | Solicita via correo electrénico la Correo 1
emision de credencial para acceso a las |electronico
instalaciones del CIAD.

Encargado de Servicios 9.c.2 | Recibe la solicitud con los datos: 1
Generales e Nombre de la persona visitante

e Responsable de la persona en el

CIAD

e Periodo de la estancia
Encargado de Servicios 9.c.3 | Solicita al &rea de TIC que enlacen al |Correo 1
Generales sistema de acceso, el nimero de tarjeta |electrénico

generado.

Area TIC 9.c.4 | Realiza el enlace de la tarjeta de acceso 3

al sistema y notifica al ESG

Encargado de Servicios | 9.c.5 | Valida el funcionamiento de la tarjeta | Tarjeta 1
Generales en la entrada y notifica al personal
solicitante para que recoja la tarjeta.

Personal solicitante 9.c.6 | Recibe Credencial de acceso Tarjeta 1

Encargado de Servicios 9.c.7 | Registra en el control interno el servicio | Bitacora
Generales prestado.

Fin

Tiempo estimado de ejecucion 8




CIAD
Centro de Investigacion
en Alimentacién y Desarrollo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SERVICIOS GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL

Cadigo:
Revisidn:
Fecha:
Pagina:

Na. de copia:

MP-SEG

on
20.08.2021
33de4B
oo

Hlabaré: Mtra. Griselda Noriega Valenzuela I_Revisarunzrﬂigfﬁl_:_rgs_ del GA-SANI | Autorizé: Dr. Fa'hln,\'lpr’lg qu;ﬁiei_ -

Diagrama de Flujo

<

24

—>

PS: Personal solicitante
ESG: Encargado del Servicios Generales
TIC: Tecnologia de informacién y comunicacion

9.c.1
Solicita credencial para 9.c.2
3 acceso e »  Recibe solicitud
(PS) (ESG)
Abreviaturas:

Solicita a TIC enlace al
sistema de acceso
el nimero de tarjeta

9.c.3

generado
(ESG)

9.c4
Enlaza el nimero de
tarjeta al sistema de
acceso

(TIC)

y

9.c5
Valida el
funcionamiento de la
tarjeta y entrega a
personal solicitante
(ESG)

v

9.c.6
Recibe la credencial de
acceso
(PS)

Y

o

9.c.7
Registra en control

interno
(ESG)




ClAaD
Centro de Investigacion

en Alimentacién y Desarrollo

SERVICIOS GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadign:  MP-SB
Revisian: 00
fecha:  20.09.2021
Pagina: | 34 de 48
No. de copia. | OO

Elabora: Mtra. Griselda Noriega Valenzuela | Revisaron: Miembros del GA-SANI | Autoriz6: Dr. Pablo Wong Gonzélez

d) Recoleccion de residuos peligrosos biolégicos infecciosos

Responsable

Descripcion de Actividades

——
Documentos | Tiempo

| (dias)
Generador de residuos 9.d.1 | Solicita recoleccion de residuos Portal electronico 1
peligrosos peligrosos bioldgicos generados. de servicios
HTTP://intranet.ciad.mx (GLPI)
Encargada de residuos 9.d.2 | En horario de 8:00 a 12:00 horas se Bitacora de 1
peligrosos bioldgicos presenta en el laboratorio del recoleccion
infecciosos (ERPBI) solicitante, verifica que el residuo esté
almacenado en las condiciones que
marca NOM-087 SSA1 SEMARNAT
2002
¢ El residuo esta almacenado en
condiciones que marca la NOM-087?
- No: el residuo no se recoge.
Continua con actividad 3
- Si: continiia con la actividad 4.
Encargada de residuos 9.d.3 | Da instrucciones al generador para que 1
peligrosos biologicos acondicione el residuo como indica la
infecciosos (ERPBI NOM-087 SSA1 SEMARNAT 2002 y
vuelva a hacer la solicitud.
Encargada de residuos 9.d.4 | Entrega el residuo a la empresa
peligrosos biologicos encargada de recoleccion, traslado y
infecciosos (ERPBI) destino final.
Empresa encargada de 9.d.5 | Recoge los residuos, elabora manifiesto | Manifiesto 3
recoleccion, traslado y y lo entrega a la encargada de residuos
destino final de RPBI peligrosos biolégicos
Fin de Procedimiento
Tiempo estimado de ejecucion 6
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e) Recoleccion de residuos peligrosos quimicos

Responsable | No |

Descripcion de Actividades Documentos Tiempo

(dias)

Encargadade | 9.e.1 | Elaboray envia por correo electronicoel | Correo
residuos calendario para recoleccion de residuos electronico
peligrosos peligrosos quimicos.
quimicos
Personal 9.e.2 | Solicita recoleccion de residuos peligrosos | Portal
solicitante quimicos electrénico de
servicios
(GLPI)

Encargadade | 9.e.3 | Se presenta en el laboratorio del solicitante,
residuos verifica que el residuo esté almacenado en
peligrosos las condiciones que marca NOM-087 SSAL1
Quimicos SEMARNAT 2002

(El residuo estd almacenado en condiciones

que marca la NOM-087?

- No, el residuo no se recoge.

Continua con actividad 4

- Si, continia con la actividad 5.
Encargada de| 9.e.4 | Da instrucciones al generador para que
residuos acondicione el residuo como indica la

NOM-087 SSA1 SEMARNAT 2002 y
peligrosos vuelva a hacer la solicitud.
Quimicos
Encargada de | 9.e.5 | Recoge el residuo y lo lleva al almacén Bitacora de
residuos temporal para residuos peligrosos quimicos. | recoleccion
peligrosos
Quimicos
Encargadade | 9.e.6 | El primer dia habil de los meses de marzo y | Requisicién
residuos de agosto hace requisicion para servicio de
peligrosos recoleccion, transporte y destino final de
Quimicos residuos quimicos.
Empresa 9.e.7 | Recoge residuos peligrosos quimicos, Manifiesto
encargada de elabora y entrega manifiesto a la encargada
recoleccion, de residuos peligrosos quimicos.
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traslado y
destino final
de RBI
Fin de Procedimiento
Tiempo estimado de ejecucion 10
9.d.1
Elabora y envia
calendario de
recoleccién de RPQs
(ERPQ)
=
b 4
9.d.4
9.d.2
{ -~ £ ; 9.d.3 ; Da instrucciones al
| Solicita recoleccion Verifica que el RPQ cumpla: GRPQ para qué
| de residuos e | [
| peligrosos quimicos _con la NOM-087 SSA1 - acondicione el
(GRPQ) . _SEMARNAT 2002 ~ residuo acorde a la
g d NOM-087-SSA1
v SEMARNAT 2002
si A
¢ 9.d.2
9.d.5
Recoge y lleva al
almacén temporal los
residuos
(ERPQ)
9.d.6 Abreviaturas:

Hace requisicion para
recoleccion de
residuos
(ERPQ)

h 4

9.d.7
Recoge los residuos,
elabora manifiesto y
lo entrega a la ERPQ
(EERPQ)

RPQ: Residuo peligroso quimico

GRPQ: Generador de residuo peligroso quimico

ERPQ: Encargada de residuos peligrosos Q

EERPQ: Empresa encargado de residuos peligrosos quimico
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10. Autorizacion de adquisiciones del Departamento

Responsable | : Descripcion de Actividades | Documentos Tiempo
(dias)
Personal del 10.1 [ El primer dia héabil del mes de febrero acuerdan las| - 1
Departamento compras necesarias para ejecutar las tareas propias
de Servicios del Departamento de Servicios Generales y
Generales y Control Patrimonial acordes al Presupuesto
Control autorizado.
Patrimonial
Encargado de | 10.2 | Genera requisiciones segun el programa del gasto |Requisicion de 1
Servicios autorizado compra
Generales
Titular del 10.3 | Firma requisiciénes de compra. Se turna al - 1
Departamento Departamento de Adquisiciones para el
de Servicios seguimiento de correspondiente
Generales y
Control
Patrimonial
Fin de Procedimiento
Tiempo estimado de ejecucion 3

Diagrama de Flujo

10.1
Acuerdan las 10.2 10.3
compras necesarias Genera requisiciones Firma requisiciones y
para ejecutar las » segun el programa »turna al departamento 0
tareas propias del del gasto autorizado de adquisiciones
departamento (ESG) (TSGyCP)
(PDSGyCP)

Abreviaturas:

PDSGyCP: Personal del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial
ESG: Encargado de Servicios Generales

TSGyCP: Titular del Depto. de Servicios Generales y Control Patrimonial
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11. Emision de reportes de las actividades del Departamento

Responsable No | Descripcion de Actividades | Documentos Tiempo
! \(dias)

Titular del Departamento | 11.1 |El primer lunes de cada mes recibe del Informes de 1
de Servicios Generales y personal del departamento, el informe de resultados de
Control Patrimonial resultados de las actividades realizadas las

durante el mes inmediato anterior. actividades
Personal del 11.2 | El primer Martes de cada mes se retine para | Minuta con 1
Departamento revisar el seguimiento y resultados de las acuerdos de

actividades contenidas en el informe y dan | seguimiento
seguimiento acorde a los tiempos

establecidos
Titular del Departamento | 11.3 | Al término de cada trimestre elabora informe | Informe 2
de Servicios Generales y de resultados para entregar al Titular de la | trimestral
Control Patrimonial Subdireccion de Recursos Materiales.
Titular de Subdireccion 11.4 | Analiza informe trimestral generado por el 3
de Recursos Materiales Departamento de Servicios Generales y

Control Patrimonial, proporciona
retroalimentacion y observaciones al

TDSGyCP.
Titular del Departamento | 11.5 | Da seguimiento a la retroalimentacién 2
de Servicios Generales y recibida por parte del Titular de la
Control Patrimonial Subdireccion de Recursos Materiales.

Fin de Procedimiento

Tiempo estimado de ejecucién 9
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IX. Control de Cambios

Revision | Fecha
20.09.2021

Elaborado/Modificado por ‘ Descripcion del cambio

Mitra. Griselda Noriega Valenzuela Elaboracion del manual.

X. Aprobacion

Autorizo

)i

Dr. Pablo Wong Gonzalez
Director Geneglal

Se emite el presente en Hermosillo, Sonora a 13 de junio de 2022. El presente Manual de
Procedimientos entrara en vigor el dia siguiente de su publicacién en la Normateca Interna del
Centro de Investigacion en Alimentacion y Desarrollo, A.C.
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ANEXOS
Anexo 1
“PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE LOS BIENES MUEBLES”
CENTRO DE INVESTIGACION EN ALIMENTACION Y
_— DESARROLLO, A.C.
CIAD
CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO: HOJA__1 DE 1
TIPO DE BIENES UNIDAD DE | CANTIDAD CALENDARIZACION DISPOSICION DETERMINACION RESULTADO PORCENTAJE OBSERVACI
MEDIDA FINAL DEL AL FINAL DE ONES
VALOR DEL CUMPLIMIENTO
EJERCICIO
1ER. 2DO. 2ER. 4TO.
TRIM TRIM TRIM, TRIM.
TOTALES
ELABORO: AUTORIZA:

Nombre, cargo y firma del responsable de

la elaboracion del programa

autoriza

Nombre y firma del Oficial Mayor o equivalente que
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Anexo 2

CENTRO DE INVESTIGACION EN
= ALIMENTACION Y DESARROLLO, A.C.

Folio:

Solicitud de Baja de Activo Fijo

[Fecha:

Edificio:

correspondiente a:

Solicito dar de Baja los bienes descritos a continuacion, los cuales estan asignados en el inventario generalde CIAD, A.C.

Direccién o Coordinacion:

Localizacion:

Nombre del Responsable:

Articulo

Descripcion

Marca

Modelo Numero de serie

Baja por: | Anexo:

Baja por:
1.- Bien Obsoleto
2.-Bienendesuso

4.- Otros: Especifique

3.- Bien fuera de servicio que no se puede reparar

Anexo:

A - Dictamen técnico del prestador de servicio que notificé su
estado. (Dpto. Mantenimiento, Dpto. TIC, Servicio externo)

B.- Sin Anexo

Original.-Cont. Patrimonial
Copia.- Interesado

Solicitante

Nombre y Firma

Recibié Solicitud Cont. Patr.

LAE. Ana Patricia Ochoa Ibarra
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Anexo 3

= CENTRO DE INVESTIGACION EN
ALIMENTACION Y DESARROLLO, A.C.

Folio:

Solicitud de Cambio de Resguardo

|Fecha:

Edificio:

Solicito cambio de Resguardo de los bienes descritos a continuacion, los cuales estan asignados en el inventario general
de CIAD, A.C. correspondiente a:

Direccion o Coordinacion:

Localizacién:

Nombre del Responsable:

Cambiar a: Edificio:
Direccién o Coordinacién:
Localizacién:
Nombre del Responsable:

Articulo Descripcion Marca Modelo Numero de serie|Cambio por;
Cambio por:
1.- Asignacion de nuevo responsable del bien.
2 .- Terminacion de relacion laboral con CIAD, A.C.

Solicitante Acepta Recibid Solicitud Cont. Patr,

Original.-Almacén

Copia,- Interesado

Nombre y Firna

Nombre y Firma

LAE. Ana Patricia Ochoa Ibama
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Anexo 4

-]

CENTRO DE INVESTIGACION EN
ALIMENTACION Y DESARROLLO, AC.

Folio:

Formato de Salidas y Entradas de Activo Fijo

Descripcién del Equipo :

Marca:

Modelo

Numero de Serie:

Articulo

Nombre y Firma del solicitante:

Localizaciéon:

Edificio:

SALIDA

[Fecha:

|Hora:

Mantenimiento Preventivo

Reparacién Proveedor Local

Reparacién Proveedor Foraneo

Aviso de Comision|

Uso en Trabajo de Campo

Garantia

Otros especificar:

Fecha Estimada de Entrega:

Observaciones: Entregado a

Autorizacién
Coordinador o Jefe de Area

Vo. Bo.
Resguardante

Vo. Bo.
Control Patrimonial

Nombre y Firma

Nombre y Firma

LAE. Ana Patricia Ochoa Ibarra

ENTRADA

[Fecha:

[Hora:

]

Regresa de reparacién o
mantenimiento preventivo

Regresa de Garantia

Regresa de Trabajo de Campo

Otros:

Observaciones:
Nombre y Firma del guardia

Original.-Control Patrimonial
Copia.- Interesado

Registré Entrada
Control Patrimonial

LAE. Ana Patricia Ochoa Ibarra
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Anexo 5

I I CENTRO DE INVESTIGACION EN ALIMENTACION Y DESARROLLO, A.C.
S Folio:

| Formato de Entradas y Salidas de Bienes Ajenos al CIAD
Descripcién del Equipo :

Marca: Modelo:
Numero de Serie: Articulo:
Nombre del Responsable: Localizacién Coordinacion Edificio:
[ SALIDA |
[Fecha: [Hora: |
Uso en Trabajo de Campo Aviso de Comision Arrendamiento
Comodato
Otros especificar:

Fecha Estimada de Ingreso:
Observaciones:

Autorizacion Vo. Bo. Registré Salida
Coordinador o Jefe de Area Control Patrimonial Almacén

Nombre y Firma LAE. Ana Patricia Ochoa Ibarra Dagoberto Gonzalez
| ENTRADA ]
[Fecha: |Hora: |

Regresa de Trabajo de Campo
Ingresa por primera vez

Otros:

Observaciones: Entregado por

Registré Entrada
Control Patrimonial

Original.-Control Patrimonial
Copia.- Interesado LAE. Ana Patricia Ochoa Ibarra




Codign. MP-SB

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision, 00
Fecha:  20.09.2021
ciAB SERVICIOS GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL Pagna 47 de 48
Centro de Investigacion :
en Alimentacién y Desarrollo No.decopia 00

Elabars: Mtra. Griselda Noriega Valenzuela | Revisaron: Miembros del GA-SANI | Autorizc: Dr. Pabla Wong Gonzélez

Anexo 6

SOLICITUD DE INGRESO DE BIENES AJENOS AL CIAD

Hermosillo, Sonoraa ___ de de20__

Ing. Griselda Noriega Valenzuela
Jefe del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial
Presente.

Por medio del presente se solicita autorizacion para ingresar a las instalaciones del CIAD, A.C. los siguientes
bienes, para ser utilizados en del edificio de la Coordinacion

en actividades propias del Centro.

No.  Descripcion ~ Marca Modelo Serie

Por el periodo del al . Se solicita su registro como bien (es) ajeno(s) al CIAD, A.C.

( en caso de ser parte de un contrato de comodato favor de indicarlo)
Se agradece de antemano la atencidn a la presente
Atentamente

Nombre y firma

** En su caso anexar copia del Contrato de Comodato
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Anexo 7
CENTRO DE INVESTIGACION EN
: ALIMENTACION Y DESARROLLO, A.C. Folio:
Formato de Préstamo Interno de Bienes.
[Fecha: Edificio:

Solicitud de Préstamo Interno de Bienes descritos a continuacién, los cuales estan asignados en el inventario general
de CIAD, A.C. correspondiente a:

Direccién o Coordinacién:

Localizacion:

Nombre del Responsable:

Préstamo a: Edificio:

Direccién o Coordinacion:

Localizacién:

Nombre del Solicitante:

Articulo Descripcién Marca Modelo Numero de serie

OBSERVACIONES:

Responsable Solicitante Recibié Formato Cont. Patr.

Original.-Almacén

Copia.- Interesado Nombre y Firma Nombre y Firma LAE. Ana Patricia Ochoa Ibarra




	DOF
	Manual

