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I. INTRODUCCION

La politica social establecida en el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 tiene la
finalidad de lograr el desarrollo humano y bienestar de los mexicanos a través de la
igualdad de oportunidades.

Como estrategia, entre otras acciones, se establece promover la salud reproductiva y la
salud perinatal, definida ésta ultima, como prioritaria en la agenda nacional.

Como parte de los Institutos Nacionales de Salud, que proporcionan apoyo cientifico para
el desarrollo de la investigacion, ensefianza y atencion médica de excelencia, corresponde
al Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes ofrecer alternativas de
solucion a la problematica perinatal del pais, a través del desarrollo de acciones en esta
area de la medicina.

Este manual pretende delimitar las responsabilidades y el ambito de competencia del
Departamento de Contabilidad, adscrito a la Subdireccion de Recursos Financieros,
ademas de servir de apoyo para la capacitacién del personal que ya labora en la unidad
administrativa y para el de nuevo ingreso.

Contiene los antecedentes historicos institucionales, marco juridico, atribuciones,
estructura organica, organograma y descripcidon de funciones del Departamento de
Contabilidad.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Dar a conocer el objetivo y funciones del Departamento de Contabilidad, para delimitar
responsabilidades, ambito de competencia y estructura organica del area de adscripcion,
bajo los lineamientos emitidos por la Secretaria de Salud, a través de la Direccion General
de Programacién, Organizacion y Presupuesto.
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lll. ANTECEDENTES HISTORICOS

Su antecedente como institucion de salud, se encuentra en el afio de 1921, en el periodo
presidencial del General Alvaro Obregén, cuando se edifica una maternidad llamada
“Casa del Periodista” con caracter privado. Durante el periodo de Pascual Ortiz Rubio, se
adscribe al Instituto Nacional de Proteccion a la Infancia, (INPI) dependiendo de la
beneficencia publica, en mayo de 1929.

En 1937 el presidente Lazaro Cardenas establecié la Secretaria de Asistencia Publica,
misma que absorbié a todos los organismos que tenian funciones en la materia.

Durante la administracion del presidente Luis Echeverria, en el afio de 1976, se expropio
el predio donde actualmente se asienta el Instituto Nacional de Perinatologia, conocido
entonces con el nombre de Maternidad Dr. Isidro Espinosa de los Reyes, que hasta esa
fecha dependié de la Secretaria de Salubridad y Asistencia, para luego formar parte del
Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifiez (IMAN).

Por decreto presidencial el 10 de enero de 1977 y considerando que el INPI y el IMAN
tenian objetivos y programas comunes que debian realizarse a través de un solo
organismo que se denomind Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF), el ya entonces Instituto Nacional de Perinatologia pas6 a formar parte de dicho
sistema.

En el periodo del presidente Miguel de la Madrid Hurtado se expidié un decreto con fecha
20 de diciembre de 1982, donde se modifico la estructura organico funcional del DIF,
incorporandole los servicios de asistencia social y rehabilitacién, asimismo se dispuso que
se desligaran del sistema los Institutos Nacionales de Pediatria y Perinatologia.

Con fecha 19 de abril de 1983, se dio a conocer el decreto por el cual el Instituto Nacional
de Perinatologia se estructura como organismo publico descentralizado, con personalidad
juridica y patrimonio propios, delimitando como objetivos principales la cobertura de
atenciéon de embarazos de riesgo elevado, la investigacién y la docencia en materia
perinatal.
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Asimismo se crearon cuerpos colegiados para su organizacion, apoyo cientifico y
tecnoldgico y vigilancia, tales como la Junta Directiva, el Consejo Técnico Consultivo y el
Comisario.

El 2 de agosto de 1988, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, modificaciones a
la organizacién y funcionamiento del INPer, las cuales se orientaron a determinar el
ambito de accion, responsabilidades y funciones de cada uno de los cuerpos rectores del
Instituto: Junta de Gobierno, Direccién General, Consejo Técnico Consultivo y Comisario,
creandose a la vez el Patronato y la Contraloria Interna.

En 1992 se promovié ante las diferentes areas rectoras la aceptacién de una nueva
estructura organica, que orientara los recursos de asistencia, investigacion, docencia y
administrativos hacia el cumplimiento maximo de los objetivos del INPer. Dicha estructura
fue autorizada a partir del 1 de abril de 1993.

Posteriormente, con el propdsito de fortalecer al Organo Interno de Control para afrontar
con mayor eficiencia y eficacia la problematica derivada del crecimiento del Instituto, se
autorizo6 su elevacion a nivel de Direccidn de area, a partir del 1 de julio de 1994.

En la misma fecha se reintegré el Departamento de Infectologia e Inmunologia Perinatal a
la Divisidn de Investigacion Clinica, area que correspondia adecuadamente a su objetivo y
funciones.

Un afno después, se plantea una nueva propuesta de modificacion estructural con el
proposito de ampliar la utilizacién de los recursos asignados al INPer, ya no solo al
cumplimiento de objetivos en medicina perinatal, sino incrementando sus alcances en el
ambito de la reproducciéon humana. Su vigencia se autoriza a partir del 1° de julio de
1996.

De los 77 6rganos que se presentan en la estructura del INPer, 37 fueron modificados en
cuanto a su denominacién y/o adscripcion. Aparecen por primera vez en nuestra
estructura la Subdireccion de Biologia de la Reproducciéon y los Departamentos de
Obstetricia, Ginecologia, Esterilidad e Infertilidad, Climaterio, Reproduccion Asistida y
Epidemiologia Reproductiva. Asimismo se modificé la dependencia jerarquica de los
Departamentos de Evaluacion Médica, Medicina Fetal, Planificacion Familiar,
Endocrinologia, Neurologia e Ingenieria Biomédica.
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También se incluyd la nivelacion de puestos tradicionales a puestos de alto nivel de
responsabilidad de toda la estructura asi como cambio de las 5 Subdirecciones Generales
a Direcciones de Area y de las 16 Divisiones a Subdirecciones de Area, con lo cual la
estructura del INPer se homologa con la de nivel central, proporcionando una expresion
mas clara de los niveles jerarquicos y lineas de comunicacion, quedando una estructura
vigente con fecha 1° de octubre de 1999.

Posterior a ello, se elabord una Propuesta de Modificacidn Estructural del Instituto, la cual
fue presentada Mediante oficio 5000.0138.004 de fecha 12 de febrero de 2004, a la
Direccion General de Programacion; Organizacién y Presupuesto de la SSA., en la que
destacaban los siguientes movimientos:

Cancelacion de 55 plazas de jefe de departamento con cédigo OBO01, derivado de las
necesidades de homologacion salarial para los niveles de supervision y mando en area
meédica, autorizado el dia 03 de septiembre de 2003, mediante oficio num., 231 emitido
por la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud y presentado
en la Segunda Reunién del Organo de Gobierno celebrada el dia 13 de octubre de 2003,
asi como dos cambios de denominacion y un cambio de adscripcion.

El Manual de Organizacion Especifico, fue autorizado con fecha 8 de julio del 2005, y
corresponde a la estructura 1° de febrero 2004, pero la Direccion General de Planeacion,
Organizacion y Compensaciones de la Administracion Publica Federal con oficio
SFP/408/2458, registra la estructura del Instituto Nacional de Perinatologia, con vigencia
1° de enero 2005.

Otra propuesta de Modificacion Estructural del Instituto fue presentada mediante oficio No.
5000.258.06 de fecha 9 de marzo del 2006 a la Direccion de Disefio y Desarrollo
Organizacional de la Direccién General de Programacién, Organizacion y Presupuesto de
la Secretaria de Salud. Esta modificacidén estructural se distinguié por la creacién de la
Direccion de Planeacion a costos compensados y por cambios de denominacion y
adscripcion, para la evolucion del INPerlER y el fortalecimiento de la nueva Direccion de
Planeacién, mismos que a continuacion se describen:

Se eliminaron la Subdireccién de Planeacién y la Subdireccién de Servicios Generales
para crear la Direccion de Planeacién; la Subdireccion de Informatica, cambia de
denominacién a Subdireccion de Desarrollo Organizacional y queda adscrita a la nueva
Direccion de Planeacion; la Subdireccibn de Servicios Especiales cambia de
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denominaciéon a Subdireccion de Analisis de la Informacion y queda adscrita a la nueva
Direccién de Planeacion; la Subdireccion de Recursos Materiales asume las funciones de
la Subdireccion de Servicios Generales por lo que cambia de denominaciéon a
Subdireccion de Recursos Materiales y Conservacién; la Subdireccion de Obstetricia
cambia su nomenclatura a Subdireccion de Ginecologia y Obstetricia, la Subdireccion de
Biologia de la Reproduccion cambia su nomenclatura a Subdireccion de Medicina
Reproductiva; la Subdireccion de Educacion Profesional cambia de denominacion a
Subdireccion Académica y de Gestion Educativa; la Subdireccién de Educacion para la
Salud cambia de denominacion a Subdireccidn de Intercambio y Extension Académica..

La aprobacion y registro de la estructura organica, con vigencia 16 de enero del 2006, se
notific6 mediante el oficio No. SSFP/412/1113 de fecha 18 de mayo del 2006, emitido por
la Secretaria de la Funcion Publica.

Con oficio No. 1000.220.07 de fecha 11 de mayo del 2007 se presento otra propuesta que
consistié en un movimiento desregulado efectuado a su estructura organica como se cita
a continuacion: cambio de denominacién de la Subdireccion de Analisis de la Informacion
(NB1), que dependia de la Direccion de Planeacién, a Subdireccién de Enfermeria (NB1),
pasando de adscripcion a la Direccion Médica.

La aprobacion y registro de esa estructura organica, con vigencia 16 de mayo del 2007, se
notificd mediante el oficio No. SSFP/408-412/0908-1811 de fecha 07 de septiembre 2007,
emitido por la Secretaria de la Funcion Publica.

La mas reciente Propuesta de Modificacion Estructural del Instituto se presenté mediante
oficio No. 9000.071.07, de fecha 23 de agosto del 2007, a la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud. La propuesta
consistié exclusivamente en una renivelacion de las catorce subdirecciones que integran
la estructura organica del Instituto, del nivel NB1 al nivel NB3. Este cambio obedecié a la
necesidad de establecer una relacion entre el grado de responsabilidad y funciones
asignadas a cada puesto con la remuneracion que se percibe.

La aprobacion y registro de esa estructura organica, con vigencia 1 de julio del 2007, se
notific6 mediante el oficio No. SSFP/412-408/0105-0018 de fecha 18 de enero 2008,
emitido por la Secretaria de la Funcion Publica. El presente documento se elabor6é con
base en esta estructura organica autorizada.




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
e INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO
ESPINOSA DE LOS REYES

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION No.
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DIA MES ANO
24 07 08 8

IV MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Planeacion.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de Derechos.

Ley General de Salud.

Ley de Salud para el Distrito Federal.

Ley General de Educacion.

Ley General de Poblacién.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Ingresos de la Federacion.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y Protecciéon al Ambiente.
Cddigo Civil Federal.

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cddigo Fiscal de la Federacion.
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Cddigo Penal Federal.

Caodigo Federal de Procedimientos Penales.

Cddigo de Comercio.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos
Humanos para la Salud.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el

marco juridico regulatorio del Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.
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V. ATRIBUCIONES

Ley de los Institutos Nacionales de Salud, publicada en el Diario Oficial de la
Federacioén el 26 de mayo del 2000. Ultima reforma publicada D.O.F 22-06-2006.

Articulos 6° Fracciones I, VII, VIII, IX, XIV y 54, 55, 56, y 57.
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VI. MISION Y VISION

MISION:

Proporcionar e informar en forma oportuna, veraz y confiable la informacion financiera del
Instituto para una adecuada toma de decisiones

VISION:

Ser un area que cuente con los elementos humanos y materiales para dar cumplimiento a
la normatividad establecida por las autoridades para proporcionar informacién interna y
externa de los reportes contables-financieros del Instituto.
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
1.0. 61. Direccion General
1.0.61.0.5. Direccion de Administracion y Finanzas
1.0.61.0.5.2. Subdireccién de Recursos Financieros

1.0.61.0.5.2.2. Departamento de Contabilidad
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VIll. ORGANOGRAMA
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IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.0.61.0.5.2.2. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBJETIVO:

Controlar, capturar y registrar las operaciones econdmico-financieras del INPerlER y
proporcionar la informacion necesaria para la adecuada toma de decisiones tratando
siempre de utilizar los métodos mas actualizados.

FUNCIONES:

Aplicar normas generales de control, captura y registro de las operaciones econémico-
financieras del Instituto.

Proponer los sistemas de informacién necesarios, para el adecuado control de las
operaciones contables y financieras del Instituto.

Integrar al Sistema Contable los cambios en métodos y procedimientos que se derivan de
ordenamientos legales que emitan las dependencias globalizadoras del gasto.

Proponer, analizar e implantar, en coordinacion con el Departamento de Tecnologias de la
Informacién, programas que mejoren el Sistema de Informacion Contable Financiero.

Proporcionar a las autoridades internas y externas los informes contables financieros para
la adecuada toma de decisiones.

Mantener actualizados los Manuales de Organizacion y Procedimientos contables, con
base en la normatividad emitida por las autoridades correspondientes.

Coordinar con las areas afines, (Departamentos de Programacion y Presupuestacion y
Tesoreria) para llevar a cabo conciliaciones mensuales que permitan el mejor control de
operaciones.

Llevar a cabo la integracion, captura y envio de datos a través del Sistema Integral de
Informacion.
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Atender los requerimientos de las distintas instancias fiscalizadoras (Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, Tesoreria del Distrito Federal, etc.)
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X. GLOSARIO DE TERMINOS

Conciliacion: Comparacion de saldos y movimientos con cortes mensuales entre los
registros contables, contra los registros de las diferentes areas de la Institucién con los
que se concilia.

Cheque: Documento en forma de orden de pago para que una persona cobre la cantidad
asignada de los fondos que el expedidor tiene en una cuenta bancaria.

Cuenta Bancaria: Depdsito de dinero en una entidad bancaria.

Disponibilidad Financiera: Movimiento financiero que resulta de sumar a la
disponibilidad inicial y los movimientos del mes, dando como resultado la disponibilidad
final, que sera la inicial del préximo mes.

Depésito: Accidn de poner bienes o casas de valor bajo la custodia de alguien que
responda de ellos.

Donativos: Importe en efectivo o en especie otorgado al INPerlER por terceras personas.

Estado Financiero: Balance General, estado de ingresos y cargos, cualquier auxiliar
contable u otra presentacion de datos financieros, derivados de los registros de
contabilidad.

Facturas: Documento que muestra las caracteristicas, cantidad, precio, condiciones,
forma de entrega y otras particularidades de las mercancias vendidas o de los servicios
prestados.

Péliza: Documento que elabora el Departamento de Contabilidad para registrar las
operaciones contables y que se clasifican en ingresos, egresos y diario.

Presupuesto: Previsiones en materia de ingreso y egreso para el funcionamientote una
entidad o institucién en un periodo determinado.

Requisitos Fiscales: Datos impresos establecidos por las Leyes Fiscales que deben
contener los comprobantes de gastos.
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Recaudacion de Ingresos: Cantidad que se capta durante el dia por la prestacion de
servicios.

Registro: Movimiento que se efectua a cada una de las cuentas contables, los cuales se
plasman en las polizas de ingresos, egresos y diario.

Tesoreria: Conjunto de personas encargadas de recaudar y distribuir los capitales de una
entidad.
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