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3 de diciembre de 2010

NORMATIVIDAD ABROGADA

Grupo: Acuerdos

Acuerdo del Director Corporativo de Finanzas y Administracion por el que se
define la Responsabilidad de los Servidores Publicos para la firma de autorizacion
de pedidos, de acuerdo a los montos establecidos, en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

Acuerdo del Director General por el que se establece la Integracion de las
Funciones de Tecnologias de la Informacion DG-55/2007.

Acuerdo suscrito por las Gerencias de Presupuesto y Contabilidad y Tesoreria y
Cobranza, por el que se determinan los montos méaximos que se deberan pagar a
través del fondo fijo revolvente. Acuerdo GTC y GPC/01/2007.

Acuerdo del Director Corporativo de Finanzas y Administracion por el que autoriza
la implantacion de los Manuales de procedimientos para administrar los Recursos
Humanos, Materiales y Financieros.

Procedimientos RF

RF-01-01-01 Integrar el presupuesto de servicios personales.
RF-01-01-02 Integrar el presupuesto de inversion.

RF-01-01-03 Integrar el anteproyecto de presupuesto institucional.
RF-01-02-01 Formular el presupuesto para el PEF.

RF-01-02-02 Formular el presupuesto calendarizado.
RF-01-02-03 Asignar el presupuesto.

RF-02-01-01 Elaborar proyecciones financieras.

RF-03-01-01 Gestionar la facturacion.

RF-03-01-02 Gestionar la cobranza.

RF-03-01-03 Determinar las cuentas sin posibilidad de cobro.
RF-03-02-01 Formular el programa de pagos.

RF-03-02-02 Otros ingresos y recuperacion de caja.

RF-03-02-03 Gestionar el pago por cheque o carta de crédito.
RF-03-02-04 Gestionar el pago por transferencia bancaria.
RF-03-02-05 Gestionar el pago en efectivo.

RF-03-03-01 Gestionar la orden de comision o viaje y comprobacion.
RF-03-03-02 Consolidar el registro de las operaciones.
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RF-03-03-03 Integrar archivo contable.

RF-04-01-01 Analizar ingresos y egresos.

RF-04-01-02 Manejar disponibilidades financieras.
RF-04-01-03 Determinar adecuaciones presupuestales.
RF-04-02-01 Formular el cierre contable y presupuestal.
RF-04-02-02 Evaluar la informacion financiera.
RF-04-02-03 Determinar impuestos federales.

Procedimientos RH

RH-01-01-01 Registrar la estructura ocupacional.

RH-01-02-01 Disefar la estructura organizacional.

RH-01-03-01 Atender controversias laborales.

RH-01-03-02 Atender sindicalizaciones.

RH-01-03-03 Realizar negociacion contractual y/o salarial.
RH-01-03-04 Realiza Difusion Cultural.

RH-02-01-01 Reclutar y seleccionar recursos humanos.
RH-02-02-01 Contratar personal en plaza presupuestaria.
RH-02-03-01 Contratar honorarios.

RH-03-01-01 Caracterizacion de personal y mapas de competencia.
RH-03-02-01 Desarrollo de personal.

RH-03-03-01 Identificar y programar acciones de capacitacion y desarrollo.
RH-03-04-01 Gestionar capacitacion y desarrollo.

RH-03-05-01 Gestionar becas de posgrado.

RH-03-06-01 Evaluar el desarrollo y cierre de brechas.
RH-03-08-01 Evaluar el desempefio de personal.

RH-03-09-01 Incorporar personal al SPC.

RH-04-01-01 Adscribir personal.

RH-04-02-01 Gestionar incidencias de personal.

RH-04-02-02 Gestionar movimientos de personal.

RH-04-03-01 Administrar prestaciones indirectas.

RH-04-03-02 Administrar plan de pensiones.

RH-04-03-03 Administrar seguros institucionales.

RH-04-04-01 Administrar préstamos institucionales.

RH-04-04-02 Administrar seguros de participacion voluntaria.
RH-04-05-01 Proporcionar servicios de medicina clinica.
RH-04-05-02 Proporcionar servicios de medicina ocupacional.
RH-04-06-01 Determinar ndbmina y relaciones de pago.
RH-04-06-02 Determinar cumplimiento de obligaciones fiscales y seguridad social.
RH-05-01-01 Programar separacion voluntaria.

RH-05-02-01 Rescindir o terminar la relacion laboral o término de nombramiento.
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RH-05-03-01 Notificar la defuncidn-destitucion-incapacidad total y permanente.
RH-05-04-01 Gestionar la baja de personal.

Procedimientos RM

RM-01-01-01 Programa de adquisiciones de bienes y servicios.
RM-01-02-01 Programa de obras.

RM-01-03-01 Programa de servicios, mantenimiento y seguridad.
RM-01-04-01 Programa de disposicion final de bienes.

RM-01-05-01 Proyecto ejecutivo de obra.

RM-02-01-01 Compras menores por fondo fijo revolvente.

RM-02-02-01 Adquisicién por adjudicacion directa.

RM-02-03-01 Adquisicién por invitacion a cuando menos tres personas.
RM-02-04-01 Recepcidn de solicitudes y adquisicion por licitacién publica.
RM-02-05-01 Contratacién de obra por adjudicacion directa.

RM-02-06-01 Contratacién de obra por invitacidon a cuando menos tres personas.

RM-02-07-01 Recepciodn de proyecto y contratacion por licitacion publica.
RM-02-08-01 Contratacién del arrendamiento de bienes inmuebles.
RM-02-09-01 Tramites de importacion.

RM-02-10-01 Adquisiciones con recursos del fondo de investigacion.
RM-03-01-01 Registrar bienes de consumo.

RM-03-02-01 Registrar bienes instrumentales.

RM-03-03-01 Supervisar y registrar servicios contratados.

RM-03-04-01 Controlar y supervisar obra.

RM-03-05-01 Supervisar programas de servicios, mantenimiento y seguridad.
RM-03-06-01 Disposicion final de bienes.

RM-03-07-01 Controlar servicios publicos.

RM-03-08-01 Organizacion de archivos.

RM-03-09-01 Inventario fisico de materiales.

RM-04-01-01 Suministrar bienes de consumo e instrumentales.
RM-04-02-01 Suministrar servicios contratados.

RM-04-03-01 Suministrar servicios internos.

RM-04-04-01 Suministrar obra.

Grupo: Lineamientos

Lineamientos para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios en el IMP.
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Grupo: Otras

Medidas para la Gestion de Contratos de Prestadores de Servicios Profesionales
por Honorarios con cargo al capitulo 1000 de Servicios Profesionales para el
ejercicio fiscal 2010.

Grupo: Programas

Programa Institucional de Desarrollo de Tecnologias de la Informacion 2008-2013.

Grupo: Reglas

Reglas de Seguridad e Higiene para las Compafias Contratistas.
Reglas del Servicio Telefonico.

Reglas para la Operacion de Tecnologias de la Informacién.

Grupo: DOCUMENTOS DE CONSULTA

Guia para Generar Documentos Administrativos Internos Normativos y No
Normativos.

Estas disposiciones administrativas quedaron abrogadas de conformidad al
articulo 2° del Acuerdo por el que se da a conocer la Relacion Unica de normas del
Instituto Mexicano del Petréleo, publicado el 9 de septiembre de 2010 en el Diario
Oficial de la Federacion.
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