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PROLOGO

En el afio de 2006 mi jefe inmediato me pidi6 apoyo para hacer unas supervisiones al activo fijo en
unidades de régimen Ordinario y del programa IMSS (Instituto Mexicano del Seguro Social)
Oportunidades; mi interés por el control interno me ha llamado mucho la atencion desde los
comienzos de la carrera como Licenciado en Contaduria Pablica; de las salidas de supervision me di
cuenta que en los Hospitales del programa IMSS Oportunidades se tenia totalmente descuidado el
control del activo fijo y a un semestre de terminar la carrera decidi hacer mi tesis en control interno
del activo fijo en los Hospitales del programa IMSS Oportunidades.

Inicié el presente trabajo derivado de las salidas de supervision a los Hospitales de IMSS
Oportunidades, el cual le expuse a mi jefe inmediato encargado de la oficina de contabilidad y a la
jefa del departamento respectivo; mi jefe inmediato no estaba de acuerdo en el presente trabajo
argumentando que ya existian manuales y los responsables del control administrativo de los
hospitales eran los encargados de aplicarlos, mas sin embargo yo le exponia que de acuerdo al
manual de procedimientos que a la letra dice que “la Jefatura de Finanzas y el Departamento de
Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones -al cual pertenezco- son los responsables en las
delegaciones de la correcta aplicacion y la participacion de los responsables en las unidades medicas
tienen como finalidad el que se cumplan con todos los procedimientos del manual”; por lo tanto la
funcién del departamento es la de vigilar la correcta aplicacion y los responsables del control en las
unidades es la de aplicar los manuales.

El presente trabajo no pretende hacer otro manual o copiar el ya existente, sino aplicar los
procedimientos que en él se sefialan, implementando un control interno para que se cumplan los
objetivos y metas en él sefialados.

El hecho que la oficina de Contabilidad y Bienes haga las supervisiones y sefiale las desviaciones en
que incurren las unidades en base al “Manual de Procedimientos para el Manejo y Control de Bienes
Muebles en Unidades Institucionales” no implica las funciones que le corresponden, ni justifica que
los 5 hospitales del Programa IMSS Oportunidades estén fallando; por lo que considero que si los 5
Hospitales no estan cumpliendo con lo normado en el manual tendriamos que pensar que el que esta
fallando, no son las unidades, sino, el Departamento de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones al
no cumplir con su funcién de vigilar la correcta aplicacion y al no otorgar el total apoyo a los
responsables del control en las unidades y que se pueda cumplir con los objetivos.

A pesar de que se han dado cursos para determinar las actividades de los responsables del control
administrativo de bienes muebles y se han hecho supervisiones a las unidades y, aln asi, estas
siguen sin tener un control de los bienes muebles, entonces debemos revisar en donde esta la falla de
que no se estén cumpliendo los objetivos y metas.

Es por eso que el presente trabajo pretende ayudar a llevar un control, determinando las fallas en que
se estd incurriendo y corrigiendo éstas para lograr las metas establecidas en el “manual de
procedimientos para el manejo y control de bienes muebles en unidades institucionales” y las cuales
menciono a continuacion:



» Controlar al 100% el universo de bienes muebles capitalizables ubicados en la unidad de
servicio a través de su numero nacional de inventario.

» Controlar al 100% que los bienes muebles capitalizables propiedad del IMSS estén
debidamente resguardados.

» Confrontar las existencias fisicas de bienes muebles capitalizables institucionales y de IMSS-
Oportunidades, contra el inventario tedrico del listado IMAM-10 en forma cuatrimestral,
para obtener un 100% de confiabilidad en nuestro inventario.

Una de las principales problematicas que se tenia era el que se estaba aplicando un catalogo de
claves de division y subdivision del régimen obligatorio, el cual no se puede aplicar a IMSS
Oportunidades, debido a que el régimen ordinario cuenta con un centro de costos por cada servicio 0
area de la unidad y el programa IMSS Oportunidades solo cuenta con 6 centros de costos para todo
el hospital en donde se pueden ubicar todos los bienes; por lo que se crea un nuevo catadlogo de
claves de division y subdivisién de servicios, de acuerdo a la estructura operacional de los
hospitales, ademas por ser muy parecidos en estructura se aplicara este catdlogo para los 5
Hospitales Rurales.

Debido a la falta de personal para cumplir con las metas, se crea una estructura operacional con el
mismo personal de la unidad, involucrando a todo el personal desde el director hasta los usuarios de
los bienes, debido a que todo el trabajo recaia en el responsable del control de bienes, por lo que se
asignan funciones especificas que permitan y faciliten el cumplimiento de las metas.

Se elaboran tres formatos, los cuales nos apoyaran en el control de bienes en donde se pretende
involucrar a todo el personal de la unidad y facilitar las tareas.

El presente trabajo se divide en cuatro capitulos, en los dos primeros vemos el marco teérico del
Control Interno y el Activo Fijo respectivamente, en el tercer capitulo vemos el sistema PREI
Milleniun siendo el programa que se implemento y con el cual trabaja el Instituto y en el capitulo
cuarto nos adentramos en el Control Interno en el activo fijo del Programa IMSS Oportunidades en
la Delegacion Michoacan y finalizamos con las conclusiones de acuerdo a la realizacion del presente
trabajo.



CAPITULO |

CONTROL INTERNO

GENERALIDADES

Una empresa para poder alcanzar sus objetivos que persigue y lograr su pleno desarrollo, debe llevar
a cabo una serie de actividades que coordinadas entre si le permitan a la misma dirigir, revisar,
inspeccionar, comprobar y evaluar los resultados de su administracion.

Se ha observado que la mayor estabilidad de los negocios, le ha permitido darle al control interno
mayor importancia por lo cual el control interno consiste en cuidar que las decisiones de una
organizacion la lleven a lograr sus objetivos; a la hora de aplicar este control, mientras mas directo y
sencillo mejor. La dinamica organizacional requiere se actualice al control interno periddicamente.
Precisando puntos de control estratégico que nos permitan implementar medidas correctivas
oportunas.

Un sistema de control se manifiesta en un plan coordinado entre la contabilidad y las actividades de
los empleados y los procedimientos y politicas establecidas, demostrando que el control interno de
efecto en la administracion de la empresa, la cual comprende el plan de organizacién y todos los
métodos y procedimientos que se adaptan para mantener una negociacion.

El poder implantar un control interno nos permite analizar la situacion actual de la empresa,
recordando con esto que todo control debe establecerse de manera flexible y lo mas entendible que
se pueda.

El sistema del control interno significa todas las politicas y procedimientos adoptados de una
entidad para ayudar a lograr los objetivos de la administracion, de asegurar tanto como sea factible
la conduccion ordenada y eficiente de un negocio, incluyendo la adhesion a las politicas de la
administracion, la salvaguarda de los activos, la prevencion y deteccion de fraudes y errores, la
precision de integridad de los registros contables y la oportuna preparacion de informacion
financiera confiable.

Tiene por objeto prevenir o descubrir en forma practica y rapidamente los errores y fraudes; tiene la
finalidad de verificar si todos los asientos corresponden a la materialidad de los hechos y si han sido
registrados de conformidad, tanto con las disposiciones legales y reglamentarias.

El control interno es la coordinacion del sistema de contabilidad y de los procedimientos de oficina,
de tal manera que el trabajo de un empleado llevando a cabo sus labores delineadas en una forma
independiente, comprueba continuamente el trabajo de otro empleado hasta determinado punto que
pueda involucrar la posicién de fraude.



IMPORTANCIA

Toda empresa debe contar con un control interno administrativo; tales como un buen sistema de
contabilidad, apoyado por un catalogo de cuentas eficientes y practico, debe contar ademas con un
sistema de control interno que le permita un mejor desempefio en cada sector que pueden reflejarse
mediante:

» Contar con una estructura que le sirva de modelo de la asignacion de responsabilidades y
delegacion de funciones.

Controlar las operaciones realizadas.

Darle seguridad a la gerencia de tomar decisiones.

Corregir y modificar las politicas o planes.

Identificar claramente las areas problemas.

Prevenir problemas, errores desperdicios y fraudes.

Ahorrar costos, tiempo y esfuerzo.
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Dentro de las ventajas de un control interno, mencionamos en el punto anterior algunas de las mas
importantes méas no las unicas.

CLASIFICACION

A) CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
B) CONTROL INTERNO CONTABLE

CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
Cuando los objetivos son:

a) Promocion de la eficiencia en la empresa
b) Que la ejecucion de las operaciones se adicionara a las politicas establecidas por la
administracion de la empresa.

El control interno administrativo incluye, pero no se limita, al plan organizacional y procedimiento y
registro que conciernen a procesos de decisiones que conducen a la autorizacion de transacciones
que por parte de los administradores representan el punto de partida para establecer el control
contable sobre las transacciones.



CONTROL INTERNO CONTABLE

Comprende el plan de organizacién y de los procedimientos y registros que se refieren a la
proteccion de los activos de la empresa y consecuentemente la confiabilidad de los registros
financieros que fueron disefiados para suministrar seguridad razonable de que:

a) Las operaciones se realizan de acuerdo a las autorizaciones generales especificas
de la administracion.
b) Las operaciones se registran:
a. Para permitir la preparacion de estados financieros de conformidad con las
normas de informacion financieras o cualquier otro criterio aplicable.
b. Para mantener datos relativos a la custodia de los activos.
c) El acceso a los activos solo se permitira de acuerdo con autorizaciones de la
administracion de la empresa.
d) Los datos relativos a la custodia de los activos, son comparados con los activos
existentes durante intervalos razonables.

OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

Inmersos en el concepto y campo de la aplicacion del control interno estan sus objetivos, los cuales
se presentan a continuacion:

a) Prevenir fraudes

b) Descubrir robos y malversaciones

c) Obtener informacidn administrativa, contable y financiera confiable y oportuna

d) Localizar errores administrativos, contables y financieros

e) Proteger y salvaguardar los bienes, valores, propiedades y demas activos de la empresa

f) Promover la eficiencia del personal

g) Detectar desperdicios innecesarios tanto de material, tiempo, etc.

h) Mediante su evaluacion, graduar la extension de analisis, comprobacion de pruebas y
estimacion de las cuentas sujetas a auditorias, etc.

El aspecto control interno debe considerarse como sistema de organizacién de una entidad, los
procedimientos que tienen implantados y los recursos humanos con que cuenta para lograr tres
objetivos basicos. Los dos primeros objetivos identifican o se refieren al aspecto contable y el otro al
administrativo.

1) Proteccion de los activos de la empresa.
2) La obtencion de la informacion veraz, confiable y oportuna
3) La promocion de la eficiencia y ejecucion de operaciones en apego a politicas de la empresa



PROTECCION DE LOS ACTIVOS DE LA EMPRESA

Los activos son recursos propios y ajenos con los que cuenta la empresa y debe efectuar adecuados y
apropiados sistemas de control interno con la finalidad de evitar sustracciones, robos, sinistros o
desfalcos de la empresa protegiendo y salvaguardando fisicamente y realizar una utilizacion
adecuada asi de los recursos y documentos de propiedad.

La proteccién mencionada puede ser la de.

1) Efectivo disponible
2) Cuenta bancaria

3) Equipo de computo
4) Equipo de oficina

5) Equipo de transporte
6) Inventarios

7) Propiedades

OBTENCION DE INFORMACION VERAZ, CONFIABLE Y OPORTUNA

La aplicacion de buenos sistemas de informacion registro de operaciones, reportes financieros, dan
pie a que la contabilidad capte las operaciones procesandolas para producir la informacion necesaria
para que los usuarios tomen las decisiones adecuadas poseyendo informacion financiera (Util,
confiable, estable, objetiva y de facil verificacion.

LA PROMOCION DE LA EFICIENCIA'Y EJECUCION DE OPERACIONES EN APEGO A
POLITICAS DE LA EMPRESA

En todo momento se debe obtener la seguridad de que las actividades que realiza la entidad se
efectan con un minimo de esfuerzo y al menor costo posible apegandose a las politicas que dicte la
direccion, las cuales deben cumplirse eficientemente.

En si los sistemas de organizacion y administracion seran los que determinen la eficiencia de los
elementos.

Para la toma de decisiones administrativas, la informacién financiera tiene que llenar los requisitos
inherentes a ella, por lo que el control interno de las mismas debe garantizar el objetivo.

El control interno vigilara la proteccion de las propiedades, pues estas aseguran la continuidad de las
actividades de la entidad y cualquier deterioro, menoscabo 0 sustraccion que sufran ocasionara
trastornos financieros que pueden llegar a ser de consideracion.



CARACTERISTICAS

El control es un factor extremadamente critico en el logro de los objetivos generales, dependiendo su
efectividad, en este sentido, de la informacién recibida. Los sistemas de control, para lograr su uso
Optimo, deben tener ciertas caracteristicas que son las siguientes:

Deben ser oportunos: Un control es oportuno cuando se dispone de el en el momento apropiado.
Los registros contables (balance, estudios de resultados, resumen financiero, etc.) son relativamente
precisos e historicos por naturaleza, ya que son preparados después de que el periodo se ha cerrado.
Con frecuencia, estos informes son de gran utilidad para la planeacién, pero por lo comdn, son
inadecuados como informes de control porque no son oportunos. La manera optima de informacion
para control debiera proporcionar desviaciones a las normas o bases antes de que estas ocurran. En
la practica, rara vez se logra tal propdsito, pero debe hacerse todo esfuerzo para informar sobre
desviaciones de las normas mientras los eventos en cuestion estan ain en proceso.

Seguir una estructura organica: La funcion de control no puede sustituir una estructura organica.
Los buenos controles estan bien relacionados con la estructura organica y muestra su eficiencia, asi
como las de sus procedimientos en cuanto a su disefio y funcion. El enviar la informacion al gerente
o jefe de area es una forma efectiva de hacer factible la practica del control al mas bajo nivel posible
de la empresa.

Ubicacién estratégica: No es posible fijar controles para cada aspecto de un organismo, aun cuando
este sea de pequefia 0 mediana magnitud. Por tanto, es necesario establecer controles en ciertas
actividades de la operacidn siguiendo un criterio estratégico.

Un control debe ser econdmico: Se refiere al aspecto de que cuando hay un control excesivo,
puede ser gravoso Yy provocar un efecto sofocante en el personal.

El control nunca puede ser completo; las variaciones; las variaciones en las expectativas son
inevitables. La funcién de control debe enfocarse al mantenimiento de un equilibrio dindAmico dentro
de los limites permitidos del plan. Es evidente que la funcién de control consuma recursos. Por
tanto, debe prestarse especial atencion al analisis costo beneficio de los sistemas de control.

Revelar tendencias y situaciones: Los controles que exponen la situaciéon actual de una fase
especifica de una actividad son relativamente faciles de preparar, ya que solo son necesarios los
controles que muestren periddicamente la actividad por controlar. Aunque tales mediciones
muestran una vision de la situacion presente, no revelan necesariamente la tendencia de la ejecucion
por ejemplo el informe de produccion mensual no expone si la produccion esta aumentando o
decreciendo. Esta limitacion de los informes periodicos se superaron un método grafico de
presentacion que muestre sucesivas mediciones, forma una linea de tendencia, o bien presenta los
datos en forma tabulada incluyendo cifras de acumulacion a la fecha. Sin embargo fijar y mostrar las
tendencias de unas funciones organicas (compras, ventas, produccion, etc.), no siempre suministran
suficiente informacioén de control. Se requiere incluir informacion de apoyo que este bien
relacionada con la funcion o actividad bajo observacion.



La interpretacion de las tendencias, en relacion con los eventos, es de especial importancia en el
desarrollo de la informacion de control para llevar a cabo una medicion.

Resaltar la excepcion: Existen dos razones del porque un sistema de control efectivo acentia la
excepcion. La primera es la cantidad de informacién producida, aun en pequefios organismos, es tan
extensa que hace dificil, si no imposible, determinar la importancia de toda la informacion. Realizar
una revision de cada accion de los subordinados o consultores antes de accionar consume tiempo y
esfuerzo del administrador. La segunda, cuando la informacion que resalta la excepcion es
presentada al administrador, su atencion se centra en aquellos aspectos que requieren una accion
correctiva. Cada una de las caracteristicas anteriores son de vital importancia para el control de las
operaciones.

ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

Para facilitar el control interno mencionaremos cada uno de los elementos.
LA ORGANIZACION

Identifica y determina las actividades necesarias para lograr los objetivos y delega la autoridad en
cada uno de los niveles jerarquicos fijando responsabilidades a los recursos humanos que la integran
para un mejor logro, mencionando a continuacion los elementos que la componen:

a) Direccion

b) Coordinacion

c) Division de labores

d) Asignacion de responsabilidades

DIRECCION: Es el elemento responsable que se va a encargar de establecer y supervisar que los
canales de comunicacion, las politicas generales establecidas asi como la toma de decisiones sea la
correcta.

COORDINACION: Se encarga de que las partes integrantes de la empresa, funcionen con la debida
armonia integrada a un solo organismo asi como evitar el entorpecimiento de las funciones.

DIVISION DE LABORES: Al hecho de separar las funciones de operacion custodia y registro con
la finalidad de sefalar la especialidad de labores, mejorar la calidad de los productos, de los
servicios que se ofrecen.

En el aspecto administrativo se contempla el hecho de que la organizacion adopte la division
funcional que va ha satisfacer, presentandole para ello alternativas que permitan una mayor
desenvoltura de cada empleado evitando la monotonia y cansancio, por tal motivo no obstante de
ello, es pertinente delegar y clasificar la division de un trabajo.



ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES: La organizacion debe estar perfectamente definida en
cuanto a su jerarquia y por lo general esta debe efectuarse a través de un organigrama con el fin de
que todos los recursos identifiquen a los superiores y a los subordinados se delegan
responsabilidades y se asignan facultades.

Es relativo saber que en la estructura se definen funciones jerarquicas, mandos, traspasos de control
y naturalmente division de trabajo que es un principio natural y universal. Es conveniente otorgar
especial atencion a la fijacion de niveles jerarquicos ya que un principio son onerosos si se definen
en demasia y en un momento dado si no han sido bien fundamentados pueden ser conflictivos,
ocasionando situaciones incomodas.

PROCEDIMIENTOS

Se refiere a secuencias ordenadas y cronoldgicas de fases, operaciones y practicas que integran un
proceso de trabajo.

El procedimiento como elemento de control, orienta y encausa a la ejecucion de las actividades, en
tal forma efectiva y funcional que al seguirla al pie el resultado final sera el esperado.

Pueda considerarse como un principio que se aplica en la practica y garantiza una buena
organizacion y se completa con lo siguiente:

> Planeacion
» Registros y formas
> Informes

¢ PLANEACION Y SISTEMATIZACION

Es necesario e importante que la empresa planee debidamente las operaciones que van a efectuarse
para lo cual es indispensable que se cuente con instructivos.

Dichos instructivos deben ser conocidos por el personal como manuales de procedimientos, que
cumplirén con los siguientes objetivos:

a) Que el personal cumpla con sus funciones.
b) Uniformar los procedimientos.

¢) Reducir errores

d) Evitar lo mas posible 6rdenes verbales.

e) Eficiente entrenamiento del personal.

f) Evitar la toma de decisiones apresuradas.



¢ REGISTROS Y FORMAS

Son considerados los instrumentos que nos permiten implantar procedimientos, fases adecuadas para
el registro de todas y cada una de las operaciones que realice la entidad.

La empresa debe incluso disefiar su papeleria para registrar las operaciones en sus diversas etapas
procurando que sean accesibles para las personas que las realizan, mejorando de esta manera el
control interno.

¢ INFORMES

La funcion de la informacion dentro de la empresa es un elemento para su correcto desarrollo, esto
obliga a elaborar estados financieros periodicos, para que los ingresados tomen, decisiones, pero
estos deben tener capacidad y autoridad para analizar, interpretar y corregir deficiencias.

Como se menciona, preparan en forma periddica informes de carécter interno mediante los cuales
conocen la situacion que prevalecen, pero es de vital importancia que se analice y estudie su
contenido ya que la informacion es para la toma de decisiones.

PERSONAL

El area de recursos humanos tiene como prioridad coadyuvar con la empresa en la obtencion de
objetivos mediante la adecuada, eficiente y positiva administracion de este recurso que
indudablemente distinguira a una organizacion de otra.

Sera de vital importancia la aportacion de esta disciplina en la administracion general, y su
repercusion en el control interno, dentro de la empresa es fundamental ya que no solo se manifiesta a
lo operativo, es decir el proceso de actividades propias, sino tiene su papel directivo, al hablar de
estrategias.

Entrenamiento
Eficiencia
Moralidad
Retribucion

YV VYV

1. ENTRENAMIENTO
Para toda organizacion de cualquier ambito publico y privado tiene una atencién especial para el

recurso humano, y no solo por la funcion que desarrolla actualmente, sino por el potencial para
aportar, de ahi lo indispensable del entrenamiento de cualquiera de sus manifestaciones.
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El entrenamiento consiste en capacitarse o prepararse para desarrollar actividad fisica o0 mental que
mejore significativamente lo que se esta realizando en cierta medida proporcione mejor destreza en
algunas ocasiones, y en otras se traduce en la adopcién de nuevos conocimientos.

Realmente para el control interno, el entrenamiento y capacitacion es vital para el buen desempefio
de sus funciones.

Algunos aspectos utilizados para el entrenamiento estan los siguientes:

1) Entrenamiento especifico en la operacion del puesto

2) Aprovechamiento de cursos, seminarios y convenciones altamente especializadas.
3) Transferencias y rotacion de personal.

4) Cumplimiento de programas oficiales y convencionales de capacitacion.

5) Programas de desarrollo para la alta gerencia.

2. EFICIENCIA

La atencion ésta en las personas ya que ellas realizan las actividades apoyadas con equipos e
instrumentos de trabajo y sus resultados influye en la eficiencia del trabajo.

La administracion de recursos humanos apoya el control interno promoviendo la eficiencia y eficaz,
la voz mediante el desarrollo de funciones especializadas que contribuyen a la obtencién de
objetivos.

3. MORALIDAD

El comportamiento del personal es uno de los elementos claves del sistema de control interno, por
ese motivo es necesario que la empresa cuente incluso con una persona para la seleccion del
personal que se fijen requisitos minimos de admision y determinadas politicas para motivar al
personal como fuera una rotacion, premios, vacaciones, etc. Este elemento se complementa con el
sistema de fianzas para que se proteja la entidad de malos manejos.

4. RETRIBUCION
Es indudablemente que la fijacion de remuneraciones al personal representa un gran reto para

cualquier negocio al margen de sus dimensiones. Es conocido que en nuestro pais la empresa
pequefia y mediana establece las remuneraciones minimas, generales o profesionales establecidas

por ley.
SUPERVISION
Supervision significa revisar un trabajo o un segmento de este, lo que plasma la inevitable tarea de

calificar en cierta medida la labor desarrollada. Cada persona encargada de esta funcion le dara su
enfoque personal pero respetando las politicas basicas.
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La supervision entrafia la relacion de jefe-subordinado en donde lo primero, realiza la funcion de
supervisar y puede efectuarse en las diferentes areas.

Es obvio que la supervision significa revision, persigue el fin de obtener la mayor calidad del
producto o servicio. Se puede apreciar que la principal actividad de la supervision es eminentemente
de apoyo y orientacion por parte y de disciplina y orden por otro, para alcanzar con ello la plena
efectividad.

ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO CONTABLES Y OPERATIVOS
Los elementos que conforman el control interno contable, complementado con el operativo, son los
siguientes:

CATALOGO DE CUENTAS

El catalogo de cuentas es una relacion ordenada y pormenorizada de las cuentas contables necesarias
para registrar las transacciones financieras realizadas por una entidad econémica.

El catalogo de cuentas representa la columna vertebral de todo el proceso contable. Por tal razon, su
disefio y conformacion debe ser estrictamente apegado a las necesidades de la entidad y de la
informacidn contable y financiera a proporcionar.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE CUENTAS

Se entiende por instructivo para el manejo de cuentas a la descripcion de conceptos de los
movimientos de cargo y abono de cada operacion y su registro contable inherente, ademas lo que
representa el saldo de cada cuenta que forma parte del catalogo.

El instructivo para el manejo de cuentas permite estandarizar criterios y procedimientos de registro
contable que son basicos para definir como se deben registrar cada transaccion que se presente en
cada cuenta de la contabilidad de una entidad.

Este instructivo puede complementarse con los registros auxiliares que deben disefiarse de acuerdo
con las necesidades del detalle informativo que requiera cada cuenta.

TECNICAS DE CONTROL APLICABLES A LAS OPERACIONES QUE SE REGISTRAN
EN CADA CUENTA CONTABLE

Una forma practica y objetiva de identificar minuciosamente los elementos que se aplican en el
control interno contable y operativo es a través de las medidas o técnicas de control a considerar en

12



el manejo de las cuentas que forman parte del sistema contable y de las operaciones y transacciones
que se registran en las referidas cuentas y que son relativas.

GUIA DE CONTABILIZACION

Es el documento que consigna el procedimiento de registro contable de un conjunto integrado de
operaciones interrelacionadas.

Por lo que podemos decir que es un instrumento que ayuda a homogenizar procedimientos de
registro, unificar criterio y lo mas importante evita que el contador de la entidad se convierta en un
factor indispensable en virtud de ser el Unico que conoce el procedimiento de registro.

Otra ventaja es que lleva implicitos criterios, politicas y procedimientos autorizados por la gerencia
y la alta direccion para normar la operacion contable. Obviamente esta es una Util herramienta que
puede orientar facilmente a cualquier revisor de estados financieros, de las actividades y operaciones
y de la adhesion a las politicas prescritas por la administracion.

PAQUETE DE ESTADOS FINANCIEROS

Se debe entender al conjunto de documentos que muestran la situacién financiera de la entidad a una
fecha dada y los resultados de operacion por un periodo determinado, complementados con las notas
a los estados financieros y los anexos que sean necesarios para proporcionar el conjunto informativo
base para conocer como se encuentra la entidad y para la toma de decisiones.

CATALOGO DE FORMAS QUE INCIDEN EN EL SISTEMA CONTABLE

Se refiere a las formas o formatos que se utilizan como soporte y para dar efecto al proceso contable,
operativo y administrativo en su conjunto.

Se debe contar con formas y formatos vigentes, actualizados, que presenten un verdadero servicio en
los procesos contables, operativos y administrativos y deben contener las siguientes caracteristicas:

1) Nombre con que se identifica
2) Proposito

3) Quien lo formula

4) Que lo origina

5) Periodicidad

6) Vollimenes

7) Desde cuando esta en vigor
8) Uso y destino de cada tanto.
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO

Es inmensurable que la planeacion y sistematizacion son elementos relevantes del control interno,
los cuales dan funcionamiento al orden y disciplina en la ejecucion de funciones. La planeacion en
primera parte participa, decidiendo por anticipado la actuacién y apoyando en ello la sistematizacion
administrativa que orienta y reglamenta al quehacer organizacional.

PLANEACION

La planeacion representa la ejecucion de cada funcion para realizarse en un tiempo determinado,
imponiendo en forma precisa objetivo, politicas, programas, estrategias y procedimientos en los
cuales se van a reflejar eventos de certeza y de incertidumbre.

Se ha analizado que parte de lo que provoca un fracaso o ineficiencia de algunos negocios ha sido la
falta de un adecuado sistema de planeacion, también de manera cuando se omite la revision 6ptima
de los planes, asi como la toma de decisiones para corregir errores.

Al momento de planear se establecen objetivos y politicas las cuales representan en cualquier
actividad el punto estratégico y hacia ellos se encaminan todas las funciones individuales y
colectivas.

Ahora bien, se observa que la planeacion requiere de analisis de los resultados los cuales deberan de
compararse contra lo establecido o planeado, y asi de esta manera hacer la toma de decisiones
correctas para corregir la organizacion, enviandola al resultado esperado.

SISTEMATIZACION ADMINISTRATIVA

Comentar sobre la sistematizacion administrativa es uno de los tantos instrumentos de apoyo
estrictamente documentado que de alguna manera dan forma a las politicas a las que se sujetaran las
operaciones, dando flujo facil en su beneficio interno de la empresa.

Los principios en los sistemas que sefialan la realizacién logica y sucesiva de ejercicios o eventos
conjugados que unen a la logica y sucesiva de ejercicio 0 eventos conjuntados que unen a una
funcion especial. Al utilizar un sistema se acumulan los bienes de la organizacion e inciden
naturalmente en los aspectos tiempo y eficiencia con los cuales se ejercen las funciones.
Un ejemplo de sistemas que son Utiles para las empresas, serian los siguientes:
GENERALES

1) Sistemas de contabilidad

2) Sistema presupuestal
3) Sistema de control de efectivo
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SECUNDARIOS

4) Sistema de nominas

5) Sistema de control de inventarios
6) Sistema de control de activos fijos
7) Sistema de cuentas por cobrar

8) Sistema de cuentas por pagar

9) Sistema de facturacion

Cada uno de los sistemas cumple su funcion especial y puede conjuntarse para facilitar su
informacion; algunos son de aspecto contable y otros especificos o analiticos.

FORMAS ADMINISTRATIVAS

La forma administrativa constituye un mecanismo que apoya efectivamente al control interno, ya
qgue materializa con un uso al respecto en los lineamientos establecidos en la ejecuciéon de
actividades, e indiscutiblemente de la debida importancia manejando apegado de manera leal las
politicas y de tal manera total el control establecido.

FORMAS BASICAS: En las organizaciones deben de existir formas en las diferentes &reas como
son las siguientes:

Administracion y Finanzas:

a) Pdliza de cheques

b) Dep0ositos

c) Orden de compra

d) Relacion de cobranza
e) Solicitud de cheques
f) Liquidacion de gastos
g) Requisiciones

h) Entrada de almacén

i) Salida de almacen

J) Corte de caja

k) Vale provisional

I) Presupuestos

Ventas y Mercadotecnia:

a) Pronosticos
b) Pedidos
c) Remisiones
d) Facturas

Produccién:
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a) Reporte de produccion
b) Vales de herramientas
¢) Solicitud de material
d) Orden de produccion

Recursos humanos:

a) Solicitud de empleo

b) Tarjeta de asistencia

c) Contrato individual de trabajo
d) Reporte de herramientas

e) Recibo de nomina

f) Auviso de vacaciones

g) Orden de salida

h) Constancia fiscal

En todo sistema, la forma impresa garantiza la ejecucion del control interno, pero no todo es ventaja
ya que puede suscitarse contratiempos cuando se ejerce o0 maneja sin control alguno sobre todo si no
se justifican. De alguna manera estan disefiadas correctamente para proporcionar informacion veraz
clara y oportuna, para ser manejada correctamente en la ejecucion de funciones para tomar
decisiones correctas claras y acertadas.

REGISTROS:

Es conveniente que toda organizacion al momento de implementar algin sistema de control interno,
establezca mecanismos donde se manejen el registro de todas las operaciones que se realicen y en
donde se relacionen los recursos institucionales utilizados.

Son indispensables los registros de cada operacion realizada asi como los archivos de
documentacién de vital importancia que compete a la empresa, debido a que esto le permitira
realizar consultas faciles y apoyar aclaraciones y efectuar rectificaciones a los registros iniciales.

INFORMES:

Aunado a todo resultado obtenido por la organizacion preparar y presentar en forma periddica
informes de caracter interno los cuales manifiestan la situacion en que se encuentra o prevalece la
empresa, considerando de vital importancia analizar, revisar y estudiar su contenido el cual servira
para la buena toma de decisiones.

Dentro de la informacion captada de caracter financiero sera utilizada interna y externamente. En el
primer caso para la propia organizacion, accionistas, consejeros, directivos, empleados y en el
segundo para instituciones bancarias, acreedores, gobierno y también para organismos como camara
de industria y comercio.
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Dentro de la informacién financiera manejada, existen una variedad de informes y son los
siguientes:

a) Internos

Posicion financiera

De resultados

Origen y aplicacion de recursos
Flujo de efectivo

De costo de produccion
Consolidado

o 00T

b) Legales
a. Preparados para juntas ordinarias y extraordinarias de accionistas y consejeros
b. Preparados para fusion y liquidacion

c) Externos

Instituciones bancarias
Acreedores

Gobierno

Fiscales

Bolsa de valores

oo o

Los informes por lo menos deben contar con los siguientes requisitos minimos:

a) Su presentacion debe ser oportuna y exacta

b) Presentar con claridad la tematica a tratar

c) La presentacion debe responder a las expectativas de los interesados.

d) Utilizar en la redaccion lenguaje claro y sencillo

e) Exponer los puntos significativos de manera confiable

f) De preferencia la presentacion del informe debe tener estructura definida
g) Realizar pronunciamientos en forma adecuada

h) Es conveniente incluir indicadores de operaciones

i) Presentar en caso que procedan recomendaciones y alternativas

DISENO DEL SISTEMA DEL CONTROL INTERNO

Cuando en la empresa se verifica que las instrucciones de la administracion relativas al control
interno han sido comunicadas en forma efectiva y que en realidad se estan cumpliendo, ocasionando
que el sistema funcione adecuadamente y que fue el apropiado al ser implantado a la empresa.

En la definicion de un sistema de control interno se debe partir de una premisa bésica, que es la
certeza razonable, lo cual implica que el sistema estara preparado para proporcionar resultados.

Debe tener presente en forma administrativa que el costo de un procedimiento disefiado para el
control interno no excedera de los beneficios que de el se espera, ya que si eso sucediera seria
contraproducente.
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Los principios basicos para el disefio del sistema serian los siguientes:

a) Marco general de control: Representa el medio al que esta relacionado y contempla acciones
que la administracion de la empresa formara, cuidando siempre el desarrollo de actividades.

b) Estructura organizacional: Constituye en si misma un instrumento de control, ya que con
base en ella se distinguen funciones, autoridad y responsabilidad.

c) Autorizacion de operaciones: Esta determinada por la responsabilidad que se le ha atribuido
formalmente a las funciones.

d) Contabilizacién: Implica la clasificacion y registro de las transacciones para obtener
informacion y ser utilizada como herramienta de trabajo.

e) Proteccion de Activos: Es significativo definir las acciones de uso de los activos para fines
de la empresa asi como la limitacion a su acceso.

f) Calidad y entrenamiento de personal: Conservacion del clima laboral fomentando la filosofia
de calidad, mejora continua y entrenamiento técnico tendientes a incrementar la
productividad.

g) Documentacion del sistema: Es pertinente la existencia de evidencia escrita a través de
manuales, circulares y procedimientos, asi como la difusion a los interesados para delimitar
competencia, responsabilidad y autorizacion.

h) Evaluacion: Constituye la evaluacién propia del sistema a través del personal auditor
externo, interno o contralor, informacion de los resultados.

REVISION Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
Cuando se realizan actividades y operaciones en una empresa de control interno, las cuales deben
ser los minimos que deben lograrse en forma eficiente y efectiva que nos ayuden al cumplimiento de
objetivos.
La empresa y el respeto a las politicas establecidas asi como las disposiciones del control interno le
den confiabilidad y certeza a los resultados de cada operacion realizada o por ejecutar, de tal manera
coadyuvan positivamente en la obtencion de los resultados esperados.
El control interno maneja puntos especificos que deben estar presentes en los negocios,
independientemente de su giro.
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
IMPORTANCIA
Dicha evaluacion nos va a permitir emitir juicios profesionales acerca de las posibilidades de que

existan revelaciones incorrectas en los informes presentados. Para ello, cuando se ha adquirido una
adecuada comprension de haber analizado y comprendido la estructura del control interno
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habiéndolo documentado apropiadamente, estara en condiciones de definir la naturaleza,
oportunidad y alcance del problema y planear las posibilidades de adecuaciones y soluciones.

Sera necesario evaluar el control interno considerando la efectividad de realizacién de procesos,
practicas rutinas y métodos aplicados en un negocio, que maneja como objetivos asegurar la
confiabilidad de la informacion y salvaguarda de sus activos.

Sin embargo es necesario que consideremos que la evaluacion es mas amplia, cuando cuenta con
elementos administrativos y contables, que pueden manifestarse como: “el estudio, investigacion y
analisis que son realizados por una persona con conocimientos administrativos o de auditoria hacia
los sistemas del control interno establecidos en el negocio, cuya finalidad es cerciorarse del
cumplimiento y observacion del sistema, programa, procedimiento, politicas y registros que formen
parte de ellos y verificar que de verdad sean efectivos y eficientes, se desarrollen, funcionen
conforme a lo proyectado y que los objetivos del control establecido estén alcanzando de manera
correcta y confiable. Plasmando posteriormente la conclusion alcanzada por dicha evaluacion.”

ACTIVIDAD Y RESULTADOS:

1. Estudio preliminar. Revision de lo existente.
2. Evaluacion. Trabajo evolutivo previo.
3. Resultados. Opinion de la actividad

Los aspectos mencionados anteriormente representan una logica a seguir en todo proceso
presentando mas atencion a los aspectos que sean positivos y en donde el control interno se cumple
con tal o se proyecta.

ESTUDIO PRELIMINAR

En la evaluacion del control interno, el estudio preliminar es basico en el proceso, el cual tiene como
finalidad obtener informacion suficiente y complemente.

Para realizar esta actividad, esta informacion debe contener por lo menos los siguientes aspectos:

Analisis preliminar en general

Recopilacion, estudio y analisis de informacidn basica.
Revision de la informacion.

Depuracion de la informacion.

Identificacidn de los riesgos posteriores

Utilizacion de la informacion.
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La informacion anterior puede obtenerse al utilizar diferentes técnicas como pueden ser:

Entrevistas
Observaciones
Cuestionarios
Inspeccion documental

NS
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5. Graficas
6. Diagramas

ENTREVISTAS: Nos facilitara la obtencion de la informacion en forma directa con el interlocutor y
puede ser abierta, dirigida o combinada, siendo necesario realizarla en un ambiente adecuado. La
entrevista no va a permitir captar todos los hechos y tener una revisién mas amplia de lo expuesto
por el entrevistado.

Tenemos las siguientes ventajas al realizar una entrevista:

Se conoce la actitud y lealtad del entrevistado

Facilita la aclaracion entre participantes

Identifica practicas de trabajo y opinién del entrevistado
Plantea problemas
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OBSERVACION: Esta técnica nos permitira percatarnos en forma directa, personal, abierta o
directa, de lo que acontece en cierto sector determinado.

El constar en un ambiente de negocios, nos permite concretar el funcionamiento del sistema de
control interno, de su utilizacion se obtienen los siguientes aspectos:

1. Flujo de operaciones y registro
2. Conocimiento de actividades en areas funcionales
3. Existencia de controles

La observacion es una practica comun que debe tener la intencion de captar la informacion necesaria
y utilizarla adecuadamente.

CUESTIONARIO: Implementar el cuestionario nos permitird obtener informacion congruente a lo
necesitado, esto sera mediante la aplicacion de un formulario de preguntas que sera disefiado
previamente o en ocasiones elaborado al momento de utilizarlo. Debe contar con una claridad para
que sea facil su contestacién al momento de ser aplicado, el cual puede ser de opcion mdaltiple lo
cual facilitara el levantamiento de la informacion requerida.

El cuestionario esta compuesto basicamente con preguntas enfocadas a la configuracion de la
existencia de controles y participacion del personal en cada funcion.

INSPECCION: Cuando se realice la inspeccién implicara examinar, reconocer, registrar lo cual sera
aplicable a todo sector no solo a la documentacion que sustentara la comprobacion contable o
administrativa, sino en un aspecto mas amplio que comprenda otros como puede ser el equipo,
instalaciones u oficinas en general.

Al realizar recorridos en forma cotidiana especifica por parte de los altos mandos a las instalaciones
de un negocio resultara provechoso y suscitara comentarios buenos. La inspeccion realizada debe
dirigirse a resultados especificos, utilizando métodos especiales que permitan cumplir el objetivo de
proporcionar informacion significativa.
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GRAFICAS: como técnica de obtencion de informacion, la grafica representa el analisis de un
documento administrativo que expone una informacion relativa a un buen hecho o ejecucion de una
actividad.

El método grafico tiene una gran accesibilidad que nos permitira y facilitara obtener informacion. El
estudio de la informacion que se obtiene en las graficas es de gran importancia en las empresas a que
después nos permitird analizarla para la toma de decisiones en beneficio de la empresa y para la
implantacion del control interno.

DIAGRAMAS: Dentro del lenguaje grafico se encuentran los diagramas cuya finalidad es la de
indicar las etapas sucesivas que se seguiran en el desarrollo de las funciones laborales dentro de cada
departamento de la empresa y su proceso, el obtener informacién por medio de esta técnica nos
permitird analizar el flujo de actividades mediante la utilizacion de simbologia de aceptacion
general.

El diagrama puede manifestarse en forma vertical, horizontal o de bloque, siendo la primera opcion
la mas utilizada por las empresas.

EVALUACION

Seré el inicio formal de la evaluacidn en base a un programa de trabajo estructurado que permita la
revision del sistema de control interno.

En su desarrollo se utilizardn las técnicas ya descritas para la obtencion de informacion,
debidamente interpretada y analizada.

RESULTADOS

Una vez revisado el control interno de el se desprenderan resultados en los que se manifestaran si se
ha cumplido con el objetivo de la valuacion, cuales han sido las deficiencias encontradas en la
implantacion del control, en que improcedencias se ha caido.

Con el cumplimiento se constatara que el sistema de control interno establecido opera y responde a
las exigencias que el negocio tiene previstas, asi como las deficiencias se conoceran que es
susceptible de errores y enmiendas, para tratar las improcedencias con mucha madurez ya que
imposibilitara la ejecucion de actividades debido a que no existe el control interno.

METODO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Si bien existen técnicas para la revision y evaluacion del control interno, también se manejan tres
métodos que se enfocan a la misma evaluacion del control, dichos métodos se complementan con las
técnicas para hacer mas confiable la revision, estos métodos se manejan a continuacion de una forma
especifica y clara:
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METODOS DE VALUACION

1. Meétodo de cuestionario
2. Meétodo descriptivo
3. Meétodo grafico

METODO DE CUESTIONARIO: Representa uno de los mas factibles y utilizados para valuar el
control interno, habréa que recordar que en el proceso de obtencion de informacion fueron utilizados
los datos obtenidos y los cuales son de vital importancia en los procesos de valuacion.

La estructura de los cuestionarios debe ser conveniente y que en las respuestas obtenidas se
manifieste la efectividad de manejar sistemas de control interno. Al momento de obtener respuestas
negativas serd légico que haya deficiencias en el sistema de control. Al implantar cuestionarios
deberén incluir aspectos relativos a funciones basicas y de interés para la empresa, dichos
cuestionarios seran planteados exclusivamente de la empresa.

El método de cuestionario como factor de validacion del control interno tiene las siguientes
ventajas:

Hace factible el orden en la obtencion de informacién

Permite comprender una funcion y el ciclo respectivo en una sola actividad

Propicia la evaluacion de los sistemas de control apoyandose en el disefio del cuestionario
Permite validar la informacion obtenida
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METODO DESCRIPTIVO: Sera el encargado en donde se detallara por escrito el proceso de
gjecucion de las actividades, incluyendo en lo practico y teérico del trabajo, métodos, politicas
establecidas, programas de calidad.

Por lo general este método se aplica en procedimientos pequefios y sencillos. La ventaja principal al
aplicar este método, esta en el hecho de que se puede ampliar en la medida que sea necesario para la
satisfaccion de obtener informacion confiable, ademas de que no habra limites u obstaculos para su
incremento, sin embargo podria caer en la desventaja de tener la dificultad en la redaccion,
problemas presentados en la interpretacion de la informacion.

El método descriptivo no va méas alld que la aplicacion que consiste en narrar las diversas
caracteristicas del control interno y por lo general se divide en actividades.

METODO GRAFICO: Consiste en presentar objetivamente la organizacion del cliente y los
procedimientos que tiene en vigor en sus distintos departamentos o bien preparar graficas
combinadas de organizacion y procedimientos.

Para la evaluacion el diagrama de flujo sera un mecanismo grafico que muestre en forma secuencial
y obtenida, las operaciones que integran un proceso o procedimiento de las diferentes areas del
negocio que intervienen y contribuyen a su desarrollo, por lo que en realidad es una herramienta
relevante en el examen y evaluacion del control interno.
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El método grafico tiene como atributo principal ilustrar o esquematizar el procedimiento que en un
momento dado se esta examinando, para lo cual utiliza simbologia de aceptacion general. Este
método causa gran impresion directamente al aplicarla y analizarla, al adecuarla a las expectativas
de la empresa.

Tenemos las siguientes ventajas en este método:

Identificar la division de funciones en las diferentes areas

Sefiala la posibilidad de errores y duplicidad

Delimita cargas de trabajo

Presenta el desarrollo de un proceso desde su inicio hasta la terminacion
Sefalan especificamente operaciones que requieren revision o adecuacion
Muestra el cumplimiento de politicas, reglamentos y disposiciones legales.
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EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO COMO BASE DE CALIDAD EN LAS
ORGANIZACIONES

La importancia de tener un buen sistema de control interno en las organizaciones, se ha
incrementado en los Gltimos afios, esto debido a lo practico que resulta al medir la eficiencia y la
productividad al momento de implantarlos; en especial si se centra en las actividades basicas que
ellas realizan, pues de ello depende para mantenerse en el mercado.

Es bueno resaltar que la empresa que aplique controles internos en sus operaciones, conducira a
conocer la situacion real de las mismas es por eso la importancia de tener una planificacion que sea
capaz de verificar que los controles se cumplan para darle una mejor vision sobre su gestion.

Despues de revisar y analizar algunos conceptos en relacion al control interno, se puede decir que
estos controles nos permiten definir la forma sistematica de como las empresas han visto la
necesidad de implementar controles administrativos en todas y cada una de sus operaciones diarias.
Dichos controles de deben establecer con el objeto de reducir el riesgo de perdidas y en sus defectos
prever las mismas.
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CAPITULO II

ACTIVO FIJO

GENERALIDADES

El activo fijo es un grupo formado por bienes y derechos propiedad de la empresa que tienen cierta
permanencia o fijeza y que se han adquirido con el proposito de usarlos y no de venderlos;
naturalmente cuando se encuentren en malas condiciones 0 no presten un servicio efectivo, si
pueden venderse o cambiarse.

El activo fijo esta integrado por todos aquellos recursos de que dispone la entidad para la realizacion
de sus fines. Cada recurso que forma el Activo debe de reunir ciertos requisitos, mismos que les
otorgan las caracteristicas de activo para poder ser registrados y presentados como tales en los
Estados Financieros.

En el presente trabajo los activos fijos a que nos referiremos representan los bienes muebles que el
Instituto ha adquirido para auxiliarse en la ejecucion de los objetivos y actividades propias de este.

Por su caracter de permanentes deben de afectar los resultados en el tiempo que sean Utiles, es decir,
que la perdida de valor que sufran por el uso y transcurso del tiempo debe de aplicarse a los gastos,
distribuido entre los ejercicios de vida total que se estime para estas inversiones.

OBJETIVOS

El objetivo es establecer los procedimientos de auditoria recomendados para el examen del rubro de
inmuebles, maquinaria y equipo, los cuales deberdn de ser disefiados por el auditor en forma
especifica en cuanto a la naturaleza, oportunidad y alcance, tomando en cuenta las condiciones y
caracteristicas de cada empresa.

Los objetivos de los procedimientos de auditoria relativos a los bienes muebles y equipos son los
siguientes:

Comprobar de su existencia fisica y que se encuentren en uso.

Verificar que los bienes sean propiedad del Instituto.

Verificar que los bienes estén valuados al costo de adquisicion.

Comprobar que la depreciacion se haya hecho de acuerdo al método adecuado.

Comprobar que haya congruencia en el método de valuacion y en los calculos de las
depreciaciones.

Determinar si existen gravamenes u otras restricciones que afecten en su uso o propiedad.

7. Comprobar que sea adecuada su presentacion y revelacion en los estados financieros.

arODE

S
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CLASIFICACION

De acuerdo a las Normas de Informacién Financiera los activos fijos deben de registrarse al valor
historico o costo histérico. Como consecuencia la parte del costo que aplica a los resultados debe de
llevarse por separado a una cuenta de naturaleza acreedora que se conoce con el nombre de
depreciacion acumulada y se considera cuenta complementaria del activo fijo, presentandose en el
balance general disminuyendo el valor histérico del activo fijo.

Actualmente se consideran dos clases de activos fijos:

1. Inmuebles, Maquinarias y Equipo
2. Intangibles.

INMUEBLES, MAQUINARIA'Y EQUIPO

También conocidos como propiedad, planta y equipo que comprenden todos los bienes que tienen
presencia fisica, y que son propiedad de la empresa. Los conceptos que integran los activos tangibles
es decir que se pueden tocar son. Terrenos, Edificios, Maquinarias, Mobiliario y Equipo, Equipos de
Transporte, etc.

INTANGIBLES

Son incorpdreos y generalmente se encuentran amparados por titulos de validez oficial por parte del
Estado para ejercer una exclusividad o derecho. Son derechos adquiridos por la empresa de los
cuales se espera recibir un beneficio, ya sea en el mismo ejercicio o en futuros, ejemplos. Patentes,
Marcas, Concesiones, etc.

Una diferencia encontrada desde el punto de vista contable es que los activos fijos tangibles se
deprecian (a excepcion de los terrenos) en un lapso que comprende estar en relacion a la vida fiscal
o util de los bienes, en el caso de los intangibles se amortizan y esta se hace en el menor tiempo
posible, la razon por la que la aceleracion en la amortizacion es la posibilidad de que pierdan por
completo su valor en cualquier momento.

Resumiendo el saldo de las cuentas de Activo Fijo deben de representar el costo historico de los
bienes (tangibles) o derechos (intangibles) adquiridos por la empresa para su uso como elementos de
trabajo. Las cuentas de depreciacion o amortizacion acumuladas deben de representar la parte del
costo de los activos fijos aplicados a resultados ya sea actuales o en anteriores.

La importancia de las cuentas de activo fijo dentro del balance general de cada compafiia dependera
de su actividad. En aquellas compafiias en que este tipo de activo no sea importante en el total de los
activos, el alcance de los procedimientos de auditoria disminuira, Sin embargo existen empresas en
donde su inversion de este tipo de activos representa la parte mas importante del total de los activos
(empresas que prestan algun servicio publico)
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CONTROL INTERNO

El estudio y evaluacion del control interno se deberan efectuar conforme al boletin 3050, por lo que

deben

cumplirse los objetivos relativos a autorizacion, procesamiento y clasificacion de

transacciones, salvaguarda fisica y de verificacion y evaluacién, incluyendo a los que sean
aplicables a la actualizacion de cifras y a los controles relativos al proceso electronico de datos.

A continuacién se presentaran algunos aspectos que deben considerarse en la revision, estudio y
evaluacion de la efectividad del control interno sobre los muebles, maquinaria y equipo:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Autorizacion del método de valuacién seleccionado por la empresa asi como las politicas de
valuacion, incluyendo las relativas a capitalizacion, actualizacion y depreciacion, etc.

Debe existir siempre una autorizacion formal para la adquisicion, venta, retiro, destruccion o
gravar activos. La autorizacion debe emanar del consejo de administracion a través de
estudios previos para determinar si la empresa debe hacer el desembolso, venta, etc.
Segregacion adecuada de las funciones de adquisicion, custodia y registro para evitar que un
departamento o persona controle varias fases de una transaccion. Esta segregacion también
permite vigilar permanentemente los departamentos o personas involucradas en una misma
transaccion.

Se deben establecer procedimientos para comprobar que se hayan recibido y registrado los
bienes adquiridos de acuerdo con las caracteristicas generales.

Existencia de documentacion soporte de la propiedad de los activos que permita su
localizacion y control de una manera eficiente.

Debe existir reglas para distinguir las adiciones de aquellos gastos por conservacion y
reparaciones, por lo que se deberad establecer politicas bien definidas y que consten por
escrito.

Se debe realizar supervisiones fisicas de los bienes, en forma periddica con la finalidad de
comprobar su existencia y condiciones de uso.

Se debera informar oportunamente al departamento de Conservacion de los bienes en tramite
de baja.

Registro de activos en cuentas que representen grupos homogéneos, en atenciéon a su
naturaleza y tasa de depreciacion. Esta agrupacion tiene por objeto facilitar el célculo de la
depreciacion y mantener registros contables representativos para fines de presentacion en los
estados financieros.

Se debe tener registros que permitan conocer la existencia, identificaciéon y localizacion de
los bienes, conocer su valor en libros, caracteristicas, etc.

Conciliacién periddica de las sumas de los auxiliares contra el saldo de las cuentas de mayor
correspondientes.

Informacion de las cifras actualizadas en forma sistematizada, mediante las existencias de
sistemas de informacion para la determinacion y registro de los efectos de la inflacion.
Adecuada proteccion de los bienes de la empresa, incluyendo su aseguramiento.
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IMPORTANCIA

En la determinacion de la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de auditoria en el
rubro de bienes, el auditor debe considerar, entre otros elementos, la importancia relativa de estos
activos en relacion con los estados financieros en su conjunto asi como los riesgos de auditoria.

La planeacion de las pruebas de auditoria al rubro de bienes, debe incluir el anélisis de los factores
o condiciones que pueden influir en la determinacion del riesgo de auditoria. Dichos factores se
pueden relacionar tanto al riesgo de error inherente, como el riesgo de que los controles relativos no
lo detecten, o bien, que el auditor no los descubra. Ejemplo de estos factores son los siguientes:

1. Naturaleza, monto y caracteristicas propias de los bienes, especialmente de los bienes que
son de fécil realizacion y sustraccion.

2. Las politicas en cuanto al monto y naturaleza de las partidas a ser capitalizadas, asi como los
cambios importantes en relacion con dichas politicas.

3. Estimaciones que afectan el valor neto en libros de los activos (depreciaciones, avaluos,

determinacion del valor de uso, dictamenes, etc.)

Cambios en los métodos de depreciacion de los bienes.

Existencia de capacidad no utilizada significativa o de activos no utilizados.

Existencia de gravdmenes sobre los activos o limitaciones en cuanto a su disponibilidad.

Falta de conteo fisico en los bienes en forma periddica de acuerdo a las politicas establecidas

en los manuales.

8. Registro auxiliares poco confiables o ausencia de estos registros auxiliares.

9. Falta de identificacion fisica de los bienes a través de numero nacional de inventario.

10. falta de control en relacién a la localizacion fisica de los bienes.

11. Falta de controles en la recepcion de los bienes.

12. Existencia de activos en poder de terceros o recibidos de terceros.

13. Activos enajenados o retirados de la unidad y sin tramite de baja.

No ok

PROCEDIMIENTOS

PLANEACION

De acuerdo con el boletin 3040 de esta comision “Planeacion y supervision del trabajo de auditoria”
el auditor debera efectuar una planeacion adecuada para alcanzar sus objetivos en la forma mas
eficiente, considerando los aspectos de importancia relativa y riesgos de auditoria.

En la planeacion se debe obtener informacion sobre las caracteristicas de los bienes tales como

método de actualizacion, método de depreciacion, politicas de capitalizacion, reglas particulares de
valuacién y presentacion.
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Dichas caracteristicas incluyen la forma en que operan las empresas, sus condiciones juridicas,
sistemas de informacién (manuales), politicas de registro, estructura y calidad de la organizacion,
segregacion de funciones, definicion de lineas de autoridad y responsabilidad, existencia de
auditoria interna, etc. Y en su caso determinar las posibles limitaciones que pueden afectar su
trabajo y opinion.

REVISION ANALITICA

Para conocer la importancia del rubro de bienes dentro de la estructura financiera, identificar
cambios significativos o transacciones no usuales, etc., el auditor debera aplicar los siguientes
procedimientos:

1. Comparacion de cifras a costos historicos y actualizados con las de ejercicios anteriores,
tomando como referencia los indices de inflacion general y/o especificos fluctuaciones, etc.,
para juzgar si las variaciones y las tendencias son logicas.

2. Andlisis de razones financieras, relativas a bienes, determinadas sobre cifras tanto histéricas

como actualizadas, para identificar variaciones y tendencias, asi como para juzgar la

razonabilidad de éstas con base en el conocimiento general del negocio y de su entorno.

De ser posible, comparacion de cifras con la informacién disponible de empresas del ramo.

4. Obtener explicacion de variaciones importantes es investigar cualquier relacion no usual e
inesperada entre el periodo auditado y el anterior.

w

ESTUDIO Y EVALUACION PRELIMINAR DEL CONTROL INTERNO

Se debe llevar a cabo el estudio y evaluacion preliminar del control interno contable y la
localizacion de controles clave para el manejo del activo fijo y su depreciacion incluyendo su
actualizacion. Lo anterior incluye la evaluacion de los controles internos en ambientes de
procesamiento electronico de datos, particularmente en aplicaciones importantes donde la
informacion se procesa sin dejar huellas visibles, como céalculos de depreciacion, calculos de
actualizacién, etc. En su caso, debera determinarse y documentarse la justificacion del enfoque de la
revision, sea alrededor o a través del computador.

Habiéndose determinado, en forma preliminar, la confianza que se puede depositar en el sistema de
control interno contable a través del seguimiento y observacion de las transacciones y de la
existencia de los controles claves y considerando la importancia relativa y el riesgo de auditoria en
el rubro de bienes, el auditor estara en posicion de definir la naturaleza de los procedimientos de
auditoria, tanto de cumplimiento como sustantivos con el alcance y oportunidad que considere
necesarios en las circunstancias.
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PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO

Estas proporcionan el grado de seguridad razonable al auditor, de que los procedimientos de control
interno en los que se pretende depositar la confianza, existen y se aplican efectivamente, ya que se
relacionan con procedimientos claves de control que han sido considerados en la determinacion de la
naturaleza, oportunidad y alcance de las pruebas sustantivas.

Las pruebas de cumplimiento deben de disefiarse en funcidn de las circunstancias particulares de
cada entidad.

PRUEBAS SUSTANTIVAS

Son pruebas disefiadas para llegar a una conclusion con respecto al saldo de una cuenta, sin importar
los controles internos sobre los flujos de transacciones que se reflejan en el saldo.

Asi mismo el auditor debe establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas, con el alcance y
oportunidad que se considere necesarios. Las pruebas sustantivas a utilizar son las siguientes:

Propiedad

Deberd de examinarse la documentacién, escritura o titulo de propiedad y la autorizacién que
ampare las adquisiciones y comprobacion del cumplimiento con las reglas que distingan las
adiciones de los gastos de conservacion y reparacion. En el caso de importaciones, se debe de
revisar el pedimento aduanal, notas de gastos y fletes. Tratandose de un inmueble, debe recurrir al
registro publico de la propiedad para constatar su inscripcion, la titularidad de la propiedad, asi
como para conocer los gravamenes que pudiesen existir.

Existencia e integridad
Para la verificacion de la existencia e integridad debera efectuarse lo siguiente:

1. Examen de las adquisiciones investigando si representan activos nuevos o reposiciones, en
su caso comprobando que los bienes sustituidos hayan sido dados de baja adecuadamente en
la contabilidad.

2. Inspeccion fisica para comprobar que los bienes registrados existan y estén en uso.
Inspeccionar partidas cuyo estado fisico denote abandono y comprobar que se efectlen
recuentos periodicos de los bienes.

3. Cerciorarse que los bienes en proceso se encuentren aun inconclusos y no estén siendo
utilizados.

4. Comprobacion de bienes en poder de terceros, tales como consignatarios, almacenes de
depdsito, maquiladoras etc., mediante recuento fisico, confirmaciones directas y/o
examinando la documentacion soporte (certificados de contrato, depdsitos, etc.,)

5. Comprobacion de existencia de terceros en poder de la empresa, mediante la obtencién de
confirmaciones de los propietarios de la maquinaria y equipo, examinando la documentacion
soporte, observando que dichas propiedades no formen parte de las de la empresa.
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Valuacion
Para el examen de la valuacion debera de efectuar lo siguiente:

1. Revisar que los métodos de registro (capitalizacion del activo fijo, métodos de computo de la
depreciacion, politicas de contabilizacion), hayan sido aplicados consistentemente, de
acuerdo con las normas de contabilidad.

2. En el caso de construcciones o instalaciones realizadas por la empresa se revisaran los
conceptos de las 6rdenes de trabajo con objeto de juzgar si los cargos son adecuados.

3. Verificar la determinacion de la actualizacion del costo historico, de su depreciacion
acumulada y su correspondiente efecto en los resultados del ejercicio.

Declaraciones

En el desarrollo de una revision la administracion de la entidad efectla declaraciones al auditor,
tanto en forma verbal como escrita, ya sea en respuesta a solicitud especifica o a través de los
estados financieros. Las declaraciones escritas de la administracién, normalmente confirman
aseveraciones dadas al auditar en forma verbal, indican y documentan la propiedad de dichas
afirmaciones y reducen la posibilidad de malos entendidos entre la administracion y el auditor. La
carta deberd ser firmada por el funcionario de mayor jerarquia y el responsable de la informacién
financiera.

El auditor debe de cerciorarse que en la carta de declaraciones de la administracion se indiguen
algunos de los aspectos mas relevantes como:

1. Que los activos se encuentren correctamente valuados, a nombre de la empresa y que existan
revelacion sobre gravamenes existentes.
2. Compromisos de recompra de activos vendidos previamente.

Presentacion y revelacion

La presentacion de los activos fijos en el balance general se localiza, después del activo circulante
deduciendo del total de activos fijos el importe total de la depreciacion acumulada. La integracion
del activo fijo en inmuebles, maquinaria y equipo puede presentarse en el balance general o en notas
por separado.

Por lo tanto el auditor debe cerciorarse de que se haga una presentacion y revelacion adecuada en los
estados financieros, entre otros, los siguientes aspectos:

1. Principales grupos que integran el rubro de inmuebles, maquinaria y equipo.

2. Meétodos seguidos y vidas utiles estimadas, para la valuacion y depreciacion. Asi mismo
cuando sea aplicable, revelacion y justificacion de los cambios en los metodos.

3. Gravamenes y otras restricciones.
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Compromisos de compra, venta o construccion o arrendamiento de inmuebles, maquinaria y
equipo a plazo mayor de un afio 0 a un precio fijo, asi como cualquier otro compromiso
relativo a estos activos.

Activos adquiridos bajo contratos de arrendamientos financieros.

Presentacion de cifras actualizadas en los estados financieros, en funcion a las disposiciones
normativas vigentes de principios de contabilidad.
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CAPITULO I

PREI MILLENIUM

INTRODUCCION

El Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales, PREI - Mlllenium, es un proyecto estratégico
que el IMSS establecio para mejorar la calidad de los servicios y prestaciones, a través de un
instrumento que controle e informe oportuna y verazmente la situaciéon de los recursos asignados y
comprometidos fortaleciendo la autogestion y desconcentracion de funciones a las unidades
operativas, asi como la administracion eficiente, cabal y transparente de su ejercicio.

Inicié su desarrollo e implantacion con los procesos financieros de: Presupuesto, Control de
Compromisos, Cuentas por Pagar, Tesoreria, Contabilidad, Activo Fijo, Control Presupuestal de
Metas, Centros de Costos, Centros de Produccién, Informacion Directiva y Marcador Balanceado.
Posteriormente se integro a PREI — Millenium la administracion de los procesos de: Compras e
Inventarios de Equipamiento y Mobiliario, de Proyectos de Construccion y el manejo de las
Inversiones Financieras de las Direcciones de Administracion y de Evaluacion de Delegaciones y de
la de Finanzas.

El sistema inicié su implantacion el 1°. De Julio de 2004 y actualmente opera exitosamente en
Unidades Operativas, Delegaciones y Nivel Central.

La operacion de PREI - Millenium en el Instituto Mexicano del Seguro Social lo sitta en el selecto
grupo de Empresas de Clase Mundial y como un orgullo nacional.

Manual de Usuario de PREI-Millenium
Menu
Manual de Usuario del Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales PREI-Millenium.

Este manual es una herramienta que te permitird conocer y practicar las actividades que realizaras de
manera cotidiana en este importante proyecto del Instituto.
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Origen de PREI-Millenium

indice
« Origen del proyecto PREI-Millenium.
« Mision de la Direccion de Planeacion y Finanzas.
s Objetivos principales del Manual de usuario de PREI-Millenium.

Bienvenida

El IMSS considera necesario el uso de herramientas que permitan una gestion orientada a la
generacion de valor.

Por ello, para poder cumplir con la Mision de la Direccion de Planeacion y Finanzas del IMSS, se ha
creado el programa PREI-Millenium.

Lo primero que haremos sera conocer los antecedentes de este proyecto.
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ANTECEDENTES
En febrero del afio 2001, el Presidente de la Republica, Lic. Vicente Fox Quesada, expreso su
interés por el desarrollo futuro del pais, a fin de que México llegue a estar entre los primeros 12
paises mas desarrollados del mundo.
Por esto, el Gobierno estad tomando acciones que lo lleven a estar a la vanguardia:
s Se espera que para el afio 2005, el 100% de los servicios relacionados con el Gobierno estén
listos para realizarse o entregarse electronicamente.

o Parael 2006, el 100% de los mexicanos podran acceder a los servicios gubernamentales en
linea

¢ Qué es PREI-Millenium?

PREI
A
<

millenium

PREI-Millenium es el nombre del proyecto que el IMSS est4d implementando para lograr este
desarrollo.

PREI son las siglas del Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales, que da origen e
identidad a este ambicioso proyecto de transformacion.

Millenium define la integracion del Instituto Mexicano del Seguro Social al milenio que inicia, con
la esperanza de impulsar una evolucion acelerada en la seguridad social de los mexicanos.

OBJETIVOS

Con la implantacion del Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales PREI-Millenium del
IMSS; obtendras beneficios que ayudaran a realizar tu trabajo de manera mas eficiente.

Se lograra la integracién de servicios de Administracion del Cambio.

» Presentar informacion con rapidez y en un formato que facilite su interpretacion vy
aprovechamiento en cada nivel del Instituto.
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» Contar con datos actuales, oportunos que pueden ser compartidos por quienes toman
decisiones de negocio o definen estrategias corporativas. (Nivel Central, Delegacional,
UMAES y Unidad Operativa)

» Operar en una sola plataforma tecnoldgica, que garantice la integridad y seguridad de la
informacion.

» Poseer una fuente Unica de informacion —actual e historica que esté disponible para toda la
Institucion. En ese sentido, el sistema brinda consistencia y oportunidad en los procesos de
andlisis de informacion y toma de decisiones.

B

BENEFICIOS

Los mayores beneficios que el IMSS obtendra son:

« Tesoreria moderna y centralizada

« Transparencia de operaciones

« Integracion y control del ciclo de egresos

« Control del presupuesto de egresos

« Reduccion de costos en procesos administrativos

» Estados financieros al dia y cuenta publica a tiempo

» Dedicar al personal a labores de analisis, eliminando los tiempos excesivos de revision de
informacion.

« Reduccion de tiempo de procesos

» Registros Unicos, eliminando recaptura de datos y conciliaciones.

« Informacion confiable, veraz y oportuna para toma de decisiones.

s Se establece como columna vertebral de los sistemas financieros y administrativos de la

institucion.
« Democratizacién del conocimiento
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PROCESOS

indice
e Queé es un Proceso.
s Qué es un Mapa de Proceso.
e CoOmo leer un Mapa de Proceso.
o CoOmo utilizar el visor de mapas de procesos

¢, Qué es un proceso?

Los procesos se usan para evitar duplicidad de funciones, consolidar las operaciones y optimizar el
uso de recursos.

Un proceso es la secuencia légica y ordenada de pasos que permiten lograr un objetivo determinado.

PROCESO DE COMPRA DE UNA COMPUTADORA

Seleccionar Negociar precio Pedido y

Definir los las marcas e Instalar la
reqvermionos | ¥ |aue complon mis| ¥ | Yserdcios | | onvegadota || i,
requerimientos

PeopleSoft se basa en procesos. El valor que agregas a esta herramienta y el exito del proyecto
PREI-Millenium radican en la correcta ejecucion de los procesos.
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En el IMSS buscamos generar valor adicional a los procesos contables y financieros por medio del
establecimiento, definicion y mejoramiento de los mismos; con la aplicacion PeopleSoft, tu apoyo y
compromiso podemos lograr este objetivo

Todo proceso se estructura de la siguiente manera:

ENTRADAS

SALIDAS 5

¢, Qué son los mapas de proceso?

Un mapa de proceso es la representacion gréfica de actividades que componen un médulo o proceso;
en él podemos ver la relacion entre los mismos, como fluye la informacion y qué documentos se
generan.

Los mapas de procesos tienen las siguientes ventajas:
« Pueden revelar pasos innecesarios, redundantes o complejos lo que nos da la facilidad de
simplificar el proceso.
« Nos permiten comparar el proceso actual con el ideal e identificar cuales son los problemas y
su ubicacion.
« ldentifican pasos donde se pueda recolectar informacién adicional.

Los mapas estan estructurados por niveles, cada nivel que desciendes es un proceso mas detallado.

¢,Como leer un mapa de procesos?
Se aprendera de manera préactica la forma de leer un mapa de proceso. También saber de donde

viene, quién lo hace, si es realizado manualmente o con PeopleSoft y hacia donde se dirige una vez
hecho.
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Antes de que veamos un ejemplo de un mapa de proceso es muy importante que tengas en mente
dos reestructuraciones que se dieron a partir del redisefio de los procesos que se manejaron en el
Instituto.

Las delegaciones son consideradas como Unidades Operativas. Estas Unidades Operativas tienen
particularidades en la operacion que estan consideradas en el disefio y configuracion del sistema.
Aunqgue la delegacion tiene cierta autonomia ésta se rige por la normatividad y procedimientos
Institucionales los cuales también se consideraron en el disefio y configuracion del sistema.

Las Unidades de Servicio se consideran Unidades de Informacion. Las Unidades de Servicio son
aquellas entidades donde se brinda atencién a los derechohabientes y se generan las operaciones
financieras, por esta razon el modelo contable considera que las AGD's, AMGD’s, tiendas, centros
vacacionales, etc. son Unidades de Informacion.

Resumen EI uso de procesos proporciona beneficios importantes al Instituto. Como parte del PREI-
Millenium se han simplificado los procesos de manera que hemos consolidado operaciones y
evitado duplicar actividades.

Dentro de este manual electronico cuentas con los mapas de procesos donde podras ver el flujo de
los mismos pero mas importante aln es que estés conciente de tu participacion en ellos y veas que el
trabajo en equipo es fundamental.

IniciAandote con PeopleSoft
indice

A PeopleSoft como una aplicacion de Recursos Empresariales.
Los modulos de PeopleSoft que se implantaron en el Instituto.
La interfaz de PeopleSoft.

Las acciones basicas durante el trabajo con PeopleSoft.

. Qué es?

PeopleSoft es un programa o aplicacion que utilizaras como si navegaras por una pagina de internet.
Su facilidad de uso y gran alcance permitiran al Instituto aumentar su competitividad, controlar
mejor sus operaciones e integrar su informacion.

Esta solucion es un aliado en el cumplimiento de nuestra Mision como Instituto Mexicano del
Seguro Social.
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Como cualquier empresa, el IMSS ve en los sistemas de informacion una herramienta que le permite
adquirir una ventaja competitiva sostenible, haciendo eficientes sus procesos y optimizando sus
operaciones.

Esta herramienta implica no sélo adquirir un programa de computo sino que ademas, representa un
cambio en la cultura, en la forma de realizar operaciones ademas de la transformacion de los
procesos.

Este sistema permitira integrar las aplicaciones tradicionales con otras aplicaciones claves para el
Instituto para permitirnos operar en un entorno de negocios electrénicos

¢,Coémo trabaja?

ERP es un:

Planeador de Recursos Empresariales (ERP, por sus siglas en inglés: Enterprise Resource Planning)

El ERP de la empresa PeopleSoft fue el seleccionado para PREI-Millenium.

PeopleSoft proveera informacion integral y en linea de las principales areas y departamentos del
Instituto. Para PREI-Millenium s6lo se implant6 la aplicacion que corresponde a Finanzas.

PeopleSoft como un ERP tiene una naturaleza modular que se adapta a las necesidades y
dimensiones de los clientes.

Veamos ahora los modulos de PeopleSoft que se implantaron en el Instituto.
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ALCANCE

El PREI-Millenium opera en los tres niveles Institucionales.

>

>

>

El Proyecto PREI-Millenium incluye los Tres Niveles Institucionales:

VVVVVVVVVVVVVVVY VYV

Nivel Central
Delegaciones

Unidades Operativas Médicas y no Médicas

Central Normativo
Delegaciones
Unidades Médicas de Alta Especialidad (UMAE)

Hospitales de 2° Nivel

Unidades de Medicina de Familiar
Farmacias

Almacenes Delegacionales y Central
Subdelegaciones

Guarderias

Centros de Seguridad Social

Centros de Artesanias

Centros Vacacionales

Unidades Deportivas

Teatros

Tiendas

Velatorios

Plantas de Lavado

Hospitales Rurales

Unidades de Medicina Rural de IMSS Oportunidades
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ETAPAS

El proyecto PREI-Millenium comprende tres fases.

Dasarrolloc de bases
vy anexos técnicos
Proceso de
licitacion

@ Implantacidn

1.- Desarrollo de bases y anexos técnicos:

En esta fase se contratd a un consultor que entre otras cosas, realizé visitas de campo a diferentes
delegaciones del IMSS en todo el pais, donde tuvo sesiones para conocer Sus procesos Yy
requerimientos.

La consultora emitié su dictamen final en donde establecio las necesidades que el proyecto requeria,
como el dimensionar la infraestructura tecnologica de PREI-Millenium, obtener un perfil de
usuarios e iniciar la capacitacion en el uso de computadoras personales.

Mas tarde se obtuvo la aprobacion del presupuesto multianual por parte de la SHCP.

2.- Proceso de licitacion:

Una vez establecidas las necesidades a cubrir por el proyecto, se paso a la segunda fase que
correspondio al proceso de licitacion.

Aqui se evaluaron las propuestas economicas presentadas por los licitantes, eligiéndose la mejor
opcidn que en este caso fue la empresa IBM, a la que se le dio el fallo de adjudicacion.

Por Gltimo, se realizé la firma del contrato con la empresa ganadora.

3.- Implantacion:

La ultima fase del proyecto se divide en cuatro etapas:
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Etapa 1. Configuraciény primera implantacion, octubre 2002-2003. La fase de analisis, disefio y
construccion con aplicacion para todo el Instituto se ha completado. Termino la implantacion en
cada Delegacion seleccionada y se inicio la capacitacion

Etapa 2. Implantacion completa, octubre 2003-2004. Se concluye la implantacion en el resto del
instituto, liberando nueve delegaciones trimestralmente.

Etapa 3. Estabilizacion e implantacion de funcionalidad avanzada, octubre 2004- abril 2005. Se
revisara que todo esté operando correctamente y que los requerimientos hayan sido cubiertos.

Etapa 4. Consolidacién, abril 2004- octubre 2005.Se otorga asesoria técnica dosificada y se hace
una busqueda de vicios ocultos a fin de corregirlos. Atendiendo a las garantias ofrecidas se revisa
que los procesos implantados estén funcionando correctamente

Informacioén sobre IBM

¢Quién es IBM?

La empresa IBM es lider mundial en la industria de tecnologia con 290,000 empleados alrededor del
mundo.

Es el lider como proveedor de soluciones de negocios electronicos y es la compafiia mas grande de
servicios de consultoria al tener arriba de 149.000 profesionales en 160 paises

Mision

A continuacion veremos cuales son los propdsitos especificos de la Direccion de Planeacion y
Finanzas del IMSS:

"EIl éxito de la transformacion futura del Instituto depende de las condiciones Optimas para
realizar los analisis social, econdmico y financiero que permitan la planeacion de corto y largo
plazo, ademas de proveer los sistemas de informaciéon directiva para garantizar tanto la
medicion correcta de las operaciones, su evaluacion y la toma de decisiones, como la
integridad contable y el control operativo y del sistema de pagos y costos. Todo con
oportunidad y estandares tecnologicos adecuados a esta gran Institucion."
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ESTRUCTURA
Estructura Operacional
La estructura operacional se examind y se concluyd que se requieren dos Unidades de negocio:

1. IMSSR.- Régimen Ordinario
2. IMSSP.- Régimen oportunidades

Campos Clave

Partiendo del analisis de la situacion actual se definio la siguiente estructura contable compuesta de
los siguientes campos clave:

Unidad Operativa
Unidad de informacion
Centro de costos
Cuenta

Seguro ramo

Durante la transicién de los sistemas actuales hacia PeopleSoft estos campos clave tendran la
siguiente correspondencia con los actuales:

Otra ventaja es que lleva implicitos criterios, politicas y procedimientos autorizados por la gerencia
y la alta direccion para normar la operacion contable. Obviamente esta es una Gtil herramienta que
puede orientar facilmente a cualquier revisor de estados financieros, de las actividades y operaciones
y de la adhesién a las politicas prescritas por la administracion.
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MODULOS

Moédulos de PeopleSoft

Para el proyecto PREI-MILLENIUM se han implantado cinco modulos dentro de la solucion de
finanzas de PeopleSoft.

MODULO DE CONTABILIDAD
MODULO DE CUENTAS POR PAGAR
MODULO DE PRESUPUESTOS
MODULO DE TESORERIA

MODULO DE ACTIVO FIJO

o~ E

Beneficios

La implantacién de los modulos de PeopleSoft apoyaran al Instituto a obtener los siguientes
beneficios:

a. Control del Presupuesto de Egresos.

b. Dedicar al personal a labores de analisis, eliminando los tiempos excesivos de revision de
informacion.

c. Democratizacion del acceso y uso de la informacion

d. Estados Financieros al dia y cuenta publica a tiempo.

e. Informacion confiable, veraz y oportuna para toma de decisiones.

f. Integracion y control del ciclo de egresos.

g. Reduccidn de costos en procesos administrativos.

h. Reduccion de tiempo de procesos

i. Registros unicos, eliminando recapturas de datos y conciliaciones.

J. Se establece como columna vertebral de los Sistemas Financieros y Administrativos de la
Institucion

k. Tesoreria moderna y centralizada.

|. Transparencia de Operaciones.

¢Quién lo implanta?

El Instituto tuvo especial cuidado en el proceso de seleccion de la empresa capaz de proporcionar los
servicios de soluciones integradas, siendo IBM la empresa seleccionada para implantar PeopleSoft.

IBM es socio global de negocios de PeopleSoft que cuenta con una practica mundial de PeopleSoft
y un Centro de Competencia especializado en esta solucion.

Ademas IBM es el Unico socio de PeopleSoft en las cuatro divisiones de su programa Socio de
Alianzas Globales que incluye:
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« Infraestructura tecnoldgica
¢ Consultoria de implantacion
« Software complementario- Integracion de servicios

Por si fuera poco, dentro de IBM laboran més de 700 consultores expertos en varias industrias en el
mundo.

IBM utiliza la siguiente metodologia para la ejecucion de proyectos como PREI-Millenium.

PREPARAR ANALIZAR [l REDISENAR

CONFIGURAR IMPLANTAR

Esta metodologia tiene 6 grandes bloques desde la preparacion hasta la implantacién de todo el
ERP.

Descripcién de la Estructura de Catalogos del Sistema PREI-Millenium
Introduccion

La Estructura de Catalogos es un elemento basico de todo sistema de informacion, su definicion es
clave para cumplir con los requerimientos de analisis de los distintos usuarios de informacion
financiera del Instituto, ya sean internos o externos.

Como sabes, la informacion en el Instituto siempre ha sido manejada a través de catalogos, sin
embargo, el entorno socioeconomico y financiero demanda, por parte de las Instituciones, la
implementacién de sistemas de informacion de vanguardia que permitan una planeacion a corto,
mediano y largo plazos, promoviendo asi la estandarizacion de los procesos internos, asi como la
generacion de mejores resultados.

Por lo anterior, el Instituto se ha visto en la necesidad de transformarse, generdndose asi los
“Nuevos Catalogos”, aplicables al ambito contable-presupuestal.

Objetivos
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El Instituto estd sumamente interesado en involucrar a todas aquellas personas que se encuentran
involucradas directamente con los procesos contables y presupuestales en esta nueva etapa, es por
este motivo que el Instituto persigue los siguientes objetivos:

» Difundir a través de diversos mecanismos la implementacion y estructura de los catalogos
que son aplicables en el Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales PREI-Millenium.

» Promover en todos los niveles el uso de los “Nuevos Catdlogos” con el fin de estandarizar
los registros contables y presupuestales a través del Sistema PREI-Millenium.

Contenido

Para comprender la Estructura de Catalogos del Sistema PREI-Millenium hemos dividido el tema en
cuatro apartados.

Apartado |
Descripcion General.

Apartado Il
Reglas de Conversién o Convivencia.

Apartado llI
Catalogos del Sistema.

Apartado IV
Reglas de Combinacion.

Apartado |. Descripcién General

Introduccion

Antes de comenzar a detallar como han ido modificAndose los catélogos anteriores, hasta llegar a los
que a partir de ahora comenzaras a utilizar, es necesario que comprendas la estructura bajo la cual se
ha realizado esta transformacion.

Es por este motivo que comenzaremos haciendo una descripcién general de la estructura de
catalogos.

Objetivo

« Identificar y comprender los diferentes elementos que incorpora el Sistema PREI-Millenium
para el registro, generacion de reportes y anélisis de informacion con base en la Estructura de
Catalogos prevista.

La Estructura de Catalogos del Sistema PREI-Millenium permite relacionar sus valores en diferentes
campos y esta integrada por cuatro elementos principales: Campo, Arbol, Agrupaciones (Nodos) y
Valores de detalle.
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Veamos cada uno a detalle.

CAMPOS

de
Hetaley 11118111281113 1121 030198030280303 0401

Campos

Cada campo representa un catalogo independiente, siendo éste Gnico y estandar. Como puedes ver
en la imagen aparecen nueve catdlogos, los cuales se utilizan para organizar la informacion en
PeopleSoft y aplican para todos los modulos del area contable-presupuestal, sin embargo, hay
algunos especificos para cada médulo, por ejemplo el catidlogo de Proveedores que aplica para los
modulos de Cuentas por Pagar y Tesoreria.

Estos catalogos han sido adaptados para cubrir las necesidades de todas las unidades/areas del
Instituto, por lo tanto, representan las diferentes dimensiones que pueden considerarse en un
registro, ya sean éstos de informacion real o presupuestal, por tanto, es necesario indicar su valor.

Apartado Il. Reglas de Conversién o Convivencia

Introduccion

El proceso de transformacion del sistema Contable Presupuestal a PREI-Millenium tiene una
duracién estimada de 2 afios.

Es importante mencionar que al iniciar el proyecto se contempl6 el hecho de transformar la
informacion directamente del Sistema Contable Presupuestal a PREI-Millenium, sin embargo, en la
practica se presentd la necesidad de realizar combinaciones que facilitaran la conversion o
convivencia entre los Sistemas (IMSS — PREI Millenium), es asi como surgen las Reglas de
Conversion o Convivencia, las cuales fueron definidas conjuntamente con personal del IMSS.

Objetivo
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« Identificar a través de las Reglas de Conversion la nomenclatura de los catalogos anteriores
hacia los “Nuevos Catalogos” de PREI-Millenium, evitando con esto la pérdida de tiempo, al
registrar y consultar correctamente la informacion.

Apartado lll. Catalogos del Sistema PREI-Millenium
Introduccion

Particularmente, para el Sistema de Presupuestos se utilizan nueve campos/catalogos para organizar
la informacién, cada campo/catalogo considera una estructura de digitos especial, asi como un
listado de valores especificos.

A continuacién te presentamos estos campos/catalogos, para la mayor comprension de cada uno,
hemos desarrollado su descripcion, los elementos que conforman su codigo y finalmente algunas
consideraciones importantes que deberas tomar en cuenta una vez que te encuentres dentro del
Sistema PREI-Millenium.

Objetivo

s Analizar y comprender la forma en como fue estructurado cada uno de los campos/catalogos
definidos para el registro, generacion y andlisis de informacién en el Sistema PREI-

Millenium.

Contenido

Unidad . . Centro

de Libro Unlda_d Umdad<_:[e de Cuenta Proyecto el Periodo Importe
. Operativa Informacion Ramo

Negocio Costos —

Apartado IV. Reglas de Combinacion

Introduccion

Las reglas de combinacién representan las posibilidades de tener un registro valido a través de la
combinacion de valores de detalle entre los diferentes campos del Sistema PREI-Millenium, es
decir, a traves de estas reglas se especifican combinaciones véalidas descartando todas aquellas
posibilidades de combinacidn incorrectas.
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Es importante mencionar que éstas representan sélo un filtro que permite aceptar solamente las
combinaciones ldgicas, sin embargo, no se descarta que en el registro, aun cuando utilice una
combinacidn vélida ésta sea correcta.

Objetivo

o Comprender el proceso seguido para determinar y formular los “Nuevos Catalogos” a partir
de la definicion de las reglas de combinacion.

Trabajando con PeopleSoft
Objetivos
« Estudiaras la funcion general de cada uno de los modulos donde participes.
» Podras conocer los procesos donde participas.
e« Tendras informacion como las entradas, salidas y pasos de los procesos, la

normatividad asociada a cada proceso y los mapas de los principales niveles.
« Practicaras las transacciones de manera guiada y a manera de autoevaluacion

Activo Fijo
Objetivo del Médulo
» Describiras las generalidades del modulo.
« Ubicaras qué mddulos se relacionan con el tuyo.
» Distinguiras las transacciones, consultas, procesos y reportes.

Introducciéon al Médulo

Mediante el modulo de Activo Fijo podras controlar con eficiencia y exactitud las adiciones,
traspasos y bajas de activos fijos del Instituto.

El modulo Activo Fijo envia polizas a Contabilidad e informacion a Presupuesto.
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Relacién del M6édulo con otros mdédulos

- consulta
informacion de

‘ phlizas

informacian

Procesos

C.1. Altas de Bienes
C.1.1. Altas de bienes muebles
C.1.2. Alta de bienes inmuebles

C.2. Traspasos y transferencias de activo fijo
C.2.1. Traspasos Yy transferencias de muebles entre unidades
C.2.2. Traspasos masivos de bienes muebles entre unidades

C.3. Modificacion de bienes y actualizacion de directorio de responsables
C.3.1. Modificacion de bienes
C.3.2. Actualizacion de directorio de responsables

C.4. Control de activo fijo
C.4.1. Control de préstamo de bienes
C.4.2. Conciliacion inventario fisico contra reportes de existencias
C.4.3. Mantenimiento a catalogos

C.5. Administracion de mantenimiento y garantias
C.5.1. Administrar mantenimiento y garantias de equipo de computo

C.6. Bajas de bienes
C.6.1. Bajas de bienes muebles
C.6.2. Bajas de bienes inmuebles

C.7. Caélculo contable
C.7.1. Calculo de depreciacion y reexpresion
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Ademas de las simulaciones se pueden hacer uso de las guias funcionales siguientes:

C.1.1.09 Alta masiva de activos
C.1.1.10 Alta rapida de activos

C.1.2.01 Alta activo inmueble hijo edificio
C.1.2.01 Alta activo inmueble hijo terreno
C.1.2.01 Alta activo inmueble padre
C.1.2.01 Revision activos padre-hijo
C.7.1.06 Busqueda de activos

C.2.1.08 Transferencia interinidad
C.2.2.08 Transferir activos

C.2.2.06 Ajuste de costos

C.2.2.06 Cambio de categoria

C.2.2.06 Traspaso masivo de bienes
C.7.1.03 Calculo amortizacion activos
C.7.1.03 Revision amortizacion activos
C.7.1.05 Creacibn entradas contables
C.7.1.05 Revision entradas contables
C.7.1.04 Calculo de inflacién

C.7.1.06 Cierre de amortizacion
C.7.1.09 Generacion de polizas

C.2.2.08 Historial de costes

C.7.1.06 Revision de comprobantes
C.7.1.06 Cambios a informacién activos
C.6.1.15 Bajas de activos

Reportes

Actividad de bajas

Inventario de bienes muebles por unidades de servicio
Inventario de bienes por estatus

Noticia de movimientos para bienes muebles capitalizables
Resguardo de bienes

Resumen de noticias de movimiento

Inventario de bienes por categoria y transaccion
Detalle de activos por ubicacion

Inventario fisico de bienes

Noticia de reubicacion masiva de bienes muebles
Reexpresion de indices y factores mensuales
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Mdédulo Activo fijo

GF AM IMSS BMC 03: Baja de Bienes Muebles actualizado

GF _AM IMSS BMC 02: Alta de Bienes Inmuebles por Traspaso de Obras en Proceso

Actualizada al 2 de Junio de 2008

GFE

AM

IMSS

BMC 06: Reintegracién de activos actualizado

GFE

AM

IMSS

BMC 07: Actualizacién del catalogo de ubicaciones actualizado

GFE

AM

IMSS

BMC 09: Actualizacion del catdlogo de marcas actualizado

GFE

AM

IMSS

CTR 01: Validacién del Formato CBM-6 actualizado

GE

AM

IMSS

CTR _02: Traspaso de Bienes Muebles Capitalizables actualizado

GFE

AM

IMSS

CTR 03 Generacién de Resumen de Noticias de Movimiento actualizado

GFE

AM

IMSS

CTR_04 Cambios a la Informacién de Activos actualizado

GE

AM

IMSS

CTR 08 Busgueda de Actas actualizado

Guia 01 AM Conexion PS

Guia 02 AM Alta Muebles

Guia 04 AM Ajustes Costos

Guia 05 AM Cambios Info Activos

Guia 06 AM Transferencias

Guia 07 AM Transf Masivas

Guia 08 AM Baja Activos

Guia 09 AM RevHistCost Activos

Guia 10 AM Busqueda Activos

Guia 11 AM Informes IMSS
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CAPITULO IV

CONTROL INTERNO EN EL ACTIVO FIJO DEL
PROGRAMA IMSS-OPORTUNIDADES EN LA
DELEGACION MICHOACAN

INTRODUCCION

El Instituto Mexicano del Seguro Social controla los bienes muebles que forman parte de su
patrimonio, por medio de sistemas que requieren la participacion activa de los usuarios para que
siempre haya congruencia entre la existencia, la ubicacion fisica de aquellos y el registro de la
maestra de bienes inventariables (mbi).

El presente trabajo fue elaborado a partir de investigaciones documental y de campo, tomando como
base el “Manual de procedimientos para el manejo y control de los bienes muebles en unidades
institucionales” realizados en los 5 Hospitales Rurales del Programa IMSS Oportunidades, el cual
es el instrumento normativo que determina las actividades que deberd realizar en cada caso, el
responsable del control administrativo de bienes en los hospitales rurales del programa, en cuanto a
la recepcion, el control interno y la salida de bienes, para conocer con exactitud en cualquier
momento la ubicacion real de los mismos, y a qué usuarios les fueron asignados para su uso y
cuidado.

Norma la participacion de los responsables de los 5 Hospitales del Programa IMSS Oportunidades
en el control de los bienes muebles, con la finalidad de que cumpla con todos los procedimientos del
“Manual de procedimientos para el manejo y control de los bienes muebles en unidades
institucionales” y con la del “Reglamento del resguardo patrimonial”, asi mismo los responsables de
la correcta aplicacion del presente trabajo seran: en las delegaciones, los jefes de servicios de
planeacion y finanzas y los jefes del departamento de presupuesto, contabilidad y erogaciones,
quienes deberan vigilar el cumplimiento del mismo y otorgar total apoyo a dicho responsable para
que dedique tiempo completo a sus funciones.
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BASE LEGAL:

s LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES
ARTICULOS 2, FRACCION XI.9 y 78.

e LEY PARA EL CONTROL POR PARTE DEL GOBIERNO FEDERAL DE LOS
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL.

ARTICULOS 1, 18, 20 Y 24.

e DECRETO POR EL QUE SE ESTABLECE EL SISTEMA DE INVENTARIOS DE BIENES
MUEBLES DEL SECTOR PUBLICO QUE SERA COORDINADO POR LA SECRETARIA
DE COMERCIO, (D.O.F. DEL 24 DE SEPTIEMBRE DE 1981).

e NORMAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA AFECTACION, BAJA Y
DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES. (D.O.F. DEL 29 DE MAYO DE 1985).

s LEY DEL SEGURO SOCIAL
ARTICULO 251, FRACCION VIII

¢ CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO
CLAUSULA 72

s REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO
ARTICULO 5

s REGLAMENTO DE RESGUARDO PATRIMONIAL
(VIGENTE DESDE 10 DE OCTUBRE DE 1984).

e ACUERDO 4 886/79 DEL H. CONSEJO TECNICO DEL IMSS DEL 12 DE MAYO DE 1979.
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OBJETIVO

Determinar las actividades de los responsables del control administrativo de bienes para la
recepcién, control interno y salida de los bienes muebles en los Hospitales Rurales del

Programa IMSS Oportunidades

ALCANCE

El contenido de esta tesis es de caracter propositivo para los 5 Hospitales Rurales del Programa
IMSS Oportunidades y se pretende implantar un mejor control interno con las propuestas que aqui
se mencionan.

Sin embargo estos controles pueden ser mejorados o ampliados, ya que las necesidades y recursos
de cada Unidad son diferentes, asi como la practica diaria indican diferentes comportamientos en
cada una de las Unidades.

Los responsables del control administrativo de bienes seran en primer grado los Administradores de
las Unidades y en segundo grado los encargados o usuarios que tengan a su cargo mobiliario, equipo
e instrumental.

Finalmente todo ello debe conllevar a consolidar y fortalecer un adecuado control interno del activo
fijo en los Hospitales del Programa IMSS-Oportunidades.
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METAS

Controlar al 100% el universo de bienes muebles capitalizables ubicados en la unidad de servicio a
través de su nimero nacional de inventario.

Controlar al 100% que los bienes muebles capitalizables propiedad del Programa, estén debidamente
resguardados.

Confrontar las existencias fisicas de bienes muebles capitalizables institucionales y de IMSS-
Oportunidades, contra el inventario teorico del listado IMAM-10 en forma cuatrimestral, para
obtener un 100% de confiabilidad en nuestro inventario.

POLITICAS

® Los responsables de la correcta aplicacion del manual de procedimientos seran: en las
Delegaciones, los Jefes de Servicios de Planeacion y Finanzas y los Jefes del Departamento de
Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones; en el Nivel Central, los Directores, Coordinadores,
Jefes de Division y de Area vy titulares de organismos auténomos de cada una de las
dependencias institucionales y sindicales que se identifican especificamente con clave de unidad
presupuestal; en los Hospitales Rurales, el administrador del hospital rural.

e Cada Hospital Rural debe asignar al responsable del control administrativo de bienes que sera
inscrito para todos sus efectos en el directorio del nivel central y delegacional de responsables del
control administrativo de bienes en unidades institucionales, que actualizara cuatrimestralmente
el area de bienes de la coordinacién de presupuesto, contabilidad y evaluacion financiera del
nivel central y el departamento delegacional de presupuesto, contabilidad y erogaciones con las
actas administrativas y las relaciones de bajas y cambios.

e Todos los bienes muebles capitalizables y no capitalizables seran objeto de resguardo, para
salvaguardar el patrimonio institucional.

& L os bienes muebles capitalizables deberan individualizarse e identificarse con el nimero nacional
de inventario, el que debera marcar el responsable del control administrativo de bienes de la
unidad receptora.
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e E| responsable del control administrativo de bienes de la primera unidad no almacenaria que
reciba el bien, debera marcar el nimero nacional de inventario al bien mueble capitalizable y a
los no capitalizables las siglas BMNC.

& | os responsables de las unidades que reciban el bien posteriormente, deberan vigilar y procurar la
preservacion del nimero nacional de inventario en los bienes muebles capitalizables y en los no
capitalizables, las siglas BMNC.

e EI| responsable del control administrativo de bienes en cada unidad administrativa o médica,
tendrd a su cargo el registro, actualizacion y documentacion de la asignacion de bienes muebles
capitalizables y no capitalizables, conservando como archivo historico toda la documentacion de
traspasos, altas y transitos por afios en orden subsecuente, siendo responsabilidad del jefe del area
de servicio éstas funciones cuando por incapacidad, licencia o permisos, el responsable del
control administrativo de bienes, se encuentre ausente por 15 dias y cuando la ausencia sea
mayor a 30 dias se deben delegar dichas funciones a un nuevo responsable con el nombramiento
correspondiente.

e E| traspaso de un bien mueble capitalizable debera ser invariablemente documentado con la
noticia de movimiento CBM-6 y el resguardo de bienes CBM-1, y/o CBM-2 resguardo de bienes
tarjeta complementaria.

& Ningun bien podra salir de la unidad sin la autorizacion por escrito y sin el formato CBM-3.

e El inventario de bienes muebles de las unidades de servicio administrativas o médicas del
instituto debera conservarse permanentemente actualizado, con los formatos establecidos
correspondientes.

s Es responsabilidad de la coordinacién de presupuesto contabilidad y evaluacion financiera, y del
departamento delegacional de presupuesto, contabilidad y erogaciones, vigilar la oportuna
actualizacion del registro mecanizado de bienes muebles capitalizables de aquellos centros de
costos de unidades administrativas y médicas del ambito central y delegacional, supervisando y
generando acciones para que los bienes muebles capitalizables cargados en los centros de costos
invalidos, sean reubicados masivamente con el formato CBM-12 “noticia de reubicacion de
bienes capitalizables” a la nueva clave presupuestal que se haya aperturado por efecto de la
reestructuracion institucional, por cambio de nombre de la unidad o bien por cambio de inmueble
de esta.

e E| formato CBM-12 es exclusivo para reubicar bienes muebles capitalizables de una clave
presupuestal invalida a otra vigente de la misma unidad médica o administrativa, dentro del
ambito de cada circunscripcion, es de caracter administrativo y no contable, por ello cuando se
presente el caso de regularizar bienes capitalizables de una clave invalida de una circunscripcion
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a otra diferente, invariablemente se debe utilizar el formato CBM-6 “noticias de movimiento para
bienes muebles capitalizables”.

La coordinacion de presupuesto, contabilidad y evaluacion financiera y el departamento
delegacional de presupuesto, contabilidad y erogaciones son responsables de la evaluacion y
supervision del control de bienes muebles en las unidades institucionales del IMSS e IMSS-
Oportunidades y del seguimiento del programa anual de evaluacion y supervision de bienes
muebles en dichas unidades, el cual debe ser elaborado y enviado por las delegaciones a la
coordinacion de presupuesto, contabilidad y evaluacién financiera, en el mes de enero y reportar
en los meses de mayo, septiembre y enero el resultado de la evaluacion y supervision
cuatrimestral efectuada durante el afio, mediante el formato CBM-13 “reporte de la evaluacion y
supervision del manejo y control de bienes muebles”.

Es responsabilidad de cada centro de costos actualizar su “inventario fisico de bienes muebles”
con el formato CBM-5.

Es responsabilidad de cada centro de costos reportar su “relacion de bienes muebles
capitalizables faltantes o sobrantes al listado mecanizado cuatrimestral IMAM-10 con el formato
CBM-9.

Debido a la constante actualizacion de las claves PREI de unidades institucionales de nuestra
institucion, es necesario reportar oportunamente a la coordinacion de presupuesto, contabilidad y
evaluacion financiera, las regularizaciones de claves PREI que por la reestructuracion
organizativa del Instituto quedaron fuera del catdlogo de unidades institucionales, mediante el
formato CBM-12 “noticias de reubicacion de bienes muebles capitalizables”.

Los procedimientos de control de bienes muebles del presente manual, deberan aplicarse tanto en
el régimen ordinario como en el programa IMSS-Oportunidades.

Es responsabilidad de cada unidad institucional elaborar su catdlogo de claves de division y
subdivision de servicio, de acuerdo a su estructura operacional, el que debera reportar a la
coordinacion de presupuesto, contabilidad y evaluacion financiera o al departamento delegacional
de presupuesto, contabilidad y erogaciones, para su integracion, evaluacion y actualizacion.
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FUNCIONES

Estructura operacional de los 5 hospitales del programa IMSS Oportunidades,
para el control de los bienes muebles:

Director de la unidad
Administrador de la unidad
Jefa de enfermeras
Residente de conservacion
Encargado de finanzas
Encargado del almacén
Encargados de los servicios
Usuarios

YVVVVYVYVY

Funciones de la estructura operacional:

Director de la unidad:

Vigilara las actividades de los responsables del control administrativo de bienes para la recepcion,
control interno y salida de los bienes muebles en las unidades de los hospitales.

Vigilara que se cumplan el manual de procedimientos para el manejo y control de bienes muebles en
unidades institucionales.

Debera designar al responsable del control administrativo de bienes muebles de la unidad utilizando
el formato correspondiente y enviando un el original al departamento de Presupuesto, Contabilidad
y Erogaciones

Administrador de la unidad:

Sera el responsable del control administrativo de bienes muebles, el cual debera cumplir con el
manual de procedimientos para el manejo y control de bienes muebles en unidades institucionales,
asi mismo daré solucién a toda problematica relacionada con los bienes muebles.

Residente de conservacion:

Apoyara al Administrador de la unidad en virtud de que esta estrechamente relacionado con los
bienes de la unidad al estar en constante reparacion, mantenimiento y ubicacion de los bienes

muebles.

Asi mismo se coordinara con el administrador en el proceso de las bajas por inutilidad de los bienes
muebles hasta que estos desaparezcan del listado IMAM 10.
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Jefa de Enfermeras:

Apoyara al Administrador de la unidad con su personal adscrito al area de hospitalizacion para
Ilevar de forma satisfactoria el control de los bienes muebles.

Encargado de finanzas:

Entregarad en forma cuatrimestral el listado IMAM 03 al responsable del control administrativo de
bienes muebles.

Entregara el formato “Bienes muebles capitalizables cargados a los siguientes servicios en base al
listado IMAM 03 los cuales deberan ser vigilados y controlados por los usuario y/o responsables de

estas areas” por servicio.

Debera capturar en el sistema PREI Millenium las noticias de movimiento CBM-6 y verificara que
estas hayan quedado capturadas de forma correcta.

Proporcionar informacion de los bienes que le sean requeridos por el administrador de preferencia
entregando impresa la consulta.

Encargado del almacén:

Dara apoyo al responsable del control administrativo de bienes muebles en la recepcién, control
interno y salida de los bienes muebles.

Se guardara en el almacén toda la informacion referente al control de los bienes muebles.
Encargados de los servicios:

En los servicios que cuenten con un encargado de bienes muebles estos deberan vigilar y controlar
los bienes muebles que se encuentren bajo su resguardo.

Elaborar los formatos que se les entrego para la recepcion, control y salida de los bienes muebles y
entregar el original al responsable del control administrativo de bienes muebles y guardar una copia
para el servicio.

Reportar cualquier situacion relacionada con los bienes muebles al responsable administrativo de los
bienes muebles.

Usuarios:

En los servicios que no cuenten con un encargado de bienes muebles, los usuarios deberan vigilar y
controlar los bienes muebles que se encuentren bajo su resguardo.
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Elaborar los formatos que se les entrego para la recepcion, control y salida de los bienes muebles y
entregar el original al responsable del control administrativo de bienes muebles y guardar una copia
para el servicio.

Reportar cualquier situacion relacionada con los bienes muebles al responsable administrativo de los
bienes muebles.

DIVISION Y SUBDIVISION

Clave PREI.- Esta clave individualiza a cada Unidad de Informacion y Centro de Costos, con
objeto de ubicar correctamente las inversiones o gastos de operacion, consta de 12 digitos, 6 la
Unidad de Informacion y 6 el Centro de Costos.

Clave de division y subdivisién de servicio.- Esta clave alfanumérica de cuatro caracteres,
identifica el area especifica del centro de trabajo donde se ubican los bienes y amplia o complementa
la informacion que reporta la clave PREI en el subcampo de centro de costos, y el responsable del
control administrativo de bienes tiene la libertad de utilizar las claves que considere necesarias para
la identificacion de los servicios de la unidad.

Division de servicios.- Es la clasificacion que permite identificar y correlaciona con el centro de
costos o area especifica de la Unidad. Tiene correlacion invariable con la clave de subdivision de
servicio.

Subdivision de servicio.- Es la clasificacion que permite identificar dentro de un centro de costos
un area mas especifica. Tiene correlacion invariable con la clave de division de servicio.

En el IMSS régimen ordinario se cuenta con un Centro de Costos por cada servicio que se tiene, lo
que no ocurre con el Programa IMSS Oportunidades, el cual cuenta en los Hospitales Rurales con 6
Centros de Costos, por lo que es necesario crear subdivisiones para poder ubicar y controlar los
bienes muebles capitalizables con que cuenta el Programa.

61



CATALOGO

“Catalogo de claves de division y subdivision por servicios”

Se disefia un catalogo administrativo de claves de division y subdivision para poder controlar los
bienes que se encuentran en los diferentes servicios y asi poder facilitar la localizacién de los
mismos.

Se disefia un catalogo de claves de division y subdivision de servicios, unificado para los 5
hospitales debido al frecuente movimiento de Administradores.

El catalogo de claves de division y subdivision de servicios es enunciativo y no limitativo por lo que
cada hospital debera notificar a la Oficina de Contabilidad y Bienes para incrementar los diferentes
servicios que sean necesarios al catalogo.

La Estructura de Catalogos es un elemento basico de todo sistema de informacion, su definicion
es clave para cumplir con los requerimientos de analisis de los distintos usuarios de informacion
financiera del Instituto, ya sean internos o externos.

La informacion en el Instituto siempre ha sido manejada a traves de catalogos, sin embargo, el
entorno socioeconémico y financiero demanda, por parte de las Instituciones, la implementacion de
sistemas de informacion de vanguardia que permitan una planeacién a corto, mediano y largo
plazos, promoviendo asi la estandarizacion de los procesos internos, asi como la generacion de
mejores resultados.

Por lo anterior, el Instituto se ha visto en la necesidad de transformarse, generdndose asi los
“Nuevos Catalogos”, aplicables al ambito contable-presupuestal.

A continuacion se presenta el Catalogo de claves de division y subdivision de servicio el cual fue

creado en virtud de no contar con uno especifico para el Programa IMSS-Oportunidades y el cual
sera aplicable a los 5 Hospitales del Programa:
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CATALOGO DE CLAVES DE DIVISION Y SUBDIVISION DE SERVICIOS

C.C.

073200

073222

073223

073205

073207

073217

Div

C1

C2

C3

C4

C5

C6

Nombre del Centro de Costos

Gobierno de la unidad Medica

Consulta de Medicina Familiar

Consulta de Especialidades

Laboratorio Clinico
Gabinete de Rayos X

Hospitalizaciéon

Servicio

Direccién General
Administracién

Jefatura de enfermeras
Area administrativa
Trabajo Social

Archivo Clinico
Contabilidad Unidad Medica
Personal Unidad Medica
Farmacia

Cocina

Lavanderia

Almacén

Mortuorio

Oficina del residente conservacién
Talleres de conservacion
Bajas fuera de servicio
Transportes

Centro de computo
Séptico Serv. Grales.
Aula

Pasillo

Vestidores

Albergue

Consultorio
Consultorio
Consultorio
Consultorio
Consultorio

O wWN P

Medicina Interna
Ginecologia
Pediatria
Estomatologia
Medicina preventiva
Planeacién Familiar
Dietologia (CEN)
Cirugia general
Ensefianza

CARA

Modulo de Ginecologia

Laboratorio
Rayos X

Urgencias

Pediatria

UCE

Sala de Dia

Ceye

Quiréfano

Toco

Encamados Hombres
Encamados Mujeres
Control de Enfermeras
Descanso de Médicos
Curaciones

Modulo quirdrgico
Séptico Hospitalizacién
Clinica de lactancia materna
Ceucondi

Treaje

Residencia de médicos
Pasillos
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PROCEDIMIENTOS

6.1 BIENES MUEBLES CAPITALIZABLES

6.1.1 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, CONTROL Y DISTRIBUCION EN UNIDADES
INSTITUCIONALES DE LOS BIENES MUEBLES CAPITALIZABLES PROVENIENTES DE
DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES

El responsable del control administrativo de bienes, recibe el bien de los almacenes centrales,
regionales, delegacionales o unidades institucionales no almacenarias, conjuntamente con la
siguiente documentacion: original y “n” copias de las formas CBM-6 “noticias de movimiento para
bienes muebles capitalizables” y CMB-1 “resguardo de bienes”, revisa que los datos contenidos en
la documentacion correspondan entre si y con los del bien, impone si es correcto firma, fecha de

recibido y sello de clave presupuestal de la unidad receptora.

Separa la primera y segunda copia de la forma CBM-6 turna la segunda copia de la forma CBM-6
al responsable del control administrativo de bienes de la unidad de servicio receptora.

Archiva cronologicamente la primera copia de la forma CBM-6 en el “expediente de bienes
recibidos®.

Envia original y "n” copias de la forma CBM-6 a la dependencia remitente.

Complementa la forma CBM-1 “resguardo de bienes” segun corresponda, verifica que el bien
esté marcado con el nimero nacional de inventario, de no ser asi marca o remarca, segun el caso.

Marcado de bienes:

Para marcar o remarcar el bien con el nimero nacional de inventario, se utilizara lapiz eléctrico
vibrador de intensidad variable para marcar los diferentes tipos de materiales; si el bien se compone
de un elemento principal y varios accesorios se marcan todos con el mismo nimero nacional de
inventario, marcando después de este:

En el principal el 1, seguido de diagonal y a continuacion la cantidad total de articulos; se prosigue
con el primer accesorio, marcando el 2, diagonal y la misma cantidad total de articulos, y asi
sucesivamente procurando que el nimero nacional de inventario quede en lugar visible, sin
demeritar la presentacion del bien. No se debe marcar el instrumental quirdrgico, ni los bienes
cuya naturaleza o uso no lo permita.
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Ejemplo:
N.N.l. Bien Unico 200480037942

N.N.l.  Bien con accesorios 200480037942 1/3
200480037942  2/3
200480037942  3/3

Entrega el bien al usuario mediante firma de recibido en la forma CBM-1 correspondiente.

Archiva la forma CBM-1 en forma progresiva por nimero de inventario.

Recibe cuatrimestralmente listado mecanizado “inventario de bienes muebles capitalizables por
unidad de servicio”, por parte del encargado de finanzas de la region correspondientes IMAM-10,
que contienen la relacion actualizada de los articulos inventariables, que fisicamente deben existir
en la unidad, y aplica el procedimiento 6.1.10 procedimiento para la confronta del IMAM-10
“inventario de bienes muebles capitalizables en unidades de servicio” contra las existencias fisicas.

Extrae las formas CBM-1 y verifica contra el listado mecanizado en caso de que haya diferencias,
aclara con el area correspondiente

Archiva las formas CBM-1 en el orden indicado.

Archiva cronolégicamente el listado IMAM-10.

6.1.2 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, CONTROL Y DISTRIBUCION EN UNIDADES
INSTITUCIONALES DE LOS BIENES MUEBLES CAPITALIZABLES PROVENIENTES DIRECTAMENTE
DEL PROVEEDOR.

El responsable del control administrativo de bienes recibe, del proveedor conjuntamente con el bien,

€C_.9

el original y “n” copias de la factura y/o la remision del pedido y el pedido, y verifica que los datos
contenidos en la documentacion correspondan a las caracteristicas del bien.

Impone en la documentacion, el sello de clave PREI, la fecha y firma de recibido.
Separa las primeras y segundas copias de la factura y/o la remision del pedido y el pedido.
Entrega al proveedor el original y las copias restantes de la documentacion recibida.

Turna las segundas copias de la factura, la remision del pedido y el pedido, al area administrativa de
la unidad receptora.
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Elabora la forma CBM-2 “resguardo de bienes” provisional con base en las primeras copias de la
documentacion.

Entrega el bien al usuario mediante firma de recibido en la forma CBM-2.
Archiva temporalmente la forma CBM-2 y las copias de la documentacion.

Recibe del area de bienes del Departamento Delegacional de Presupuesto, Contabilidad y
Erogaciones, segun corresponda las formas CBM-1 “resguardo de bienes” y los documentos con
sello de trénsito.

Extrae del archivo temporal la forma CBM-2, las copias de la documentacion y verifica que los
datos correspondan con los de la documentacion recibida. En caso de que haya errores, aclara con el
area de bienes del Departamento Delegacional de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones.

Archiva cronol6gicamente las primeras copias de la documentacion y la que contiene sello de
transito en el “expediente de bienes recibidos”.

Marca el bien, que ya se encuentra en poder del usuario, con nimero nacional de inventario.

Recibe cuatrimestralmente  listado mecanizado IMAM-10 “inventario de bienes muebles
capitalizables por unidad de servicio”, en delegaciones del Departamento de Presupuesto,
Contabilidad y Erogaciones, que contienen la relacion actualizada de los articulos inventariables
que fisicamente deben existir en la unidad, y aplica el procedimiento 6.1.10 procedimiento para la
confronta del IMAM-10 “inventario de bienes muebles capitalizables en unidades de servicio”
contra las existencias fisicas.

Extrae del archivo las formas CBM-1 6 CBM-2 y verifica que correspondan a lo contenido en el
listado mecanizado; en caso de existir diferencias, las aclara con el area correspondiente.

Archiva las formas CBM-1 en el orden indicado.

Archiva cronolégicamente el listado mecanizado.

6.1.3 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION CONTROL Y DISTRIBUCION EN UNIDADES
INSTITUCIONALES DE LOS BIENES MUEBLES CAPITALIZABLES ADQUIRIDOS POR COMPRA
LOCAL.

Recibe del proveedor conjuntamente con el bien la factura y/o remision del pedido y pedido en
original y “n” copias. Revisa qué las caracteristicas del bien correspondan a las especificadas en la
documentacién. En caso de que no correspondan hace las aclaraciones con quien le entrega.

Impone en la documentacién recibida el sello de clave PREI y firma de recibido
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Entrega el original y las copias de la factura y/o remision del pedido y pedido al servicio que se la
presento, excepto dos

Turna al area administrativa de la unidad, la primera copia de la factura, para su conocimiento.

Requisita forma CBM-2 “resguardo de bienes” provisional, con los datos contenidos en la segunda
copia de la factura.

Entrega el bien al usuario y recaba firma de recibido en la forma CBM-2.
Archiva temporalmente la forma CBM-2 debidamente requisitada y la segunda copia de la factura

Recibe del area de bienes de la coordinacion de presupuesto, contabilidad y evaluacion financiera o
del departamento delegacional de presupuesto, contabilidad y erogaciones segun corresponda, la
forma CBM-1 “resguardo de bienes” y la copia de la factura que contiene sello de transito o la
remision del pedido con sello de alta.

Extrae del archivo temporal la forma CBM-2 vy la segunda copia de la factura, y compara con la
documentacidn recibida; en caso de existir alguna anomalia, efectua las aclaraciones necesarias con
el area de bienes o departamento delegacional de presupuesto contabilidad y erogaciones, segun
corresponda.

Archiva cronoldgicamente en el “expediente de bienes recibidos” copia de la factura que contiene
sello de transito.

Complementa la forma CBM-1 de acuerdo a las indicaciones contenidas en la pagina 70 de este
manual, con los datos incluidos en la forma CBM-2, que requisito provisionalmente, recaba firma
del usuario en la primera y destruye la segunda en presencia del usuario asi como la segunda copia
de la factura.

Marca el bien que esta en poder del usuario con el nimero nacional de inventario.

Archiva la forma CBM-1 por clave presupuestal y, dentro de cada una, en forma progresiva por
namero de inventario.

Recibe cuatrimestralmente  listado mecanizado IMAM-10 “inventario de bienes muebles
capitalizables por unidad de servicio”, en delegaciones del Departamento de Presupuesto,
Contabilidad y Erogaciones, que contienen la relacion actualizada de los articulos inventariables
que fisicamente deben existir en la unidad, y aplica el procedimiento 6.1.10 procedimiento para la
confronta del IMAM-10 “inventario de bienes muebles capitalizables en unidades de servicio”
contra las existencias fisicas.

Extrae del archivo las formas CBM-1 y compara contra el listado mecanizado, en caso de que haya
errores hace las aclaraciones con el &rea correspondiente.

Archiva en el orden indicado las formas CBM-1

Archiva cronolégicamente el listado mecanizado.
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6.14 PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DE LOS BIENES MUEBLES CAPITALIZABLES DE LA
UNIDAD.

El responsable del control administrativo de bienes, identifica la causa por la que el bien saldra de la
unidad

Si la salida es por traspaso de bienes, aplica las actividades 1 a 3 del procedimiento (6.1.6) para el
traspaso de bienes muebles capitalizables del presente manual y continua con la actividad 6 de este
procedimiento.

Si la salida es por préstamo, aplica las actividades 1 a 5 del procedimiento (6.1.5) para el préstamo
de bienes muebles capitalizables, del presente manual y continua con la actividad 6 de este

procedimiento.

Si la salida es por que el bien es propiedad del usuario continua con la actividad 6 de este
procedimiento

Si la salida del bien es por reparacion, notifica a conservacion para el retiro del bien del servicio.

Requisita el formato CBM-3 “constancia de autorizacion para la salida de bienes” en original y dos
copias.

Firma el formato CBM-3 en original y dos copias Y recaba la firma de la persona que retirard los
bienes de la unidad.

Impone clave PREI de la unidad al formato CBM-3 y dos copias.

Entrega el bien a la persona que lo retirara de la unidad asi como la segunda copia del formato
CBM-3.

Proporciona la primera copia del formato CBM-3 a la persona que retirard el bien, quien lo
entregara, al servicio de vigilancia de la unidad.

Archiva el original de la forma CBM-3 por servicio, en el expediente correspondiente

6.1.5 PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE LOS BIENES MUEBLES CAPITALIZABLES.

El responsable del control administrativo de bienes, recibe de la unidad solicitante solicitud para el
préstamo de un bien.

Verifica que el bien solicitado se encuentre disponible

Archiva cronoldgicamente la solicitud de préstamo
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Requisita la forma CBM-4 “constancia de préstamo de bienes”, en original y una copia.

Entrega a la unidad solicitante copia de la forma CBM-4 conjuntamente con el bien; recaba firma de
recibido y sello de clave PREI en el original de la forma citada.

Archiva temporalmente el original de la forma CBM-4. en caso de que el bien esté bajo custodia de
algun usuario, se le entregara a este una fotocopia de la misma para futuras aclaraciones.
no recupera antes de 30 dias

Conecta con el procedimiento no. 6.1.6 “procedimiento para el traspaso de bienes muebles
capitalizables".

Recupera antes de 30 dias

Recibe el bien que le regresa la unidad solicitante; revisa que tenga las mismas caracteristicas con
las que se prestd, y lo reintegra al servicio

Extrae del archivo temporal original de la forma CBM-4.

Devuelve a la unidad solicitante el original de la forma CBM-4.

6.1.6 PROCEDIMIENTO PARA EL TRASPASO DE BIENES MUEBLES CAPITALIZABLES

El responsable del control administrativo de bienes de la unidad remitente, elabora el formato CBM-

6 “noticia de movimiento para bienes muebles capitalizables" en original y “n” copias y lo requisita
con las firmas de autorizado y entregado.

Extrae de su archivo formato CBM-1 “resguardo de bienes".

Envia junto con el bien mueble capitalizable, original y “n” copias del formato CBM-6 “noticia de
movimiento para bienes muebles capitalizables” y formato CBM-1 “resguardo de bienes muebles
capitalizables” a la unidad receptora.

El responsable del control administrativo de bienes de la unidad receptora, recibe el bien y la
documentacién anterior, firma de recibido el original y “n” copias del formato CBM-6 “noticia de
movimiento para bienes muebles capitalizables”, archiva en forma provisional una copia y regresa el

€6 .9

original y “n” copias a la unidad remitente.

El responsable del control de bienes de la unidad remitente, recibe original y “n” copias del formato
CBM-6 y turna al encargado del area de finanzas de su region para su tramite y proceso.

El encargado de Finanzas recibe original y “n” copias del formato CBM-6, y lo procesa para
actualizar la maestra de bienes muebles inventariables, ubicando el bien en la clave de la unidad
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receptora; envia a la unidad remitente copia del formato CBM-6 con nimero de folio como
constancia de haber efectuado el movimiento.

El responsable del control de bienes de la unidad remitente, recibe copia del formato CBM-6 ya
procesado y archiva en su expediente de bienes muebles capitalizables reubicados a otro centro de
costos.

Envia copia del formato CBM-6 con numero de folio a la unidad receptora.

El responsable del control administrativo de bienes de la unidad receptora, recibe formato CBM-6
con numero de folio y lo sustituye por el archivado provisionalmente en la actividad 4 de este
procedimiento.

Extrae el listado mecanizado de bienes muebles capitalizables e identifica los nimeros de inventario
de los bienes en tramite de reubicacion, a otros centros de costos, anotando nimero de folio de
noticia de movimiento y fecha

Archiva cronolégicamente el listado mecanizado

Verifica en el siguiente cuatrimestre posterior a la fecha de efectuado el traspaso de los bienes
muebles capitalizables, que estos no figuren registrados en el ultimo listado IMAM-10

Si los bienes citados en el parrafo anterior contintan apareciendo en el listado mecanizado

cuatrimestral mencionado, daran seguimiento para su descargo en el area de finanzas de su region,
los bienes hasta que se haya efectuado el descargo.

6.1.7 PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE NO RESPONSABILIDAD
El responsable del control administrativo de bienes, recibe del interesado la solicitud para que
expida la “constancia de no responsabilidad”, cuando se encuentre en alguno de 10S casos previstos

en el articulo 27 del reglamento de resguardo patrimonial, anexo 3.

Verifica si en sus registros se encuentran bienes bajo la responsabilidad del interesado revisa la
existencia y el estado de los bienes y aclara las anomalias existentes.

detecta faltantes:

Conecta con el procedimiento 6.1.8 “procedimiento para la baja por pérdida de los bienes muebles
capitalizables” o con el procedimiento 6.2.9 “procedimiento para tramitar el reporte de faltantes de
bienes muebles no capitalizables”, punto 2, segtn sea el caso.

no detecta faltantes:

Requisita la forma CBM-7 “constancia de no responsabilidad” en original y 3 copias.
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Envia el original de la forma CBM-7 al jefe delegacional de servicios juridicos.
Envia al area de personal la primera copia de la forma CBM-7.

Entrega al interesado la tercera copia de la forma CBM-7, mediante firma en la segunda copia de la
misma.

Archiva cronolégicamente la segunda copia de la forma CBM-7.

6.1.8 PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA POR PERDIDA DE LOS BIENES MUEBLES CAPITALIZABLES
El responsable del control administrativo de bienes, detecta faltante de bienes
Extrae del archivo la forma CBM-1, “resguardo de bienes” que corresponda al bien extraviado.

Elabora acta circunstanciada en original y dos copias obteniendo la informacion de la forma CBM-
1.

Requisita la forma CBM-8 “aviso de faltante de bienes patrimoniales” en original y cuatro copias.

Archiva temporalmente la tercera copia de la forma CBM-8 y la primera copia del acta
circunstanciada.

Turna al area administrativa la forma CBM-1, el original y tres copias de la forma CBM-8 y original
y segunda copia del acta.

El area administrativa, recibe del responsable del control administrativo de bienes el original y tres
copias de la forma CBM-8, original y segunda copia del acta circunstanciada y la forma CBM-1.

Entrega la cuarta copia de la forma CBM-8 al Gltimo usuario cuya firma figure en la forma CBM-1,
mediante firma de recibido en el original y la primera copia

Archiva cronolégicamente la primera copia de la forma CBM-8.

Envia el original y la segunda copia de la forma CBM-8; el original y segunda copia del acta
circunstanciada y la forma CBM-1 a la jefatura de servicios juridicos delegacional.

Recibe de la comisién o las subcomisiones mixtas disciplinarias, dos copias del dictamen y dos de
las actas de investigacion.

Obtiene fotocopias de los antecedentes y del dictamen y actas de investigacion y turna al

Departamento Delegacional de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones, para baja definitiva del
bien en el activo institucional y actualizacién del listado mecanizado correspondiente.
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Archiva cronoldgicamente las segundas copias del dictamen y de las actas de investigacion

Turna al responsable del control administrativo de bienes la primera copia del dictamen y de las
actas de investigacion.

El responsable del control administrativo de bienes, recibe del area administrativa la primera copia
del dictamen y de las actas de investigacion.

Extrae del archivo el listado mecanizado de bienes muebles capitalizables, la tercera copia de la
forma CBM-8 y la primera copia del acta circunstanciada, y cancela en el listado mecanizado los
numeros de inventario de los bienes dados de baja.

Archiva en el “expediente de bienes dados de baja” la primera copia del dictamen y de las actas de
investigacion, asi como la tercera copia de la forma CBM-8 y la primera copia del acta
circunstanciada.

Archiva temporalmente el nuevo listado mecanizado.

Recibe el nuevo listado mecanizado que le envia el departamento delegacional de presupuesto,
contabilidad y erogaciones.

Extrae el listado mecanizado anterior y verifica que en el nuevo ya no aparezcan los nimeros de
inventario dados de baja; caso contrario efectuar las aclaraciones correspondientes.

Archiva cronolégicamente por clave presupuestal el nuevo listado mecanizado de bienes muebles
capitalizables y archiva o destruye el anterior segin convenga.

6.1.9 PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA POR INUTILIDAD DE LOS BIENES MUEBLES
CAPITALIZABLES.

El responsable del control administrativo de bienes, elabora memorando en original y copia dirigido
al area de conservacion, para solicitar el dictamen técnico de baja de bienes muebles.

Turna el original del memorando al area de conservacion y recaba firma de recibido en la copia.

Archiva cronolégicamente la copia del memorando de solicitud del dictamen técnico en el
“expediente de tramite de baja de bienes muebles capitalizables”.

El area de conservacion, atiende requerimiento del area solicitante y determina el estado fisico de los
bienes.

Elabora por cada bien, dictamen técnico por obsolescencia e inutilidad en los términos del “manual
de procedimientos para dictaminar la baja o recuperacion de bienes institucionales”.
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Turna al area solicitante el original y copia del dictamen técnico correspondiente emitido por cada
bien, para el tramite subsecuente.

El responsable del control administrativo de bienes, recibe el original y una copia del dictamen
técnico emitido por el area de conservacion.

Requisita la forma CBM-6 “noticia de movimiento para bienes muebles capitalizables”, en original
y “n” copias y turna al encargado de finanzas de su region, para su traspaso a bajas fuera de servicio.

Archiva cronolégicamente la primera copia de la forma CBM-6, en ¢l “expediente de tramite de baja
de bienes muebles capitalizables”.

Extrae la forma CBM-1 “resguardo de bienes” que corresponde al bien y cancela la firma del
usuario que tenia asignado el bien.

Solicita por escrito fecha para concentrar los bienes muebles sujetos a baja al departamento
delegacional de servicios generales.

Entrega el bien, el original y “n” copias de la forma CBM-6, resguardo de bienes forma CBM-1y
original del dictamen técnico al lugar de concentracion designado. Recaba firma y sello presupuestal
de recibido los bienes y la documentacion descrita en una copia de la forma CBM-6.

El departamento delegacional de Servicios Generales, recibe documentacion y bienes muebles, en
fecha programada y otorga a toda la documentacion citada, nimero de entrada y devuelve a la
unidad concentradora original y “n” copias del CBM-6.

El responsable del control administrativo de bienes, recibe original y “n” copias del formato
CBM-6 con firma y sello de recibido del departamento delegacional de servicios generales. Envia
original CBM-6, al encargado de finanzas de su region, para que se efectle el cargo al departamento
de servicios generales correspondiente.

Archiva en el expediente de bajas, las copias de las noticias de movimiento con los antecedentes
respectivos.

El encargado de finanzas recibe original del formato CBM-6, lo captura en el programa PREI-
MILLENIUM vy actualiza la maestra de bienes muebles inventariables, ubicando el bien en la clave
del departamento delegacional de servicios generales receptor de los bienes.

El Departamento de servicios generales, aplica procedimiento de enajenacién de acuerdo al
“Instructivo para enajenar bienes muebles de propiedad institucional dictaminados para baja”.

Integra documentacion licitacion y enajenacion de bienes muebles y remite orden de ingreso y

documentacién del punto 13 de este procedimiento, al departamento delegacional de presupuesto,
contabilidad y erogaciones para el proceso de baja definitiva de dichos bienes.
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El Departamento delegacional de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones recibe del departamento
delegacional de servicios generales, la documentacion del péarrafo anterior y procede a la baja
definitiva de los bienes muebles capitalizables involucrados en el activo institucional.

El responsable del control administrativo de bienes verifica en el siguiente cuatrimestre posterior a
la fecha de concentrados los bienes muebles capitalizables, que no figuren registrados en el listado
mecanizado cuatrimestral “inventario de bienes muebles capitalizables por unidad” IMAM-10.

Si los bienes citados en el parrafo anterior contintan apareciendo en el listado mecanizado
cuatrimestral mencionado, daran seguimiento para su descargo en el departamento delegacional de
presupuesto, contabilidad y erogaciones, los bienes delegacionales, hasta que se haya efectuado el
descargo.

6.1.10 PROCEDIMIENTO PARA LA CONFRONTA DEL IMAM-10 “INVENTARIO DE BIENES
MUEBLES CAPITALIZABLES EN UNIDADES DE SERVICIO” CONTRA LAS EXISTENCIAS
FISICAS.

El responsable del control administrativo de bienes, recibe cuatrimestralmente, al término del cierre
contable mensual de abril, agosto y diciembre, el listado mecanizado “inventario de bienes muebles
capitalizables por unidad de servicio”, IMAM-10 por parte del Departamento de Presupuesto,
Contabilidad y Erogaciones.

Programa la confronta del listado mecanizado con las existencias fisicas, mediante autorizacion
escrita del responsable de la unidad y servicio correspondientes

Verifica individual y fisicamente que los bienes muebles capitalizables tengan marcado el nimero
nacional de inventario y confronta la descripcion de los bienes fisicos sea igual a la del listado
mecanizado, identificando en dicho documento con “ok” de que el bien fue confrontado.

existe discrepancia en la confronta:

Reporta por escrito al departamento de presupuesto, contabilidad y evaluacion financiera, las
discrepancias existentes entre la confronta fisica del bien y la descripcion del bien en el listado
mecanizado IMAM-10; inscribiendo el nimero nacional de inventario en "dice™ (y la descripcion
existente en él listado) y en "debe decir" (la descripcion faltante o correcta del bien como: nombre
genérico, especifico, marca, modelo, serie), enviando la documentacion sustentadora de recepcion;
noticia de movimiento, factura, remision pedido, modificacion al pedido, factura etc.

Da seguimiento en el proximo listado cuatrimestral a las inconsistencias reportadas en la actividad
anterior y de persistir, reporta nuevamente las inconsistencias que refiere la actividad 5 de este
procedimiento, hasta que sean corregidas.

no existe discrepancia en la confronta:

Depura conforme al procedimiento 6.1.12 del presente manual los bienes sobrantes y faltantes al
listado mecanizado IMAM-10.
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6.1.11 PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL “INVENTARIO FiSICO DE BIENES
MUEBLES”. (FORMATO CBM-5)

El responsable del control administrativo de bienes, elabora programa para el levantamiento anual
del inventario fisico de bienes muebles, en el mes de enero, considerando la estructura
correspondiente de la unidad institucional.

Somete a la consideracion y autorizacion del director de la unidad, el programa para el inventario
fisico de bienes muebles.

Utiliza el catalogo de claves de division y subdivision de servicio, enviado por el departamento de
presupuesto, contabilidad y erogaciones, el que deberd describir el centro de costos, clave de
division y subdivision de servicio y nombre del servicio de la unidad.

Prepara etiquetas rotulando con la clave de division y subdivision de servicio y el numero
progresivo que debe iniciar con el 001, las cuales impondréa en los bienes inventariados.

Inicia el inventario fisico de bienes muebles en el area fisica del director de la unidad y termina en
el area fisica del servicio ultimo o bien en la Gltima oficina de la unidad que indica el organigrama
operacional.

Se ubica en el &rea fisica e inicia descripcion fisica completa del primer bien en el formato CBM-5
“inventario fisico de bienes muebles”, anotando la informacion requerida en cada columna del
mismo e identifica el bien descrito con la clave de divisién y subdivision de servicio progresivo 001
correspondiente al servicio u oficina que se este inventariando, utilizando las etiquetas que refieren
las actividades 3 y 4 del presente procedimiento, las que debera pegar visiblemente en la parte
superior derecha del frente del bien.

Continua el inventario de los bienes muebles existentes fisicamente en el servicio u oficina que se
esté inventariando, con el procedimiento del punto anterior, utilizando las etiquetas engomadas
subsecuentes respectivas y asi sucesivamente hasta inventariar el ultimo bien de la unidad
institucional en el orden programado en el punto 3 de este procedimiento.

Cuenta las hojas obtenidas del formato CBM-5 y complementa el digito en el segundo espacio
de “hoja de 7.

Ordena el listado mecanizado “inventario de bienes muebles capitalizables por unidad de servicio”
IMAM-10 por clave de division y subdivision de servicio.

Concilia el inventario fisico de bienes muebles contra el listado mecanizado IMAM-10, y checa en
el listado con paloma el nimero nacional de inventario correcto y asigna del listado mecanizado
correspondiente, por similitud el nimero nacional de inventario a los bienes muebles que no lo
hayan reportado en el levantamiento del inventario fisico y lo anota en la columna de
“identificacion”.
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Anota el costo unitario del nimero nacional de inventario que reporta el listado mecanizado IMAM-
10 al bien inventariado o conciliado por similitud, en la columna de “valor”.

Anota en la columna de “identificacion” las letras “BMNC”, a los bienes muebles no capitalizables
y anota en la columna de “valor” el costo unitario correspondiente en base a la fuente documental de
recepcion de los bienes o bien, inscribe en dicha columna el costo unitario estimado en base al
estado fisico del bien.

Verifica que los bienes muebles capitalizables reportados en el inventario fisico sean los mismos
que reporta el listado mecanizado cuatrimestral tltimo IMAM-10.

Sumariza los costos unitarios de los bienes muebles con total general por clave de division y
subdivision de servicio.

Captura la informacion del “inventario fisico de bienes muebles” y la imprime, en original y dos
copias

Obtiene las firmas requeridas en el formato CBM-5 “inventario fisico de bienes muebles”.

Separa y distribuye el original y la copia, conforme a las instrucciones de llenado del formato
CBM-5 “inventario fisico de bienes muebles

Elabora formato CBM-9 “relacion de bienes muebles capitalizables faltantes y sobrantes al listado
mecanizado IMAM-10 conforme al procedimiento 6.1.12

Archiva por separado el listado mecanizado IMAM-10 y el inventario fisico de bienes muebles.

Obtiene respaldo en archivo del “inventario fisico de bienes muebles” y lo guarda para subsecuentes
consultas y actualizacion permanente de dicho documento.

6.1.12 PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y REGULARIZACION DE LOS BIENES MUEBLES
CAPITALIZABLES FALTANTES O SOBRANTES AL LISTADO MECANIZADO, “INVENTARIO
DE BIENES MUEBLES CAPITALIZABLES EN UNIDADES DE SERVICIO” IMAM-10.

El responsable del control administrativo de bienes, determina al término de la confronta y
conciliacion del listado mecanizado cuatrimestral “inventario de bienes muebles capitalizables por
unidad de servicio” IMAM-10, que bienes son faltantes o sobrantes al listado mecanizado citado, en
base a su fuente documental de bienes muebles recibidos, transferidos, reubicados, extraviados o
robados, siniestrados, donados etc.

Identifica los bienes muebles capitalizables faltantes al listado mecanizado IMAM-10, con la
documentacién de adquisicion de la unidad institucional y verifica que hayan sido reportados a la
coordinacion de presupuesto, contabilidad y evaluacion financiera y al departamento delegacional
para el proceso de alta o reubicacion correspondiente y genera seguimiento procedente.
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Identifica los bienes muebles capitalizables sobrantes al listado mecanizado IMAM-10, con la
documentacién de reubicacion, transferencia de inversion, robo 6 extravio, siniestro, donacion, etc.,
y verifica que hayan sido reportados a la coordinacion de presupuesto, contabilidad y evaluacion
financiera 6 al departamento delegacional de presupuesto, contabilidad y erogaciones y genera
seguimiento procedente.

Depura los bienes muebles capitalizables faltantes contra sobrantes al listado mecanizado de la
unidad institucional.

Determina los faltantes y sobrantes reales al listado mecanizado correspondiente.

Elabora por los bienes muebles capitalizables faltantes o sobrantes al listado mecanizado
cuatrimestral IMAM-10, CBM-6 “noticias de movimiento para bienes muebles capitalizables” y lo
tramita para cargo 0 descargo de los mismos al citado listado mecanizado, ante el departamento
delegacional de presupuesto, contabilidad y erogaciones.

Elabora por separado, el formato CBM-9 “relacion de bienes muebles capitalizables faltantes 6
sobrantes al listado mecanizado cuatrimestral IMAM-10".

Envia al departamento delegacional de presupuesto, contabilidad y erogaciones, el formato CBM-9
que refiere la actividad anterior, para su analisis y depuracion con otras unidades institucionales.

Verifica que el siguiente listado mecanizado cuatrimestral correspondiente reporte los movimientos
de aquellos bienes muebles capitalizables considerados en la actividad 6 del presente procedimiento

DESIGNACION Y REGISTRO DEL RESPONSABLE DEL CONTROL ADMINISTRATIVO DE BIENES
MUEBLES.

PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION Y REGISTRO DEL RESPONSABLE DEL CONTROL
ADMINISTRATIVO DE BIENES EN EL “DIRECTORIO DE RESPONSABLES DEL CONTROL
ADMINISTRATIVO DE BIENES MUEBLES EN UNIDADES INSTITUCIONALES”.

El director de la unidad, designa responsable del control administrativo de bienes (administrador de
la unidad).

El responsable del control administrativo de bienes, elabora en original y dos copias el formato
CBM-14 "acta administrativa para la designacion del responsable del control administrativo de
bienes".

El director de la unidad, comunica a la persona designada, las actividades descritas en el presente
manual que habra de desempefar vy le solicita que la normatividad del manejo y control de bienes
muebles la observe estrictamente, impidiendo sea sustraida, destruida, ocultada e inutilizada, la que
al término de su gestion debera transferirla a la persona que le suceda en el puesto.
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Firma en original y dos copias el acta administrativa y recaba en ella la firma del responsable del
control administrativo de bienes

Envia en delegaciones al departamento de presupuesto, contabilidad y erogaciones, el original y dos
copias del acta administrativa para la inscripcion del responsable del control de bienes designado,
en el “directorio de responsables del control administrativo de bienes muebles en unidades
institucionales”.

El departamento de presupuesto, contabilidad y erogaciones, recibe de la unidad institucional
original y dos copias del acta administrativa de designacion de responsable del control
administrativo de bienes y lo da de alta en el sistema PREI Millenium y archiva el original del acta
administrativa en el expediente respectivo por nimero de acta ascendente y turna copia al
responsable del control administrativo de bienes.

Del nivel delegacional reportara por los conductos regulares, relacion descriptiva del nombre y clave
de la unidad, el nimero del acta y el nombre del responsable del control administrativo de bienes,
que hayan causado baja.

INDICADORES

A continuacién mencionaremos algunos indicadores de desempefio para conocer la situacion de las
Unidades del Programa IMSS Oportunidades.

INDICADORES DE DESEMPENO

Bienes Muebles Capitalizables con Resguardo actualizado.

DENOMINACION TIPO DE MIDE META
INDICADOR ESTRATEGICA
Bienes  Muebles  Capitalizables  con Eficacia El control de los Bienes Muebles Capitalizables 100 %
Resguardo actualizado. con respecto al usuario

Formula:

Total de Bienes Muebles Capitalizables
incluidos en el listado IMAM-10

X 100

Total de Bienes Muebles Capitalizables
identificados con Numero Nacional de
Inventario
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Bienes Muebles Capitalizables con Numero Nacional de Inventario.

DENOMINACION TIPO DE
INDICADOR
Bienes Muebles Capitalizables con Numero Eficacia

Nacional de Inventario.

Formula:

Total de Bienes Muebles Capitalizables
incluidos en el listado IMAM-10

X100

Total de Bienes Muebles Capitalizables que
cuentan con resguardo CBM-1 o CBM-2
actualizado

Bienes Muebles Capitalizables Conciliados.

DENOMINACION TIPO DE
INDICADOR
Bienes Muebles Capitalizables Conciliados. Eficacia

Formula:

Total de Bienes Muebles Capitalizables
incluidos en el listado IMAM-10

X100

Total de Bienes Muebles Capitalizables
existentes

MIDE

Bienes Muebles Capitalizables Marcados con

Numero Nacional de Inventario

La confronta del
existencias fisicas

MIDE

listado

IMAM-10

contra

META
ESTRATEGICA

100 %

META
ESTRATEGICA

100 %
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ANEXOS

ANEXO 1
CARACTERISTICAS DE LOS BIENES MUEBLES CAPITALIZABLES.

Son aquellos cuyo valor de adquisicion o naturaleza es tal que se identifican e individualizan
mediante la asignacion de un numero nacional de inventario de acuerdo a las politicas de
capitalizacion que sefale el H. Consejo Técnico, tomando en cuenta:

El valor de adquisicion, sea igual o superior a la politica de capitalizacion actual
(30 dias de salario minimo vigente en el distrito federal), incluyendo impuestos y
descuentos.

Naturaleza del bien sea de indole tal, que no se gaste 0 extinga en un nimero
reducido de actos productivos; que el material basico de su manufactura no sea
fragil (vidrio, porcelana, cristal, fibra de vidrio, plastico, etc.) y que no se encuentre
considerado como instrumental quirdrgico expuesto a roturas o melladuras que
ameriten sustituciones de urgencia.

La principalidad del bien se identifique dentro de un sistema o conjunto de bienes
que individualmente carecen de autonomia funcional y, por tanto, requieren
complementarse mutuamente para su funcionamiento, se identificara al elemento
principal y a sus elementos accesorios con un mismo numero de inventario,
omitiendo asignar nuevos numeros a estos Ultimos cuando se adquieran para
reposicion o sustitucion de partes de un sistema o conjunto especificamente
identificado.

El destino final o aplicacion, en todos los casos debera ser interno, en consecuencia, si se adquiere
para implantarse o dotarse al derechohabiente o solidariohabiente, no procedera la asignacion de
numero nacional de inventario y seran considerados de consumo. En ultima instancia, la
coordinacion de presupuesto, contabilidad y evaluacion financiera y la jefatura delegacional de
servicios de planeacion y finanzas, seran las dependencias que, considerando los criterios expuestos,
determinen qué bienes muebles son susceptibles de considerarse capitalizables
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ANEXO 2

MARCADO DE BIENES MUEBLES CAPITALIZABLES:

Para marcar o remarcar el bien con el nimero nacional de inventario, se utilizara lapiz eléctrico
vibrador de intensidad variable para marcar los diferentes tipos de materiales; si el bien se compone
de un elemento principal y varios accesorios se marcan todos con el mismo namero nacional de
inventario, marcando después de este; en el principal el 1, seguido de diagonal y a continuacion
la cantidad total de articulos; se prosigue con el primer accesorio, marcando el 2, diagonal y la
misma cantidad total de articulos, y asi sucesivamente procurando que el nimero nacional de
inventario quede en lugar visible, sin demeritar la presentacion del bien. No se debe marcar el
instrumental quirargico, ni los bienes cuya naturaleza o uso no lo permita.

Ejemplo:

N.N. 1. BIEN UNICO N. N. I. BIEN CON ACCESORIOS

200480037942 200480037942 1/3
200480037942  2/3
200480037942  3/3
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ANEXO 3

* ARTICULO 27

V.

VI.

VII.
VIII.

IX.

PERMISOS A LOS QUE SE REFIEREN LAS CLAUSULAS 41 FRACCION 1, 42 Y 44
DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO.

INCAPACIDADES MEDICAS MAYORES DE 28 DIAS.

RESCISION DEL CONTRATO DE TRABAJO.

CAMBIO DE ADSCRIPCION O PERMUTA.

REAJUSTE
SEPARACION POR INVALIDEZ.

JUBILACION.

RENUNCIA
MUERTE

BECA OTORGADA POR EL INSTITUTO MAYOR DE 30 DIAS
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GLOSARIO DE TERMINOS.

Altas.- Tramite de recepcion que mediante documento llevan a cabo los almacenes autorizados para
darle entrada a los bienes muebles que han sido adquiridos por el instituto y que quedan
transitoriamente bajo su guarda y custodia, hasta en tanto se dispone de su posterior distribucion
para su uso.

Baja.- Tramite por medio del cual los bienes patrimonio del instituto, son descargados de inventario
debido a que fueron retirados del servicio por: pérdida de los mismos, incosteabilidad de
mantenimiento, reparacion o recuperacion, menoscabo de sus atributos que los hacen utilizables,
venta o donacion.

Baja definitiva.- Tramite que realiza el area de bienes de la coordinacién de presupuesto,
contabilidad y evaluacion financiera para cancelar un bien mueble capitalizable del activo
institucional por: perdida, deterioro, obsolescencia, siniestro, robo, enajenacion, etc.

Bien de consumo.- Es aquel que se desgasta o extingue en un namero reducido de actos
productivos. Este bien afecta las cuentas de inventarios mientras no sean destinados al servicio.

Bien inmueble.- Aquel que por su naturaleza no puede trasladarse de un lugar a otro sin destruirse
o sufrir alteracion, el suelo y las construcciones adheridas a él, todo lo que esta unido al bien de
manera fija de modo que no pueda separarse sin deterioro; el que por su objeto puede estar entre los
muebles pero que su uso lo obliga a permanecer fijo en un lugar.

Bien mueble.- Es aquel cuerpo o cosa que puede trasladarse de un lugar a otro, se mueva por si
mismo o también por efecto de una fuerza exterior, sin que se modifique su estructura.
Independientemente de su naturaleza, por determinacion de la ley también se consideran las
obligaciones, derechos y acciones que tiene por objeto cosas, muebles o cantidades exigibles en
virtud de accion personal.

Bien mueble capitalizable.- Es aquel cuyo valor de adquisicién o naturaleza es tal, que se
identifica e individualiza mediante la asignacién de un nimero nacional, de acuerdo a las politicas
de capitalizacion que sefiale el h. consejo técnico.

Bien mueble no capitalizable.- Es aquel cuyo valor de adquisicion es inferior al limite de
capitalizacién establecido; asi como el que con precio superior, atendiendo a su naturaleza, uso o
destino se considera de esta forma.

Bienes.- Todas las cosas cuyo dominio le pertenece legalmente al instituto y de las que no puede
aprovecharse ninguna persona sin consentimiento de éste o autorizacion de la ley.

Bienes de uso colectivo.- Son aquellos de cuyo uso y cuidado participan sin preferencia, dentro de
un mismo turno dos 0 mas trabajadores en la misma zona o area de trabajo
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Bienes de uso colectivo y compartido.- Son aquellos de cuyo uso y cuidado participan sin
preferencia dos o mas trabajadores de un turno con dos o mas trabajadores de otro diferente, en la
misma zona o area de trabajo.

Bienes de uso compartido.- Son aquellos de cuyo uso y cuidado participan sin preferencia, dos o
mas trabajadores de diferentes turnos, en la misma zona o area de trabajo.

Bienes de uso personal.- Son aquellos que se entregan a una sola persona para su uso y cuidado.

Bienes de uso publico.- Son aquellos cuyo uso o disfrute se destina a la poblacion amparada por
los regimenes de seguridad y solidaridad social.

“Catus”.- Catalogo unico de unidades de servicio, el que describe, las claves presupuestales,
servicios, nombre y domicilios de las dependencias y unidades médicas del IMSS e IMSS —
Solidaridad.

CBM.- Control de bienes muebles, siglas con las que se identifican los diferentes formatos de
control de bienes.

Clave de division y subdivisién de servicio.- Esta clave alfanumérica de cuatro caracteres,
identifica el area especifica del centro de trabajo donde se ubican los bienes y amplia 0 complementa
la informacion que reporta la clave PREI en el subcampo de centro de costos, y el responsable del
control administrativo de bienes tiene la libertad de utilizar las claves que considere necesarias para
la identificacion de los servicios de la unidad

Clave PREI.- Esta clave individualiza a cada unidad y centro de costos, con objeto de ubicar
correctamente las inversiones o gastos de operacion, consta de 12 digitos, 6 la unidad de
informacioén y 6 el centro de costos.

Constancia de no responsabilidad.- Es el documento que libera de la obligacion de responder del
bien mueble, a quien lo tenia bajo su resguardo.

Grupo de suministro.- Es la clasificacion que permite dividir el universo de bienes susceptibles de
adquisicion, de acuerdo a su utilizacién. Tiene correlacion invariable con la clave de subgrupo de
suministro e, integrada con ésta presenta equivalencia con una cuenta contable.

IMAM.- Sistema de bienes inventariables, registrd6 mecanizado de bienes muebles capitalizables
del IMSS e IMSS-Oportunidades

Inventario.- Es la relacion detallada, descriptiva y valorizada de los bienes propiedad del instituto.
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Maestra de bienes inventariables.- Registro mecanizado historico y vigente de los bienes muebles
capitalizables a nivel institucion.

Movimiento masivo.- Proceso administrativo de reubicacion de todos los bienes muebles
capitalizables cargados en una clave presupuestal invalida de “x” unidad institucional a la clave
actual ¢ vigente de la misma unidad.

Noticia de movimiento (forma CBM-6) “noticia de movimiento para bienes muebles
capitalizables”.- ES el documento que ampara la transferencia de bienes muebles, patrimonio del
instituto, de una de las unidades que integran el sistema a otra.

NuUmero de inventario.- Es la clave numérica con la que se identifica e individualiza a cada bien
mueble capitalizable

Patrimonio.- Conjunto de bienes, obligaciones y derechos pertenecientes al instituto apreciables en
dinero.

Politica de capitalizacion.- Es la norma que emite el h. consejo técnico para establecer el limite del
valor de adquisicion de los bienes muebles, a partir del cual éstos deben considerarse como parte de
la inversion de las reservas técnicas.

Precio.- Importe bruto del bien

Requisicion.- Es el documento mediante el cual se solicitan los bienes necesarios para llevar a cabo
las funciones encomendadas a un servicio.

Remision del pedido.- Es el documento que formula el proveedor, como requisito implantado por
el instituto, para efectuar la entrega de bienes en el destino que establece el pedido. Sirve para
recabar el “alta” cuando la entrega se efectua en un almacén autorizado.

Resguardo.- Son las obligaciones en donde por escrito los trabajadores se responsabilizan respecto
de los bienes muebles patrimonio del instituto, que para su uso personal quedan bajo su cuidado; asi
como las que tienen una o varias de las unidades que integran el sistema, a través de sus titulares, en
relacién a aquellos que reciben para su uso, distribucion, transferencia o reparacion a través de
talones de embarque, altas de almacén, noticias de movimiento u 6rdenes de servicio, segun el caso.

Resguardo de bienes de uso colectivo.- Es aquel en el que dos 0 mas trabajadores que laboran en
un mismo turno, se responsabilizan en forma mancomunada y solidaria del cuidado de los bienes
muebles que, para su uso comun tienen asignados.

Resguardo de bienes de uso colectivo y compartido.- Es aquel en que dos o mas trabajadores de
un turno participan del uso y cuidado preferencial de los bienes, con otro grupo de trabajadores de
turno diferente; respondiendo cada conjunto solidaria y mancomunadamente del cuidado de tales
bienes, en su turno correspondiente.
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Resguardo de bienes de uso compartido.- Es aquel en donde dos o mas trabajadores que laboran
en diferentes turnos, se responsabilizan individualmente del cuidado de los bienes muebles que tiene
bajo su asignacion en su jornada respectiva y cuyo uso comparten.

Resguardo de bienes de uso personal.- Es aquel donde un solo trabajador se responsabiliza del
cuidado de los bienes muebles, que para su uso preferencial tiene asignado.

Resguardo de bienes de uso publico.- Es aquel donde una de las partes que integran el sistema a
través de su titular se responsabilizan del cuidado de los bienes muebles cuyo uso o disfrute estan
destinados a la poblacion de los regimenes de seguridad y solidaridad social y en general a terceros.

Responsable del control administrativo de bienes.- Es el trabajador que tiene a su cargo el
registro, actualizacion y documentacion de la asignacion de bienes muebles.

Subgrupo de suministro.- Es la clasificacion que permite dividir el universo de bienes susceptibles
de adquisicion, de acuerdo a su naturaleza y aplicacion especifica. Tiene correlacion invariable con
la clave de grupo de suministro e integrado con ésta, presenta equivalencia con una cuenta contable.

Taldn de embarqgue.- Documento que acredita que una persona contratd los servicios de otra para el
transporte de bienes muebles, a un destino estipulado, quedando esta ultima obligada a responder
sobre la conservacion y entrega de los mismos.

Tope de capitalizacion.- lo dictamina el H. consejo técnico en acuerdo 405/98, con el cual autoriza
indexar el tope de capitalizacion de los bienes muebles capitalizables a treinta veces el salario
minimo diario vigente en el distrito federal, considerandose que los bienes muebles capitalizables
registrados a partir de $ 50.00 en la maestra de bienes inventariables, seguiran siendo controlados
como tales, hasta que no exista otra disposicion al respecto.

Unidad Institucional.- Es aquella dependencia administrativa 0 médica de nuestra institucion,
identificada con clave presupuestal vigente en el catdlogo Unico de unidades presupuestales.

Usuario.- Es la persona que bajo su resguardo utiliza un bien propiedad del instituto.

Valor de adquisicion.- Importe bruto del bien, mas gastos e impuestos.
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CONCLUSIONES

Una vez concluido el presente trabajo, nos damos cuenta de la importancia que tiene el control
interno en las empresas, ya que nos permite cumplir con los objetivos y metas propuestas por la
empresa.

Los activos son recursos propios y ajenos con los que cuenta la empresa y debe efectuar adecuados y
apropiados sistemas de control interno con la finalidad de evitar sustracciones, robos, siniestros o
desfalcos de la empresa protegiendo y salvaguardando fisicamente y realizar una utilizacion
adecuada asi de los recursos y documentos de propiedad.

En el presente trabajo, una vez analizados los puntos mas criticos para logras los objetivos y metas,
tenemos que el control administrativo de bienes muebles recaia en una sola persona que es el
administrador en coordinacion con el encargado del almacén por lo se crea una estructura en la que
participen todos los usuarios de los bienes y se vallan involucrando paulatinamente, ya que se
observa una resistencia, al verlo como una carga de trabajo adicional para el personal y la cual
deberia hacerla el administrador, siendo responsabilidad de todo el personal el vigilar y cuidar los
bienes que se encuentran bajo su resguardo y de la cual menciono a continuacion:

Estructura operacional de los 5 hospitales del programa IMSS Oportunidades para el control
de los bienes muebles:

Director de la unidad
Administrador de la unidad
Jefa de enfermeras
Residente de conservacion
Encargado de finanzas
Encargado del almacén
Encargados de los servicios
Usuarios

YVVVVVVVYVY

Funciones de la estructura operacional:

Director de la unidad:

Vigilara las actividades de los responsables del control administrativo de bienes para la recepcion,
control interno y salida de los bienes muebles en las unidades de los hospitales.

Vigilara que se cumplan el manual de procedimientos para el manejo y control de bienes muebles en
unidades institucionales.
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Debera designar al responsable del control administrativo de bienes muebles de la unidad utilizando
el formato correspondiente y enviando un el original al departamento de Presupuesto, Contabilidad
y Erogaciones

Administrador de la unidad:

Sera el responsable del control administrativo de bienes muebles, el cual deberd cumplir con el
manual de procedimientos para el manejo y control de bienes muebles en unidades institucionales,
asi mismo daré solucién a toda problematica relacionada con los bienes muebles.

Residente de conservacion:

Apoyara al Administrador de la unidad en virtud de que esta estrechamente relacionado con los
bienes de la unidad al estar en constante reparacion, mantenimiento y ubicacion de los bienes
muebles.

Asi mismo se coordinara con el administrador en el proceso de las bajas por inutilidad de los bienes
muebles hasta que estos desaparezcan del listado IMAM 03.

Jefa de Enfermeras:

Apoyara al Administrador de la unidad con su personal adscrito al area de hospitalizacion para
llevar de forma satisfactoria el control de los bienes muebles.

Encargado de finanzas:

Entregarad en forma cuatrimestral el listado IMAM 03 al responsable del control administrativo de
bienes muebles.

Entregaré el formato “Bienes muebles capitalizables cargados a los siguientes servicios en base al
listado IMAM 03 los cuales deberan ser vigilados y controlados por los usuario y/o responsables de

estas areas” por servicio.

Debera capturar en el sistema PREI Millenium las noticias de movimiento CBM-6 y verificara que
estas hayan quedado capturadas de forma correcta.

Proporcionar informacién de los bienes que le sean requeridos por el administrador de preferencia
entregando impresa la consulta.

Encargado del almacén:

Dara apoyo al responsable del control administrativo de bienes muebles en la recepcion, control
interno y salida de los bienes muebles.

Se guardara en el almacén toda la informacion referente al control de los bienes muebles.
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Encargados de los servicios:

En los servicios que cuenten con un encargado de bienes muebles estos deberan vigilar y controlar
los bienes muebles que se encuentren bajo su resguardo.

Elaborar los formatos que se les entrego para la recepcion, control y salida de los bienes muebles y
entregar el original al responsable del control administrativo de bienes muebles y guardar una copia
para el servicio.

Reportar cualquier situacion relacionada con los bienes muebles al responsable administrativo de los
bienes muebles.

Usuarios:

En los servicios que no cuenten con un encargado de bienes muebles, los usuarios deberan vigilar y
controlar los bienes muebles que se encuentren bajo su resguardo.

Elaborar los formatos que se les entrego para la recepcion, control y salida de los bienes muebles y
entregar el original al responsable del control administrativo de bienes muebles y guardar una copia
para el servicio.

Reportar cualquier situacion relacionada con los bienes muebles al responsable administrativo de los
bienes muebles.

La empresa debe disefiar su papeleria para registrar las operaciones en sus diversas etapas
procurando que sean accesibles para las personas que las realizan, mejorando de esta manera el
control interno.

Tomando en cuenta que las formas administrativas constituye un mecanismo que apoya
efectivamente al control interno, ya que materializa con su uso los lineamientos establecidos en la
ejecucion de actividades, y considerando que no se debe exceder en su uso, se presentan algunos que
son muy utiles para lograr los objetivos propuestos e ir involucrando al personal en el apoyo del
control de bienes.

» “Catalogo de claves de division y subdivision por servicios”

> “Bienes muebles capitalizables cargados a los siguientes servicios en base al listado
IMAM 03 los cuales deberan ser vigilados y controlados por los usuarios y/o
encargados de estas areas”

» “Recibi los siguientes formatos para la recepcion, control y salida de los bienes muebles
capitalizables”

» “CBM-6”
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“Catalogo de claves de division y subdivision por servicios”

Se disefia un catalogo administrativo de claves de division y subdivision para poder controlar los
bienes que se encuentran en los diferentes servicios y asi poder facilitar la localizacion de los
mismos.

Se disefia un catalogo de claves de division y subdivision de servicios, unificado para los 5
hospitales debido al frecuente movimiento de Administradores.

El catalogo de claves de divisién y subdivision de servicios es enunciativo y no limitativo por lo que
cada hospital debera notificar a la Oficina de Contabilidad y Bienes para incrementar los diferentes
servicios que sean necesarios al catalogo.

“Bienes muebles capitalizables cargados a los siguientes servicios en base al listado IMAM 03
los cuales deberan ser vigilados y controlados por los usuarios y/o encargados de estas areas”

Se les entregara de forma cuatrimestral a los usuarios y/o encargados de los servicios la relacion de
bienes que se encuentran cargados a sus servicios para revisarla y verificar que se encuentren en su
poder los bienes y firmar el acuse en un plazo no mayor a una semana y reportar al responsable del
control administrativo de bienes muebles de la unidad.

Si se efectuaron movimientos de bienes muebles se debera verificar en el listado que se hayan
operado los mismos.

Se debera pegar en un lugar visible para poder tener a la mano los datos que se requieren en los
formatos para el llenado por la recepcion, control y salida de bienes muebles del servicio.

“Recibi los siguientes formatos para la recepcion, control y salida de los bienes muebles
capitalizables”

Se debera entregar los siguientes formatos a todos los usuarios por servicios, para su llenado en la
recepcion, control y salida de los bienes muebles capitalizables.

» CBM-03 Constancia de autorizacion para la salida de bienes

» CBM-04 Constancia de préstamo de bienes

» CBM-06 Noticia de movimiento para bienes muebles capitalizables
» CMB-08 Auviso de faltantes de bienes patrimoniales
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“CBM_6”

Se modifica el formato original CBM-6, para reducir errores y tiempo al transcribir informacion por
lo que se sugiere copiar la informacion del listado IMAM-03 y pegar en el formato CBM-6.

Y para finalizar presento a continuacion algunas politicas adicionales para lograr los objetivos de la
empresa:

> EIl nimero de folio para hacer las transferencias de un servicio o unidad a otro lo deben de
solicitar exclusivamente los encargados de finanzas de las tres regiones en el momento que
cuentes con las CBM-6 firmadas y verificadas.

» Las CBM-6 que hagan la transferencia de oportunidades a ordinario o viceversa se deberan
enviar al Departamento de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones para su captura, ya que
los encargados de las tres regiones no cuentan sus claves con la parametrizacion del régimen
ordinario.

» Se debera enviar una copia del acuse del listado IMAM 03 en forma cuatrimestral por parte
del encargado de finanzas a la oficina de Contabilidad y Bienes.
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CBM-03
CBM-4
CBM-U6
CMB-63

¢.C.

073200

073222

073223

C.C.

INSTITUTO MEXICANG DEL SEGURD SQCIAL
HOSPITAL RURAL OPORTUNIDADES N* 33 TUXPAN
BIENES MUEBLES CAPITALIZABLES

RECIBI LOS SIGUIENTES FORMATOS PARA LA RECEPCION, CONTROL Y SALIDA DE £ OS BIERES MUEBLES CAFITALIZABLES

Caonstancia de autorizacién para la salida
Constancia de préstamo da bienes
Noticia de imlento para biches

de bienes

Avign de faltantes de bicnes patrimoniales

Div  Nombre ded Centro de Costos

C1 Gobiemo Unidad Medica

€2 Consulla de Medicina Familiar

C3  Consulla de Espedlalidades

Div  Nombre del Centro de Costos

Sub Servicio Usuarios y/o Encargados Firma

01  Diveccion General

0z Administracion

03 Jetawrade

04 Area administraliva

05 Trabajo Social

05  Archivo Clinico
07 Contabilidad Unidad Medica
08 Personal Unktad Megica

09 tannacia

10 Cocina

11 Lavandena

12 Almacen

13 Mortuorio

14 Residente consevacion

15 Tadleres de conservacion

16 Bajas fuera de serylcio

47 Transponies

18 Cenlro de computo
14 Seplico Serv. Grales.
20 Aula

21 Pasillo

72 Vestidores
30 Albergue

91 consultorio 1

D2 consultorio 2

02 consultoria &

04 consultorio 4

0SS consultorio &

01 Medicina Interna
02 Ginecologia
03 Pediatria

4  Estornaicloge

95 Medicing preventiva

06  Planeacion Familiar
07 Dietologia (CEN)

a8 Cirugia general

05 Ensehanza
10 CARA
1t Moduk ge Ginesologia

Sut Servicio Usuartos y/o Encargados Firma
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Q73205

073207

0:3217

C4  Laboratorio Chnico

C5 Gebinele de Rayos X

C& iospitalizacion

o3

1

1 aboratorio

Rayos x

Urgencias

Pediatia

UCE

Sala dec Dia

Ceve

Quitgfano

Toco

Encamados Homires

Fncamadoes Muj

Control de Enfarmeras
Descanso de Madicos
Curaciones

Modulo quirurgico

Septico Hospetalizacion

Clinica de laciancia materna
Ceucondi

Treaje

Residencia de medicos

Pasillos
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073200

073222

073223

a73205

073207

073217

D

1

c2

c3

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
HOSPITALES RURALES OPORTUNIDADES
BIENES MUEBLES CAFITALIZABLES

CATALOGO DE CLAVES DE DRSION Y SUBDIVISION DE SERVICIOS

Nombre del Centro de Coslos

Gobierno Unidad Medica

Consulta de Medicina Familiar

Consulta de Especialidades

L=boratorio Clinico
Gabinele de Rayos X

Hospitalizacion

Sub

01
a2
03

01
01

01
02
03
04
o5

07
08
09
10
"
12
13
14
15
16
17
18
18

Servicio

Dircocion General
Administracion

Jefatura de enfermeras
Area administrativa
Trabajo Social

Archive Clinico
Contadilldad Unidad Medica
Personal Unidad Medica
Farmacia

Cacina

Lavanderia

Almacen

Martuaria

Oficina del residente conservacion
Talleres de conservacion
Bajas fuera de servicio
Transportes

Centro de computo
Seplico Serv. Crales.
Aula

basitla

Veslidores

Albergue

consultorio 1
consultaria 2
consutterio 3
consullorio 4
consultorio §

Medicina Intema
Ginecologia
Pediatria
Estomatologia
Medicina preventive
Planeacion Familiar
Dietologia (CEN)
Cirugia general
Ensefianza

CARA

Modula de Ginecologia

Laboratorio
Rayos x

Urgencias

Pediatria

UCE

Sala de Dia

Ceye

Quirofano

Toco

Encamados Hombres
Encamados Mujeres
Contiol de Fniermeras
Descanso de Medicos
Curaciones

Mxdule quirsrgico
Sephico Hospitalizacion
Clinica de lactancia materna
Ceucondi

Treaje

Residencia de medicos
Pasiflos
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0. Se

s
&85
130
163

a. Se

11
105
128
154

Fecha Cjec.

?25.AUG 2003

INSTITUTG MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
INVENTARIO FiSICO DE BIENES RUEBLES
Tuxpan -H Rural 8s-

10 Reporte SMARODS

BIENES MUEBLES CAPITALIZABLES CARGADOS A LOS SIGUIENTES SERVICIOS EN BASE At LISTADQ IMAM 03 LOS CUALES DEBERAN SER
VIGILADOS Y CONTROLADOS POR LOS USUARIOS Y/ ENCARGADQS OE ESTAS AREAS

NNI U.Q.  Ulnf,
1996400245C 67 BIGI0?
1957002327C 67 B703C2
20029023%3C 67 B7GA02
200520006168 6/ 670302

Director de ta unidad
{echa gjec 25-AUG-2002

C.Cos,

072200
D73z00
073200
D73200

Ubic.

67320002
67330002
67330002
67330002

Blv.

[
Cci
Ci
ci

Stv.

o7
07
a7
[org

Encargidia del canliol de biencs ruebies

CONTABILIDAD

Descripelon Marca

COMPUFADORAMICRAOCOMPUTADC ACER

MAQUINA DE ESCRIBIRMANUAL. OLYMPIA
SIZFLMA DFE CORRIENTEANINTER  POWLRWARE
COMPUEADORAMICROCOMPLITADC HEWLITT PACKA

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOGIAL
INVENTARIO FISICQ DE BIENES MUEBLES
Tuxpan -H Rural Ss-

Valor Usuarios

1224635
1,597.26
1476 80

11572 23

I Reporte: IMAMDES

BIENES MUEBLES CAPITALIZABLES CARGADOS A LOS SIGUIENTES SERVICIOS EN BASE AL LISTADO [MAM 63 LOS CUALES DEBERAN SER
VIGILADOS ¥ CONTROLADOS POR LOS USUARIOS YIQ ENCARGAOCS DE ESTAS AREAS

NNI U.Q. Uint
15540D4509C 67 GTU302
1989026959X 67 &703D2
198502/018X GV 50302
1992002772C 67  B70302
13320002800 67 670302
1993001160C 67 670202
1959419307X  R7  6T0A0P
200080088 IC &7 G702
2001202930C  £7  G70302

00620002962 €7 670302
Dlrecter de ka unidad

GC.Cos.

075200
£73200
G73260
RTFACLH
Cra200
073209
Q73209
Q73200
073200
073200

Ublc.

B330002
57330002
BI330002
B7320007
B7320002
87330002
67330002
HT230002
G732
67330002

FARMACIA

Div. Sdv. Desciipcidn Marca

o1
<t
ct
<t
ot
(2]
c1
(o]
Ci
[

=]
;2]
by
]
2]
29

i)
(L]
L]

ag

Encargada dcl cantrol de bienes muebles

MUEBLLESPECIALES SIN MARCA
IMPRESURAPARA MICROCOMFUTA FRSON
WRICROCTMPUTADORAICON MONITC OLIVETTI
ARCUHIVFROMETALICO DE 4 GAVE  SIN MARCA
CARRO/SUPERMERCADC O OF AUTI CONHER Y CIA.
ARCHIVERO/METALICO RIF 4 GAVE  INDDSTRIAS RWIT
MICROCOMPUTADCORA/CON MONITC CLIVETTE
MAQUINA DE ESCRIBIRIMANUAL CLYMPIA
REFRIGFRANQRIELCCTRICO OeDA
IMPRESORAPARA COMPUTADORA KIDATA

Valor Usuarios

8775
2,179 05
5995 49

52283
405495
44218
787535
181700
30,952.50
2.244.77

HNambre ¥ firmna de ustarios Yo encaryado .
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