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Toda entidad debe enfocar sus esfuerzos en crear una capacidad interna para manejar y 

controlar los riesgos que pudieran presentarse, interviniendo activamente en todos los 

niveles del organismo, con el fin de lograr la viabilidad financiera y económica de la 

institución a largo plazo y cumplir con las metas trazadas. 

La implantación de un sistema de control intemo es importante ya que promueve la 

eficiencia, asegura la efectividad y previene que se violen las leyes, normas y reglamentos 

instituidos. Los directivos de la entidad deben crear un ambiente de control así como un 

conjunto de políticas y procedimientos de control, que permitan transmitir confianza en las 

autoridades regulatorias, entes de supervisión, usuarios y en el público en general. 

El presente manual reúne el conjunto de políticas, procedimientos y técnicas de control 

interno instauradas y controles de gestión instauradas por el Fondo Campeche, para lograr 

mitigar los riesgos inherentes a las operaciones realizadas, aportando una seguridad 

razonable a fm de alcanzar una adecuada organización administrativa, eficiencia operativa, 

confiabilidad de los reportes, apropiada identificación y administración de los riesgos que 

enfrenta y cumplimiento de las disposiciones legales regulatorias que le corresponden. 

La fmalidad del documento es sensibilizar a los trabajadores del FOCAM sobre la 

importancia del control interno en el ejercicio de sus facultades, con el propósito de 

proporcíonar una herramienta adicional para el manejo, custodia, control y aplicación de los 

recursos de la entidad. Asimismo contribuye al cumplimiento de los objetivos contenidos 

en los presupuestos, planes y programas, de conformidad con las leyes y demás 

disposiciones jurídicas aplicables . En resumen, el control interno ayuda a que la entidad 

consiga sus objetivos, facilita la preparación y la obtención de información financiera 

confiable y fortalece la confianza de que se cumple con las leyes y normas aplicables. 
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Establecer las políticas y procedimientos para monitorear el control interno del Fondo 

Campeche. Con esto se pretende asegurar que las medidas preventivas de control interno, y 

los procesos que tienen algún tipo de riesgo se realicen de manera eficiente, segura y sin 

errores de acuerdo a las nonnas y políticas establecidas. De igual forma, se proporcionan 

las directrices a seguir por parte de todo el personal al momento de implantar, aplicar o 

evaluar operaciones en cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Regulaciones y, en 

general, la nonuativa que las rige. 

Objetivos Específicos 

Los objetivos específicos del control interno son los siguientes: 

• Utilización eficaz y eficiente de los recursos en la realización de las operaciones 

necesarias para el logro de los objetivos sociales, financieros y económicos de la 

entidad. 

• Preparación y obtención de información financiera confiable, que es generada tanto 

para uso interno como aquella que es destinada a terceros. 

• Cumplimiento por parte de todos los integrantes del Fondo Campeche de las leyes y 

nonuas que le sean aplicables y que afecten su desarrollo institucional. 
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Las disposiciones del presente manual son aplicables a todos los empleados operativos, 

mandos medios y alta dirección que realicen funciones o tomen decisiones que tengan 

repercusiones directas o indirectas en los procesos y operaciones del Fondo Campeche. 
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A continuación se definen conceptos clave que pemüten comprender de forma más clara el 

contexto del Control Interno. 

Control Interno 

Se refiere a la evaluación de la gestión realizada por la institución, anterior y posterior a las 

operaciones, para controlar los riesgos de los procesos realizados por todos los funcionarios 

de la entidad y proporcionar asf una seguridad razonable en la consecución de los objetivos. 

El control interno es un proceso utilizado para la consecución de un fin, no un fin en sí 

mismo. No se trata solamente de manuales de políticas, sino de personas en cada nivel de la 

entidad, ya que ellas son las que lo llevan a cabo. 

Auditoría Interna 

Comprende la evaluación de la gestión realizada por la institución, concentrando esfuerzos 

en evaluar la gestión de riesgos posterior a las operaciones. La auditoría interna es un 

componente del proceso de control interno. 

Sistema de Control 

Es el conjunto de acciones, actividades, planes, políticas, nonnas, registros, organización, 

procedimientos y métodos, incluyendo las actitudes de los directivos y el personal. 

Monitoreo del Control Interno 

Es el proceso que se realiza para valorar la calidad del funcionamiento del sistema de 

control interno en el tiempo y asegurar razonablemente que los hallazgos y los resultados 

de otras revisiones se atiendan con prontitud. 

6 



CÓDIGO: MCI2601 

Ambiente de Control 

MANUAL DE CONTROL INTERNO 

VERSIÓN: 
001 

FECHA 
ELABORACIÓN: 

1/May./2015 

EN CAMPECt.\E VAMOS POR NUESTRO 
PIOCiUSO -:ir . 

FONDO CAMPECHE 

Es el conjunto de factores del ambiente organiz:acional que el Comité Técnico, el Director 

y demás funcionarios, deben establecer y mantener para permitir el desarrollo de una 

actitud positiva y de apoyo para el control interno y para una administración escrupulosa. 

Actividades de Control 

Son las políticas y procedimientos que penniten obtener tma seguridad razonable de que se 

llevan a cabo las disposiciones emitidas por el Comité Técnico y demás autoridades. 

Información y Comunicación 

La información pertinente debe ser identificada, capturada y comunicada en tiempo y 

fom1a, para que faciliten a la gente cumplir con sus responsabilidades. Los sistemas de 

información producen datos operacionales, fmancieros y suplementarios que hacen posible 

el control interno. 

Valoración de Riesgos 

Es la identificación y análisis de los riesgos relevantes para el logro de los objetivos 

formando w1a base para la determinación de cómo deben administrarse Los riesgos. 

Supervisión 

Un sistema de control interno necesita ser supervisado, es decir, se debe implementar un 

proceso de evaluación de la calidad del desempeño del sistema, simultáneo a su actuación. 
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Los controles internos son todas aquellas herramientas necesarias o útiles para encarar, 

administrar y checar las actividades dentro de la empresa. Su objetivo consiste en asegurar 

el respeto a las normas y procedimientos, proteger los activos de la Empresa, administrar 

las operaciones eficientemente y suministrar información contable precisa y completa. 

El control interno consta de cinco elementos, los cuales proporcionan una estructura útil 

para evaluar el impacto de los controles internos de la entidad. Los componentes del control 

interno están vinculados entre sí y sirven como criterios para detem1inar si el sistema es 

eficaz. Dichos elementos son los siguientes: 

El fideicomiso se ve obligado a una necesaria retroalimentación de los sistemas de control 

interno y de las disposiciones y regulaciones establecidas por los órganos y organismos 

competentes, debido a que no se supedita a un único propietario. 
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El entorno de control, marca la pauta del funcionamiento de una entidad e influye en la 

concientización de sus empleados respecto al control. Es la base de todos los demás 

componentes del control interno, aportando disciplina y estructura. Lo primordial de una 

entidad es su personal, lo que incluye sus características individuales, profesionales y 

valores éticos, e igual de importante es el entorno en el que trabaja. Los empleados son lo 

que impulsan la entidad y los cimientos sobre los que descansa todo. 

Los factores del entorno de control incluyen la integridad, los valores éticos, la capacidad 

de los empleados, la filosofía de dirección, el estilo de gestión y la manera en que la 

dirección asigna la autoridad y las responsabilidades. 

5.1.1. Fundamentos Clave del Ambiente de control 

Los directivos del Fondo Campeche, son los encargados de crear un ambiente adecuado 

mediante una estructura organizatíva efectiva, de sanas políticas de administración para así 

lograr que las leyes y políticas sean asimiladas de mejor forma por los trabajadores. Los 

:fundamentos clave del ambiente de control son los siguientes: 

Actitud de la Dirección 

El hecho de que tma entidad tenga tm ambiente de control satisfactorio depende 

fundamentalmente de la actitud y las medidas de acción que tome la administración más 

que de cualquier otra cosa. Si el compromiso para ejercer un buen control interno es 

deficiente, seguramente el ambiente de control también lo será. La efectividad del control 

interno depende en gran medida de la integridad y de los valores éticos del personal que 

diseña, administra y vigila el control interno del Fondo. Por lo que es muy importante la 

actitud asumida por los directivos en cuanto a la importancia de1 control interno y su 

incidencia sobre las actividades y resultados. 
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El Sistema de Control Interno se sustenta en los valores éticos, que definen la conducta de 

quienes lo operan. Estos valores son esenciales para el Ambiente de Control. 

Los directivos deben promover la adopción de políticas que fomenten la integridad y los 

valores éticos en los empleados, que contribuyan a un sólido fundamento moral para su 

conducción y operación. Los valores éticos pertenecen a una dimensión moral y es por ello 

que van más allá del mero cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos y otras 

disposiciones legales. 

El comportamiento de los directivos y empleados del Fondo Campeche debe apegarse a las 

políticas contenidas en el Manual de Ética. 

Competencia Profesional 

Todos los trabajadores del Fondo Campeche deben caracterizarse por poseer un nivel de 

competencia que les permita comprender la importancia del desarrollo, ímplantación y 

mantenimiento de controles internos apropiados, es decir que deben contar con un nivel de 

competencia profesional en relación con sus responsabilidades y comprender 

suficientemente la importancia, objetivos y procedimientos del control interno. 

Los supervisores directos de los empleados deben especificar el nivel de competencia que 

estos requieren para ejecutar las distintas tareas a su cargo, y traducirlo en requerimientos 

de conocimientos y habilidades. 
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Para el control resulta esencial un nivel de confianza mutua entre las personas, la cual 

contribuye a mejorar el flujo de inforn;¡ación en la entidad y a hacer más eficiente la toma 

decisiones. La confianza está basada en la seguridad respecto a la integridad y competencia 

de la otra persona o grupo que integran la sociedad. Propicia, además, la cooperacíón y la 

delegación que se requieren para un desempeño eficaz tendiente al logro de los objetivos. 

Organigrama 

Toda entidad debe desarrollar una estructura de organización que atienda el cumplimiento 

de la misión, visión y objetivos, la que deberá ser formalizada en un organigrama. 

La estructura organizativa del Fondo Campeche se representa en su organigrama, 

delimitando el nivel de autoridad y responsabilidad de cada puesto. Se procura que el 

diseño de la estructura se ajuste a sus necesidades, proporcionando el marco organizacional 

adecuado para llevar a cabo la estrategia que permita alcanzar los objetivos fijados. 

Asignación de Autoridad y Responsabilidad 

El Ambiente de Control se fortalece en la medida en que los miembros de la institución 

conozcan claramente sus deberes y responsabilidades. Ello impulsa a usar la iniciativa para 

enfrentar y solucionar los problemas, actuando siempre dentro de los límites de su 

competencia. 

El organigrama del Fondo Campeche se complementa con un manual de organización y 

funciones, en el cual se asignan las responsabilidades, las tareas y los cargos, definiendo las 

relaciones jerárquicas y funcionales para cada uno de estos, con lo que el personal conoce 

como su acción se interrelaciona y contribuye a alcanzar los objetivos generales. 
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La delegación juega un papel muy importante en la estructura organizacional ya que 

conlleva la necesidad de que los jefes examinen y aprueben, cuando proceda, el trabajo de 

sus subordinados y que ambos cumplan con la debida rendición de cuentas de sus 

responsabilidades y tareas. 

Políticas de Personal 

El personal es el activo más valioso que posee cualquier entidad, por lo que debe ser tratado 

y conducido de tal forma que se obtenga su más elevado rendimiento. Debe procurarse su 

satisfacción personal en el trabajo que realiza, propendiendo a que en este se consolide 

como persona y se enriquezca humana y técnicamente. 

La conducción y tratamiento del personal del FOCAM debe ser justa y equitativa, 

comunicando claramente los comportamientos esperados en materia de integridad, valores 

éticos y competencia. 

5.2.Evaluación de Riesgos 

Cada entidad se enfrenta a diversos riesgos externos e internos que tienen que ser 

evaluados. La evaluación de los riesgos consiste en la identificación y el análisis de los 

riesgos relevantes en cada nivel de la organización, que podrían afectar la consecución de 

los objetivos; y sirve de base para determinar cómo han de ser gestionados los riesgos. 

Debido a que las condiciones externas se encuentran en constante cambio, es necesario 

disponer de mecanismos para identificar y afrontar los riesgos asociados con el can1bio. La 

evaluación de riesgos permite considerar la amplitud con que los eventos potenciales 

impactan en la consecución de objetivos. 
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Se debe estimar la frecuencia con que se presentarán los riesgos identificados, así como 

cuantificar la probable pérdida que ellos pueden ocasionar. Esto se puede expresar 

matemáticamente en la llamada Ecuación de la Exposición: 

Donde: 

PE=FxV 

PE = Pérdida Esperada o Exposición, expresada en pesos y en forma anual. 

F = Frecuencia, veces probables en que el riesgo se concrete en el año. 

V = Pérdida estimada para cada caso en que el riesgo se concrete, expresada en 

pesos. 

Una etapa fundamental del proceso de Evaluación del Riesgo, es la identificación de los 

cambios en las condiciones del medio ambiente en que el organismo desarrolla su acción, 

ya que un sistema de control puede dejar de ser efectivo al cambiar las condiciones en las 

cuales opera. Por lo que el Fondo debe disponer de procedimientos capaces de captar 

información oportuna de los cambios registrados o inminentes en el ambiente interno y 

externo, que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos en las condiciones deseadas. 

Es importante que el organismo cuente con un sistema de infonnación apto, en el que se 

pueda apoyar para la detección oportuna de los cambios. 

Los tipos de riesgos que debe evaluar constantemente el FOCAM son los siguientes: 

Riesgo de Crédito 

Es la posibilidad que existe para el Fondo de que sus deudores fallen en el cumplimiento 

op01tuno o cumplan imperfectamente los términos acordados en los respectivos contratos, 

ocasionándole fugas de efectivo. 
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La pérdida potencial por cambios en los factores de riesgo que incidan sobre la valuación 

de las posiciones, tales como tasas de interés, lndices de precios, entre otros. 

Riesgo Operativo 

Está asociado a falla en los sistemas, procedimientos, en los modelos o en las personas que 

manejan dichos sistemas y tiene relación directa con las transacciones y operaciones que 

realiza la entidad. También está asociado a pérdidas por fraudes o por falta de habilidad o 

incompetencia de algún empleado. 

5.3.Actividades de Control 

Son aquellas que realiza la Dirección General y demás personal del Fondo Campeche para 

cumplir diariamente con las actividades asignadas. Estas actividades de control están 

contenidas en los manuales de políticas y procedimientos de la institución, cuya finalidad es 

asegurar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y otras disposiciones específicas que 

tienen un efecto directo sobre el cumplimiento los objetivos del Fondo. 

Las actividades de control se realizan en toda la organización, a todos los niveles y en todas 

las funciones, identificando los puntos de control y supervisión a fin de asegurar que se 

lleven a cabo las medidas necesarias para controlar los riesgos relacionados a las 

operaciones. Dichas medidas se diseñan evitando el exceso de controles que impidan 

operar de manera eficiente y provoquen una disminución en la calidad ofrecida en la 

atención al usuario; por tanto, primarán en el diseño de las mismas, procesos que 

conduzcan a un desarrollo fluido de las actividades y una aprobación rápida y eficiente. 

Las actividades de control del FOCAM engloban los siguientes aspectos: 
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La estructura de control interno y todas las transacciones y hechos significativos, deben 

estar claramente documentados, la documentación debe ser completa y exacta y posibilitar 

su seguimiento para la verificación por parte de los directivos u órganos de control. 

Registro oportuno de las operaciones 

Las transacciones y los hechos que afectan al FOCAM deben registrarse inmediatamente y 

ser debidamente clasificados. 

Las transacciones o hechos deben registrarse en el momento de su ocurrencia, o lo más 

inmediato posible, para garantizar su relevancia y utilidad. Esto es válido para todo el 

proceso que requiera la situación, desde su inicio hasta su conclusión. 

Asimismo, las operac10nes deberán clasificarse adecuadamente para que una vez 

procesados puedan ser presentados en informes y estados financieros confiables y útiles, 

facilitando a los directivos la adopción de decisiones. 

Acceso restringido a la información y los bienes 

El acceso a los recursos, activos, registros y comprobantes, debe estar protegido por 

mecanismos de seguridad y limitado a las personas autorizadas, quienes están obligadas a 

rendir cuenta de su custodia y utilización. 

Todo activo o documento de valor debe ser asignado a un responsable de su custodia y 

contar con adecuadas protecciones, a través de seguros, almacenaje, sistemas de alarma, 

pases para acceso, contraseñas etc. Además, deben estar debidamente registrados y 

periódicamente se cotejarán las existencia físicas con los registros contables para verificar 

su coincidencia. La frecuencia de la comparación, depende del nivel de vulnerabilidad del 

activo. 
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Estos mecanismos de protección cuestan tiempo y dinero, por lo que en la determinación 

del nivel de seguridad pretendido deberán ponderarse los riesgos probables como el robo, 

malversación ó destrucción de los activos de valor, contra los costos del control a incurrir. 

Coordinación entre las áreas 

Las tareas y responsabilidades esenciales relativas al tratamiento, autorización, registro y 

revisión de las transacciones y hechos, deben ser asignadas a personas diferentes de quienes 

las realizan, con el propósito de procurar un equilibrio conveniente de autoridad y 

responsabilidad dentro de la estructura organizacional. 

De igual forma, al evitar que los aspectos fundamentales de una transacción u operación 

queden concentrados en una misma persona o área de trabajo, se reduce notoriamente el 

riesgo de errores, malversaciones o actos ilícitos, y aumenta la probabilidad que de 

producirse, sean detectados. 

Control de asistencias al trabajo 

• Todos los trabajadores deben asistir a sus labores iniciando y tem1inando con 

puntualidad la jornada de trabajo que les corresponda, y cumplir con las 

disposiciones que se dicten para comprobar su asistencia. 

• En el fideicomiso debe existir un control de asistencia al trabajo; un control de 

puntualidad al trabajo y, un control de permanencia en el trabajo. 

• Dichos controles estarán a cargo de la Gerencia Administrativa del fideicomiso con 

la estricta observancia de las normas establecidas en el presente Reglamento. 

• El registro de asistencia se efectuará al inicio y la conclusión de labores 
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• Se entiende por retardo al trabajo, el hecho de que un trabajador se presente a su 

lugar de adscripción, después de la hora fijada para el inicio de sus labores 

habituales. 

• Se entiende por retardo al trabajo, el hecho de que un trabajador se presente a su 

lugar de adscripción, dentro de los cinco minutos siguientes a la hora fijada para el 

inicio de sus labores habituales. 

• Se considera como retardo menor, el hecho de que el trabajador registre su entrada 

después de los cinco minutos de tolerancia a que se refiere el articulo anterior pero 

dentro de los quince minutos siguientes a la hora señalada para el inicio de labores. 

• Se considera como retardo mayor, el hecho de que el trabajador registre su entrada 

después de los quince minutos, pero dentro de los treinta minutos siguientes a la 

hora señalada para el inicio de sus labores. 

• Se entiende como falta de asistencia, el hecho de que el trabajador registre su 

entrada después de los treinta minutos siguientes a la hora señalada para el inicio de 

sus labores o no registre su entrada o salida al centro de trabajo. 

Control de la permanencia del trabajo 

• En las oficinas del fideicomiso, el control de la pem1anencia en el trabajo, se 

verificará por la observación que al respecto haga el jefe inmediato respectivo o 

equivalente, para comprobar que los trabajadores de su adscripción desempeñen 

ininterrumpidamente sus funciones hasta la hora de salida, con la intensidad y 

calidad requeridas. 

• Aquellos trabajadores que teniendo lugar fijo para la distribución del trabajo, lo 

ejecuten generalmente en forma ambulatoria, principiaran y tenninarán sus labores 

en ese lugar, contándose como tiempo de trabajo efectivo el que empleen en ir a 

donde deban desempeñar su labor y el del correspondiente regreso. 
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• Cuando un trabajador necesite ausentarse de su lugar de adscripción para atender 

aswltos de interés particular dentro del mismo edificio o unidad de servicios, avisará 

a su jefe inmediato. Y este a su vez deberá otorgar dicho penniso si lo considera 

necesario. Cuando necesite salir del edificio o unidad de servicios, requerirá 

invariablemente autorización por escrito expresa el jefe inmediato, con la clara 

indicación del tiempo que deberá permanecer ausente. 

• En este fondo, se fijarán los horarios por los responsables de las áreas que integran 

este fideicomiso, para tomar descansos o tomar alimentos procurando que no se 

interrumpan los servicios, particularmente la atención al público. El tiempo máximo 

permitido para este receso diario, de una jornada continua de trabajo, de ocho horas, 

no será mayor a treinta minutos. 

• Las mujeres que tengan hijos en edad de Jactancia tendrán dos descansos 

extraordinarios por día, de media hora cada uno, durante seis meses a partir de que 

se incorpore a sus labores, posterior a su licencia de maternidad. Puede convenirse 

que para este tiempo de lactancia se otorgue descanso con una hora al inicio o 

ténnino de la jornada. 

• A las madres que tengan hijos menores de doce años en guarderías o en las escuelas 

en que el horario de entrada a las mismas coincida con la del trabajo, se les 

concederá tolerancia de media hora en el control de asistencia, previa autorización 

del titular, por el tiempo que dure la situación especial referida no comprendiendo 

dicha tolerancia los días en que la escuela o guardería no laboren. La concesión 

anterior se podrá otorgar a padres viudos o divorciados que tengan la tutela de sus 

hijos o los que autorice la Dirección General. Deberá renovarse en cada ciclo 

escolar y los beneficiados checarán su salida y retomo para el control y 

pennanencia en el trabajo. 
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El FOCAM debe contar con métodos de medición del desempeño de los trabajadores y del 

cumplimiento de los objetivos planteados, que permitan la preparación de indicadores para 

su supervisión y evaluación. La información obtenida, se utilizará para la corrección de los 

cursos de acción y el mejoramiento del rendimiento, si así se requiere. 

Es esencial que los directivos de la institución conozcan con que eficiencia se están 

ejecutando las operaciones y en qué grado contribuyen al cumplimiento de los objetivos 

fijados, lo cual les permita mantener el dominio y ejercer el control del rumbo que sigue el 

organismo. 

Los indicadores no deben ser numerosos, que se tomen confusos, ó escasos, que no 

permitan revelar las cuestiones claves y el perfil de la situación que se examina. 

5.4.1nformación y Comunicación 

La infonnación debe permitir a los directivos y empleados cumplir sus obligaciones y 

responsabilidades. Los datos pertinentes deben ser identificados, captados, registrados, 

estructurados en información y comunicados en tiempo y forma adecuados. El Fondo debe 

disponer de una corriente fluida y oportuna de información en todos los niveles 

organizacionales a fin de que cumpla con los atributos de contenido apropiado, 

oportunidad, actualización, exactitud y accesibilidad. 

La información debe ser clara y con un grado de detalle ajustado al nivel de decisión 

requerido, se debe referir tanto a situaciones externas como internas, a cuestiones 

financieras como operacionales, así como brindar informes que deben relacionar el 

desempeño de la dependencia, con los objetivos y metas fijados. 
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Se encuentra estrictamente prohibido al personal del FOCAM el uso, aprovechamiento o 

difusión a terceras personas ajenas al Fondo, de información que no haya sido revelada o 

que por disposición legal debe quedar restringida al público. 

Sistema de información 

El Fondo Campeche se debe apoyar en un sistema informático que permita un adecuado 

flujo de información y automatización de actividades en las diferentes áreas del organismo, 

que permita la identificación, recopilación y comunicación de la información en tiempo y 

fonna, al igual que el cumplimiento de las normas establecidas de Control Tntemo. 

Asimismo, este sistema sustenta La formulación y supervisión del programa operativo anual 

del FOCAM, con infonnación sobre los aspectos operacionales específicos y su 

comparación con las metas prefijadas. Toda esta información, constituye el antecedente 

para la rendición de cuentas al Comité Técnico. 

El sistema de infom1ación del FOCAM se orienta a apoyar la estrategia, misión, visión, 

política y objetivos de la institución, atendiendo a al programa de operaciones trazado. 

Flexibilidad del sistema de información al cambio 

El sistema de información debe ser revisado y de ser necesario rediseñado cuando se 

detecten deficiencias en su funcionamiento y productos. Si el organismo cambiara su 

estrategia, misión, política, objetivos, programa de trabajo, etc. se debe contemplar el 

impacto en el sistema de infonnación y actuar en consecuencia. Si el sistema de 

información se diseña orientado en una estrategia y un programa de trabajo, es natural que 

al cambiar estos, el sistema tenga que adaptarse. 

Por otra parte, es necesario una atención especial para evitar que la infonnación que dejó de 

ser relevante siga fluyendo en detrimento de otra si es útil. 
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El interés y el compromiso los directivos del Fondo con los sistemas de información se 

debe expresar mediante una asignación de recursos suficientes para su funcionamiento 

eficaz y para realizar cambios en ellos cuando así se requiera. 

Es fundamental que los directivos de la entidad, tengan cabal comprensión del importante 

rol que desempeñan los sistemas de información para el correcto desenvolvimiento de sus 

deberes y responsabilidades, y en tal sentido debe mostrar una actitud comprometida hacia 

los mismos. 

Comunicación 

Para que el control sea efectivo, el Fondo necesita un proceso de comunicación abierto, 

multidireccionado, capaz de transmitir información relevante, confiable y oportlma a todos 

los niveles del organismo. 

El proceso de comunicación del FOCAM debe apoyar la difusión y sustentación de sus 

valores éticos, así como los de su misión, visión, políticas, objetivos y resultados de su 

gestión. 

Si todos los miembros de la entidad conocen los valores éticos que deben respetar, la 

misión a cumplir, los objetivos que se persiguen, y las políticas que los encuadran, la 

probabilidad de un desempefio eficaz, eficiente, económico, apegado a la legalidad y la 

ética, se acrecienta notoriamente. 

El sistema de comunicación se estructura en canales de transmisión de datos e información, 

dichos canales deben presentar un grado de apertura y eficacia adecuado a las necesidades 

de información internas y externas. En gran medida el mantenimiento del sistema radica en 

vigilar la apertura y buen estado de estos canales de comunicación, que conectan diferentes 

emisores y receptores. 
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• Todo centro de trabajo deberá tener iluminación suficiente considerando el tipo de 

actividad realizada por los trabajadores. 

• Todo centro de trabajo destinado a oficinas deberá contar con ventílación adecuada. 

• En los centros de trabajo deberán instalarse porta garrafones de agua purificada, 

convenientemente distribuidos, de acuerdo al número de trabajadores que laboren. 

• La limpieza y aseo de las oficinas, se realizaran en los horarios que para tal efecto 

se establezcan. 

• En todos los centros de trabajo, deberá haber para uso de los trabajadores excusados 

y mingitorios. 

• Los trabajadores deberán adoptar las precauciones necesarias para evitar sufrir 

algún daño. 

• Los trabajadores, para fmes correctivos, están obligados a informar oportunamente a 

sus jefes inmediatos, acerca de las condiciones defectuosas, del equipo e 

instalaciones que puedan motivar algún riesgo; en caso de que el jefe no adopte las 

medidas preventivas necesarias, estas serán del conocimiento al director general del 

fideicomiso. 

• Todo trabajador, tendrá la obligación de dar aviso a su jefe inmediato, en caso de 

accidente personal o de alguno de sus compañeros de trabajo. 

• El fideicomiso está obligado a cumplir con las disposiciones legales sobre 

prevención de accidentes, seguridad e higiene. 

• Los trabajadores están obligados a cuidar que no se deterioren los av1sos 

preventivos que se coloquen en los centros de trabajo, ni la propaganda de seguridad 

e higiene que se fije en los mismos. 

• El fideicomiso deberá poner a clisposición de sus trabajadores, los equ1pos de 

protección personal adecuados, para brindar una protección eficiente. 

22 



e 

FONDO CAMPECiciE 

CÓDIGO: MCI260 1 

MANUAL DE CONTROL INTERNO 

VERSIÓN: 
001 

FECHA 
ELABORACIÓN: 

1/May./2015 

FONDO CAMPECHE 

• Los trabajadores están obligados a usar los equ1pos de protección que se les 

proporcionen, así como los uniformes para su uso y no podrán hacerles ninguna 

modificación. 

5.5.Supervisión o Monitoreo 

La supervisión constituye el proceso sistemático y permanente de revisión de todas las 

actividades que desarrolla el FOCAM, sean éstas de gestión, de operación o de control, y se 

logra a través del seguimiento continuo de las actividades rutinarias y evaluaciones 

puntuales. La supervisión busca asegurar que los controles operen como se requiere y sean 

modificados apropiadamente de acuerdo a los cambios. Los directivos y cualquier 

empleado del Fondo que tenga a su cargo un área organizacional, programa, proyecto o 

actívidad, debe evaluar periódicamente la eficacia de su sistema de control interno y 

comunicar los resultados a sus responsables. 

Las actividade~ de supervisión o monitoreo normales son llevadas a cabo por el personal 

durante la realización de sus funciones, apegándose a los manuales de procediulientos, 

leyes y reglamentos aplicables al Fondo Campeche. 

Complementará la supervisión y control, el área de Contraloría Interna, la cual depende de 

la Secretaría de la Contraloría del Estado de Campeche, así como las auditorías 

gubernamentales y contables que son realizadas al Fondo por organismos externos. El 

órgano de control interno, al depender de la Secretaría de Contraloría, puede practicar los 

análisis, inspecciones, verificaciones y pruebas que considere necesarios en las distintas 

áreas de la institución con independencia de estos, ya que sus funciones y actividades deben 

mantenerse desligadas de las operaciones sujetas a su examen. Así el órgano de control 

intemo vigila en representación de la autoridad superior, el adecuado funcionamiento del 

sistema, informando oportunamente a aquella sobre su situación. 
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El presupuesto es un plan de ingresos y erogaciones monetarias; que abarca un lapso de un 

año, en el que se determinan numéricamente las actividades a seguir para alcanzar los 

objetivos del Fondo. El presupuesto tiene una distribución por área o departamento 

tomando en cuenta las metas de cada una de estas unidades. 

Los presupuestos del Fondo Campeche deben atender a los pnnc1p1os de austeridad, 

racionalidad, disciplina y control del presupuestario, teniendo como base el Plan Estatal de 

Desarrollo y los programas que de él se deriven. Así mismo, se deben regular los aspectos 

claves del control interno del presupuesto considerando como marco de referencia !a Ley 

de Control Presupuesta! y Gasto Público del Estado de Campeche; el Manual de Nonnas, 

Procedimientos y Evaluación del Ejercicio Presupuesta! del año en curso, y demás 

disposiciones emitidas en relación al presupuesto. 

El responsable del área administrativa debe vigilar mensualmente la correcta aplicación del 

presupuesto prograrnado a cada departamento y verificar las causas de la ocun·cncia de 

posibles desviaciones, a fin de optimizar el uso de los recursos disponibles, apegándose a 

las leyes y normas vigentes. Asimismo, la Contraloría interna del Fondo realizará 

periódicamente la evaluación financiera del ejercicio del presupuesto en función de los 

calendarios, las metas y los programas aprobados previamente por la Secretaría de 

Contraloria del Estado. Se encargará de vigilar la exacta observancja de la ejecución del 

presupuesto; para tales efectos, dictará las medidas pertinentes de acuerdo con las 

disposiciones que resulten aplicables, sei1alando los plazos y ténuinos a que deberán 

ajustarse las distintas áreas del Fondo Campeche, en el cumplimiento de las disposjciones 

de racionalidad, austeridad, disciplina y control presupuesta}, y podrá requerir a cada una de 

ellas la información que resulte necesaria, comunicando a la Dirección General y La 

Contraloría del Estado de Campeche las irregularidades y desviaciones de que tenga 

conocimiento con motivo del ejercicio de sus funciones. La implementación de 
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procedimientos de control interno del presupuesto es una herramienta importante por las 

siguientes razones: 

• Se determina el comportamiento de los ingresos y gastos, así como la identificación 

del grado de cumplimiento de las metas programadas, en base al presupuesto 

aprobado. 

• Asegura la validez y confiabilidad de los datos incluidos en los informes de 

evaluación presupuesta!. 

• La evaluación practicada sobre la ejecución presupuesta! debe identificar y precisar 

las desviaciones en el presupuesto, posibilitando su corrección oportuna mediante 

este mecanismo de retroalimentación. 

• Es posible verificar que existe un equilibrio entre los ingresos proyectados y los 

gastos que se pretenden erogar en el periodo presupuesta!. 

• La adecuada utilización de la programación de la ejecución del presupuesto 

contribuye a la efectividad y eficiencia de las operaciones. 

• Proporciona infonuación a los niveles responsables de la autorización, 

financiamiento y ejecución del programa, sobre su rendimiento en comparación con 

lo planeado. 

Informe del Ejercicio Presupuestal. 

La Secretaría de Contraloria, en el marco de sus atribuciones y conforme a Los 

procedimientos establecidos, deberá generar información a través del reporte "Analítico 

trimestral del ejercicio del presupuesto'' con el objeto de fiscalizar, verificar o evaluar la 

aplicación de los recursos asignados y los resultados de los programas gubernamentales. 

• Reporte Analítico Trimestral del Ejercicio del Gasto por Ramo y Unidad. 

• Reporte Trimestral del Ejercicio del Gasto por Ramo, Unidad y Capítulo de Gasto. 

• Reporte Trimestral por Programa Presupuestario, Proyecto/Componente, Actividad 

por Ramo y Unidad. 
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Es indispensable implementar políticas y procedimientos relacionados con la recepcjón de 

ingresos en las cajas de las oficinas del FOCAM, asi como practicar arqueos de caja a cada 

uno de los cajeros de la entidad de manera constante, como una medida preventiva a 

posibles fraudes o abusos de confianza por parte de cajeros y supervisores de caja. 

Para efectuar un adecuado arqueo de caja es necesario realizar diariamente un reporte en el 

que se muestre una relación de los movimientos realizados en todas las cajas, en un periodo 

de tiempo detenninado, que permita conocer en resumen el total de movimientos en cada 

una de las cajas, es decir los pagos recibidos y retiros de ahorro e inversiones, así como el 

saldo inicial y final de la caja en el periodo. El coordinador de ingresos será el encargado de 

realizar diariamente los arqueos, comprando los reportes de los cajeros, quienes se encargan 

de realizar el conteo físico, con lo indicado en el sistema de información del cual se debe 

auxiliar para facilitar este proceso. Asimismo, deberá realizar arqueos fisicos en las 

sucursales de Calkiní, Escárcega y Cd del Carmen en forma mensual. 

En caso de que alguna de las cajas requiera de efectivo para proporcionar cambio a los 

usuarios, será necesario solicitarlo por medio de un oficio dirigido a la coordinación de 

administración y finanzas . 

La contraloría interna se encargará de practicar arqueos sorpresivos y frecuentes sobre la 

totalidad de fondos y valores bajo custodia de las áreas que manejen efectivo, 

p1incipalmente en el área de cajas, a fm de garantizar su integridad y disponibilidad. 

Los arqueos deben realizarse apegados a las siguientes disposiciones: 

l . Los arqueos de fondos y valores deben realizarse con la frecuencia estipulada en el 

programa de control intemo que emite la Secretaría de Contraloria del Estado de 
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Campeche, a fin de determinar la existencia física de dichos valores, al igual que su 

concordancia con los saldos contables. 

2. Todo el efectivo y valores debe contarse a la vez y en presencia del servidor 

responsable de su custodia, debiendo obtener su ftrma como prueba que el arqueo se 

realizó en su presencia y que le fueron devueltos los documentos en su totalidad. 

3. Un arqueo conlleva la formulación de un documento que evidencie la situación 

objetiva encontrada durante el conteo, así como las expresiones de conformidad o 

disconformidad expresada por los responsables de los fondos o valores y, por los 

funcionarios que intervienen en el arqueo. 

4. Si durante el arqueo de fondos o valores se detecta cualquier situación de carácter 

irregular, ésta debe ser comlmicada inmediatamente a la Dirección del FOCAM y a 

la Contraloría del Estado, para la adopción de las medidas correctivas que el caso 

amerite. 

7.2.Depósito oportuno en las cuentas bancarias 

Los ingresos que por todo concepto perciba el FOCAM deben ser depositados en cuentas 

bancarias nominativas en fonna inmediata e intacta. 

Es necesario llevar un control del efectivo recibido en la caja de las distintas oficinas con 

las que cuenta el Fondo, a fin de garantizar su depósito integro en las cuentas bancarias 

correspondientes de manera oportuna, preferentemente dichos depósitos deben realizarse de 

forma diaria. Debido a que los recursos a depositar generalmente son considerables, es 

conveniente utilizar los servicios de empresas de seguridad en el traslado de valores. 

En el caso de las localidades en las que no se cuenta con oficínas del Fondo o alguna 

institución financiera en la cual los acreditados puedan realizar sus depósitos, será 

necesario que los oficiales de cobranza acudan a dichos lllgares a realizar la gestión de 

cobro. Por lo que es importante que el área de cartera lleve un control de los cobros 
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realizados por los oílciales, a fin de contar con un registro que indique los pagos realizados 

por cada acreditado y la cuenta bancaria en la que se ha realizado el depósito o en su 

defecto si se ha depositado directamente en caja, señalando el oficial responsable del 

depósito. 

Este tipo de control permite detectar ~i se presentan desviaciones entre el monto que se ha 

cobrado y el que realmente ha sido depositado en las cuentas del FOCAM. Por lo que los 

servidores a cargo del manejo de fondos deben realizar los depósitos íntegros e intactos en 

la cuenta bancaria establecida por la entidad, dentro de las veinticuatro horas siguientes a su 

recepción. 

El FOCAM utiliza reportes de control de los depósitos realizados en caja y bancos por Los 

oficiales de cobranza, estos fonnatos se adjuntan en el anexo 1 del presente manual. 

7 .J. Conciliaciones bancarias 

Los saldos contables de la cuenta bancos deben ser conciliados con los estados de cuenta 

bancarios. La conciliación de saldos contables y bancarios, permite verificar si las 

operaciones efectuadas por la administración de la entidad han sido oportunas y 

adecuadamente registradas en la contabilidad. 

La coordinación de administración debe verificar la conformidad de los saldos bancarios 

con los registros contables. Asimismo, los saldos de las cuentas bancarias, deben ser objeto 

de conciliación con los estados de cuenta remitidos por el banco respectivo en forma 

mensual. 

Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliación, éste debe ser efectuado 

por una persona no vinculada con la recepción de fondos, giro y custodia de cheques, 

depósito de fondos y registro de operaciones. 
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Así mismo, el departamento de control interno del Fondo debe revisar periódicamente 

dentro del examen al área financiera las concíliaciones bancarias, con el objeto de asegurar 

su realización en fonna oportuna y correcta. 

7 .4.Medidas de seguridad para el manejo de cheques y transferencias 

bancarias 

Es indispensable que el FOCAM implemente las medidas de seguridad adecuadas para la 

expedición de cheques, custodia de fondos y transferencias bancarias. El manejo de fondos 

a través de cheques bancarios reduce el riesgo, respecto de la utilización de efectivo; sin 

embargo, existen otros riesgos relacionados con su uso, pueden ser adulterados, 

extraviados, sustraídos, etc. 

La coordinación de administración y finanzas de tiene la responsabilidad sobre la custodia 

de los fondos y cheques; por ello es conveniente que las instalaciones fisicas de las 

unidades de administración estén aseguradas con llaves, muebles especiales o cajas fuertes, 

y de acceso restringido, a fin de garantizar la seguridad de los valores. 

Los directivos deben establecer los procedimientos y mecanismos de control aplicables 

para la seguridad y custodia de cheques, como son: 

• Expedición de cheques en orden consecutivo y cronológico, evitando reservar 

cheques en blanco para operaciones futuras. 

• Uso de muebles con cerraduras adecuadas para guardar los cheques en cartera y los 

talonarios de cheques no utilizados. Solo personal autorizado pueda tener acceso a 

dichos muebles. 

• Uso del sello ''CANCELADO" en los cheques emitidos que deben cancelarse. 
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• Contar con la política de firma de cheques a través de un mínimo de dos firmas 

mancomtu1adas, siendo las indicadas las del Director, Subdirector y el Coordinador 

de Administración y Finanzas del FOCAM. 

• Anexar al documento, la póliza de cheque que presente las firmas de las personas 

encargadas de la elaboración, revisión y autorización del cheque en cuestión. 

• Auxiliarse de sistemas informáticos para la impresión de los cheques, el registro de 

cheques expedidos y cancelados, y elaborar informes del estado de las cuentas 

bancarias, a fin de eficientar el control de estos documentos y facilitar la práctica de 

arqueos y la revisión de las conciliaciones bancarias. 

• Contar con mecanismos de comunicación rápida para el bloqueo de cuentas 

bancarias en casos de cheques extraviados. 

En cuanto las transferencias bancarias, estas deben estar sustentada en documentos que 

aseguren su validez y confiabilidad. 

La utilización de medios electrónicos para las transferencias de fondos agiliza la gestión 

financiera evitando el giro de cheques por montos significativos. Es importante 

implementar controles adecuados a esta fom1a de operar, enfatizando los mecanismos de 

seguridad en el uso de contraseñas (passwords), cuyo acceso debe ser restringido y 

permitido solamente a las personas autorizadas, preferentemente al coordinador del área 

financiera, por lo que nadie más debe conocer la serie completa de los passwords utilizados. 

Los reportes automáticos obtenidos al realizar la operación deben constituir uno de los 

elementos de evidencia iumediata de la transacción, que muestre los movimientos de las 

cuentas de salida y de destino de los recursos. 

30 



l 

FONDO CAMPECHE MANUAL DE CONTROL INTERNO 

CÓDIGO: MC12601 

7.5.Uso del fondo revolvente 

VERSIÓN: 
001 

FECHA 
I!LABORACIÓN: 

l/May./2015 
FONDO CAMPECHE 

El tbndo revolvente o fondo de caja chica es un monto en efectivo renovable, destinado a 

atender los gastos menores urgentes de las diferentes áreas del organismo, que por su 

naturaleza no ameriten el giro de cheques específicos. El uso de este fondo sólo debe 

implementarse por razones de agilidad y costo, cuando la demora en la tramitación rutinaria 

de un gasto puede afectar la eficiencia de la operación. 

El titular a cargo del manejo del fondo revolvente debe verificar que las erogacíones 

realizadas se ajusten al presupuesto y calendario autorizados, y que no implique 

ampliaciones presupuestarias. Los gastos que se realicen sin presupuesto suficiente, serán 

responsabilidad del titular del fondo revolvente y su costo correrá a cargo del mismo. La 

coordinación de administración y fmanzas será la encargada de designar al titular del fondo 

revolvente. 

Para su manejo y control, el FOCAM debe establecer los procedímíentos y plazos de 

rendición y reposición del fondo, indicando el tipo de gastos a cubrir, el monto máximo de 

cada pago y los niveles de autorización que comprenda como mínimo la entrega de fondos. 

La reposición del efectivo tomado del fondo fijo de caja chica debe constar en un 

documento de control que indique el concepto del gasto a reponer, la fecha, número de 

factura u oficio de autorización en su caso, asi como el importe del pago. 

La contraloría interna debe realizar arqueos sorprestvos, así como verificar que la 

comprobación atienda la nom1ativa aplicable. 
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La gestión y entrega de viáticos al personal del Fondo Campeche se debe apegar a las 

políticas, normas y tarifas contenidas en el Manual de Procedimientos para el trámite de 

viáticos y pasajes para empleados del FOCAM, cuyo objetivo es regular las comisiones 

oficiales que habrán de observar los empleados, derivadas de las funciones a desempeñar 

fuera del lugar de adscripción y del horario laboral establecido. 

Toda comisión debe ser estrictamente necesaria para dar cumplimientos a los objetivos de 

la dependencia y contribuir al mejoramiento de la productividad del FOCAM y en general 

del gobierno estatal. 

El desempeño de cualquier tipo de comisión se deberá notificar al trabajador mediante un 

oficio de de comisión firmado por el jefe directo y el Director o Subdirector del FOCAM. 

Dicho oficio debe ser presentado a la coordinación de administración y finanzas, junto con 

una solicitud de viáticos y pasajes en la que se indica el nombre y puesto del comisionado, 

lugar de comisión, fecha de la comisión, importe del viático y motivo de la comisión, 

presentando las firmas del empleado, jefe inmediato, el coordinador administrativo y el 

director o subdirector del fondo; esto a fin de que la tesorería, a cargo de la coordinación 

administrativa, verifique la disponibilidad del monto a cubrir en la caja chica o el 

presupuesto. 

La liquidación del viático al empleado debe constar en un documento que indica los datos 

del trabajador, de la comisión, los conceptos e importe del viático. El documento es 

firmado de recibido por el comisionado, junto con la finna de autorización de la 

subdirección del Fondo y con el visto bueno de la coordinación de administración y 

finanzas. La coordinación administrativa liquidará el importe mediante la emisión de un 

cheque a nombre del comisionado, ó en efectivo de caja chica. Si se tratara de un rembolso 

la liquidación se realiza de la misma fonna. 
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Al término de la comisión, el empleado tiene la obligación de entregar a la coordinación de 

administración y finanzas un fonnato de comprobación con los recibos o facturas que 

justifiquen el uso de los viáticos. 

Los fonnatos de control de viáticos: oficio de comisión, solicitud de viáticos y pasajes, y 

liquidación de viáticos, se adjuntan en el anexo 2, 3 y 4 del presente manuaL 
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La contabilidad tiene como misión producir infotmación financiera sistematizada, íntegra, 

exacta y confiable. Los estados financieros que produce la contabilidad son definitivos, 

permanentes y verificables, toda vez que se procesan bajo criterios técnicos soportados en 

principios y normas que son obligatorias para los profesionales contables, lo que brinda 

garantía a los usuarios para la elaboración de reportes y la toma de decisiones. 

8.1.lntegración contable de las operaciones financieras 

Los sistemas de contabilidad deberán ser diseñados y operados en forma tal que faciliten la 

fiscalización de los activos, pasivos, ingresos, costos, gastos y en general que permitan 

medir la eficacia y eficiencia de los gastos en que incurra el Fondo. 

El sistema contable del FOCAM deberá apegarse a los postulados de las Normas de 

Información Financiera (NIF) y las disposiciones de carácter general emitidas por la 

Comisión Nacional Bancaria y de Valores. 

El área de administración y finanzas es responsable de establecer y mantener su sistema 

contable dentro de los parámetros señalados por la normativa aplicable, el cual debe 

diseñarse para satisfacer las necesidades de información financiera de los distintos niveles 

de la entidad, así como debe ser útil para el área de auditoría interna o externa, otras 

entidades y organismos oficiales. 

La función de la contabilidad es proporcionar en forma oportuna estados financieros e 

información imanciera que se requiera para tomar decisiones sustentadas en el 

conocimiento real de sus operaciones; 
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La eficiencia de la integración contable constituye un elemento del control interno, 

orientado a que: 

• Las operaciones se contabilicen oportunamente por el importe correcto en las 

cuentas apropiadas, y en el período correspondiente. 

• Se mantenga el control de los activos para su correspondiente registro y 

salvaguarda. 

• La información financiera se prepare de acuerdo con las políticas y prácticas 

contables establecidas y declaradas por el FOCAM en su manual de contabilidad. 

• Se elaboren los estados financieros requeridos por las regulaciones legales y por las 

necesidades gerenciales. 

8.2. Documentación respaldo de las operaciones 

Una entidad pública debe disponer de los procedimientos que aseguren que las operaciones 

y actos administrativos cuenten con la documentación que respalde sus operaciones. Esta 

documentación debe ser integra y exacta, y estar disponible para su verificación antes, 

durante o después de su realización por parte del personal autorizado de los órganos de 

control internos o externos. 

Corresponde al órgano de administración fmanciera establecer los procedimientos que 

aseguren la existencia de un archivo adecuado para la conservación y custodia de la 
' documentación sustento, durante el período de tiempo que fijan las disposiciones legales 

vigentes. 

Los documentos originales que respaldan transacciones deben estar registrados y 

archivados en fom1a ordenada e identificable, de acuerdo con los sistemas de archivos 

utílizados. 
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8.3.0portunidad en el registro y presentación de la información financiera 

Las operaciones deben ser clasificadas, registradas y presentadas opottunamente a los 

niveles de decisión pertinentes. Deben registrarse en el mismo momento en que ocurren, a 

fm de que la información continúe siendo relevante y útil para los directivos de la entidad 

que tiene a su cargo el control de las operaciones y la toma de decisiones. 

El registro inmediato de la infonnación es un factor esencial para asegurar su oportunidad y 

confiabilidad. Este criterio es válido para todo el ciclo de vida de una operación y 

comprende: inicio y autorización, los aspectos de la operación mientras se ejecuta y, 

anotación fmal en los registros contables pertinentes. 

La clasificación apropiada de las operaciones es necesaria para garantizar que los directivos 

de la entidad dispongan de información confiable. Una clasificación apropiada implica 

organizar y procesar la información, a partir de la cual son elaborados los reportes y los 

estados financieros de la institución. 

La información financiera debe ser presentada oportunamente en los plazos señalados por 

la autoridad competente. Su cumplimiento en apego a las normas y leyes aplicables es 

responsabilidad del área financiera del FOCAM. 

36 



n 

L 

FONDO CAMPECHE 

CÓDIGO: MCI2601 

9. Organización de los archivos 

MANUAL DE CONTROL INTERNO 

VERSIÓN: 
001 

FECHA 
BLABORACIÓN: 

1/May./2015 
FONDO CAMPECHE 

La organización de los archivos deberá asegurar la disponibilidad, localización expedita, 

integridad y conservación de los documentos de archivo que poseen los entes públicos. 

Las unidades operativas deberán establecer: 

l. Un archivo de trámite en cada departamento de coordinación 

II. Un archivo de concentración 

11!. Un archivo histórico de así considerarse necesario. 

El Fondo Campeche nombrará un responsable del archivo de concentración, quien tiene la 

función de coordinar las acciones de organizacíón, administración, custodia y conservación 

de los documentos que contienen la información pública de la institución. 

Los responsables del archivo de trámite en coordinación con el responsable del archivo de 

concentración elaborarán una guía simple de sus archivos con base en el cuadro general de 

clasificación archivística, que deberá contener la desclipción básica de sus series 

documentales, la relación de los archivos de trámite, de concentración e histórico, en su 

caso; así como el nombre, dirección, teléfono correo electrónico del responsable de los 

mismos. 

El manejo de los docwnentos y expedientes de los archivos de trámite y de concentración 

se circunscribirá a los responsables de estos y a los servidores públicos autorizados. El 

acceso a los docwnentos y expedientes de los archivos de trámite, de concentración e 

históricos, será público y gratuito, de acuerdo con lo que establece la ley. 

9.1.Control de gestión documental 

Los entes públicos, así como sus delegaciones o equivalentes, determinaran el área 

responsable de realizar las siguientes funciones: 
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II. Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida, y 

m. Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus áreas. 

El Fondo Campeche, así como sus sucursales, elaboraran una ficha de control para el 

seguimiento administrativo de la gestión a la que dé lugar el documento ingresado a la 

unidad administrativa; la ficha deberá contener como elementos mínimos de descripción: 

l. El numero identificador (folio consecutivo de ingreso renovable 

anualmente); 

Il. El asunto (breve descripción del contenido del documento); 

lJI. Fecha y hora de recepción, y 

IV. Generador y receptor del documento (nombre y cargo). 

9.2.Archivos de trámite 

En cada unidad administrativa del FOCAM se nombrará un archivo de trámite, el 

responsable de éste tendrá las siguientes funciones: 

l. Integrar los expedientes de archivo; 

11. Conservar la documentación de tramite vigente o activa y aquella que ha sido 

clasificada como reservada o confidencial, conforme al catálogo de disposición 

documental; 

III. Coadyuvar con el archivo de concentración, en la elaboración del cuadro general 

de clasificación archivfstica, el catálogo de disposición documental y el 

inventario general de archivos. 

IV. Elaborar los inventarios de transferencia primaria, y 

V. Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series documentales, 

con el objeto de realizar las transferencias primarias al archivo de concentración, 

conforme al catálogo de disposición documental. 
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El Fondo Campeche contará con un archivo de concentración. El responsable del archivo 

de concentración tendrá las siguientes funciones:: 

I. Apoyar a la unídad de acceso en la aplicación de criterios específicos en materia 

de organización y conservación de archivos, con base en los presentes 

líneamientos. 

II. Coordinar las acciones de los archivos de trámite y del archivo histórico, en su 

caso. 

lTI. Elaborar, en coordinación con los archivos de trámite y el archivo histórico, en 

su caso, el cuadro general de clasificación archivística, el catálogo de 

disposición documental, así como el inventario general de archivos. 

IV. Actualizar anualmente el catálogo de disposición documental; 

V. Recibir de los archivos de tramite la documentación de tramite concluida o 

semiactiva; 

VI. Organizar el archivo de concentración asignando un área específica a la 

documentación de cada unidad administrativa; 

VII. Conservar de manera precautoria la documentación recibida basta cumplir su 

vigencia documental confonne al catálogo de disposición documental, o al 

cumplir su periodo de reserva; 

VID. Solicitar a la unidad de acceso, con el visto bueno de la unidad administrativa 

generadora, la liberación de los expedientes, cuyo plazo de conservación 

precautoria haya tenninado, para detenninar su destino finaL 

IX. Coordinar con el archivo histórico, en su caso, o con el archivo general del 

estado, los procedimientos de valoración y destino final de la documentación, 

confom1e al catálogo de disposición documental; 

X. Elaborar los ínventarios de baja documental y de transferencía secundaría, con 

la validación deJ archivo histórico o del archivo general del estado; 
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XI. Transferir al archivo histórico, en su caso, o al archivo general del estado, los 

documentos que por su valor histórico deberán conservarse indefinidamente; 

XII. Coordinar con el área de lecnologías de la información del ente público, las 

actividades destinadas a la automatización de los archivos y a la gestión de 

documentos electrónicos, así como implementar un programa de actualización, 

control y archivo de la información. 

XIII. Establecer y desarrollar, en coordinación con la unidad de acceso, un programa 

de capacitación y asesoría archivística para el ente público, y 

XIV. Elaborar y actualizar el registro de los responsables de los archivos de trámite 

del ente público. 

Al menos una vez al año el responsable del archivo de concentración del Fondo Campeche, 

presentará ante el subcomité de crédito y riesgos, la propuesta de bajas documentales previa 

selección de los documentos, cuyo plazo de conservación ha concluido. En esta actividad 

aparte de los integrantes del subcomité, se invitará al contralor interno de la institución para 

validar el acta de baja documental 

10. CONTROL DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS 

10.1. Planeación, Programación y Presupuestación de las adquisiciones 
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Las adquisiciones como actividad de apoyo a la gestión institucional de la dependencia, 

debe contribuir al empleo racional y eficiente de los recursos materiales y servicios que 

requiere la entidad. 

El FOCAM formulará los programas anuales de las adquisiciones, arrendamientos y 

prestación de servicios relacionados con los bienes en su posesión, con apego a la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de servicios relacionados con bienes muebles 

del Estado de Campeche. En la planeación anual debe considerar los objetivos y metas a 

corto y mediano plazo del Fondo, y la calendarización física y financiera de los recursos 

necesarios para cumplir dichos objetivos. 

El objetivo de esta programación es promover la eficiencia y eficacia en los procesos de 

adquisiciones que se realizan, aplicando mecanismos que permitan transparentar los 

procesos de adquisiciones, además de proporcionar un documento que sirva como 

referencia para llevar a cabo dichos procesos. 

Los departamentos o áreas están obligados a remitir al área administrativa la información 

correspondiente en los ténninos y plazos que se fijen. Para que se puedan prever los 

recursos requeridos y elaborar los presupuestos y programas de adquisiciones, 

arrendamientos y servicios. 

El presupuesto destinado a adquisiciones, anendamientos y contratación de servicios, se 

sujetará a lo previsto en el Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal correspondiente, 

a pegado a los principios de austeridad, racionalidad, disciplina y control presupuestario. 

10.2. Requerimientos de comprobantes de pago 
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Antes de tramitar y efectuar el pago por obligaciones contraídas con proveedores, la 

administración de la entidad debe exigir la presentación de comprobantes de pago 

establecidos por la legislación vigente aplicable. 

Una vez que la administración cuenta con el comprobante que avala la transferencia de un 

bien o la prestación de algún servicio, ésta debe proceder a la verificación interna de dicho 

documento, comprobando su validez y la formalidad del proveedor ante la ley e 

instituciones correspondientes. 

Es importante conservar el comprobante de pago adjunto a la póliza donde se registro 

contablemente el movimiento. 

10.3. Requisiciones y Órdenes de Compra 

La existencia definitiva de una necesidad de un producto o servicio por alguien dentro de la 

entidad requiere realizar un pedido a un proveedor. Este proceso debe quedar documentado 

mediante la elaboración de una requisición por parte del departamento que solicita el 

recurso. Dicho documento debe indicar la cantidad, descripción, importe, fecha de 

elaboración y departamento que hace la solicitud, y debe contener las firmas de quien 

solicita, quien da el visto bueno y de la persona que autoriza la requisición. 

Cuando la requisición ha sido autorizada, el área administrativa se encarga de elaborar la 

orden de compra, la cual debe contener el nombre del proveedor, cantidad, concepto e 

importe del bien o servicio a adquirir, así como las firmas de la persona que elabora la 

· orden, del visto bueno del coordinador de administración y la autorización de la Dirección. 

Para la ex.pedición del cheque con el que se cubrirá el pago es indispensable que la orden de 

compra haya sido autorizada por la dirección del organismo, o en caso necesario y 

justificado, por la subdirección. 

42 



l 

L 

FONDO CAMPECIIE 

CÓDIGO: MCI2601 

MANUAL DE CONTROL INTERNO 

VERSIÓN: 
001 

FECliA 
ELABORACIÓN: 

I/May)~OI5 

FONDO CAMPECHE 

Los formatos de requisiciones y órdenes de compra utilizadas por el FOCAM para el 

control de la adquisición de bienes o servicios necesarios para su operación, se adjuntan en 

el anexo 2 del presente manual. 

10.4. Inventario de Activos 

La toma de inventario es un proceso que consiste en verificar físicamente los bienes con 

que cuenta la institución, a una fecha dada, con el fin de asegurar su existencia real. 

La toma de inventarios permite contrastar los resultados obtenidos con los registros 

contables, a fin de establecer su conformidad Las diferencias que se obtengan deben 

investigarse para proceder a las regularizaciones pertinentes y a la solicitud de rendición de 

cuentas por parte de la persona encargada del resguardo del bien, previa autorización del 

funcionario responsable. 

El FOCAM debe practicar por lo menos una vez al mes la verificación en su contabilidad 

de sus activos fijos. La toma de inventarios fisíca, es necesario realizarla en el caso de que 

se presente un cambio de personal a otra área o cuando ingrese un nuevo trabajador al 

fondo, quien se hará responsable de los activos fijos que utíliza para sus labores diarias, 

para lo cual es importante que fmne un documento en el que se compromete al resguardo 

del bien. Éste documento es útil para l.levar un control de la existencia física del bien y de 

su estado de conservación. 

Para efectuar un adecuado procedimiento de inventarios, es necesario que la administración 

de la entidad emita previamente por escrito procedimientos claros y sencillos, de manera 

que puedan ser comprendidos fácilmente por el personal que participa en este proceso, lo 

que fortalecerá el control interno y mejorará la eficiencia en su utilización. La administración 

debe mostrar en todo momento una actitud responsable y positiva respecto al control de los 

bienes con que cuenta el Fondo. 
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Es importante también, que todos los bienes muebles estén identificados con un número de 

folio, a fm de facilitar la realización de los inventarios e identificar fácilmente a la persona 

responsable de su custodia. 

En el Anexo 7 se presentan los controles internos del resguardo de bienes muebles y en el 

anexo 8 el formato de control de los equipos de transportes utilizados por el FOCAM. 

10.5. Mantenimiento de los Activos Fijos 

La administración de la entidad debe preocuparse en fonna constante por el mantenimiento 

preventivo de los bienes de activo fijo, a fin de conservar su estado óptimo de 

funcionamiento y prolongar su periodo de vida útil. 

Deben disefiarse y ejecutarse programas de mantenimiento preventivo, a fin de no afectar la 

gestión operativa de la entidad. 

También puede darse el caso de mantenimientos correctivos por fallas que se presenten en 

los bienes muebles o vehículos del organismo, que deben ser atendidos con la mayor 

rapidez posible a fm de evitar que perjudiquen la eficiencia operativa de las distintas áreas 

o incluso que se puedan presentar accidentes. 

Es necesario llevar un control del mantenimiento que se le da a cada bien, a fín de verificar 

el tipo de servicio que ha recibido, la frecuencia y el costo que éste ha significado. 

Antes de que se realice el mantenimiento, éste debe ser debidamente autorizado por el área 

responsable, mediante una reqttisición del presupuesto necesario para su ejecución, por lo 

que la contratación de servicios de terceros para atender necesidades de mantenimiento, 

debe estar debidamente justificada y fundamentada por el responsable que solicita el 

servicio. 
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Antes de proceder a la contratación de empresas que presten servicios de mantenimiento, la 

administración debe evaluar su e:xperiencja en esta rama, cumplimiento oportuno, calidad 

del servicio, así como verificar que se encuentre formalizada su situación jurídica. 

1 0.6. Protección de los Activos Fijos 

Deben establecerse procedimientos para detectar, prevenir y extinguir las causas que 

pueden ocasionar daños o pérdidas de bienes del Fondo. 

Los bienes de activo fijo, por su naturaleza, pueden ser afectados en cualquier 

circun.stancia, exponiendo a la entidad a situaciones que puedan comprometer su estabilidad 

administrativa y financiera, siendo necesario que la administración muestre preocupación 

por la custodia física y seguridad material de éstos bienes, especialmente, si su valor es 

significativo. 

La administración debe considerar el valor de los activos fijos a los efectos de contratar las 

pólizas de seguro necesarias para protegerlos contra diferentes riesgos que pudieran ocurrir. 

Por lo que se debe llevar un control de las mismas que permita su verificación 

periódicamente, a fm de que las coberturas mantengan vigencia. 

10.7. Control sobre vehículos oficiales 

En el caso de los vehículos, es necesario llevar controles adicionales sobre estos activos 

para garantizar que sean utilizados solo en actividades oficiales. Su cuidado y conservación 

debe ser una preocupación constante de la administración, siendo necesario que se sigan los 

lineamientos establecidos para el uso y control de los vehículos oficiales. 

Es necesario que la administración de la entidad cuente con un expediente de cada vehículo 

que contenga la documentación principal, como son: copia de la factura, póliza de seguro, 
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copia de la tatjeta de circulación, copia de las licencias de conductor vigentes. También es 

importante que cada unidad cuente con una copia del seguro y la tarjeta de circulación. 

La persona que tiene a su cargo el control de los vehículos, tiene la obligación del cuidado 

y conservación de los mismos, así como de procurar su mantenimiento en los tiempos 

establecidos. En el caso de que un trabajador requiera el vehículo es necesario que la 

solicitud se establezca por escrito a fin de que dicha persona se responsabilice de su 

custodia, protegiendo al bien de esta forma de un uso indebido. Los oficios de comisión 

representan un documento de control siempre y cuando se indique el vehículo que se 

empleará para la encomienda. 

Los vehículos deben ser guardados los días no laborales en los espacios dispuestos para tal 

fin. La utilización de los vehículos por necesidades del servicío, en días no laborables, 

requiere la autorización expresa de la Dirección. Esta medida tiene el propósito de 

disminuir la posibílídad de que los vehículos sean utilizados en actividades distintas a los 

fines que corresponde. 

10.8. Control sobre el combustible 

El Fondo Campeche y las sucursales deberán sujetarse a la ministración de suministro de 

combustible de acuerdo al presupuesto autorizado calendarizado y a las medidas de 

racionalidad y austeridad establecidas. 

El FOCAM a través de la Dirección de Recursos Materiales dotará de combustible, a las 

unidades administrativas de acuerdo a su plantilla vehícular en función de sus necesidades y a 

través de la "Requisición de combustible'', (ANEXO 11) que se deberá adjuntar para su 

revisión y entrega de la dotación correspondiente. 

Los coordinadores administrativos son los responsables de regular y vigilar el llenado de las 

bitácoras y deberán verificar la utilidad y eficiencia de los vehículos ligeros de 4 y 6 cilindros 
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que ofrezcan un rendimiento real de consumo de combustible menor a 5 Kilómetros por litro 

considerando los criterios de austeridad. 

No se suministrará combustible a las unidades de transporte y maquinaria de las 

coordinaciones, que no se encuentren dados de alta en el activo fijo y plantilla vehicular de la 

Administración Pública Estatal; solamente en casos excepcionales, cuando las Dependencias 

del Gobierno del Estado, requieran utilizar vehículos particulares para el cumplimiento de 

comisiones oficiales, se le podrá dotar de combustíble, previa autorización del Director General 

y con cargo a su presupuesto autorizado y calendarizado, quedando bajo la responsabilidad del 

Titular o Gerente del área, la debida observancia de esta norma. Para tal efecto se observarán 

los inventarios de vehículos proporcionados en el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos 

respectivo. 

10.9. Mantenimiento y Conservación de Vehículos 

Las Dependencias de la Administración Pública Estatal deberán solicitar el servicio de 

mantenimiento de los vehículos de su plantilla a través del formato (ANEXO 12) "Solicitud 

de Mantenimiento Vehicular" debidamente requisitadas. 

La Dirección de Recursos Materiales no atenderá ninguna solicitud de mantenimiento, si no 

se presenta el formato señalado y debidamente requisitado. 

Será responsabilidad de los Coordinadores de las áreas del Fondo mantener en óptimas 

condiciones y en operación todos los vehículos adscritos a su unidad administrativa. 

11. ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 

La administración de personal comprende una actividad de apoyo de la gestión que le 

permite optimizar su participación en los fines institucionales; lográndose de este modo 
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efectividad, eficiencia y productividad en el comportamiento funcional del Fondo. Los 

controles internos sobre la administración de personal son necesarios para incrementar los 

niveles de eficiencia. 

11.1. Incorporación del Personal 

El ingreso de personal en la entidad debe efectuarse previo proceso de convocatoria, 

evaluación y selección para garantizar su idoneidad y competencia en el puesto. 

El FOCAM cuenta con un manual de organización que contiene la descripción de las tareas 

y funciones de cada uno de los puestos que soportan su estructura organizativa. Este 

documento debe ser actualizado periódicamente, constituyendo un valioso instrumento para 

los procesos de reclutamiento, selección y evaluación de personal. Dicho manual debe 

revisarse periódicamente a fin de que responda a las necesidades del Fondo. 

La administración del Fondo Campeche es la responsable de participar en los procesos 

relacionados con la incorporación de personal, asegurándose que cada persona que ingresa 

al organismo reúna los requisitos de idoneidad, experiencia, y honestidad que requiere el 

puesto. Estos requisitos deberán ser acreditados documentalmente por quien presta el 

servicio. 

En la convocatoria se da a conocer la vacante de un cargo indicando los deberes y 

responsabilidades del mismo, así como los requisitos mínimos de conocimiento, 

experiencia e integridad exigidos para su desempefio. 

Durante el reclutamiento se identifica a los candidatos que por su conocimiento y 

experiencia, ofrecen mayores posibilidades para ocupar el puesto. 

La selección se refiere a la contratación de una persona, la cual está calificada para ejercer 

de manera competente, las funciones y responsabilidades que se le asigne. Durante el 
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proceso puede darse prioridad a aquellas personas que se encuentren realizando su servicio 

social en el Fondo o que son becarios del mismo, y que ya cuentan un conocimiento previo 

de las tareas a realizar y de los objetivos establecidos, siempre y cuando cumplan con los 

requerimientos del puesto. 

11.2. Evaluación del desempeño del personal 

La evaluación del personal, es un proceso técnico que consiste en detenninar si el personal 

se está desempeñando de acuerdo con las exigencias del puesto que ocupa en la entidad. 

El control y la evaluación del rendimiento laboral debe ser una práctica permanente al 

interior del FOCAM, a fin de determinar las necesidades de capacitación que requiere el 

personal para su desarrollo. 

Esta acción es importante y debe ser efectuada por el jefe que directamente supervisa la 

labor del personal a su cargo, quien debe apreciar objetivamente su desempeño. Los 

resultados de la evaluación de personal son de gran utilidad para la capacitación, promoción 

y ascensos. 

La administración del Fondo Campeche debe aprobar y conocer las políticas y 

procedimientos de evaluación de personal, con el propósito de que esté al tanto de la fom1a 

como se evalúa su rendimiento. Es indispensable que en este proceso participen los jefes 

inmediatos de cada área, así mismo, están en la obligación de comunicar al personal a su 

cargo, el resultado de su evaluación periódica, y tomar acciones para mejorar su nivel de 

rendimiento. 

Una de las evaluaciones más importantes que se deben aplicar en el FOCAM es la 

valoración de la productividad de los oficiales de cobranza a cargo de la recuperación de 

cartera, y cuyo desempeño debe ser supervisados pe1i ódicamente por la Gerencia de 
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Cartera, apoyándose en el sistema de infonnación del Fondo, a fin de obtener resultados 

objetivos y oportunos. 

La evaluación debe reflejar el rendimiento y comportamiento del personal, a efecto de 

adoptar las acciones más convenientes que posibiliten su desarrollo. Es importante que los 

métodos de evaluación aplicados no afecten el clima de confianza en el trabajo y la moral 

interna del personal. 

La evaluación del rendimiento del personal debe ser pennanente y no debe utilizarse como 

un mecanismo para beneficiar a aquellos que no reúnen los requísitos para el cargo, ni 

tengan un desempeño funcional apropiado. 

11.3. Capacitación del Personal 

La capacitación puede ser interna y externa, de acuerdo a un programa permanente, 

aprobado y que pueda brindar aportes a la entidad. 

El tipo de capacitación, debe estar en relación directa con el puesto que la persona 

desempefia. Los conocimientos adquiridos, deben estar orientados hacia la superación de 

las fallas o carencias observadas durante el proceso de evaluación. El personal designado 

por la entidad, para recibir capacitación externa, está en la obligación de difundir los 

conocimientos adquiridos al interior de la entidad, a efecto de mejorar el rendimiento 

grupal. 

La Administración del FOCAM debe aprobar y coordinar las capacitaciones que se 

dirigirán al personal, previo análisis y solicitud del jefe del departamento que la requiera 

para mejorar su desempefio, contando también con la autorización de la Dirección del 

Fondo. 
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El responsable de cada área tiene el compromiso de adiestrar permanentemente al personal 

a su cargo, enfocándose a desan·oJlar las habilidades que estos posean, así como estimular 

su capacitación continua, a efecto de que se mantengan actualizados, cuando menos en los 

aspectos relacionados con sus actividades. 

11.4. Rotación del Personal 

La rotación de personal es la acción regular dentro de períodos preestablecidos, que 

conlleva al desplazamiento de personal a nuevos cargos, con el propósito de ampliar sus 

conocimientos, disminuir errores y evitar la existencia de personal indispensable. La 

rotación, cuando es muy frecuente, puede afectar la operatividad intema de la entidad, sino 

se adoptan adecuadas medidas para su racionalización. 

La rotación también permite que la institución funcione una movilidad organizacional que 

signifique el reconocimiento y promoción de los más capaces e innovadores. 

Las permutas, traslados, reubicaciones y otras acciones de personal, deben responder a 

necesidades institucionales del FOCAM, y estar debidamente justificadas. 

El desplazamiento no debe ser utilizado injustificadamente corno mecanismo para reubicar 

al personal sin un criterio técnico y en áreas en las cuales sus conocimientos y experiencias 

no van a ser aprovechadas. 

11.5. Disciplina y Sanción 
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El personal del Fondo Campeche debe desarrollar sus actividades con plena observancia a 

los preceptos de orden, moral y disciplina que forman parte del manual de ética del 

FOCAM y de las políticas impartidas por los directivos. 

Los directivos, cualquiera sea el nivel que ocupen en la institución, no sólo deben vigilar y 

motivar el cumplimiento de tales principios en el trabajo que ejecuta su personal, sino que 

están en la obligación de dar muestras de la observancia del orden, moral y disciplina, en el 

desempeño de su función. 

Los mensajes positivos o negativos que envían los directivos, influyen en los que adopta el 

personal y por tanto en el reflejo de la propia institución ante la sociedad. Por tal motivo, 

los mensajes enviados por los directivos deben estar en concordancia con los valores y 

objetivos del FOCAM. 

Cuando corresponda, los directivos, por medio de la administración del Fondo, deberán 

aplicar medidas dísciplinarias que transmitan rigurosidad en cuanto a que no se tolerarán 

desvíos del camino trazado, ni violaciones a las leyes, reglamentos y manuales del 

FOCAM. 

11.6. Actualización de la información y expedientes del personal 

El FOCAM debe contar con registros físicos e informáticos que contengan la infom1ación 

actualizada de todo el personal del organismo. 

La existencia de registros, donde se consignen la información de todo el personal, permite a 

la administración de la entidad, contar con infomlación veraz y oportuna para la toma de 

decisiones. Cada registro personal debe contener el historial de cada persona, siendo 

responsabilidad de la administración de personal, gestionar los mismos. 
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Todo el personal hasta los directivos de la entidad, tienen la responsabilidad de entregar 

oportunamente a la oficina de personal, la información que se requiere, para mantener 

actualizados los registros. Posteriormente, la administración de personal, debe verificar, sí 

la documentación presentada por el personal reúne los requisitos de veracidad y legalidad 

pertinentes. 

11.7. Asistencia y Permanencia del Personal 

El Fondo debe establecer procedimientos apropiados que permitan controlar la asistencia 

del personal, así como el cumplimiento de las horas efectivas de labor. Tomando en cuenta 

que existirán ocasiones en las que cierto personal se encuentre comisionado fuera del centro 

de trabajo. 

El control de asístencía y puntualidad, está constituido por todos aquellos mecanismos 

establecidos, que penniten vigilar, que los servidores cumplan con su responsabilidad de 

asistir a su centro laboral, confonne al horario establecido en sus respectivos reglamentos. 

El establecimiento de mecanismos de control de la asistencia estará en función de las 

necesidades de la institución y del reglamento de puntualidad del FOCAM. 

Los directivos, no sólo deben establecer y supervisar el funcionamiento de estos controles, 

sino también, motivar permanentemente con el ejemplo al personal a su cargo, a efecto de 

que la ptmtualidad se convierta en un hábito. El control de pennanencia está a cargo de los 

jefes de personal, quienes deben cuidar no sólo la presencia física de su personal a su cargo, 

durante la jornada laboral, sino también que cumplan efectivamente con las funciones del 

puesto asignado, generando valor agregado para el Fondo. Los controles de asistencia y 

permanencia deben incluir a todo el personal que labora en la institución, salvo excepciones 

por necesidades del servicio debidamente acreditadas, debiendo existir en éste caso, la 

autorización correspondiente. 
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La tecnología juega un papel critico al permitir el flujo de información en la institución, 

incluyendo la información directamente relevante para la administración del Fondo, por lo 

que las decisiones respecto a la tecnologia pueden resultar criticas para lograr los objetivos. 

Las Tecnologías de Información, comprenden todas las tecnologías basadas en 

computadora y comunicaciones por esta vía, usadas para adquirir, almacenar, procesar y 

transmitir información a todas las personas tanto internas como externas del organismo, 

permitiendo mejorar su manejo e integración de las necesidades de procesamiento de 

información en todas las áreas. 

El Fondo Campeche cuenta con un sistema tecnológico integral ajustado a sus necesidades, 

en el que se registra, gestiona y controla la información de las áreas de la institución que 

son más relevantes para su funcionamiento. 

El sistema permite compartir información importante entre el personal, el cual no sólo 

brinda la posibilidad de aprender de los errores y éxitos de los demás, sino que permite 

construir rápidamente una base de conocimientos capaz de ayudar al crecimiento de la 

entidad y además brinda adecuadas medidas de control entre distintas dependencias. 

El ambiente en el que se conforma este procesamiento de información requiere controles 

internos, que por lo general están referidos a los accesos, contraseñas, desarrollo y 

mantenimiento del sistema; los mismos que contribuyen a brindar seguridad y confiabilidad 

al procesamiento de la información. 

12.1. Controles de seguridad de la información 

Los directivos del FOCAM en coordinación con el área de tecnologías de información, 

deben diseñar controles con el propósito de salvaguardar los datos que se registran en el 

sistema, con la finalidad de preservar la integridad de la información procesada por la 

institución. 
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Para implementar los controles sobre la información, es necesario que cada responsable de 

área designe a los usuarios encargados de usar y salvaguardar los datos. Para ello, deben 

establecerse políticas que definan las claves de acceso. 

El operador de cómputo, quten eJerce la función de administrador del sistema será el 

responsable de dar de alta a los usuarios (personal), modificar sus datos o eliminarlos del 

sistema, dar permisos y asignar tipos de usuario. Esto con el fin de tener un control 

adecuado del personal que puede tener acceso a determinadas funciones del sistema. 

La seguridad con la que cuenta el sistema consiste en controlar el acceso de los usuarios a 

las diferentes opciones del sistema, o bien, para evitar que sea utilizado por personal no 

autorizado, además de limitar o restringir el acceso a la infom1ación por parte del personal. 

Además, es importante restringir el acceso a la información por parte del personal por 

coordinaciones, con ello se logra que el usuario sólo trabaje con la información de la 

coordinación a las que tenga permisos. Con esto, se logra un esquema completo de 

seguridad. 

l2.2. Mantenimiento de equipo de cómputo 

El mantenimiento de equipos tiene por finalidad optimizar el funcionan1iento de los 

dispositivos informáticos y proteger la información que está en ellos. Existen dos clases de 

mantenimiento que deben considerarse: el correctivo y el preventivo. 

El mantenimiento correctivo: Es el de emergencia que requiere de solución inmediata por 

una circunstancia no prevista. El operador de cómputo del Fondo será el encargado de 

brindar este servicio a los equipos que lo requieran en determinado momento, o en caso de 

ser necesario se debe recurrir al proveedor del equipo o sistema que pueda resolver dicho 
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desperfecto en el menor tiempo posible. Por lo que se debe disponerse de un directorio de 

proveedores especializados. 

El mantenimiento preventivo: Se realiza a todos los equ1pos del Fondo, con una 

perioclicidad de tres meses, teniendo como finalidad minimizar los efectos de las tareas de 

mantenimiento correctivo. Esta actividad es realizada por empresas externas especializadas, 

por lo que el área de informática debe llevar una estadistica de los problemas para ajustar lo 

mejor posible el mantenimiento preventivo. En ocasiones esta área también puede brindar 

mantenimiento preventivo, si así se requiere. 

12.3. Respaldo de la información 

Deben establecerse mecanismos de seguridad en los programas y datos del sistema para 

proteger la información procesada por el Fondo, garantizando su integridad y exactitud. 

Para lo cual se elaborarán mensualmente copias de respaldo físico en unidades de 

almacenamiento masivo, de los datos procesados en los equipos del FOCAM, para evitar 

pérdida de la información. 

Así mismo, se debe realizar diariamente un respaldo general del servidor del sistema, para 

garantizar la seguridad de la información de equipos y evitar las interrupciones prolongadas 

del servicio de procesamiento de datos, debido a desperfectos en los equipos, accidentes, 

falta de energía eléctrica y toda serie de circunstancias que haga peligrar el funcionamiento 

del sistema. 

12.4. Actualización de licencias 

Debe establecerse políticas sobre el software adquirido por el Fondo, en las que se 

garantice que los derechos de propiedad se registren a su nombre, a fin de cuidar que el 

software adquirido por la institución no pueda ser reutilizado indebidamente por el 

proveedor original. De igual forma, el área de informática debe actualizar los programas de 
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antivin1s en todos los equipos de FOCAM al menos una vez al año, así como realizar una 

revisión periódica del estado de protección de cada uno de ellos, para evitar el deterioro o 

pérdida de intbrmación valiosa. 
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13. RESPONSABLES DEL SISTEMA DE CONTROL Y FUNCIONES 

Comité Técnico 

• Aprobar las reglas de operacjón y control del Fondo a propuesta del Director 

General del mismo. 

• Aprobar la estructura administrativa del Fondo y aprobar en su caso los 

programas y presupuestos de operación del mismo, a propuesta del Director 

General. 

• Asegurar que la Dirección General controle la efectividad del sistema de 

control interno. 

• Revisar y aprobar en su caso, la información fmanciera que se le presente para 

analizar la situación del Fondo y dictar las medidas correctivas que sean 

procedentes. 

• Vigilar las mvers10nes del patrimonio realizadas por la dirección del 

Fideícomiso. 

• Asegurar que la Dirección General tome acciones necesarias para identificar, 

analizar, monitorear y controlar los riesgos. 

Director General 

• Proponer al Comité Técnico, la Estructura Organizacional, el Reglamento 

Interior, los Manuales de Organización, Procedimientos y Control del Fondo 

Campeche, así como las modificaciones al respecto. 

• Ejecutar las políticas y normativas establecidas por el Comité Técnico y 

aquellas contenidas en los manuales y reglamentos rectores del Fondo 

Can1peche, con la necesaria delegación del control interno en las áreas 

correspondientes. 

• Dirigir la elaboración del Programa Operativo Anual y el Proyecto de 

Presupuesto de Egresos del Fondo Campeche. 
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• Promover altos estándares de ética e integridad en las actividades desarrolladas 

por el personal del FOCAM, tanto fuera como dentro de la institución, y definir 

una cultura dentro del Fondo que enfatice y demuestre en todos los niveles la 

importancia de los controles internos. 

• Establecer una estructura de control apropiada para asegurar la efectividad del 

sistema de control interno, definiendo y delegando funciones de control de las 

operaciones en cada nivel de actividad. 

• Defmir políticas apropiadas de control interno en salvaguarda de los intereses 

del Fondo Campeche, según los principios dictados por el Comité Técnico y en 

línea con la misión y visión del Fondo. 

• Asegurar que existan sistemas de información apropiados y oportlmos en cada 

lugar o área de trabajo, que cubran todas las actividades. 

• Monitorear periódicamente que las actividades que se ejecutan en todas las 

áreas del Fondo estén de conformidad con las políticas y procedimientos 

establecidos, asegurando la eficacia general de los controles internos aplicados. 

• Asegurar que los factores externos e internos que puedan afectar el logro de los 

objetivos estratégicos sean continuamente identificados y evaluados. 

Departamento de Control Interno 

• Practicar los análisis, inspecciones, verificaciones y pruebas que considere 

necesarios en las distintas áreas del Fondo con independencia de éstas, ya que 

sus funciones y actividades deben mantenerse desligadas de las operaciones 

sujetas a su examen. 

• Recibir y procesar información complementaria desde las áreas operativas del 

Fondo. 

• Elaborar informes y recomendaciones a partir de la información analizada, a ser 

remitidos a la Dirección General del FOCAM y a la Secretaría de la Contraloría 

del Estado de Campeche. 
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Departamento de Administración 

FONDO CAMPECHE 

• Supervisar los programas de Contralorfa del Gobierno del Estado. 

• Proporcionar la documentación e información necesaria para las auditorías 

externas. 

• Supervisión de las funciones del personal y control de los aspectos relativos al 

recurso humano. 

• Realizar un control de las cuentas bancarias, con el fm de programar los pagos 

por gastos y créditos. 

• Supervisar los controles efectuados sobre los activos fijos del Fondo. 

Departamento de Cartera 

• Control, evaluación y resguardo de los expedientes de créditos. 

• Supervisar los controles sobre las actividades de cobranza. 

Departamento Informático 

• Desarrollo del software apropiado para el cumplimiento de los objetivos 

establecidos en el área de control interno. 

• Ayuda técnica en la elaboración de nuevas alertas para detectar los riesgos en 

las operaciones. 

• Captación y procesamiento de la información en el sistema, si el software 

utilizado no pudiera acceder directamente a las fuentes de infonnación. 

• Diseñar los controles que permitan salvaguardar la integridad de la información 

procesada por el Fondo. 

Otras áreas 
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• Responder en tiempo y fonna a los requerimientos de información solicitados 

por los responsables de la administración del control interno del Fondo 

Campeche. 

• Subsanar con prontitud las incidencias señaladas por control interno. 

ANEXO l. Control de depósitos en caja y bancos. 
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FEF·CCZS·20I0•002 

OFICIO DE COMISION 

San Francisco de Campc:c.hc:, Ca m A 3 de febrero de 2010 

Por medio de: la presente. me: permito comunicarle a usted que deberá llev;¡r ~ cªbo 1~ siguiente 

comisión al municipio de escarcega el dla 3 de fc:brero de 2010. 

Objetivos a desempenar: 

Intercambio de Información 

Por lo que al término de la presente comisión deberá rendir el Informe correspondiente 

Sin airo particular, envio un cordial saludo. 

Vo. Bo 

lA. CARLOS A. BORGES SOU2A 
COORDINADOR DE COBRANZA ZONA SUR 
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ANEXO 3. Solicitud de viáticos y pasajes 

IJ>g. Luis Enrique Z'ellna Abseu 

O[rector Gener~l del f1E:FICAM 

Presente 

Scilk lto a U'Stcd, tengo. ~ bfen ordenar los tr3mjtes nec:éS.'I rfos para el p~go 

PaSóljes D 
V'láticos D 

Gutos de alimentación ~ Pe~jes 

~r~rt;unento-; 

N<rm. Oe ofkl<>: FE/COM foo8o 1 2010 

Fcch~: 30101/2010 

1 Fecha 1 Nün~ro 1 

Nombre ypuestodcJ U~P Lugar de 1~ Total de dias Mes; Ene.~ o Cuota d iaria Importe tot al 

comisionado comisión 

1 

Medio de t ransporte: Aéreo ( 1 TCJI'Mtrc (X) fecha de salida 

Solicita: Autorl2ó 

lng. M<lnuel HcmandaOcampo CP. Maña Cristina C.tstilla Treviño 

c;,rcnte di! Promoción Subdi rectorn 

------ delvUllco 

Del Al 

11\átkDs 

$t8o.oo x día $t8o.oo 

1 Total 180.00 

30 1 'U. 1 ~010 1 Fedla de :rcgrc.so 

Va.Bo .. 

CP. lvonne Elena Che Gutiérr~ 

Coord. De Admon. y Fl n;on z;¡s 
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GOBIERNO OH ESTADO DE CAMPeCHE 

SRIA. DE DESARROLLO INDUSTRIAL Y COMERCIAl 
llquldadón d~ VIáticos 

1, Dep~rtamento: Cobranza 

~.Nombre: David Carcia Cruz 

3· Cargo: Oficial de cobra11z~ 

4- Pc:riodo: 18 de e11ero :¡o¡ o 
S· Luga r: Esa~rceaa 

6. Importe total de viáticos: $ 11~.00 

7· Objetivo de !a comisión ' intercambio de d ocum~mtaclon 

~N CAMPEC~E VAMOS POR NUESTRO 
PKOGIUO 

'7' -

FONDO CAMPECHE 

8. Principales actlvldaQes a desa rrollan Intercambio de! d gcumcntaclón y entreg~ de 1~ 

tobran~a del mes de enero 

g. E1111luaclón: s~tlsfactorla 

10. Doeumen tos de comprobnclón: C~mlón de pasaje 

(X)Oflclo .:le comisión o deslsnaclón departlclpaclón del comisionado 

( ) Actascircunrtanelad as 
( ) Diplomas o constancias de participación 

( ) Progr~rnas de trabajo 

( ) Informes de la comisión 

( X) Otros: 

Cor11;epto 

Alimentos 

Hospedaje 

Pasajes 

Total 

Anticipo Cheque 

(por devolver) o a rembolsar 

comprobarrte 
(si) o (no) 

Importe !VA Total 

$112.00 o.oo $112.00 

$111.00 0 .00 $112.00 

Declaro bajo protllst~ decir la verdad, qua los d:atos contenidos en é$le formuto son los solicitados 

y man!f!e~to tener conocimiento de l~ s sanclon~$ que se apl!car!an en ca~o con trar!o. 

Autorizó Vo. Bo. l'leclbl6 

CP. Maria Cristina Castilla Trllviño C:.P. ivonne C:he Gutiértez C. Dilvid Gartla CrlJz 

Subdirector del fondo Coord. de Adm6n" y finanzas Oficia l de Cobranza 
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REQUISICION, FtF· Sl¡laJ del dcpo rto~1cntoNUME~O. num110 de Oidcn de requislon /lo 
) UU\.I I A : Ufllt11mente eJ gl!tenre Gll lltl 

O! PTO QiJ! SOliCITA! 

m~--------------------
PllOliDAD ' 

FONDO CAMPECHE 

Camldad 0CS(Ifpd6n drul~da Cono Importe 

Unlt. 

5ubtotol $ 

IYil $ 

Retentldn 1St 

Totll S 

SOLICITA vo.ao. AUTOIUlA-
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ANEXO 6. Formato de orden de compra 

ORDEN DE COMPRA NUMERO: FEF/sislu de su de¡ 

fech~ 

Provc~:dor: 

--------------------------~----------------

CANTIDAD 

EllbatO 

LAt Ariodno Feo Pothecv Zap.ltl 

AuJ(ITLlf Admlnlñntlvo 

Paguc1c por Tc,orer l~ a: 

CONCEPfO 

Vo.ilo. 

C.P lvcnne fl<n• Che Cuto4•ru 

Coortffn¡_dcmil de 4dmlnblf"i1tló.n y l lnánll t. 

PRECIO/U IMPORTE 

SUBTOTAl $ 

IVA S 
RETENSION $ 

.. 
TOTAL S 

Aulotti6. 

m¡¡. Lul' Enllqpo Z~lln~ Abr~ 

OiietlOJ 

NUMERO: fEWJglas de •u dcp_i~ÍiUILC!nlo/n ymgro dt. 

lfliponál -------

. 

Con~epto : ------------------------------------------------------------------

LAt.AJ!odn• , ,, P~tbt<:Q Zap-atil 

"'"'~1l liu IVJm!n!s\r«tlvo 

Vo. li<>. 

C P tvonne Otna Che Gvtfi trrl 

C00rd lfl14~•• de A,dmlnlitrle..m tfin1ní~t 
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ANEXO 7. Resguardo de bienes muebles 
ltCíCibl de este hddcomiso, el Siguiente equopo pam s u rcsgiiíido .• propledííd del mismo. cl tuiU me co.m.prumeto • cuhlnr, hacer b .u.en uso de él, 
ca·•~•rlo cUAndo me ~w n.oqumdo y dC! :na onnplír con Jo anterior mC!· obligo :a rcsUtuirJo·. E l usuario es responsable de este 'bien. por lo IBnto 
deben\ no1ilie<1r " Jo. unidnd udministmth·a, el cambi·o de usuario, ~Ida, li.ccnc:r:~,. renuncia o cunlctuier tipo de mov i:micnto . 

1 

. R6GtiAROO DE SIENeS .ul.E!IU;5 

DIA 1 MES 1 ~0 

NO-.E OEL EMPlEADO(A) 

ADSCRJPCIO.N 

F·ECMA 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
CARGO: 

00MEFtO DE 
1 IHVEHTARlO 

ELABORO 

-EMPL.EADO 

ARTICULO 1 MARCA 1 TIPO 1 MODELO 1 SERIE 1 E.F 1 H" FACT\Jf<A 1 H' I'OUZA 1 PRECIO 

V O. - AUTORIZO 

A• ~Uth¡ru !rro.""9J" I2. Pbnb A1t,Gnb"tlaMcaAt,.Kim~~~Cin1J1CI(.bc,.~C'.t'4 ,JOtO 
Td.DI.,.t41·1 ~j0..).1.01MI J ...&t-I.J~J6 V Ol ~J-111.......,.1)-42. 

!!-~~ .............. 
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ANEXO 8. Resguardo de equipo de transporte 

NO-REDEl. E~~: 

ADSCRIP·CI<»t: 

CARGO: 

1 ~~~~~l. ARTJCIJLO 1 

lll.AOOIIlD 

MARCA 1 nPO 1 

Vo· Bo 

MODELO 

FE~OE ReGUAROO 

~. DE EMPLEADO 

1 SERIE 

'-UTOOIZO 

AV. 1..1\VAU.t UltiiiNI\ ... 9 Y Lll'tAtOA Jll"TA COL IIREA MI K1M PlCII SI:CfOR nJtro.\OORES 
CAMPlCH(, CAM:P. C.P. :1.•010 

IU-.C. FEHIIISU29·M!Il ... m>.londoQI'lliJ~doLa:"" 
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ANEXO 9. Control de visitas de verificación 

V1SITA DE VERIFICACIÓN 

Persona Moral [:::J POrSOOII FISkHI C=:J 
Nombro O Rmn SOGIAI: 

Rcprotcnml!te: 

Domicilio Negocio: 

Colonll! : T•l! NDIJ. ------- C.lul.lr : ------- ---

Do!!liGIIIO P!lrtlCI.!!ar: ------- -----------------------

Colon~: Tel: Parl ------- Cc:IUiar. ----------

L~l~ad: ----------------- --
MunlolpiO: 

MIIYid!!d: N• do Empllmlo• : Porsonu ( 

Galilnlfa : Hlpo!IICil~ ( ) V310t l:ab&lt31: S -------- /W;)IUó: S---------

G~ranli/1 : Pnmdilriil 1 )VolorConH:rolai: S -------- ~m. Acrual ---------

MoniD !lollclmdo: S 

Tipo de crédito: A VIo: 1 ) Relllcclonarlo: ( 

Local corllorclal: Ptoplo: 1 ) Ronlilllo: ( ) lnforll\ill: 1 

Destino del cr6dlto: 

PIIlm: MCIH ( ) OraoiD ( 

Exporlon~la : ----------------
Tlpo do vcntl: conla4o 1 ) c;~dlto 1 

Prlnclpale& provtedoi"D$: ------------------------------

MoiWJlcla c¡uo vondo o 
PI'OIIUGto QÚII Olllbota: 

Prlnclpalo&cllenb!s: ---- - -----.,...--------------------

CROQUIS DE UBICACION DEL. NEGOCIO; 

EiAt PI9Qfltl'...l H Qt ~W. pWtea_ M .. Plú'llíNiHJitl,....,. ,.-pñllt ,.....~lWI ~ ~ GtM ~ !fJI pqetlWM ~ 
~'by(Mt•L •i&lpftlmÍÑ *I UII051itiD~II.atlf\Mtllll~.e.dcnJ:-t»t\ao'tWfii ........ IÍI:il~khl&.0\.liMI\tOIUIO~otMü 
~MI •. Oil)trltittlf'Nf!CilatyRniiiMIIiiR.eutM~tiM•N'f---Y.,...auDiiiH~ 
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FLUJO DE EFECTIVO: 

INGRESOS MENSUALES 
EGRESOS 

POR VENTAS VIO SERVICIOS --
VENTAS $ MATERIA PRIMA $ 

OTROS $ SUELDOS V SALARIOS S 

PAGO DE SERVICIOS $ 
(Luz, AQU!I, Télt!t,) 

RENT ... $ 

IMPUESTOS S 

CREDITOS $ 

TOTALES : $ $ 

I IITILIDAD : INGRESOS - ltGRtSOS ·1 ' 
COMENTARIOS DEL VERIFiCADOR : 

MONTO PROPUESTO POR VERIFICADOR: S __________ A UN PLAZO DI!: 

PROPUESTA I!N BASE: FI!CAMP ( ) FOCAMP ( GRACIA; 

LIC. MARCO A. LEÓN PERE.Z. 
EJECUTIVO DE VERIFICACION 

I'ONDO CAMPECHE 

Vo, Bo 

c. 

C. MARCO ANTONIO RODRIOUEZ DAMIAÑ 
COORDINACION DE VI!RII'"ICACION 

SOLICITANTE 

FONDO CAMPECHE 

)MESES 

)MI!SI!S 

FECHA DE ATENCION: ___ / ___ /2010 
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ANEXO 10. Requisición de combustible 

REQUISICIÓN DE COMBUSTIBLE 

jmt~A! 

VEHICUlO: PlACA: KilOMETRAJe ACTuAL: 

IMI'OAT!: S 

FOLIO DE VAI.lSt 

ACTIVIDADU A !U-Al,JlAR Y/U OISEII\IAOONU: 

SO U CITA JEFE INMEDIATO vo.Bo. 

C.P. MARIA CRISTINA CASTlW\ TREVII:iO 

SUlDlRECTO!IA 

FEFICAM 
REQUISICIÓN DE COMBUSTIBLE 

lncHA: 
VfHitULOt PlACA: KllOMfTRAJ[ ACTUAL: 

IMi>OiiU: S 

f OLIO DE VALE$; 

ACTIVIDADES A IIEAUZAII V/U OBSERVAOONU 

SDUCJ1A JfFf INMEO!Ato vo.ao. 

C.P. MARIA CRifliNA CAST!LI.A fRNII:io 

SUBDIRECTORA 
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ANEXO 11. Solicitud de mantenimiento vehicular 
JOIJCITUD DE MANT(NIMIENTO 

fii'O OE IIOfi lko. OE INVINTA~IOl 

M AA CA, MOOUO' SIAIIJ 

~ILOMITIIAII ~'"-MI.: PAÓIUMO StAVIOOI PLACAS¡ 

OOC~I,(JI)¡j Dll SiRVICIO; 

A u-tamo vo .. 

l _ _ _ 
SOLICifUii D[ MANffNIMifNTO 

DIJoA~TMUNTOl ::~"=.!'---------------

lii'O DU IENJ ... 
M.UCA: MOOU01 

AU'tOftUO ..... 

ANEXO 12. Oficio de revisión 
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ELABORACIÓN: 

1/May12015 

"2013. Conmemoración dellSO aniversario dclnadmlento de Campeche como Estado libre y 
soberano de la República Mexicana". 

Núm. Oficio: SC/OIC/FC/060/13 
Asunto: Inicio de Verificación. 

ING. LUIS ENRJQUE ZETINA ABREU 
Director del Fondo Campeche 
PRESENTE. 

De confonnidad con el artículo 134 primer y segundo párrafo de In Constitución Política de los 
Estados Unidos Mexicanos; aniculo 71 fracción IX de la Constitución l'olitica del Estado de 
Campeche; artículos 16 fracción IV y 28 fracciones IV, VIl, X, XIX y XXII de la Ley Orgánica de la 
Administración Pública del Estado¡ artículos 72 y 74 de In Ley de la Administración Pública 

SECRETARÍA DE CONTRALORIA, 
ORGANO INTERNO D~ CONTROL 

DE FONOO CJ\IóiPECHE 
Avenida Lavalle Urvina No. 9 

y 12 Planta Alta Col. Area 
Ah Kl.m Pcch Sector f'~n<IJ­

dores, C.P . 24010, San 
san rrancl.sco de 

Campecho, Compochl:. 
T: (981) 81 64042 

Ext. 111 

Paraestatal del Estado de Campeche¡ artículos 60, 61 y 62 de la L~y del Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche 
para el ejercicio Fiscal 2013; artículo 56 de la Ley de Control Presupuesta! y Gasto Público del Estado¡ artículos 3 
fracción 11, 53 fracción XIX, y 68 de la Ley Reglamentaria del Capítulo XVII de la Constitución Política del Eslado de 
Campeche, de los numerales 1, 3 y 14 en sus fracciones 111, V, VI, VIl, VIII y XVI del Reglan1cnto Interior de la 
Secretaria de la Contraloria de la Administración Pública del Gobierno del Estado y el Progran1a Anual de Trabajo 
autorizado para el Ejercicio 2013, éste Órgano Interno de Control , EMITE el presente OFICIO DE REVISION para la 
VERTFTCACTON DE EGRESOS del Fondo Campeche y FEFICAM, cuyas oficinas se encuentra ubicada en Av. Lavalle 
Urbina No 9 y 12 planta alta, Col. Área Ah Kim Pech, Sector fimdadores de C{lta ciudad. 

Así mismo, se informa que la verificación antes aludida lcndrá lugar dcl4 de octubre ol31 de octubre del20 13. 

No omito señalar, que de no proporcionarse todas las facilidades e infonnación necesaria para el cumplimiento del antes 
indicado proceso de verificación, as( como de oponerse a la práctica de la revisión o de1iarrollo de la misma, se procederá 
en ténninos de lo establecido en la Ley Reglamentaria del Capítulo XVII de la Constitución Política del Estado de 
Campeche. 

El presente OFICIO DE REVISIÓN se expide el dia 3 de octubre del2013. 

Sin otro en particular, oprovecbo la ocasión para reiterarle la seguridad de mis consideraciones. 

Atentamente 

C.P. Héctor Ornar Oreza Angulo 
Titular del Órgano Interno de Control 

del Fondo Can1pcche 

C.o.p. lic. Na¡ibo Vttrn<:l• 531\»l!~· Coordw.lo!> do lo• ÓrJ!IIliOIIntomo• de C~nlllll 
C...p.M:hil~. 
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Nota: Los formatos de control mostrados en cada uno de los anexos anteriores pueden sufrir 

modificaciones, apegándose a los requerimientos que el FOCAM presente en un futuro. Los 

cambios están sujetos a la aprobación de la dirección y el área responsable del control. 
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Auditoría: Examen sistemático de los estados fmancieros, contables, administrativos, 

operativos y de cualquier otra naturaleza, para determinar el cumplimiento de principios 

económico~ftnancieros, la adherencia a los principios de contabilidad generalmente 

aceptados, el proceso administrativo y las políticas de dirección, normas y otros 

requerimientos establecidos por la entidad. 

Administración de documentos: Conjunto de métodos y prácticas destinados a planear, 

dirigir y controlar la producción, circulación, organización, conservación, uso, selección y 

destino fmal de los documentos de archivo. 

Archivo: Conjunto orgánico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o 

recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por los entes públicos. 

Archivo de concentración: Aquel al que se transfieren los documentos de los archivos de 

trámite, cuya consulta es esporádica por parte de las unidades administrativas de los entes 

públicos, y que permanecen en el hasta su destino final. 

Archivo de trámite: archivo de oficina o de gestión, cuyos documentos son de uso 

cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa. 

Archivo histórico: aquel al que se transfieren Jos documentos que después de haber 

cumplido la etapa de concentración, son analizados y en función de sus valores 

evidénciales, infonnativos o testimoniales, deben conservarse permanentemente. 
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Baja documental: proceso operativo que consiste en eliminar aquella documentación que 

haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no 

contenga valores históricos. 

Catálogo de disposición documental: registro general y sistemático que establece los 

valores documentales, los plazos de conservación, la vigencia documental, la clasificación 

de reserva o confidencialidad y el destino final. 

Capacitación: Es un proceso continuo de enseñanza-aprendizaje, mediante el cual se 

desarrollan las habilidades y destrezas del personal, que les permitan un mejor desempeño 

en sus labores habituales. 

Clasificación arcbivística: proceso de identificación y agrupación de expedientes 

homogéneos con base en la estructura funcional de los entes públicos. 

Comité: Grupo de personas que se reúne periódicamente para discutir y resolver problemas 

de interés común o atender ciertas funciones con un propósito u objetivo predeterminado, a 

fin de que las lleven a cabo colegiadamente. 

Comisión: Es la tarea o función oficial conferida a un empleado, para que realice por 

razones de su empleo, cargo o comisión, sus actividades en un sitio distinto al de su lugar 

de adscripción. 

Conciliación bancaria: Cotejo de los movimientos de bancos realizados por un organismo, 

con los saldos de los estados de cuenta bancarios a una fecha determinada, para verificar su 

confomtidad y determinar las operaciones pendientes de registro en uno u otro lado. 

Conservación de archivos: conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar la 

preservación y la prevención de alteraciones físicas y de información de los documentos de 
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archivo, mediante aplicación de técnicas preventivas y correctivas que permiten mantener 

los documentos en las mejores condiciones, sin alteraciones físicas ni de contenidos. 

Cuadro general de clasificación archivistica: instrumento técnico que refleja la estructura 

de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada ente público. 

Descentralización: Tendencia a distribuir la autoridad de toma de decisiones en una 

estructura organizada. 

Destino final: selección que se hace en los archivos de trámite o concentración de aquellos 

expedientes cuyo plazo de conservación o uso ha prescrito, con el fin de darles de baja o 

transferirlos a un archivo histórico. 

Documentación activa: aquella necesaria para el ejercicio ~e las atribuciones de las 

unidades administrativas de los entes públicos y de uso frecuente, que se conserva en el 

archivo de trámite. 

Documentación histórica; aquella que contiene evidencias y testimonios de las acciones 

del ente público, por lo que debe conservarse permanentemente. 

Documentación semiactiva: aquella de uso esporádico que debe conservarse por razones 

administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo de concentración, durante un 

plazo determinado. 

Documento de archivo; aquel que registra un hecho, acto administrativo, jurídico, fiscal o 

contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades 

de los entes públicos. 
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Documento electrónico: información que puede constituir un documento de archivo cuyo 

tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta específica para leerse o 

recuperarse. 

Expediente: unidad documental constituida por uno o vanos documentos de archivo, 

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trámite de un ente público. 

Gasto Público: Comprenderá las erogaciones por concepto de gasto corriente, inversión 

física, inversión financiera y pagos de pasivo o deuda pública, y por concepto de 

responsabilidad patrimonial que realicen las dependencias de los Poderes Legislativo y 

Judicial del Estado, así como las dependencias y entidades de la Administración Pública 

Estatal. 

Guia simple de archivo: esquema general de descripción de las series documentales de los 

archivos de un ente público que indica sus características fundamentales conforme al 

cuadro general de clasificación archivistica y sus datos generales. 

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series y 

expedientes de un archivo y que permiten su localización (inventario general), transferencia 

(inventario de trasferencia) o baja documental (inventario de baja documental). 

Lineamientos: el presente instrumento normativo. 

Patrimonio documental: el conjunto de documentos que dan cuenta de la evolución del 

estado de Campeche y de las personas e instituciones que han contribuido a su desarrollo; o 

cuyo valor testimonial, evidencia! o infonnativo les confiere interés público, les asigna la 

condición de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria colectiva. 
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Plazo de conservación: periodo de guarda de la documentación en los archivos de trámite, 

de conservación e histórico; consiste en la combinación de la vigencia documental, el 

tem1ino precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales 

establecidos en los presentes lineamientos. 

Política: Mandato de la administración respecto de qué debe hacerse para efectuar el 

control. Una política sirve como base para proceder a su implementación. 

Presupuesto: Es un proceso de consolidación de las acciones encaminadas a cuantificar 

monetariamente los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para cumplir con 

los programas establecidos en un determinado periodo; comprende las tareas de 

formulación, discusión, aprobación, ejecución, control y evaluación del presupuesto. 

Responsable de archivo: Personal responsable de apoyar a la unidad de acceso en la 

aplicación de criterios específicos en materia de organización y conservación de archivos, 

con base en los presentes lineamientos 

Serie: conjunto de expedientes y documentos homogéneos generados por tm sujeto 

productor en el desarrollo de la misma actividad administrativa y regulado por la misma 

norma de procedimiento. 

Supervisión: Nivel específico de dirección de una estructura organizacional. Guia y 

dirección proporcionada a una o más personas para realizar un trabajo detemlinado. 

Tarüa de viáticos: Tabla que consigna los montos máximos diarios por nivel y zona, y que 

se otorgan por concepto de viáticos. 
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Tecnología: Métodos e instrumentos para conseguir resultados deseados a través de la 

aplicación práctica del conocimiento científico en el manejo de objetos materiales y fuerzas 

físicas. 

Transferencia: traslado controlado y sistemático de expedientes de consulta esporádica de 

un archivo de trámite al archivo de concentradón (transferencia primaria), y de expedientes 

que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentración al archivo 

histórico (transferencia secundaria). 

Valor documental: condición de los documentos que les confiere características, 

administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentración 

(valores primarios), o bien, evidénciales, testimoniales e informativos en los archivos 

históricos (valores secundarios). 

Valoración: actividad que consiste en el análisis e identificación de los valores 

documentales para establecer criterios de disposición y acciones de transferencia. 

Valores: Las pautas y creencias que una persona usa cuando es confrontada con una 

situación en que se debe realizar una elección. 

Viáticos: Asignación destinada a cubrir los costos por hospedaje, alimentación, transporte 

local o estacionamiento, tintorería, lavandería, medicinas que requiera usar un empleado 

con motivo de la comisión, propinas y llamadas telefónicas oficiales o tarjeta telefónica 

prepagada, durante el desempeño de una comisión oficiaL 

Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus 

valores administrativos, legales, fiscales o contables, de confom1idad con las disposiciones 

jurídicas vigentes y aplicables. 

82 


