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1. INT C UCCION
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 econdmica de la

institucion a largo plazo y cumnplir con las metas trazadas.

La implantacién de un sistema de control interno es importante ya que promueve la
eficiencia, asegura la cfectividad y previene que se violen las leyes, normas y reglamentos
instituidos. Los directivos de la entidad deben crear un ambiente de control asi como un
conjunto de politicas y procedimientos de control, que permitan transmitir confianza en las

autoridades regulatorias, entes de supervision, usuarios y en el piblico en general.

El presente manual retine el conjunto de politicas, procedimientos y técnicas de control
interno instauradas y controles de gestion instauradas por el Fondo Campeche, para lograr
mitigar los riesgos inherentes a las operaciones realizadas, aportando una seguridad
razonable a fin dec alcanzar una adccuada organizacion administrativa, eficicncia operativa,
confiabilidad de los reportes, apropiada identificacion y administracion de los riesgos que

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

La finalidad del documento es sensibilizar a los trabajadores del FOCAM sobre la
importancia del control intermo en el gjercicio de sus facultades, con €l proposito de
proporcionar una herramienta adicional para el manejo, custodia, control y aplicacién de los
recursos de la entidad. Asimismo contribuye al cumplimiento de los objetivos conte  os
en los presupuestos, planes y programas, de conformidad con las leyes y demds
di osiciones juridicas aplicables. En resumen, el control interno ayuda a que la entidad
consiga sus objetivos, facilita la preparacidn y la obtencidn de informacidén financiera

confiable y fortalece la confianza de que se cumple con las leyes y normas aplicables.
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2. OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer las politicas y procedimientos para monitorear el control interno del Fondo
Camnpeche. Con esto se pretende asegurar que las medidas preventivas de control interno, y
los procesos que tienen algin tipo de riesgo se realicen de manera eficiente, segura y
grrores de acuerdo a las normas vy politicas establecidas. De igual forma, se proporcionan
las directrices a seguir por parle de tode el personal al momento de implantar, aplicar o
gvaluar operaciones en cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Regulaciones y, en

general, la normativa que las rige.

Objetivos E:  zcificos
Los objetivos especificos del control interno son los siguientes:

o Utilizacion eficaz y eficiente de los recursos en la realizacién de las operaciones
necesarias para el logro de los objetivos sociales, financieros y econdmicos de la
cntidad.

» Preparacion y obtencion de informacion financiera confiable, que es gencrada 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

nommas que le sean aplicables y que afecten su desarrollo institucional.
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3. ALCANCE
Las disposiciones del presente manual son aplicables a todos los empleados operativos,
mandos medios y alta direccién que realicen funciones o tomen decisiones que tengan

repercusiones directas o indirectas en los procesos y operaciones del Fondo Campeche.
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4. CONCEPTOS CLAVE
A continuacion se definen conceptos clave que permiten comprender de forma mas clara el

contexto del Control Interno.

Cc r Interno

Sc reficre a la cvaluacion de la gestion realizada por la institucion, anterior y posterior a las
operaciones, para controlar los riesgos de los procesos realizados por todos los funcionarios
de la entidad y proporcionar asi una seguridad razonable en la consecucién de los objetivos.
El control interno es un proceso utilizado para la consecucién de un fin, no un fin en si
mismo. No se trata solamente de manuales de politicas, sino de personas en cada nivel la

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

Auditoria Interna
Comprende la evaluacion de la gestion realizada por la institucion, concentrando esfuerzos
en evaluar la gestién de riesgos posterior a las operaciones. La auditoria interna es un

componente del proceso de control interno,

Siste 1deC ol
Es el conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas, registros, organizacion,

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

MonitoreodelCo olIn no
Es el proceso que se realiza para valorar la calidad del funcionamiento del sistema de
control intemno en el tiempo y asegurar razonablemente que los hallazgos y los resultados

de otras revisiones se atiendan con prontitud.
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An jentec¢ Control
Es el conjunto de factores del ambiente organizacional que el Comité Teécnico, el Director
y demas funcionarios, deben establecer y mantener para permitir el desarrollo de una

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

Actividades de Conirol
Son las politicas y procedimientos que permiten obtener una seguridad razonable de que se

llevan a cabo las disposiciones cmitidas por ¢l Comité Técnico y demas autoridades.

Informacién y Comunicacion

La informacion pertinente debe ser identificada, capturada y comunicada en tiempo y
forma, para que faciliten a la gente cumplir con sus responsabilidades, Los sistemas de
informacion producen datos operacionales, financieros y suplementarios que hacen posible

el control interno.

Valoracifn de Riesgos
Es la identificacién y analisis de los riesgos relevantes para el logro de los objetivos

formando una base para la determinacion de como deben administrarse los riesgos.

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

proceso de evaluacion de la calidad del desempefio del sistema, simultaneo a su actuacién.
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5.1. Ambiente de Control
El entomno de control, marca la pauta del funcionamiento de una entidad e influye en la
concientizacién dc sus empleados respecto al control. Es la base de todos los demas
componentes del control interno, aportando disciplina y estructura. Lo primordial de una
entidad es su personal, lo que incluye sus caracteristicas individuales, profcsionales y
valores éticos, e igual de importante es el entc o 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 filosofia de direccidn, ¢l estilo de gestion y la manera en ¢ @ la

direccion asigna la antoridad vy las responsabilidadcs.

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 organizativa efectiva, de sanas politicas de administracién para asi
lograr que las leyes y politicas sean asimiladas de mejor forma por los trabajadores, Los

fundamentos clave del ambiente de control son los siguientes:

Actitud de la Direceion

El hecho de que una entidad tenga un ambiente de control satisfactorio depende
fundamentalmente de la actitud y las medidas de accion que tome la administracion mas
que de cualquier otra cosa. 5i el compromiso para gjercer un buen control intemo es
deficiente, seguramente el ambiente de control también lo sera. La efcctividad del control
interno depende en gr medida de la integridad y de los valores éticos del personal que
disefia, 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 del control interno y su

incidencia sobre las actividades y resultados.
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Inte ad y Valores Eticos
El Sistema de Control Intemo se sustenta cn los valores éticos, quc definen la conducta de

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

Los directivos deben promover la adopcidn de politicas que fomenten la integridad vy los
valores éticos en los empleados, que contribuyan a un sélido fundamento moral para su
conduccidn y operacidén. Los valores éticos pertenecen a una dimensién moral y es por ello
que van mas alla 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

politicas contenidas en el Manual de Etica.

Competencia Profesional

Todos los trabajadores del Fonde Campeche deben caracterizarse por poseer un nivel de
competencia que les permita comprender la importancia del desarrollo, implantacién y
mantenimiento de controles internos apropiados, es decir que deben contar con un nivel de
competencia profesional en relacién 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 gjecutar las distintas tareas a su cargo, y traducirlo en requerimientos

de conocimientos y habilidades.

10
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Atmésfera confianza mutua

Para el control resulta esencial un nivel de confianza mutua entre las personas, la cual
contribuye a mejorar el flujo de informacidn en la entidad y a hacer més eficiente la toma
decisiones. La conflanza esta basada en la seguridad respecto a la integridad y competencia
de la otra persona o grupo que integran la sociedad. Propicia, ademas, la cooperacién y la

delegacion que se requieren para un desempefio eficaz tendiente al logro de los objetivos.

Organigrama
Toda entidad debe desarrollar una estructura de organizacién que atienda el cumplimiento

de la mision, vision y objetivos, la que dcbera ser formalizada en un organigrama.

La estmuctura organizativa del Fondo Campeche se representa en su organigrama,
delimitando el nivel de autoridad y responsabilidad de cada puesto. Se procura que el
disefio de [a estrzctura se ajuste a sus necesidades, proporcionando el marco organizacional

adecuado para llevar a cabo 1a estrategia que permita alcanzar los objetivos fijados.

Asignacion de Autoridad y Responsabilidad

El Ambiente de Control se fortalece en la medida en que los miembros de la institucion
conozean claramente sus deberes y responsabilidades. Ello impulsa a usar la miciativa para
enfrentar y solucionar los problemas, actuando siempre dentro de los limites de su

competencia.

El organigrama del Fondo Campeche se complementa con un manual de organizacion y
funciones, en el cual se asignan las responsabilidades, las tareas y los cargos, definiendo las
relaciones jerarquicas y funcionales para cada uno de estos, con lo que el personal conoce

COmo su accion se interrelaciona y contribuye a alcanzar los objetivos generales,

11
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La delegacion 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 rendicion de cuentas de sus

responsabilidades y tareas.

Politicas de Personal

El personal es el activo mas valioso que posee cualquier entidad, por 1o que debe ser tratado
y conducido de tal forma que se obtenga su mas elevado rendimiento. Debe procurarse su
satisfaccion personal en el trabajo que realiza, propendiendo a que en este se consolide

como persona y s¢ enriquezea humana y téenicamente.

La conduccién y tratamiento dcl personal del FOCAM debe ser justa y equitativa,
comunicando claramente los comportamientos esperados en materia de integridad, valores

gticos y competencia.

5.2.Evaluacién de Riesgos
Cada entidad se enfrenta a diversos riesgos externos e internos que tienen que ser
evaluados. La cvaluacidn de los riesgos consiste en la identificacion y el analisis de los
riesgos relevantes en cada nivel de la organizacidn, que podrian afectar la consecucidn de

los objetivos; y sirve de base para determinar c6mo 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 cambio. La
evaluacidon de riesgos permite considerar la amplitud con que los eventos potenciales

impactan en la consecucion de objetivos.

12
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Se debe estimar la frecuencia con que se presentaran los riesgos identificados, asi como
cuantificar la probable pérdida que ellos pueden ocasionar. Esto se puede expresar

matematicamente en la llamada Ecuacion de la Exposicion:

PE=F=xV

Donde:
PE = Pérdida Esperada o Exposicién, cxprcsada cn pesos y ¢n forma anual.
F = Frecuencia, veces probables en que el riesgo se concrete en el afio.
V = Pérdida estimada para cada caso en que el ricsgo sc¢ concrcte, expresada en

pesos.

Una etapa fundamental del proceso de Evaluacion del Riesgo, es la identificacion de los
cambios en las condiciones del medio ambiente en que el organismo desarrolla su accién,
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
informacién oportuna de los cambios registrados o inminentes en el ambiente interno y
externo, quc puedan afectar el cumplimiento de los objetivos en las condiciones deseadas.

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

pueda apoyar para la deteccién oportuna de los cambios.

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

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

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

ocasiondndole fugas de efectivo.

132
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Riesgo de Mercado
La pérdida potencial por cambios cn los factores de riesgo que incidan sobre la valuacién

de las posiciones, tales como tasas de interes, indices de precios, entre otros.

Riesgo Operativo

Estd asociado a falla en los sistemas, procedimientos, en los modelos o en las personas que
manejan dichos sistemas y tiene relacion directa con las transacciones y operaciones que
realiza la entidad. También esta asociado a pérdidas por frandes o por falta de habilidad o

incompetencia de algin empleado.

5.3.Activ desdeC  trol
Son aquellas que realiza la Direecion General y demés personal del Fondo Campeche para
cumplir diariamente con las actividades asignadas. Estas actividades de control estdn
contenidas en los manuales de politicas y procedimientos de la institucion, cuya finalidad es
asegurar ¢l cumplimiento de las leyes, reglamentos y otras disposiciones especificas que

{ienen un efecto directo sobre ¢l cumplimicnto los objetivos del Fondo.

Las actividades de control se realizan en toda la organizacidn, a todos los nivelcs y en todas
las funciones, identificando los puntos de control y supervisién a fin de asegurar que se
lleven a cabo las medidas necesarias para controlar los riesgos relacionados a las
operaciones. Dichas medidas se disefian evitando el exceso de controles que impidan
operar de manera eficiente y provoquen una disminucion en la calidad ofrecida en la
atencion al usuario; por tanto, primarin en el disefio de las mismas, procesos gue
conduzcan a un desarrollo fluido de las actividades y una aprobacion rapida y eficiente.

Las actividades de control del FOCAM engloban los siguientes aspectos:

14
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Do i
La estructura de control interno y todas las transacciones y hechos significativos, d
estar claramente documentados, la documentacion debe ser completa y exacta y posit ¢

su seguimicnto para la verificacion por parte de los directivos u érganos de contvol.

Registro oportuno de Jas operaciones
Las transacciones y los hechos que afectan al FOCAM deben registrarse inmediatamente y

ser debidamentes clasificados.

Las transacciones o hechos deben registrarse en el momento de su ocurrencia, o lo mdas
inmediato posible, para garantizar su relevancia y utilidad. Esto es vélido para todo el

proceso que requiera la situacion, desde su inicio hasta su conclusion.

Asimismo, las operaciones deberan clasificarse adecuadamente para que una vez
procesados puedan ser presentados en informes y estados financieros confiables y 0 s,

facilitando a los directivos la adopcidn de decisioncs.

Acceso restringido a la informacibn 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 estan obligadas a

rendir cuenta de su custedia y utilizacion.

Todo active o documento de valor debe ser asignado a un responsable de su custodia y
contar con adecuadas protecciones, a traveés de seguros, almacenaje, sistemas de alarma,
pases para acceso, contrasefias etc. Ademds, deben estar debidamente registrados y
periddicamente se cotejardn las existencia fisicas con los registros contables para verificar
su coincidencia, La frecuencia de la comparacion, depende del nivel de vulnerabilidad del

activo.

15
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Estos meecanismos de proteccidn cuestan tiempo y dinero, por lo que en la determinacién
det nivel de seguridad pretendido deberan ponderarse los riesgos probables como ¢l robo,

malversacion ¢ destruccidn de los activos de valor, contra los costos del control a incurrir.

Coordinacidn entre las dreas

Las tareas y responsabilidades esenciales relativas al tratamiento, autorizacion, registro y
revision de las transacciones y hechos, deben ser asignadas a personas diferentes de quienes
las realizan, con el propdsito de procurar un equilibrio conveniente de autoridad y

responsabilidad dentro de la estructura organizacional.

De igual forma, al cvitar quec los aspectos fundamentales de una transaccion u operacion
queden concentrados en una misma persona o drea de trabajo, s¢ reduce notoriamente el
riesgo de errores, malversaciones o actos ilicitos, y aumenta la probabilidad que de

producirse, sean detectados.

Control de agistencias al trabajo

e Todos los trabajadores deben asistir a sus labores iniciando y terminando 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 contrc  de
puntualidad al trabajo y, un control de permanencia en el trabajo.

s [Dichos controles estaran a cargo de la Gerencia Administrativa del fideicomiso con
la estricta observancia de las normas establecidas en el presente Reglamento.

» FElregistro de asistencia se efectuara al inicio y la conclusion de labores

16
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Control de la puntualidad al trabajo

Se entiende por retardo al trabajo, el hecho de que un trabajador se presente a su
lugar de adscripcion, 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 adscripcion, dentro de los cinco minutos siguientes a la hora fijada para el
inicio de sus labores habituales.

Se considera como retardo menor, ¢l hecho de que el trabajador registre su entrada
después de los cince minutos de tolerancia a que se refiere el articulo anterior pero
dentro de los quince minutos sighientes a la hora sefialada 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 scfialada para ¢l inicio de sus labores.

Se entiende como falta de asistencia, el hecho de que el trabajador registre su
entrada después de los treinta minutos siguicntes a la hora sefialada 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 permanencia en el trabajo, se
verificard por la observacién que al respecto haga el jefe inmediato respective o
equivalente, para comprobar que los frabajadores de su adscripeidn desemnpefien
ininterrumpidamente sus funciones hasta la hora de salida, con la intensidad y
calidad requeridas.

Aquellos trabajadores que temiendo lugar fijo para la distribucion del trabajo, lo
gjecuten generalmente en forma ambulatoria, principiaran y terminaran sus labores
en ese lugar, contindose como tiempo de trabajo efectivo el que empleen en ir a

donde deban desempefiar su labor y el del correspondiente regreso.
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Cuando un trabajador nccesite ausentarse de su lugar de adscripcion para atender
asuntos de interés particular dentro del mismo edificio o unidad de servicios, avi: &
a su jefe inmediato. Y este a su vez debera otorgar dicho permiso si lo considera
necesario. Cuando necesite salir del edificio o umdad de servicios, requerird
invariablemente autorizacidn por escrito expresa el jefe inmediato, con la clara
indicacion del tiempo que debera permanecer ausente.

En este fondo, se fijaran los horarios por los responsables de las areas que integran
este fideicomiso, para tomar descansos o tomar alimentos procurando que ) se
interrumpan los servicios, particularmente la atencién al ptiblico. El tiempo méximo
permitido para este receso diario, de una jornada continua de trabajo, de ocho horas,
no serd mayor a treinta minutos.

Las mujeres que tengan hijos en edad de lactancia tendrdn dos descansos
extraordinarios por dia, de media hora cada uno, durante seis meses a partir de que
se incorpore a sus labores, posterior a su licencia dc maternidad. Puede convenirse
que para este tiempo de lactancia se otorgue descanso con una hora al inicio o
término de la jornada.

A las madres que tengan hijos 1 nores de doce afios en guarderias o en las escuelas
en que el horario de entrada a las mismas coincida con la del trabajo, se les
concedera tolerancia de media hora en el control de asistencia, previa autc :acién
del titular, por el tiempo que dure la situacién especial referida no comprendiendo
dicha tolerancia los dias en que la escuela o guarderia no laboren. La concesién
anterior se podrd otorgar a padres viudos o divorciados que tengan la tutela de sus
hijos o los que autorice la Direccién General. Deberd renovarse en cada ciclo
escolar y los beneficiados checaran su salida y retorno para el contt vy

permanencia en el trabajo.
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Indicadores de Desempeiio

El FOCAM debe contar con métodos de medicidén del desempefio de los trabajadores y del
cumplimiento de los objetivos planteados, que permitan la preparacion de indicadores para
su supcrvision y evaluacién. La informacién obtenida, se utilizard para la correccion de los

cursos de accion y el mejoramiento del rendimiento, si asi se requiere.

Es esencial que los directivos de la institucidon conozean con que eficiencia se estin
gjecutando las operaciones y en qué grade contribuyen al cumplimiento de los objetivos
fijados, lo cual les permita mantener el dominio y ejercer el control del rumbe que sigue el

organismo.

Los indicadores no deben ser numecrosos, quc se tornen confusos, 6 escasos, gue no

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

5.4.Informacién y Comunicacion
La informacién debe permitir a los directivos y empleados cumplir sus obligaciones y
responsabilidades. Los datos pertinentes deben ser identificados, captados, registrados,
estructurados en informacidén y comunicados en tiempo y forma adecuados. El Fondo debe
disponer de una corriente fluida y oportuna de informacion en todos los nivcles
orpanizacionales a fin de que cumpla con los atributos de contenido apropiado,

oportunidad, actualizacion, exactitud y accesibilidad.

La informacién dcbe ser clara v con un grado de detalle ajustado al nivel de decisién
requerido, se debe referir tanto a situaciones externas comio internas, a cuestiones
financieras como operacionales, asi como brindar informes que deben relacionar el

desempefio 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
difusion a terceras personas ajenas al Fondo, de informacién que no haya sido revelada o

que por disposicidn legal debe quedar restringida al piblico.

Sistema de informacic

El Fondo Campeche se debe apoyar en un sistema informdtico que permita un adecuado
flujo de informacion y automatizacion de actividades en las diferentes dreas del organismo,
que permnita la identificacion, recopilacion y comunicacion de la informacion en tiempo y

forma, al igual que el cumplimiento de las normas establecidas de Control Interno,

Asimismo, este sistema sustenta la formulacién y supervision del programa operativo anual
del FOCAM, con informacion sobre los aspectos operacionales cspecificos y su
comparacion con las metas prefijadas. Toda esta informacion, constituye el antecedente

para la rendicion de cuentas al Comité Técnico.

El sisterna de informacion del FOCAM se orienta a apoyar la estratcgia, misidn, visidn,

politica y objetivos de la institucidn, atendiendo a al programa de operaciones trazado.

Flexii laddel temad¢ formaci alcam o

El sistema de informacién debe ser revisado y de scr neccsario redisefiado cuando se
detecten deficiencias en su funcionamiento y productos. Si el organismo cambiara su
estrategia, misién, politica, objetivos, programa de trabajo, ctc. se debe contemplar el
mnpacto en el sistema de informacion y actuar en consecuencia. Si el sistema de
informacion se disefia oricntado 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 atencidn especial para evitar que la informacidn que dejo de

ser relevante siga fluyendo en detrimento de otra si es Gtil.
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El interés y el compromiso los directivos del Fondo con los sistemas de informacion se
debe expresar mediante una asignacién de recursos suficientes para su funcionamiento

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

Es fundamental que los directivos de la entidad, tengan cabal comprension del importante
rol que desempeiian los sistemas de informacion para el correcto desenvolvimiento de sus
deberes y responsabilidades, y en tal sentido debe mostrar una actitud comprometida hacia

los mismos.

Comunicacion
Para que el control sea efectivo, €l Fondo necesita un proceso de comunicacion abierto,
multidireccionado, capaz de transmitir informacidn relevante, cor -~ le y oportuna a todos

los niveles del organismo,

El proceso de comunicacion del FOCAM debe apoyar la difusién y sustentacion de sus
valorcs éticos, asi como los de su misidn, vision, politicas, objetivos y resultados de su

gestion,

Si todos los miembros de la entidad conocen los valores éticos que deben respetar, la
misién a cumplir, los objetivos que se persiguen, y las politicas que los encuadran, la
probabilidad de un desempefio eficaz, eficiente, econdmico, apegado a la legalidad y la

ética, se acrecienta notoriamente.

El sistema de comunicacion se cstructura en canales de transmisidn de datos ¢ informacion,
dichos canales deben presentar un grado de apertura y eficacia adecuado a las necesidades
de informacidn internas y cxternas. En gran medida el mantenimiento del sistema radica en
vigilar la apertura y buen tado de estos canales de comunicacion, que conectan diferentes

emisores y receptores.
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Todo centro de trabajo deberd tener iluminacion suficiente considerando el tipo de
actividad realizada por los trabajadores.

Todo centro de trabajo destinado a oficinas debera contar con ventilacion adecuada,
En los centros dc trabajo deberdn instalarse porta garrafones de agua purificada,
convenientemente distribuidos, de acuerdo al nimero 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, debera haber para uso de los trabajadores excusados
Y mingitorios.

Los trabajadores deberan adoptar las precauciones neccsarias para evitar sufrir
algiin dafio.

Los trabajadores, para fines correctivos, estan obligados a informar oportunarmente a
sus jefes inmediatos, acerca de las condiciones defectuosas, del equipo e
instalaciones que puedan motivar algin riesgo; en caso de que el jefe no adopte las
medidas preventivas necesarias, estas seran del conocimiento al director general del
fideicormiso.

Todo trabajador, tendra la obligacién de dar aviso a su jefe inmediato, en caso de
accidente personal o de alguno de sus compafieros de trabajo.

El fideicomiso estd obligade a cumplir con las disposiciones legales sobre
prevencion de accidentes, seguridad e higiene.

Los trabajadores estin obligados a cuidar que no se deterioren los avisos
preventivos que se coloquen en los centros de trabajo, ni la propaganda de seguridad
e higicne que se fije en los mismos.

E! fideicomiso deberd poner a disposicion de sus trabajadores, los equipos de

proteccion personal adecuados, para brindar una proteccion eficiente.
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« Los trabajadorcs estin obligados a usar los ecquipos de proteccion que se les
proporcionen, asi como los uniformes para su uso y no podran hacerles ninguna

modificacion.

5.5.5upervision o Monitoreo
La supervision constituye el proceso sistematico v permanente de revision de todas las
actividades que desarrolla el FOCAM, sean éstas de gestion, de operacién o de control, y se
logra a través del seguimiento continuo de las actividades rutinarias y evaluaciones
puntuales. La supervision busca asegurar que los controles operen como se requigre y sean
modificados apropiadamente de acuerdo a los cambios. Los directivos y cualquier
empleado del Fondo que tenga a su cargo un Area organizacional, programa, proye« o
actividad, debe evaluar periddicamente la eficacia de su sistema de control interno y

comunicar los resultados a sus responsables.

Las actividades de supervisién o monitorco normalcs son llevadas a cabo por cl persenal
durante la realizacion de sus funciones, apegindose a los manuales de procedimientos,

leyes y reglamentos aplicables al Fondo Campeche.

Complementar4 la supervisién y control, el drea de Contraloria Interna, la cual depende de
la Becretaria de la Contraloria del Estado de Campeche, asi como las auditorias
gubernamentales y contables que son realizadas al Fondo por organismos extetnos. El
organo de control interno, al depender de la Secretaria de Contraloria, puede practicar los
analisis, inspecciones, verificaciones y pruebas que considere necesarios en las distintas
dreas de la institucion con independencia de estos, ya que sus funciones y actividades deben
mantenerse desligadas dc las operaciones sujetas a su examen. Asi el organo de control
interno vigila en representacion de la autoridad superior, el adecuado funcionamiento del

sisterna, informando oportunamente a aquella sobre su situacion.
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6. CONTROL DEL PRESUPUESTOQ

El presupucsto es un plan de ingresos y erogaciones monetarias, que abarca un lapso de un
afio, en el que se determinan numéricamente las actividades a seguir para alcanzar los
objetivos del Fondo, El presupuesto tiene una distribucion por arca o departamu >

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

Los presupuestos del Fondo Campeche deben atender a los principios de austeridad,
racionalidad, disciplina y control del presupucstario, teniendo como base el Plan Estar le
Desarrollo y los programas que de €l se derfven, Asi mismo, se deben regular los aspectos
claves del control interno del presupuesto considerando como marco de referencia la 3y
de Contro! Presupuestal y Gasto Piblico del Estado de Campeche; el Manual de No s,
Proccdimientos y Ewvaluacion del Ejercicio Presupuestal del afio en curso, y demds

disposiciones emitidas en relacion al presupuesto.

El responsable del drea administrativa debe vigilar mensualmente Ia correcta aplicacidn del
presupuesto programado a cada departamento y verificar las causas dc la ocurrencia de
posibles desviaciones, a fin de optimizar el uso de los recursos disponibles, apegandose a
las leyes y normas vigentes. Asimismo, la Contraloria interna del Fondo realizara
periddicamente la evaluacidén financiera del ejercicio del presupuesto en funcion de los
calendarios, las metas y los programas aprobados previamente por la Secretaria de
Contraloria del Estado. Se encargard de vigilar la exacta observancia de la ejecucion del
presupuesto; para tales efectos, dictard las medidas pertinentes de acuerdo con las
disposiciones que resulten aplicables, sefialando los plazos y témminos a que deberan
ajustarsc las distintas dreas dcl Fondo Campeche, en el cumplimiento de las disposiciones
de racionalidad, austeridad, disciplina y control presupuestal, y podré requerir a cada una de
ellas la informacién que resulte necesaria, comunicando a la Direccién General y la
Contraloria del Estado de Campeche las irregularidades y desviaciones de que tenga

conocimiento con motivo del ejercicio de sus funciones. La implementacién 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, asi como la identificac n
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
evaluacion presupuestal.

La evaluacién practicada sobre la ejecucion presupuestal debe identificar y pre  ar
las desviaciones en el presupuesto, posibilitando su correccion oportuna mediante
este mecanismo de retroalimentacion,

Es posible verificar que existe un equilibrio entre los ingresos proyectados y los
gastos que se pretenden erogar en ¢l periodo presupuestal.

La adecuada utilizacidn de la programaciéom de la ejecucion del presupuesto
contribuye a la efectividad y eficiencia de las operaciones.

Proporciona informacion a los niveles responsables de la  autorizacion,
financiamiento y cjecucion del programa, sobre su rendimicnto en comparacion con

lo planeado.

Informe del Ejercicio Presupuestal.

La Secretaria de Contraloria, en el marco de sus atribuciones y conforme a los

procedimientos establecidos, deberd generar informacion a través del reporte “Analitico

trimesftral del ejercicio del presupuesto” con ¢l objeto de fiscalizar, verificar o evaluar la

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

Reporte Analitico Trimestral del Ejercicio del Gasto por Ramo y Unidad.
Reporte Trimesiral del Ejercicio del Gasto por Ramo, Unidad y Capitulo de Gasto.
Reporte Trimestral por Programa Presupuestario, Proyecto/Componente, Actividad

por Ramo y Unidad.
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7. CONTROL DE FONDOS Y VALORES

7.1.Arqueo :Fon ")
Es indispensable implementar politicas y procedimientos relacionados con la recepceion de
ingresos cn 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 relacién de los movimientos realizados en todas las cajas, en un periodo
de tiempo determinado, 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, asi como el
saldo inicial y final dc la caja en el periodo. El coordinador de ingresos sera el encargado de
realizar dianiamente los arqueos, comprando los reportes de los cajeros, quienes se encargan
de realizar el conteo fisico, con lo indicado en el sistema de informacidén del cual se debe
auxiliar para facilitar este proceso. Asimismo, deberd realizar arqueos fisicos en las

sucursales de Calkini, Escarcega y Cd del Carmen en forma mensual.

En caso de que alguna de las cajas requiera de efectivo para proporcionar cambio a los
usuarios, serd necesario solicitarlo por medio de un oficio dirigido a la coordinacién de

administracién y finanzas.

La contraloria interna se encargara de practicar arqueos sorpresivos y frecuentes sobre la
totalidad de fondos y valores bajo custodia de las dreas que manejen efectivo,

principalmente en el drea de cajas, a fin de garantizar su intcgridad y disponibilidad.

Los arqueos deben realizarse apegados a las sipuientes disposiciones:
1. Los arqueos de fondos y valores deben realizarse con la frecuencia estipulada en el

programa de control interno que emile la Secretaria de Contraloria del Estado de
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Campeche, a fin de determinar la existencia fisica 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 firma como prucba que cl arqueo se
realizo en su presencia y que le fueron devueltos los documentos en su totalidad.

3. Un arqueo conlleva la formulacién de un documecnto que cvidencie la situa m
objetiva encontrada durante el conteo, asi 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. 5i durante el arqueo de fondos o valores se detecta cualquier situacion de caracter
irregular, ésta debe ser comunicada inmediatamente a la Direccion del FOCAM y a
la Contraloria del Estado, para la adopcion de las medidas correctivas que el caso

amerite.

7.2.Deposito oportuno en las cuentas bancarias
Los ingresos que por todo concepto perciba ¢l FOCAM deben ser depositados en cuentas

bancarias nominativas en forma 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 depdsito integro en las cuentas bancarias
correspondientes de manera oportuna, preferentemente dichos depositos deben realizarse de
forma diaria. Debide 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 oficinas del Fondo o alguna
institucion financicra en la cual los acreditados puedan realizar sus depdsitos, sera
necesario que los oficiales de cobranza acudan a dichos lugares a realizar la gestidn de

cobro. Por lo que es importante que el area de cartera lleve un control de los cobros

27



FONDO CAMPECHE MANUAL DE CONTROL INTERNG

FECHA
ELABORACION,
|/May./2015

VERSION:

CODIKGO: MO12601 101

realizados por los oficiales, 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 depdsito o en su
defecto si se ha depositado directamente en caja, seflalando el oficial responsable del

deposito.

Este tipo dc control permite detectar si sc 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 eargo del mancjo de fondos deben realizar los depdsitos Integros e intactos en
la cuenta bancaria establecida por la entidad, dentro de las veinticuatro horas siguientes a su

recepeidn.

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

oficiales de cobranza, estos formatos se adjuntan en ¢l anexo 1 del presente manual.

7.3.Co iliaciones bancarias
Los saldos contables de la cuenta bancos deben ser conciliados con los cstados de cucnta
bancarios. La conciliacién de saldos contables y bancarios, permite verificar si las
operaciones efectuadas por la administracion de la entidad han sido oportunas vy

adecuadamente registradas en la contabilidad.

La coordinacién de administracién debe verificar la conformidad de los saldos bancarios
con los registros contables. Asimismo, los saldos de las cuentas bancarias, deben ser objeto
de conciliacion con los estados de cuenta remitidos por el banco respectivo en forma

mensual.

Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliacidn, éste debe ser efectuado
por una persona no vinculada eon la recepcion de fondos, gire y custodia de che s,

depdsito de fondos y registro de operaciones.
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Asi mismo, el departamento de control interno del Fondo debe revisar periddicamente
dentro del examen al area financiera las conciliaciones bancarias, con el objeto de ase; ar

su realizacion en forma oporiuna 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

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

a través de cheques bancarios reduce ¢l riesgo, respecto de la utilizacion de efectivo; sin

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

extraviados, sustraidos, etc.

La coordinacion de administracion y finanzas de tiene la responsabilidad sobre 1a custodia
de los fondos y cheques; por ello es conveniente que las instalaciones fisicas de las
unidades de administracion estén aseguradas con llaves, mucbles cspeeiales o cajas fuertes,

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

Los directivos deben establecer los procedimientos v mecanismos de control aplicables

para la seguridad y custodia de cheques, como son:

s Expcdicion de cheques en orden consceutivo y cronologico, cvitando 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.

s Uso del sello "CANCELADO" en los cheques emitidos que deben cancelarse.
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» Contar con la politica de firma de cheques a través de un minimo de dos firmas
mancomunadas, siendo las indicadas las del Director, Subdirector y ¢l Coordinador
de Administracién y Finanzas del FOCAM,

» Anexar al documento, la pdliza de cheque que presente las firmas de las personas
encargadas de la elaboracion, revision y autorizacion del cheque en cuestion.

» Auxiliarse de sistcmas informéticos para la impresion 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 practica de
arqueos vy la revision de las conciliaciones bancarias.

o Contar con mecanismos de comunicacién ripida para el bloqueo de cuentas

bancarias en casos de cheques extraviados,

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

aseguren su validez y confiabilidad.

La utilizacion de medios electrénicos para las trangferencias de fondos agiliza la gestion
financiera evitando el giro de cheques por montos significativos. Es importante
implementar controles adecuados a esta forma de operar, enfatizando los mecanismos de
seguridad en el uso de contrasefias (passwords), cuyo acceso debe ser restringido y
permitido solamente a las personas autorizadas, preferentemente al coordinador del drea

financiera, por lo que nadie mas debe conocer la serie completa de los passwords utilizados.
Los reportes automaticos obtenidos al realizar la operacion deben constituir uno de los

cleimentos de evidencia inmediata de la transaccion, que muestre los movimientos de las

cuentas de salida y de destino de los recursos.
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7.5.Uso del fondo revolvente
El fondo rcvolvente o fondo de caja chica es un monto en efectivo renovable, destinado a
atender los gastos menores urgentes de las diferenles 4reas del organismo, que por su
naturaleza no ameriten el giro de cheques especificos. El uso de este fondo sdélo debe
implementarse por razones de agilidad y costo, cuando la demora en la tramitacidn rutinaria

de un pasto puede afectar la eficiencia de la operacion.

El titular a cargo del manejo del fondo revolvente debe verificar que las erogaciones
realizadas se ajusten al presupuesto y calendario autorizados, y que no implique
ampliaciones presupuestarias. Los gastos que sc¢ rcalicch sin presupuesio suficiente, serdn
responsabilidad del titular del fondo revolvente y su costo correrd a cargo del mismo. La
coordinacion de administracidn y finanzas serd la encargada de designar al titular del fondo

revolvente,

Para su manejo y control, el FOCAM debe establecer los procedimientos y plazos de
rendicién y reposicion del fondo, indicando el tipo de gastos a cubrir, €l monto méximo de
cada pago y los niveles de autorizacién que comprenda como minimo la entrega de fondos.
La reposicién 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, nimero de

factura u oficio de autorizacidn en su caso, asi como ¢l importe del pago.

La contraloria interna debe realizar arqueos somresivos, asi como verificar que la

comprobacion atienda la normativa aplicable.
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7.6.Liquidacién de viiticos y pasajes para empleados
La gestion y entrega de vidticos al personal del Fondo Campeche se debe apegar a las
politicas, normas y tarifas contenidas en el Manual de Procedimientos para el tramite de
vidticos y pasajes para emplcados del FOCAM, cuyo objetivo es regular las comisioncs
oficiales que habran de observar los empleados, derivadas de las funciones a desempear

filera del lugar de adscripeidn y del horario laboral establecido.

Toda comisién debe ser estrictamente necesaria para dar cumplimientos a los objetivos de
la dependencia y contribuir al mejoramiento de la productividad del FOCAM vy en general

del gobierno estatal.

El desemperfio de cualquier tipo de comision se debera notificar al trabajador mediante un
oficio de de comisién firmado por el jefe directo y el Director o Subdirector del FOCAM.
Dicho oficio debe ser presentado a la coordinacién de administracién y finanzas, junto con
una solicitud de viaticos y pasajes en la que se indica el nombre y puesto del comision lo,
lugar de comision, fecha de la comisién, importe del vidtico y motivo de la comision,
presentando las firmas del empleado, jefe inmediato, el coordinador administrativo y el
dircctor o subdirector del fondo; esto a fin de que la tesoreria, a cargo de la coordinacion
administrativa, verifique la disponibilidad del monto a cubrir en la caja chica o el

presupuesto.

La liquidacién del vidtico al empleado debe constar en un documento que indica los datos
del trabajador, de la comision, los conceptos e importe del vidtico. El documento es
firmado de recibido por el comisionado, junto con la firma dec autorizacién de la
subdireccion del Fondo y con el visto bueno de la coordinacion de administracién y
finanzas. La coordinacion administrativa liquidara ¢l importe mediante la emisién de un
cheque a nombre del comisionado, & en efectivo de caja chica. Si se tratara de un rembolso

la liquidacion se realiza de la misma forma.
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Al término de la comision, el emplcado tiene la obligacién de entregar a la coordinacion de
administracion y finanzas un formato de comprobacién con los recibos o facturas que

justifiquen el uso de los viaticos.

Los formatos de control de vidticos: oficio de comision, solicitud de vidticos y pasajes, y

liquidacién de vidticos, se adjuntan en el anexo 2, 3 y 4 del presente manual.
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8. CONTROL DE LA INFORMACION FINANCIERA

La contabilidad tiene como mision producir informacion financicra sistcmatizada, integra,
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

garantia a los usuarios para la elaboracion de reportes y la toma de decisiones.

8.1.Integracion contable de las operaciones 1ancieras
Los sisternas de contabilidad deberan ser diseflados y operados en forma tal que faciliten la
fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos, costos, gastos ¥ en general que permitan

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

El sistema contable del FOCAM deberd apegarse a los postulados de las Normas de
Informacién Financiera (NIF) y las disposiciones de caracter peneral emitidas por la

Comision Nacional Bancaria y de Valores.

El darea de administracion y finanzas es responsable de establecer y mantener su sistema
contable dentro de los pardmetros sefialados por la normativa aplicable, el cual debe
disefiarse para satisfacer las necesidades de informacion financiera de los distintos niveles
de la entidad, asi como debe ser (til para el drea de auditoria interna o extemna, otras

entidades y organismos oficiales.
La funcién de la contabilidad es proporcionar en forma oportuna estados financieros e

informacion financicra que sc requiera para tomar decisiones sustentadas en el

conocimiento real de sus operaciones.
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La eficiencia de la integracion contable constituye un elemento del control interno,
orientado a que:
» Las operacioncs se contabilicen oportunamente por el importe comrecto en las
cuentas apropiadas, v en el periodo correspondiente.
¢ Se mantenga el control de los activos para su correspondiente registro y
salvaguarda.
* La informacién financiera se prepare de acuerdo con las politicas y practicas
contables establecidas y declaradas por el FOCAM en su manual dc contabilidad.
« Se elaboren los estados financieros requeridos por las regulaciones legales y por las

necesidades gerenciales.

8.2.Do n¢ cion respaldo delas  eraciones
Una entidad pablica debe disponer de los procedimicntos que asegurcn que las operaciones
y actos administrativos cuenten con la documentacion que respalde sus operaciones, Esta
documentacion debe ser integra y exacta, y estar disponible para su verificacion antes,
durante o después de su realizacion por parte del personal autorizado de los organos de

control internos o extemos.

Corresponde al organo de administracion financiera establecer los procedimicntos que
aseguren la existencia de un archivo adecwado para la conservacion y custodia de la
documentacion sustento, durante el periodo de tiempo que fijan las disposiciones legales

vigentes.
Los documentos originales que respaldan transacciones deben estar registrados y

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

utilizados.
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8.3.0portunidad en el registro y presentacion: la  form ¢ f inciera
Las operacioncs deben ser clasificadas, registradas y presentadas oportunamente a los
niveles de decision pertinentes. Deben registrarse en el mismo momento en que ocurren, a
fin de que la informacién continde sicndo relevante y 1til 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 informacidn es un factor esencial para asegurar su oportunidad y
configbilidad. Estc criterio es valido para todo cl ciclo de vida de una operaci vy
comprende: inicio y autorizacion, los aspectos de la operacién mientras se gjecuta y,

anotacion final en los registros contables pertinentes.

La clasificacion apropiada de las operaciones es ncccsaria para garantizar que los directivos
de la entidad dispongan de informacién confiable, Una clasificacién apropiada imj ca
organizar y procesar la informacion, a partir de la cual son elaborados los reportes v los

estados financieros de la institucidn.
L.a informacion financiera debe ser presentada oportunamente en los plazos sefialados por

la autoridad competente. Su cumplimiento en apego a las normas y leyes aplicables es
responsabilidad del area financiera de] FOCAM.
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Organizacién de los archivos
La organizacion dc los archivos debera asegurar la disponibilidad, localizacién expedita,

integridad y conservacion de los documentos de archivo que poseen los entes publicos.

Las unidades operativas deberan establecer:
L Un archive de tramite en cada departamento de coordinacién
IL. Un archivo de concentracion

III. Un archivo historico de asi considerarse necesario.

El Fondo Campeche nombrard un responsable del archivo de concentracion, quien tiene la
funcidn de coordinar las acciones de organizacion, administracion, custodia y conservacion

de los documentos que contienen la informacion publica de la institucion.

Los responsables del archivo de tramite en coordinacion con el responsable del archivo de
concentracion elaborardn una gufa simple de sus archivos con base en el cuadro general de
clasificacion archivistica, quc dcberd contener la descripeién basica de sus series
documentales, la relacion de los archivos de tramite, de concentracidon e histérico, en su
caso; asi como el nombre, direccidn, teléfono correo eleetronico del responsable de los

MISMOSs.

El manejo de los documentos y expedientes de los archivos de tramite y de concentracién
se circunscribird a los responsables de estos y a los servidores piblicos autorizados. El
acceso 4 los documentos y expedientes de los archivos de tramite, de concentracion ¢

historicos, sera publico y gratuito, de acuerdo con lo que establece la ley.

9.1.Control de gestion documental
Los entes publicos, asi como sus delepaciones o equivalentes, determinaran el drea

responsable de realizar las siguientes funciones:
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L
11

I11L.

Recibir y distribuir la correspondencia de entrada;
Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida, y

Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus areas.

El Fondo Campeche, asi como sus sucursales, elaboraran una ficha de conirol para el

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

unidad administrativa; la ficha debera contener como elementos minimos de descripeidn:

I

IL
IIL
IV,

El numero identificador (folio consecutivo de ingreso renov
anualmente);

El asunto (breve descripcion del contenido del documento);

Fecha y hora de recepcion, y

Generador y receptor del documento (nombre y cargo).

9.2.Archivos de tramite

En cada unidad adminisirativa del FOCAM se nombrard un archive de tramite, el

responsable de éste tendra las siguientes funciones:

I. Integrar los expedientes de archivo;

11 Conservar la documentacion de framitc vigente o activa y aquella que ha sido

clasificada como reservada o confidencial, conforme al catalogo de disposicién

documental;

III. Coadyuvar con el archivo de concentracidn, en la elaboracion del cuadro general

de clasificacion archivistica, el catilogo de disposicién 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 ias transferencias primarias al archive de concentracion,

conforme al catdlogo de disposicién documental.
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9.3.DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

El Fondo Campeche contard con un archivo de concentracion. El responsable del archivo

de concentracion tendra las siguientes funciones::

L

IL.

I

Iv.

VI.

VII.

VIIL

Apoyar a la unidad de aceeso en la aplicacidn de criterios especificos en materia
de organizacion y conservacion de archivos, con base en los presc es
lineamientos.

Coordinar las accioncs de los archivos de tramite y del archivo historico, en su
caso.

Elaborar, en coordinaciéon con los archivos de tramite y el archivo histérico, en
su caso, el cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo dc
disposicién docurnental, asi como el inventario general de archivos.

Actualizar anualmente el catalogo de disposicion documental;

Recibir de los archivos de tramite la documentaciéon de tramite concluida o
semiactiva;

Organizar el archivo de concentracion asignando un drea especifica a la
documentacion de cada unidad adiministrativa:

Conservar de manera precautoria la documentacién recibida hasta cumplir su
vigencia documental conforme al catilogo de disposicién documental, o al
cumplir su periodo de reserva;

Solicitar a la unidad de acceso, con el visto bueno de la unmidad administrativa
generadora, la liberacion de los expedientes, cuyo plazo de conservacion
precautoria haya terminado, para determinar su destino final.

Coordinar con el archivo histérico, en su caso, o con el archivo general del
estado, los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion,
conforme al catalogo de disposicidn documental;

Elaborar los inventarios de baja documental y de transfercncia secundaria, con

la validacion del archivo historico o del archivo general del estado;
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XI.  Transferir al archivo historico, en su caso, o al archivo general del estado, los
documentos que por su valor historico deberan conservarse indefinidamente;

XIL.  Coordinar con el area de tecnologias de la informacién del ente pablico, las
actividades destinadas a la automatizacién de los archivos y a la gestion de

documentos electrénicos, asi como implementar un programa de actualizacion,

control y archivo de la informacion.

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

de capacitacion y asesoria archivistica para el ente piiblico, y

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

del ente publico.

Al menos una vez al afio el responsable del archivo de concentracion del Fondo Campeche,
presentara ante €l subcomité de crédito y riesgos, la propuesta de bajas documnentales previa
seleccion de los documentos, cuyo plazo de conservacion ha concluido. En esta actividad

aparte de los integrantes del subcomité, se invitara al contralor interno de la institucion para

validar el acta de baja documental

10. CONTROL DE . »WQUISICIONES Y SUMINISTROS

i0.1. . aneacion, Programacién y Presupuestacion de las adquisiciones
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Las adquisiciones como actividad de apoyo a la gestion institucional de la dependencia,
debe contribuir al empleo racional y eficiente de los recursos materiales y servicios que

requiere la entidad.

El FOCAM formulard los programas anuales de las adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios relacionados con los bienes en su posesion, con apego a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de servicios relacionados con bienes muebles
del Estado de Campeche. En la planeacién anual debe considerar los objetivos y metas a
corto y mediano plazo del Fondo, y la calendarizacién fisica y financiera de los recursos

necesarios para curnplir dichos objetivos.

El objetivo de csta programacion es promover la eficiencia y eficacia en los procesos de
adquisiciones que se realizan, aplicando mecanismos que permitan transparentar los
procesos de adquisiciones, ademas de proporcionar un documenio que sirva como

referencia para llevar a cabo dichos procesos.

Los departamentos o dreas estan obligados a remitir al irea administrativa la informacidn
correspondiente en los términos 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, arrendamientos y contratacion de servicios, se

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

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

2 Requerimientos de comprobantes de pago
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Antes de tramitar y efectuar el pago por obligaciones contraidas con proveedores, la
administracién dc la cntidad debe cxigir la presentacion de comprobantes de 1 o

establecidos por la legislacion vigente aplicable,

Una vez que la administracion cuenta con el comprobante que avala la transferencia de un
bien o la prestacién de algiin servicio, ésta debe proceder a la verificacion interna de dicho
documento, comprobando su validez y la formalidad del proveedor ante la ley ¢

instituciones correspondientes.

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

contablemente el movimiento.

10.3. Requisiciones y Ordenes 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
mediantc la claboracidn de una requisicion por parte del departamento que solicita el
recurso. Dicho documento debe indicar la cantidad, descripcion, importe, fecha de
elaboracién y departamento que hace la solicitud, y debe contencr las firmas de quicn

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

Cuando la requisicion ha sido autorizada, el area 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, asi como las firmas de la persona que elabora la
orden, del visto bucno del coordinador de administracion y la autorizacion de la Direccion.

Para la expedicion del cheque con el que se cubrird el pago es indispensable que la orden de
compra haya sido autorizada por la direccion del organismo, o en caso necesario y

justificado, por la subdireccién.
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Los formatos de requisiciones y ordenes de compra utilizadas por el FOCAM para el
control de la adquisicion de bienes o servicios necesarios para su operacion, se adjuntan en

el anexo 2 del presente manual.

1 4, Inventario de Activos
La toma de inventario es un proceso que consiste en verificar fisicamente los bienes con

que cuenta la institucion, 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 difcrencias que sc obtengan deben
investigarse para proceder a las regularizaciones pert :ntes v a la solicitud de rendicic  le
cuentas por parte de la persona encargada del resguardo del bien, previa autorizacién del

funcionario responsable.

El FOCAM debe practicar por lo menos una vez al mes la verificacién en su contabilidad
de sus activos fijos. La toma de inventarios fisica, es necesario realizarla en el caso de que
s¢ presente un cambio de personal a otra drea o cuandoe ingrese un nuevo trabajador al
fondo, quien se hard responsable de los activos fijos que utiliza para sus labores diarias,
para lo cual ¢s importante que firme un documento en €l que se compromete al resguardo
del bien. Este documento es util para llevar un control de la existencia fisica del bien y de

st estado de conservacidn.

Para efectuar un adecuado procedimiento dc inventarios, ¢s nceesario que la administracién
de la entidad emita previamente por escrito procedimientos claros y sencillos, de manera
que puedan ser comprendidos facilmente por el personal que participa en este proceso, lo
quc fortalecerd el control intermo y mejorard la eficiencia en su utilizacion. La administracidn
debe mostrar en todo momento una actitd responsable y positiva respecto al control de los

bienes con que cuenta el Fondo.

43




FONDO CAMPECHE MANUAL DE CONTROL INTERNO

FECHA |
ELABQRACION:
LMuy./2015

VERSION:

CODIGO: MCL2a01 ool

Es importante también, que todos los bienes muebles estén identificados con un nimero de
folio, a fin de facilitar la realizacién de los inventarios e identificar facilmente a laperr a

responsable de su custodia.

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

anexo § el formato de contrel de los equipos de transportes utilizados por el FOCAM.

10.5, M: lenimit ) de los Activos Fijos
La administracién de la entidad debe preocuparse en forma constante por el mantenimiento
preventivo de los bicnes de activo fijo, a fin de conservar su estade dptimo de

funcionamiento y prolongar su periodo de vida 1til.

Deben disefiarse y gjecutarse programas de mantenimiento preventivo, a fin de no afectar la
gestion operativa de la entidad.

También puede darse el caso de mantenimientos correctivos por fallas que se presenten en
los bienes muebles o vehiculos del organismo, que deben ser atendidos con la mayor
rapidez posible a fin de evitar que perjudiquen la eficiencia operativa de las distintas areas

0 incluso que se puedan presentar accidentes.

Es necesario llevar un control del mantenimiento que sc le da a cada bien, a fin 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 drea
responsable, mediante una requisicion del presupuesto necesario para su ejecucion, por lo
que la contratacion 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 contratacion de empresas que presten servicios de mantenimien  la
administracién debe evaluar su experiencia en esta rama, cumplimiento oportuno, calidad

del servicio, asi eorno verificar que se encuentre formalizada su situacién juridica.

10.6. Proteccién de los Activos Fijos
Deben establecerse proccdimientos para detectar, prevenir y extinguir las causas e

pueden ocasionar dafios o perdidas de bienes del Fondo,

Los bienes de activo fijo, por su naturaleza, pueden ser afectados en cualquier
circunstancia, exponiendo a la entidad a situaciones que puedan comprometer su estabilidad
administrativa y financiera, siendo necesario que la administracién muestre preocupacion
por la custodia fisica y seguridad matenial de éstos bienes, especialmente, si su valor es

significativo.

La administracion debe considerar el valor de los activos fijos a los efectos de contratar las
polizas de seguro necesarias para protegerlos contra diferentes riesgos que pudieran ocurrir.
Por lo que se debe Ilevar un control de las mismas que permita su verificacion

periodicamente, a fin de que las coberturas mantengan vigencia.

10.7. Control sobre vehiculos oficiales
En el caso de los vehiculos, es necesano llevar controles adicionales sobre estos activos
para garantizar que sean utilizados solo en actividades oficiales. Su cuidado vy conscrvacion
debe ser una preccupacion constante de la administracion, siendo necesario que se sigan los

linearnientos establccidos para ¢l uso y control de los vehiculos oficiales.

Es necesario que la administracion de la entidad cuente con un cxpediente de cada vehiculo

que contenga la documentacion principal, como son: copia de la factura, poliza de seguro,
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copia de la larjeta de circulacion, copia de las licencias de conductor vigentes. También es

impartante que cada unidad cuente con una copia del seguro y la tarjeta de circulacion.

La persona que ticne a su cargo ¢l control de los vehiculos, ticne la obligacion del cuidado
y conservacion de los mismos, asi come de procurar su mantenimiento en los tiempos
establecidos. En el caso de que un trabajador rcequicra el vehiculo 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 comisidn
representan un documento de control siempre y cuando se indique el vehiculo que se

empleara para la encomienda.

Los vehiculos deben ser guardados los dias no laborales en los espacios dispuestos para tal
fin. La utilizacién de los vehiculos por necesidades del servicio, en dias no laborables,
requiere la autorizacion expresa de la Direccion. Esta medida tiene el proposito de
disminuir la posibilidad de que los vehiculos sean utilizados en actividades distintas a los

fincs que corrcsponde.

10.8. Control sobre el com  stible
El Fondo Campeche y lag sucursales deberan sujetarse a la ministracion de suministro de
combustible de acuerdo al presupuesto autorizado calendanzado y a las medidas de

racionalidad y austeridad establecidas.

El FOCAM a través de la Direccidn de Recursos Materiales dotard de combustible, a las
unidades administrativas de acuerde a su plantilla vehicular en funcidn de sus necesidades y a
través de la “Requisicion de combustible”, (ANEXO 11) que se deberd adjuntar para su

revisidn y entrega de la dotacidn correspondiente.

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

bitacoras y deberdn verificar la utilidad y cficiencia dc los vehiculos ligeros de 4 y 6 cilindros
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que ofrezcan un rendimiento real de consumo de combustible menor a 5 Kilometros po1 0

congiderando los criterios de austeridad.

No se suministrard combustible a las unidades de transporte y maquinaria de las
coordinaciones, que no se encucntren dados de alta en el activo fijo y plantilla vehicular de la
Administracién Piblica Estatal; solamente en casos excepcionales, cuando las Dependencias
del Gobiemo del Estado, requieran utilizar vehiculos particulares para el cumplimiento de
comisiones oficiales, se le podra dotar de combustible, previa autorizacion det Director General
y con cargo a su presupuesto autorizado y calendarizado, quedando bajo la responsabilidad del
Titular o Gerente del 4rea, la debida obscrvancia de csta norma. Para tal efecto se observaran
los inventarios de vehiculos proporcionados en el Anteproyecto del Presupuesto de Egtesos

respectivo.

10.9, Mantenimiento y Conservacion de Vehiculos
Las Dependencias de la Administracion Puiblica Estatal deberan solicitar el servicio de
mantenimiento de los vehiculos de su plantilla a través del formato (ANEXO 12) “Solicitud

de Mantenimiento Vehicular” debidamente 1 uisitadas.

La Direceién de Recursos Materiales no atendera ninguna solicitud de mantenimiento, si no

se presenta ¢l formato sefialado y debidamente requisitado,

Serd responsabilidad de los Coordinadores de las dreas del Fondo mantener en dptimas

condiciones y en operacion todos los vehiculos adscritos a su unidad administrativa.

11. ADMINISTRACION DE PERSONAL
La administracién de personal comprende una actividad de apoyo de la gestién que le

permite optimizar su participacion en los fines institucionales; lograndose de este modo
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efectividad, eficiencia y productividad e¢n el comportamiento funcional del Fondo. Los
controles internos sobre la administracién dc personal son necesarios para incrementar los

niveles de eficiencia.

11.1. Incorporacion del Personal
El ingreso de personal en la entidad debe efectuarse previo proceso de convocatoria,

evaluacidn y seleccidn para garantizar su idoneidad y competencia en el puesto.

El FOCAM cuenta con un manual de organizacidn que contiene la descripcién de las tareas
y funciones de cada uno de los puestos que soportan su estructura organizativa. Este
docurnento debe ser actualizado periddicamente, constituyendo un valioso instrumento para
los procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion de personal, Dicho manual debe

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

La administracién del Fonde Campeche es la responsable de participar en los procesos
relacionados con la  orporacion de personal, asegurdndose que cada persona que ingresa
al organismo reuna los requisitos de idoneidad, experiencia, y honestidad que requiere el
puesto. Estos requisitos deberan ser acreditados documentalmente por quien presta el

servicio.

En la convocatoria s¢ da a conocer la vacante de un cargo indicando los deberes y
responsabilidades del mismo, asi como los requisitos minimos de conocimiento,

experiencia e integridad exigidos para su desempeiio.

Durante el reclutamiento se identifica a los candidatos que por su conocimiento y
experiencia, ofrecen mayores posibilidades para ocupar cl puesto.
La seleccion se refiere a la contratacién de una persona, la cual esté 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 gue ya cuentan un conocimiento previo
de lag tareas a realizar y de los objetivos establecidos, siempre y cuando cumplan con los

requerimientos del puesto.

11.2. Evaluacién del desempeio del personal
La evaluacion del personal, es un proceso técnico que consiste en determinar si el personal
se est desempeiiando de acuerdo con las exigencias del puesto que ocupa cn la entidad.
El control y la evaluacién del rendimiento laboral debe ser una practica permanente al
interior del FOCAM, a fin de determinar las necesidades de capacitacidn que requiere el

personal para su desarrollo,

Esta aceion es importante y debe ser efectuada por el jefe que directamente supervisa la
labor del personal a su cargo, quien debe apreciar objetivamente su desempefio. Los
resultados de la evaluacidn de personal son de gran utilidad para la capacitacion, promocion

¥ asCCI508.

La administracién del Fonde Campeche debe aprobar vy conocer las politicas y
procedimientos de evaluacion de personal, con el propésite de que esté al tanto de la forma
como se evallia su rendimiento, Es indispensable que en este proceso participen los jefes
inmediatos de cada drea, asi mismo, estin en la obligacién de comunicar al personal su
¢ 3, el resultado de su evaluacion periddica, y tomar acciones para mejorar su nivel de

rendimiento.
Una de las evaluaciones mds importantes que se deben aplicar en el FOCAM ez la

valoracion de la productividad de los oficiales de cobranza a cargo de la recuperact e

cartera, y cuyo desempefio debe ser supervisados periodicamente por la Gerencia de
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Cartera, apovandose en el sistema de informacion del Fondo, a fin de obtener resultados

objctivos y oportunos.

La evaluacién debe reflejar el rendimiento y comportamiento del personal, a cfecto de
adoptar las acciones mds convenientes que posibiliten su desarrollo. Es importante que los
metodos de evaluacién aplicados no afecten el clima de confianza en el trabajo v la moral

interna del personal.

La evaluacién del rendimiento del personal debe ser permanente y no debe utilizarse como
un mecanismo para beneficiar a aquellos que no refinen los requisitos para el cargo, ni

tengan un desempenio funcional apropiado.

11.3. Capacitacion del Personal
La capacitacién puede ser interna y externa, de acuerdo a un programa permanente,

aprobado y que pueda brindar aportes a la entidad.

El tipo de capacitacion, debe estar en relacién directa con el puesto que la persona
desempeifia. Los conocimientos adquiridos, deben estar orientados hacia la superacic  de
las fallas o carencias observadas durante el proceso de evaluacién. El personal designado
por la entidad, para recibir capacitacidn externa, estd en la obligacion de difundir los

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

grupal.

La Administracion del FOCAM dcbe aprobar y coordinar las capacitaciones que se
dirigirdn al personal, previo analisis y solicitud del jefe del departamento que la requiera
para mejorar su desempefio, contando también con la autorizacién de la Direccion del
Fondo.
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El responsable de cada drea tiene el compromiso de adiestrar permanentemente al perst |
a su cargo, enfocandose a desarrollar las habilidades que estos posean, asi como estimular
su capacitacion continua, a efecto de que se mantengan actualizados, cuando menos en los

aspectos relacionados con sus actividades.

11.4. Rotaciéon del Personal
La rotacién de personal es la aceién regular dentro de periodos preestablecidos, que
conlleva al desplazamiento de personal a nucvos cargos, con el propdsito de ampliar sus
conocimientos, disminuir errores y evitar la existencia de personal indispensable. La
rotacion, cuando es muy frecuente, pucde afectar la operatividad interna de la enfidad, sino

se adoptan adecuadas medidas para su racionalizacion.

La rotacién también permite que la institucion funcione una movilidad organizacional que

signifique el reconocimiento y promocion de los més capaces e innovadores.

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

necesidades institucionales del FOCAM, y estar debidamente justificadas.

El desplazamiento no debe ser utilizado injustificadamente como mecanismo para reubicar
al personal sin un criterio téenico y en dreas en las cuales sus conocimienios y experiencias

no van & ser aprovechadas.

11.5. Disciplina y Sancién
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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 man  de ética |

FOCAM vy de las politicas impartidas por los directivos.

Los directivos, cualquiera sea el nivel que ocupen en la institucion, no sélo deben vigilar v
motivar el cumplimiento de tales principios en el trabajo que gjecuta su personal, sino que
estdn en la obligacién de dar muestras de la observancia del orden, moral y disciplina, en el

desempefio de su funcion.

Los mensajes positivos o negativos que envian los directivos, influyen en los que adopta el
personal y por tanto en el reflejo de la propia institucién ante la sociedad. Por tal motivo,
los mensajes enviados por los dircctivos deben estar en concordancia con los valores y
objetivos del FOCAM.

Cuando corresponda, los directivos, por medio de la administracion del Fondo, deberan
aplicar medidas disciplinarias que transmiian rigurosidad en cuanto a que no se toleraran

desvios del camino trazado, ni violaciones a las leyes, reglamentos y manuales del
FOCAM.

11. Actualizacionde i »rn  ion y expedientes del person:
El FOCAM debe contar con registros fisicos e informaticos que contengan la informacién

actualizada de todo el personal del organismo.

La existencia de registros, donde sc consignen la informacion de todo el personal, permite a
la administracion de la entidad, contar con infonmacion veraz y oportuna para la toma de
decisiones. Cada registro personal debe contener el historial de cada persona, siendo

responsabilidad de 1a administracion de personal, gestionar los mismos.
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Todo el personal hasta los directivos de la entidad, tienen la responsabilidad de entregar
oportunamentc a la oficina de personal, la informacién que se requiere, para mantener
actualizados los registros. Posteriormente, la administracidn de personal, debe verificar, si
la documentacién presentada por cl personal retinc 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, asi como el cumplimiento de las horas efectivas de labor. Tomando en cuenta
que existiran ocasiones en las que cierto personal se encuentre comisionado fuera del centro

de trabajo,

El control de asistencia y puntualidad, estid constituido por todos aquellos mecanismos
establecidos, que permiten vigilar, que los servidores cumplan con su responsabilidad de
asistir 4 su centro laboral, conforme al horario establecido en sus respectivos reglamentos.
El establecimicnto dc mccanismos de control de la asistencia estard en funcion de las

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

Los directivos, no solo deben establecer y supervisar el funcionamiento de estos controles,
sino también, motivar permanentemente con el gjemplo al personal a su cargo, a efecto de
que la puntualidad se convierta en un habito. El control de permanencia esta a cargo de los
jefes de personal, quienes deben cuidar no sélo la presencia fisica de su personal a su cargo,
durante lz2 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 institucion, salvo excepciones
por necesidades del servicio debidamente acreditadas, debiendo existir en éste caso, la

autorizacién correspondiente.
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12. CONTROL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

La tecnologia juega un papel critico al permitir el flojo de informacion en la instituc 1,
incluyendo la informacion directamente relevante para la administracion del Fondo, por lo
quc las decisiones respecto a la tecnologia pueden resultar criticas para lograr los objetivos.
Las Tecnologias de Informacién, comprenden todas las tecnologias basadas en
computadora y comunicaciones por esta via, usadas para adquirir, almacenar, procesar y
transmitir informacion a todas las personas tanto internas como externas del organ .,
permitiendo mejorar su manejo ¢ integracion de las necesidades de procesamiento de

informacion en todas las dreas.

El Fondo Campeche cuenta con un sistema tecnoldgico integral ajustado a sus necesidades,
en el que se registra, gestiona y controla la informacion de las areas de la institucion que
son mds relevantes para su funcionamiento.

El sistema permite compartir informacién importante entre el personal, el cual no sélo
brinda la posibilidad de aprender de los errores y éxitos de los demis, sino que pe  te
construir ripidamente una base de conocimientos capaz dc ayudar al crecimiento  la

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

El ambiente en el que se conforma este procesamiento de informacién requiere controles
internos, que por lo general estin referidos a los accesos, contrasefias, desarrollo y
mantenimiento del sistema; los mismos que contribuyen a brindar seguridad y confiabilidad

al procesamiento de la informacion.

LA Controles de seguridad de la informacién
Los directivos del FOCAM en coordinacién con el drea de tecnologias de informacion,
dcben disefiar controles con el propésito de salvaguardar los datos que se registran en el
sisterna, con la finalidad de preservar la integridad de la informacién procesada por la

institucion.

54




FONDO CAMTECHE MANUAL DE CONTROL TNTERNG

FECHA _
ELABORACION:
1/Muy.i2015

VERSION:

CODIGO: MCL2601 oot

Para implementar los controles sobre la informacidn, cs neccsario que cada responsable de
area designe a los usuarios encargados de usar y salvaguardar los datos. Para ello, deben

establecerse politicas que definan las claves de acceso.

El operador de computo, quien ejerce la funcion de administrador del sistema serd 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 sistemna.

La seguridad con la que cuenta el sisterna consiste en controlar el acceso de los usuarios a
las diferentes opeiones del sistema, o bicn, para evitar que sea utilizado por personal no
autorizado, ademas de limitar o restringir el acceso a la informacidn por parte del personal.

Ademads, es importante restringir el acceso a la informacion por parte del personal por
coordinaciones, con ello se logra que el usuario solo trabaje con la informacion de la
coordinacion a las que tenga permisos. Con eslo, se logra un esquema complelo de

seguridad.

12.2. Mantenimiento de equipo de computo
El mantenimiento de equipos tiene por finalidad optimizar el funcionamiento de los
dispositivos informaticos y proteger la informacion que esta en ellos. Existen dos clases de

mantenimiento que deben considerarse: el correctivo y el preventivo.

El mantenimiento correctivo: Es ¢l de emergencia que requiere de solucion inmediata por
una circunstancia no prevista. El operador de computo del Fondo serd el encargado de
brindar este servicio a los equipos que lo requicran en dcterminado momento, o en caso de

ser necesario se debe recurrir al proveedor del equipo o sistemna que pueda resolver dicho
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desperfecto en €l menor tiempo posible. Por lo que se debe disponerse de un directorio de

proveedores especializados.

El mantenimiento preventivo: Se realiza a todos los equipos del Fondo, con una
periodicidad de tres meses, teniendo como finalidad minimizar los efectos de las tareas de
mantenimicnto correctivo. Esta actividad es realizada por empresas externas especializa s,
por lo que el area de informatica debe llevar una estadistica de los problemas para ajustar lo
mejor posible el mantenimiento preventivo. En ocasiones esta drea 1 1bién puede br  ar

mantenimiento preventivo, si asi se requiere.

12.3. Re: 1ldo de la informacion
Deben establecerse mecanismos dc scguridad en los programas y datos dcl sistema para
proteger la informacidn procesada por el Fondo, garantizando su integridad y exactitud.
Para lo cual se elaboraran mensualmente copias de respaldo fisico en unidades de
almacenamiento masivo, de los datos procesados en los equipos del FOCAM, para evitar

perdida de la informacion.

Asi mismo, se debe realizar diariamente un respaldo general del servidor del sistema, para
garantizar la seguridad de la informacion de equipos y evitar las interrupciones prolongadas
del servicio de procesamiento de datos, debido a desperfectos en los equipos, accidi s,
falta de energia eléctrica y toda serie de circunstancias que haga peligrar el funcionamiento

del sistema.

12.4. Actualizacién de licencias
Debe establecerse politicas sobre el software adquirido por el Fondo, en las que se
garantice que los derechos de propicdad sc registren a su nombre, a fin de cvidar que el
software adquirido por la institucion no pueda ser reutilizado indebidamente por el

proveedor original. De igual forma, el drea de informdtica debe actualizar los programas de
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antivirus en todos los equipos de FOCAM al menos una vez al afio, asi como realizar una
revision peniadica del estado de proteccién de cada uno de ellos, para evitar ¢l deterioro o

pérdida de informacion valiosa.
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13. RESPONSA LES DEL SISTEMA DE CONTROL Y FUNCIONES

Comité Técnico

Aprobar las reglas de operacion 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 operacidn del mismo, a propuesta del Director
General.

Asegurar que la Direccion Gi ra] controle la efectividad del sistcma de
control interno.

Revisar y aprobar en su caso, la informacion financiera que se le presente para
analizar la situacion del Fondo y dictar las medidas correctivas que sean
procedentes.

Vigilar las inversiones del patrimonio realizadas por la direccién del
Fideicomiso.

Asegurar que la Direccidn General tome acciones necesarias para identificar,

analizar, onitorear y controlar los resgos.

Director General

Proponer al Comité Técnico, la Estructura Organizacional, el Reglamento
Interior, los Manuales de Organizacion, Procedimientos y Control del | 1o
Camnpeche, asi como las modificaciones al respecto.

Ejecutar las politicas y normativas establecidas por el Comité Técnico y
aquellas contenidas en los manuales y reglamentos rectores del Fondo
Campeche, con la necesaria delegacién del control interno en las dreas
correspondicntes.

Dirigir la elaboracion de! Programa Operativo Anual vy el Proyecto de

Presupuesto de Egresos del Fondo Campeche.
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Promover altos estandares de €tica e integridad en las actividades desarrolladas
por el personal del FOCAM, tanto fuera como dentro de la institucién, y de  ir
una cultura dentro del Fondo que enfatice y demucstre en todos los niveles la
importancia de los controles internos.

Establecer una estructura de control apropiada para asegurar la efectividad del
sistemna de control intermo, definiendo y delegando funciones de control de las
operaciones en cada nivel de actividad,

Definir politicas apropiadas de control intermo en salvaguarda de los intereses
del Fondo Campeche, segilin los principios dictados por el Comité Técnico y en
linea con la mision y vision del Fondao.

Asegurar que existan sistemas de informacion apropiados y oportunos en cada
hagar o drea de trabajo, que cubran todas las actividades.

Monitorear periodicamente que las actividades que se ejecutan en todas las
areas del Fondo estén de conformidad con las politicas y procedimientos
establecidos, asegurando la eficacia general de los controles internos aplicados.
Asegurar que los factores externos ¢ internos que puedan afectar el logro de los

objetivos estratégicos sean continuamente identificados y evaluados.

Departamento de Control Interno

Practicar los analisis, inspecciones, verificaciones y pruebas que considere
necesarios en las distintas dreas del Fondo con independencia de éstas, ya que
sus funciones y actividades deben mantenerse desligadas de las operaciones
sujetas asuexs :m,

Recibir y procesar informacién complementaria desde las dreas operativas del
Fondo.

Elaborar informes y recomendaciones a partir de la informacién analizada, a ser
remitidos a la Direccidn General del FOCAM vy a la Secretaria de la Contraloria

del Estado de Campeche.
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Analisis y custadia de la informacion.

Departamento de Administracion

Supervisar los programas de Contraloria del Gobierno del Estado.

Proporcionar la documentacion e informacion necesaria para las auditorias
externas,

Supervision de las funciones del personal y control de los aspectos relativos al
recurso humano.

Realizar un control de las cuentas bancarias, con ¢l fin de programar los pagos
por gastos y créditos.

Supervisar los controles efectuados sobre los activos fijos del Fonda.

Departamento de Cartera

Control, evaluacion y resguarde de los expedientes de créditos.

Supervisar los controles sobre las actividades de cobranza,

Departamento Informitico

Desarrotlo del software apropiado para el cumplimiento de los objetivos
establecidos en el drea de control interno.

Ayuda técnica en la elaboracion de nuevas alertas para detectar los riesgos en
las operaciones.

Captacion y procesamiento de la informacion en el sistema, si el software
utilizado no pudiera acceder directamente a las fuentes de informacion.

Disefiar los controles que permitan salvaguardar la integridad de la informacion

procesada por el Fondo.

Otras areas
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» Responder en tiempo y forma a los requerimientos de informacion solicitados
por los responsables de la administraciéon del control intermmo del Fon
Campeche.

» Subsanar con prontitud las incidencias sefialadas por control interno.

ANEXO 1. Control de si iencajayb: ‘0s
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Nota: Los formatos de control mostrados en cada uno de los anexos anteriores pueden sufiir
modificaciones, apegindose a los requerimientos que el FOCAM presente c¢n un futuro. Los

carmbios estdn sujctos a la aprobacion de la direceidn v el area responsable del control.
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Glosario de Tér1  os

Auditoria: Examen sistematico de los estados financieros, contables, administrativos,
operativos y de cualquier otra naturaleza, para determinar el cumplimiento de principios
economico-financieros, la adherencia a los principios de contabilidad generalmente
aceptados, el proceso administrativo y las politicas de direccidn, normas y « os

requerimientos establecidos por la entidad.

Admi stracién de docu entos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear,
dirigir y controlar la produccion, circuiacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y

destino final de los documentos de archivao.

Arc vo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producides o

recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por los entes publicos.

Archivo de concentracion: Aquel al que sc transfieren los documentos de los archivos de
trarnite, cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de los entes

publicos, y que permanecen en el hasta su destino final.

Archivo tra te: archivo de oficina o de gestion, cuyos documentos son de uso

cotidiano y necesario para el gjercicio de las atribuciones de una unidad administrativa,
Archivo historico: aquel al que se transfieren los documentos qu después de haber

cumplido la etapa de concentracion, son analizados en funcidon de sus valores
B p Y

gvidénciales, informativos o testimoniales, deben ¢ servarse permanentemente.
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Baja documental: proceso operativo que consiste en eliminar aquella documentacién €
haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no
contenga valores histdricos.

Cat: b . disposicién documental: registro general y sistematico que establece
valores documentales, los plazos de conservacidm, la vigencia documental, la clasifica n

dc reserva o confidencialidad y el destino final.

Capacitacién: Es un proceso continuo de ensefianza-aprendizaje, mediante el cual sc
desarrollan las habilidades y destrezas del personal, que les permitan un mejor desempefio

en sus labores habituales.

Clasificacion archivistica: proceso de identificacién y agrupacion de expedientes

homogéneos con base en la estructura funcional de los entes publicos.

Con §: Grupo de personas que se reline periddicamente para discutir y resolver problemas
de interés comin o atender ciertas funciones con un propdsito u objetivo predeterminado, a

fin de que las lleven a cabo colegiadamente.

Comisién: Es la tarea o funcién oficial conferida a un empleado, para que realice por
razones de su empleo, carge o comision, sus actividades en un sitio distinto al de su lugar

de adscripcidn.

Conciliaci¢ caria: Cotejo de los movimientos de bancos realizados por un organismo,
con los saldos de los estados de cuenta bancarios a una fecha determinada, para v Icar su

conformidad y determinar las operaciones pendientes de registro en uno u otro lado.

Conservacién e archives: conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar la

preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y de informacion de los documentos de
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archivo, mediante aplicacidn de técnicas preventivas y correctivas que permiten mantener

los documentos en las mejores condiciones, sin alteraciones fisicas ni de contenidos.

Cuadro ger al de clasificacién archivistica: instrumento téenico que refleja la estructura

de un archivo con base en las atritv  ones y funciones de cada ente publico.

Descentralizacidn: Tendencia a distribuir la autoridad de toma de decisiones en una

cstructura organizada.

Destino final: seleccion que se hace en los archivos de tramite o concentracion de aquellos
expedientes cuyo plazo de conservacion o use ha prescrito, con el tin de darles de baja o

transferirlos a un archive historico.

Documentacién activa: aquella necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las
unidades administrativas de los entes piblicos y de uso frecuente, que $e conserva en ¢l

archivo de tramite.

Documer . - térica: aquella que contiene evidencias y testimonios de las acciones

del ente piiblico, por lo que debe conservarse permanentemente.

Documentacién semiactiva: aquella de uso esporadico que debe conservarse por razones
administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo de concentracién, durante un

plazo determinado.
Documento de archivo: aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o

contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades

de los entes piblicos.
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Documento electrémico: informacion que puede constituir un documento de archivo cuyo
tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta cspecifica para leerse o

recuperarse.

Expedier : unidad documental constituida por > o varios documentos de archivo,

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de un ente piblico.

Gasto Publico: Comprenderd las erogaciones por concepto de gasto corriente, inversidn
fisica, inversion financiera y pagos de pasivo o deuda piablica, y por concepto de
responsabilidad patrimonial que realicen las dependencias dc los Poderes Legislativo y
Judicial del Estado, asi como las dependencias y entidades de la Administracion P4l :a

Estatal.

Guia simple de archivo: esquema general de descripeion de las series documentales de los
archivos de un ente piblico que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al

cuadro gencral de clasificacion archivistica y sus datos generales.

Inventarios docume 1iles: instrumentos de consulta que describen las seres y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacidn (inventario general), transferencia

(inventario de trasferencia) o baja documental (inventario de baja docurmental).

Lineanr ntos: el presente instrumento normativo.

Patrimonio decumental: el conjunio de documentos que dan cuenta de la cvolucion del
estado de Campeche y de las personas e instituciones que han contribuido a su desarrollo; o

cuyo valor testimonial, evidencial o informativo les confierc interés piblico, lcs asigna 1

condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria colectiva.
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Plaze de cc servaci¢ ! periodo de guarda de la documentacion en los archivos de trdmite,
de conscrvacion e historico; consiste en la combinacién de la vigencia documental, el
termino precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales

establecidos en los presentes lineamientos.

Politica: Mandato de la administracion respecto de qué debe hacerse para efectuar el

control. Una politica sirve como base para proceder a su implementacion.

Presupuesto: Es un proceso de consolidacién de las acciones encaminadas a cuantificar
monetariamente los recursos humanos, matetiales y financicros necesarios para cumplir con
los programas establecidos en un determinado periodo; comprende las tareas de

formulacion, discusion, aprobacidn, gjecucién, control y evaluacion del presupuesto.

Responsable de archivo: Personal responsable de apoyar a la unidad de acceso en la
aplicacién de criterios especificos en materia de organizacioén y conservacion de archivos,

con base en los presentes lineamientos
Serie: conjunto de expedientes y documentos homogéneos generados por un ¢ eto
productor en €l desarrollo de la misma actividad administrativa y regulado por la misma

norma de procedimiento.

Supervision: Nivel especifico de direccion de una estructura organizacional. Guia y

direccién proporcionada a una o mas personas para realizar un trabajo determinado.

T: ‘adevi icos: Tabla que consigna los montos maximos diarios por nivel y zona, y que

se otorgan por concepto de viaticos.
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Tecnologia: Métodos e instrumentos para conseguir resultados deseados a través de la
aplicacién préctica del conocimiento cientifico en el manejo de objetos materiales y fuerzas

fisicas.

Transferencia; traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporddic  de
un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria), y de expedicntes
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo

histérico (transferencia secundaria).

Valor docnmental: condicion de los documentos que les confiere caracieristicas,
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracién
(valores primarios), 0 bien, evidénciales, testimoniales ¢ informativos en los archivos

historicos (valores secundarios).

Valor 1t actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores

documentales para establecer criterios de disposicién y acciones de transfercncia.

Valores: Las pautas y creencias que una persona usa cuando es confrontada con una

situacidn en que se debe realizar una eleccion.

Viaticos: Asignacion destinada a cubrir los costos por hospedaje, alimentacién, transporte
local o estacionamiento, tintoreria, lavanderia, medicinas que requiera usar un empleado
con motivo de la comisidn, propinas y llamadas telefonicas oficiales o tarjeta telefonica

prepagada, durante el desempeiio dc una comision oficial,

Vigencia documental: periodo durante ¢l cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones

juridicas vigentes y aplicables.
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