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INTRODUCCION

En la actualidad ¢l optimo aprovechamicnto de los recursos con que sc cuenta, son
determinantes para continuar en operacion, las organizacioncs ticnen que redoblar esfuerzos  para
obtencr los méaximos beneficios de dichos recursos, que es en parte la tarca fundamental de la
administracion, pero también deben formularse procedimicntos y politicas para su control y cuidado,
cvitando asi robos, fraudes o desviacion de fondos que provocan pérdidas a la entidad.

En ¢l presente cstudio, sc anafizara la importancia que ticne la administracién de los recursos
materiales, especificamente el active fijo asi como su control intermo, éste dara una visién general
sobre cl papel que jucga dentro del sector piblico en cl rca hospitalaria descentralizada. Por clio se
abocard al Instituto Nacional de Cancerologia (INCA), clasificada como una institucién publica
hospitalaria del sector salud; cn ésta los activos son desde ambulancias, camillas, equipos de
diagnostico, hasta escritorios, computadoras y teléfonos, con los que brinda un servicio al ptblico;
que de no contar con cllos su funcionamicnto y operacion no seria posible, elaro no denteritindo los
recursos financicros y humanos que conjuntamente forman a toda entidad,

Ahora bien, un clemento adicional que toma relevancia, es el de pertenccer a la
administracion pablica; 1a cual posec una enorme cstructura, y por medio de la Ley de Egresos de la
Fedcracion, asigna a cada organismo publico, los recursos financicros necesarios para adquirir los
activos fijos que requicran cn sus actividades. De esta forma sc dard inicio su cstudio para mostrar
cémo s¢ lleva a cabo la administracion de los activos fijos asl como su control intemo,

Las dificultades que sc afrontaron a lo largo del estudio fucron la falta de apoyo de algunas
arcas del INCA, para proporcionar informacion de sus actividades y de csta mancra conocer ¢l
scguimicnto de plancacion, adquisicion, alta y baja de los activos fijos. Para enfrentar dichos

problemas se acudid a la Subdircccion General de Administracién, que solicitd a las Arcas
involucradas cn el estudio, su colaboracion para la claboracion de los procedimicntos
administrativos.



Para la realizacion del presente cstudio se Hevaron a cabo los siguientes pasos:

* Eleccion del tema,

* Plantcamiento del problema,

* Contenido preliminar,

* Recopilacion de informacion, documental, entrevistas y obscrvacion,
* Andlisis y ordenacion de la informacion,

* Elaboracion del indice,

* Redaccion por capitulo,

* Carreccion de cstilo y presentacidn, y

* Redaccion final.

La metodologia que sc siguid en cl presente trabajo amojé un contenido de 3 partes,
distribuidas ¢n cinco capitulos que a continuacion se mencionan, describiendo una breve
introduccion del contenido que enmarca cl bosquejo del presente estudio.

En el capitulo uno sc puntualizan los conceptos bisicos que brindan una comprension de los
términos utilizados a través del trabajo, icniecndo varias conceptualizaciones de autores que han
tratado los temas cspecificos que sc mencionan. Como primer punto sc inicia con los conceplos de la
administracion, asi como las principales corricnies de ¢ésta, que permite conocer la cvolucion ¢
importancia d¢ toda cntidad ya sca piblica o privada, y como ciencia ha logrado avances cn ¢l
funcionamicnto de toda organizacion, todo cllo basado ¢n ¢l proceso administrativo que diversos
autores han tratado y dividido en diversas fases o ctapas, al tratar ¢l control , ¢l cual es la dltima fase
del proceso administrativo, sc hard un énfasis cspecial ¢n dste, ya que cs un término fundamental
para el desarrollo de cste trabajo; adem4s se tocard ¢l tema del control intemo cnuncidndose sus
objetivos primordiales.

El capitulo dos: presenta cl estudio cn forma concisa de la administracion piblica, sus
formas dc organizacion administrativa, que ubica y relaciona al Tnstituto con la Secretaria de Salud.

Para cllo sc prescntan los antecedentes de dicha secretaria, su cstructura, funciones y
actividades con respecto al INCA , esta scerctaria ¢s la encargada de asignar los recursos
financicros al Instituto; todo cllo bajo un marco juridico intcgrado por diversas leyes, mencionando
sus articulos concemicntes al funcionamiento del INCA.
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Capitulo tres; en el cual se desglosa el funcionamicnto y Ia estructura del INCA, asi como su
ley que lo rige. Esto nos leva a conocer lo que s ¢l Instituto, qué servicios proporciona y ¢omo se
encuentra reglamentado juridicamente.

Capltulo cuatro: ¢} cual describe detalladamente la administracion del activo fijo en cl
INCA, los departamentos encargados de su mancjo, ¢l contral intermo que so lleva a cabo en  su
planeacibn, adquisicion, alta y baja de un bien mueble; y los procedimientos administrativos que
proporciona la Secretaria de Salud, los cuales el Instituto tiene 12 autonomia para decidir si son
convenicntes a sus necesidades y en caso contrario puede aplicar otros.

Capitulo cinco: Gste contiene ¢f desarrollo de los resultados y recomendaciones a los
problemas encontrados en ¢l Instituto, y estin basados primordialmente en los cursogrimas
analiticos, realizados mediante ta observacion y entrevistas # las dreas involucradas en ¢ manejo del )
activo fijo.

Por tiltimo fa parte ires describe un breve resumen que engloba todo el estudio presentado,
legando a las conclusiones que dan fin al trabajo realizado,



PRIMERA PARTE
MARCO TEORICO

CAPITULO UNO
NOCIONES GENERALES

I. ADMINISTRACION
1. CONCEPTOS

La importancia de saber qué es administracion radica cn que la correeta aplicacion de éste
término depende, en gran medida, del buen funcionamiento de cualquicr organizacion. Por esta razon,
antes de legar a una definicién propia, se mencionan algunos conceptos de administracion de

diferentes autores que se consideran mas relevantes:

Para Tercy (1985, p.22) la administracion cs: " un proceso muy particular consistente cn
las actividades de plancacion, organizacion, cjccucion y control desempefiadas para determinar y

alcanzar los objetivos sciialados con el uso de scres humanos y otros reeursos,

Segin Koontz y Weihrich ( 1991, p. 4) se trata de: ¢l proceso de disciiar y mantener ni
medio ambiente cn ¢! cual los individuos, que trabajan juntos en grupos, logren eficientemente los

objetivos selcccionados "

liménez (1983, p. 20 ) sciiala: “cs la ciencia social compucsta de principios, téenicas y
practicas, cuya aplicacion a conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales de esfucrzo
cooperativo, a través de los cuales se pucden alcanzar propdsitos comunes que individualmente no es

factible lograr. "



Por dltimo, para Reyes (1988, p. 17) la administracion es definida comor " fa funcidn de
tograr que las cosas sc realicen por medio de otros u obtener resultados a través de otros, "
Para efecto del presente  trabajo, la administracion es ¢l proceso de plancar, organizar,

dirigir y controlar con sentido comin, enfocado al logro de los objutivos establecidos.

2. ESCUELAS DEL PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO
A, CIENTIFICA

Esta corriente se basa cn la explicacion del mictodo cicntifico para lograr los objetivos
deseados. Surgio a principios del siglo XX. Su principal autor fue Frederick Taylor quien buscaba
aumentar Ia productividad en Ta empresa donde laboraba mediante la cficiencia de los trabajadoses y
de los procesos productivos. (hoontz y Weibrich, 1992, p.p. 54-56)

Una de las aportacioncs mis importantes de Taylor son los principios de la administracion

cientifica los cuales son:

* Creacion del mejor método de trabajo;
* La scleecion y desarrollo cientifico de los trabajadores;
* Relacion, union del mejor método de trabajo y el trabajador desarrollado y entienado;

* Cooperacion estrecha de los gesentes y no gerentes,

Estos cuntro principios son en general, en lo que se basa la filosofia de Taylor. Al analizar
cstos prineipios s¢ observa que ¢s todo un estudio para logsar la eficiencia en ¢l trabajo; ya que se
debe estudiar un método de trabajo que se adecne a las necesidades de la organizacion y de los
trabajadores , basdndosc en el estudio de ticmpos y movimientos, resultando ¢ mejor uso de la mano
de obra, maquinaria v materiales. Al hablar de fa scleccion cientifica se refiere a fa importancia de

colocar al trabajador en aquellas tareas para las cuales estd micjor eapacitado.
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El desarrollo del trabajador y la cooperacion entre éste y el patron se logra, segun Taylor,
con una completa revolucion mental de ambas partes; éstos deben tener como interés comin * ¢l
aumento de la productividad . (Terry, 1993, pp. 33-38); (Stoner, 1989, pp. 123-126)

Entre otros autores que aportaron su pensamiento para ¢l desarrollo de Ia administracién
cientifica se encuentra Henry L. Gantt, que resalia la importancia de una seleceidn cientifiea de los
trabajndores v de una cooperacién cstreeha centre clos y la direceidn. Elabord un sistema para
mantener ¢l cootrol de la produccion a través de las graficas que Hevan st inismo nombre, las cuales

permiten formular programas de trabajo v control de tiempo en que éstos efectivamente se realizan.

Frank vy Lilian Gilbreth son reconocidos principalniente por sus estudios de tiempos y
movimicntos, Las investigaciones de los Giltbreth aportavon un cafoque psicoldgico que se concentrd

cu los aspectos humanos del trabajo, (Rios y Paniagua, 1999, pp. 78-80)
Jiménez (1983, p. 67) sefiala tres subdivisiones de los principios de los Gilbreth:

"* Uso del cuerpo humano,
* Disposicion y estado de lugar de trabajo, y
* Discilo de herramientas y aparatos ”,

Las aportaciones yuc hizo la administracion cientifica fueron de gran importancia y forman
parte de Ja administracion moderna. Sin embargo, ésta se enfocd mucho a la productividad del
trabajador y de los procesos productivos, desenidando ¢t aspecto huniano y ¢f desempeo de la

gerencia,

Henry Fayal, comtempordneo de Taylor, se concentrd cn las operaciones gerenciales o
admivistrativas.  Definid a la administracién en téminos de ¢inco funciones: preveer, organizar,
dirigir, coordinar y controlar. (Rios y Paniagua, 1990, pp. 91-93)



Rios ( 1986, p. 92) conceptualiza estas funciones de la siguiente manera:

"*Previsin: trazar un plan de accidn que permita alcanzar los objetivos de una organizacion.

* Organizacidn: poner en accidn los recursos humanos y materiales de acuerdo a los plancs.

o * Direccion: dirigir a los trabajadores y verificar que el trabajo se esté realizando.

* Coordinacion: verificar que se esté trabajando anmonicamente para alcanzar los objetivos.

* Control; es ¢l seguimiento que se hace a los plancs para ver que todo el trabajo se desarrolle
de acuerdo a las reglas y normus establecidas,”

Entre otras aportaciones de Fayol cstan la division de las arcas funcionales de una

i organizacion y los principios de administracion.

! En cuanto a las dreas funcionales Fayol detecté que en toda organizacion, sea éita
pequeila o grande, se manejan una serie de funciones que dependen unas de otras.

Al respecto Stener (1986, p. 38) mencinna:

i " 1. Téenicas: producir o fabricar productos.

2. Comerciaies: comprar materias primas y vender productos.

3. Financicras: adquirir y usar ¢l capital.

4. Scguridad: proteger a los empleados y a la propicdad.

i 5. Contables: registrar y analizar costos, utilidades y pasivos, hacer batances y

i recoger estadisticas,
| . . '

; 6. Gerenciales,"

i

!

i -




Fayol desarrolld catoree principios de administracion, dindoles este nombre para evitar la
rigidez ya que segiin &1 no hay nada de rigido o absoluto en cucstiones administrativas. Los principios
8

se aplican a cada organizacidn de acucrdo a sus necesidades, (Koontz y Weilrich, 1990. pp. 35-36)

£

y son:
"1. Division del trabajo,
2. Autoridad,
3. Disciplina,
4, Unidad de nvando,
S. Unidar de direccion,
6. Subordinacion del interés individual al bien comin,
7. Remunceracion,
8. Centralizacion,
9. Jerarquia,
10, Orden,
11, Equidad,
12. Estabilidad del personal,
13, Iniciativa,

14. Espiritu de grupo.”



B. CIENCIAS DE LA CONDUCTA.

Esta corriente aparccio con ia psicologia industrial de Hugo Munsterberg que vid la
neeesidad de aplicar esta ciencia al movimiento de la administracion cientifica que se estaba dando en
€505 ticmpos.

Sus objetivos principales consisten en como encontrar personas con cualidades mentales
idorcas para ¢l trabajo a desempeiiar, cudles eran las condiciones psicologicas para que un trabajador
pudiera ubtener Ia produccion mds alta y satisfactoria y de qué manera puede influir la empresa para
lograr los mcjores resultados en los trabajudores.

Con los experimentos e la Western Electric, en Hawthome, con Elton Mayo y Fritz
Rocthlisberger, que principalmente buscaban determinar la relucion de factores en ¢l entorno fisico y
Ia productividad del trabajador, se did origen a Ia teorla de las relaciones humanas que pretendia un
trato mds humano dentro de las empresas a través de la integracidn de los individuos dentro de su
grupo, en su cipresa o fibrica,

El enfoque socioldgico que se le dio a la administracion ¢n esta ¢poca buscaba observar ¢l
comportamiento del ser humano en un grupo de trabajo,

» Terry (1985, p. 48) seilala al respecto que "... sta escucla estd orientada socioldgicamente y
trata con la identificacion de los diversos grupos sociales en uma organizacion, al igual que sus
relaciones culturales y, ademds, la integracion de estos grupos en un sistema social completo.”

Entre los autores mas representativos de este enfoque estin: Max Weber, Emile Durkheim y
Vilfredo Pareto, quienes buscaban principalmente la interaccidn y cooperacion del recurso humano

que integra una organizacién. (Koontz y Weihrich, 1990, pp. 38,39)

Desputs aparceid Chester Bamard, dandole a ésta corriente social un enfoque de sistemas
tomando e cuenta que las cmipresas son un sistema donde todos los integrantes interactdan para
fograr un fin coman,

Koontz y Weihrich (1990, P, 41) mencionan que para Barnard " La tarea de los ¢jecutivos

s mantener un sistema de csfuerzo cooperativo en una organizacion formal ...."



Los enfoques humano-relacionista y ¢l de sistemas fucron aportaciones esenciales para el
desarrollo de la administracion, ya que ¢l recurso humano es factor indispensable en cualquicr

organizacion y de su buen funcionamiento depende, en gran medida, el éxito que pueda tener.

C. CONTRIBUCIONES RECIENTES AL PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO

Los estudiosos que contribuyeron a la administracidn contemporinea son: Fremon Kast,
James Rosenzweig, Danicl Katz y Robert Kalin, Robert y Richard Lawrence, entre otros, Entre sus
ceatribuciones  recientes se encuentra ¢l enfoque de contingencias, donde se hace énfasis en que la
forma de aplicacién practica de la teoria administrativa, depende de un conjunto de contingencias,
sostienen ademas que el ambiente que rodea a la empresa, ¢s muy cambiante por lo que cs
fundamental tomar en cuenta las variables del cntormo de una empresa para tomar una deeision,
(Fernandez, 1983, pp. 26-28)

Otro enfoque cs a teoria de la decision que se basa en ¢l proceso de la toma de decisiones. Se
destaca que la administracién se caracteriza por esta funcion, por lo cual, ésta debe de ser un punto
central de la administracion; sin embargo, éste pensamicnto tuvo criticas desfavorables, ya que se
vefa a la administracion desde un punto de vista muy limitado. Al respecto Koontz y Weilirich
(1990, p. 44) mencionan; "La administracion imptica algo mas que tomar decisiones. El foco es, al
mismo tiempo demasiado estrecho y demasiado amptio ™.

La teoria de la medicion cuantitativa considera a la administracién como un proceso logico y
que se relaciona principalmente con la toma de decisiones a través de modelos matemiticos, éstos
ayudan a simplificar y resolver problemas de manera confiable y significativa.

La administracién por objetivos busca que los subordinados enfoquen toda su atencién a
contribuir con los objetivos fundamentales de la organizacion esto ¢s, que todos los csfucrzos deben

estar orientados a resultados.



Koontz y Weilirich (1985 p. 100} mencionan que
- "La administracion por objetivos es un sistema administrativo completo que integra nmchas
actividades administrativas clave de una mancra sistemitica y esta dirigido eonscientemente hacia el
logro eficaz y eficiente de los objctivos organizacionales ¢ individuales.”

Finalmente, ¢l desarrollo organizacional se entiende como un cambio planificado y
sistematizado de una organizacion con ¢l fin de mejorar la cficacia de la misma.

3. PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo es la seric de pasos ligados entre si que, puede ser aplicado para In
cjecucidn de funciones de cualquicr indole sean éstas de wna empresa piblica, privada, en el hogar o
escucla. Este proceso es una herramicnta basica por medio de la cual un gerente puede administrar.

Como anteriormente s¢ citd, una de las contribuciones de Fayol fue la introduccion de un

primer modelo del proceso administrativo, el cual consiste en cinco pasos: prevision, organizacion,

direccion, coordinacion y control.
A continuacion sc mencionan distintas clasificationes del proceso administrativo para notar
la variacidn que hay entre los diversos autores:

Terry (1991) : planeacion, organizacidn, efecucidn y control.
Koontz y Weihrich (1991): planeacidn, organizacidn, integracion, direccién y
control,

Reyes (1988): prevision, planeacidn, organizacion, integracidn, direccidn y

;
! canirel.
Asociation American Managenent ( 1993); plancacion y conirol ( organizacidn y
. supervision),
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Como sc observa existen diferencias entre los autores, llegando a la conclusion de que todo
proceso administrativo debe ser flexible y adecuarse a las necesidades de cada organizacion y que Ia
plancacion, organizacion y control son pasos de} proceso administrative mencionados por todos los

autores, ya que estos pueden abarcar las funciones requeridas en toda administracidn.

FASES DEI PROCESO ADMINISTRATIVO

PLANEACION:
tmplica ta scleccion de las acciones
para lograr los objetivos deseados.
£n este punto se incluyen los obje-
tivos, programasy presupucstos.

CONTROL: ORGANIZACION:
Medicion y correccion de Integracién del personal ,
actividades, verificando estructurando funciones
que fos hechos vayan de - PROCESQ ADMINISTRATIVO y jerarqulas.

acuerdo a lo plancado.

DIRECCION:
Infiuir en los seres humanos para
que contribuyan a la obtencion de
las mets de la organizacidn,



4. CLASIFICACION DE LA ADMINISTRACION
A, ADMINISTRACION PUBLICA

Es nccesario diferenciar entre ta administracion piblica y privada debido a que los objetivos
que persigue cada una son diferentes.

Algunas formas de conceptualizar a la administracion piblica son:

Para Mufioz Amato ( 1978, p. 15 ): " ¢s ¢l gobicmo, s decir, todo ¢f conjunio de conducta
humana que determina como se distribuye y cjeree la autoridad politica.”

- Jiménez (1983, p. 182 ) menciona que: " ¢s la actividad administrativa que realiza cl
estado para satisfacer sus fines a través del conjunto de organismos yue comjronen la rama ejecutiva
del gobiemo y de los procedinticntos que ellos aplican, asf como las funciones administrativas e
Hevan a cabo los otros organos y arganismas del estado.”

La administracién pablica estd orienlada a los objetivos nacionales en funcian del beneficio
social, su importancia fundamental s que busea la realizacion de los fines piblicos para satisfacer
las necesidades de fa poblacion.

B. ADMINISTRACION PRIVADA

La administracion privada pretende objetivos particulares, y generalmente beneficios de tipo
ccondinico, csto es, que la administracion privada se enfoca a microcconomia,

Reyes ( 1983, p. 34 ) menciona que: " la funcidn privada es aquella en que no existe
intervencién dirccta de una awtoridad soberana, o bien, que tal intervencion  no sc realiza
precisameinte bajo cse cardeter,”

Aunque la administracion publica y ka privada estin enfocadas a scctores diferentes ambas se
ven reguladas por factores de tipo politico, social, ccondmico, legal, teenologicos y culturales.



IL ACTIVO FIJO
{. CONCEPTO

En 1a actualidad el activo fijo es considerado como wna de las bases tundamentiles para ¢l
buen funcionamiento de fos difcrentes tipos de entidades, cualquiera que sea su actividad; ademds
sirve de soporte cuando la entidad requicre de financiamicnto de terceros,  para satisfucer sus

neeusidades econdmicas ya sca para su expansion o para sulragar eventualidades,
Algunas definiciones que presentan diferentes antores son:

Finney y Herbert (1978, p. 236) mencionan que: "¢f activo fijo ¢std formado por las
propicdades de naturaleza relativamente permanente que se emplean en la operacion del negocio y
que no se tiene intencion de vender.”

La clasificacion def activo fijo tiene por objeto ¢l identificar los bienes propiedad de 1a
cpresa y la forma como se encuentran distribuidos, para cfecto de obtener un mejor control
ccontinico y fisico; de esta manera obtendremos informacion financiera que ayudard a fa toma de
decisioncs .

Para ¢! Instituto Mexicano de Contadores Poblicos ( 1994, P. 240) son: “biences tangibles que

ticnen por objcto:

A) El uso o usufructo de los mismos ¢n beneficio de Ia entidad.
1) La produccion de articulos para su venta o pasa ¢l uso de la propia entidad, y
C) La presentacion de seryicios a 1z entidad, a su clientel o al publico en general.

La adquisicion de cstos biencs denota ¢l propésito de utilizarlos y no de venderdos en ¢l
curgo normal de Jas operaciones de la entidad,"

Para Homgren y Harrison ( 1991, p. 407): “sont aquellos actives de larga vida que son
tangibles. Su forma fisica proporciona su utitidad.”

En conclusion se define at activo fijo como un conjunto de bicnes que se adquicren para dar
u servicio durante varios aflos en beneficio de la entidad, son de naturaleza permancnte o
relativamente fija, representan las inversiones de capital de la empresa y son adquiridos entre otros

propdsitos para dar un servicio a la entidad y no para ser revendidos.



2, CLASIFICACION
¢ Existen diferentes clasificaciones al activo fijo de fas cuales destacan:

Finney y Herbert ( 1978, p. 237) apuntan quer "respecto 4 su naturafeza y al tipo de

asignacién del costo a que esth sujeto, pueden ser:

A, TANGIBLE; si tiene sustancia corpérea, como un edificio 0 una miquina.
- Propledud de la planta:
* Sujeto a depreciacion: edificio, maquinaria, herramicata, equipe, eteétera,

* No sujetas a depreciacion: terrenos,
- Recursos naturales snfetas a apotamiento: bosques madereros, fondos mincros, pozos, etc. "
B. INTANGIBLE: su valor reside no en una propicdad fisica, sino ¢n Jos derechos que su
poscsion conficre a su propictario.
* Normalmente ¢s sujcto a amortizacion: patentes, derechos de autor, concesiones, mejoras a
inmucbles arrendados.
* No sujetos normalmente a amortizacion: ¢rédito mereantil, marcas de fitbrica, ete.”

Por su parte, cf Instituto Mexicano de Contadores Piblicos (1994, P. 251) menciona:

“referente a fa presentacion en los estados tinancicros ¢f activo fijo se puede clasificar en:

¢ Inverslones sujetas a depreciacidn: tales como edificios, maquinaria y cquipo, mucbies y enseres,
ele,
¥ luversiones no sujetas a deprechacidn: son inversiones que wo sufren demérito y desgaste y por

¢l contrario, su valor aumenta con o transcurso del tiempo debido a fendmenos econdmicos. "

Una forma genérica de clasificar ¢ activo fijo s en:

~ Terreno,

- Edificio.

- Equipo de computacion,

- Equipo de transporte.

: - Mobiliario y equipo de oficina
e - Maquinas y herramicntas.

‘ - Moldes. ”



3. CARACTERISTICAS DEL ACTIVO FLIO

Para considerar at activo fijo como tal, Guzman (1995, p. 40) menciona que debe reunir tos

siguientes puntos:

"A) D¢ naturateza permanente es decir, se van a utilizar por un periodo relativamente largo.
B) No deberin ser destinado a L reventa, ya que of objeto para ¢l que fucron adguiridos serd su nso.

C) Va a participar en la explotacion det negocio.”

La adquisicion de estos bienes, ¢s con el proposito de utilizarlos y no de venderlos en ¢l curso
normal de fas operaciones de Ia organizacion, a menos que su giro sea precisamente el de vender,.
como ¢s el caso de las inmobiliarias, distribuidores de maquinaria y equipo, cn cuyos casos sc

considera inventario.

En la gencralidad de los casos, son bienes que por ¢l constante uso, los progiesos
teenoldgicos de los medios de produccion v fa accion de elementos naturales, sufren disminuciones de

su valor, considerdndolos como activos sujetos i depreciacion.

Son considerados  una de las garantins mas solidas con que cuenta Ja empresa para
responder ante las obligaciones contraidas. Se debe tener espectal atencion en este rengion, ya que

dependiendo del giro de cada cmpresa, serd fa inversion que ésta tenga, en ios actives fijos.

Las caracteristicas mencionadas reatiman la importancia que ¢l activo fijo tiene para
cualquier empresa ya que forma parte integral de la misma; sin éste no podrian cfectuarse las

operaciones para las cuales fuc consiituida.



HI, CONTROL INTERNQ
1. CONCEPTO

Uno de los medios fundamentales que tiene la entidad para asegurar que se lleven a cabo sus
metas ¢s ¢l control interno. Este es analizado por distintos autores, de los cuales s¢ hard mencion a

los mas sobresalientes:

Para Gmez y Block (1978,p.147) consiste: "en un plan coordinado entre Ia contabilidad,
las funciones de los cmpleados y los procedimicntos establecidos, de tal manera, que la
administracion de una entidad pueda depender de estos clementos para obtener informacion scria,
proteger adecuadamente los bienes de la misma, asi como proteger la eficiencia de las operaciones
provocar la adherencia a Ins politicas preeseritas por la administracion.”

El Instituto Mexicano de Contadores Publicos (1995, p.56) menciona: " comprende ¢l plan
de organizacion y todos los métados y procedimicntos que ¢n forma caordinada se¢ adoptan en un
negocio para salvaguardar sus activos, verificar fa razonabilidad y confiabilidad de su informacion
financicra, promover la eficiencia operacional y provocar la adherencia a Ias politicas preescritas por
{a administracion."

Perdomo  (1988,p.81) sefiala; "plan de organizacion entre la contabilidad, funciones de
cmpleados y procedimicntos coordinados que adopta una empresa pablica, privada o mixta, para
obtener informacion confiable, salvaguardar sus bienes , promover la eficiencia de sus operaciones y
adhesiones a su politica administrativa."

Mendivil  (1991,p.4) conceptualiza que: “consiste cn las politicas y procedimicntos
cstabiccidos para proporcionar una seguridad razonable de poder lograr los objetivos especificos de
la entidad.”

La importancia del control intemno esti dada en el hiecho de constituir un sistema por medio
de) cual la organizacién ordenard sus funciones y procedimicntos para dejar constancia de sus
operaciones y que de ¢sta mancra permita lograr un nivel de cficiencia 6ptimo.  Su orientacién de
base se refiere a dar orden y seguridad a las operaciones realizadas en la empresa y cuidar que éstas
s¢ cfectiicn acordes al plan establecido,

También establece los sistemas de organizacion del trabajo, teniendo como fundamento para
hacerlo, ef que, por medio de estos sistemas sc ascgure que los registros de la organizacion reflcjen la
realidad en que se encucntran y sc eviten desvios d¢ toda indole.



2. OBJETIVOS

El control intemo s implantado ¢n las organizaciones para fograr la maximizacion de sus
Feoursos econdmicos, humanos, materiales, téenicos, ete. Para dllo cuenta con los siguientes
objetivos:

Segin Perdomo (1988,p.3)

1."Comprobacion de fa veracidad de tos informes y estados financicros, asi como de cualquier otro
.
dato que proceda de la contabilidad.

2. Provencion de frandes, y en caso de que sucedan, posibitidad de descubrirlos determinar su monto.

3. Localizacion de crrores y desperdicios innccesarios, promoviendo al mismo tiempo ta uniformidad
y Ia correecion al registrar las operaciones.

4, Estimular la eficicncia del personal mediunte la vigilancia que se ejerce a través de los informes
dc contabilidad relativos.

5. En geueral, para salvaguardar los bicnes y obtener un control cfectivo sobre todos los aspectas
vitales de una entidad.”

Con et control intemo se busca obtener inforntacion fmanciera, administrativa, contable
confiable y oportuna, Jocalizar errores, proteger v salvaguardar fos bicnes, valores, propicdades y
demds activos de la cmpresa, promover Ja cficiencia del personal, y detectar desperdicios
innecesarios.

Mcdiante su evaluacion, graduar }a extensidn del andlisis, comprobacion y estimacion de las
cucntas sujetas a auditorias.



El control interno cs implantado en las organizaciones con ¢ fin de conseguir la
maximizacion de sus recursos ccondmicos, humanos, materiales, téctticos, elc; asi como para

proporcionar una scguricad razonable de poder lograr sus objetivos especificos.

Los objetivos de control interno de acuerdo con los lincamientos cstablecidos por ¢l Instituto
Mexicano de Contadores Publicos, ( Boletin 3050,1995, pp.6-10)... relativo al estudio y evaluacion
del control interno,  se han clasificado cn cuatro clases de: “autorizacion; procesamicnto y

clasificacion de transacciones; verificacion y evaluacion; y salvaguarda fisica.”

"A) Objetivos de autorizucidn: Los objetivos de auntorizacion tratan de todos aquellos controles que
deben establecerse para ascgurarse de que estin cumpliendo las politicas v criterios  establecidos

por la administracion y que éstos son adecuados.

B) Objetivos de procesaniento y clasificacidn dv transacciones: Estos objetivos tratan de todos
aquetlos  coutroles que  deben  cstablecerse  para ascgurarse del  correcto  reconocimiento,
procesamicnto, clasificacion, registro ¢ informe de lag transacciones ocurridas en una cmpresa, asl
como los ajustes a éstas.

C) Objetivos de verificacidn y evaluacidn: Tratan de todos aquellos controles relativos a la
verificacion y evaluacion periddica de los saldos que se informan, asi como de la integridad de los

sistemas de procesamicuto.

D) Objetivos de salvaguardu fisica: Estos objetivos tratan de aquellos controles relativos al acceso a
los activos, registros, formas importantes, lugares de proceso y procedimicntos de proceso . Con ¢l
control interno se busca obtener informacion financiera, administrativa y contable que sea confiable y
oportuua, localizar crrores, proteger y safvaguardar los bienes, valores, propicdades y demds activos
de la emipresa, promover la eficiencia del personal, y detectar desperdicios innecesarios, Mediante su
evaluacion , graduar la extension del andlisis, comprobacion y estimacion de las cuentas sujetas a
auditorias.”
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El Instituto Mexicano de Centadores Piblicos (1993, pp.44-46) seitala que: "la estructura del
control intermo sc integra por: ambicnte de control, sistema contible y procedimicentos de control, que

se describen enseguida.

A) Ambiente de control: Representa la combinacion de los factores que afectan las politicas y
procedimicntos de una cntidad, fortaleciendo o debilitando sus controles. Estos factores son los

siguientes:

¢ Actitud de la administracion hacia los controles internos establecidos,

* Estructura de organizacion de la entidad,

* Funcionamicnto del Consejo de Administracion y sus Comités,

* Métodos para asignar responsabilidad y autoridad,

* Métodos de control administrativo para supervisar y dar scguimiento al - cumiplimiento de
las politicas y procedimientos, incluyendo la funcion de auditoria interna,

* Politicas y pricticas de personal, y

* Influencias externas que afecten las operaciones y pricticas de la entidad,

B) Sistema Contable: Consiste cn los métodos y registros establecidos para identificar, reunir,
analizar, clasificar, registrar y producir infonnacion cuantitativa de las operaciones que realiza una

centidad ceondmica.

C) Procedimiento de Cantrol: Los procedimientos y politicas adicionales al ambiente de control y
al sistema contable, que establece 1a administracion para proporcionar una seguridad razonable de
lograr los objetivos especificos de la entidad, constituyen los procedimicntos de control. Los
procedimientos de control persiguen diferentes objctivos y se aplican cn distintos niveles de
organizacion y del procedimiento de las transacciones. También pucden cstar integrados por
componentes especificos del ambicnte de control y del sistema contable. Atendiendo a su naturaleza,
estos procedimicntos pueden ser de cardcter preventivo o detectivo. Los primeros son establecidos
para evitar crrores durante ¢ desarrollo de las transacciones; los procedimientos de carfcter detectivo
tienen como finalidad detectar los crrorcs o las desviaciones que durante ¢l desarrolld de las
transaceiones, no hubicran sido identificados por los procedimicntos de control detectivos.”

21



3. SISTEMAS DE CONTROL INTERNO.

El Instituto Mexicano de Contadores Pablicos (Boletin 3050, 1995, p.p. 6-10) describe al
sistema de control interno como " la base esencial de la preparacion del programa de auditoria el cual
debic cubirir todas fas dreas v facetus de un negocia,

Los clementos basicos del contral interno son:

1) Personal competente y fiable, con claros atributos de auteridad y responsabilidad.

Ticne gran importancia la asignacidn de responsabilidad en da realizacion de las funciones
cncomendadas.

2) Adecuada separacidn de competencias. Hay cuatro tipos de segregacion:

* Scparacion de Ia responsabitidad aperacional respecto a fa responsabitidad de registro,
* Scparacion de a custodia de los activos, respecto a las funciones de registro o contables,

# Scparacion de 1a antorizacion de transacciones, respecto a In custodia de los activos relacionados
con lus mismas.

¥ Separacién de funciones ¢n la contabilidad. Debe evitarse que un mismo empleado registre of ciclo
completo de las transacciongs.

3) Procedimientos concretos de antorizacin, La adguisicion o venta de activos debe estar sujeta

a un sistema de autorizaciones, estas autorizaciones pueden ser generales o especificas,
4) Documentos y elementos de registro udecnados.

5) Sistemas seguros de captacidn y registro de los sransucciones, Estc aspecto de controf ticne
cspeeial significado ya que proporciona un indicc de fiabilidad sobre los datos,
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6) Proteccidn fisica de activos y registros, Con respecto a hos activos minimiza los riesgos de hurto,
extravio y la obsolescencia por deterioro, Fn cuanto a fos registros ascgura ol manteimiento de fa

informacion,
) Independencia de lus verificuciones, Se trata de poder cjercer ¢l debido eontrol sobre los puntos

anteriores. Todos los sistemas tionden a cambiar con el tiempo al surgir nucvas necesidades y pucden

también crearse vicios por 1a ruting, por lo cua! deben de actualizarse.”
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CAPITULO DOS

ORGANIZACION DEL SECTOR PUBLICO

Conio s¢ menciond la administracién piblica cuenta con una cnorme estructura drganica,
destacando sus secretarias de estado; entre cllas s encuentra la Secretaria de Salud, Ia cual es tema
de estudio en ¢l presente trabajo; dicha sceretaria cuenta con una organizacion, recursos humanos,
técnicos y materiales los cuales tiene que administrar ; para eflo cuenta con organismos
cspecializados para su control y vigilancia interna y externa, Para ¢sto se ticne que conocer como
funcionn Ia administracion piblica; la cual se integra por organismos para llevar a cabo fines
especificos de cada drea, en ¢f presente estudio se enfocard al sector salud, y pava clto se puntualizan

algunos conceptos que se deben tener presentes y son:

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA: Acosta (1990, p 113) scilala :"es la forma o
modo cn que se cstructuran y ordenan tas diversas unidades administrativas que dependen del Poder
Ejecutivo, directa o indirectamente, a través de relaciones de jerarquia y dependencia, para lograr una
unidad de accidn, de dircccion y de cjecucion, cn la actividad de la propia administracion,

encamtinada a la consceucion de los fines de Estado."
SECRETARIA DE ESTADO: Acosta (1990, p 113) la describe como: "¢l érgano

superior politico administrativo, que auxilia al Presidente de la Repiblica en ¢l despacho de los

asuntos de una rama de ta actividad det Estado."
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L. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y SU CLASIFICACION,

Para ¢! estudio de la administracion pablica, se consultd a Acosta (1990, p 113) quien

divide en cuatro formas :
1. CENTRALIZADA.

“La centralizacion ¢s la forma de organizacion administrativa las unidades y érganos de la
administracion piblica, se ordenan y acomodan articulindose bajo un orden jerirquico a partir del
Presidente de la Repiblica, con ¢l objeto de wnificar las decisiones, cl mando, la accion y la
cjecucion.

La centralizacion administrativa implica ¢l acomodo jerdrquico, de subordinacion frente al
titular del podcr cjecutivo, entre las scerctarias, departamentos de estado y Procuraduria General de

la Republica.”

2. DESCONCENTRADA,

Otra forma de orgamizacion es la desconcentracion que de acuerdo la normatividad del
articulo 19 de la Ley Orglnica de la Administracion Pablica Federal (1995 p, 317) define cste
concepto como: " una forma de organizacion  administrativa en la cual se otorga al drgano
desconcentrado; por medio de un acto materialments legistativo (Ley o Reglamento), determinadas
facultades de decision y cjecucion limitadas, que le permiten actuar con mayor rapidez, cficacia y
flexibilidad, asi como ¢l tener un manejo auténomo de su presupuesto, sin dejar de existir ¢l nexo de

jerarquia, con el drgano superior.”
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Entre Ins principales caracteristicas de los érganos desconcentrados, son las siguientes:

Acosta (1990, p. 317) eseribe al respecto:

"+ Soncreados por una ley, o un reglamento.
* Dependen sicmpre de 1a Presidencia, de una Sceretaria o de un departaiento de Estado.
* Su competencia deriva de las facultades de la Administracion Central,
* Su patrimonio es ¢l mismo que ef de la federacion, aunque tuvbicn pueden tener
presupucsto propio.
* Las decisiones mas importantes, requieren de ka aprobacion det drgano det cual dependen,
* Tienen autonomia técnica,
* No puede tratarse de un érgano superior (sicmpre dependen de otro)
* Su nomenglatura pucde ser muy variada,
* Su naturaleza juridica hay que detenminarla teoricaniente en eada caso, estudiando en
patticular al organo de que se trate,

* Enocasiones tiene personalidad propia.”

3. DESCENTRALIZADA,

Segin  Acosta  ( 1991,p.358) " la descentralizacion administrativa ¢s una forma de
organizacion que adopta, mediante una ley (en el sentido material), la Administracion Pablica, para
desarrollar: actividades que competen al Estado, que son de interés general en un momento dado

através de organismos creados especialmente para cllo, dotados de:
* Personalidad juridica.

* Patrimicnio propio.

* Régimen juridico propio.
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Ef articulo 45 de la Ley Organica de 1a Administracion Paoblica Federal (1995 p, 44)
puntualiza: “son organismos descemralizades las entidades creadas por ley o decreto del
Congreso de la Union o por decreto el Ljecutivo Federal, con personaltdad jurldica y

patrimonios propios, cualuicra que sea la estructura legal gue adopten”.

Como personas juridicas colectivas de derechio pablico, los organismos descentralizados

tienen las siguientes coracteristicas:

* Son creados invariablemente , por un acto legislativo, sea ley del Congreso de la unidn, o
bien, Decreto del Ejecutive.

* Tienen régimen juridico prepio.

* Tiene personalidad juridica propin que les otorga ese acto legisktivo.

* Denominacion.

* La sede de fas oficinas y dependeneias y dmbito territorial,

* Tienen Organos de dircecion, administracion y representacion.

* Cuentan con una estructura administrativa interna.

* Cyentan con patritonio propio.

* Objeto.

* Finalidad.

* Réghmen Fiscal,

COMPARACION
DESCONCENTRACION DESCENTRALIZACION,
1, Organw inferior subordinado & uns Secreixia, . Organa que depende indirectamente del
Depantamento de Estadn o ats Fresidencia, Ejecurivo Pedernl,
2, Preds contar a no con personalidad juridica. 2. Tiene invarishitemente persanalidad jaridica
3. Pueds contar v no con patrimanio propio, 3. Fiene patrimonio propio.
4. Posce Dacullades Simitadas, 4. Posee facultades mis autbeomas.

Esta comparacion, resalta que los organismos desconcentrados pucden tener patrimonio
propio y autonomia para su controlar sus actividades, pero también estdn subordinados a una

secretarfa para su obscrvacion en dicho control,
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i 4. SOCIEDADES MERCANTILES Y EMPRESAS DE ESTANO,

i Para Acosta. ( 1991,p. 393) son: “aquellas en las que ¢l Estado:
* ¢s ¢l dnico propictario tanto del capital como de los clementos de Ia cmpresa, o
* que su intervencion sea tan grande, que pueda afinmarse que la de los particulares resulte

inoperante 0 poco sgnificativa para la socicdad."

Elart. 46 de la Ley de la Administracion Pablica Federal (1995 p.ad) sefiala: “son empresas
de participacion estatal mayoritaria las siguicntes:

L, Las sociedades rnacionales de crédito constinidas en los términos de lu legislacion  especlfica;

! ~ L Las sociedades de otra namraleza incluyendo las organizaciones auxiliares nacionales de
! crédito, asl como las instituciones nacionales de seguros y fianzas, €n que se satisfagan alguno o
i varios de los siguientes requisitos:

n) Que el Gobicrno Iederal o una o mas entidades paraestatales, consideradas canjunta o
separadamente. aporten o sea propietario de mis del 56% del capital sacial;

: b) Que en la constitucion de su capital se¢ hagan  flgurar acciones de serie especial que solo
pueden ser suscritas por el Gobierno Federal, o

¢) Que al Gobierno Federal corresponde la facultad de nombrar a la mayorla de los — miembros
del organo de gobierno o su equivalente, o bien designar al presidente o director general, o

| cuando tenga facultades para vetar los acuerdos del propio drgano de gobierno.”
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1I. LA SECRETARIA BE SALUD Y SU ESTRUCTURA.

I. ANTECEDENTES,

De acuerdo al manual de organizacion de ln Secretaria de Salud ( Ley General de Salud
1995, p. 735.) esta secretaria es wia de las mas antigitas del mundo en los estados modernos ya que

wna de Ias prioridades de toda nacidn cs preservar I salud de su poblacion.
Lacvolucion hstorica de esta secrctaria puede resumirse en tres etapas:
PRIMERA EYAPA ( anterior a la promulgacion de la constitucion):

Los servicios no eran coordinados y se flevaban de mancra aislada, limitindose el gobierno
unicamente a controles epideniiologicos en puertos y fronteras. Lt asistencia fa asumio la iglesia y las
asociacinnes de beneficiencia privada, Hasta ¢l afio de 1894 cs cuando se expide ¢f primer  codigo

sapilanio.
SEGUNDA ETAPA (1917-1982 ):

En fa promulgacion de fa Constitucion de 1917, de acverdo al articulo 73 fraccion 16, los
poderes nacionales du salubridad general de la repiblica ciecan ¢l Departamento de Scguridad. En
1937 se cren la Seerctaria de Asisteneia, y es para 1943 cuando sc fusionan, credndose asi la
Scerctaria de Salubridad y Asistencia.

En 1977 se establece el sector salud dedicado a controlar las entidades dedicadas al campo de fa
salud, y ¢l cual es coordinado porla §.5.A.
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TERCERA ETAPA (1983- 1994 ):

El 3 de febrero de 1983 se adiciona al articulo 4 constitucional , ¢n su parrafo tres a la salud
como garantia social.  El 30 dc agosto de 1983 se expide ¢l decreto del Programa de
descentralizacion de Servicios de Salud, debido a fa cual surgen  cambios en ¢l esquema de
organizacion y funcionamiento de la Scerctaria de Salud.”

De acuerdo al Decrcto Presidencial del dia 24 de Enero de 1983, siendo Seeretario de Salud,
Guillermo Soberdn Acevedo, publicado ¢ 22 de febrero de 1983 en ¢l Diario Oficial, que determing:

art, lo. " La Secretarfa de Salud serd identificada con las siglus S.8.4. que por  decreto
publicacto en el Diario Oficial de la Federacion el {4 de noviembre de 19435, el Ejecutive Federal
ordend utilizar para designar a la entonces Secretarla de Salubridad y Asistencia. Asimisnio, se
continuard usanclo el logotipo que venla identificando a la anterior Secretaria de Salubridad y
Asistencia.”

arl, 20. "lin los términos en lo dispuesto por el artleido 3o. transitorio del decreto por
el que se reforman y adicionan los articulos 26 y 39 de la Ley Organica de la  Administracion
Piblica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion ei 21 de enero de 1985 y vigente
al dia siguiente, se tomaran las providencias necesarias para que la sustieidn del nombre de la
"Secretaria de Salubridad y Asistencia®, por el de "Secreiaria de Salud” sea paulatina y genere los
gastos estrictamente indespensables los cuales deberan ser absorbidos  con los recursos

pesupuestales asignados y sin que proceda ampliacion alguna.”
5 | 5
Entre sus funciones principales son:
¥ Llevar acabo In asistencia social , servicios médicos y salubridad general;
* Crear y administrar establecimicntos de salubridad,

* Qrganizar y vigilar las instituciones de beneficiencia privada,
¥ Administrar los bicnes y fondos que el gobicrno destina para los servicios de salud.
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2, ESTRUCTURA:

La Sccretaria de Salud, forma parte del Poder Ejecutivo de Tn Unidn, ticne a su cargo ¢l
despacho de los asuntos que le encomicndan la Ley Orginica de la Administracion Pablica Federal,
La Ley General de Salud y otras leyes, asl como reglamentos, decretos, acucrdos y ordenes del
Presidente de la Repablica, Para el estudio, plancacion y despacho de los asuntos quc le competen , la
Sceretarla do Salud cuenta con hs siguicntes unidades administrativas segin ¢l manual de
organizacion de la Scerctaria de Salud ( Ley General de Salud, 1995, p. 735.)

“Subsccretarias;

* Coordinacion y Desarrollo.

* Regulacion y Fomento Sanitario, y

* Servicios de Salud,

* Oficialia Mayor.

* Dirccciones Generales:

* Coordittacion Estatul;

* Asuntos Juridicos;

* Atencion Matermo Infantil;

* Control de Insumos para la Salud,;

* Control Sanitario de Bicnics y Servicios;
* Coordinacion Sectorial ¢ Internacional;
* Enseflanza cn Salud;

* Epidemiologia;

* Estadlstica, Informatica y Evaluacion;

* Fomento de 1a Salud;

* Medicina Preventiva;

* Planificacion Familiar,

* Programacion, Organizacion y Presupugsto;
* Recursos Humanos;

* Recursos Materiales y Servios Generales;
* Regulacion de los Scrvicios de Salud , y
* Salud Ambicntal. '
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1.0,

1.0.1.
1.0.2.
1.0.3.
1.0.4.
1.0.5.
1.0.6.
L1

LLL
L2
LL3
114,
115,
1.2,

WA
1.2.2.
123
1.2.4,
1.2.5,
L.2.6.
1.3

LiL
132,
133,
1.3.4,
1.3.5
1.4,

L4l
1.4.2.

1.4.3.

1.4.4,
1.5,

ESTRUCTURA ORGANICA,

(ver figura no. 1)
Secretario.
Direceion General de Asuntos Juridicos.
Dircecion General de Comunicacion Social-
Hospital General de México.
Hospital Juarez de México.
Servicios de Salud Publica en el D.F.
Servicios Coordinados de Salud Publica enlas Estados.
Subsecretaria de Plancacion.
Direccion General de Planeacion y Presupuesto.
Direccion General de Descentralizacion y Moderizacian Administrativa.
Direccion General de Informacion y Estadistica.
Dirceeion General de Coordinacion Sectorial y Regional.
Dircccion General de Evaluacion.
Subsceretaria de Regularizacion Sanitaria y Desarrollo.
Dircecion General de Control Sanitanio de Bienes y servicios.
Dirceeion General de Control de Insumos para Ia Salud.
Dirceeion General de Investigacion y Dessarotlo Teenologico,

Dircecion General de Enseitanza e Salud,

Dircecion General de Salud Ambiental, Ocupacional y Sancamicnto Basico.

Centro Nacional de a Transfusion Songuinca.
Subsceretaria de Servicios de Salud .

Direecion General de Epidemiologia.

Dircecion General de Medicing Preventiva,

Direecion General de Planificacion Familiar,

Direceion General de Regulacion de los Servicios de Salud.
Gerencia General de Biologicos y Reactivos.

Oficilia Mayor.

Direccion General de Administracion.

Direccion General de Administracion de Personal,
Administracion dei Patrimonio de la beneficiencia Piblica.
Centro de Obras y Equipamicnto en Salud.

Contraloria Interna.
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I, MARCO LEGAL

La socicdad actual, esta regida por diversos leyes que establecen lineamientos para regular
las actividades de los individuos y organizaciones; los cuales son parinietros norntativos coino: leyes,
reglamentos y cédigos s establecen articulos que sirven para controfar toda diversidad de dreas de fa
administiacion.

Dentro del marco legal que rige al control de los biencs  mucbles  en el sector salud se

cncucntran las siguicntes Leyes:

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (1993, pp. 121,122) sefiala;

Art. 134, "Los recursos econdmicos de que dispongan el gobierno federal asl como
sus respectivas administraciones piblicas paraestatales, se administrardn con eficiencia, eficacia
¥ honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados. Las adquisiciones,
arrencdamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, presiacion de servieios de cualquier
naturaleza y la contratcion de obra que realicen, se adjudicarin o levardn a cabo a través de
licitaciones  piblicas  medionte  convocatoria piblica para que libremente se  presenten,
proposiciones  solventes en sobre cerrado, que serd abierto piblicamente a fin de osegurar al
Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto @ precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demds circunstancias pertinentes.Cuando las licttaciones a que hace referencia el
pdrrafo anterior no sean idéneas para asegurar dichas condiciones, las leyes establecerdn las
bases, procedimientos, reglas, requisitos, y demds elementos para acreditar la economla, eficacia,
eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el Estado. El
manejo de recursos econdmicos federales se swjetord a las bases de este artienlo. Los servidores
piiblicos serdn responsables del cumplimiento de estas bases en los términos det Tiulo Cuarto de

esta Ley."
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La Ley Organica de la Administracion Pablica Federal (1993 pp. 5,39.), menciona:

Art. 19.- "El titwlar de cada Secretaria de Estado y Departamento Administrativo expedird

los manuales dv organizacion, de procedimientos y de servicios al piiblico necesarlos para su
Suncionaniiento, los gque deberdn contener informacidn sobre la estuctura orgdnica de la
dependencia v las fimclones de sus wnidades administrativas, asl como los sistemas de

comunicacidn y coardinacion y los principales procedimicntos administrativos que se establezean.
Los manuales y demds instrumentos de apoyo administrativo interna deberdn manieterse
permanentemente actualizados. Los manaales de organizacion general deberdn publicarse en el
Diario Ofictal de la Federacion. kn cada una de las dependencias y entidades de la
administracion piblica federal se mantendrén al corriente los escalafones de los trabajadores y se
establecerdn los sistemas de estimdos v recompensas gne determine la ley y las condiciones

generales de irabajo respectivas.
< Art, 39 fraccién V.- Entre las funciones de la Secrctaria de Salud estd la de  adminisirar
los bienes y fondos que el gobierno federal destine pare la atencidn de los servicios e
asistencia piiblica."
El Cadigo Civil (1993, pp. 181, 184, 393, 406, 435), indica:

“Art, 752.- Los bienes son muebles por su naturaleza o por disposicion de la ley.

Axt, 774.- Son bienes mostrencos los muebles abandonados y los perdidos cuyo duefo se ignore.

Art, 175.- El que hallare una cosa perdida o abandonada, deberd entregarla dentro de tres
dlas a la awtoridad numicipal del lugar o a la mds cercana, si el hallazgo se verifica en
despoblado.
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Art, 2250,- St ¢l precio de la cosa vendida se ha de pagar parte en dinero y parte con el valor
de otra cosa el contrato serd de venta cuando la parte en numerario sea ignal o mayor  que la
que se pague con el valor de otra cosa. Sila parte en numerario fuere inferior, ¢l contrato serd de
permuta.

Art, 2327.- La permuta es un contrata por el cual cada uno de los contratantes se obliga a dar una
cosa por olra. Se observard en su caso lo dispuesto en el articulo 2250.

Art, 2332 Donacién es un contrato  por el que -wna persona (ransfiere a otra,

gratwitamente, una parte o la totalidad de sus bienes presentes.

Art, 2497.- El comodato es un contrato por el cual uno de los contratantes se obliga a
conceder gratuitamente el uso de una cosa no fungible y el otro contrae la obligacion de restitiirla
individialmente’.

Ley General de Bicnes Nacionales ( 1995, pp.289-291) nos determina fos lincamientos para
¢l control de los bicnes asi como de procedimicntos de su adquisicion entre lo que destaca:

“Art, 77.- La Secretarla de Programacion y Presupuesto expedird lus normas a que se
sufetard la claslficacion de los bienes mucbles de dominio privado de la Federacién, la
organizacion - de los sistemas de inventario y estimacion de su depreciacién y el
procedimiento que deba seguirse en lo relativo a la afectacion y destino final de dichos  bienes.

La Secretarla de Contralorla y Desarrollo Administrativo podrd practicar visitas de
inspeccion en las distintas dependencias del Gobierno Federal, para verificar la existencia en
almacenes e inventarios de bienes muchles, y el destino y afectacion de los mismos.

Art. 78.- Las adquisiciones y arvendamicntos de bienes muebles para el serviclo de
las distintas dependencias del Gabierno Federal, se regirdn por las leyes aplicables en esta
materia.
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Art. 79~ Corresponde a las dependencias de Gobierno Federal la enafenacidn de los
bienes muebles de la prapicdad federal que figuren en sus respectivas inveitarios y que por su 1so,
aprovechamiento o estado de conservacton, no sean ya adecuadas para el servicio o resnlte
inconveniente segnirlos utilizando ¢n el mismo,

Salva los casas camprendidas en el pdrrafo siguiente, la enajenacion se hard mediante licitacidn

phiblica.

Las dependencias bafo su responsabilidad, podran optar por engjenar bienes muebles stn sujetarse
a licitacion pithlica cuanda: ocurran condiciones o cireunstancias extraordinarias a
imprevisibles, o situaciones de emergencia; ne existan por lo menos tres pastores ldoneos o
capacitados legalmente para presentor ofertas, o ¢l monto de los bienes no exceda del

equivalente a quinientos dlas de salarig minima geacral vigente en ¢l Disirito Federal,

Con excepcion del iltimo caso mencionado en el pareafa anterior, el titdar de la
dependencia, en un plazo que no excederd de veinte dias habiles contudas a partir de la fecha en
que se hublere autorizado la operacion, lo hard del conocimiento de la Secretarla de Contralaria y
Desarrollo Administrative, acompanande la documentacidn yue justifigue tal determinacton,

El monta de In enajenacion ne podrd ser inferior a los precios minimos de los
bienes que deterninard la Secretaria de Programacién y Presupesto para tales fines.

La enajenacidn de bienes cuyo valor minimo no hubiere fijado la Secretarla de
Programacidn y Presupuesto, no podrd pactarse por dehajo del que se detennine mediante avalio
que practicardn las instituciones de banca y crédito u otros terceros capacitudos para ello
conforme a las disposiciones aplicables.....

Efectnada la enajenacidn, se procederd a la cancelacion de restos en inventarios y - se
dard avise a la Secretarla de Programacion y Presupuesto de la baja respectiva en los términos
que ésta establezea.

Las enafenaciones a que se refiere este articulo no podran realizarse en favor de los
servidores piiblicos que en cualguier forma intervengan en los actos relativos, ni de sus . conyuges
o parientes consanguineos y por afinidad hasta el enarto grado o civiles, o de  terceras con los
Gue dichos servidores tengan vinculos privados.o de negoctos. Las enajenaciones gue se realicen

en confravencion a ello serdn cansa de responsabiltdad y nulas de pleno derecho.
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Art. 81.- Las Secretarlas de Estado, las Departamentos Administrativas y el
Departamento del Distrito Federal, con aprabaciou expresa de su titmlar, podrin donar bieies
mucbles de propiedad federal, que figuren en sus respectivos invemartos, a los Estados,
Municipios, Instituciones de Beneficencia, Educativas o Culturales, a quienes atiendon la
prestacion de servicios sociales por encargo de las propias dependencias, a bencficiarios de algiin
sewvicio asistencial piblico, a las comumdades agrarias y efidos y a entidades paraestatales que lo
necesiten para sus fines, siempre gue el valor de los bienes, determinado confarine al articulo 79,
no exceda del equivalente a diez mil dias de salario  minima general vigeme en el Distril
Federal.

St el valor de {os bieaes excede de la cantidad mencionada, se requerird de la antarizacion
de la Secretaria de Programacién y Presupuesto.

El Gobierno Federal podrd donar bicnes muebles a gobiernos e instituciones  extranjeras
o a organizaciones inlernacionales, mediante acuerdo presidenciol refrendado por la Seeretarla
de Relaciones Exteriores y de Programacion y Presupuesto, y par el titular de la depeadencia en

cuyos inventarios fignre el bien.

Art, 82~ Con excepcidn del aviso de baja o que se refiere el penitltimo prrafo del
artlculo 79 y de la establecida en el artleido 80, las disposiciones sobre bienes muebles de dominio
privado a que se contrae el presente capltnlo, regivdn para los actos de transmision de
dominio, destino y baja de bienes muebles que realicen las emtidades paraestatales, siempre que
dichos blenes estdn al servicio de las entidades o formen parte de sus activos fijos.

Los drganos de gobierno de las entidades paraestatales de conformidud con la legishcion
aplicabile dictardn las normas o bases generales que deberdn observar log directores

generales o sus equivalentes para la correcta aplicacion de lo dispuesta por este articulo "

El Reglamento Interior de la Scerctaria de Salud, menciona que existen dreas para la
supervision de los activos, dentro de la secretaria de salud, se encuentra la Direccién Gengral de
Recursos Materinles y Scrvicios Generales, que tiene s funciones y responsabilidades para
vigilancia del mascjo y administracion de los activos fijos en los organismos  descentralizados y

desconcentrados,
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Esta dircecion que pertencce a la secretaria de salud y ticne las siguicntes funciones de
acucrdo al art. 23 del Reglamento Interior de Ia Secretaria de Salud (Ley Generad de Salud, p. 720):

L " Emitir y difundir las riormas, politicas y procedimicntos para regular los sistemas de
adquisicion, almacenamienta, distribucion y control de bienes de activo fijo, articulos de consumo

ypara la prestacidn de servicios generales y verificar su clonplinsienta;

. Coordinar y efectuar los adquisiciones que requicren las unidades administrativas de la
Sccrelaria, de conformidad con Ios programas y presupiestos autorizados. tn los casos de
adquisicién de bienes informdticos se deberd contar con los dictamenes previstos de la Direccidn
Gencral  de Estadistica , Informdtica y Evaluacion y del Instnto Nacional de Estadlstica,
Geagrafla e Informdtica;

WL, Realizar las importaciones de los insumos a que se reficren o fraceion antenor, asl  como

expedir de acucrds con sus atribuciones, las normas correspondiontes;

IV, Por conducto de su tidar, fungir como coordittador y hacerse cargo del  Secretariado
Ejecutivo del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios relacionados con Bienes
Muchles, asi como vigilar ¢l cumplimento de sus acuerdos y recomendaciones y realizar las
licltaciones que establezcan las dlisposiciones aplicables, determinando los bienes que sean
susceptibles de adquirirse en forma consolidada;

V. Fincar los pedidos a los proveedores de acuerdo con los requerimientos, programas y recursos

muorizados a las unidades administrativas con apego a las norinas vi gentes;

VL. Elaborar, conforme a las necesidades las unidades acministrativas de la  Secretarla, los

programas de arrendamiento de inmuebles y de serviclos generdles;

VIL Vigilar el cumplimiento de los ordenamientos legales que rigan la materia de abastechmiento
dentro de su competencia, asl como expedir las normas a - que deban  swjetarse las unidades
administrativas de la secretarla en la materia;
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VIII, Colaborar en la elaboracion e imegracidn del proyecto de inversidn de la
Secretarla, con la Direccion General de Programacion, Organizacidn y Presupuesto, con

base en las necesidades de las wnidades administrativas;

IX. Normar, controlar y actualizar el inventario fisico de los bienes inmuebles destinados a
la Secretarla o que tenga  su servicio y promover su regularizacin, en coordinacién con
la Direccién General de Asuntos Jurldicos, asi como tramitar los instrumentos legales que
otorguen o concedun el uso a goce de los bienes referidos, sujetos al dictamen previo de esa

Direccidn General;

X. Normar y coordinar ¢l sistema de control y actualizacion del inventario flsico de los
bienes muebles, asl como determinar y tramitar la baja y destino final de los mismos.
emitiendo al efecto el dictamen técnico, y en sw caso instrumentar el procedimiento

respectivo de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XL Emitir las bases y lincamientos para el funcionamiento y control de los almacenes que operen
las diversas unidades administraiivas de lo Secretaria; ast como integrar el Programa Anval de
Adquisiciones, en coordinacion con la Direccion General de Programacion, Organizacidn y
Presupuesto, y establecer los mecanismos de regulacion que deben observar las wnidades

administrativas de la Sccretariu;

X1 Administrar los almacenes de Ila Secretarta por medio de un sistema adecuado de
control de inventarios, asl coma vigilar y realizar el control de calidad y loy procesos de recepeion

y atribucidn de bienes e insumos de acuerdo con las disposiciones existentes;

X111, Promover ante la dependencia competente, el destino de los inmuebles que requiriera  la

Secretarla, en coardinacion con la Direccion General de Asuntos Juridicos;

X1V, C[Elaborar, suscribir, formalizar y tramitar los contratos de arrendamiento  de
prestacién de servicios ¢en general 'y de conservacion y mantenimiento para las unidodes
administrativas de la Secretaria, envidndolos para su registro a la Direccion General de Asuntos

Juridicos, con sujecion al presupuesto autorizado y a las disposiciones legales aplicables;
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XV. Emttir y difundir las politicas, bases y lineamientos para regular la contratacion de inmuebles
y prestacidn de los servicios generales gue requicran las diversas unidades administrativas de lo

Secretarla y verificar su cumplimienta;

XV, Enitir las bases y lineamientos para llevar a cabo las acciones de conservacién ,
manteniniento, remodelacion y rehabilitacion de los bienes muebles destinadus o oficinas;

XVII.  Regular, y en su caso, proporclonar los servicios gencrales de correspondencia,
archivo, reproduccidn, intendencia, matenimtenio y rehabilitacion de bienes nmebles e inmuebles,
transporte de personas, tolleres, seguridad y vigllancia que requieran las unidades

administrativas de la Secretaria, e

XVIL Integrar , operar y mantener acalizado el programa interno de proteccion civil para ¢l
personal, instalacfones, bienes e infarmacidn corresponchiente a la Secrelarla de conformidad a las

normas que establezcan los dependencias compefentes”.

Conio sc observa, estas funciones forman parte de las finciones de la seccion de activo fijo (
fracciones 1, IX y X principalmente), del Instituto Nacional de Cancerologia. Ante cstas funciones,
la seecion de activo fijo, tiene fa abligacion de reportar las adquisiciones (altas) de bienes mucbles,
asl como fas veutas de los bicnes por adjudicacion dirceta, invitacién ewando menos a tres
proveedores o licitacisn pablica que s¢ explicard con mayor amplitud cn la siguicnte parte, Esta
direceion funciona a su vez como control extemo del control de los activos para el instituto, que
Tevard un contro! de todos los hospitales, oficinas administrativas y almaceues de todo ¢l pais, por

medio de reportes emitidos por cada organismo del scetor salud.
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SEGUNDA PARTE
CASO PRACTICO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

CAPITULO TRES
DESCRIPCION DEL INCA

I, ANTECEDENTES

Los acontecimicntos y sucesos mas relevantes del Instituto brindard una vision general de
g ¢3 el instituto, como surgid v cuales han sido sus logros en estos sus 50 afios de vida. (Memorias
1982-1992, p.p.1-4).

"En 1946, cl Presidente de 1a Repiblica, General Manuel Avila Camacho, cred por decreto
Presidencial ¢l Instituto Nacional de Cancerologla (INCA) con los objetivos de impartir atencion
médica a enfermos cancerosos, prefercntemente a los de bajos recursos economicos, brindindaoles
tratamiento, ayuda social, recducacion y rehabilitacion; asi como realizar investigaciones clinicas y
experimental del cincer; de impartir enselanza y hacer difusion del conocimicnto oncologico. Se
iniciaron sus labores en ¢l antiguo dispensario del Dr. Ulises Valdés, ubicado en las calles de Chopo
nim. 131, cedido por la Sceretaria de Salubridad y Asistencia, instalandose los servicios de consulta
externa, laboratorio, rayos X, anatomia patologica y otras mas. EI 30 de diciembre de 1950, siendo
Presidente el Lic. Miguel Aleman Valdés, es deeretada la Ley del Instituto Nacional de Cancerologia.
En ese ailo obticne fa casa vecina , fa cual s¢ adapta para instalar equipos de radioterapia y camas
para la aplicacion de radium intrauterino en enfermas de edneer cervicouterino. .

En 1963, con la venta del Centro Médico Nacional al Secguro Social, ¢l Instituto de
Cancerologla se traslada al edificio que deja vacante la Unidad de Oncologia del IMSS, y que es
cedido por fa Sceretaria de Salubridad y Asistencia. En este lugar sc hace posible ¢l mancjo integral
del enfermo. Se inician los programas de cirugla, radio y quimioterapia. Mis tarde, dado ¢l aumento
e Ja demanda de los servicios asistenciales y el desarrollo de los programas de residencia, contando
con ¢l apoyo del Dr, Horacio Zalce (entonces director del programa de Lucha contra el Céncer de la
Scerctarla de Salubridad y Asistencia ) y del Dr. José Noricga Limén {ya como Director del
Instituto), sc logra que la Secrctaria | a través de su titular el Dr. Jiméncz Canti, haga la donacion y
la adaptacion del cdificio que actualmente ocupa, que sc encuentra ubicado en Av. San Fernando
Nam. 22, colonia y delegacion Tlalpan. México, D.F."

43



IIL ORGANIZACION Y FUNCIONES

Con relacion a la organizacion y funciones del Insttuto Nacional de Cancerologla se
consultd la Revista Anual del INCA (1994, pp. 79-91), y eatrevistas realizadas al personal de las

dreas que ticnen que ver con la administracion de los activos y que sc enuitcia a continuacion:

Subdireccion General de Administracion:

La funcién de la administracion puede ser juzgada a través de un producto final en cualquier
entidad ccondmica, este producto final Jo constituyen los estados financicros que son instrumentos de
medicion e cficacia y eficiencia con que se ha actuado en un periode determinado en tal virtud, as

actividades mds impertantes que gjecuta esta subdireccion son:

* Analizar cinterpretar 1a informacion financicra;

* Manejo y control de ta liquidez; y

* Mangjo y control del capital de trabajo.

¥ Coordinar las divisiones de personal, scrvicios generales, recursos materiales y contabilidad y

finanzas.

Division de Administrncion y Desarrollo de Personal

La actuacion de esta division se basa en las siguientes funciones:

* Promover Ia eficiencia de Ia administracion al erradicar la rutina e improvisacion en el trabajo;
* Establecer derechos, deberes, obligaciones, y prohibiciones del personal;

* Clasificar los pucstos;

* Difundir entre tos empleados de la empresa, las politicas de personal;

* Fomentar ¢l mejoramicnto de las relaciones humanas;

* Uniformar la aplicacion de las normas en todas las unidades administrativas,

* Contratacion de personal
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Divisidn de Contahilidad y Finanzas

i Las pringipales actividades de la Division de Contabilidad y Finanzas desarrolladas  a
; | ¥y
: grandes rasgos, son:

* Manejor ¢l sistema de registro de gastos de operacion departamental,

* Desarrollar de procedimientos de control de inventarios e almacenes y farmacia.

* Actualizarde procedinnentos de control de activo fijo,

; * Opcrar los sistemas de contabilidad gubernamental ¢ institucional,

* Mangjar el sistema paralclo de registro denominado control piesupuestal de cucntas de orden,

* Operar los sistemas de registro desominado flujo de efectivo a través de cuentas de orden.

i * Desarroliar subsistemas para ¢f control de cuotas de recuperacion a pacicntes ambulatorios con

; base en un sistema de cémputo.

* Implantar subsistema de registro y contiol por institucion o empresa derivado de los convenios de
subrogacion de servicios.

* Realizar la contabilidad y presentar los estados financicros.

‘ * Mangjo de las cajas del INCA.

Division de Recursos Materiales
Las funciones de esta division se pueden resumis en tres:

* Crear sistemas de control intemia que aseguren la economia, niancjo, salvaguarda v registro de
los bienes mucbles;

* Optimizar el aprovechamicnto de los reeursos materiales para el adeeuadu cumplimiento de
ntetas y objetivos institucionales; y

* Controlar y supervisar ¢l adearado mancjo del activo fijo.
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Divisién de Servicios Generales

Debido al constante crecimiento que ha tenido ! Instituto, fa Dircecion de Servicios
Generales ha tenido que aplicarse con mayor csfuerzo a sus actividades para cumplir con sus

objetivos ¢u el drca de mantenimiento, intendencia y alimentacion; las cuales sou:
Buscar ¢l bucn aprovechamiento de Jas instalaciones del instituto mediante:

Remodelar de fas instaluciones fisicas cuando se requicra;

* Sustituir ventanas, pisos, cte cuando estén deteriorados;

* Sugerir medidas para o cuidado y mantenimicnto de dichas instalaciones;

* Supervisar ¢l funcionamicnto de los cuartos de maquinas, bombeo , instalaciones de agua, gas,
clectricidad, ce. '

* Reparar del mabiliatio del Instituto y en caso contrario emitir un dictamen de baja por inutilidad,

obsoleceneia, alto costo de reparacion, destruceidn, cte.
Asuntos Jurfdicos

La Uniidad de Asuntos Juridicos ticne a su cargo:

* Regular juridicamente ¢} patrimonio inmobiliario de Ia Institucion;

* Brindar la asesorla juridica general a todo ¢f Instituto relativa al cumnplimiento legal de su objeto.

* Elaborar y formalizar los contrates de mantenimiento correctivo y preventivo, de adquisicion, y
de arrendamiento y compra-venta de biencs mucbles ¢ inmucbles; y

* Mantener a cstabilidad juridico laboral y adunuinistrativa,
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Contraloria Interna

Esta drca, ademas de las funciones de supervision y auditoria, tiene las atribuciones de

control y atencidn de quejas y denuncias.
A continuacion su indican algunas de las funciones que debe cubrir:

¥ Llaborar el programa anual de auditoria para someterlo a la aprobacion de las autoridades
superiores;,

* Efectuar auditorias especiales o las originadas por cualquier indicio del que pudieran derivarse
irregularidades en perjuicio de los bicnes del tnstituto;

* Levantar actas ¢ iniciar, cnando procedan, a la formulacion de plicgos de responsabilidad;
Intervenir en los cambios de funcionarios de los distintos departamentos y subdirecciones
del INCA, con el fin de supervisar ¢l control de bienes y valores;

* Sugerir medidas y programas para mejorar la eficiencia cn las operaciones administrativas del
Instituto;

* Supervisar los concursos que s¢ realicen para la adjudieacion de contratos de obra dentro de la
entidad;

* Efectuar visitas a las obras en proceso, para auditar las operaciones respectivas, supervisando

i los aspectos y adquisiciones relativas a los misnios;

’ * Elaborar, conjunlamqutc con los funcionarios responsables del Instituto, las actas de reeepeion
de las construcciones relativas; y

* Revisar, total o selectivamente, las operaciones del Instituto.

* Verificar que el ejercicio del presupuesto asipnado al Instituto se realice conforme a

las disposiciones legales en vigor.

: * Verificar ¢l estado que guardan los diversos fondos especiales.

* Verificar el estado que guardan los registros contables y estados financicros. Las demis
atribuciones que se deriven del cuniplimicnto de la Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto
Piblico, asi como de las normas cmitidas por la Scerctaria de Hacienda y Crédito Pablico y
dcla Contraloria y Desarrollo Administrativo,
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Unidad de Planeacion

La Unidad de Plancacion realiza las siguicutes funciones:

* Coordinar ¢l proceso de plancacion, programacion y presupuesto de programas
institucionales, haciendo énfisis on fas dreas de Asistencia Médica, Tnvestigacion, nsefianza
y Administracion;

* Fvaluar sistemitica y periddicamente los programas presupuestales;

* Intervenir cn las gestiones para los donativos otorgados al ingtituto ;

* Cumplir ¢! Plan Nacioral de Salud; y

* Reunir informacion para claborar ¢l Programa Operativo Anual de cada cjereicio, en el que
se plantea las neeesidades del Instituto, para el otorgamicnto del presupuesto asiguado, tanto

para gasto corricnte como de inversion.

Modernizacidn Administrativa

Este depatamento ticne como fimeion primordial el de promover y coordinar ol
mgjoramicnto de ls estructura v sistemas del Instituto.  Entre 1983 y 1994, se inicia un programa
ds simplificacion administrativa donde ¢l objetivo principal vs brindar In infonuacion oportuna,

confiable y adecuada sobre las finanzas del Instituto, ast como de las del drea sustantiva.
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ORGANIGRAMA FIGURA No. 2 ‘
INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
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JIL LEY DEL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

En la Ley del Institeto Nacional de Cancerologla ( Ley General de Salud 1995, pp. 1002
- 1008), publicado en ¢l Diario Oficial de Federacidn el 3 de diciembre de 1987, muestra 1a necesidad
de cstablecer lineamicntos que rigicran a wn instituto que flevaba 41 avos de operacion,  en la cual
existlan deficicncias en su operacion y su estructura orgdnica; y como vn intento por resolverlo se
realiza y publica esta ley, que a sus 9 aflos de haberse promulgado empicza a vislumbrarse los

resultados; dela cual sehace mencidn de Jos articulos mas sobresaficntes:

"Avtl B Instituto Nacional de Canceralogla es un orgonismo descentralizado con personalidad
Jurldica y patrimonio propios y domicilio en la Ciudad de México, Distrito Federal,
Art, 3.« Ll patrimonio del Instituto se integrard con:
L. Los hienes mucbles ¢ inrmuebles y derechos que por cualquder tido legal haya adguirido,  asi
como los reeursos que le transfiera el Gobicrno Federal;
1L Los recursos que le sean asignados de acuerdo al presupuesta de lo Secrotarta de Salud
confarme al presupiesto anual de egresos de la Federacidn;
ML Los subsidios, participaciones, donaciones, herenclas y legados gne reciba de personas flslcas
0 morales, nacionales o extranjeras, los cuales de ninguna manera poclran implicar condiclanes
que deformen su objeto conforme se essablece ¢n esta Ley;
IV. Las cuotas que por sus servicios recaude, y
V. Los demas bienes, derechos y recursos que por cualquicr tiulo legal adquiera,
Art. 4.- £ Instituta contard con los siguientes drgonos de administracion:
1 Junta de Gobierno, y
I Direccldn General.
Avt. 5, El Institito contard también con wn patronato y con nn conseja técnico consiltivo,

conte drganos de apoyo y asesorio, ...
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Art, 6.~ La juntta de gobicrna del Instituta se integrard por el Secretario de Salud, quien le
presidird por un represensante de cada una de las Seceetarias de Hacienda y Crédita Piblico
y de programacion y Presupuesto y del organismo, por un represenianie gue, a favitacton del
presidente de la junta, designe nna institucion del Sector Educativo, y por cuatro vocales
designados  por el Secretario de Salud; éstos tltimos durardn en su cargo cuatro afos y
podrdn ser ratificados por una sola ocasidn,

Art. 7.- La junia de gobicrna tendrd entre otras, las sigulentes facidtades indelegables:

1L, Aprobar tanto los programas y preswpestos dei Instituto, camo sus. modificaciones, en los
términos de la legislacion aplicable;

IV. Aprobar la concertacién de empréstitos y créditos interpos y exiernos  para el
Sinanciamiento del Instituto, de acuerdo a los lincamientos relativos al manejo de disponibilidades
financieras que dicten las autoridades compeienses; en lo que se refiere a créditos externos deberd
informar a la Secretaria de Haciendn y Crédito Piblico o fin de que sean, en su caso,
aitorizados y registrados:

V. Expedir las normas gencrales para que el director gencral pueda disponer, coando fuere
necesarto, de los activas fijos del Instituto que no correspondan al obfeto del mismo;

VL. Aprobar cada abu los esiados financieros del Instituto y autorizar su publicacion, previo
informe de los comisarios y del dictamen de los auditores externos;

VUL, Aprobar, de acucrdo con las disposiciones aplicables, las politicas, bases y programas
generales que regulen fos convenios, contratos, pedidos a acuerdos que deba celebrar el
Instimto con terccros en materia de obras publicas, adquisiciones, arrendamientos y
prestocidn de servicios relactonados con bienes mnebles,

VI, Establecer, con swjecién a las disposiciones legales aplicables, las normas para la
adquisicién, arrendamiento 'y enajenacion de inmuebles que el Institito  requiera, con
excepeidn de aguellos propiedad del Instiinto que la Ley General de Blenes Nocionales considere
de dominio pitblica de la Federacion....

Art. 9. B director general del Instinio serd nombrado por la junta de gobierno a
indicacion del Ejecutivo Federal, dada a través del Secresario de Salud...
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Art. 15.- El consejo técnico consultivo del Instituto es el érgano encargado de asesorar al director
general en las labores técnicas del Instituto y de asegurar la continuidad en el esfuerzo de
renovacion y progreso cientlfico. Su integracion y funcionamiento se determinardn en el
estetulo organico del Instituto.

Art, 18.- LI Instituto tendrd un drgano interno de control, que serd parte integrante de la
estructura del  mismo, con objeto de apoyar la  funcién directiva y  promover ¢l

mejoramiento de la gestion del organismo

Esta ley publicada cl 3 de diciembre de 1987, siendo presidente de Ta republica el Lie, Miguel
de la Madrid Hurtado, y al analizarse s¢ puede observar que en ese aifo, resolvid las necesidades del
INCA; en su contenido se observa que sus articulos son genéricos con 1o que respeeta a funciones de
las unidades o drcas del INCA; también centraliza las funciones al dircctor; por lo que a sus nueve
afios de haberse publicado no cubre las necesidades actuales, volviéndose obsoleta, de tal manera que
en ¢l instituto no existen manuales de organizacion actualizados que permitan conocer tas actividades
de las areas principalmente de la administrativa, provocando deficiencias cn las actividades, controles
administrativos, coordinacion entre departamentos, eteétera. La ley solo se queda en el dopma y no se

lleva a cabo en varios articulos.
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CAPITULO CUATRO
ADMINISTRACION DE LOS ACTIVOS FIJOS

1, CONTROL INTERNO DEL ACTIVO FUIO
1, FUNCIONES DE LA SECCION DE ACTIVO FUQ

Como sc observa en cl orpanigrama  del JINCA ( figura no. 2 pig, 49 ) realizado cn ¢l
presente cstudio, existe una seccion encargada de la administracion del activo fijo del INCA,
pertencciente al departamento de adquisiciones y  almacenes de la subdireccion general de

administracidn. Este adiministra los activos de 1a institucidn, y funcionies son:

* Reeibir de! almacén ¢ mobiliario equipo ¢ instrumental con 1a documentacion y autorizacion de
recibo correspondicnte.

* Verificar los articulos que recibe conforme a la descripeion de la remisidn y pedido , basado en
1a requisicion correspondiente,

* Controlar la documentacion (notas de remision o facturas en forma numérica progresiva por
mes, verificando fisicamente que las especificaciones, descuentos cn factura o remision
coincidan archivandolas para su custodia).

* Determinar el niimero o clave de inventario correspondicnte colocandola ¢n la unidad y
registrar correctamcnte en el inventario fisico de activo fijo. Para cllo se auxilia de los formatos
especificos,

* Elaborar y controlar los resguardos de bicnes inventariables.

* Elaborar y controfar transferencias,

* Intervenir en f proceso de baja de un bicn.

* Efectuar revisiones anuales del mobiliario, equipo ¢ instrumental. (inventario)

* Controlar ¢l archivo de documentos de bicnes inventariables. (factusas, movimicntos, bajas,ete.)

* Informar a las autoridades correspondientes de cualquier incidencia relacionada con los bicnes
inventariables.

* Realizar informes mensuales y trimestrales de todos los bicnes inventariables.
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2, POLITICAS PARA EL MANEJO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES

La scecion de activo fijo b implementado las siguientes politicas para ¢l mangjo y control de

los bienes mucbles:

* Sc consideran como articulos mventariables aquellos cuyo valor sea de N§ 500.00 en adelante y

que no estén clasificados como articulos de consuma,

* L.a adquisicion del wobilinrio, eqipo ¢ instramental sofo podrit efectuarse a través de los

conductos de la jefatura de adquisiciones, mediante Ya adquisicion de la Subdireccion Administrativa,

¥ La documentacion que se elabore para cfectos del movimiento de mobiliario, cquipo ¢ mstrumenta,

deberd cantener sicmpre of ninero o clave de inventario,

* No se podra hacer ningin cambio o préstuno de mobiliario, cruipo ¢ instnumental, a otra drea o

departamento sin efectuar legalmente Ia transferencia correspondiente.

* La resnonsabilidad del mobiliario, cquipo o instramental es de los jefes de drea sicndo participes de
dicha responsabilidud los encargados de departaniento, operanies ¥ personas que laboran o ol

Tnstituto, para lo cual firmaran Ia carta de resguardo.
* Los cquipos de impostacion de alto costo, complejos y delicados solo pedrin darse de alta en activo
fijo enando: se tenga ¢ costo totat del equipo v cuando este s¢ eocuentre instalado v funcionando

perfectamente.

* Toda bicn mucble o instrumentat dado de baja deberd permanecer en el almacén de bajas hasta que

dste determine su destino final, ya sca por venta dirceta, donacion o desecho.

Estas politicas fueron realizadas por la seccidn de activo fijo asi como "l guia para fa

prictica de registro y control de bicnes inventariables”, dando of siguiente lineamicnto.
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3. CLASIFICACION DEL MOBILIARIO Y EQUIPO
Y FORMATOS UTILIZADOS

I mobiliario y equipo esta clasificado cn tres grupos éstos se identifican mediante una clave

alfanumérica, quedando de la siguiente forma:

*Grupo " A" Mobiliario y cquipo comprado de Julio de 1980 a la fecha actual,
*Grupo " B" Mobiliaric y equipo comprado a la C.CLS.S.S.A.

* Grupo " C " Mobiliario v equipo que se trajo del antipguo Hospital de Niitus Héroes,

Para efecto de registro y control del activo fijo se cuenta con los siguicntes formatos:

¥ Inventarios fisicos de activo fijo ( ANEXO-5 ). Son documentos en donde se recopila cl

recuento fisico dc) mobiliario y cquipo de eada servicio.

* Vale de resguardo { ANEXO-6 ). Son documentos mediante Jos cuales s¢ delega  responsabilidad

de Ias unidades de activo fijo a jefes de servicio, encargados de departamentos y operantes.

NOTA: 1.a copin de éste formato es para el responsable de los bienes, sellando en Ia

parte inferior derecha una leyenda que diee:

"Me hago_responsable_por los_bienes que_estoy recthicnde_y_el buen_cuidudo _de

los mlsinos”.
* Avisa de transferenciu ( ANEX0-7 ). Formato mediante ¢l cual se ampara ¢l cambio de una o

varias unidades, de un departamento a otro

* Buja de blenes Inventuriables ( ANEX0-8 ) : Forma mediante Ja cual se da de baja, algin bien
por razones de deterioro en uso normal, por absolescencia o pérdida, scgiin ¢l caso que nos indique ¢

departamento de conservacian y maaterimicnto por medio de un dictamen téenico.
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Con respecto a los formatos  se considera que  deben de actualizarse de acuerdo a lns
nceesidades que va teniendo ¢f instituto, ya que algunos ya no cubren fas necesidades para los enales

fueron claborados; esto ocasiona pérdida de tiempo elaborarse un trimite.

Respecto a sus politicas, ya no cubren las necesidades actuales, como cjemplo una de ellas
menciona que para ser inventariable un bicn deben valer de $ 500 ¢n adclante, pero en la actualidad
con la inflacién esta cantidad es superada por varios articulos considerados de consumo. Por tal
razon se deberian actualizar dichas politicas para que exista un mejor manejo y control de los biencs.

4, PLANEACION DE ADQUISICION DE BIENES MUEBLES

Con base, en las actividades desarroliadas por los distintos departamentos que intcrvienen en
¢l proceso de compra de un bien mucble, se abtuvo fa siguicnte informacion:

Los bicnes comprados con el presupuesto, ya sea estatal o municipal, deberdn incorporarse af

patrimonio de bienes mucbles de csta Sceretarla, asi mismo deberdn enviarse copia de las facturas,
pedidos y remisiones al Departamento de lnventarios pertenceiente a la Direecion de Suministros,

A, PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES DE ACTIVO FLJIO

a) El departamento de plancacion, de acuerdo a su programa anual recaba por medio de los jefes de
division, jefes de departamento, las necesidades de compra de bicnes mucebles o instrumentales para

¢l siguicnte aflo.

56



22l

e

e

b) Plancacién una vez recabadas las necesidades de las tres subdirecciones: subdireccion general
médica, subdireccion de investigacion y docencia y la subdireccion general de administracion, se
procede a claborar ¢l plan anual de compras de activo fijo, en coordinacion con contraloria interna y
departamento de control presupuestal, ¢l cuad segin fa partida presupuestal 5000 se establece cl
monto del valor de adquisiciones para ¢l proximo ailo, las fechas aproximadas para que sean
adquiridas.

¢) Este plan ¢s enviado al comité de adquisiciones en ¢l que intervienen, el director gencral, los tres
subdircctores y los jefes de departamento para ser aprobado, reformado o rechazado,

d) Una vez aprobado, s¢ da a conocer al departamento de adquisiciones y a la seccidn de activo fijo,
para que s¢ lleve a cabo,

B. REQUISICION EXTRAORDINARIA

Otra forma de adquirir bicnes o instrumentales es por medio de una requisicion
extraordinaria que se realiza de la siguiente forma:

8) E! &rea solicitante obtendrd cn el departamento de adquisiciones ¢l formato de requisicion
extraordinania, en ia cual serd recabada la firma del jefe del departamento, e jefe de la divisién y ¢l
subdircctor correspondiente, para su autorizacion de solicitud, 1a cual serd enviada al jefe dela

division dc recursos materiales.
b) Esta requisicion cs analizada por el comité de compras cada sesion ordinaria o extraordinaria, la
cual esth integrada por los subdirectores de cada drea, jefes de division, ¢l jefe del departamento de

control presupuestal, plancacion y contraloria interna.

¢) Una vez analizadas las solicitudes extraordinarias s toma la decision de adquirir e} bien mucble o

instrumental 1a cual se manda al departamento de adquisiciones para que se realice.

57



C. PROGRAMA DE INVERSION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

El proceso de compra de bienes y activos del instituto, coma ya se menciond anteriormente s¢
Heva a cabo por medio de un programa anual de inversiones, ¢f cual ¢s claborada por el

departamento de plancacion.

La figura No. 3 presenta una muestra del programa de inversion 1995, autorizado por fa
Sccretaria de Salud; cf programa complcto fo integran 32 fojas.
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- ‘ FIGURA No.3

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
PROGRAMA DE INVERSION 1595
BIENES MUEBLES E INMUEBLES

SUBDIRECCION MEDICA

51-08
i
PARTIDA DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO IMPORTE
UNITARIO TOTAL
DIVISION DE CIRUGIA

5400 ASPIRADOR QUIRURGICO ULTRASDNICO 1 46087322 460,873.32

GINECOLOGIA

5401  EQUIPO COMPLETO DE LAPAROSCOPIA DE GINECOLOGIA 1 40,000.00 40,000.00
5402  BISTURIY CAUTERIO DE RADIO FRECUENGIA | 80,000.00 £0.000.00
‘ 120,000.00
ANALISIS POST-MORTEM
|
‘ 5101  ARCHIVEROS DE LAMINILLAS 5 £01.60 2,608.00
‘ 5401  MICROTOMO PARA HUESO 1 99,792.00 99,792.00
g 5401  MICROSCOPIO DE DOBLE CABEZA 1 47,922.00 4292200
: 150,222.00
{
i TUMORES MAMARIOS
{
5101 LIBRERO DE MADERA 1 1,046.00 1,046.00
, 5206  COMPUTADDRA 486 1 19,735.21 1973521
; 20,781.21
1
| GRAN TOTAL
! DE SUBDIRECCION
! MEDICA 2,636,300.00
i
]
i
o
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INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

N PROGRAMA DE INVERSION 1995
‘ BIENES MUEBLES E INMUEBLES
SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

§ PARTIOA DESCRIPGIGN CANTIDAD PRECIO
; UNITARIQ 10TAL
DEPTQ. DE AUDITORIA INTERNA
5101 MESA PICOMPUTADORA 1 132000
§102  GUILLOTINA 1 132000
5102 MAQUINA DE ESCRIBIR 1 324500
! DEFTO DE EMPLEQ
‘ 5101 ESCRITGRIO RECORTADO 1 1,056.00
‘ 5101 SILLAAPILABLE 2 971.50
; 5102 MAQ. ESCRIBIR ELECTRICA f 3,245.00
! : TRANSPORTES
! 5301  AMBULANCIAS 3 93,500.00
: 5301 COMBIS 2 £6,000.00
3 GRAN TOTAL
DE SUBDIRECCION
DE ADMINISTRAGION

R e
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5K-02

{MPORTE

1,320.00
1,320.00
2.245.00
5,885.00

1,056.00
1,943.00
224900
6,244.00

280,500.00

13200000
412,500.00

£00,000,00



INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
PROGRAMA DE INVERSION 1985
BIENES MUEBLES E INMUEBLES
SUBDIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION Y DOCENCIA

5F-11
PARTIOA DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO IMPORTE
UNITARIO TOTAL
SUBDIRECCION GENERAL DE INVESTICACION
Y DOCENCIA
S104 BASE PARA COMPUTADORA 1 1,261.50 1,261.50
5102 AIRE ACONDICIONADO 1 22,000.00 22,000.00
5206 LECTOR CO ROM 1 2.414.00 2414.00
5208 4 MEGAS DE RAM 1 8,600.00 8,800.00
52006 COMPUTADORA ACER ! 17,684.50 17,684.50
5206 IMPRESORA LASER 1 6,353.60 £.353.80
58,513,680
INVESTIGACION BAZICA
g401 CENTRIFUCA REFRIGERADA 2 38,500.00 1,056.00
5401 STRATALINKER 1 4.535.00 4,536,00
§402  CUBETAS PARAHIELD 10 264.00 2640.00
8402  MICROPIPETAS ] 2816.0d 8.4832.0Q
437,086.00
GHAN TOTAL
DE SUBDIRECCION
GENERAL DE INVESTIGACION
¥ HOCENCIA 763,700.00

5168 GRAN TOTAL DE SUBDIRECCION MEDICA 2,536,300.00
5K-02  GRAN TOTAL OE SUBDIRECCION OE AOMINIS TRACION §00,000.00
SF-11  GRAN TOTAL DE SUBDIRECCION GRAL DE INVESTIGACION Y DOCENCIA _763,700,00

JOIAL DEL PRESUPUESTO PARA BIENES MUEBLES EINMUEBLES . 3,800,00909



Para cntender ¢l programa, sc estructura cn orden de subdireecidn ( el cual tiene una clave
presupuestal ( 51-08, para subdireccion médica, 5k-02 para subdireccion de administracion y 5F-1)
para la subdircecion general de investigacion y doceneia) divisiones y luego departamentos, el cual
externa por medio de su jefe de departaniento las necesidades de bicnes para su servicio y operacion.

Existen claves de partidas, las cuales son asignadas por plancacion para cl drea de activo
fijo, denominadas " Factores de distribucian y presupuestos por partida y sub-programas"; que son:

5101  Mobiliario

5102 Equipo de administracion

5103  Equipo educacional y recrcativo
5105  Adjudicaciones, expropiaciones ¢ indemnizaciones de bienes mucbles
5204  Bicncs artisticos y culturales

5205  Maquinaria y cquipo cléctrico
5206  Equipo de computacion clectronica
5207 maquinaria y cquipos diversos
5301  Vchiculos y equipos terrestres
5401  Equipo médico

5402 Instrumental médico

5501  Herramicntas y maquinaria

5502  Refacciones v accesorios mayores

Estos delimitan ¢l area de ateance del control de los activos, por parte de la seccidn de activo
fijo.

Como sc observa este plan muestra como se tenfa proyectado aplicar los recursos financicros
en la adquisicion de recursos materiales en el afio de 1995; pero antes diversas circunstancias como ¢l
pago de la némina (se tenia exceso de personal), gastos por honorarios, aumento del consumo del
almacén general en articulos de consumo, cte, ¢l plan se vio afectado en varias partidas llevandose a
cabo ¢nun 52%; es decir no se respeto ¢l plan establecido, pero los recursos destinados para cllo se
aplicaron cn un 82 %y el resto se aplico en otras actividades.



5, PROCESO DE COMPRA

A continuacién sc menciona los tipos de compra, con base cn la informacion recabada y
entrevistas realizadas al personal que interviene en ef drea de adquisiciones. Obteniendo los siguicntes
tipos de compra, sus actividades y sus politicas, En primer lugar se debe conocer of monto de fa
adquisictén para saber que tipo de compra utilizando las siguicntes politicas:

Si la compra asciende a:

MONTO TIRO DE COMPRA
' HASTA NS 7,700 COMPRA DIRECTA
* N$ 7,701 A N§ 300,000 INVITACION A POR LO MENOS 3 PROVEEDORES

¢ N$ 300,001 EN ADELANTE LICITACION PUBLICA NACIONAL E INTERNACIONAL
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A. COMPRA DIRECTA

La compra dirccta se realiza cuando, ¢l monto ¢s menor a los N$ 7 700, y se Hevan a cabo
las siguientes actividades:

- & El drea solicitante, elabora requisicion con firmas de autorizacion del jefe y jefe inmediato y ta

envia al departamento de adquisiciones.

b. E! departamento de adquisiciones, revisa a cuanto ascicade ¢f monto de la compra, para determinar
cl tipo de compra.

¢. Cotiza con su lista de provecdores y elige al mejor proveedor, en oferta ccondinica,
especificaciones técnicas y ticmpo de entiega.

d. Adquisiciones, clabora ¢l pedido, recabando firmas de: jefe de recursos materiales, subdirector
p y
general de administracion, plancacion y titlar de adquisiciones.

¢, Adquisicioncs finca pedido con ¢f proveedor para la compra de los bicnes.

f. Proveedor, teva el bien hasta almacén peneral o drea solicitante, con pedido y factura para
realizar la entrega,

g. Almacén, (irea administrativa), coteja el pedido contra factura,

h, Almacén, manienimicnto o activo fijo firma y sella de recibido

64



B. COMPRA CON INVITACION POR LO MENOS A TRES PROVEEDORES

#. El drea solicitante, clabora requisicion con firmas de autorizacion del jefe y jefe inmediato y la
cnvia al departamento de adquisiciones.

b. Bl departamento de adguisiciones, revisa a cuanto acciende ¢l monto de Ia compra, para determinar
¢l tipo de compra,

¢. Adguisicioncs realiza oficio de invitacion a provecdores, determinando: especifieaciones téenicas (
con bhasc en las especificadas por el drea soficitante), condiciancs de entrega, requisitos fegales acta
constitutiva, registro federal de contribuyentes, identificacion del representante fegal, curriculum de la

cmpresa, ctc. ) asi como una fianza del 5% sobre ¢l valor de la compra.

d. Proveedor, acude a las instalaciones del INCA, con los requisitos mencionados v cheque de la
flanza, certificado o de caja; entrega sobre cerrado de oftrta téenica, otro sobre con In oferta

econdmica.

¢, Adquisiciones, da inicio la sesion; en presencia de los proveedores, jefe de la division de recursos
materiales, el drea solicitante del instituto y contratoria; en caso de que sdlo asistan 2 proveedores, se
dectarard  dosicita la sesion y se volvera a invitar a mis provecdores, levamtandose el acta
administrativa de asentamicento de hechios.

En caso de existir tres o mas proveedores se procederd a revisar la documentacion solicitada
¢n la invitacion, que en caso de no cumplir con alguno se descarta la pasticipacion ded proveedor en el
coneurso; en scguida, se abre sobre de oferta técnica, para revisar qu¢ sc cumpla con las
especificaciones solicitadas; de tal forma que los que no la cumpln seran descalificados; y por
iiltimo se abre sobre de oferta técnica, los que hayan quedado en csta ultima fase se determinara el
ganador por ¢l precio mds bajo. En caso de haber dos o mas proveedores que cumplan con los
requisitos, ¢l pedido sera dividido en partcs iguales entre los provecdores para fincar ¢l pedido.

f. Sc procede a fevantar el acta administrativa de hechos de la sesion.
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¢- A los proveedores descartados, se les devuelve, su documentacidn, asi como sus ofertas ca los

sobres y cheque de fianza,

b, Al ganador o ganadores sc I retienen fa docunientacion, ofertas téenicas y econdmicas, asf como

¢l cheque de 1a fianza,

i, Adquisiciones, clabora el pedido, recabando firmas de: jefe de recursos materiales, subdirector

gencral de administracion, plancacion y titular de adquisicioncs.
i- Adquisicioncs finca pedido con ¢l provecdor para Ja compra de los biencs,

k. Proveedor, Heva el bicn hasta almacén general o drea solicitunte, con pedido y factura para

realizar la entrega.
1. Almacén, {irea administrativa), cotcja ¢l pedido contra factura.

m. Almacén, mantenimiento o activo fijo firma y sclla de recibido.
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C. COMPRA POR LICITACION PUBLICA NACIONAL E INTERNACIONAL

a. El drea solicitante, clabora requisicion con firmas de autorizacion del jefe y jefe inmediato y la
envia al departamento de adquisiciones.

b, El departamento de adquisicioncs, revisa a cuanto asciende ¢l monto de la compra, para determinar
cltipo de compra,

¢. Adquisiciones, procede a claborar las bases de I licitacion, cn la que sc establecen:
cspecificaciones téenicas ( en base a las especificadas por el &rca solicitante), condiciones de entrega,
requisitos legales ( acta constitutiva, registro federal de  contribuyentes, identificacion  del
representante legal, curriculum de Ia empresa, ete. ) asi como una flanza del 5% sobre ¢l valor de ln

compra,

d. Subdircceidn administrativa y division de recursos materiales revisan, las bases antes de su

publicacién,

¢, Adquisicioncs, publica las bases en una convocatoria, a nivel nacional ¢ intemmacional, en ¢l diario
oficial y periodicos de mayor circulacion, asi como la fecha de recepeion de documentos y ofertas

firmadas por los representantes legales de los proveedorcs.
f. El procedimiento de divide en tres partes:

* Registro y recepcidn,

Se reciben , documentos legales, solicitados  (acta constitutiva, registro federal de
contribuyentes, identificacion del representante legal, curriculum de la empresa, cte.), ofertas téenicas
y econdmicas con la firma de los representantes legales de los proveedores en sobres cerrados, ( en

ocasiones también se solicitan, muestras, catalogos, follctos, patenics, ete.), asignandose nimero al
proveedor y su oferta. Se informa de I fecha de aclaracion de dudas,
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* Aclaracidn de dudas.

Los proveedores, acuden a las instalaciones, o Hanan vin telefonica, sobre dudas o
aclaraciones que quicran realizar, o que se los teaga gue hacer por parte del instituto. Sc les informa,

fecha, lugar y hora de inicio de a sesian Je Ja ficitacion piablica,
* Apertura de ofertas,

Adquisiciones, da inicio la sesion; en presencia de los proveedores, jofe de la division de
recursos materiales, of arrea solicitante del instituto y contraloria.

So revisa la documentacion solicitada en la invitacion, que e caso de so cumplir con alguno
s¢ descarta Ja participacion delf proveedor en el concurso; on seguida, se abre sobre de oferta téenica,
pata revisar que se cumpla con las especificaciones salicitadas; de tal forma que los que no fa
cumplan serin descalificados; y por dltimo se abre sebre de oferta téenica, los que hayan quedado en
csta nitima fase se determinara of ganador por ¢ precio mas bajo.

En caso de haber dos o mis proveedores que cumplan con los requisitos, ¢f pedida serd

dividido cn partes iguales entre los proveedores para finear el pedido.
g. Se procede a levantar ¢l acta administrativa de heclios de ba sesidn,
h. Se publica ¢l fallo, en ¢l diario oficial , ast como en Jos periddicos de mayor circulacion,

i. A los proveedores deseartados, se devuelven, su decumentacion, ast como sus ofertas en los sobres

y cheque de fianza.

§« Al ganador o ganadores se le reticien la documentacion, ofertas téeicas y ccondmicas, asi como ¢l

cheque de Ia fianza,

k. Adquisicioncs, clabora el pedido, recabando finmas de: jefe de recursos materiales, subdireetor

general de administracion, plancacion y titular de adquisicioues.
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I Adquisicioncs finca pedido con ¢t proveedor para la compia de los bivnes.

m. Proveedor, lleva ol bien hasta almacén general o drea solicitante, con pedido y factura para

realizar la entrega

n. Almacén, (drea administiativa), coteja el pedido contra factura.

i, Almacén, mantenimiento o activo fijo firma y sclla de recibido,

De csta forma se realiza, la adquisicion de los biencs, una vez que et bien se entrega al

Instituto, inicia ¢l control de los bicnes muebles por parte de fa seceion de activo fijo,
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IL CONTROL INTERNO DEL ACTIVO FLIO ESTABLECIDO POR
LA SECRETARIA DE SALUD

I, ALTA DE BIENES MUEBLES

La Secretaria de Salud, por medio de la direccion gencral de recursos materiales y servicios
generales, emite politicas, manuales y procedimientos para ¢l control del activo de las unidades del
sector salud; (Manual de procedimicntos de bienes mucbles ¢ instrumentales 1992 p.p. 4-22)
obteniéndose la siguiente informacion.

A. CLASIFICACION

El control interno para la altas y bajas de bienes mucbles, que se establece por la S.8.A., en
donde clasifican las altas de la siguicente mancra:

a. Alta de liienes instruntentales

"Es la accion administrativa por medio d¢ la eual se formaliza ¢l trimite de alta de bienes
mucbles que incrementen cl patrimonio de 1a Secretaria de Salud, que son aplicados al servicio cn las
diferentes Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de a misma,

b. Alta de bienes mucbles por comprn

Es ¢l tramite normativo de los bicnes muebles adquiridos por las Unidades Administrativas a

través de la compra directa, con ¢l objeto de que se realice el alta del bien correspondiente,

acompaiiado del documento que acredite 1a propiedad del bien.
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¢. Alta de bienes muebles por donacién

Es la accion del procedimicnto administrativo mediante ¢l cual se realiza ¢l alta
correspondiente de aquellos bienes que son sujetos de domacion cntre dependencias de la
Administracion Publica Federal, asimismo los bienes donados por organismos internacionales, paises
o institucioncs extranjeras.

d. Altn de bienes muebles por permuta

Después de formalizar ¢l intercambio de bienes mcebles por otros de costo similar entre
Dependencias de la Administracion Pablica Federal, se realizard 1a accidn administrativa para ¢l alta
correspondicnte de los bienes mucbles permutados.

e. Altn de bienes mucbles por produccién

Se-entenderd por alta de bicnes por produccion aquellos bienes (maquinas, escritorios, libros,
ete.) que son manufacturados cn talleres de carpinteria, herreria y centros penitenciarios, de las
Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados del Departamento del Distrito Federa,
asimismo a estos bienes se les otorgard un valor estimado de acuerdo 4 fa manufactura, con el objeto
de ser sujetos a su alta correspondiente,

f. Alta de bienes muebles por aprovechamiento

Es ¢l alta de los biencs mucbles de acuerdo al procedimiento normativo de todos los bienes

que scan factibles de compostura, e base al costo de reparacién de éstos ¢ integrar al scrvicio.
g Alta de bienes mucbles por reposicion

Es el instrumento administrativo para realizar ¢l acta de bicnes a reponer, después de que un
bien fue extraviado y repucsto por otro de¢ las misnas caracteristicas y valor,
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h. Alta de bienes muebles por transferencia

Es la accién administrativa para realizar cl alta del bien mucble, después de baberse
cfectuado la transferencia de bienes instrumentales que se cjecutard tnicamente entre las
dependencias de la Administracion Pablica Federal Centralizada.

i, Alta de biencs muebles por traspaso

Es ¢l alta de un bien o través de la accion administrativa mediante la cual cstos y la
documentacion que amparan su posesion, cambicn fisicamente de una Unidad Administrativa u
Organo Desconcertado a otra diferente al que tenia la asignacion inicial de su contral y resguardo.

}+ Alta de bienes muebles por dncién en pago

Es la accion administrativa por medio de la cual s¢ formaliza el rramite de alta de bienes
mucbles por dacion cn pago, serd efectuada por las coordinaciones administrativas o sus equivatentes
en los Organos Desconcentrados ya que son los unicos facultados para realizar la dacién en pago de
bicnes. Después de verificar la existencia de bicnes solicitados y verificaros fisicamente por
interesado, se realizard en un comiin acuerdo de transaccion y se procederd la obtencion del avalio de

los bienes muebles para precisar ¢l monto de fa dacién en pago.
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B. POLITICAS NORMATIVAS PARA EL CONTROL
DE LOS BIENES MUEBLES

La Unidad Administrativa, a través de su area de inventarios enviard a la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales (Direccion de Suministros) dentro de los primeros
cinco dias habiles, copia de las tarjetas de inventario de fas nuevas altas del mes, asl como las tarjetas
originales dc su archivo de inventario para efectuar las bajas realizadas en el mes.

Las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados, en los primeros cinco dias de
cada mes informaran a la Oficialia Mayor con copia a fa Contraloria Intema respecto a los bienes
instrumentales que fucron objeto de alta durante el mes anterior.

El &rea de inventarios debera elaborar por cada bien que ingrese en fa Unidad u Organo, la
tarjeta de control/resguardo de acuerdo con el instructivo correspondicnte; asimismo, deberd Hevar
actuatizado ¢! registro y control de los bicnes en ¢f inventario de bienes instrumentales por tipo de
bici, Para efectuar ¢l alta en inventario, sera requisito indispensable contar con ¢l documento, que
acredite la propicdad del bien, mismio que deberd contener fa fecha de emision, vator de adquisicion y
caracteristicas o especificaciones del bien. El nimcro de inventario que se asignard a cada bien s¢
integrara con 21 digitos de la siguieate manera; Ramo Presupuestal de ta Secretaria de Satud (digito
1,2); clave presupuestal de la unidad u organo (digitos 3 a 5); clave del bicn segin Catdlogo de
Adquisiciones de Bienes Mucbles y Scrvicios ( CABMS ) (digitos 6 a |5), y uGmero progresivo que
por tipo de bicn corresponde (digitos 16 a 21).

El responsable del contro! adwinistrativo de bicaes en cada unidad administrativa tomara a
su cargo ¢} marcaje de los bienes instrumentales que realizarin niediante placa que contendrd el
logotipo de la Secrctaria de Salud, cf nombre del drca correspondiente y ¢l nimero de inventario
asignado al bien de manera individual, de acucrdo al catilogo ya miencionade anteriormente
(CABMS).Los bicues de acervo cultural y téenico, ast como los instrumentos y equipos de miedicidn,
dul taboratorio o médicos que por ¢l marcaje a través del plaqueo, se afecten en su esencia u objeto,
deberan identificarse de la manera en que determine ¢l titular del drea de administracion y/o los
téenicos especializados en el runo.

C. PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES MUEBLES

En la figura no. 4 se muestra ¢l procedimiento de alta de un bien mucble, de acuerdo al
manua! de proccdimicntos de biencs mucbles de la Secretaria de Satud. (1992 p.p 13y 14)
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FIGURA No. 4
S.S.A.
DIAGRAMA DE ALTA DE BIENES MUEBLES
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2. BAJAS DE BIENES MUEBLES

A. CLASIFICACION
De acuerdo al bien mueble del que se trate se le aplicard un determinado tipo de baja, las
cunles pucden ser:
a. Baja de bienes instrumentales

Es la accion administrativa por medio de la cual se fonnaliza ¢l tramite para descontar del
inventario los bienes patrimoniales de la Sceretaria de Salud.

b.Baja de bienes muebles por destruccion

Es ¢l procedimiento administrativo para realizar ¢l retiro ¢ inutilizacion de bienes mucbles
que por su naturaleza, estado fisico en que se encucntran éstos, peligre o se alterc la salubridad, 1a
seguridad o el ambiente; o para evitar ¢l mal uso, o ef uso ilegal de los mismos.

¢. Baja de bienes muebles por destruccidn accidentnl

Es la accién administrativa por medio de la cual se formaliza la baja de bicnes mucbles que
son destruidos accidentaimente en algan siniestro.

d. Baja de bienes muebles por extravio
Es ¢l procedimiento administrativo por medio del cual se dictamina en relacion con los casos

de bicnes que habiéndose extraviado no s¢ logro su recuperacion, aplicandose para el cfecto de
disposiciones legales correspondicntcs.
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e. Baja de bienes mucbles por inutilidad o inaplicacidn al servicio
Es la accion administrativa por lo cual se formaliza 1a baja de bicnes por su estado fisico se

cncuentran inditiles para el servicio debido al uso natural que de ellos se bizo, y/o cualidades téenicas

que ya no resulten funcionales o que 1o se requicran para ¢ servicio al cual fucron destinadas.

f. Baja de bienes muchles por rabo.
Es 1a accion administrativa por 1a cual se formaliza la baja de bienes que despuds de

suponer que fucron robados y de agotar las instancias para I recuperacion de los mismos que

determina su baja, acompafiada de las actas administrativas y judicial.
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B, POLITICAS NORMATIVAS PARA EL CONTROL DE BAJAS DE
BIENES MUEBLES

Las actividades y politicas que deben realizarse y tomar se en cuanta para las bajas son de
dos formas, segin 1a 8.8.A.(Manual dc procedimicntos de bicnes mucbles 1992, p.p 18-20)

&, Buja por robo, extravio a destruccidn accidentuda,

“En ¢l caso de que un bicn instrumental sca robado, extraviado o destruido accidentalmente
¢l titular del drea responsable, promoverd la claboracion del Acta Administrativa en la que se
pormenoricen las circunstancias de los licchos ocurridos. Los biencs instrumentales bajo este
supucsto cuyo valor sca menor a 100 veces de salario minimo diario vigente, s¢ gestionard la
reposicion del mismo en coordinacion con la Unidad dc Contralorfa Interin en su caso, asi como
cuando existan posibilidades de reenperacion en los casos que rebasen el monto establecido; en todo
momento s¢ hara det conocimicnto del responsable de $a Adwministracion de los Recursos Materiales
de I Unidad Administrativas u Organo Desconcentiado,

El drea de Inventarios de Ja Unidad Administrativa u Organo desconcentrado, obtendrd ¢l
expediente del bien o biencs reportados para su baja con motive del robo, extravio o destruccion
aceidentada, ¢f mismo contendra la factura o doeumcntos que ampare la propicdad del bicn, la
documentacion anexa relativa al bicn tales como, registros, licencias, permtisos, bitdcoras, cte. asi
como la tasjeta de control/resguardo que obren ¢n su poder.

Se procedera al andlisis documental y en caso de estar asegurados los bienes instrumentalcs,
se gestionard la reparacién o indenmizacion correspondiente, ¢n case de no estar asegurados y estar
accidentados, s¢ determinard la posibifidad de rchabilitarlos o a darlos de baja por inutilidad o
inaplicacion af servicio. Cuando no exista posibilidad de rehabilitarlos s¢ procedera ta baja definitiva,
pramoviéndose la afectacion de los asicntos contables correspondientes, asimisio, se promoverd la
baja ante las instancias respectivas para los casos de vehiculos terrestres, adreos, masitimos y
annamenta.
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Se debera integrar expedicnte de baja por robo, extravio o destruccion accidentada con la
siguiente documentacion:

-Solicitud de baja, copia de la tarjeta de contro/resguardo CB-02, acta definitiva de baja,
factura/documento.

-El expediente de baja de bienes mucbles por motivo de robo, extravio o destruccion
accidentada se remitird en copia a la Dircecion General de Asuntos Juridicos y a la Unidad de
Contraloria Interna, para sustanciar ¢! procedimicnto administrativo de  determinacién  de
responsabilidades o sancidn correspondiente de conformidad con la legislacion en materia y, enviard
otra copia del expedicnte a la Direccion General  de Reeursos Materiales y Servicios Generales,
Dircccion de Suministros, para la depuracion de su Acervo Inventarial.

b. Baju por inutilidad v inaplicacidn

Son sujctos para solicitar, fa baja de biencs instrumientales por inutilidad o inaplicacidn al
servicio, los titulares de las drcas usharias ante su drea administrativa, a través de los siguientes
documentos:

* Oficio ( original y copia)
* Solicitud de baja (original y copia)
* Tarjetas de control/resguardo (copia)

El drca administrativa solicitara fa baja de los bicnes instrumentales a la Direccion General
de Recursos Matcriales y Servicios Generales, Direccidn de Sumtinistros.

Sc amalizard Ia posibilidad de rchabilitar todos aquellos bicnes que sean factibles de

compostura, cn base al costo de reparacion de éstos ¢ integrar al scrvicio los bicnes mucbles a la
misma drea usuaria o buscar su reasignacion cn otra drea.
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En los bictes que no sca posible su rehabilitacion o reasignacion se procedera a extracr las
partes ttiles del bien, con ¢l objeto de reaprovecharas para un bien bomdlogo, asimisino ks partes
inservibles continuardn con cf trdmite de baja.

Para los casos de rehabilitacion de bicnes mucbles, ¢l Area de inventarios, procederd a
cancelar la solicitud de baja correspondicnte y actualizar la tarjeta de control/resguardo cuando sea

por reasignacidn de bienes mucbles, sin afectar ¢l acerve patrimonial,

En el reaprovechamiento de partes de bicnes mucbles, ¢} drea de inventarios, conforme al
dictanien téenico que seiiala la existencia de pantes susceptibles para reaprovechar, procedesd a
registrar lag partes en caso de que éstas sean utilizadas en forma inmediata en otro bicq, a través de
una tarjeta anexa a fa de controf del bica af cual se aplicardn, con fa sigwiente informacion:

* Niumero de inventario del bien mucble al cual se le asigna la parte o partes reaprovechables.
* Descripeion General de la parte o partes que s¢ reaprovechen

* Namero de inventario y de solicitud de baja del bicn mueble de donde proviene la parte o partes
reaprovechables. En caso de que la parte o partes reaprovechables det bien mucble no so apliquen en
forma inmediata, se procederd a enviarlas al almacén  correspondiente para s registro, guardia y
custodia,

El drea de inventarios una vez gestionada y antorizada la baja de bicnes muebles, procedera

a registrar la baja, en ¢l inventario de bienes instramentales y procederd a promover Ja afectacion de

los asicutos contables correspondicntes, asimismo cancefard fa vigencia de los siguicntes documentos.
* Factura/Documento (copia)

* Tarjeta de Control/Resguardo (original y copia). El drea de iaventarios una vez efectuada la
cancelacién administrativa de los bienes mucbles, integrard al expediente de baja por inutilidad o
inaplicacton, la siguiente documentacion:

* Solicitud de Baja (copia)
FSTATESIS
WAL BE LA
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* Dictamen téenico (copia)
* Factura/Documento {capia)

* Documentos adicionales de baja. El drea de inventarios, integrard en expediente de baja de b

bicnies mucbles por inutilidad o inaplicacion al servicio, con los siguicntes documentos,
* Control/Resguardo
* Documentos ancxos del bien instrumental

* Documentos adicionales de baja

* Relacion de baja y alinacén. Mismos que serdn remitidos a la Coordinacion Adwinistrativa o
equivalente para que ésta a su vez haga flegar ¢l expediente a fa Dircccidn General de Recursos

Materiates y Servicios Generales.

C. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES MUEBLES

A continuacion en la figura no. 5 sc mucstia ¢l procedimicnto de baja de us bien mucble, de
acucrdo a la $.S.A. (Manual de bicnes inucbles ¢ instrumentales, 1992 p.p.13, 14)
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FIGURA No. §
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En ¢l esquema (fig. No. 6) sc muesra un pequeilo anilisis del procedimiento de adquisicién de
alta y baja de un bien mucble, para ver de una mancra genérica como interviene ¢l proceso

FIGURA No. 6
ESQUEMA BASICO DEL CONTROL INTERNO DEL ACTIVO FIO

administrativo.
Plancacifn Organizacién Direccién Control
Adquisicién  Plan anual de adquisiciones  {dentificacion de bienes mue- Unidad de Plancacion Verificar dalos corres-
Requisicion Extraordinaria  bles Contraloria {nlerna pondientes de bienes.
Lista srchivo magnético Control Presupuestal Bienes mucbles -
Jefes de division adquiridos.
Jefes dz Depantamento Asignar claves Cabms
Alta Adquisicion de un bienmue-  Elsborar la tasjeta de control Unidad de Planeacion Tumar copia del for
ble amparado con un docu- de bienes muehtes y servicios  Contsaloria Interna male at departazienio
mento que acredite tapropie-  (Cabms) y codilicar Conrol Presupuestat de invenlanios dentro
dad det bien Levantar resguardo con los de los cinco primeros
dalos del servidor piblico dias de cadamea.
dque va hacer uso de bicncs
mucbles
Baja Amlizar y determinar I Lavantar acta de baja con su Unidad de Planeacién  Levantary enviar la
baja poe inutilidad o inaplic respectivo dictamen téenico Seuretsria de Salud acta de baja
cacidn en el servicio 1lenar datos de bajs enls Oficiatia Mayor Aulorizacion y verifi-
tarjeta original de la forma cacion

cBo2
Fnviar ocginal de 12 forma
C1-02 3 Oficiatia Mayor

Como se puede observbar cn la figura anlerior ¢l control interno comprende un plan de

organizacion para salvaguarda de los bicnes mucbles.

El activo fijo como s¢ ha mencionado, es un ¢lemento importantre en todo ente ccondimico,
por esta razon s necesario no solo un adceuado control sino una plancacion, organizacion y
dircecion, esto quicre decir una correcta aplicacion del proceso administrativo.
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CAPITULO CINCO
RESULTADOS Y RECOMENDACIONES

Los resultados cncontrados, que a continuacion s¢ mencionan, s¢ obtuvicron con base en la
revisién de documentos porporcionados por ¢l INCA, ademas del andlisis de las leyes que intervienen
encl control de los bicnes mucbles de! Instituto, entre las que destacan; Ia ley del Sector Salud, la Ley
del INCA y la ley General de Bienes Nacionales.

Para ¢l estudio del control interno de un bien mucbles en ¢l INCA, se claboraron, con base cn
la observacion y entrevistas realizadas al personal competente, los procedimicntos de alta y baja de
los bicnes mucbles (anexos 1y 3), asi como su respectivo cursograma analitico (anexos 2 y 4).

I ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL

Los resultados encontrados en ¢l presente estudio; se sintetizan en observaciones hechas en
base al analisis de la estructura orginica (organigrama) y funcional (entrevistas al personal, ya que
no existe un manual de organizacién), que al respecto se tienen los siguientes obscrvaciones; asi
como sus corregpondicntes recomendaciones:
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OBSERVACI ONES

1. la seccién de activo fijo, asf como el
departamento de adquisiciones no cuenta con
manual de organizacion, para el control de los
activos.

2. Ds acuerdo al organigrama del INCA,
activo fijo esta subordinado al departamento
de adquisicionas y almacenes, lo que provoca
el descuido de las actlvidades da recepcion y
control de los bienes adquiridos, asf como la
centralizacidn de actividades.

3. Respeclo a la planeacion de 1a compra de
bienes, af integrarse el Comité de compras
para realizer el plan anual de fnversion,
acuden todos los jefes de departamento
axcepto el Hiular de activos fijos.

4, No existe seguimiento cuando se reporta al
robo o extravio de un bien a contralorfa o el
dapartamento  juridico, asf como la
investigacldn cormrespondiente y amitir ef fallo
que justifique o avale dicha perdida para

realizar su baja.
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RECOMENDACIONES

1. Es conveniente en este caso realizar un
manual de organizacidn, para determinar
establecer

funciones y autoridad  y

responsabilidad.

2. Crear un departamento de almacanes, el
cuaj coordine el almacén general, simacén da
viveres, almacén de mantenimiento, almacén
de farmacia, banco da medicamentos y activo
flio; ya que estos manejan directamante los
bienes que se obtienen por parte de
adquisiclones.

3. El Comité debe incluirse af titular de activo
fijo, para qua este tenga conocimiento de
dicho plan y cofahoré en la realizacién de este.

4, Reafirmar las funciones por parte de los
jefes de division y subdirectores en
coordinacidn del director general para qua se
delimiten sus obligaclones.



5. Las enajenaciones por licitacién publica
son lievadas acabo por adqulisiciopes, como
consecuencia los blenes son almacenados y
no se detennine su destino final de venta.

6. No existe listados en los cuales se tengan
el nombre, R.F.C,, no. de empleados, tipo de
contratacién para conocer los dalos de
resguardante,

7. Controlaria no colabora con aclivo fijo para
coadyuvar esfuerzos en la elaboracion de
planes, programas, polilicas y opclones para
mejorar la eficiencla del control de fos bienes
mueblas dei instituto.

5. La enajenacion la debe llevar a cabo
activo fijo en supervision de adquisiciones.

8.  Aclualizar fos datos de la nomina que
regliza personal para envlardos a activo fijo
trimestraimente.

7. fomentar el lrabajo en equipo mediante la
Integracidn de grupos de lrabajo a nivel
departainental, asi comu intercambiar,

sugerencias y opiniones.

1, PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS GENERALES

Dentro de la Sccretarfa de Salud existen manuales de procedimicntos administrativos los

cuales se llevan a cabo por cl scetor centralizado, pero de acuerdo a la nomatividad del Instituto este
tiene autonomia para adoptarlo o no; al no adoptarse se establecicron procedimicntos propios que
propiciaron crrorcs y deficicncins cn la administracion y control de los bicnes, que recac
principatmente en la Division de Recursos Materiales, Departamento de adquisicioncs, Almacenes y

Scceion de Activo Fijo.

En este punto cabe scfialar que el Instituto no cuenta con manuales de procedinientos para

dar de baja o alta un bicn mucble, solo se cuenta con un manual gue niuy genéricamente menciona las
actividades de registro y control de bicnes mucbles, Ademas los formatos que se utilizan en la alta y
baja de un bicn mucble cstan obsoletos, estos deberfan de actualizarse de acucrdo a las necesidades

que vaya teniendo o Instituto,
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OBSERVACIONES

1, En aclivo fijo, a} sumentar el pimero de
bienes dificulta conocer con exactiud el
namera de blenes, con los que cuenta el
Instituto asi como las cantidades por especie,
es declr, cantidad de silias, escrilorios,
computadoras, camas clinlcas, cstuches de
diagnéslico, etc.

2, La reallzaclén de vales de resguardo para
asignar el blen al usuario, al ser manual de
inoperante.

3. Las politicas para considerar al bicn como
Inventariable no responden a las nuevas
necesidades.

4, No existen lineamientos que determinen
quo los usuarios tengan que firmar los
resquardos,
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RECOMENDACIONES

1. Instalar e} programa de claves CAMBS
(catslogo de adquisiciones bienes muebles y
servicies), utilizando por las  enlidades
centralizadas, ya que es funcional
computarizada, répida en instalarse y aprender
su funcionamiento.

2. Utilizar base de datos por computadora, de
resguardantes, actualizandolos las de acuerdo
a los camblos que haya en el Instituto, asi
coma en |as leyes que la rigen.

3. Establecer nuevas poiflicas para realizar
las altas.

4, Que activo tijo determine los ineamientos
necesarios para tener una base con que
sustentar el por que de una firma o un sello.



III. PROCEDIMIENTOS DE ALTA O BAJA DE UN BIEN MUEBLE

A continuacion se mucstra un analisis de los procedimientos que se llevan a cabo en el
INCAN para dar de alta o baja un bien mucble. Para lo cual se realizaron cursogramas analiticos de
documentos de alta y baja de un bicn mucble, en base a la infonmacién obtenida por el personal de la
seccion de activo fijo del Instituto y a la observacion directa, dichos cursogramas se muestran en los
anexos 2 y 4 del presente trabajo,

Cabe mencionar que los procedimicntos y cursogramas antes mencionados se realizaron con
¢l fin de contocer y analizar ¢l recorrido de documentos, asi como los trdmites que sc llevan a cabo
para dar de alta o baja un bicn en el instituto y de esta mancra emitir las obscrvaciones y
recomendaciones pertinentes.

Para una mejor comprension del siguiente apartado se recomicnda revisar los procedimientos

de alta y baja de un bien, los cuales se encuentian en los anexos |y 3; ya que en éste solo se
mencionan aquellas actividades que se consideran innceesartias ¢ inoperantes.
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1. OBSERVACIONES AL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DE ALTA DE UN BIEN MUEBLE

No, ACTIVIDAD OBSERVACION
CURSOGRAMA

9y 50

23

28

El provecdor al catregar los bicnes se dirige inicialmente & almacén arca
administrativa para que verifique In documentacion, pedido contra factura, ast como
¢l bien; después entregar la documentacidn y el bien a almacén gencral; existe una
actividad innecesaria ya que selfa  y envia la documentacion a almacén drea

administrativa.

Activo fijo  vacia los datos de fa cntrada ¢n un libro de mobiliario y cquipo
(Uorrador), posteriormente vuelve a llenar los datos cn un segundo libro de mobiliario
y equipo cn base al borrador, teniendo un actividad repetida y no justificada,

Activo fijo no obticne fa copia de la factura, pedido y entrada de cada bien mucble
para iniciar su proceso de alta ya que almacén drea admiuistrativa se demora con las
copias antes mencionadas, cual su coritrol se realiza demasiado tarde ( colocar placa)

haciéndose cucllos de botella,

Almiacén general no tiene ningin documento que acredite b existencia del bicn,

hasta que almacén drea administeativa se o envic,
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*

43

53

59

Activo fijo es el Gltimo en recibir a requisicion o vale de salida; éste llega a su poder

una vez que ¢t bien ya ha sido entregado al drea usuaria.

La placa de inventario ¢s claborada y colocada al bien mucble cuande éste
ya esta en funcionamicnto; por lo que no existe un resguardante de dicho bicn y ne se
puede proceder a fincar responsabilidades.

La tarjeta de activo fijo , es enviada a contabilidad, ésta la manda a cstadistica, fa
cual Ia devielve a contabilidad, nucvamente para que la haga Hegar a activo fijo;
actividades que aumentan ¢l procedimicnto sin que exista una justificacién a dicha
actividad.
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2, RECOMENDACIONES A LAS OBSERVACIONES DETECTADAS
EN EL PROCEDIMIENTO DE ALTA

No. ACTIVIDAD RECOMENDACION
CURSOGRAMA
2 El proveedor sc dirige con fa documentacién y ¢f bien a almacén general, of cual debe

9y50

23

28

contar con Ia autoridad para revisar los documentos y (factura contra pedido) y
comparar la descripcion con «f bien recibido; posterionmente debe firmar y selfar la

documentacion de visto bueno para enviarla a almacén drea administrativa,

Con un solo libro de mobiliario v equipo que tenga Ta seecion de activo fijo es
suficiente para llevar un adecuado controt de los activos, por que ambos contiencn

{os mismos datos.

Almacén arca admisistrativa una vez que ticne Jas facturas y pedidos cn original y
copias debe enviar a Ja seceion de activo fijo copius de Ia factura # 3 y pedido # 2.

Es convenicnte que almacén gencral saque una copia fotostatica de Ja factura y
pedido en el moniento en que ¢ proveedor se las de, para llevar el control del
inventario desde que cf bien entra al Instituto, Y descehar las fotostdticas cuando
almacén drea administrativa Ics envié debidamente selladas por contabilidad fas
copias de factura # 2 y pedido # J.

2
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33

59

£ drea usuaria debe pedir a requisicion o vale de salida directamente a la seccion de
activo fijo. Al momento de gue se e entregue la requisicion se le debe anexar ¢l
esguarde del bicn, ambos deben regresar a la scecion de activo fijo debidamente

selladas ¥ firmadas por cf titular del bici v su jefe directo.

Con base en la tarjeta de active fijo correspondiente al bien que pide drea usuaria, se
debe claborar ta placa de inventario.

Una vez que drea usuaria de a la seccion de activo fijo ta requisicion y cf resguardo
del bicn, verificar los datos y sellar,

Entregar a arca usuaria las copias de requisicion # 2 y de resguardo # 1, asl, conio
ta placa de inventario.

La seccion de activo fijo debe enviar a almacén general las copias de requisicion # 3
y I} y archivar las originalcs de la requisicion y resguardo.

Almacén general debe verificar con base en su copia de requisicion # 3, la que le
citregue drea usuaria junto con la placa de inventario.

Almacén general coloca la placa de inventario al bien mucble y lo entrega a

area usuarnia,

Alimacén gencral cnvia a almacén drea adiministrativa copia # 1 de la requisicion.

La tarjeta de activo fijo va directamente du cstadistica a seccion de activo fijo, ya
que contabilidad no la requicre
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3. OBSERVACIONES A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DE BAJA DE UN BIEN MUEBLE

No. ACTIVIDAD OBSERVACIONES
CURSOGRAMA
9 Activo fijo envia soficitud de baja, dictamen téenico, fiactura, tarjcta de control de

18,21 y27

33

activo fijo y tarjeta de resguardo a mantenimicnto para que nuevaniente mencione las
causas por las cuales da de baja ol bien, y firma de autorizado en la solicitud de baja,

Activo fijo envia a mantenimicnto, recursos materiales y drca usuaria, copia de
solicitud de baja, copia del dictamen , tarjeta de activo fijo, tarjeta de resguardo y
factura, para quc dichas areas estén cnteradas de la baja del bicn mucble.

Contabilidad recibe de cstadistica, copia de solicitud de baja, copia de dictamen

téenico, tarjeta de activo fijo, tarjeta de resguardo y factura, para que mande dichos
documentos a activo fijo,
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4. RECOMENDACIONES A LAS OBSERVACIONES DETECTADAS EN
EL PROCEDIMIENTO DE BAJA

No. ACTIVIDAD RECOMENDACION
CURSOGRAMA
9 Este actividad es innecesaria, por que mantenimiento clabord un dictamen téenico

donde menciona las causas de la baja y éste sirve de fundamento para proceder al
trimite de baja, sin que intervenga nuevamente mantenimiento.

18, 21y 27  Estas actividades pueden suprimirse (cnviar copia de solicitud de baja y documentacion
ancxa) y en su lugar activo fijo debe claborar un informe mensual de las bajas de los

bicnes mucbles ( ver anexo de fonmatos) y enviarlos a las drcas correspondientes.

33 En ésta actividad, lo mejor s que estadistica envié los documentos dircctamente a la
seecion de activo fijo y ya no pasen por contabilidad,

9



1V. CONCLUSION DEL CASO PRACTICO

Con ¢l andlisis anterior s¢ pucde concluir los siguiente:

En primer lugar en ¢l Instituto existe una desorganizacion con lo que respeta a las dreas que
intervienen en cl control del activo, lo que ocasiona que las funciones no sc encuentren bien
delegadas, y que se Heven a cabo actividades inadecuados o innccesarios.

También s detectd que estas drcas no colaboran mutuamente para llevar un control
adecuado, tal s cl caso de contraloria intema que no apoya a la seccidn de activo fijo para hacer
més cflicicntes Jas operaciones, y segiin se pudo observar en cuanto a sus funciones le corresponde
sugerir medidas y programas para mejorar la eficicncia de las operaciones administrativas del
Instituto.

En este caso se considera que la participacion interdcpartamental es indispensable para llevar
a cabo los objetivos establecidos por fa Institucion.

Otro aspecto que s¢ considero relevante ¢s que no existe una plancacion adecuada de los
activos; en ¢l caso de alta o baja de un bicn mcble no se ticnen manuales para llevar a cabo dichos
procedintientos, lo que causa que éstos scan muy tardados y que el bien mucble que entra al Instituto
empicee a funcionar cuando adn no es dado de alta, lo que puede ocasionar la perdida de dicho bien,
0 que ¢l bien dado de baja se tenga alimacenado mucho ticmpo, sin saber cual sera su destino final.

Por ultimo cabe mencionar qute la seccion de activo fijo carece de autonomla con lo que

respecta a sus labores de control, va que por intervencidn de otras drcas se retrasan sus funciones
primotdiales; de las cuales las mas afectadas corresponden a las altas y bajas de Jos bicnes mucebles,
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TERCERA PARTE
RESUMEN Y CONCLUSIONES

L RESUMEN

El presente trabijo estuvo integrado en tres partes divididos en cinco capitulos, en la piimera
parte sc presentd el marco tedrico necesario para desarrollar ¢f trabajo, abarcando los temas de fa
administracion, ¢l activo fijo y cl control intermo, todo para presentar la organizacién del seetor
publico y analizar como llevan a cabo cl control interno, ya que para cllo existen organisinos (la
propia Secretaria de Salud con su dircccidn general de recursos materiales y servicios generales, {a
Seerctaria de la Contraloria v Desarrollo Administrativo, e intermamente su seccion de activo fijo )
que supervisan 1a administracion de los recursos materinles por inedio de su control interno. Para
llevar a cabo dicha admiuistracion, estos organismos s¢ basan en la nomatividad existente en la
adiinistracion piblica que se encuentra integrada por la Constitucion de los Estados Unidos
Maexicanos que dispone del buen uso de los biencs por las entidades de la administracion piblica; cl
Cadigo Civil que marca la conccplual'imcién de los bicnes y la Ley General de Biencs Nacionales la
cual determina los lincamicntos y pmccdimicnlos para ! control de los bicnes muebles. Dichos
puntos fueron necesarios pata iniciar el caso practico de la administracion de los activos fijos en ¢l
Instituto Nacional de Canccrologia, ya que no ¢s un organismo desligado de la administracion
publica, y como se menciond sus recursos son obtenidos de ésta. Por tal razon se analizaron algunos
aspectos de la administracion pablica, con ¢l fin de visualizar la relacion que tienc ¢l INCA con dicha
administracion, dondc se mencionaron puntos tales como: fomas de organizacion administrativa,
estructura y funciones de la Secretaria de Salud yu que ¢s una de las principales instituciones que
intervienen en el control interno del sector salud.
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En la scgunda partc sc hizo referencia al caso practico que se Hevo a cabo en ¢l Instituto
Nacional de Canccrologia, donde s¢ deseribio al instituto, puntualizando sus antecedentes,
organizacion y funciones asi como la ley que lo rige, con la finalidad de tener una idea general de
como estd constituida dicha entidad.

Con lo que respecta a su estructura el INCA esta compuesto por un conscjo directivo, la
dircccion general, unidades statf, subdirecciones, divisiones, departamentos y secciones. En el
presetite ensayo se trataron aquellas dreas que estan involucradas con ¢l control del activo fijo, las
cualcs son: la subdirceeion general de administracion que tiene a su cargo la division de contabilidad
y finanzas, la division de servicios generales v la division de recursos materiales de Ia cual depende la
seceidn de activo fijo; todas con ¢l objetivo primordial de lograr optimizar ¢l aprovechamicato de los

bienes mueblcs, vigilando su mancjo, registro y control.

El proceso de plancacion para la adquisicion de los activos fijos es realizada por la unidad de
plancacién que es 1a encargada del mancjo del presupuesto y aprucha o descarta la compra de los
activos, tomando como referencia ¢l programa anual de inversiones ¢l cual es claborado por cf comité
de adquisicioncs.

Una vez que se adquicren los bicnes muebles, se inicia el proceso de control, para cllo
intervicnen ¢l almacén general que recibe dichos bicnes, dando una entrada ( anexo 9 ) que sc
reporta a contabilidad para su registro y reflejo a los estados financicros y la seccidn de activo fijo
encargada de su registro documental en su archivo mediante la tarjeta de inventario (anexo 12), en
la que s asigna un nlimero consecutivo que sine como control,

Con la informacion recabada cn ¢l instituto se realizaron y analizaron los procedimicntos

administrativos de alta y baja de bicnes mucbles en los cuales se observd que existen operaciones
innecesarias ¢ inoperantes que provocan retrasos ¢ ineficicneia en dichos procedimientos.
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Con estos datos también se obscrvd que el lustituto  tiene deflicicnicias en ¢l controt del
activo fijo entre Ins cuales destacan: la cscasa implementacién de controles internos
administrativos, repercuticndo cn ¢l control contable ya que al no conocer fa cantidad de bienes,
donde s¢ ubican y quidn los ticne bajo resguardo provoca retrasos en la contabilizacion. La
insuficiente colaboracion interdepartamental y la falta de mamnales de procedimicntos para llevar a
cabo ¢l alta y baja de Ins bicnes mucbles por parte del Instituto propicia deficiencias en las
operaciones de control; cabe sedalar que los manuates a los que se hicieron mencion e ¢l capltulo
cuatro no se conocen en la seccion de activo fijo, por que no s habia tenido contacto con la
dircccion gencral de recursos materiales y servicios generales de fa Secretaria de Salud.

Todo esto trae como consecuencia el robo o extravio de los bienes ya que al no designarse
resguardantes para éstos, no se puede proceder a una investigacion o deslindar responsabilidades,
esto provoca que cl mismo personal hurte los bienes del Instituto ya que no se ticne un documento
que respalde este control administrativo, aunado a este problema se tiene que 1a unidad juridica y

la contraloria no proceden a investigar dichos actos.

Entre las principales recomendaciones que se dan para evitar los problemas antes
mencionados estin: instalar la clave CAMBS  (Catilogo de Adguisiciones de Bienes Mucbles y
Servicios, que su clave s integra por 9 digitos y su nimero progresivo por tipo de bicn), el cual
recomicnda fa Sccretaria de Salud; crear una base de datos por computadora para cl inventario de
activo fijo y de csta manera simplificar las actividades de elaboracion de resguardos, altas y bajas
de bicnes muebles y emision de reportes. Ademis se recomienda reestructurar las funciones de las
arcas relacionadas con ¢l control del active fijo para evitar fa centralizacion de funciones en

algunas 4rcas que causan cucllos de botella,
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11, CONCLUSIONES

A través del tivmpo los autores han dado diferentes conceptos de administracion ya que
¢sta ha dado paso a fa realizacion de una serie de estudios clentificos y sociales que cn su tiempo
dieron aportaciones importantes para el desarrollo de estrategins y asi satisfacer las neeesidades
que se desarrollan diariamente cn un citorno econdnico v social. El indximo aprovechamicnto de
los recursos con fos que cuenta una organizacion hace la diferencia cntre lo que se desca obtener y

lo que realmente se Jopra realizar,

El cfecto que tiene ¢l correcto descmpeiio de todos los recursos con los que cucnta una
organizacion es de gran importancia, ya que el fracaso o éxito de ésta depende del mancjo que se
hags de cllos, a saber: humanos, materiales, técnicos y financieros, Dentro de los téenicos se
encuentra ¢f activo fijo, fundamental para el funcionamicnto de cualquicr entidad. De alif la

importancia que ticne fa administracion de Jos activos fijos.

Para administrar eficicntemente los recursos de la organizacion se recurre, entre otras
herramicentas, al contiol intermo para prevenir tanto errores como fraudes, y apoyar una

informacidn confiable y oportuna,

Resulta difieil comprender que actualmente todavla es poco comin una administracién
cficiente cn ¢l sector pablico, si se considera que existen téenicas y personal que pucden aplicarse
para tal ¢fecto, Sin embargo, por diversos problemas, sobre todo de Indole politico y econdmico, la
administracion piblica se ve cada dia mds deteriorada. Tal es ¢l caso del Instituto Nacional de
Cancerologia que ticne una estrecha relacion con fa Secretaria de Salud Ia cual se encarga de
verificar sus actividades. Empero, esta verificacion no ¢s suficiente y resulta poco confiable.
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Esto no ayuda a mejorar ¢l funcionamiento del INCA y se considera conveniente que la Seerctaria
no salo  verifique sino que deberia asesorar v apoyar con los manuales de procedimicntos que

contribuyan a hacer mas cficientes las operaciongs.

Respecto al presupucsto que la Sceretaria de Salud proporciona al INCA, éste no es
suficiente para solventar las necesidades del Instituto ya que la demanda de los usuarios es cada
vez mayor y, pot lo tanfo, son mayores las necesidades a cubrir. Cabe seflalar que, ademas de ser
reducido ¢f presupuesto, no hay un manejo cficiente de éste, lo que ocastona perjuicios a la

institucion,

Toda institucion ¢s regulada por normas que determinan su actuacion. E! niarco legal det
INCA cs, principalmente referido al sector pihlico centralizade y no precisa politicas adecuadas

que satisfagan las necesidades internas del INCA,

En ¢l caso prictico del INCA  se observo que la seccion de active fijo, Ia cual sn encarga
de Hevar a cabo ¢l controf y registro de los bicnes muebles del fustituto, carcce de 2utononifa cu
cuanto a sus labores de control, de ahi que descuide sus funciones primordiales como son las altas
y bajas de los bicnes mucbles, En cuanto su funcionamictito se detectd que no cuenta con manuales
de procedimientos, ni con cquipo de cémputo adecuado para ¢l manejo de la cantidad de bienes
cxistentes, ocasionando failas en el contral contable que pucden ocasionar ¢f robo o extravio de los
bicnes. Se considera que se deben reestructurar las actividades que 1o corresponden a la seecion de
activo fijo y delegarle responsabilidad acompafiada de autoridad. Adems, se deberia adquirir el
equipo de computo requerido pensando cn las ventajas que éste proporcionaria no sélo a la scecion

de activo fijo, sivo al INCA cn general.

Asimismo, s¢ observo que son obsoletos los formatos que se utilizan en ¢l proceso de alta
y baja de un bien mucble, y que las firmas que deben  recabarse para las autoiizaciones
corraspondicntes hacen que el proceso sea tardado y complicado. Deben corregirse estos formatas,

adceudndolos al procedimiento, ya que algunas firinas son inecesarias.
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Con los datos obtenidos en ¢l presente teabajo se reafinma la importancia de la
adwministracién del activo fijo, ya que éste reprosenta una base en ¢ funcionamicnto de cualquict
organizacidn, para llevar a eabo dicha administracion se requiere primero de la plancacion para lfa
adquisicidn de los biencs asi conto para su registro y mancjo, la colaboracién interdepartamental ¢s
indispensable para facilitar las operaciones de control de dichos biciies, sc requicre también de la
implantacion de controles internos para verificar y calificar lo plancado v decidir enn un momento
dado si s continua con Io cstablecido, se hacen Jas modificaciones pertinentes o definitivamente se

requiere implantar otro sistema.
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CURSOGRAMA ANALITICO oo
- OFERACION Q
PROCESD DE Al-TA DE BIENES MUEBLES TRANSPORTE B
OBIETO: ACTIVIDADES DIARIAS INSPECCION H
PETODD:  ACTUAL DEMORA D
ANEXO 1 ALMACENAMIENTO A
FECHA: 20 DE NOVIEMBRE DE 1995 DECISION
T DESCRIPCION pucto oA
ANEXO No. 1
PROCEDIMIENTO DE ALTA
DE BIENES MUEBLES
!
!
PROVEEDOR
. Envia, al aimacén (area admiristrativa), factura en criginal y cinco copias, orden de pedido en i }
original y cuatro copias, asi como e! bien mueble al almacén. i
ALMACEN 5 ‘
(area administrativa) |
2, Recibe, del proveedor, factura en original y cinco copias, orden de pedido en original y cuatro 2 s
copias.
5. Revisa, el pedido de compra contra la factura, en precio, fimas de autorizacién, ndmers de pedido |
especificaciones técnicas y fecha de entrega.
K. | Decide si acepta el bien mueble . 4 -
5. Regresa, al proveedor, factura en original y cinco copias, orden de pedido en originai y cuatro -
copias, para poder entregar €l bien mueble. -

TOTALES

B




£ot

ANEXO1

entregar el bien mueble.
Entrega, al almacén, factura en original y cinco copias, orden de pedido en original y cuatre copias,
asi como el bien mueble.

ALMACEN
{general)

Recibe del proveedor, factura en original v cinco copias, orden de padidc en original y cuatro copias,
asi como el bien mueble. -

Sella y firma de recibido, en fa factura, original y copia.

Entrega, al almacén (area administrativa), factura en original y cinco copias, orden da pedido en
original y cuatro copizs.

T DESCRIPCION pGr o opa
PROVEEDOR
{representante de ventas)
b. Recibe, factura en original y cinco copias, orden de pedido en original y cuatro copias, para pader 51

(s3]

o
*

~1 Oy
*

ITOTALES

w




Y01

12,
113.

14.

1S.

cuatro copias.

Valia, silos precios estan en délares.

Incorpora el LV A, si son varios tienes en la misma factura, para detemminar & montc del vaicr en
forma individual de cada bien.

Realiza, con base en la factura y orden de pedido, 1a entrada

al almacén { que contiene: original y dos copizs).

Envia, a la seccién de active fijo, la entrada (criginal v copias), para determinar el {olic de activo fiio.

ACTIVC FlJO

Recibe, del almacén (drea administrativa), 1a entrada, para determinar el fclic de activo fijo.
Con base en la entrada , se vacian los datos en el Libro de Mobilizro y Equipo (borador).
Determina ef falio del activo.

Anota el folio del activo en la entrada (original y copias).

Regresa al almaceén (area administrativa), la entrada (original y copias).

W

ANEXO 1
Sii PESCRIPCION b I LN I e
ALMACEN
{&rea administrativa)
11. | Recibe del almacén (general), factura en criginal y cinco copias, orden de pedido en orignal v z

TOTALES

a5
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ANEXO 1
-'tg‘v DESCR!PC’ON MAaGt 01 T f Df A
ALMACEN
{area administrativa)
21. |Recibe, de la seccidon de activo fijo, la entrada ( original y copias) con folio de active fijo. 12 1~
22 | Ordena juegos de ccpias, para entregar. 20 ] =
23. (Captura, el valor del monto en el kardex. 12 =
124, {Archiva {originai y copias) de la factura y pedido. 13 *
25. |Envia al proveedor, copia de la orden de pedido # 4, factura # Sy entrada # 2. 13 *
PRGVEEDOR

26. | Recibe, del almacén, copia de Iz orden de pedido y factura y entraca. A g
27. |Archiva copia de la orden de pedido # 4, facture # S5 y entrada # 2. i3 *

I TOTALES 411 2
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ANEXO 1
RCTV. DESCRIPCION [puadt o HE
ALMACEN
{4rea administrativa)
28. {Desarchiva criginal y copia # 4 de factura; original y copia # 3 de pedido. 15 =
P9. {Envia al departamento de contabilidad, original de la orden de pecido, factura y entrada. 17
CONTABILIDAD
130. |Recibe del aimacén, original de 15 orden de pedido, factura v entrada. i8 {*
31. | Seila de recibido, en una copia del pedido y factura. 124 *
i32. | Archiva original de la orden de pedide, factura y entrada. 19 *
33. |Regresa al almacén, ccpias de la orden de pedido # 3 factura# 4 y enirada # 1. 23
ALMACEN
(area administrativa)
34. |Recibe copias de la factura # &, orden de pedido # 3 y entrada #1. 21 |+
135. |Saca tres copias de la entrada. 2z |*
36. |Envia ala seccién de activo fijo, copias de la factura # 3, orden de pedido # 2 y entrada # 3. 23 >
TOTALES 6 1
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r&.

ANEXO 1
S DESCRIPCION DG © o[A
ACTIVO FlJO
37. |Recibe del almacén, copias de la orden de pedido # 2, factura# 3y entrada # 3. 25f *| |
B8. |Sella de recibido, en las copias del pedido # 4, factura# 3y entrada # 1. T
[S. |Archiva copias de la orden de pedido # 3, factura # 3 y entrada #3. 25 *
¥0. |Regresa copias al almacén, del pedido# 3, factura# 4 yentrada # 1. 2
ALMACEN
(area administrativa)
“1. |Recibe de activo fijo copias de la orden de pedido # &, factura # 4 y entrada # 1. 27 *
n2. |Envia al almacén (general), copias de la ordende pedido# 3y # 1. factura# 4y #2, yentrada# 4 28
y #1.
ALMACEN
{general)
43. | Recibe del almacén ( area administrativa), copias de la orden de pedido# 3y # 1, factura#4y#2 y 29 *
entrada# 1y# 4.
44, |Sella de recibido, en una copia del pedido y factura. 261 *
1¥5. | Archiva copias del pedido # 1, de la factura # 2 y de entrada # 4. 0 *
Regresa al almacén (érea edministrativa), copias de pedido # 3, factura# 4 yentrada# 1. 31

[TOTALES
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Si

ANEXO 1
= DESCRIPCION maerT
ALMACEN
{&rea adminisirativa)
47. {Recibe del almacén (ger.eral), cepias del padido # 1, factura # 2 y entrada # 4. 3 i *
48 Envia al depariamento de adquisiciones, copias de orden Ce pedido # 3, factura# 1y # 4,y 3 *
entrada # 5y #1.
ADQUISICICGNES
48 | Recibe de! almacén( area administrativa), copias det pedido # 3, factura # 1y # 4, yentrada# 5 v 2 |
#1. -
50. | Sella de recibico, en una copia de la factura. 2] =
51. | Archiva factura. 35 *
52. {Envia al almacén {general), copias d= orden de pedide # 3, factura # 3y entrada # 1. 3% *
ALMACEN
{generaf}
£3. | Recibe de adquisicicnes, copias de orden de pedido # 3, factura # 4 y entrada & 1. 37' *
4. |Archiva copias de pedido # 3, factura # 4 y entrada # 1. 27 >

TOTALES

4>
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ANEXO 1
Ay DESCRIPCION DG i
AREA USUARIA
£5. | Acude al aimacén ( érea administrativa), per una requisicién o vale de salida; este contiene original 33
y tres copias.
56. | Regresa ( al area usuaria), con el vale de salida original y tres copias. 39
57. | Rellena los datos y recaba firma del jefe y jefe inmediato superior para poder retirar el bien de! 0
almaceén. (este paso varia si el bien se incorpora de inmediato al servicio del Zrea usuana).
58. | Entrega a! almaceén, la requisicion o vale de salida, criginal y tres copias. a1
ALMACEN
{general)
59. |Recibe del area usuaria, requisicién o vale de salida, original y tres copias. a2
50. | Selia de entregado el bien, en la requisicién o vale de salida criginal y tres copias. 42
B51. | Archiva copia de la requisicicn o vale de salida # 3. 43 *
52. | Envia original y copia de vale de saiida # 1, al almacén (area administrativa). 4
B3. jArchiva almacén ( area administrativa), vale de salida original y copia # 1. a1 *
54. |Entrega a drea usuaria, copia # 2 de la requisicion o vale de salida, asi como el bien. 45
2

OTALES
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ANEXO 1
oy DESCRIPCION piagielTityopA
AREA USUARIA.
B5. |Recibe copia # 2 de la requisicion o vale de salida, asi como el bien. 46 1
66. [Archiva copia # 2 de la requiisicién o vale de salida. 57 *
ALMACEN
{&rea administrativa)

57. | Envia a la seccidn de activo fijo, copia # 1 de la requisicion o vale de salida y proceda colocar la 28 *

placa de inventano.

SECCION DE ACTIVO FlJO

BE8. | Recibe del almacén (area administrativa), la requisicion o vale de salida, que indica a que 29 1%

departamento fue asignado.
53. {Con base en el Libro de Mobiliario y equipa( borrador), se cotejan los datos contra {2 facturay orden | 50 |{*

de pedido, folio de activo fijo ya designade.
70. | Vacia los datos al Libro de Mobiliario y equipo, para iniciar el alta. 5l =

TOTALES 411 1




it

ANEXO 1

JACTIV !
INLM

DESCRIPCION

Dlag]

[71.

76.
77,
i78.

fijo con ios siguientes datos:

- Grupe de activo fijo,

- Tasa de depreciacion,

~ Asignado al érea y su ¢édigo,
~ Descripcion,

- Maresa,

- Modelo,

- No. de sene ¢ de motor,
- Fecha de adquisicién,

- Factura No.,

- Vencimiento de garantia,
- Importe total,

- Observaciones.

Pega la placa de inventario.

Con base en el Libro de Mobiliaric y equipo, se procede 2 rezlizar 1a tarjeta de Inventario de Activo

Archiva copia de la requisicién o vale de salida.
Elzbora placa metslica para pagar &l bien mueble; en base aia tadeta de inventaric de aciivo fijo.

Envia al departamento de Contabilidad, fa tarjeta de activo fijo.

CONTABILIDAD

Recibe, de activo fijo, la tarjeta de active fijo, para su revision.
Revisa la tarjeta de active fijo, en base a la factura, pedide y entrada que tiene archivadas.
Tuma la tarjeta al departamento de Estadistica.

55
57

[TOTALES
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ANEXO 1

ST DESCRIPCION DG DG THII DA
DEPARTAMENTC DE ESTADISTICA
79. | Recibe de contabilidad, la tarjeta de activo fijo. 58 I
B0. | Captura los datos de la tarjeta, en la base de datos que es para contabilidad. =
B1. { Regresa a contabilidad, la tarjeta de activo fijo. 59 is
CONTABILIDAD
B2. { Recibe tarjeta de Contral de Active Fijo 55 b
B83. | Selia tarjetz de Control de Activo Fijo de capturado. 80 B
84. | Envia tarjeta de Control de Active Fijo a ia seccién de Activo Fijo. 61 >
SECCION DE ACTIVO FIJO.
B5. |Recibe tarjeta de Conirol de Activo Fijo seliada. 62 *
BS. | Realiza con base en |a tarjeta de contrel y Libro de mobiliario y equipo, el resguardo en originai 63 *
y copia, del bien o bienes que se designaron al drea usuaria.
B7. | Firma el resguardo el titular de activo fijo. 830
58. | Envia al érea usuara, efresguardo en criginal y copia, para su firma. &4 >

TOTALES




el

ANEXO 1

o DESCRIPCION puG o ¥ oy

AREA USUARIA
B9. { Recibe de actio fijo, el resguardo en original y copia. 55 I»
50. | Recaba firmas, det usuario, jefe de departamento y jefe de division. 6‘3' -
51. | Regresa a activo fijo el resguardo en original y copia, para su revision. & *

ACTIVO FIJO

(2. | Recibe del drea usuaria, el resguardo en original y copia. €7 1
I53. | Revisa los resguardos. &7
54, | Archiva el resguardo criginal. & *
©5. | Envia copia de resguardo al area usuaria. 69 *

AREA USUARIA
36. | Recibe de activo fijc, copia de resguardo. 701
97. | Archiva copia de resguardo. 71 -

FIN
[TOTALES z 1z 2
TCTALES QURSOGRAMA 541 2% 173




Ancexo d

Instiruto Nacionat  De CanceroLocia

PROCEDIMIENTO DE ALTA DE_UN BIEN MUEBLE

ACTIVY  FLID

AIMATTH

CONTABILINAD | ADQUISICIONES

ESTAIETICA

PROVEEDOH

VEJ ALMACEM \WMI AREA USUARIA

-EBNREEUPS §

AL Uit}
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CURSOGRAMA ANALITICO -
QOPERACION o]
PROCESO DE ALTA DE GIENES MUEDLES TRANSPORTE T
OBJETO: ACTIVIDADES DIATIAS INSPECCION !
hNETODO:  ACTUAL DEMORA D
ANEXO 3 ALMACENAMIENTO A
FECHA: 20DE NOVEMBREDE 1995 DECISION
oy DESCRIPCION pucrolTr oy
ANEXO No. 3
PROCEDIMIENTO DE BAJA
DE BIENES MUEBLES
AREA USUARIA
B Recaba en mantenimiento, orden de servicio en original y dos cogias. i1
P. |Llena orden de servicio. i o=
3. |Recaba firma de solicitud. 2~
3. Entrega a mantenimientc original y dos copias asi, ccmo el bien mueble, 3 >
MANTENIMIENTO
5. Recibe orden de servicio, original y dos copias asi como €l bien mueble. al=
B. |Sella de recibido, en ornginal y dos copias. al =
7. |Archiva onginal y copia # 1 de la orden de servicio. 4 x
B. |Entrega al area usuaria copia # 2 de la orden de servicio. A =
TOTALES 5{2 1




9l

ANEXO 3
SW DESCRIPCION pucfoyTlibia
AREA USUARIA
=3 Recibe de mantenimiento, orden de servicio copia No. 2 a4, |*
10. | Archiva orden de servicio. 4. *
MANTENIMIENTO
i11. | Revisa el bien mueble. 5 *
M2. | Realiza un diagndstico de! bien mueble, vy decide su baja. 5 4*
3. |Realiza un dictamen técnico en original y dos copias, del motivo de la baja. 6 g
i14. | Archiva copia No. 1 del dictamen. 5 ”
115. | Envia copia No. 2 del dictamen al érea usuaria. 5, *
AREA USUARIA
118. { Recibe de mantenimiento, copia No. 2 del dictamen técnico. 6, 1*
17. | Archiva copia de! dictamen técnico. 5, *
MANTENIMIENTO
8. | Envia a la seccién de activo fijo, criginal del dictamen técnico y deja bajo su custodia el bien mueble. | 5 *
OTALES ‘ 3}z 311




L1t

Bueno.

ANEXO 3
v DESCRIPCION DIA D4
ACTIVO FIJO
19. | Recibe de mantenimiento, original del dictamen técnico y la custodia del bien mueble. 8
0. Extrae: 3
- tarjeta de activo fijo,
- resguardo,
- factura.
P1. |Realiza con base en estos documentos, la solicitud de baja en original. 8
p2. |Entrega @ mantenimiento, original de solicitud de baja, tarjeta de activo fijo, resguardo, factura, para 9
avalar la baja.
MANTENIMIENTO
£3. |Recibe de activo fijo, original de solicitud de baja, tarjeta de activo fijo, resguardo, factura. 10
R4. | Firma de avaltio del dictamen técnico, liena motivos por los cuales se procede la baja, y firma de 100 !
autorizado. ]
25. | Envia a activo fijo, la solicitud ce baja autorizada: tarjeta de activo fijo, resguardo y factura. 11
ACTIVO FIJO
P6. | Recibe de mantenimiento, la solicitud de baja autorizada, tarjeta de activo fijo, resguardo y factura. 12
P7. |Envia a contraloria solicitud de baja autorizada, tarjeta de activo fijo para firma y sello de Visto i3

TOTALES




ANEXO 3
i DESCRIPCION e ojTprioga
CONTRALORIA
28. |Recibe de activo fijo la solicitud de baja autorizada, tarjeta de activo fijo, resguardo y factura. 14 {*
P9. |Revisa que coincidan los datos de la documentacién. 14 *
30. |Fima y selia de Visto Bueno. 14y 1
£1. |Regresa a active fijo, 1a solicitud de baja autorizada con Vo. Bo., tarjeta de activo fijo, resguardo y 15 *
factura.
fand ACTIVO FIIC
=
(2. |Recibe de contraloria, la solicitud de baja autorizada, y Vo. Bo.: tarjeta de activo fijo, resguardo y 16 |
factura,
33. |Obtiene, 4 juegos de fctocopias, de solicitud de baja, tarjeta de activo fijo, resguardo y factura. 16! *
N4 | Enviz a mantenimiento , copia No.1 de la solicitud de baja, tarjeta de activo fijo, resguardo y factura. |17 -
MANTENIMIENTO

B5. | Recibe de activo fijo, copia No. 1 de la solicitud de baja, tarjeta de activo fijo, resguardo y {actura. 18 |*
36. |Sella y firma de recibido en original ce la copia . 18 |*
37. |Archiva la copia de solicitud de baja, tarjeta de activo fijo, resguardc y factura. i8 [~
38. |Regresa a activo fijo origina! de ia solicitud de baja. g N

[TOTALES slz i 1
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ANEXO 3

SN DESCRIPCION oGt o B

ACTIVO FIJO
[3S. |Entrega a la division de recursos materiales, copia No. 2 de la solicitud de baja, tafjeta de active fijo, 25

rasguardo y factura.
GIVISION DE RECURSOS MATERIALES

4C. |Recibe de activo fijo, copia No. 2 de la solicitud de bajz, tarjeta de activo fijo, resguardo y factura. 2"
k1. {Sella v firma de recibide en original de {2 copia . 294 *
2. |Archiva copia de solicitud de baja, tarjeta de active fijo resguardo y factura. 21 *
3. |Regresa a activo fiio original de {a solicitud de baja. 22

ACTIVO FIJO
4. |Entrega a contralcria, copia No. 3 de la soiicitud de baia, tarjeta de activo fijo, resguardo y factura. s

[TOTALES

[AV]
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ANEXO 3
e DESCRIPCION pugogTiTDyA
CONTRALORIA
15. |Recibe de active fijo, copia No. 3 de la solicitud de baja, tarjeta de active fijo, resguardo y factura, 211+
16, {Seila y firma de recibido en original de {a copia . 281 *
#7. (Archiva copia de sclicitud de baja, tarjeta de activo fijo, resquardo y factura. 24 *
48. |Regresa a activo fijo original de {a solicitud de baja. ] * :
ACTIVO FIJO
9. | Entrega al &rea usuaria copia No. 4 de 1a selicitud de baja, tarjeta de activo fjo, resguardo y factura. | 54 x
AREA USUARIA
50. 1 Recibe de activo fiio, copia No. 4 de ia salicitud de baja, tareta de activo fijo, resguardo y factura. 27 1= i
51. 1Sella y firma de recibido en original de 1a copia . . 57l E
B2. }Archiva copia de sclicitud de baja, tarjeta de activo fijo, resguardo y factura. 27 *
53. |Regresa, a activo fijo original de la soficitud de baja. z3 =
|
§
OTALES I3 E TR




ANEXO 3
o DESCRIPCICN maorTiir)t

ACTIVO FIUO

54. |Envia a contabilidad una vez recabadas, firmas y sslios, 25
original de solicitud de baja, tarjeta de activo fijo, resguarda v factura. i

CONTABILIDAD ri
55. | Recibe de activo fijo, original de solicitud de bajz, tarieta de active fijo, resguaido y factura. 20 W j
_ 156. | Revisa las cantidades de monto y fechas de compra, o alguna iregutaridad. k1l =
~ {57, |Enviza al departamento de estadistica, original de la solicitud de baja, 1arjeta de activo fijo, resguardo | 31 *
y factura.
ESTADISTICA
58. |Recibe del activo fijo, original de solicitud de baja, tarjeta de activo fijo, resquardo y factura. 12
59. {Befra de l2 base de datos, el registro dei bien mueble, con base en la documentacién recibida. o
£50. |Selia de baja en la solicitud. 2+
B1. {Regresa, a contabilidad, originat de salicitud de baja, tarjeta de activo fijo, resguardo vy factura. 3R
TOTALES ai 21




44

ANEXO 3
S DESCRIPCION M EE
CONTABILIDAD
B2. |Recibe de estadistica, criginal de soiicitud de baja, tarjeta de activo fijo, resguardo y factura. 34 *
£3. | Verifica el sello de baja. 33 *
B4. {Envia a activo fijo, original de solicitud de baja, tarjeta de activo fiio, resguardo y factura. 3B *
ACTIVO FlUJO
B5. |Recibe de contabilidad, original de sciicitud de baja, tarjeta de activo fijo, resguardo y factura. B
B6. jArchiva original de sclicitud de baja, tarjeta de activo fijo, resguardo y factura (expediente de baja). G >
B7. |Espera un aviso, ge mantenimiento en caso de destruccion. £En caso de que el bien sea vendido, la 3 -
anajenacidn per licitacién publica se lleva a cabo por el departamento de adquisiciones, asi como
una reposicién de ese bien, la compra la ileva a cabo dicho depariamento. i
RECURSOS MATERIALES
B8. |Elabora comunicado de destino finai dei bien muebie, con base en la venta por licitacién publica, 27 1 %
donacién o destruccién. ’
£9. | Envia comunicado a activo fijo. 38 *
I TOTALES KRV RERED
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ANEXO 3
w5 DESCRIPCION pAGi oI T IPA
ACTIVO FlJO
70. | Recibe comunicado de recursos materiaies sobre el destino final del bien muebla. e
71. | Desarchiva copia de solicitud de baja, tarjeta de activo fijo, resguardo y factura (expediente de baja). {3311 =
72. | Verifica caracleristicas del bien contra la documentacién. 39, =
73. rchiva expediente de baja. 3, *
74. | Entrega el bien al destinatario final. £ *
FIN
I TOTALES 21t 11 i
TOTAL £S (IRSARAN bk f 31 1fi0
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Instnuro  Nacional De Cancerovosia

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE UN BIEN MUEBLE

ACTIVD Pli0

ALURCTR sne u peyn] At MACEN BRAL TAREA USUARIA | CONTABILIDAD | AUGUISCRIRES

ESTADISTICA

1

RLUIUE

PROVECODN
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SIHBOLOGTIA

(5 INICIO - FIN

[/' FACTURA ORIGINAL
ORDEN DE PEDIDO (ANEXO 10)

'YT]  BIEN MUEBLE

O (NSPECCION

i h {\\

4\ PROVEEDOR {-% SECRETARIA 1> SECRETARIA " USUARIO
el DEACMACEN (* AGTNO FlO [\

' .\

! EN BASE A '

= HACE ALGO

%
(=]  ENTRADA DE ALMACEN {ANEXO 9

rf) LIBRO DE MOBILIARIO ¥
e EQUIPO BORRADOR

773 CONECTOR
L REQUISICION O VALE (ANEXO 1)

@ PLAGCA METALICA
T
I, TRANSPORTE PROVEEDOR

—=  ORDEN OE SERVICIO

[~ @

/7 DICTAMEN TECNICO

[T 1 TARJETA ACTIVO FIJO ANEXO 12)

HHl  Rescuaroo

[ / FACTURA

D’\‘] COMUNICADO UE DESTINO
FINAL

7)Y SOLICITUD DE BAJA



ANERO 6

NSITTUTO NACIONAL DE CANCFROLOGTA
CONTROLDEACIIVO FUIO
VALEDERESGUAKDO

ARFAQ UNIDAD DE ADSCRIPSION

LUGAR ESPECIFICO o FECHA
TECHIA DE TMERD DESCRIPCION
ADQUEICIOH ACT FIIO ESPESIFICA
s M. 1
COM TN, DI AL STV RIO TAN LN [XV O DEPIO. llmkuﬂm;lm
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ANEXO 7

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
CONTROL DE ACTIVO FIJO
TRANSFERENCIA DE ACTIVO F1JO

AREA O UNIDAD DE ADSCRIPCION

1A

LUGAR ESPECIFICC FECHA
NUMERO DESCRIPCION
ACT FLIO ESPECIFICA
BIREEA szcme TS

AREA QUE LUS TRANSFIERE AR2A GTEIOSRETES SENTRIL ST ATV RS




ANEXO 8

I nstituto N acional de C ancerologiu

SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES

SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES NO. e e e

EXPEDIENTE NO, VECUAT

AREA SOUCITANTE:

INFORMACION GENERAL DE LOS BIENES

GRLUPO: TOTAL:

U

VALOR TOTAL DE ADQUISICION DE INVENTARIO NS
{ |

LOCALIZACION:

CAUSAS DE LA BAJA:

DOCUMENTACION ANEXA PARA LA VERIFICACION FiSICA DOCUMENTAL

TARIETA DE CONTROL ) NO TOTAL
TARJETA DE RESGUARDO st NO TOTAL
OTROS DOCUMENTOS:
ANENO RELACION DE BIENES MUEBLES TOTAL:
OBSERVACIONES

Va. Bo,

LIC. JOSE M. CABRERA DOMINGUEZ

SOMBREL CARGO VO FIRMA DEYL SERVIDOR JEFE DE LA DIVISION DERECURSOS MALRIALES
PUBLICO) SOLICTTANTE

128



ANEXO 81

Lustituto Nacional de C ancerologia

DICTAMEN TECNICO NO. i
SOLCITUD DE BAJANe. FECUHA UNIDAD
GRUPO DE IMENES S/IC EXPEDIENTE No.

DIAGNOSTICO

OBSERVACIONES:

A DE DE 19

NOMURE, CARGU Y FIRMA DEL RESPONSAHLE DE Ly
ADMINISTRACION GENERAL DE LOS RECURSOS MATERIALES

NOMYRL CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL
AREA TECKICA

129



ANEXG 8-2

] , . a ,
nstituto Nacionat de € ancerologia

RELACION DE BIENES MUEBLES

USIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:

SOLICITED NO. FECHA ___EXPEDWENTENO.
{00 7 U we
NOL PROG. DESCIIPCION i NG, DEINVENT.
-~ ! .
g ¥
| i
i I
i i
t i
] i
¢ !
‘ t
1 .
' 1
i
{
{ H
i ;
§ {
{ j
i ;
; .
¥
!
1]
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ANEXO 8-3

Y
I nstitutuN acional de C ancerologia

ANEXO DE LA SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEHLES
VERIFICACION FISICA-DOCUMERTAL

VERIFICACION BOCUMENTAL

NOABRE. CARGD Y FLRMA DEL RESMONSASLE DE LA VERIFICACION

REAPROVECUHARLE s NO PARCIAL TOTA
L

RENABILITACION ] NO

OBSERVACIONES:

AUTORIZACION DE BAJA

PROCEDE BAJA S) NO CAUSA

NOMERE Y FIRMA DEL RESPOSSABLE DE LA ADMISISTRACION CESERAL DE R) CLRSOS MATCRALES

DETERMINACION DEL DESTING FINAL DE LOS BIENES

ENAJENACION
LICITACION PUBLICA VENTA PORCONTRATO
ABJUDICACION DIRECTA CAUSA
BONACION PERMUTA DACION EN PAGO
TRANSFERENCIA DESTRUCCION CAUSA e
OBSERVACIONES:
AUTORIZACION: FECHA: __

MOMHRLL CARLO Y FIRMA

13t



Instituro Nacional de Cancerologia
SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
DIVISION GE RECURSOS MATERIALES
ENTRADA AL ALMACEN GENERAL

ANEXO Y

NUMERG L
FECHA

'g PROVEEDOR.

H

{FACTURAISINUMERQ(SY PEDIDO No

CANTIDAD DESCIIPCION UNIDAD | CLAVE | COSTO | COSTO
UNITARIO | TOTAL
TOTAL
RECEFCION ELADORACION \ Va, Bo. JEFE DEDEPTO. | PROGHAMACION DE
REGISTRD PAGOS

132
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AREXO 11

( INSTITUTO NACIONAIL GE CANCEROLOGIA [ SEMANAL FecHs ‘ h
L SUBRIRECCION ADMINISTRATIVA J

QUINCENAL

1 Phasy

! | MENSUAL OEPARTARENTO i
| AEQUISICION DE MATERIALES GE CORSUMO T J
. AL ALMACEN GENEHAL / \FATRADRD - Y,
R LK iy, A
CLAVE | RTIET PRI 3

o t
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INSYITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
Division dn Recursos Materialas
{NYENTARIO DE ACTIVO FIJO

ANEXD 12

MODEWO ...

wa
ho. DE SERE

oMOTOR S

GRIPO.._ TASA DE DEPRECUCION ... oo e e ®
ASIGNADO AL AREA DE.
Co0160 T howaRe _
OESCHR i
SCRPCIOY FECHA NE

ADOUISICION i
FACTURA Ks
VEKGIMIENTO
G“‘wnu A o i b 7 e A e e
IMPCRTE
TOTAL e

MATICA . OBLERVACIONES




ANEXO

13

INSTTH T NACIONAL BT CANCTROLOGIA
SECCION D2 ACTIVO FLIO
TALTANTES FOR DY PARTAMINTG

(TG ¥ UM (B DEPARF AMERTO ]

(IR BETHVENTARIQ | DESCRIPLIGH [REGRMEAIE )
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