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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanfa y responsabilidad para lograr, con hechos, abras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucidn de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mis eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas pablicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Pblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado 2 la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefic de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores pricticas administrativas
emanadas de la permanente revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misiéon del DEPARTAMENTO
DE CONTROL PATRIMONIAL Y RIESGOS DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS, RELACIONADA CON EL CONTROL DEL ACTIVO FIJO DE LAS UNIDADES
MEDICO ADMINISTRATIVAS. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacidn y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean fa gestién administrativa de este
organismo descentralizade del gobierno.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nueves esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar |a calidad y eficiencia de las actividades necesarias para la toma fisica de inventarios de activo fijo en las unidades médico
administrativas del instituto, mediante la formalizacién y estandarizacién de los métodos de trabajo y el establecimiento de
politicas que regulen la ejecucién de los procedimientos y las situaciones de excepcién que puedan presentarse durante su
desarrollo, asi como orientar a los servidores publicos responsables de su ejecucién.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO: CONTROL DEL ACTIVO FIJO EN LLAS UNIDADES MEDICO ADMINISTRATIVAS.
De la elaboracion del programa anual para la toma fisica de inventarios de activo fijo, a fa entrega de resultados.
PROCEDIMIENTO 0i:
TOMA FiSICA DE INVENTARIOS DE ACTIVO FJO EN LAS UNIDADES MEDICO ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO.
PROCEDIMIENTO 02:
ACLARACION DE DIFERENCIAS DE INVENTARIOS POR PROGRAMA.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO:

TOMA FiSICA DE INVENTARIOS DE ACTIVO F1JO EN LAS UNIDADES MEDICO ADMINISTRATIVAS DEL
INSTITUTO.

OBJETIVO:

Mantener actualizados los resguardos del activo fijo existente en las unidades médico administrativas del Instituto, mediante la
toma fisica de inventarios de activo fijo.

ALCANCE:

Aplica al personal operativo del Departamento de Control Patrimonial y Riesgos, responsable de Hevar a cabo el procedimiento
de la toma fisica de inventarios de activo fijo, asi como a los Enlaces SICOPA-WEB, titulares de las areas y resguardatarios de las
unidades médico administrativas del Instituto.

REFERENCIAS:

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estade y Municipios, Titulo Tercero, Capitulo |, Articulo 41 y
Capitlo II, Articulo 42
Gaceta del Gobierno, || de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios, Capitule Ill, Seccion Primera,
Articulo 22, Fracciones | y V1.
Gaceta del Gobierno, 3 de enere de 2002, reformas y adiciones.

- Reglamento para la Entrega y Recepcién de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Estatal, Capitulo
I, articulos |, 2, 3, 4, 5, 6, 8, 9, Capitulo II, Articulo 15.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004.

- Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social de! Estado de México y Municipios, Capitute IV, Articulo 15,
Fracciones V11 y VI, articulos 19, fraccién XIX.
Gaceta del Gobierno no. 50, 8 de septiembre de 2009,

- Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares
del Poder Ejecutivo Estatal, Numeral ACP- 005.
Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005, reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion del instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Apartado Vil
Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa, 203F60000 Coordinacion de Administracion, 203F61000 Direccion
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de Adquisiciones y Servicios, 203F61 {00 Subdireccion de Servicios y Control Patrimoniaf, 203F61 102 Departamento de
Control Patrimonial y Riesgos.
Gaceta del Gobierno no. 70, 7 de octubre de 2009,

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Control Patrimonial y Riesgos es la unidad administrativa responsable de programar y coordinar la
realizacion de ila toma ffsica de inventarios de activo fijo en las unidades médico administrativas del instituto.

El tituiar del Departamento de Control Patrimonial y Riesgos deberai:

—  Revisar y autorizar el programa anua! de inventarios fisicos de activo fijo.
~  Autorizar los resguardos de activo fijo generados por tos responsables patrimoniales centralizados.
—  Firmar oficio de resultados con o sin diferencias.

El responsable de la seccién de controf patrimonial deberi:

—  Elaborar el programa anual de inventarios fisicos de activo fijo.

—~  Instruir al personal a su cargo, para la realizacién de la toma fisica de inventarios de active fijo en las unidades médico
administrativas del Instituto.

—  Realizar, en su caso, reprogramacion de fecha de toma de inventario.

—  Verificar y autorizar las claves asignadas a los activos fijos en los resguardos.

~  Elaborar y rubricar oficios de resultados con y sin diferencias.

—  Revisar y validar el cuadro de diferencias de faltantes y sobrantes.

Los Enlaces SICOPA-WEB deberé4n:

~  Cumplir con el programa anual de fa toma de inventario fisico de activo fijo, de las ireas bajo su responsabilidad.

—  Requisitar los formatos de “Inventario de Activo Fijo por Actualizacién”, “Inventario de Activo Fijo por
Sobrantes”, “Inventario de Activo Fijo por Faltantes”, asi como el de “Informacién de Entrega-
Recepcién®, segin sea el caso.

-  Elaborar el “Acta Circunstanciada”, cuando se detecten faltantes o sobrantes en ios inventarios practicados en las
unidades médico administrativas bajo su responsabilidad con la participacién de la Contraloria Iterna.

— Actualizar los movimientos de cambio de adscripcion, altas y bajas del activo fijo, que afecten al inventario de las
4reas bajo su responsabilidad.

—  Integrar la documentacién de los resultados actuales y anteriores de los inventarios de activo fijo, practicados en las
unidades médico administrativas bajo su responsabilidad y entregarla al responsable de la seccion.

—  Invariablemente, al momento de entregar los resultados del inventario, deberan verificar si existen diferencias de
faltantes o sobrantes anteriores, pendientes de aclarar por parte de la unidad médico administrativa,

—  Elaborar los resguardos de activo fijo, de los bienes inventariados en las unidades médico administrativas,
identificando a los responsables de! resguardo de cada uno de ellos.

— Integrar y resguardar los expedientes de los inventarios realizados en las unidades meédico administrativas bajo su
responsabilidad.

El titular de la unidad médico administrativa debera:

—  Participar activamente en la toma fisica de inventarios de activo fijo de la unidad médico administrativa bajo su
adscripcion.

- Firmar el Acta Circunstanciada, generada por los faltantes o sobrantes del activo fijo adscrito al area con la
participacion de la Contralorfa interna.

El Contralor Interno debera:

—  Llevar a cabo, en su caso, el procedimiento administrativo correspondiente a los servidores pibiicos que no aclaren
sus diferencias de inventarios de activo fijo, dentro del plazo establecido en el acta circunstanciada.

DEFINICIONES:

Activo fijo: Los bienes muebles que conforman el patrimonio del Instituto y que se encuentran bajo el
resguardo del personal adscrito a las unidades médico administrativas del Instituto.

Areas centrales: Unidades médico administrativas que se ubican en la ciudad de Toluca.

Areas descentralizadas: Unidades médico administrativas que se ubican fuera de la ciudad de Toiuca,




GACETA

Pagina 6 DEL GOBIERMO 23 de septiembre de 2011
Faltantes: Activo fijo que no se encuentra fisicamente en el 4rea, pero que esta registrado en el sistema

automatizado SICOPA, SARECO.

Notificacién: Documento mediante el cual el Departamento de Control Patrimonial y Riesgos, informa 2 las

unidades médico administrativas la fecha de realizacién de su inventario de activo fijo.

Programa anual de Documento que describe el nimero, fecha y hora de los inventarios de activo fijo a
inventarios fisicos de desarrollarse en las unidades médico administrativas del Instituto.
activo fijo:

Resguardo: Documento que describe en forma derallada el nombre del bien, nimero de inventario, costo

e importe, de todos los articulos que se encuentran bajo el resguardo de cada uno de los
servidores publicos adscritos a las unidades médico administrativas del Instituto.

Sobrantes: Active fijo que se encuentra fisicamente en el 4rea, pero no esth registrado en el sistema

automatizado SICOPA, SARECO.

INSUMOS:

Programa anual de inventarios fisicos de activo fijo a desarrollarse en las unidades médico administrativas del
Instituto,

RESULTADOS:

Acta circunstanciada.

Oficic de resultados sin diferencias.

Oficio de resultados con diferencias.

Resguardos de activo fijo individuales actualizados,
Cuadro de diferencias de faltantes y sobrantes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Aclaracién de diferencias de inventarios por programa.

POLITICAS:

h

El programa anual de inventarios fisicos de activo fijo a desarrollarse en las unidades médico administrativas del
Instituto se elaborari conjuntamente con el presupuesto para gestionar los recursos necesarios.

2} Latoma de inventarios de activo fijo que realiza el Departamento de Control Patrimonial y Riesgos se generar por los

siguientes conceptos:
7  Por actualizacion.
#»  Por entrega-recepcion, a peticién o por siniestro.

3) Ei Departamento de Control Patrimonial y Riesgos, notificard por escrito a las unidades médico administrativas
centrales con 15 dias de anticipacion, la fecha y hora en que se realizara su inventario de activo fijo.

4) El Eniace SICOPA-WEB que realiza el inventario, levantard el acta circunstanciada por los faltantes y sobrantes
reportados durante la toma fisica del inventario de active fijo, recabando las firmas de los participantes, del
representante de la Contraloria Interna y de los responsables de las diferencias.

5) La unidad médico administrativa con diferencias de inventario, contara con un plazo de |5 dias naturales para realizar la
aclaracion de sus faltantes o sobrantes ante el Departamento de Control Patrimonial y Riesgos.

6) Si durante los 15 dias nawrales establecidos en el Acta Circunstanciada el Departamento de Control Patrimonial y
Riesgos no recibe las aclaraciones correspondientes, turnard oficio a la Contraloria Interna para la atencion del caso,

7) El original del Acta Circunstanciada con las firmas de los participantes, sera resguardada por el Departamento de
Control Patrimenial y Riesgos quien dara seguimiento a las aclaraciones correspondientes.

8) Los Enlaces SICOPA WEB Centralizados y Descentralizados deberdn integrar los expedientes de los inventarios
realizados en las unidades médico administrativas bajo su responsabilidad, asi como elaborar los resguardos y tarjetas
de activo fijo, asignando el registro por activo genérico que le corresponda bajo los siguientes rubros:

{.- Acervo Cultural. 11.- Equipo de mantenimiento, seguridad y servicios generales.

2.- Mobiliario y equipo de oficina. 12.- Instrumentos musicales.
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3.- Equipo de computo. 13.- Instalaciones y articulos deportivos moviles.

4.- Software. {4.- Insumos agropecuarios, construccién y costura.

5.- Vehiculos. I5- Equipo sobre procesado de alimentos y servicios
generales.

6.- Equipo de radio transmisién, cine, video e impresién y 16.- Herreria general, eléctrica, carpinteria ebanisteria y taller
electrénico. mecénico.

7.- Equipo e instrumentos de disefio, dibujo y sefialamientos  17.- Armamento, equipo e instrumente para uso bélico,

exteriores.
8.- Bienes semovientes. 18.- Monitoreo ambiental.
9.- Bibliografia. [9.- Sin clasificacion.

10.- Equipo Médico, Laboratorio y cientificos.

9) Los resguardos de activo fijo de las ireas centrales serin autorizados por el titular del Departamento de Control
Patrimonial y Riesgos y los resguardos de las dreas descentralizadas por el titular o responsable de la unidad médico
administrativa, debiéndose recabar la firma de conformidad del servidor piblico responsable de los bienes.

10) Los resguardos de activo fijo originales tanto de las dreas centrales como descentralizadas seran concentrados en el
Departamento de Control Patrimonial y Riesgos, quien los integrara en los expedientes para su registro y control.

i1) Los expedientes de los inventarios de activo fijo realizados en las unidades médico administrativas, deberan contener la
documentacién que se generd desde la notificacién de fa fecha y hora de inventario, hasta la entrega de resultados con
diferencias o sin diferencias de inventarios.

12) Los datos registrados en los inventarios de activo fijo realizados, deberin reportarse en los siguientes formatos:
Inventario de Activo Fijo por Actualizacién, inventario de Active Fijo por Faltantes, Inventario de Activo Fijo por
Sobrantes y Acta Circunstanciada.

I3} En caso de detectarse activo fijo en desuso o inservible, que no haya sido dado de baja por e rea, el Enface SICOPA-
WEB deberi notificarlo al titular de la unidad médico administrativa para levantar ¢l acta correspondiente.

I14) H procedimiento para la toma fisica de inventarios de activo fijo serd el mismo para las areas centrales y las
descentralizadas.

DESARROLLO:
No '- UNIDAD oy
SR B ADHINT___ ; : : . ;

i Departamento de Control Elabora el programa anual de inventarios fisicos de activo fijo a
Patrimonial y Riesgos/ Responsable desarroiiarse en las unidades médico administrativas del Instituto (ireas
de la Seccién de Control Patrimonial | centrales y descentralizadas) y turna al Jefe del Departamento para su

revisién y autorizacidn,

2 Departamento de Control Recibe el programa anual de inventarios fisicos de active fijo a
Patrimonial y Riesgos /Jefe del desarrollarse en las unidades médico administrativas del Instituto, revisa
Departamento el contenido de la informacién y determina:

{Requiere modificaciones?

3 Departamento de Control §i requiere modificaciones.

Patrimonial y Riesgos /Jefe dei Realiza observaciones al programa y lo turna al Responsable de la
Departamento Seccion para que las solvente.

4 Departamento de Control Recibe el programa con observaciones, realiza las modificaciones
Patrimonial y Riesgos / Responsable pertinentes y turna nuevamente.
de la Seccién de Control Patrimonial | Se conecta con la operacién no. 2.

5 Departamento de Control No requiere modificaciones.

Patrimonial y Riesgos /Jefe del Autoriza el programa y lo turna al Responsable de la Seccion,
Departamento

[ Departamento de Control Recibe el programa anual de inventarios de activo fijo a desarroliarse en
Patrimonial y Riesgos / Responsable las unidades médico administrativas del Instituto, debidamente
de la Seccién de Control Patrimonial | autorizado, obtiene copias y entrega una a los Enlaces SICOPA-WEB y

otra a la secretaria de la seccién, archiva el original para su control.




GACETA

P_égina 8 o _ DElL GOBIERMNO 13 de septiembre de 2011
“Ne L ADMINISTRATIVA/PUESTO - ACTIVIDAD ™
7 Seccion de Control Recibe copia del programa anual de inventarios de activo fijo, efabora

Patrimonial/Secretaria

oficios de notificacién dirigidos a los titulares de las unidades medico
administrativas informande la fecha y hora de su inventario, recaba la
ribrica del Responsable de la Seccién, asi como la firma del Jefe del
Departamento de Control Patrimonial y Riesgos, turna originales a las
unidades médico administrativas con copia a los Enlaces SICOPA-WEB.
Obtiene acuse de recibo en la copia del oficio y archiva junto con ia
L copia del programa.

8 Seccién de Control | Recibe fotocopia del programa anual de inventarios de activo fijo y del
Patrimonial/Enlace SICOPA-WEB oficio de notificacion, se entera de las fechas y horarios asignados a las
areas de su responsabilidad y espera.
Se conecta a la operacién no. 14.
9 Unidad Médico Recibe oficic de notificacion, se entera de la fecha y hora a realizarse la
Administrativa/Titular toma fisica de su inventario de activo fijo y determina:
{Requiere reprogramacién de fecha?
10 | Unidad Médico Si requiere reprogramacion de fecha.

Administrativa/Titular

Elabora oficio solicitando reprogramacion de fecha y turna al Jefe del
Departamento de Control Patrimonial y Riesgos. Obtiene acuse de
recibo en la copia del oficio y archiva junto con el oficio recibido.

Departamento de Control
Patrimonial y Riesgos/jefe del
| Departamento

Recibe oficio de reprogramacién, se entera y entrega al Responsable de
la Seccién.

(12

Departamento de Control
Patrimonial y Riesgos/ Responsable
de la Seccidon de Control Patrimonial

Recibe oficio, se entera de la reprogramacion solicitada por el titular de
la unidad médico administrativa para la realizacién de su inventario,
coteja las fechas disponibles, elabora oficio con fecha reprogramada,
obtiene firma del ttular del Departamento de Coentro! Patrimonial y
Riesgos, obtiene copia, turnz el original a la unidad médico
administrativa. Obtiene acuse de recibo en la copia del oficio y archiva
junto con el oficio recibido.

Se conecta con la operacién no. 9.

13 | Unidad Médico No requiere reprogramacion de fecha,

Administrativa/Titular Mediante memorandum o con el oficio de notificacion remitido,
informa zl personal adscrito al drea de la fecha y hora en que se
realizard la toma fisica del inventario de active fijo y espera la fecha
indicada.

‘Se conecta a la operacién no. 5.
14 | Seccién de Control Patrimonial/ En la fecha programada, verifica que los listados automatizados de las

Enlace SICOPA WEB

unidades médico administrativas bajo su responsabilidad se encuentren
debidamente actualizados y conciliados. Prepara los formatos de “Acta
Circunstanciada’”, *“Inventario de Activo Fijo por
Actualizacién”, “Inventario de Activo Fijo por Faltantes” e
“Inventaric de Activo Fijo por Sobrantes” y acude a la unidad
médico administrativa acompafiade de los Enlaces SICOPA-WEB que
participan en los inventarios.

{5 | Unidad Médico TEn la fecha programada recibe al Enlace SICOPA-WER, asi como al
Administrativa/Titular personal que participa en el inventario y proporciona la informacion
necesaria para la revision fisica de los bienes existentes en el 4rea bajo

el resguardo del personal adscrito a la unidad médico administrativa,
16 | Seccién de Control Patrimoenial/ Recibe informacién, verifica la existencia fisica de los bienes descritos

Enlace SICOPA WEB

en los resguardos individuales, registra los datos de cada uno de los
resguardatarios (nombre completo, clave ISSEMYM, RFC, etc), asi
como los bienes bajo su resguardo en ios formatos de “Inventario de
activo fijo por actualizacién”, “Inventario de activo fijo por
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sobrantes” o “Inventario de activo fijo por faltantes”, segin
corresponda y turna para firma de conformidad al resguardatario.

17 | Unidad Médico Administrativa/ Recibe formatos de inventario, revisa que la informacion contenida sea
Resguardatario correcta, anota los datos solicitados, firma de conformidad y devuelve.

i8 | Seccién de Control Patrimonial/ Recibe formatos de inventarios firmados de conformidad por ios

Entace SICOPA-WEB resguardatarios y el personal que participd en el inventario, en su caso,
firma como responsable del control, verifica los resultados obtenidos y
determina:

{Existen faltantes o sobrantes?
~ 19 | Seccién de Control Patrimonial/ No existen faltantes o sobrantes.

Enlace SICOPA-WEB informa verbalmente al titular de ia unidad médico administrativa que
no existieron faltantes ni sobrantes en el inventario, retiene formatos
de inventario y se retira.

Se conecta con la operacion no, 24,

20 | Unidad Médico Administrativa/ Se entera de los resultados de fa toma de inventario fisico de activo fijo
Titular y espera resguardos actualizados.

Se conecta con la operacién no. 32.

21 j Seccién de Control Patrimonial/ Si existen faltantes o sobrantes.

Enface SICOPA-WEB Elabora el “Acta Circunstanciada”, recaba firmas de los que
participaron en la toma del inventario, obtiene dos copias y distribuye
una al tirular de la unidad meédico administrativa invencariada y la otra a
ta Contraloria Interna para su conocimiento, resguarda original def Acta
Circunstanciada, formatos de inventario y se retira. |

22 | Contraloria Interna/Representante | Recibe copia del Acta Circunstanciada, se entera de los faltantes y/o

sobrantes del inventario de activo fijo de la unidad médico
administrativa y archiva.

23 | Unidad Médico Recibe copia def Acta Circunstanciada, se entera de los faltantes y/o
Administrativa/Titular sobrantes en su inventario de activo fijo, archiva y espera oficio de

resultados con diferencias.
Se conecta con la operacién no. 41.

24 | Seccién de Control Patrimonial/ Captura la informacion contenida en los formatos de inventario de
Enlace SICOPA-WEB activo fijo por actualizacion, por sobrantes o por faltantes, genera los

resguardos de activo fijo individuales actualizados en original y dos
copias, rubrica como responsable de su emisién, anexa los formatos de
inventario y en su caso, el “Acta Circunstanciada™ original y entrega
al Responsable de la Seccién de Control Patrimonial.

25 | Departamento de Control Recibe resguardos actualizados, formatos con los resuftados del
Patrimonial y Riesgos/Responsable inventario y en su caso, Actas Circunstanciadas originales, asi como los
de la Seccién de Control Patrimonial | resultados anteriores, retiene los formatos de los inventarios y en su

¢aso, entrega las Actas al capturista.
Se conecta con la operacién no. 34.

26 | Departamento de Control Revisa la informacién contenida en los resguardos actualizados, verifica
Patrimonial y Riesgos/Responsable que la clave asignada al activo fijo sea correcta y determina:
de la Seccién de Control Patrimonial | ;La clave asignada es correcta?

27 | Departamento de Control No es correcta la clave asignada.

Patrimonial y Riesgos/ Responsable Realiza observaciones a los resguardos y fos devuelve al Enlace

de la Seccién de Control Patrimonial | SICOPA-WEB para su correccién correspondiente.

28 | Seccién de Control Patrimonial/ Recibe los resguardos con observaciones, corrige los datos sefialados y
Enlace SICOPA-WEB los entrega nuevamente al Responsable de la Seccién de Cortrol

Patrimonial para su envio.
Se conecta con la operacidn no. 26.
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29 | Departamento de Control

Patrimonial y Riesgos/ Responsable
de la Seccién de Control Patrimonial

Si es correcta la clave asignada.

Rubrica los resguardos con su antefirma, elabora oficio de resultados
sin diferencias y lo turna al titular de! Departamento de Control
Patrimonial y Riesgos junto con los resguardos actualizados y con
antefirma.

30

Departamentoe de Control
Patrimonial y Riesgos/]efe del
Departamento

Recibe resguardos junto con oficio de resultados sin diferencias, revisa
y firma los resguardos, ast como el oficio y devuelve al Responsable de
la Seccidn de Control Patrimonial.

3l

DPepartamento de Control
Patrimonial y Riesgos/ Responsable
de la Seccién de Control Patrimonial

Recibe resguardos y oficio de resultados debidamente firmados por el

Jefe del Departamento, obtiene copias de! oficio y turna a las unidades
médico administrativas correspondientes junto con sus respectivos
resguardos. Obtiene acuses de recibo en copias de oficios y archiva,

32

Unidad Médico
Administrativa/Titular

Recibe oficio de resultados sin diferencias junto con sus resguardos
actualizados, recaba en los resguardos fas firmas de los resguardatarios,
turna mediante oficio los originales al Departamento de Control
Patrimonial y Riesgos y archiva las copias de los resguardos junto con el
oficio de resultados y el acuse del oficio remitido.

33 | Departamento de Control

Patrimonial y Riesgos/ Responsable
de la Seccién de Control Patrimonial

Recibe oficio junto con los resguardos originales firmados por los
resguardatarios y los archiva en el expediente.

Enlace SICOPA-WEB

34 | Seccién de Control Patrimonial/ ’_ﬁe_cibe las “Actas Circunstanciadas”, acrualiza el cuadro de
Capturista diferencias de faltantes y sobrantes por unidad médico administrativa,
imprime y entrega al Responsable de la Seccion de Control Patrimonial

junto con las Actas.

35 | Departamento de Control Recibe las Actas Circunstanciadas junto con el cuadro de diferencias de
Patrimonial y Riesgos/ Responsable faltantes y sobrantes debidamente actualizado, revisa que la informacion
de la Seccién de Control contenida en el cuadro coincida con la informacion de las Actas, archiva
Patrimonial, las Actas en el expediente, valida el cuadro y retiene. Solicita a la

secretaria la elaboracion de los oficios de resultados con diferencias.

36 | Seccién de Control Patrimonial/ Se entera de la solicitud, elabora los oficios de resultados con
Secretaria diferencias y entrega al Responsable de la Seccion de Control

Patrimonial.

37 | Departamento de Control Recibe los oficios de resultados con diferencias, rubrica con su
Patrimonial y Riesgos/Responsable antefirma, anexa el cuadro de diferencias de faltantes y sobrantes y
de la Seccién de Control Patrimonial | turna al Jefe del Departamento de Control Patrimonial y Riesgos.

38 | Departamento de Control Recibe oficios de resultados con diferencias junte con el cuadro de
Patrimonial y Riesgos/]efe del diferencias de faltantes y sobrantes actualizade, revisa, firma de
Departamento autorizado el cuadro asi como los oficios y devuelve.

39 | Departamento de Control Recibe oficios de resultados con diferencias firmados junte con el
Patrimonial y Riesgos/ Responsable cuadro de diferencias de faltantes y sobrantes actualizado y validado,
de la Seccién de Control Patrimonial | genera fotocopias del cuadro y entrega a los Enlaces SICOPA-WEB

para su seguimniento, turna los oficios a las unidades médico
administrativas. Obtiene acuses de recibo en copias de oficios y archiva.
Se conecta con el Procedimiento: ACLARACION DE
B DIFERENCIAS DE INVENTARIOS POR PROGRAMA.
40 | Seccién de Controt Patrimonial/ Recibe copia del cuadro de diferencias de faltantes y sobrantes de las

unidades médico administrativas bajo su responsabilidad, se entera de
las areas pendientes por aclarar y archiva la copia en el expediente para
sU seguimiento,

41 | Unidad Médico

Administrativa/Titular

Recibe oficio de resultados con diferencias, se entera y archiva.
Se conecta al Procedimiento: ACLARACION DE DIFERENCIAS
DE INVENTARIOS POR PROGRAMA.
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MEDICION:
Indicador para medir la capacidad del procedimiento:

Inventarios realizados anualmente
Inventarios programados anualmente

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

X 100= Porcentaje de inventarios realizados anualmente.

Los formatos generados durante la toma fisica del inventario de activo fijo, asi como los resguardos originales actualizados y las
actas circunstanciadas, se concentran en el expediente de la unidad médico administrativa correspondiente, bajo la proteccion
del Departamento de Control Patrimonial y Riesgos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

NOMBRE DEL FORMATO CLAVE

Inventario de active fijo por Actualizacién 60 000 005/10

Inventario de activo fijo por Faitantes 60 000 006/10

Inventario de activo fijo por Sobrantes 60 000 007/10

Resguardo de activo fijo 60 000 002/10

Acta Circunstanciada 60 000 008/10

informacion de Entrega-Recepcién 60 000 106/11

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios "E!

GOBIERNO DEL Coordinacion de Administracién m
ESTADO DE MEXICO Departamento de Control Patrimonial y Riesgos

INVENTARIO DE ACTIVO FIJO POR ACTUALIZACION

| /FECHA

2/EN EL AREA

3/CLAVE: 4/SERVICIO:

5/No. de 8/DESCRIPCION 7/IMPORTE
Inventario

|

B/RESPONSABLE DIRECTO DEL ACTIVO | I/ENLACE SICOPA-WER QUE REALIZA EL | 12/TITULAR DEL AREA INVENTARIADA
Fijo INVENTARIO

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
9/ RF.C

10//CLAVE ISSEMYM

60 000 005/10
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: Inventario de Activo Fijo por Actualizacién

OBJETIVO: Identificar los bienes existentes en las unidades médico administrativas del Instituto, para actualizar el listado del |
patrimeonio institucionai
DISTRIBUC.ON Y DESTINATARIO: El formato se genera en original por el Enlace SICOPA-WEB y s- archiva en el
expediente de la unidad médico administrativa.
No. | Concepto: | Descripcion:
[ [Fech _‘Id‘ r el dia, mes y afio e e realiza el inventario del activo fijo.
echa ndicar el dia, mes y afio en que se realiza el inven el ac i
2 |EnelArea Anctar el nombre de Ia unidad médico administrativa, en la cual se realiza el
inventario del activo fijo.
3 [ Clave Escribir la clave presupuestal de fa unidad médico administrativa en la cual se
realiza el inventario.
| 4 | Servicio Asentar el nombre del servicio en el cual se realiza el inventario del active fijo.
5§ | No. de inventarioc Anotar el nimerc de inventario de! articulo descrito en el renglon.
6 | Descripcién Describir el articulo al que corresponde el nimero del inventario registrado en
el renglon.
7 | Importe Indicar el valor en pesos del articulo registrado en el renglon.
8 | Responsable directo del activo fijo | Asentar el nombre y firma del servidor piblico responsable del resguardo de los
articulos inventariados.
9 (RFC Escribir el Registro Federal de Causantes del servidor publico responsable de los
articulos inventariados.
10 [ Clave ISSEMYM Anotar fa clave 15SEMYM del servidor pablico responsable del resguardo de los
articulos inventariados.
IT | Enlace SICOPA-WER que realiza el | Asentar el nombre y firma del Enlace SICOPA-WEB que realiza el inventario de
inventario activo fijo.
12 | Titular del area inventariada Escribir el nombre y firma del titular de la unidad médico administrativa en la
cual se realiza el inventario de activo fijo.

Sl Instituto de Seguridad Social del Estado de México y B
! GOBIERNO DEL Municipios Esmmﬂ

} ESTADO DE MEXICO Coordinacién de Administracion
Departamento de Control Patrimonial y Riesgos

INVENTARIO DE ACTIVO FIJO POR FALTANTES

I/FECHA

2/EN EL AREA
3/CLAVE: 4/SERVICIO:

COMUNICAMOS A USTED QUE, DE NO COMPROBAR A ENTERA SATISFACCION DEL ISSEMYM |LAS DIFERENCIAS
DE ACTIVO FI)O DETECTADAS EN EL INVENTARIO FISICO REALIZADQ, CUENTA CON UN PLAZO DE |15 DIAS
NATURALES POSTERIORES A LA FECHA DE ESTE COMUNICADO PARA LOCALIZAR Y ACLARAR DICHAS
DIFERENCIAS, ACEPTANDO EL COMPROMISC DE EXPLICAR LAS CAUSAS QUE LAS ORIGINARON, DE NO
CUMPLIRLO, SE PROCEDERA DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADC Y MUNICIPIOS.

EN CASC DE HABER MANIFESTADO ACLARACION PARCIAL CONTARA CON UN PLAZO DE 10 DIiAS HABILES
PARA PRESENTAR SU COMPLEMENTO, CUMPLIDO EL PLAZO SENALADO NO SE RECIBIRA DOCUMENTACION
ALGUNA EN EL DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL Y RIESGOS TURNANDOSE EL CASO A LA UNIDAD
DE CONTRALORIA INTERNA DEL INSTITUTO PARA LO PROCEDENTE.

5/No. de 6/DESCRIPCION THMPORTE

Inventario | 1

==
— —

}——__—____—4: —
8/RESPONSABLE DIRECTO DEL | /ENLACE SICOPA-WEB QUE | 12/TITULAR O RESPONSABLE DEL
ACTIVO FIJO REALIZA EL INVENTARIO AREA INVENTARIADA
NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD | "
D, NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
9/ RFC : BT SR S e DR S NP
TO/CLAVE ISSEMYM s |

60 000 006/10
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: Inventario de activo fijo por faltantes

OBJETIVO: [dentificar el activo fijo faltante que resuftd de |z toma de inventario fisico en las unidades meédico
administrativas del Instituto.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Ef formato se genera en ofiginal por el Enlace SICOPA WEB y se archiva en el
exped:ente del Departamento de Control Patrimonial y Riesges.

l Concepio: Descripcidn:
I Fecha Indicar el dia, mes y afio en que se realiza el inventario del activo fijo.
2 1 En el Area Anctar el nombre de la unidad médico administrativa, en la cual se realiza el
inventario del activo fijo.
3 [Clave Escribir la clave presupuestal de la unidad médico administrativa en la cual se
realiza el inventario,
4 | Servicio Asentar el nombre del servicio en el cual se realiza el inventario del activeo fijo.
5 [No. de inventario Anotar el nimero de inventario del articulo descrito en el renglén.
6 | Descripcidn Describir el articulo al que corresponde el nimero del inventario registrado en
] el renglén.
7 |Importe Indicar el valor en pesos del articulo registrado en el renglén. -
8 | Responsable directo del activo fijo | Asentar el nombre y firma del servidor piblico responsable del resguardo de los
articulos inventariados.
9 IRFC Escribir el Registro Federal de Causantes del servidor plblico responsabie de los
L articulos inventariados.
10 | Clave ISSEMYM Anotar la clave [SSEMYM del servidor publico responsable del resguardo de los

articulos inventariados.

I'l | Enface SICOPA-WEB que realiza el | Asentar ef nombre y firma del Enlace SICOPA-WEB que realiza el inventario de
inventario activo fijo.

12 | Titular def 4rea inventariada Escribir ef nombre y firma del titular de la unidad médico administrativa en la
cual se realiza el inventario de active fijo.

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y

L -
GOBIERNG DEL. Municipios Es
$ ESTADO DE MEXICO Coordinacion de Administracion

Departamento de Control Patrimonial y Riesgos

INVENTARIO DE ACTIVO FIJO POR SOBRANTES

1/ FECHA

2/EN EL AREA
3/CLAVE: /SERVICIO:

COMUNICAMOS A USTED QUE DE NO COMPROBAR A EMTERA SATISFACCION DEL ISSEMYM LAS DIFERENCIAS DE
ACTIVO FIJO DETECTADAS EN EL INVENTARIO FISICO REALIZADO, CUENTA CON UN PLAZO DE 15 DIAS
NATURALES POSTERIORES A i A FECHA DE ESTE COMUNICADO PARA LOCALIZAR Y ACLARAR DICHAS DIFERENCIAS,
ACEPTANDO EL COMPROMISO DE EXPLICAR LAS CAUSAS QUE LAS ORIGINARON, DE NO CUMPLIRLO, SE
PROCEDERA TE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL ESTADC Y MUNICIPIOS.

EN CASO DE HABER MANIFESTADO ACLARACION PARCIAL CONTARA CON UN PLAZO DE 10 DiAS HABILES PARA
PRESENTAR SU COMPLEMENTO, CUMPLIDO EL PLAZO SENALADO NO SE RECIBIRA DOCUMENTACION ALGUNA EN
EL DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL Y RIESGOS TURNANDOSE EL CASC A LA UNIDAD DE
CONTRALORIA INTERNA DEL INSTITUTO PARA LO PROCEDENTE.

5/No. de F 4/DESCRIPCION | 7HMPORTE
Inventario
SN

8/RESPONSABLE DIRECTO DEL ACTIVO J I/ENLACE SICOPA-WEB QUE I2/TITULAR O RESPONSABLE DEL

FIjO REALIZA EL INVENTARIO AREA, INVENTARIADA
NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD NOMBRE Y FIRMA
9/R.F.C NOMBRE Y FIRMA
1 0/CLAVE ISSEMYM

i
&0 000 0C7/10
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

'NOMBRE DEL FORMATO: Inventario de activo fijo por sobrantes

OBJETIVO: identificar el activo fijo sobrante que resuitd de la toma de inventario fisico en las unidades médico
administrativas del Instituto.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original por el Enlace SICOPA-WEB y se archiva en el
| expediente del Departamento de Control Patrimonial y Riesgos.
No. | Concepto: Descripcién:
Fecha Indicar el dia, mes y afio en gue se realiza el inventario del activo fijo.
2 | EnelArea Anotar el nombre de la unidad médico administrativa en fa cual se
realiza el inventario del activo fijo.
3 |Clave Escribir |a clave presupuestal de la unidad médico administrativa en fa
cual se realiza el inventario.
4 | Servicio Asentar el nombre del servicio en el cual se realiza el inventario del
activo fijo.
| 5 [ Mo, de inventario | Anotar el ndmero de inventario del articulo descrito en el renglén,
( 6 | Descripcion Describir el articulo al que corresponde el nimero del inventario
registrado en el renglén.
7 |mporte Indicar el valor en pesos del articulo registrado en el renglon.
8 |Responsable directo del active fijo Asentar el nombre y firma del servidor publico responsable del
resguardo de los articulos inventariados.
9 |RFC Escribir el Registro Federal de Causantes del servidor pablico
| respensable de los articulos inventariados.
10 | Clave ISSEMYM Anctar @ clave ISSEMYM del servidor publico responsable del
| resguardo de los articulos inventariados.
i1 | Enlace SICOPA-WEB que realiza el Asentar el nombre y firma del Enlace SICOPA-WEB que realiza e
inventario inventario de activo fijo.
12 | Titular def area inventariada Escribir el nombre y firma del titular de ia unidad médico administrativa
en la cual se realiza el inventario de activo fijo.

e Instituto de Seguridad Social del Estado de México y -E!
GORIERNO DEL Municipios m

J ESTADO DE MEXICO Coordinacién de Administracion LFECHA
Departamento de Control Patrimonial y Riesgos

RESGUARDO DE ACTIVO FlJO

2/UNIDAD MEDICO-ADMINISTRATIVA 3/SERVICIO
4/NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE 5/REG. FED. CONT. [6/CLAVE DE ISSEMYM
' 7ICLAVE: ’ , 8/ VALOR HISTORICO
9/NUMERO [0/DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS | HCARGO IZABONC 13/SALDO
|NVENDTEARto

T USFIRMA

. I6/NOMBRE Y. FIRMA

|EFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE  |EFE DE LA UNIDAD RESPONSABLE
CONTROL PATRIMONIAL Y RIESGOS
(CENTRALIZADO)
ENLACE SICOPA-WEB Y/O
ADMINISTRADOR
(DESCENTRALIZADO)

60 000 002/10
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: Resguardo de activo fijo

OBJETIVO: Identificar los bienes existentes en las unidades médico administrativas del Instituto, bajo el resguardo de los
servidores publicos adscritos al drea.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato es generado en original y dos copias, el original queda en resguardo dei
Departamento de Control Patrimonial y Riesgos, el cual se archiva en el expediente del irea, fa primera copia se archiva en el
expediente de la unidad médico administrativa inventariada y la segunda se entrega al resguardatario.
No. | Concepto: Descripcién:
I |Fecha indicar el dia, mes y afio en que se elzbora el resguardo de activo fijo.
2 | Unidad médico administrativa Escribir el nombre de la unidad medico admlmstratlva en [a cual se ubica
el activo fijo en resguardo.
3 | Servicio Anotar el nombre del servicio o drea especifica donde se encuentra
fisicamente el activo fijo que se resguarda.
4 | Nombre Asentar el nombre completo dei servidor pablico responsable del
resguardo del activo fijo que se describe.
5 (RFC indicar el Registro Federal de Contribuyentes del servidor publico
responsable del resguardo.
6 | Clave ISSEMYM Anotar la clave de afiliacion al ISSEMYM del servidor publico
responsable del resguardo.
7 | Clave Anctar la clave a la cual corresponde el activo fijo descrito en el
resguardo, de acuerdo al registro por activo genérico.
8 | Valor Historico Anotar el valor inicial del activo fijo.
2 [ Numero de inventario Asentar el nimero de inventario del activo fijo descrito en el renglon.
10 | Descripcion de los articulos Describir los articulos con las caracteristicas especificas, que se asignan
en resguardo del servidor publico.
Il |Cargo Indicar el costo unitario o valor histérico de los articulos descritos en
cada uno de los rengiones.
12 | Abono Indicar el abone de los articulos descritos en cada uno de los renglones.
I3 |Saldo Anotar el importe total de los articulos bajo el resguardo del servidor
publico.
14 | Nombre y firma Asentar el nombre y firma del Jefe def Departamente de Control
Patrimonial y Riesgos para el caso de las areas centralizadas y el nombre
y firma del Administrador para el caso de las ireas descentralizadas,
I5 | Firma Escribir el nombre y firma del servidor pulblico responsable del
resguardo.
[6 | Nombre y firma Anotar ef nombre y firma del jefe de la unidad médico administrativa en
fa cual se encuentra adscrito el servidor piblico responsable del
resguardo del activo fijo.
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Instituto de Seguridad Social del Estado de México y

. -
GOBIERNG DEL Municipios IEE
na# ESTADO DE MEXICO Coordinaciéon de Administracién

Departamento de Control Patrimonial y Riesgos

ACTA CIRCUNSTANCIADA

EN CUMPLIMIENTO AL NUMERAL ACP-005, DEL ACUERDOC POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS NORMAS
ADMINISTRATIVAS PARA LA ASIGNACION Y USO DE BIENES Y SERVICIOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS
AUXILIARES DEL PODER EJECUTIVO ESTATAL, PUBLICADO EN LA GACETA DE GOBIERNO DEL 24 DE FEBRERC DE
2005,

En el municipio de I/ , Estado de México, siendo las 2/ horas del dia 3/ de
4f de 5/ . en el lugar que ocupa: 6/ , ubicada en
7/ . colonia B/

Se reunieron los CC: 9/ titutar
del 4rea inventariada; 10/ , personal adscrito
al Departamento de Control Patrimonial y Riesgos, asi como el C. |1/ Representante de la

Contraloria Interna.
Con el objeto de hacer constar el resultado del inventario fisico de activo fijo bajo los siguientes:
HECHOS

| .- Se realizé el inventario fisico del activo mediante las hojas de trabajo, detectandose lo siguiente:

FALTANTES
2/Clave 13/Ndmero de }4/Descripcion I 5/Importe
inventario
_
SOBRANTES
t&6/Clave I7/NGmero de | {8/Descripcion 1%/Importe
inventario

I

2.- Se establece un plazo de |5 dias naturales para realizar las aclaraciones correspondientes ante el Departamento de Control
Patrimonial y Riesgos, en case contrario se turnard a la Contraloria Interna para su determinacién procedente (se anexa
resguardo).

Previa lectura de la presente y no habiendo otro asunto que tratar, se da por concluido el evento a las 20/ horas del
dia 21/ firmando para constancia en todas sus hojas, al margen y al calce los que en ella intervinieran, asi como los
responsables de los faltantes o sobrantes.

22/Titular del Area L 23/Representante. de la Contraloria Interna

24/Enlace SICOPA WEB

2:5::?:.F.\espc>_nsib{e.dé“ié;)s fall:antes

BIResponsable de los sobrantes

60 000 008/10
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NCMBRE DEL FORMATO: Acta Circunstanciada

OBJETIVO: Formalizar el acto de la toma fisica de inventarios de activo fijo en las unidades médico administrativas en las que
se identifican faltantes o sobrantes.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El Acta Circunstanciada se genera en original y dos copias, la primera copia se
entrega ai ticular de la unidad médico administrativa inventariada, la segunda al representante de la Contraloria Interna y el
original queda resguardada en el archivo def Departamento de Control Patrimonial y Riesgos.
No. Concepto: Descripcion:
! En el municipio de Anotar el nombre del municipio donde se ubica la unidad médico adminjstrativa
inventariada,
2 Siendo las Indicar la hora en que se elabora ef Acta.
3 Del dia Asentar el dia en que se elabora el Acra.
4 ide Escribir el nombre del mes en que se elabora ei Acta.
5 de Indicar el afio en que se elabora el Acta.
& | En el lugar que ocupa Anotar el nombre de la unidad médico administrativa inventariada.
7 | Ubicado en Indicar el domicilio donde se ubica la unidad médico administrativa inventariada.
8 colonia Escribir el nombre de la colonia donde se ubica la unidad médico administrativa
inventariada.
9/10/ |Los C.C Asentar el nombre del titular de la unidad médico administrativa inventariada, el
R nombre de los servidores publicos adscritos ai Departamente de Control
Patrimonial y Riesgos que realizaron el inventario del activo fijo y el nombre del
servidor pdblico adscrito a la Unidad de Contraloria Interna, que asiste en
representacion del Organo de Control Interno.
i2 |Clave Anotar la clave a la cual corresponde el activo fijo faltante en el inventario de la
unidad médico administrativa.
13 | Niimero de inventario Indicar el nimero de inventario asignado al activo fijo faltante.
F4 Descripei Describir el activo fijo faltante, asi como las especificaciones anctadas en el
L escripcion resguardo correspondiente.
15 l Importe Asentar el valor del activo fijo faltante en fa toma fisica del inventario.
16 {Clave Anotar la clave a la cual corresponde el activo fijo sobrante en el inventario de la
unidad meédico administrativa.
17 | Nimero de inventario indicar el nimero de inventario asignado al activo fijo sobrante.
18 | Descripcion Describir el activo fijo sobrante, asi como las especificaciones anotadas en eﬂ
resguardo correspondiente en su caso.
19 |importe Asentar el valor del active fijo sobrante en el inventaric de la unidad médico
administrativa inventariada.
20 | Se da por concluido el evento a Indicar la hora en la cual concluye el evento de la toma fisica del inventario de
lag activo fijo y se elabora el Acta correspondiente.
2! | Del dia Anotar el dia, mes y afio en que se elabora el Acta.
22 | Titular del drea Asentar el pombre y firma del titular de la unidad médico administrativa
inventariada.
23 | Representante de la Unidad de Escribir el nombre del servidor piblico representante del Organo de Control
Contralorfa interna fnterno, para su firma correspondiente.
24 [ Eplace SICOPA WEB Sefialar el nombre del Enlace SICOPA WEB que realizé el inventario para su firma
L correspondiente.
J 25 | Responsable de los faltantes Indicar el nombre del servidor publico adscrito al &rea, responsable de los
faltantes de activo fijo registrados en el inventario, para su firma correspondiente.
26 | Responsable de los sobrantes Anotar el nombre del servidor piblico adscrito al area, responsable de los
sobrantes de activo fijo registrados en el inventario, para su firma
l\ . correspondiente.
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CoTABS OF MEXIEs Instituio de Seguridad Socied del Estacks de Mixio y Municipios iﬁ
Coordinacian de Adminktracion |
INFORMACION DE ENTREGA-RECEPCION
TTUNIDAD MEDICA O ADMINETRATIVA SOLICTTANTE IFECHA
T SERVIDOR PUBLICG (UE ENTREGA FPOESTO

SMOTIVO DE LA ENTREGA

RENURCIA CAMBIO DE ADSCRIPCION LIQUIDACION JUBILACION OTREO
O O 0 ] 0
&1 TIEHE BIENES BAJO S0 RES GUARDD
st [ ~o [
FTFECHA DE FEALZACION DEL IMVEMTARIO B TUVO FALTANTES
s no [

ST SERVIDOR PUBLICG CIUE RECTEE

107 OB SERVACTONES

[TTELABORD TIHUTORIZE T SEAVIDOR FOBLUCO QUE ENTREGA
[
ENLACE SI-OPA VWEB TITULAR DEL AREA NOMBRE ¥ FIRMA

60 000 10671 §

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: Informacién de Entrega-Recepcidn

OBJETIVO: Proporcionar la informacién del servidor piiblico sujeto de entrega recepcion para la elaboracion de su carta de no
adeudo de activo fijo.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y copia, el original se entrega al Departamento de
Control Patrimonial y Riesgos y la copia para acuse de recibo.

 No. Concepto: Descripcién;
§ Unidad Médica o Administrativa Anotar el nombre de la unidad médica o administrativa de adscripcién?ed
Solicitante servidor pUblico sujeto de entrega recepcién.

2 |Fecha indicar el dia, mes y afio en que se solicita la informacién para la entrega
recepcion.

3 Servidor publico que entrega Anotar el nombre completo del servidor piblico que entrega.

4 Puesto Sefialar el puesto nominal que ocupa el servidor publico que entrega.

5 | Motivo de la entrega Indicar con una “X” el motivo de la entrega del servidor publico.

6 | Tiene bienes bajo su resguardo indicar con una “X” si el servidor publico tiene bienes bajo su resguardo o
no.

7 | Fecha de realizacién del inventario Anotar el dia, mes y afic en que el Enlace SICOPA WEB le realizé el
inventario al servidor piblico que entrega. ‘4

8 | Tuvo faltantes Indicar con una “X" si el servidor publico tuvo faltantes o no.

9 | Servidor piblico que recibe Anotar el nombre completo del servidor plblico que recibe la oficina que
entrega el servidor piblico saliente.

10 | Observaciones Asentar los comentarios u observaciones necesarias sobre la situacion del
servidor publico que entrega, para |a elaboracién de la carta de no adeudo
de activo fijo.

il | Eaboré Escribir el nembre completo y firma del Enlace SICOPA WEB, de la unidad
médica o administrativa de adscripcién del servidor piblico que entrega.

12 | Autorizd Anotar el nombre completo y firma del titular del area, o jefe superior
inmediato del servidor pablico que entrega.

13 | Servidor pablico que entrega Escribir el nombre completo y firma del servidor piblico que entrega‘el‘

| puesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA FiSICA DE Edicion: Segunda
INVENTARIOS DE ACTIVO FIJO EN LAS UNIDADES MEDICO Fecha: Diciembre 2010
ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO Y ACLARACION DE DIFERENCIAS | Codigo: 203F61 102 / 02
DE INVENTARIOS POR PROGRAMA Pagina:
PROCEDIMIENTO:

ACLARACION DE DIFERENCIAS DE INVENTARIOS POR PROGRAMA

OBJETIVO:

Mantener el controf del activo fijo que se encuentra fisicamente en las unidades médico administrativas y el registrado en el
sistema automatizado, mediante la aclaracion de diferencias de inventarios por programa.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Control Patrimenial y Riesgos, responsables de realizar las
aclaraciones de diferencias derivadas de la toma fisica de inventarios de activo fijo, a los Enlaces SICOPA-WEB descentralizados y
al personal de las unidades médico administrativas del Instituto responsabies de presentar la documentacion que soporta los
faltantes o sobrantes del inventario.

REFERENCIAS:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, Titulo Tercero, Capitulo |, Articulo 4!
y Capitule li, Articulo 42.
Gaceta del Gobierno, || de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Piblicos del Estade de México y Municipios, Capitulo i, Seccidn Primera,
Articulo 22.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002, reformas y adiciones.

Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracion Pablica Estatal,
Capitulo I, Articulo 15, Capitulo ll, Articulos 16y 17.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones.

Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares
del Poder Ejecutivo Estatal, ACP- 005.
Gacera del Gobierno, 24 de febrero de 2005, reformas y adiciones.

Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, apartado Vil
Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa, 203F60000 Coordinacién de Administracion, 203F6 1000 Direccién
de Adquisiciones y Servicios, 203F61 100 Subdireccién de Servicios y Control Patrimonial, 203F61102 Departamento
de Control Patrimonial y Riesgos.

Gaceta del Gobierno no. 70, 7 de octubre de 2G09.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Control Patrimonial ¥ Riesgos es la unidad administrativa responsable de coordinar la elaboracién de los
inventarios de activo fijo y de gestionar la aclaracién de los faltantes y sobrantes registrados en los mismos.

El titular del Departamento de Control Patrimonial y Riesgos deberid:

Firmar los resguardos de activo fijo actualizados.
Notificar mediante oficio a las unidades médico administrativas a liberacién de adeudos de activo fijo.

El responsable de la seccién de control patrimonial deberi:

Instruir a los Enlaces SICOPA-WEB para llevar acabo el seguimiento de las diferencias de activo fijo detectadas en las
unidades médico administrativas.

Notificar, en su caso, a la unidad médico administrativa que las aclaraciones por diferencias en activo fijo estin
incompletas y que deben complementar la informacién, .

Notificar, en su caso, 2 la unidad médico administrativa el no adeudo de activo fijo.

Informar, en su caso, af drea de registro y control de bienes que deber realizar la baja de algin activo fijo.

Verificar mensualmente en las Actas Circunstanciadas si existe incumplimiento por parte de alguna unidad médico
administrativa.
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—  Detectar el incumplimiento de las unidades médico administrativas e informar, mediante oficio a la Contralorfa
interna.

Los Enlaces SICOPA-WEB deberan:

—  Revisar el soporte documental de las aclaraciones remitidas por las unidades médico administrativas bajo su
responsabilidad y determinar si procede o no la aclaracion,

—  Indicar, en su caso, el motivo de la no procedencia y devolver el soporte documental.

—  Realizar los registros de los movimientos de activo fijo en el sistema automatizado.

—  Actualizar el cuadro de diferencias.

—  Acudir, en su caso, a la unidad médico administrativa para cotejar la informacién que se presenta en el soporte
documental con lo que existe fisicamente.

—  Flaborar el resguardo actuzlizado del activo fijo y archivar el original.

El titular de la unidad médico administrativa debera:
—  Recibir oficio de resultados con diferencias e instruir que realicen las aclaraciones pertinentes,
—  Firmar los resguardos de activo fijo.

DEFINICIONES:

Activo fijo: Bienes muebles que conforman el patrimonio del Instituto y que se encuentran bajo el resguardo del personal
adscrito 2 las unidades médico administrativas del instituto.

Faltantes: Activo fijo que no se encuentra fisicamente en el drea, pero que esti registrado en el sistema automatizado,
SICOPA, SARECO.

Notificacién: Documento mediante el cual el Departamento de Control Patrimonial y Riesgos, informa a las unidades
médico administrativas la fecha de realizacion de su inventario de activo fijo.

Resguardo Documento que describe en forma detallada el nombre del bien, nimero de inventario, costo e importe, de
todos los articulos que se encuentran bajo el resguardo de cada uno de los servidores piblicos adscritos 2 las
unidades médico administrativas del Instituto.

Sobrantes Activo fijo que se encuentra fisicamente en el area, pero no estd registrado en el sistema automatizado,
SICOPA, SARECO.

INSUMOS:
—  Oficio de resultados con diferencias.
RESULTADOS:

—  Oficio de aclaracién de diferencias de inventario.
—  Notificacién a la Contraloria Interna del incumplimiento de la unidad médico administrativa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  Toma fisica de inventarios de activo fijo en las unidades médico administrativas.
POLITICAS:

1) Las aclaraciones de las diferencias de inventarios ante el Departamento de Control Patrimonial y Riesgos, deber
realizarse previo a la fecha establecida en el Acta Circunstanciada, posterior a esta fecha, serd canalizada a la
Contraloria Interna para los tramites conducentes.

2) Los Enlaces SICOPA WEB centrales y descentralizados, actualizaran el cuadro de diferencias de inventarios con las
aclaraciones recibidas.

3) Las aclaraciones parciales de los faltantes tendrd un plazo maximo de !0 dias habiles para presentar el
complemento, en caso contrario se remitira a la Contraloria Interna para su tramite procedente.

DESARROLLO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ —
No PUESTO ACTIVIDAD
| Unidad Médico Administrativa/ Viene del procedimiento “TOMA FiSICA DE INVENTARIOS DE
Titular ACTIVO FIJO EN LAS UNIDADES MEDICO
ADMINISTRATIVAS”.
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No UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO
Recibe del Departamento de Control Patrimonial y Riesgos el oficio de
resultados con diferencias de inventario de activo fijo en original, se
entera de las diferencias, elabora memorandum solicitando se realicen
las aclaraciones correspondientes y lo turna al responsable de los
falcantes o sobrantes reportados, Archiva el oficio.

2 Unidad Médico Administrativa/ Recibe memorindum, se entera y archiva, realiza las gestiones
Responsable de las Diferencias necesarias para obtener los soportes documentales de la aclaracion de

sus diferencias de inventario {cambio de adscripcion de activo fijo,
factura u otro) y entrega al titular de la unidad médico administrativa.

3 Unidad Médico Administrativa/ Recibe el soporte documental de la aclaracién solicitada {cambio de
Titular adscripcién de activo fijo, factura u otro) y lo turna mediante oficio de

aclaracién al Departamento de Control Patrimonial y Riesgos. Obtiene
acuse de recibo en la copia del oficio y archiva,

4 Departamento de Control Recibe oficic de aclaracion junto con el soporte documental de la
Patrimonial y Riesgos/Jefe del aclaracién de diferencias de inventarios faltantes y/o sobrantes y turna
Departamento al Responsable de la Seccién de Control Patrimonial.

5 Departamento de Control Recibe oficio de aclaracion junto con el soporte documental de la
Patrimonial y Riesgos/ Responsable aclaracion de diferencias {cambio de adscripcion de activo fijo, factura u
de la Seccién de Control Patrimonial | °t70s) s entera de la informacion, turna oficio y soporte documental e

instruye al Enlace SICOPA-WEB que corresponda realizar su
seguirniento,

6 Secciénh de Controf Patrimonial / Recibe oficio de aclaracién junto con el soporte documental de la
Enlace SICOPA-WEB aclaracion de las diferencias (cambio de adscripcion de activo fijo,

factura u otros) remitido por las areas bajo su responsabilidad, coteja
en el programa anual de inventarios fisicos de activo fijo y en el Acta
Circunstanciada la fecha de realizacién del inventario del rea y
determina:

iEs extemporanea la aclaracién?

7 Seccién de Control Patrimonial Si es extemporanea fa aclaracion.

/Enlace SICOPA-WEB Devuelve el soporte documental {cambio de adscripcién de active fijo,
factura u otro} e informa a la unidad médice administrativa mediante
oficio, que deberd realizar la aclaracién correspondiente ante la
Contraloria Interna. Obtiene acuse de recibo en la copia del oficio y
archiva junto con el oficio de aclaracion.

8 Unidad Médico Recibe oficio junto con el soporte documental (cambio de adscripcidn
Administrativa/Titular de activo fijo, factura u otre), se entera, archiva oficio y resguarda

soporte documental.
Se conecta al procedimiento de ACLARACION ANTE LA
CONTRALORIA INTERNA.

9 Seccién de Control Patrimonial / No es extemporanea la aclaracién.

Enlace SICOPA-WEB Verifica el soporte documental (cambio de adscripcién de activo fijo,
factura u otro) y determina:

{Procede la aclaracién?

10 | Seccién de Control Patrimonial / No procede !a aclaracién.

Enlace SICOPA-WEB Anota en el oficio de aclaracién el motivo de la improcedencia y
entrega junto con el soporte documental {cambio de adscripcion de
activo fijo, factura u otro) al Responsable de la Seccién de Control
Patrimonial, para su notificacion a la unidad médico administrativa.

I Departamento de Control Recibe oficio de aclaracién con nota de improcedencia y el soporte
Patrimonial y Riesgos/Responsable documental {cambio de adscripcion de activo fijo, factura u otro), se
de la Seccién de Controf Patrimonial | €"tera de fa improcedencia de fa aclaracién y mediante oficio firmado

por el Jefe del Departamento de Control Patrimonial y Riesgos, notifica
a Ja unidad médico administrativa que deberd complementar la
informacion solicitada y archiva temporalmente el oficio de aclaracién,
el soporte documental y el acuse de recibo de! oficio de notificacion.

12 | Unidad Médico Recibe oficio de notificacion, se entera que la informaciéon remitida
Administrativa/Titular esta incompleta, archiva oficio e instruye al responsable de las

diferencias que la complemente,
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13 | Unidad Médico Administrativa/ Recibe instruccién, obtiene los soportes faltantes y los turna al titular

Responsable de las diferencias de la unidad médico administrativa.
Se conecta con la operacién no. 3.

14 | Seccion de Control Patrimonial Si procede la aclaracién.

/Enlace SICOPA-WEB Revisa la informacion remitida en los soportes (cambio de adscripcidn
de activo fijo, factura u otro) y determina;
iRequiere cotejar la informacién acudiendo a ia unidad
médico administrativa?

I5 | Seccién de Control Patrimoniai / Mo requiere cotejar la informacién.

Enlace SICOPA-WEB Realiza los registros de los movimientos correspondientes en el sistema
automatizade (cambio de adscripcion del resguardatario, elaboracion
del nuevo resguarde de activo fijo, etc), actualiza el cuadro de
diferencias del irea, informa al Responsable de ia Seccion y le entrega el
expediente del soporte documental.

16 | Departamento de Control Se entera de la aclaracion realizada por la unidad médico administrativa,
Patrimonial y Riesgos/Responsabie recibe el soporte documental y lo archiva en expediente. Elabora oficio
de la Seccién de Control Patrimonial | irmado por el Jefe del Departamento de Control Patrimonial y Riesgos

y lo turna a la unidad médico administrativa notificindole el no adeudo.
Obtiene acuse de recibo en la copia del oficio y archiva.

17 | Unidad Médico Recibe oficio de notificacion, se entera y archiva.
Administrativa/Titular

18 | Seccidon de Control Patrimonial / Si requiere cotejar la informacién.

Enlace SICOPA-WEB Acude con 1a documentacién a fa unidad médico administrativa, verifica
la existencia fisica de los bienes reportados en el oficio y en el soporte
documental (cambio de adscripcién de activo fijo, factura u otro) y
determina:

{Es aclaracién por sobrantes o por faltantes?

19 | Seccion de Control Patrimonial / Es aclaracién por sobrantes,

Enlace SICOPA-WEB Coteja la documentacién soporte (factura, salida de almacén, cambios
de adscripcién de activo fijo u otro), realiza la marcacion del inventario
y se retira.

20 | Seccién de Control Patrimonial / Elabora el resguarde de active fijo de los sobrantes en original ¥ dos
Entace SICOPA-WEB copias, lo rubrica y turna al Jefe del Departamente para su firma.

Retiene documentacion.

21 Departamento de Control Recibe el resguarde de activo fijo actualizado, firma de autorizado,
Patrimonial y Riesgos/Jefe del notifica mediante oficio a ia unidad médico administrativa la liberacion
Departamento de adeudos de activo fijo ¥ lo turna junto con el resguarde de activo fijo

en original y dos copias. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y
archiva.

22 Unidad Médico Recibe oficio y resguardo de activo fijo actualizado en original y dos
Administrativa/Titular copias, firma acuse y devuelve, se entera de la informacion, firma ef

resguardo, recaba firma del resguardatario, le entrega una copia, archiva
la segunda copia y el original lo envia mediante oficio al Departamento
de Control Patrimonial y Riesgos. Obtiene acuse de recibo en copia de
oficio y archiva junto con oficio recibido.

23 | Departamento de Control Recibe oficio y resguardo original debidamente firmado, archiva oficio y
Patrimonial y Riesgos/jefe del turna resguardo al Enlace SKCOPA WEB.

Departamento

24 | Seccién de Control Patrimonial / Recibe resguardo de activo fijo original y lo archiva en el expediente.
Enlace SICOPA-WEB

25 | Seccién de Control Patrimonial / Es aclaracién por faitantes,

Enlace SICOPA-WEB Verifica fisicamente que el bien recibido en ia aclaracién corresponda al
faltante sefialado en el acta circunstanciada y determina:
i€l bien aclarado corresponde al faltante?
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26 | Seccién de Control Patrimonial / Si corresponde al faltante,

Enlace SICOPA-WEB Realiza la verificacién fisica, elabora el resguardo de activo fijo en
original y dos copias con el nlimero de inventario que le corresponde,
lo turna para firma del |efe del Departamento de Control Patrimonial y
Riesgos y Retiene la documentacion soporte,
Se conecta con la operacion no. 21.

27 | Seccién de Control Patrimonial / No corresponde al faitante.

Enlace SICOPA-WEB Informa verbaimente al Responsable de fa Seccién, quien notifica el caso
a la Contraloria Interna mediante oficio con firma del Jefe del
Departamento, anexando para ello la documentacién soporte, obtiene
acuse de recibo en fa copia del oficio y lo archiva.
Se conecta a la operacién no. 35.

28 | Departamento de Control Se entera y mediante nota informativa, notifica al irea de registro y
Patrimonial y Riesgos/Responsable control de bienes que realice la baja del faltante en el sistema
de ia Seccion de Control Patrimonial | automatizado (SICOPA). Obtiene acuse de recibo en la copia de la nota

y archiva.
Se conecta con la operacién no. 30.

29 | Area de Registro y Control de Recibe nota informativa, se entera y archiva,

Bienes/Responsable Se conecta al tramite interno del area de registro y control de bienes.

30 | Departamento de Control Mensualmente verifica en las Actas Circunstanciadas las fechas de
Patrimonial y Riesgos/Responsable vencimiento de las aclaraciones pendientes por fas unidades médico
de la Seccién de Control Patrimonial | administrativas del instituto y determina:

{Existe incumplimiento?
31 | Departamento de Control No existe incumplimiento.
Patrimonial y Riesgos/Responsable Verifica los soportes documentales (factura, salida de almacén, cambios
de |la Seccién de Control Patrimonial | de adscripcién de activo fijo, u otro) y determina:
iQué tipo de aclaracién realizé la unidad médico
administrativa?

32 | Departamento de Control Realizé la aclaracién total.

Patrimonial y Riesgos/Responsable Revisa en el expediente de la unidad médico administrativa la fecha de

de la Seccidén de Control Patrimonial | solventacién, existencia del oficio de no adeudo de active fijo y
actualizacién del cuadro de diferencias, registra su firma y fecha de
revision en el expediente y archiva.

33 | Departamento de Control Realiz6 aclaracién parcial.

Patrimonial y Riesgos/Responsable Firma de revisado en el expediente y espera la fecha sefialada para
de la Seccién de Control Patrimonial | concluir con la solventacion de las aclaraciones pendientes.
Se conecta con la operacién no. 5.
34 | Departamento de Control Si existe incumplimiento.
Patrimonial y Riesgos/Responsable Elabora oficio y turna a la Contraloria Interna con copia 2 la unidad
de la Seccién de Control Patrimonial | médico administrativa, notificando el incumpiimiento a lo pactado en el
Acta Circunstanciada de la toma fisica de inventarios de activo fijo.
Obtiene acuse de recibo en la copia del oficio y archiva.
35 | Contralorfa Interna/Contralor Recibe oficio de notificacidn, revisa la informacién contenida en el
oficio, se entera y procede a realizar el trimite inherente a la
Contraloria Interna.

36 | Unidad Médico Recibe copia del oficio de notificacién, se entera, archiva y procede a
Administrativa/Titular realizar la aclaracién ante la Contraloria Interna,

Se conecta con el procedimiento de ACLARACIONES ANTE LA
CONTRALORIA INTERNA.
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MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de respuesta del procedimiento.

No. de aclaraciones recibidas mensualmente por parte de las
unidades médico administrativas

X100= Porcentaje de aclaraciones recibidas mensualmente por

No. de oficios de resultades con diferencias turnados a las
parte de las unidades médico administrativas.

unidades médico administrativas mensualmente

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Los soportes de las aclaraciones (faltantes o sobrantes), realizadas por las unidades médico administrativas ante el Departamento
de Control Patrimonial y Riesgos, son concentrados y resguardados en los expedientes respectivos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

NOMBRE DEL. FORMATO CLAVE
Resguardo de activo fijo 60 000 002/10
Cambio de adscripcion de activo fijo 60 000 001/10

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y -Es
Municipios m

GOBIERND DEL Coordinacion de Administracion {/FECHA
ESTADC DE MEXICO

DEPARTAMENTQ DE CONTROL PATRIMONIAL Y

RIESGOS
RESGUARDO DE ACTIVO FIJO
2/UNIDAD MEDICO-ADMINISTRATIVA 3ISERVICIO
4/NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE S/REG. FED. CONT. | 6/CLAVE ISSEMYM
7ICLAVE: 8/ VALOR HISTORICO
SINUMERG |0/DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS \I/CARGO | 12/ABONO | 13/SALDO
INVENTARIO
14/NOMBRE ¥ FIRMA “TYS/NOMBRE Y FIRMA “T6/NOMBRE Y FIRMA
JEFE DEL DEP\RTAMENTO DE SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE JEFE DE LA UNIDAD RESPONSABLE
CONTROL PATRIMONIAL Y RIESGOS
(CENTRALIZADO) ENLACE SICOPA-
WEB Y/O ADMINISTRADOR
(DESCENTRALIZADO)
60 000 002/ 10

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: Resguardo de activo fijo
OBJETIVO: \dentificar los bienes existentes en las unidades médico administrativas de! Instituto, bajo el resguardo de los
servidores publicos adscritos al area.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato es generado en original y dos copias, el original queda en resguardo del
Departamento de Control Patrimonial y Riesgos, el cual se archiva en el expediente del drea, la primera copia se archiva en el
expediente de la unidad médice administrativa inventariada y la segunda se entrega al resguardatario.
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No. | Concepto: Descripcidn:

| Fecha Indicar el dia, mes y afio en que se elabora el resguardo de activo fijo.

2 | Unidad médico administrativa Escribir el nombre de la unidad médico administrativa en la cual se ubica
el activo fijo en resguardo.

3 | Servicio Anotar el nombre del servicio o area especifica donde se encuentra
fisicamente el activo fijo que se resguarda.

4 | Nombre Asentar el nombre completo del servidor plblico responsable del
resguarde del activo fijo que se describe. |

5 |RFC Indicar el Registro Federal de Contribuyentes del servidor publico
responsable del resguardo.

6 | Clave |SSEMYM Anotar la clave de afiliacion al 1SSEMYM del servidor piblico
responsable del resguardo.

7 |Clave Escribir fa clave a la cual corresponde el activo fijo descrito en el
resguardo

8 | Valor Histérico Anotar el valor inicial del activo fijo que se va a describir.

9 | Namero de inventario Asentar el nimero de inventario del activo fijo descrito en el renglén,

10 | Descripcién de los articulos Describir los articulos con las caracteristicas especificas, que se asignan
en resguardo del servidor piblico.

1P [Carge Indicar el costo unitario o valor histérico de los articulos descritos en
cada uno de los renglones.

12 | Abong Indicar el abono de |os articulos descritos en cada uno de los renglones,

13 |Saldo Anotar el importe total de los articulos bajo el resguardo del servidor
publico.

14 | Nombre y firma Asentar el nombre y firma del Jefe del Departamento de Control
Patrimonial y Riesgos para el caso de las dreas centrales o el nombre y
firma del administrador para el caso de las dreas descentralizadas.

i5 | Firma Escribir el nombre y firma del servidor pablico responsable del
resguardo.

I6 | Nombre y firma Anotar el nombre y firma del jefe de la unidad médico administrativa, en
la cual se encuentra adscrito el servidor piblico responsable del
resguardo del activo fijo.

| COBIERNC OFL

ESTADG DE MEXICG

Institutn de Sepuridad Socel del Bvtado de México y Munidpios
Coonrdinacion de Administracion

Deprramento de Control Petrimonial ¥ Riesgos

issemym

CAMBIO DE ADSCRIPCION DE ACTIVO FIJO

TF URIDAD AEDICO ADFANETRATIVA GUE ERTREGA: T CIAVE 37 HOMBRE DEL RESGUARDATARIO
[~ 47 OHTDAD MEDICO ADRTNG TRATTVA QUE RECIBE T TIEVE & HORA
[T FACTVC DEL CAVIEID DE ADSCRIPCION, o7 FECHA
TRaMSFERENGIA [ ] pEsuso ) INSERVIBLE [ o] { W I x
ms;g‘r:"r,EREm 10/0ESCRIPCION BEL ARTICULD e 2/ MPORTE
T3 ENTREGA T RECIHE

HUOMBRE 7 FIRMA

NOMERE ¥ FIRRAA

&1 02 01D
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: Cambic de adscripcién de activo fijo

OBJETIVO: identificar el cambio de adscripcion de los bienes existentes en las unidades médico administrativas del
Instituto bajo el resguardo de los servidores pablicos adscritos al drea, para su control correspondiente.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato es generado en original y tres copias, el original queda en resguardo del
Departamento de Control Patrimenial y Riesgos, el cual se archiva en el expediente de la unidad médico administrativa
correspondiente, la primera copia para la unidad médico administrativa que entrega los bienes, la cual se archiva en el
expediente de patrimonio, la segunda copia se entrega al Departamento de Contabilidad para su conciliacién con selios de
recibido y la tercera copia para la unidad médico administrativa que recibe los bienes.
No. | Concepto: Descripcién: ]
I [ Unidad médico administrativa que entrega Indicar el nombre de la unidad médico administrativa que entrega los
bienes por cambio de adscripcién.
2 | Clave Registrar la clave programatica presupuestal de la unidad médico
administrativa que entrega los bienes por cambio de adscripcion,
3 | Nombre del resguardatario Anotar el nombre del servidor piiblico que tenia en resguardo los
bienes que se transfieren por cambio de adscripcién
4 | Unidad médico administrativa que recibe Indicar el nombre de la unidad médico administrativa que recibe los
bienes por cambio de adscripcién.
5 | Clave Registrar la clave programitica presupuestal de la unidad meédico
administrativa que entrega los bienes por cambio de adscripcion.
6 | Nombre del resguardatario Indicar el nombre del servidor publico que tendra bajo su resguardo los
bines que se transfieren por cambio de adscripcidn.
7 | Motivo del cambio de adscripcion Anotar con una “X" el motivo por el cual se realiza el cambio de
adscripcion de los bienes: transferencia, desuso o inservible.
8 | Fecha indicar e! dia, mes y afio en que realiza el cambio de adscripcién del
activo fijo.
9 [ No. de inventario Registrar el nimero de inventario de cada uno de los bienes sujetos a
cambio de adscripcién de la unidad médico administrativa.
10 | Descripcion del articulo Describir los articulos con las caraceeristicas especificas que se cambian
de adscripcién de la unidad médico administrativa.
11 | Precio unitario Anotar el precio unitario de cada uno de los bienes que se cambian de
adscripcion.
12 |Importe Anotar el importe de los bienes que se cambian de adscripcion de la
unidad médico administrativa.
13 |Entrega Anotar el nombre y firma del Jefe de la unidad médico administrativa
que entrega el cambio de adscripcién del activo fijo.
14 |Recibe Anotar el nombre y firma del |efe de la unidad médico administrativa
que recibe el cambio de adscripcién del activo fijo.
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa
: Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se

anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la patabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana dentro
del mismo procedimiento.
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Operacion. Representa la realizacién de una operacidén o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentre del simbolo la descripcidn de fa accian que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simboio se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra af finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuarad con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere pregumtar si algo procede o
no, identificande dos o mas alternativas de sclucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo o que va a suceder,
cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de fa informacién y ios  documentos o materiales que
se estan realizando en el drea. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con
una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccidén que se requiera y
para unir cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacién ya no es requerida dentro del mismo, ze utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencidn en ei procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de

- realizar una accidn o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente simbalo
se emplea cuando el procesc requiere de una espera necesaria e insoslayable.
Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de otrogs). Es importante anotar dentro del simbolo el
nombre del procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Segunda edicion, diciembre de 2010: actualizacion del manual.

El presente documento deja sin efecto al Manual de Procedimientos para la Toma Fisica de Inventarios de Activo Fijo en las
Unidades Médico Administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estade de México y Municipios, publicado en la Gaceta del
Gobierno MNo. 45 del 8 de marzo de 2010.
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DISTRIBUCION

E! Manual de Procedimientos para !a Toma Fisica de Inventarios de Activo Fijo en las Unidades Médico Administrativas del
Instituto y Aclaracion de Diferencias de Inventarios por Programa se elabora en tres tantos originales, distribuyéndose de la
siguiente manera:

ler. documento se entrega a la Coordinacion de Administracion para su implantacion.

2do. documento se entrega a la Coordinacién de Innovacién y Calidad para su resguardo.

Jer. documento se envia a la Gaceta del Gobierno para su publicacion.
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