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INTRODUCCION

Las inquietudes gue me llevaron a tomar la decisidn
de enfocar la investigacidén en Banpais Institucidn Nacional -
de Crédito, concretamente en el Area de Crédito en la Zona —
Sur, fué gue en ella he prestado mis servicios por mds de dos
afos, desempefiando el puesto de Analista de Crédito, a conse-
cuencia del puesto gue desempefio he analizado las politicas,-
sistemas y procedimientos en el otorgamientoc del crédito, al-
considerar que dichas politicas, han sido elaboradas empiricg
mente y que no se apegan a las necesidades actuales asi como-
al hecho de que son facilmente violable por el Area Comgr——-
cial, lo cual se ha convertido en una prdctica comin, provo—-
cando la ineficiencia de los controles actualez asi zomo el -
desconocimiento de algunas operaciones del Crédito.

Por lo que se refiere a los Sistemas y Procedimien-
tos actuales en el trédmite de 1o~ solicitudes de crédito, no-
son caonsistentes ya que no se aplican por igual a todas las -
solicitudes, los cambios en dichos procedimientos se realizan
verbalmente, confundiendo por lo regular & todos aguellos de-
partamentos involucrados en la funcidn crediticia.

Con la Nacionalizacidn de la Banca Privada (1o de -
Septiembre 1982) los proble as se incrementaron ya que la in-
certidumbre, de los funcionarios en su estabilidad en la Ins-~
titucidn, origind que la mayor parte de los créditos permane-~
cieran pendientes de solucidn ya que siempre determinaban al-
gun problema en cualquier aspecto de la empresa solicitante,-
las exigencias en cuanto a la integracidon de los Expedientes-
de Crédito se tomd cada vez mds rigida, sobre este aspecto me
he cuestionado lo siguiente: ;Por gué ahora los ejecutivos se
preocupan en llevar dorden en sus operaciones? 5i ante las nor
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mas, politicas y procedimientos pasaban a un segundo términog,
;serd que ahora pondrdn todo su esfuerzo para que la Institu~
cidn progrese y sus clientes resulten beneficiados? & ;la Di-
reccidn actual le estard solicitando eficiencia en los trédmi-
tes? yo me inclino a creer esto dltimo, mé&s sin embargo, co-
mo es posible gque los actuales ejecutivos en el drea de crédi
to realizen una reestructuracidn a las necesidades actuales -
si algunos son empiricos, y otros no cuentan con la capacidad
técnica asf como tampoco tienen experiencia.

Como integrante de la Institucién y como profesio--
nista que deseo ser, considero muy arriesgado dejar que estas
personas sigan tratando de encausar satisfactoriamente las -
operaciones, ya que cada vez que intentan resolver los problg
mas causan disturbios mayores, concluyendo por llevar las co-
sas de la misma forma en gque anteriormente se encontraban.

La Nacionalizacidn de la Banca Privada y la proble-
matica a la cual se enfrenta los sectores productivos, de co-
mercio y servicio, requieren agilidad en le tréamite de las au
torizaciones de crédito asf como una efectiva asesoria finan-
ciera por parte de la Institucidn, en virtud de mi deseo e in
terés en participar en la reestructuracién de los sistemas y-
procedimientos en le trdmite de los créditos, enfoqué la in—-
vestigacidn exclusivamente a dos procedimientos: La autoriza-
cidén Especial de Crédito y la Autorizacién de LIneas de Crédi
to, las cuales a mi juicio y a la experiencia que tengo en di
cha drea pueden ajustarse a todas las demds autorizaciones de
crédito que se realizan dentro de la Institucidn.

También presentoc un organigrama estructural del ——-
Area de Crédito el cual contiene las unidades bdsicas para —-
desempefar satisfactoriamente la funcién crediticia al igual-
presento el esquema general de las Autorizaciones de Créditos
de Calendario.
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En la investigacidn realizada hubiese querido abar-~
car otros aspectos también importantes, sin embargo, no fué -
posible realizarlos por las limitaciones de tiempo, recursos-
e informacidén, no obstante de contar con la autorizacidn por-
escrito de la Sub-Direccién de Crédito, asi como del Departa-
mento de Sistemas.
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I.17. ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA,

En la época actual, se han suscitado una serie de -
cambios y modificaciones dentro del contexto social, tanto a-
nivel Nacional, como a nivel Internacional: debido a ello, no
es posible que dentro de las entidades publicas, como las de-
la iniciativa privada, se sigan consicderando los mismos méto-
dos, sistemas, procedimientos, pollticas, funciones, objeti--
wos, presupuestos, etc., incluso la praopia Estructura Orgdni-
ca tiene que evolucionar de tal manera que pueda adaptarse al
sistema, para no tener que sufrir serios problemas dentro de-
ellas.

Pero no nada mds se tienen que considerar los cam—
bios que se presentan en un momento dado, sino que como se ——
vive en un constante cambio, ya que todo es dind@mico y no es-
tatico, se tiene que tomar en cuenta que, lo gue antes se con
sideraba como un taller, en donde dnicamente se contaba con -
un maestro; un ayudante y un aprendiz, en la época anterior a
la Revolucidn Industrial, ahora son verdaderos monstruos de -
la Economia.

De ahi que, la especializacién en cada una de las -
ramas o actividades, ha tenido que darse, ya que no es posi-—-
ble gue una sola persona realice las actividades de cuatro o-
méds personas.

Por ello, se tienen que determinar exactamente las-
funciones de cada uno de los integrantes de las diferentes en-
tidades, tanto del sector plblico como del privado, ademds de
crear nuevas dreas que ayuden al mejor aprovechamiento de sus
recursos y al logro de sus objetivos; para ello, se tiene que
hacer un estudio parcial o total, si asi 1o amerita el caso -
de cada una de las dreas que integran la entidad; dicho estu-
dio tendrd aue llevarse a cabo a través de la aplicacidén de -
la Auditorfa Administrativa.
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A continuacidén se dardn a conocer de una manera ge-—
neral los antecedentes de la Auditoria Administrativa.

Como ya sabemas, de acuerdo a lo anteriormente ex-——
puesto gue el tiempo no transcurre en balde. Las costumbres-
que se consideraron adecuadas en otras épocas, para el examen
de una empresa, se limitaba Unicamente al andlisis de su si-——
tuacién financiera.

Durante muchos afos la Auditorfa Administrativa es—
tuvo asociada y considerada como una parte de la Contabilidad

Su objetivo, consistia en un examen realizado por -
una firma de auditores extermos; para averiguar una situacidn
financiera y también para descubrir errores o fraudes.

A medida gue un negocio crece en volumen, la carga-
administrativa se hace mayor, con mds amplia delegacidn de au
toridad para los gerentes ejecutivos; de ahi que el significa
do de las revisiones internas y del control, tenga mayor im--—
portancia. La Gerencia en vista de ésto, pensd en la necesi-
dad de cambiar sus métodos administrativos.

Como ya se ha expuesto anteriormente, la Administrg
cidén de las entidades o empresas modernas, Con SuUsS NUMErososS—
problemas y complejidades, requiere de una vigilancia méds es-
trecha sobre el funcionamiento y los controles. Ademds, para
cerciorarse de la exactitud y confianza de su contrpol sobre -~
los datos contables. La Administracidn busca los mejores me-
dios para el control de todos los campos del negocio.

El objetivo es obtener la direccién mds eficiente -
de las operaciones, con un perfeccionamiento continuo de los-
planes de accidn y los procedimientos.
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El nuevo enfoque gue se ha originado dentro de la -
Administracién, al tener la necesidad de que se revisen y va-
loricen los métodos administrativos, tendr& que llevarse a -
rabo por individuos que, no sélo sean capaces bdsicamente, -~
sino gue tengan la educacidn especializada que se requiere,
al igual que la preparacidn y experiencia para ejecutar las
tareas.

La Asociacidn Nacional de Colegios de Licenciados -
en Administracién nos dice que la Auditoria Administrativa, -

en su sentido mas simple es: ... el examen de la forma en-—
que se administra urma entidad con el propdsito de descubrir -
oportunidades para mejorar dicha Administracién..." Efecti-

vamente, la Auditoria Administrativa, como se verd en el de——
sarrollo de los siguientes puntos, considerados dentro de es-
te capiftulo, examina la forma como se administra una entidad,
ya sea que ésta forme parte del sector pdblico o privado lo--
grando de esa manera detectar las fallas o deficiencias que -
puede padecer en un momento dado, ocasionado con ello serios-
problemas, para el logro de sus objetivos; es asi como el pro
pésito de la Auditoria Administrativa es descubrir las opor--
tunidades que se tienen para el mejor aprovechamiento de di--
cha Administracidn.

En ese sentido, la Auditoria Administrativa es tan-
antigua como la propia Administracidn, pues cualquier persona
que forma parte de una entidad y gue aprecia con un sentido -
critico alguna de las actividades gque realiza puede pensar en
una serie de posibilidades para efectuarlas de una manera mds
eficiente, pero realmente lo que esta persona estéd practican-
do es un examen, aunque limitado, de un aspecto administrati-
vOo.

Es asi como puede decirse que un funcionario o em—-
pleado que no estd de acuerdo con la forma como desemperia sus
actividades, le nacen una serie de inquietudes al respecto y-
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es cuando piensa en la forma en gQue puede cambiarlas o modifi
carlas; en ese momento lo que estd realizando es ura Audito—
ria Administrativa.

En cambio, cuando la Auditorfa Administrativa, se -
lleva a cabo a través de un profesionista o un equipo de espe
rialistas en forma exterma o internamente a la entidad o em—-—
presa,se estd hablando de una actividad profesional de re-——
ciente desarrallo.

Ahora bién, los primeros antecedentes escritos en -
una materia de Auditorfa Administrativa parecen provenir del-
Instituto de Auditores Internos Norteamericanos: una discu—-——
sién 1954 sabre el alcance de la Auditoria Interna de Opera-—

‘ciones Técnicas, y un articulo de Arthur H. Kent, de la Stan-
dard 0il Company of California aparecida en 1948 sobre Auditg
ria de Operaciones, citados en el conocido libro de Bradford-
Cadmus, Operational Auditing Handbook de 1964.

En 1959 se publicd un libro editado por Victor ta—-
zzaro, el cual se titula Systems and Procedures - A Handbook-—
of Bussiness and Industry, del cual el capitulo de William P.
Leonard se publicd en 1962 bajoe 1 tituloc de The Management -
Audit; las obras anteriores han sido traducidas al espanol.

£n M&xico se tiene un antececente en el libro Guia-
para Estudios de €conomia Industrial, de Alfred W. Kelin y -
Nathan Grabinsky, publicado por el Departamento de Investiga-
ciones Industriales del Banco de México, S.A.

Por lo tanto, podemos decir que la Auditoria Admi--—
nistrativa surge cuando los directivos sintieron la necesidad
de establecer una constante evaluacidn de todos los elementos
materiales, hymanos y técnicos gque intervienen dentro de sus-
empresas para el logro de sus objetivos.
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También se considera. como se verd mds adelante, --
una técnica de andlisis y estudioc del proreso administrativc—
para determinar la eficiencia y productividad de los resulta-
dos mediante el examen de los elementos serialados.

Como se menciond anteriormente, a la Auditoria Ad--
ministrativa se le habia considerado por mucho tiempo como -
parte de la Auditoria Financiera; tal vez, la razén de ésto -
se debid a la falta de precisar con exactitucd cual deberia de
ser su campo de accién, por lo que hoy en dia ya no se le con
sidera de esa manera, sino que ahora se le atribuyen activi—-
dades que difieren en gran manera de este tipo de Auditoria,-
ya que las dos siguen caminos diferentes, aungue la informa--
cidn que proporcionan sirve tanto a una como a la otra, para-
la toma de decisiones.

Anora, nos enfocaremos al aspecto de las entidades-
piblicas, ya que es dentro de este sector donde se llevara a-
cabo la presente Investigacidn.

En el sector pdblico, a ralz de la Reforma Adminis-
trativa, el cuerpo de leyes de la administracidn federal des-
centralizada, delega a las dependencias facultades de regis-—-
tro, control y evaluacidn, antes encomendadas a las Secrreta-
ries de Hacienda, Patrimonio y Presidencia, lo cual ha traido
como consecuencia una serie de modificaciores, Que contribu-—-—
ven al mejor desemperio de las actividades para el logro de ——
los objetivos que se ha planteado el Gobierno Federal.

la Auditoria, dentro del ambito del Gobierno, tam—-
bién se concretaba al estudio de los estados financieros de -
las entidades paraestatales o & estudios especiales de las de
pendencias, ambos encargados habitualmente a profesionales in
dependientes y a revisiones de la procedencia. efectividad y-
regularidad del manejo del gasto publico del tipo de las que-
regula la Ley sobre el Servicio de vigilancia de Fondos y Va-
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lores, que realizan la Direccidn General correspondiente a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico y los cuerpos inter—
nos de Auditoria de las distintas dependencias.

Como un antecedente que se tiene dentro de la Audi-
toria Administrativa en el sector pdblico, aunque no se origi
nd en México, fue el de la General Accounting Office, que es-
la oficina competente del Gobierno de los Estados Unidos; pu-
blicd en junio de 1972, las primeras normas de Auditoria de -
las organizaciones, programas, actividades y funciones guber-
namentales (Standards for Audit of Government Organization, -
Programs, Activities and Function).

Es asi como la Auditoria Administrativa se ha abier
to paso a través del tiempo pmra constituirse en uno de los -
elementos mds importantes con que se cuenta actualmente para-
la evaluacicon tanto interma como externa de los elementos que
integran a una entidad, ya sea que ésta pertenezca al sector-
publice o privado.
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I.2. DEFINICION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Una vez que se han tumado en consideracidn los ante
cedentes de la Auditorfa Administrativa en el inciso anterior,
podemos decir que es de reciente creaci6n; de ahi que los es-
tudiosos de esta materia, nos hayan brindado a través de sus-—
obras, una gama de conocimientos, los cuales nos ayvudan a te-
ner una visién de lo que se encierra dentro de ella; tanto en
su aspecto tedrico, como en su aplicacidn prdctica que tiene-
en cualquier empresa, ya sea que ésta se encuentre dentro del
Sector Pdblico o Privado.

Ahora bien, a medida que van evolucionando las em—-
presas, éstas van requiriendo de la aplicacidn de nuevos con-
troles, procedimientos, o también, puede darse el caso de que
deben de crear nuevas éreas, fara €1 mejor aprovechamiento -
de sus recursos materiales, humanos y técnicos, asi como tam-
bién para el logro de sus objetivos; para ello, se tendrdn —-
que llevar a cabo exdmenes en todas sus &reas, incluyendo al-
personal, para llegar a urna evaluacidn de las mismas, y poder
de esa manera, encontrar las mejores alternativas de solucidén
aue ayuden a mejorar las deficiencias, de las que puede pade-
cer en un momento dado, ocasionando serios trastormos en el-
funcionamiento de ellas.

Al hablar de la Auditoria Administrativa, no se tig
ne que pasar por alto su definicién, ya que ella nos da le —
pauta para comprender el enfoque que tiene pero més que nada-
para determinar la esencia de lo gque encierra, con lo cual se
evitan las malas interpretaciones, ya que como es de reciente
creacién, se puede incurrir en una serie de errores por no te
ner una visién clara de lo que es la Auditoria Administrativa.

Aunque en la actualidad ya se cuenta con bastantes-
documentos que ban editado los estudiosos de la Auditoria Ad-
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ministrativa, las definiciones que aportamn a veces, no preci-—
san lo que es en si, o sdlo la enfocan hacia una determinada-
drea o aspecto de una empresa o entidad; por lo que a conti--
nuacién se hard un andlisis de cada una de las definiciones -
encontradas en las obras que han sido seleccionadas para la -
elaboracién de esta Investigacidn.



19
I.2.1. LIC. JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA

Definicidn:

La auditoria Administrativa es la revisidén objetiva,
metédica y completa (I), de la satisfaccién de los objetivos—
institucionales (II) con base & los niveles jerdrquicos de la
empresa (III), en cuanto a su estructura (IV), y la participa
cién individual de los integrantes de la institucidn (v).

I.-~ Auditar consiste en una revisidn basada en el método cien
tifico:

1.- De cardcter objetivo. El alcance de la revisién debe-
ser universal,

2.~ Medicidén precisa de los fendmenos, utilizando los sis
temas y procedimientos que resulten mds apropiados.

3.~ Estudio exhaustivo, que cubra todos los dngulos del
problema para evitar una falla por omisidén.

I11.- De la satisfaccién de Objetivos Institucionales.- Todas
las empresas requieren de la satisfaccitdn de tres tipos
de objetivos que a su vez cumplan con los grupos que se
enumeran a continuacidn:

1.— Objetivo de Servicio
1.a) Consumidores o Usuarios

2.- Objetivo Social
2.a) Colaboradores
2.b) Gobierno
2.c) Comunidad.

3.~ Objetivo econdmico
3.a) Inversionistas
3.b) Acreedores
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IIT.- Es una revisidén de los niveles Jjerdrquicos de la empre-~

Iv.-

sa, los cuales permiten la actuacidn de la misma.
Se consideran tres niveles sujetos a revisidn.

1.~ Direccidn

2.~ Departamentos

3.~ Informacién de los resultados obtenidos por los —-
departamentos.

Los niveles jerd&rguicos se evaludan en cuanto a su 5——=
tructura, cubriendo los aspectos de organizacidn o inte
gracién.

La estructuracidn demanda recursos de tres tipos:

1.~ Humanos
2.- Materiales
3.— Técnicos

No basta analizar la estructura se necesita conocer la-
intensidad de la participacidn individual en la aplica-—
cién del proceso administrativo.

Los departamentos estdén integrados por individuos que -
hacen efectiva la edministracidn. Cada uno de ellos --
tiene una tarea especifica y debe realizarla teniendo -
en cuenta:

1.~ Planear
2.~ Implementar
3. - Controlar.
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METODOLOGIA

1.~ Esguema Gereral: Objetivo Social, econémico y social e -
Institucionales.

Enla definiciédn considera solamente los objetivos instiqi
ciones y son nueve departamentos los que analiza.

a) Control de politicas
b) Produccién y Servicios
c) Comercializacién

d) Relaciones Humanas

e) Relaciones Pdblicas

f) Finanzas

g) Contabilidad

h) Auditoria Interna

i) Servicios Generales

El esquema general comprende el cumplimiento de los
objetivos institucionales. E1l andlisis lo hace de arriba ha—-
cia abajo y es como parte propia del estudio.

En base a este se llega a un andlisis cualitativo y
cuantitativo llegando a la escala de apreciacién que compren-
de:

— Apreciacidn, los puntos y el cumplimiento. (10 cual nas llg
va a la subjetividad).
—~ Cumplimiento: Bueno, malo, excelente, etc. (puntos)

-~ Porcentajes: Formas de las escalas de apreciacidn.

20. Programa de Auditoria.

Se debe realizar un programa de auditoria basado en
los nueve departamentos, gue se mencionaron anteriormente.

30. Recoleccidn de Datos
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Su definicidn es que se basa splamente en cuestiona

rios, entrevistas y escalas de apreciacidn.

40

So

Andlisis y evaluacidn de la informacidn.

~-Determinacidn del grado de eficiencia de la QOrganizacidn.
~Andlisis de las deficiencias y sus causas.
~-Planteamiento de alternativas para mejorar la operacidn.

Comunicacidn y control de los resultados.

~Preparacién del informe.

-Presentacidn y evaluacidn del borrador del informe
-Presentacidn y examen-del Informe final
~vigilancia de las recomendaciones.
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C.P. y L.A. victor M. Rubio Ragazzoni y L.A. Jorge Her
nandez Fuentes, consideran a la Auditoria Administrati
va de la siguiente manera en su "Guia Préctica de Audi
toria Administrativa":

"El objetivo de la Auditoria Administrativa consis-

te en evaluar el fundamento de la administracién, mediante la
localizacién de irregularidades o anomalias y el planteamien-
to de posibles alternativas de solucidn®,

"La finalidad es apoyar a los niveles de supervi—--

sidén a lograr una administracién m&s efectiva, mediante la --
presentacidn de resultados que surjan de la prdctica de audi-

toria".

Para el desarrollo de la Auditoria Administrativa -

se requieren 4 etapas las cudles son:

- Planeaci6n
- Examen
- Evaluacidn

Presentacidn

La Planeacidn comprenderd:

a) Definicién del estudio a des.rrallar

b) Diagnéstico administrativo

c) Definicién del objetivo.

d) Alcance especifico de la auditoria

e) Determinacién del personal necesario

f) Programacién del tiempo estimado

g) Definicién de las técnicas y herramientas a utilizar
h) Aprobacién del programa de auditoria.

Examen

[l

a) Entrevista con los responsables de cada drea a Auditar
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Con el objeto de indicarles el seguimiento a la atencidn -
de las éreas de problemdtica mds relevante.
b) Aplicacién de técnicas de Auditoria Administrativa.

c) Captacién de la documentacién necesaria (organigramas, ma-
nuales instructivos, formatos, etc. )

d) Revisibén, complementacién y depuracién de la informacién -
captada.

e) Captacidén de opiniones y sugerencias.
Evaluacidn

a) Andlisis y evaluacidn de la informacién captada.
b) Jerarquizacién de observaciones.
c) Planteamiento de las recomendaciones.

d) Discusién de las observaciones.

Presentacién
a) Elaboracién del informe final

b) Presentacién del informe final al Director General y Sub-Di
rector de Auditoria.

c) Presentacién del informe final a los responsables de la --
unidad auditada.
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2.3. ANALISIS FACTORIAL DEL BANCO DE MEXICO.

"Andlisis de potencialidad de la productividad" pa-

ra inecrementar la eficiencia de operacidn ya sea en una empre
sa 0 en una rama industrial'.

Metodologia:

1.

— Apalizar la operacidn total con el propdsito de determi—-
nar los factores gque en ella interviernen.

.— Definir las funciones de esos factores Que operan con re-

lacién al resultado esperado de la operacién en su conjuﬂ
to.

.- Determinar el grado en que el desemperio real y objetivo -

de estas funciones contribuye, con su participacién espe-
cifica y necesaria, al esfuerzo total.

4, - Investigar que factor o pardmetro ejerce, en condiciones-

determinadas upa influencia decisiva, favorable o adversa,
en la operaciodn.

Esquema General

Medio Ambiente

Politica y Direccidn
Productos y Procesos
Financiamiento

Medios de Produccidn
Fuerza de Trabajo
Suministros

Actividad Productora
Mercadeo

Contabilidad y Estadistica
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PROGRAMA DEI. ANALISIS

Etapa I. Planear la investigacién.

a
b

0

Q.

)
)
)
)
e)

f)

Definir la materia objeto de la investigacién

Definir el propésito final de la investigacion.
Determinar el tiempo disponible para la investigacidn
Planear las fases y el volumen del trabajo

Determinar los medios de investigacidn ¢ informacidn y la-
facilidad para obternerlos

Obtener la autorizacién necesaria para la orientacion y el
programa a que se sujetara la investigacidn.

Etapa II. Analizar el tema.

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

Objeto de la investigacidn y su operacidén.

Determinar los factares pertinentes al tema y a su opera--—
cidn

Averiguar las funciones de cada factor.
Determinar la informacidén minima necesaria
Recopilar la informacidn

ver: ficarla

Asegurarse de que esté completa

Etapa III. Examinar cada factor en esta forma:

a)

b)

c)

;jHasta qué grado concuerda la operacidn de los factores -—-—
con las funciones asignadas a éstos.

;Qué tendencia se registra en el campo de cada factor?

;Qué evolucidn acurre en los campos relacionados?



f)

g)
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;Cudles elementos del factor estén estimulando la opera——-
cidén?

;Cudles elementos del factor ejercen uma influencia limitg
dora?

;Qué objetivos debieran lograrse en el campo de cada fac—
tor?

.De que medios se dispone para alcanzar estos objetivos?

- Etapa IV. Combinar los hallazgos para diagnosticar sobre el -

total de las operaciones.

¢Cudl parece ser la capacidad 6ptima de acuerdo con los ob
jetivos de la operacidn?

;Cudl es la ejecucién total real?
;Cuéiles son los factores limitadores?
;Qué factores deben estudiarse con mayor detalle?

¢ Qué objetivos pueden alcanzarse con el empleo de los me--
dios disponibles?

Examinar el total de los hallazgos encontrados en coopera-
cidn con otros especialistas?

Etapa V. Presentar el diagndstico.

a)

b)

c)

Preparar documentos para su discusidn: diagramas, etc. pa-
ra su presentacidn.

Sefalar claramente qué hallazgos y diagndsticos estdn suje
tos al juicio de las personas responsables de la ejecucidn
de las operaciones que se investigan.

Exponer el desarrollo de los hallazgos

Obtener el acuerdo de las diferentes opiniones sobre cada-
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uno de los pasos antes de avanzar al siguiente:
e) Estimular las decisiones

F) No perder de vista el hecho de que la decisién es prerroga
tiva de las personas responsables de la sjecucidn o Direc-—
cidn".
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1.2.4. INSTITUTO AMERICANO DE LA ADMINISTRACION

Definicidn:

"Cualquier empresa de cualquier fndole, tiene dreas
generales sujetas a investigacidén y gue permiten obtener una-
evaluacidén de la administracidén”.

Metodologia:

Esta organizacién utiliza una escala con un minimo-
de 7,500 puntos y mdxima de 10,000. Cada &rea recibe distin-
ta intensidad y el total valora la empresa. Para lo cual se
clasifica a las organizaciones en los siguientes tipos:

Religioso
Educativo

Hospital

Sin Fines de Lucro
Con Fines de Lucro

Para cada uno de estos tipos de organizaciones se —
analizan sus dreas especificas y se evaluan en términos numé-
ricos de acuerdo a la escala predeterminada.
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ANGEL. TRUJILLO NEGRETE

METODO GENERAL DE AUDITORIA

El presente autor presenta la siguiente metodologia

basada en cinco etapas para el cumplimiento de 1a Auditorfa -
Administrativa.

1o Parte :Planeacién de la Auditoria Administrativa

A) Andlisis Preliminar.- el cudl se puede hacer de las si-
guien es formas:

A1)
A.2)

Informacidn Documental
Visita a las Instalaciones.

Anteproyecto o carta convenio. Dicho anteproyecto, carta
convenio o propuesta, deberd de incluir los siguientes:

B. 1)
8. 2)
B.3)

B.4)

B.8)

B.7)

Antecedentes (marcando en ello la problemdtica)
Objetivo (A donde se pretende llegar)

Alcance (ddnde se va a hacer, en un &area, en un -
procedimiento, en un sistema, en un departamento,-
etc. )

Metodologia (Secuencia l6gica de pasos, programa-—
cién de lo que se va hacer y donde se va a hacer)
Personal Participante (gue personas realizan el es
tudio, principalmente las personas importantes, --
anexando CURRICULUM VITAE, lider del proyecto, ana
listas programadores, etc. )

Tiempo y costo. (Tiempo que se tardard el estudio
y su resolucién, asi como su costo, que se basaré-
en el alcance o magnitud del problema y del obje--
tivo que se pretenda alcanzar, en razon al perso--
nal que se utiliza, los gastos fijos y la utilidad.
Apoyos. ~ (Accesoeala empresa, a la informacién al
lugar y dibujantes
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B.8) Contrato

C) Programacién detallada de la auditorfa y organizacisdn -
del equipo de trabajo.

C.1) Se realiza el Plan de Trabajo anotando.
- Actividades
-~ Tiempo estimado y real
- Responsable (s)

D) Determinacién de las fuentes de iInformacién y disefio de
las herramientas.

. 1) Fuentes de Informaci6n

1.1) Cuestionario

1.2) Observacién

1.3) Encuesta

1.4) Gréficas

1.5) Entrevista

1.6) Tiempos y movimientos
1.7) Indices Estadisticos
1.8) Estados Financieros
1.9) Sociograma

OCPDUOPDUED O

E) Concepto y Determipacién del Plan Idesl de comparacién.

Lo que se va a comparar de lo que se debe hacer, con lo
que se estd haciendo se da en los conocimientos técni-—
cos en la prédctica, existiendo en ello dos formas:

~ La cuantitativa
- La cualitativa.
20 Parte: Recopilacidn de la Informacidn

Primeramente, se debe de sensibilizar a la gente que nos -
proporcionard la informacidn.
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Posteriormente se utilizan las estrategias y tdcticas para
su mejor recopilacidn.

3Jo Parte: Procesamiento de Informacién.
Para su seguimiento se requiere:

1.- Revisidn y verificacién
2.~ Clasificacién

3.~ Tabulacidn

4.- Organizacidn

4o Parte: Andlisis y Evaluacién de la Informacién para llevar
a cabo el andlisis se requiere:

a) Determinar el grado de concordancia

b) Determinar las deficiencias y las causas que las provao-
can

c) Planteamiento de alternativas de solucidn.

En dicho planteamiento, hay que conocer los recur——
sos con lo que cuenta la empresa y el problema existente en -
la misma.

S50 Parte: Comuniracidn y control de los resultados de la Audi
toria Administrativa.

a) Tipos de Informe
a. 1) Parcial
a.2) Preliminar o de avance
a.3) Final

b) Caracteristica del informe
b.1) Claridad
b.2) Concisién
b.3) Orden (en método y secuencia)
b.4) Atractivo
b.5) Redaccién correcta
b.6) Convincente
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b.7?
b.8)

a3

Caonhstructivo
Completo

Contenido de un Informe

c.1)

c.2)

c.3)

c.4)

c.5)

c.8)
c.7)

Antecedentes o Introduccidn

c.1.1) Objetivo del Estudio

c.1.2) Alcance gue tuvo el mismo estudio

c. 1.3 Metodologia que se siguid

c.1.4) El personal gque intervino

c.1.5) E1 tiempo real y utilizado

Puntos sobresalientes

c.2.1) Problemdtica de la empresa

c.2.2) Lo gue funciona bien

c.2.3) Resumen del diagndstico en general.
DiagnSstico.- Andlisis detallado de todos los
puntos sobresalientes.

c.3.1) Situacidn actual

c.3.2) Cambios

c.3.3) Propuestas

c.3.4) Sugerencias

Recomendaciones. - comentar con los afectados

Anex0s. - apoyos gque van a soportar nuestra inves—-—
tigacion

Presentacidn

Comunicacidn y control.- vigilancia de las recomen
daciones persecucién.
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I.2.6 WILLIAM P. LEONARD

AUDITORIA ADMINISTRATIVA, EVALUACION DE LOS
METODOS Y EFICIENCIA ADMINISTRATIVAS.

Definicidn de la Auditoria Administrativa:

Es un examen completo y constructivo de la estruc—-
tura organizativa de una empresa, institucidén o departamento-
gubernamental; o de cualquier otra entidad y de sus métodos -
de control, medios de operacidn y empleoc que dé a sus recur——
50s humanos y materiales.

Objetivo:

Descubrir deficiencias o irregularidades en alguna-
de las partes de la empresa examinadas y apuntar sus probables
remedios. '

Finalidad:

Es ayudar a la Direccidn a lograr una administrge—
cidon mds eficaz.

Intencidén:

Examinar y valorar los métodos y desempefio de todas
las dreas.

Alcance:

La auditoria administrativa puede ser de una fun-——
cidn especifica, un departamento o grupo de departamentos, -——
una division o grupo de divisiones o de la empresa en su to--—-
talidad.



Metodologia:

Consiste en los siguientes pasos;
Examen; Evaluacidn; Presentacidn; vigilancia

ESQUEMA GENERAL

I.- Examen
1.- Areas de estudio
1.a) Funciones especificas
1.b) Departamentaos
1.c) Divisiones
1.d) La empresa

2.- Detalles a estudiar

.a) Planes y objetivos

.b) La estructura de la empresa.

c) Politicas, sistemas y Procedimientos
d) Métodos de control

e) Recursos humanos y fisicos

f) Esténdares

.g) Medicidn de resul tados.

NN NN

II.- Evaluacidn

1.~ Proceso
1.a) Influencia econdmica
b) Estructura adecuada
c) Certeza y adecuacidn de los controles
.d) Métodos de proteccién
e) Causas de variacién
f) Utilizacidn de hombres y equipo
h) Métodos adecuados para trabajar

L R, SR S Y N
LI PR}

2.~ Andlisis e interpretacién
2.a) Estudios de los elementos
2.b) Diagnosis detallada

35
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Iv.-
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2.c) Determinar propdsitos y sus interrelaciones
2.d) Deficiencias

2.e) Balance an&litico

2.f) Prueba de eficiencia

2.g) Bisqueda de loc problemas

2.h) Soluciones

2.i) Alternativas

2.Jj) Métodos simplificados.

Presentacion

1.- Fijacidén de temas finales para trazar el boceto del
informe

2. - Informe prelimimar para la administracidn de la em-
presa.

3.~ Informe final con recomendaciones y conclusiones.

Persecucidn.

1.- Revisidn de instalaciones

2.- Ayuda en establecimiento de formas y procedimientos
3.~ Tratamiento de los detalles no terminados.

4.- Revisidn del informe final con la Administracidn.
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I.2.7 METODO DE LA REVISION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
DESARROLLADO POR MANUEL D'AZADLA.

El autor no precisa una definicidn de la Auditoria-
Administrativa sin embargo, considerc que se puede definir de
la siguiente manera segdn Metologia utilizada:

"Es la revisién del Proceso Administrativo a las di
versas funciones que se desarrollan en una empresa a través -
de la investigacion, cobservacidn y andlisis de los componen—-—
tes de cada funcidn".

Metodologia
1.~ Investigacidén.

Se lleva a cabo mediante la resolucién de cuestiong
rios previamente formulados para cada funcidn, en los que es-—
tén comprendidas todas aquellas cuestiones de interés general
para la funcion y que sean normativas para su desempefo y com
paracidn.

2.~ Dbservacién.

En el curso de la revisién y simultdneamente con la
investigacidn se va observando la forma en que s ejecutada -
una funcidén. La caracteristica principal en esta fase de la-
revisitn, es el espiritu ce penetracidn y profundidad que se-
aplique al desemperio de una accidn.

3.~ Andlisis

Consiste esta fase en analizar diversa documentg—--—
cidén de la empresa y sacar de ellas la informacidn necesaria-
gue sirva de base para formular recomendaciones.
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En esta técnica se analiza tarto documentacién como
informacidn diversa externa de la empresa, comprendiendo da—-
tos sobre el mercado, la competencia, las fuentes de abaste—
cimiento de la materia prima, la fuerza del trabajo, la in--—
fluencia en el medio gue ejerzala empresa o sus dirigentes, -
los cambios en la politica gubernamental que puedan afectar -
a corto o largo plazo la estabilidad de la empresa, las modi-
ficaciones al sistema tributario etc.

La informacidn que se obtuvo en las etapas anterio-
res de investigacién y observacidn, también es sometida a and
lisis; se le compara con desempefios normativos a fin de eva--
luar el grado de eficiencia de la funcidn. En esta parte se -
examinan Qué funciones estdén actuando como limitadores para -
la correcta ejecucidn, o bien cudles son los estimulantes de-
cada funcién y su tendencia.

'El autor considera que los componentes de cada fun-—
cidén son précticamente los mismos en cualquier empresa y pue-
den variar ligeramente de una a otra, mds en la forma que en-
el fondo. Con lo cual expone la clasificacidén de las funcidn-
a través del siguiente: Esquema General:

1.~ Direccién. Fijar los objetivos: Proporcionar los medias
humanos y materiales para alcanzarlos y organizar ambos, -
de manera que agquellos se cumplan econdmica y eficiente——
mente.

2.— Financiamiento. Dotar a la empresa de los recursos econd-
micos suficlientes para que desarrolle sus actividades con
narmalidad.

3.- Personal. Contratar el personal iddérneo para cada funcidn
y adiestrarlo para que cumpla de manera eficiente; propor
cionarle las mejores condiciones econdmicas higiénicas y-
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educacionales posibles a fin de elevar la moral del grupo,
para que influya este prestigio sobre la conducta de la -

colectividad.

Produccidn. Disenar articulos y servicios que satisfagan-
necesidades humanas y que tengan una demanda real, para -
que la empresa obtenga un beneficio razonable al realizar

los.

Combinar los elementos humanos y materiales para gque del-
esfuerzo coordinado resulten artfculos o servicios de la-
calidad requerida, en un tiempo razonable y a un precio -~
lo mé&s reducido posible.

Ventas y Distribucidn. Adoptar las medidas convenientes -
para asegurar la presencia y aceptacién de los productos-
o servicios en el mercado de manera que proporcione bene-
ficios y satisfaccidn, tanto a la empresa como a los consu
midores.

Registra. Establecer sistemas adecuados de contabilidad-
y estadistica que proporcionen la informacidr completa, -—-
veraz y oportuna que permita orientar a la Direccién ——-
acerca del resultado de sus operaciones.
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1.2.8. TABLA DE CONTINGENCIA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Para complementar ain méds la informacidn anterior,-
a continuacidn se presenta una tabla de contingencia o tabla-
de doble entrada, la cual tiene como finalidad presentar di—-—
cha informacidn de una manera sistemédtica y objetiva, que nos
ayudaréd a comprender qué debe de entenderse por Auditoria Ad-
ministrativa, asi como también, determimnar cudl es el alcance
de la misma.

La tabla de congingencia, presenta la siguiente in-
formacisn:

En la primera columna, se enecuentran anotados los-
nombres de cada uno de los autores que han sido consul tados, -
para los efectos de esta Investigacidn.

En la segunda columna, se presenta la ubicacidn que
cada uno de los autores le da a la Auditoria Administrativa.

En la tercera columna, aparece el enfogue gue los -
autores dan a la misma.

Por Gltimo, se presenta la conclusidén a la gque se -
llegd después de haber hecho el andlisis de las definiciones.
No pretendo dar con elle mi propia definicidn, sino que a tra
vés de todo este proceso, dar una mds acertada.

Una vez efectuado el andlisis anterior, se puede ——
decir que:

La Auditoria Administrativa se define como el exa--—
men completo de una empresa. ya sea que ésta forme parte del-
sector piblico o del sector privado.
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EN _ADMINISTRACION A, C.

w

18) FABIAN MARTINEZ . -
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El examen habra de hacerse, tomando en cuenta toda-
su estructura interna, asi como el medio ambiente que la ro--
dea.

Para lao cual, se debe de tomar en cuente al proceso
administrativo, para evaluar la efectividad de sus procedi--—--
mientos operativos, sus controles internos, su organizacidn, -
su integracidn como un todo, sin olvidar la planeacidn.

Tomando en cuenta la participacién individual de ca
da uno de los integrantes, asi como los elementos materiales,
humanos y técnicos.

Lo anterior nos va a servir para detectar errores -
o édreas conflictivas, y de esta manera, dar posibles solucio-
nes gque ayuden a la toma de decisiones, para el logro de sus-
objetivos y el mejor aprovechamiento de sus recursas.
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1.3 METODOLOGIA

Del andélisis de los anteriores criterios, conclui -
que la metodologia a seguir es una convinacidén de las metodo-
logias antes descritas tomando de cada autor lo que mds se -~-
apegue al problema expuesto y considerando las limitaciones -
de informacidn y cooperacidn.

Dicha metodologia la detallo a continuacidn:
7. - PLANEACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

1.1. Entrevista previa
1.1.1. Subdirector de Credito Zona Sur
1.1.2. Gerente de Sistemas
1.2. (Obtencidn de las Cartas compromisos
1.2.1. Subdirector de Crédito Zona Sur
1.2.2. Gerente de Sistemas
Planteamientoc de la Hipdtesis
Antecedentes Histdricos de la Institucidn
Delimitacidn del &area
Estructura orgdnica del &rea

RERNER

2.~ INVESTIGACION

2. 1. Informacién documental
2.2. Becogpilacidn de informacidn

2.2.1. Entrevistas directas a los responsables de
cada puesto
Observacidn directa
Recorridn fisico de las instalaciones
Revisidn de la documentacién y formatos
utilizados.

ALY
NN N
h LN

3.~ EVALUACION
3.1. Reporte de la Auditoria Administrativa
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4. - RECOMENDACIONES

Estructura orgdnica propuesta

Procedimientos propuestas en las autorizaciones espe
ciales de crédito.

Procedimientos propuestos en las autorizaciones de -
lineas de crédito.

Formatos propuestos

Propueste en la operacidn de crédito para cadenas --—
comerciales.
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1.4. ALCANCE, LIMITACIONES Y NORMAS DE LA AUDITORIA
ADMINISTRATIVA.

Es importante senialar el objetivo gque persigue la —-
Auditoria Administrativa, antes de mencionar el alcance que -
tiene, las limitaciones que presenta, asi como también las —-
normas que la rigen.

Los objetivos, en su expresidn mds simple, son los-
fines racia los cuales se dirigie la actividad. Representan -
no s6lo la finalidad de la planeacién, sinoc también el fin ha
cia el cual se encamina la organizacién, la direccién y el -
control.

Por otro lado, representan lo que se espera alcan—-
zar en el futuro, como resultado del Proceso Administrativo, -
Son un requisito para la determinacidén de los cursos de ac~—-
cidn, ademds de que se expresan en forma general. Aungque tam-
bién hay especificos, los cuales deben definirse con claridad
para que sean comprendidos por todas aquellas personas que, -
de alguna manera les afecte.

El objetivo de la Auditorla Administrativa es dar a
conocer las deficiencias e irregularidades existentes en los-
elementos que integran alguna de las partes sujetas a estudio
y determinar las posibles mejoras, con el fin de ayudar a las
empresas a obtener una administracidn eficaz y eficiente en -
sus funciones.

Para poder llevar a cabo su objetivo, se basa en lo
siguiente:
— Debe cubrir las &areas que se juzgue necesario examinar.

— Debe de ser lo suficientemente completa y exhaustiva para -
poder llevar a cabo su cometido.
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~ En cuanto a la precisién, ésta es relativa.

- En cuanto a su uso, es interno, ya que Unicemente sirve a -
la gerencia.

La intencién de la Auditoria Administrativa es exa-
minar y valorar los métodos y el desempero de las activida-—-
des en todas las é&reas que integran la empresa bajo estudio.

Los factores de la evaluacidn abarcan el panorama——
econdmico, la estructura organizativa, la observancia de poli
ticas y procedimientos, la exactitud y confiabilidad de los -
controles, los métodos protectores adecuados, las causas de -
variaciones, la adecuada utilizacidn del personal y equipo y—
los sistemas de financiamiento satisfactorios.

La Auditoria Administrativa realiza estudios para -~
determinar las deficiencias, las cuales son causantes de di—-
ficultades, sean actuales o en potencia: las irregularidades,
embotellamientos, descuidos, fallas, errores, etc.

A continuacidn, se mencionan algunas de las venta—--
jas que presenta la Auditoria Administrativa, las cuales se -
enfocan a reducir el desperdicio o el tiempo ocioso; aumentar
la utilizacién de la capacidad instalada; simplificar métodos
de trabajo, asi como las operaciones administrativas; armoni-
zar las politicas de la entidad auditada con sus objetivos; -
afinar o precisar éstos; definir con claridad, funciones, res
ponsabilidad y relaciones entre los drganos de la entidad; ——
equilibrar cargas de trabajo, al igual que las oportunidades-
de mejoria gue existan en la entidad auditada y abarque el —-
alcance del trabajo encomendado al auditor administrativo.
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I.4.17 ALCANCE DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

En cuanto al alcance de la Auditoria Administrativa
podemos decir gque es aplicable a todo tipo de empresa, ya sea
que se trate del sector pdblico o del sector privado, o bien,
puede aplicarse a una parte de la misma que asi lo reguiera.

Pero lo que se quiere es que se tome en cuenta a ——
toda la empresa, para evitar con ello el peligro de que no se
tenga una idea clara de los problemas y de sus origenes, ya -
gue se pueden confundir los sintomas con las causas.

Por ello, la Asociacidn Nacional de Colegios de Li-
cenciados en Administracién, A.C.7 nos da un desglose de lo -
que la Auditoria Administrativa debe examinar:

a) La actuacidn de la entidad dentrode su entorno econdmica,-
social, Jjuridico, geogrdfico y ecoldgico.

b) ta definicidn, viabilidad y jerarqguizacién de los objeti--
vos de la entidad y la congruencia de las politicas, pla-—-
nes y programas caon sus objetivos.

c) El desempefo de la alta gerencia y de las funciones de —-
produccidn, comercializacidén, finanzas y relaciones huma--
nas.

d) En el caso de entidades pudblicas, la efectividad y eficien
cia con que las respectivas funciones alcanzan los objeti-
vos no econdmicos de la entidad.

e) Efectividad de los sistemas y procedimientos, incluyendo -
controles promotores de eficiencia.

f) La adecuacién de los recursos humanos., materiales y finan-
cieros de la entidad.
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g) La eficiencia en el aprovechamiento de los recursos mate--
riales.

h) El1 ambiente de trabajo; la "moral" o espiritu de equipo.
i) E1 sistema integral de informacidén..."

Como puede verse, la Auditoria Administrativa tie--
ne un alcance tan amplio y puede llegar a hacer evaluaciones-
tan detalladas, que para el auditor administrativo normalmen—
te no es posible culminar su examen con un dictamen sobre la-
efectividad o eficiencia general de la empresa.
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I.4.2. LIMITACIONES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Cualgquier actividad humana, esté sujeta a la evalua
cién por medio de la comparacién (la mayoria de las veces, in
consistentes).

Siempre existen situaciones o imégenes que nos ha-—-
cen formar un juicio respecto a esa actividad; sin embargo, -
en la gran mayoria de los casos, la evaluacidn se basa en ——-
apreciaciones de carécter subjetivo.

En la Auditoria Administrativa se debe analizar en-
forma racional y en lo posible, objetivemente, todas las fun-
ciones que se realizan dentro de la empresa.

Para efectuar una evaluacidn de la eficiencia, lo -
méds apegado & la realidad y con toda oportunidad, forzosamen-
te se tiene que acudir & una serie de ciencias y técnicas ta-
les como estadisticas, investigacidn de operaciones, andlisis
factorial, encuestas, entrevistas, cuestionarios, etc.

Como es sabido, dentro de la empresa existen activ}
dades que por su naturaleza no permiten evaluaciones objeti--
vas, por lo gue se tiene que recurrir a una serie de técnicas,
como las enunciadas anteriormente, que nos permitan reducir -
a lo mdximo esa subjetividad, lo cual se traduce en un factor
limitante.
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I.4.3. NORMAS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Lta Comisidén de Auditoria Administrativa de la Aso--
ciacidn Naciomnal de Licenciados en Administracién, A.C., pro-
mulga las siguientes Normas de Auditoria Administrativa:

1.- £1 Licenciado en Administracidn es el profesor iddrneo pa-
ra realizar, participar o dirigir el servicio independiente -
de Auditoria Administrativa de entidades, tanto privadas como
publicas, siempre que cuente con la preparacidn académica y -
sin ser especialista, la experiencia prdctica que requiere el
servicio a prestar.

2.—- El Licenciado en Administracidn estd obligado a practicar
la Auditoria Administrativa dentro de las normasz de ética que
le impone la Asociacidn Nacional de Licenciado en Administra-
cién, A.C.

3.- La Auditoria Administrativa puede ser parcial o integral,
por lo que debe contratarse por escrito y el auditor adminis-
trativo debe cuidar de gue se defina el alcance de su trabajo
y la respensabilidad que asume con toda precisidn.

4.-— Cuando el auditor administrativo detecte inseguridad en -
su cliente. con respecto de lo que cree necesitar, o des la na
turaleza de la Auditoria Administrativa en general, el ticen-
ciado en Administracidn debe proponerle gue, en primer lugar,
se contrate un diagndstico administrativo, cuyo alcance y -—-
responsabilidad deben también quedar claramente definidos por
escri to.
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5.- Es responsabilidad profesional del auditor administrati-
vo, planear adecuadamente su trabajo, mediante uno o mds pro-
gramas gue analicen la metodologia a aplicar.

6.~ Es responsabilidad profesional del auditor administrati-
vo, realizar su trabajo con el maximo esmero, tanto en lo per
sonal, como en la supervisidn de ayudantes, aun en el caso de
que dificultades no previstas obliguen a incurrir en costos -
que sobrepasen a los honorarios.

7.~ La Auditoria Administrativa es un examen de evaluacidn -
de naturaleza critico-constructiva. Su propdsito es localizar
las oportunidades para mejoria administrativa de la entidad -
auditada y en su caso, proponer las recomendaciones que con--
sidere adecuadas el auditor administrativo. GLa Auditorfa Ad-
ministrativa puede realizarse con base en técnicas objetivas-
numéricas y hasta cientificas. pero el proceso evaluatorio es
siempre objetivo. por lo gue el Licenciado en Administracidén-
rno emitird dictdmenes sobre la efectividad o eficiencia gene-
rales de la administracidn de sus clientes.
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PROCEDIMIENTO METODOLOGICO DE t A AUDITORIA

Reconocimiento de los problemas_qﬂe'comprende.
Observacidn de los hechos pertinentes al problema.
Subdivisidn del problema total en problemas individuales.

Determinacidn de la evidencia asequible pertinente en cada
problema individual.

Seleccidn de las técnicas de auditoria aplicables y desa-—-
rrollo de procedimientos apropiados.

Ejecucidn de los procedimientos para obtener evidencia.

Evaluacidn de la evidencia, la cual puede ser:
a)Respecto @ la pertinencia y validez.

b) Para indicaciores de cualquier problema adicionales.
c) Respecto a lo adect ado que sea la formulacidn del Jjui-

cio.

Formulacidn del juicio:

‘

a) En priporciones individuales.

b) En el problema integral.



I.6. LA UBICACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA DENTRO

DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

El maestro Miguel Torres Xamnar, define a la Admi-
nistracidn como: "... Administracidn es el conjunto de téc—-—
nicas y conocimientos, que aplicados sobre todo organismo —-
social, sea cual fuere su objetivo, permiten el mdximo apro-
vechamiento y rendimiento de sus elementos constitutivos (hg
manos, materiales y técnicos)..."

Ademds, el maestro Agustin Reyes Ponce nos dice ——-
que la Administracidn es esencia es: "... la técnica de la -~
coordinacién. . .", ya que busca resultados de mdxima eficien—-
ciaen la coordinacidn de las cosas y personas que integran —-
cualquier tipo de empresa.
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I.7. CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION

1) Su universalidad.- Se dice que es universal, porque se —-—
da donde existe un organismo social, ya que dentro de €1 exis
te una coordinacidn sistem&tica de medios.

Se aplica al Estado, en el Ejército, en la Empresa.
en una Sociedad religiosa, etc. Los elementos en todas esas—
clases de administracitn, serdn los mismos, aunque existan ——
variantes accidentales.

2) Su especificidad.- Aunque la Administracidn va siempre ——
acompafiada de otros fendmenos de Indole distinta (funciones —
econdmicas, contables, productivas, mecénicas, juridicas, etc)
el fendmeno administrativo es especifico y distinto a los gque
acompafa. Se puede ser un magnifico ingenierc pero un pésimo-
administrador.

3) Su unidad temporal.- Aungue se distingan etapas, fases y -
elementos administrativos, &ste es dnico y en todo momento de
la vida de la empresa éstaosse llevan a cabo en mayor o menor-
grado. Asi, al efectuar lgs planes, no por =so deja de mandar,
controlar, organizar, etc.

4) Su unidad jerdrquica.- £n una empresa forman un solo cuer-
po administrativo desde el Gerente General, hasta el dltimo -
subordinado, ya gue participan éstos en distinto grado y moda

lidades.

La Administracidén lleva a cabo el métode inductivo,
el cual va de lo particular a lo general: de los efectos a --



las causas. Trata de filjar el conjunto de reglas sistemdti--
cas para lograr la médxima eficiencia en la forma de estructu-
rar y operar un gorganismo social.

Para ello, como ya hemos visto anteriormente, se --—
tiene gue relacionar con otras Ciencias Sociales, para que de
gsa manera, pueda cumplir con su cometido.

La Administracidn como Ciencia Social, comprende el
conjunto de conocimientos ordenados y sistematizados, de vali
dez universal, obteniendo mediante una minuciosa experimenta-—
cidn, observacidn y andlisis, con pocos principios inmutables
como lo son los de autoridad y responsabilidad; coordinacidn,
centralizacidn y descentralizacién; la normalizacidn; también
podemos decir que es una técnica, ya que utiliza métodos uni-
formes de desarrollo para la solucién de problemas, como en -
el caso de las pruebas psicotécnicas y el estudio de tiempos—
y movimientos; ademds, se puede considerar un arte, ya gue el
Director aplica sus conocimientos, experiencia, intuicidn y -
habilidad para conducir los elementos humanos y disponer de -
los materiales en forma productiva, para la consecuciodn del--
objetivo comdn.

Por 1o tanto, la Administracidn puede ser considera
da como una ciencia, una técnica y un arte; ya que tiene algo
de cada uno de los aspectos anterigres.
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I.8. FACTORES DEL PROCESC ADMINISTRATIVO

Podemos decir gue el Proceso Administrativo es la -
propia Administracidn en marcha; en vista de lo cual,es nece-
sario determinar los elementos que lo constituyen y que servi
ran de referencia en la presente Investigacidn. -

Por tal motivo, se ha considerado pertinente tomar—
en consideracidn el Cuadro que presenta dentro de su obra el-
maestro José Antonio Ferndndez Arena, en el gque podrd obser——
varse a los diferentes auvtores tanto nacionales como extranje
ros que se han dedicado al estudio e investigacidn de la Ad—:
ministracidén y en el gue cada uno de ellos y de acuerdo a la-
época en que dieron a conocer sus gbras. nos dan a conocer —-—
desde su punto de vista, los factores que debe de contener el
Proceso Administrativo; ya que a medida que se fue evolucig—-
nando en la materia, los factores fusron cambiando, aunque en
esencia indican lo mismo; sin embargo. algunos de ellos com—
plementan o engloban dentro de sus factores lo que otros con-
sideran que podria tener un tratamiento un poceo diferente y -
por 2llce les daban un lugar aparte, dentro del propioc Proceso
Administrativo.

Una vez analizados los factores correspondientes a-
cada uno de los procesos Administrativos presentados en el —-
mencionado Cuadro, se llegd a la conclusidn de que el gque més
se adapta para los efectos de esta lnvestigacidn, es el que -
nos presenta el maestro Agustin Reyes Ponce, ya que nos da —-
una vision mas amplia y completa de cada uno de los elementos
asi como de las etapas que lo integran. Y de esa manera, po-
der contar con més elementos de apoyo gue nos permitan ubicar
a la Auditoria Administrativa dentro de él.



FACTORES DE1. PROCEESO ADMINISTRATIVO

AUTOR ARO FACTORLES
f comando
HENRI FAYOL 1886 prevision organizacién coordinacion control
. prevision : © comando
. LYNDALL URWICK 1943 plancacion oryantzacidn coordinacion control
ohtoncion
WILLIAM NEWMAN 1951 plancaciSn  orpanizacidn  tecuruns direccifn conrrol
R.C. DAVIS 1951 planvacisn orgpmzaclo? control
NOONTZ Y O'DONELL 1955 plansacién  organizacién Inlegracién  dircceidn  control
JOUN F, MLE 1956 plancacion organizacién moti{vacién  control
GEORGE R, TERRY 1956 planencitn organizaci6n ¢cjecucion  control
motivacion
LOUIS A. ALLEN 1958 plancacién organizacidn coordinacisn control
DALTON Mc. FARLAND 1958 plancacién organizacin control
prevision

AGUSTIN REYFES P, 1960 plancacién  orpanizacién integracion direecion control

diwcccion
ISAAC CUZMAN V., 1961 plareacion  organizacién  integracitn ejecucion control

J.ANTONIO FERNAN
DEZ A, 1967 plancacion impleme ntacion controf
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El Proceso Administrativo que nos presenta el maes-—
tro Agustin Reyes Ponce, consta de seis elementos, los cuales

son:

- Previsidn

- Planeacidn
—~ Organizacidén
-~ Integracidn
~ Direccidn

— Control.

— Previsidn.- Responde ala pregunta ;RQué puede hacerse?

— Planeacién. - Respondea la pregunta ;GQué se va a hacer?

~ Organizacidn. -~ Responde a la pregunta ;Cdmo se va a hacer?
~ Integracidn.- Respondea& la pregunta ;Con gué se va a hacer?
- Direccién.- Se refiere al problema, ver gue se haga

- Control.- Investiga en concreto, g;Cdmo se ha realizado?.

Adem&s, engloba a los elementos anteriores en dos grandes fa
ses, las cuales son:

. La Fase Mecdnica
. La Fase Dindmica.

Para poder tener una idea mds clara y aobjetiva de -
todos los aspectos gue engloba el Proceso Administrativo; a -
continuacidén se presenta un Cuadro, en el gue podran observar
se las fases, elementos y etapas que lo integran.

Asimismo, posteriormente se dan a conocer las eta--—
pas y los principios que cada uno de los elementos toma en -~
consideracion para su estudio y aplicacidn.
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FASE

ELEMENTO

ETAPA

1. Mecdnica A.

" 2.- Dindmica D.

Previsidn

Planeacidn

Organizacidn

Integracidn

Direccidn

Control

Objetivos.
Investigaciones.
Cursos Alternativos.

Politicas.
Procedimientos.
Programas.
Prondsticos.
Presupuestos.

Funciones.
Jerarquias.
Obligaciones.

Seleccidn.
Introduccidn.
Desarrollo.
Integracidén de las
cosas.

Autoridad.
Comunicacidén.
Supervisidn.

Su establecimiento.
Su operacidn.
Su interpretacidn.
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I.9 LA DIFERENCIA QUE HAY ENTRE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA-
CON LA AUDITORIA FINANCIERA Y LA AUDITORIA OPERACIONAL.

En la actualidad existen tres principales tipos de-
Auditoria las cuales son:

- La Auditoria Financiera
-~ La Auditoria Operacional
- La Auditoria Administrativa

Por ello en este inciso nos ocuparemos de las dife~
rencias que existen entre cada una de ellas, ya que anterior-
mente se consideraba a la Auditoria Administrativa, como par-
te integrante de la Auditoria fFinanciera, aunque también se -
piensa lo mismo en relacidn a la Auditoria Operacional, e —-
incluso se dice que se trata de una misma Auditoria, ya que -
frecuentemente se usan como sindnimos Auditoria Operacional -
0 de Operaciones y Auditoria Administrativa, sin embargo, en-
tre la Auditoria Administrativa y la Auditoria Operacional -
existen dos grandes diferencias, aungque cada una de las tres-
auditorias anteriormente mencionadas, serdn analizadas, efec-
tuando una comparacidn entre si.

Las diferencias son:

-~ De enfogue
— De alcance

-~ Diferen ia de Enfogue.- La Auditoria Operacional adopta un
enfoque horizontal en su seguimiento de la operacidn audita
da en su origen, en su flujo a través de los diversos drga-
nos de la entidad.

Por otro lado la Auditoria Administrativa puede —-
adoptar enfogues verticales, ya sea inductivo, es decir, que-
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va de lo particular a lo gereral, por ejemplo:analizando las-
politicas y el logro de los objetives para que a través de -
ellos se juzguen los sistemas y procedimientos administrati-—
vos, 0 deductivo, por ejemplo: evaluando el proceso admiris—
trativo en el nivel directivo mds alto y descendiendo a los -
niveles funcionales para juzgar congruencias de lo general a-
lo particular.

- Diferencia de alcance.- pues normalmente la Auditoria de -
una o mds operaciones de wna entidad, las juzga a la luz de
los objetivas, politicas, planes y programas establecidos -
por la alta direccitn, sin evaluar tales objetivos, politi-
cas, planes y programas.

Fundamentalmente la Auditoria Operacional se abs-
tiene de calificar a los elementos humanos de la empresa, ade
més de que no necesariamente evalda ésta en el contexto del —
medio ambiente econdmico, social o juridico ern gue opera.

De ahi la necesidad de darles el lugar que les co—
rresponde a cada una de ellas, puesto gue se trata de estu———
dios totalmente diferentes.

Sin embargo, tienen varias caracteristicas en comdn
las cuales son:

1.— Toda Auditcria efectuda mediciones referidas a' normas prede
terminadas y aplicables.

2.~ Las tres tienen carécter deductivo el cual va de lo gene-
ral a lo particular y por lo tanto son disciplinas en las
cuales se requiere juicio.
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3.~ Aunque el proceso de formular juicios se asemegja en meto-
dologfa al de la ciencia, en Auditoria las conclusiones -
alcanzadas se basan en' muestras mds pequenas.

4.- [a independencia es imperativa en todas las remas de la -~
Auditoria y el auditor, aunque posea buenas aptitudes en-
la actividad que investiga y evalda, debe llegar a sus —-
conclusiones como si no tuviera méds capacidad que la de -
seguir un programa fijado.

A la Auditoria Financiera, Lindberg Theodore Colm -
la define como "... Una revisidn exploratoria y critica, rea-
lizada por un Contador Pdblico independiente. de los contro--
les subyacentes y los registros de contabilidad en una empre-
sa comercial, cuya conclusidén es un dictamen acerca de la co-
rreccidén de los estados financieros de la empresa...".

A la Auditoria Operacional Juan Carlos Eusdstegui-—
la define como "... La revisidn y evaluacidn de controles con
tables y administrativos y por lo tanto proporciona los datos
necesarios para saber como se estdn realizando las operacio--
ne ; senala las fallas. asi como su origen y la forma pocsible
de correccidn...".

A continuacién se establecen las diferencias entre-
cada una de las Auditorias.



I1.9.1 CUADRO COMPARATIVO DE DIFERENCIAS ENTRE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, CON LA
AUDITORIA FINANCIERA Y AUDITORIA CPERACIONAL

AUDITORIA
F INANCIERA

AUDITORIA
OPERACIONAL

AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

1. Objetivo

2. Enfoque

3. S5u fin
Primordial

Dar una opinidén so-
bre la razonabili—
dad de las cifras -
que representan los
estados financieros.

Se refiere esclusi-
vamente a los aspec
tos financieros y a
la evaluacidon del -
control interno.

Dictamen de los es-
tados financieros

Revisar las operacig
nes par encontrar-—
deficiencias y la —-
proposicidén de suge-
rencias.

Se refiere a la revi
s5ién misma de la ———
operacién indepen-——
diente de la evalua-—
cién de las personas
0 departamentos invo
lucrados.

Evaluar las operacig
nes de la empresa.

Apreciar y mejorar la
habilidad administra-
tiva funcional.

Se enfoca al examen -
tanto interno como ex
terno de todos los —
elementos que inter—
vienen en la empresa,
tomando en cuenta al-
elemento humano.

Evaluar cualquier ac-
tividad o funcién de-
la empresa.



AUDITORIA AUDITORIA AUDITORIA
FINANCIERA OPERACIONAL ADMINISTRATIVA
4. Necesidad Requerida legalmen- Opcional; prerrogati Opcional; prerrogati-
te. va de la gerencia. va de la gerencia.
5. Campo de Empresa publica y- Empresa pdblica y -~ Empresa pdblica y -
accién. privada. privada privada.
6. Motivo u Verificar que las - Examen para darse -—- Evaluar cualquier ac-
origen. decisiones de los - una idea de la efi-- tividad o funcidén de-
© empresarios han que ciencia con que se - 1la empresa.
dado registradas co estdn efectuando las
rrectamente. operaciones
7. Alcance La situacidn finan- Puede efectuarse sec Puede efectuarse sec-

ciera de la empre~—
sa&.

cional o integralmen
te en las operacio--
nes, sin tomar en —
cuenta a las perso--—
nas ni a los departa
mentos.

cional o integralmen-
te en cualquier opera
ci6n, persona o depar
tamentos, incluyendo-
los niveles Jjerdrqui-
cos.



AUDITORIA
F INANCIERA

AUDITORIA
OPERACIONAL

AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

8. Medicidén.

9. Método.

10. Precisién.

11. Interesa-
dos.

12. Sujeto que
ejecuta

Los principios de -
contabilidad gene—-
ralmente aceptados.

Las normas de audi-
toria generalmente-
aceptadas.

Absoluta.

Principalmente los-
externos: los accio
nistas, el gobierno
el publico.

Licenciado en Conta
duria.

Los principios de la
administracidn de —--
las operaciones.

Las técnicas de la -
administracién de -
las operaciones.

Relativa

Internos: la geren—-
cia.

Licenciado en Admi--
nistracién, Licencia
do en Contaduria.

Los principios de la-
administracidén de las
operaciones.

Las técnicas
ministracidn
operaciones.

de la ad
de las -

Relativa.

Internos: la gerencia.

Licenciado en Adminis-
tracién, Licenciado en
Contaduria.i icenciado-
en Relaciones Indug—e—-
triales.



AUDITORIA
FINANCIERA

AUDITORIA
OPERACIONAL

AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

13. Aquiense
da la in-

formacidn.

14. Periodo
a revisar

Consejo de Adminis-—
tracidén. Asamblea -
de Accionistas. Pro
veedores. Acreedo—
res. Clientes. PO——
blico en general.

Se refiere a hechos
pasados.

Gerencia General. -
Asamblea de Accionig
tas. Funcionarios —
responsables, del -
drea sujeta a revi--
sién.

Se revisa el pasado,
presente y futuro.

Asamblea de Accionis-

tas. Consejo de Admi-
nistracidén.

Se revisa el rasado,-
presente y futuro.
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CAPITULO II

AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA AL AREA DE CREDITO DE
UNA SOCIEDAD NACIONAL DE CREDITO.



IT.

1

ENTREVISTA PREVIA
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ENTREVISTA PREVIA
~ Sub-Direccidn de Crédito.

Para poder realizar la presente Auditorfa fue ne
cesario contar con el apoyo y autorizacién del Sub-Director -
de Crédito, lo cual lo obtuve a traves de exponerle mis in—--
quietudes y deseos de colaborar e la implantacién de sistemas
y procedimientos acordes a la situacién actual del Banco, ya-
que tanto el como yo conociamos varias de las deficiencias --
dentro del drea de crédito, llegando a& la conclusién de que -
las deficiencias comienzan con los gerentes de oficina (su——-
cursal ) y se agudizan en el drea de crédito.

lLas facilidades que me brindaron fueron de In—-—
formacién y tiempo dentro de las horas de labores.

— Departamento de Sistemas.

Fug también necesario entrevistarme con el depar
tamento de sistemas ya que considere necesario su apoyo en ——
cuestiones antecedentes del A&rea. '

Lo gue abtuve del responsable del departamento -
fue, una carta de autorizacidén para realizar la investigacidn
ya que me informé gue a la fecha no existia ningdn manual de-
organizacidn en su poder del &rea de crédito asf mismo care—
cian de un organigrama del drea, ya que por circunstancias —
desconocidas por el dicha drea ha sido intocable.

A grosb modo me explico la estructura del rea -
y su caonexién con la Direccién Operativa de la Zona Sur, sieg
do la siguiente:
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DIR. OPERATIVA
ZONA SUR.

DIR. TECNICA

SUB-DIR. DE
CREDITO.

De los sistemas y procedimientos de Crédito no pu-
do informarme nada, ya que carece de esta infarmacidn.
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INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE

15 de noviembre de 1982,

A QUTEN CORRESPONDA:

Pon medio de £a presente me permito indommar que el Sm. ROBERTC CA -
MORLINGA, <integrande del Depantamento de Andlis<s de Crédito de £a -
0ficina Central (Manacar), solicitf autorizacifn para LLevar a cabo-
um investigacitn del Sistema Crediticio en Banpals, con La finali -
dad de Llevar a cabo su Seminario de Investigacibn de Tesis y colabo
ar en disefar Sistemas de Operncdidn adecuados a nuesiras necesida -
des.

la autonizaci6n {ué otorgada y esperando su valiosa colaboracién pa-
aa el mefor desarrollo de La <nvestinacibn soLicitada,

wo EL{as Caballero.
Sup-Pinecton de Crnédito.

c.c.p. Ing. Fernando Valdes Hedina.- Pineccién TEendca,
.P. Luciano Rodrniguez Ranos.- Sub-Ditreceitn Comercdal,
C.P. Guillermo Enaiia Gueraa.- Direceibn Comencial,
Sn. UVicton Hanuel Lépez Mawnrl.- Gerente de Necwrsos Humanos,
Sn.  Geaaado Espinosa Vargas.- Depto. And€isds de Cnédito.
Sa. Jock Balderas Sdnchez.- Depto. de Sdistermas.

INSURGENTES SUR No 1443 MEXICO 19 D.F.
TEL. 5-98-49-00
R/ edb’



=] BARNPAS

wdd INSTITUCION DE BANCA IMULTIPLE
i

15 de noviembre de 1982,

A QUIEN CORRESPONDA:

Con la presente nos permitimos informarles que esta Gerencia no tiene incon-
veniente que el Sr. ROBERTO CAMORLINGA, empleado de esta Institucidn en el -
Departamento de Crédito, realice una investigacidn del Sistema de Crédito --
que actualmente tenemos en Banpafis. ‘

Lo anterior obedece a que el citado Sr, Camorlinga 1levard a cabo su semina--
rio de Investigacion de Tesis de la carrera de Lic. en Administraci6n de Em-«
presas.

Agradecemos la cofgbgracion que se sirvan otorgarle,

ATERTAM

JOEL-BALDE SANCHEZ
EREI\!CIB./P.’EGIONI\L DE IMPLANTACION Y
SUPERYASION DE SISTEMAS,

c.c.p. Ing, F.V.M. _ Direccién Tecnica,

C.P. L.R,R, - Sub'Direccién Comercial,
C.P. G.E,G, - Direccidn Comercial.

C.P. ALE,C, - Sub'Director de Crédito.
Lic, V.L.M, - Gerente de Recursos Humanos,
Sr. G.E,V. - Depto, Andlisis de Crédito,

Insurgentes Sur 1443
México 19, D. F,
Tol. 5.98.49.00
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II.2. JUSTIFICACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

En el ano de 1982 fueron presentadas al Comité de -~
Crédito de montos menores (Solicitudes inferiores a - - - -
$ 1:000,000.00) de la Institucién objeto de la presente inves
" tigacién, 88 solicitudes de crédito, 47 de ellas pertenecfan—
a personas fisicas y 40 a personas morales. el 46.88% fué —
atendido favorablemente, el 15.03% fué rechazado y el 26.61%
no fué atendido en su primera o segunda presentacidn, por de-
ficiencias principalmente en la integracién de los Expedien—-—
tes.

En el mismo afio fueron presentados al Comité de Cré
dito de montos mayores 269 solicitudes de Crédito, 41 de - —
ellas pertencian a personas fisicas y 228 a personas morales.
El 53.68% fué atendido favorablemente, el 5. 16% fué negado y-
el 27.92% al igual que las del Comité de Crédito de Menores —
quedaron pendientes de solucién en su primera o segunda pre—-—
sentacidén.

El alto porcentaje de Solicitudes pendientes es ori
ginado por la mala integracidén de los Expedientes de Crédito,
por la falta de consistencia en las politicas y procedimien——
tos en el proceso créditicio originando un incremento en los-
gastos de administracidén por solicitud atendida y no resuelta.

Con la implementacidn de Sistema y Politicas acordes
a las necesidades presente se podria obtener oportunidad y se
guridad enel otorgamiento de crédito y en cierta medida redu-
cir los gastos de operacidn.

Este aspecto actualmente es descuidado sin embargo,
es uno de los mé&s importantes para la Institucidn y dada la -
actual situacidn econémica y financiera por la que atraviesa-
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el Pais, originarfa la buena colocacién de los recursos, cap—
tados, aprovechamiento de los fideicomisos de Fomento Econémi
co, y por otra parte se frenarfan los incrementos no propor——
cionales en los gastos de operacidn, ya que por cada solici——
tud de crédito que se tramita se invierte, tiempo de los fun-
cionarios, empleados, recursos materiales (Papelerfa, espacio
de archivos, llamadas telé&fonicas, gastos de investigacién —
etc. ) y econémicos.

Por lo anteriormente expuesto, considero gque la —
aplicacién de la Auditoria Administrativa en esta Institucidén,
y el planteamiento de Sistemas, Procedimientos y politicas, -
congruentes a la actual situacidn de la Institucién serd de -
gran beneficio para los integrantes del &rea de crédito y ——-
principalmente para sus acreditados y por ende para el Pais.



75

I1.3. ANTECEDENTES HISTOFICOS DE LA INSTITUCION.

En el afio de 1937, se fundd Financiera del Norte -
(FINOSA), la cual fué adquirida posteriormente por uno de —
los grupos mds importantes de Monterrey; debido a la demanda-
de sus servicios, FINOSA, decidid comprar otras Instituciones,
adguiriendo:

— Banco de Nuevo Le6n, S.A. que se transforma en Banpais, S,A.

— Crédito Financiero de México, S5.A., que se convierte en FI-
NANCIERA BANPAIS S.A.

~ Banco del Pais, S.A. gque cambia su razén social a Banpais -
S.A,

- Financiera Minera S.A., que cambia a Financiera Banpals de
Occidente S.A.

— Banco Hipotecario Fiduciarioc y de ahorro §5.A. que se trang
forma en Hipotecaria Banpais S.A.

- Aseguradora Aztlén S.A., gue en 1963, se corvierte en Ase-
guradora Banpais, S.A.

~ Banco Comercial Peninsular, S.A. que en 1979 se incorpora a
Banpafs S.,A.

En marzo de 1976, la Secretarfa de Hacienda y Crédi
to Pdblico, expidié las reglas para el establecimiento y ope-
racién de la Banca Miltiple otorgando de esta manera una con-
cesiédn a las Instituciones de Crédito para operar en los ra-——
mos de dep6sito, ahorro, financiero, hipotecario y fiducia——
rios, en un mismo lugar diversificando de esta manera la cap-
tacién y canalizacién de recursos, lo gue nos permite una ma-
yor flexibilidad para adaptarse a las condiciones de los mer-
cados y la demanda de crédito en la economia.
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El 2 de Marzo de 1978, FINOSA, opta por formar una-
Institucién de Banca Miltiple para satisfacer las necesidades
de sus clientes uniendose a ella; Financiera del Pafs G5.A.;-
Financiera Banpafs de Occidente, Hipotecaria Banpais S.A. Fi
nanciera del Bravo S.A, Banco del Pafs, S.A., éste dltimo -
Unicamente cede sus instalaciones y oficinas.

Posteriormente, el 10 de Marzo de 1978, crea Casa -
de Bolsa, meses después Arrendadora Banpais S.A. en 1979 se-
integra el Banco Comercial Peninsular y en 1981 se integra —
UNIBANCO, S.A.

PODER EJECUTIVO SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
' PUBLICO

DECRETO

ARTICULO PRIMERO.- Por causas de utilidad pdblica se expro——-
pian a favor de la Nacién las instalaciones, edificios, mobi-~
liario, equipo, activos, cajas, bdvedas, sucursales, agencias,
oficinas, inversiones acciones o participaciones que tengan -
en otras empresas valores de su propiedad, derechos y todos -
los deméds muebles e imnmuebles, en cuanto sean necesariocs, a -
juicio de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico propie-
dad de las Instituciones de Crédito Privadas a las que se les
haya otorgado concesidn para la prestacién del servicio plbli
co de banca y crédito.

ARTICULO SEGUNDO.- E1 Ejecutivo Federal por conducto de la -
Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico, previa la entrega -
de acciones y cupones por parte de los socios de las institu-
ciones a que se refiere el Articulo Primero, pagard la indem—
nizacidn correspondiente en un plazo gue no excederd de 10 ——
afos.
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ARTICULDO TERCERO.- La Secretaria de Hacienda y Crédito PuUbli-
Co y en su caso el Banco de México, con la intervencién que -
corresponda a las Secretaria de Asentamientos Humanos y - -
Obras Pablica y de Comercio, tomardn posesién inmediata de -
las instituciones crediticias expropiadas y de los bienes que
las integran, sustituyendo a los actuales 6rganos de adminis—
tracién y directivos, asf como las representaciones que ten—-
gan dichas instituciones ante cualquier asociacién o institu-
cién y Organo de Administracién o Comité Técnico, y realiza——
rdn los actos necesarios para que los funcionarios de niveles
intermedios y, en general, los empleados bancarios, conserven
los derechos gque actualmente disfrutan no sufriendo ninguna -
lesién con motivo de la expropiacién que se decreta.

ARTICULO CUARTO.—~ El Ejecutivo Federal garantizard el pago -
de todos y cada uno de los créditos que tengan a su cargo las
instituciones & que se refiere este decreto.

ARTICULO QUINTO.- No son objeto de expropiacién el dinero y-
valores propiedad de usuarios del servicio péblico de banca y
crédito o cajas de seguridad ni los fondos o fideicomisos ad-
ministrados por los bancos, ni en general bienes muebles o ——
inmuebles que no estén bajo la propiedad o dominio de las Ini
tituciones a que se refiere el articulo primero; ni tampoco -
son objeto de expropiacién las instituciones nacionales de --
crédito, las organizaciones auxiliares de crédito, ni la ban-
ca mixta, ni el Banco Obrerc, ni el Citibank N.A., ni tampoco
las oficinas del exterior ni las sucursales de bancos extran-
jeros de primer orden.

ARTICULO SEXTO.-~ La Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico
vigilaréd conforme a sus atribuciones gue se mantenga conve———
nientemente el servicio pdblico de banca y crédito, el que --
continuard prestdndose por las mismas estructuras administra-
tivas que se transformardn en entidades de la Administracidn-
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Padblica Federal y que tendrédn la titularidad de las concesio-
nes, sin ninguna variacién. Dicha Secretarfa contard a tal —--
fin con el auxilio de un Comité Té&cnico Consultivo, integrado
con representantes designados por los titulares de las Secre-
tarias de Programacién y Presupuesto, del Patrimonio y Fomen-
to Industrial, del Trabajo y Previsién Social, de Comercio, -
Relaciones Exteriores, Asentamientos Humanos y Obras Pudblicas,
asi como de la propia Secretaria de Hacienda y Crédito Pdbli-
co y del Banco de México.

TRANSITORIOS.

PRIMERD.- El presente Decreto entrard en vigor el dia de su -
publicaci6n en el Diario Oficial de la Federacidn.
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ITI.4 ESTRUCTURA ACTUAL DEL AREA DE CREDITO ZONA SUR.

El drea de crédito depende directamente de la Di—-~
recciédn Técnica, componiendose de una Sub-Direccién de crédi-
to, una gerencia de Créditu (Actualmente vacante), dos Sub—
Gerencias de crédito y cuatro departamentos:

De la Sub-Direccidén de Crédito dependen directamen-—
te la sub-gerencia de crédito (A) y (B). De la Sub—gerencia -
de crédito (B) dependen directamente el departamento de crédi
to hipotecario, dos auxiliares y una secretaria. El departa-—
mento de crédito hipotecario se compone de un Jefe y un auxi-
liar.

De la Sub-Gerencia de crédito (A), dependen los de-
partamentos de Contaloria de Crédito, E1 personal secreta——
rial y el departamento de Informes de crédito. ElL primero se-
compone de un jefe, un sub-jefe, una secretaria y tres auxi—
liares. El1 tercero se compone de un jefe, un sub-jefe, una -
secretaria y tres informadores. E1 segundo sélo se compone de
dos secretarias que por lo regular estén al servicio del de——
partamento de andlisis de crédito.

El departamento de Andlisis de Crédito depende di—
rectamente de la sub-Direccidn de Crédito y se compone de un-—
jefe, un sub-jefe, una secretaria y cuatro analistas.



Direccién
Técnica

Sub~Direccibn

Sub~-Gerencla Sub~Gerencila
de e
| 1

Jefature Jefatura Jefature Jefatura
Créaito Contraloria de informas de Ardllsis oo
Sub~Jefature Sb~Jefature Sud—-Jefeture

Contraloria de informes de Andlisis g

Crédito (e
Af
Auxiliares Al lnr Ausciliares lmlon-n.cm‘-s Analistas
2

Poot

Secretarial 2
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II.5. TEMA DE SEMINARIO

"Auditorfa Administrativa aplicada en un Banco Ne—-—
cionalizado para delimitar funciones y responsabilidades en -
el otorgamiento de crédito".

PROBLEMA A RESOLVER 0 HIPOTESIS

"Se puede lograr agilizar el trdmite para la obten-
cién de un crédito bancario al establecer por éreas de respon
sabilidad, sistemas y procedimientos bién delimitados".

AUTOR:

CAMORLINGA ROBERTO.



II.6.

INVESTIGACION

82
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I1.6.1. Entrevista con el encargado del Departamento de
Contraloria de Crédito.

Los puntos gue se trataron fuercn los siguientes:

1.- Funciones del departamento

2.~ Actividades

3.~ Estructura orgdnica

4.~ Relaciones de Autoridad

5.~ Relaciones con otros departamentos

6.~ Problemética para el desarrollo de sus funciones.

De la entrevista realizada con el jefe del Departa-—
mento obtuve que:

La funcién principal es Integrar Actualizar y Contro
lar los expedientes de Crédito para pasar al departamento de-
andlisis de crédito.

Sus actividades generales son:

1.~ Solicitar la documentacién faltante para actualizar e in-—
tegrar los expedientes de crédito.

2.— Dar aviso de las lineas de crédito y créditos autorizados
en comité.

3.- Dar aviso de las lineas por vencer y vencidas

4.- Solicitary preparar documentacién para firmas de contra—
tos.

5.~ Vvigilancia de las garantfas.,

6.~ Elaborar los contratos de contrarecibos, cesién de dere~—
chos y garantia colateral.
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7.—- Revisidn y modificacidn de la tasa de interés en los prés
tamps a largo plazo.

El departamento se integra por un jefe, un Sub-jefe,
un auxiliar, 2 archivistas y una secretaria

El departamento depende de la Sub-gerencia de crédi
to sin embargo, recibe instrucciones directas de la sub-Direc
cién de Crédito.

Las relaciones interdepartamentales son las siguien
tes:

- Sub-Gerencia de Crédito

— Sub-Direccidn de Crédito
— Informes de Crédito

- Andlisis de Crédito

- Departamento juridico.

- Sucursales locales (D.F.).
- Aseguradora Banpais.

- Guardavalores

- Departamento de Cartera.

- Promocidn de Crédito.

La problem&tica para el desarrollo de sus funciones
se pueden resumir en los siguientes puntos:

1.~ Las sucursales no hacen caso de los memorandums que envia
el departamento de Contralaria.

2.- Existe duplicidad de mando y las relaciones de autoridad
no se respetan.

3.~ Existen actividades mal asignadas que corresponden a ———
otros departamentos.



Las politicas de integracidén de expedientes cambian cons—
tantemente en forma verbal.

lLas distribucidén de las actividades en el departamento no
esta asignada equitativamente.

El personal que integra el departamento no ha recibido —-—
capacitacién alguna en su trabajo.

Las sugerencias que se mencionaron son:

Contar con un manual de polfticas bién definido para la ——
integracién de los expedientes.

Que se evite la duplicidad de mando.

.

Que las actividades sean asignadas a los departamentos —
adecuados.

Que se reciba capacitacién en las dreas de titﬁlos y Ope-
raciones de crédito asf como de integracién de expedien-—-—
tes.

Que los procedimientos en la autorizacidn de crédito sean
delineados y se hagan respetar.
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II.6.2. Entrevista con el encargado del Departamento de In-—-
formes de Crédita.

Los puntos que se trataron fueron los siguientes:

1.- Funciones del departamento

2.~ Actividades del departamento

3.- Estructura Orgénica

4.~ Relaciones de Autoridad

5.~ Relaciones con otros departamentos

6.~ Problemdtica para el desarrocllo de sus funciones.

De la entrevista realizada con el jefe del Departa_
mento obtuve que:

La funcién es la obtencidn de referencias internas-—
y externas que manifiesten la solvencia moral de los solici—-
tantes de crédito, asf como la veracidad de los datos legales
del solicitante.

Sus actividades Generales son:

1.— Revisar la solicitud de Informes de Crédito.

2.— Registrar la solicitud en un control especial

3.~ Revisar el expediente de crédito

4,— Acudir al Registro Pdblico de la Propiedad y Comercio pa-
ra obtener y verificar informacién legal.

5.~ Recabar telefénicamente las referencias comerciales y —-

bancarias.

6.— Recabar informacidr complementaria con el cliente ya sea-—
telefénicamente o acudir personalmente a las instalaciones
del salicitante.

7.- Consultar archivos de Reportes anteriores y demandas.

8.—~ Mecanografiado del Reparte.
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9.~ Enviarlo al Departamento de contraloria de crédito.
10. -~ Verificar contrarecibos.

El Departamento se integra por un Jefe, un Sub-jefe,
tres informadores y una secretaria.

El departamento depende de la subgerencia de Crédi
to, sin embargo, recibe instrucciones directas de la Sub-Di—
reccién de crédito.

Las relaciones interdepartamentales son las siguien
tes:

- Sub--BGerencia de Crédito
- Sub-Direccién de Crédito
Tarjeta de crédito

- Contraloria de “rédito

- Andlisis de crédito

- Sucursales locales (D.F.)

La problemética para el desarrollo de sus funciones
se pueden resumir en los siguientes puntos:

1.~ Se desconocen los listados de cartera vencida y sobregi--—
ros.

2.— No tienen acceso a los listados de sericreb (ban

3.~ En el registro Pdblico de la Propiedad y Comercio existen
prédcticas de soborno (mordida) y burocratismo, sin embar-—
go la sub-Direccidén no concibe esta realidad, no autori--
zando dichos gastos, por lo cual en ocasiones no pueden —
checar cierta informacidn.
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Los gastos autorizados por transporte son minimos y las ~
unidades son del personal por lo cual evitan al médximo —
las salidas de la oficina.

La informacién contenida en la solicitud de informes de—-
crédito por lo regular es deficiente.

No existe un manual de organizacidn y procedimientos in--
terno.

Las sugerencias que se mencionaron son:

Contar con mayor informacién interna.

Capacitar técnicamente al personal.

Contar con un manual de organizacidn y procedimientos -——
del departamento.

Contar con un presupuesto real de gastos.
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II1.6.3. Entrevista con el encargado del Departamento de
Andlisis de Crédito.

Los puntos que se trataron fueron los siguientes:

1.— Funciones del Departamento.

2.~ Actividades del departamento.

3.- Estructura orgédnica.

4.—~ Relaciones de autoridad.

5.- Relaciones con otros departamentos.

6.—~ Problemdtica para el desarrollo de sus funciones.

De la entrevista realizada con el jefe del Depar—
tamento obtuve que:

La funcidn principal es la realizacién del andlisis
financiero a los solicitantes de crédito para que los comités
de crédito tengan elementos de apoyo para su dictamen final.

Sus actividades generales son:

1.~ Recibir y revisar los expedientes de crédito que envia el
departamento de Contraloria de Crédito.

2.—- En base a la informacién contenidi en el Expediente del -
solicitante, llenar los formatos CR-02 6 CRO3 segdn sea -
el caso.

3.~ Solicitar informacidn a la sucursal (Salda, responsabili-
dades,inversiones, etc.)

4.— Elaborar un resumen de andlisis que contempla los siguieg
tes puntos:

4.1 Datos Generales
4.2 Solicitud de Crédito.
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4,3, Antecedentes
4,4, Informacién Financiera y Andlisis
4,5, Comentarios.

5.~ Programar y presentar solicitudes de crédito a comité.
6.~ Posterior al comité elaborar acta de Comité de crédito.

El Departamentc se integra por un jefe, un sub-jefe,
cuatro analistas y una secretaria.

El Departamento depende de la Sub-Direccién de Cré-
dito, sin embargo, recibe instrucciones de la sub-gerencia de
crédito (A)

Las relaciones interdepartamentales son las siguien
tes:

- Sub-Direccién de Crédito

- Sub-Gerencia de Crédito (A)
- Sub-Gerencia de Crédito (B)
—~ Contraloria de Crédito

- Informes de Crédito

- Sucursales Locales

- Departamento de Cartera

- Departamento de Inversiones

La problemé&tica para el desarrollo de sus funciones
se pueden resumir en los siguientes puntos:

1.— Envian zonstantemente expedientes de crédito mal integra-
dos.

2.— No se cuenta con pardmetros comparativos de razones finan
cieras
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No se cuenta con revistas técnicas especializadas.
La capacitacidén interna para los analistas es nula.
Las sugerencias cue se mencionan son:

Exigir una adecuada integracidn de los expedientes de cré
dito.

Contar con revistas técnicas especiali zadas.
Capacitar constantemente a los analistas en aspectos eco-
ndmicos, contables y administrativos.
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II.7. REPORTE DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Mediante la Auditorfa Administrativa realizada er, -
la presente y a la fecha de la investigacién, se detecta lo -
siguiente: (Area Zona Sur Banpafis)

El Departamento de Informes de Crédito no cuenta —
con un archivo eficiente de las empresas demandadas, se obser
vG; y verificéd que tan solo toman las referencias de la Revis
ta México Mercantil de las personas que actualmente son clien
tes de la Institucidén y no consideran a los clientes Potencia
les de la Institucidn.

Por cada demanda que se detecta s6lo de los clien—-—
tes elaboran una tarjeta, en donde transcriben el nombre del-
demandante asi como el tipo de juicio que se realiza y el juE
gado.

Por lo que se refiere a los listados de cartera ven
cida, gue se procesan en la Institucidén no se controlan den-—-
tro del Departamento de Informes de Crédito ya que es contro-
lado por una de las Sub-Gerencias de Crédito, existiendo poca
coordinmcidn entre ambas, provocando asi que la mayor parte -
de los Informes de Crédito no contengan dicho concepto, evi--
tando asf la veracidad, oportunidad y consistencia de los Re-
portes de Informes de Crédito.

Los reportes de sobregiros al igeal que los lista--—
dos de cartera vencida son contrecladeos por la Sub-Gerencia de
Crédito, por la misma razén los Informes de Crédito no contie
nen en su gren mayoria el Reporte por dicho concepto.

Por causas imputables a la Institucidn las relacio
nes de Cartera gue envia mensualmente Banco de México - - -
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(SENICREB) no se reciben, y cuando se reciben llegan directa-
mente al Departamento de Andlisis de Crédito, el cual se en—-
carga de enviar los listados respectivos a las diferentes plg
zas en la Repulblica Mexicana, y al no bacerlo del conocimien-
to del Departamento de Informes de Crédito no queda ningdn an
tecedente de los clientes que se atienden en materia de cré--
dito en dichas plazas.

El procesamiento de los Informes de Crédito es ruti
nario, ya que el contenido de los mismos es similar o comdn -
para todos los Reportes, la falta de un formato estructurado,
evita que dicha funcidén sea agilizada.

En el capitulo de recomendaciones se mencionan los-
Sistemas y Procedimientos que pueden ser implementados para -
mejorar la veracidad, oportunidad y consistencia de los Repor
tes de Informes de Crédito.

En el Departamento de Contraloria de Crédito se de-
tectdé lo siguiente:

1) Las funciones no le han sido asignadas con claridad.

2) Existe snbre el Departamento una organizacidn lineal ya ——
que recibe instrucciones de: La Sub-Gerencia de Crédito, -
Sub-Direccién de Crédito. Provocando instrucciones contra-
puestas.

3) Las cargas de trabajo dentro del Departamento no estén dig
tribuidas equitativamente.

4 La falta de apoyo de los niveles jerdrquicos superiores —
ocasionan que las relaciones del Jefe del Departamento con
las demés &reas de la Institucidén, sean evadidas.
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Existe tortugismo en las operaciones ya que el Jefe del Dg
partamento se le puede identificar como un hombre equipo,-
cualquier operaci6n debe ser revisada por €l, no delega en
los subordinados.

El Archivo de los Expedientes de Crédito no estéd resguarda
do eficientemente, ya que estd al alcance de cualguier per
sona y no se asegura con llave.

La falta de controles efectivos origina que las recalifi——

‘caciones de limeas de crédito no se realice dentro de paré

metros de tiempo razonable; la integracidén de los Expedien
tes de Crédito es muy lenta (No existe una buena coordina—
cién entre el Area Cormercial y el Area de Crédito.

Los problemas antes descritos, y la falta de POLITI

CAS UNIFORMES, originan que el Departamento de Contraloria de
Crédito sea un freno en la aagilidad del trémite de las solici
tudes y recalificaciones de Crédito.

En el Departamento de Andlisis de Crédito se detec-

taron las siguientes deficiencias:

1)

2)

3)

4)

Existe un contfnuo cambio en la Estructura del Andlsis Fi-
nanciero.

No existen pardmetros concretos de comparacién de los In—
dices Financieros.

La capacitacidn interna del personal que lo integra es nu-
la.

No se cuentan con libros y revistas técnicas de consulta.
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En las Gerencias de Sucursal y Sub-Gerencias se de-
tectaron las siguientes deficiencias:

1) Mé&s de 70% desconoce con precisién el proceso de crédito.
2) M4s del 80% desconocen las politicas de crédito vigente.

3) Ninguna sucursal conoce la situacién e integracién de los
Expedientes de Crédito de sus Clientes.

4) La mayor parte de los Gerentes tienen una preparacién con-
table- administrativa muy limitada para asesorar a sus —
clientes.

5) La capacitacién técnica de los Gerentes y Sub-Gerentes no-
es continua.

En general el &rea de crédito zona sur carece de —-
manuales de organizacién y procedimientos en los cuales pue——
dan guiar y apoyar sus acciones los integrantes de dicha érea,
con lo cual es fdcil evadir cualqguier responsabilidad.
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III.1. INTRODUCCTION

Las posibilidades de manejo del crédito que puede -~
tener Banpafs, atendiendo a su regulacidén interna debe conte-
ner:

1.— Polfticas generales y especiales de crédito.

2.~ Normas de crédito.

3.— Un mecanismo de facultades, que pueden ser individuales
mancomunadas y/o Colegiadas.

4.~ Procedimientos operativos de crédito.
Las politicas deben tener como objetivo:

a) Orientar al operador estableciendo un marco de -
posibilidades y/o prohibiciones que le deben servir de base -~
para la toma de decisiones.

b) Conservar para proporcién adecuada entre las ——-—
operaciones activas y pasivas.

c) Establecer requerimientos para conceder crédito-
en una forma dindmica dentro de las siguientes caracteristi—
cas que proporcionan relaciones sanas y perdurables con la --—
clientela:

c. 1) Seguridad
c.2) Liquidez
c.3) Conveniencia.

Las politicas deben buscar:

a) Asegurar la conservacifn e incremento de los re-
cursos propios.
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b) Reducir posibilidades de pérdida
c) Obtener un rendimiento razonable

d) Aprovechar al m&ximo y con la mayor eficiencia-—
los recursos externos, sobre todo los procedentes de fondos-
de Garantia y fomento y los gque puedan captar las sucursales.

Normas de Crédita.

La norma es "una regla de comportamiento' que en to
dos los casoe es "obligatoria" en su cumplimiento.

Por su naturaleza deben ser claras, ya que en su —
esencia son la base para otorgar el crédito dentro del riesgo
normal.

El cumplimiento de las normas de crédito debe ser -
extrictamente auditoriado, y deberdé ser responsabilidad per—-
sonal de quien opera crédito hacerlo dentro de las regulacio~
nes establecidas y que se establescan.

Facultades de Crédito
Proporcionan

a) Los lImites méximos que en los diferentes crédi-
tos pueden otorgar los funcionarios, segdn el nivel gque ocu—
pan en la estructura del banco.

b) Servicio oportuno en el otrogamiento del crédito.

, c) Las decisiones individuales o conjuntas para -
otorgar créditos.

Las facultades de crédito pueden ser utilizadas:

1.~ Cuando no existe lInea de crédito a favor de -
quien solicita el préstamo.
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2.— Cuando se encuentra vencida la linea de crédito
de un cliente.

Nota: S6lo se pueden aplicar las facultades de cré-
dito cuando se estdn respetando las "Normas de Crédito’.

Procedimientos Operativos de Crédito.

Deben estar estructurados conforme a las necesida--
des actuales y considerando los recursos materiales, humanos-
y técnicos de que la institucidn dispone, buscando elevar la-
eficiencia de tales recursos y optimizando el tiempo de deci-
sién de las solicitudes de crédito para lo cual pongo toda mi
atencidén en los procedimientos de "Autorizaciones Especiales~
de Crédito" asi como de las Autorizaciones de Lineas de Créedi
to", principal deficiencia que detecte durante la investiga--
cién realizada en el Area de Cré&dito de Banpafs Zona Sur, y -
los cuales a continuacidén explico.

Esta forma de hacer las cosas bien, debe lograrse -
bajo el respeto absoluto a la ley bancaria, y las demds que -
tengan relacién con las operaciones de crédito, las circulan-
tes del Banco de Mé&xico, S,A., de la Comisién Naciornal Banca-
ria y de Seguros y los usos y costumbres bancarios.

La regulacién interna es necesaria, en primer lugar
porque uniforma el otorgamiento, vigilancia y recuperacién; -
en segundo término, establece parémetros de seguridad en con-
diciones de riesgo normal; y finalmente representa la perso——
nalidad del banco en cuanto a esta actividad especial.
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2. ESTRUCTURA PROPUESTA DEL AREA DE CREDITO.

El organigrama propuesto tiere comoc finalidad la in-

tegracidn y control de las operaciones crediticias para evi-—-

tar

la duplicidad de funciones y ofrecer un servicio 4gil a -

la clientela solicitante.

En primera instancia es necesario crear la Direc-—

cién de crédito de la cual dependen tres sub-direcciones re-—
gionales de crédito, las cuales deben estar constituidas por-
cuatro gerencias y diez sub-gerencias siendo estas:

Gerenci: Agropecuario de la cual dependera una sub—geren-
cia agropecuario.

Gerencia de Crédito de la que dependeran.

2.1.— La Sub~Gerencia de banca menudeo.

2.2.~ La Sub-Gerencia de Supervisifn e integracién de -
expedientes de crédito (SIECRED).

2.3.- La Sub-Gerencia de Informes de Cré&dito (ICRED).

2.4,~ La Sub-Gerencia de Créditos Comerciales (CRECOM)

La Gerencia de Andlisis de Créditos (ANCRED) de la que —
dependeran:

3.1.- La Sub-Gerencia de andlisis (A) montos mayores
3.2.- La Sub-Gerencia de Andlisis (B) montos menores

Gerencia de Control y Supervisién de Crédito del cual -
dependeran:

4.1.~ La Sub~Gerencia de Contratos
4,2.- La Sub-Gerencia de Crédito Especializado
4,3,- La Sub-Gerencia de Crédito Hipotecario
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lLa Gerencia Acropecuario existe actualmente, sin —-
embargo, no depende de la Sub-Direccién de crédito, en tal ca
so s6lo se itendra que integrar a esta Sub-Direccién.

La Gerencia de Crédito existe ficticiamente y la --
sub-gerencias propuestas existen algunas como jefaturas con -
dependencias diversas, para lo cual serd necesario integrar a
Banca Menudeo que es llevada por la sub-Gerencia de Crédito -
(B), delimitar las funciones de contaloria de Crédito para —
que en lo sucesivo s6lo se encargue de supervisar, integrar-
y controlar todos los expedientes de crédito, dicho departa—
mento depende de la sub~-gerencia de crédito (A) actualmente.-—
La Sub-gerencia de Informes de Crédito existe actualmente co-
mo Jefatura, dependiendo de la Sub-Gerencia de crédito (A). -
La Sub—~GBerencia de Créditos Comerciales (CRECOM) existe ac——
tualmente para lo cual sflo es cuestidn de integrarla a la —-
Gerencia de Crédito.

El Actual Sub-Gerente de Crédito (A) =2s el candida—
to Idoneo para llevar la Gerencia de Crédito propuesta.

La Gerencia de Andélisis de Crédito existe actualmen
te como Jefatura, dependiendo directamente de la Sub-Direc——
cién de créditos, dada su importancia e influencia en las de-~
cisiones de crédito considero que debe existir dicha gerencia,
ocupada por una persona con amplia experiencia en el andlisis
técnico de crédito y titulado en la érea de Contadurfa o Ade-
ministracién, de dicha gerencia es factible crear dos sug-ge-
rencias; la Sub-gerencia (A) gue se encargara de analizar los
créditos de montos mayores, por lo cual tendra gque contar ——
con profesionistas en Contadurfa o Administracién gue a la —-
vez sean profesionales en crédito; la Sub-gerencia (B) que se
encargara de analizar los créditos de montos menores y crédi-
tos menudeo, para lo cual es posible contar con estudiantes -
en contaduria o Administracidn.
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La Gerencia de Control y Supervisidn de Crédito no-
existe actualmente y la cual puede ser integrada por: un Sub
gerente de Contratos, el cual se encargara de elaborar con—-
juntamente con el departamento juridico todos los contratos -
de crédito; un Sub-gerente de Crédito Especializado, dichas -~
funciones son realizadas por la Gerencia de promocidn de Cré-
dito y de la cual consideroc mal asegurada ya gue no es conve-
niente la promocidn del crédito con el cliente, la abtencidén-
de la autorizacidn con los fondos de fomento, el otorgamiento
y control a su vez en una misma gerencia, para lo cual séloc -
tendra que integrarse; y por dltimo una Sub-gerencia de Crédi
to hipotecario que actualmente existe como Jefatura, depen—=-
diente de la Sub-Gerencia de Crédito (B), controlando princi-
palmente operaciones pasadas y un ndmero muy reducido pre——
sentes. En dicho caso sélo es cuestién de ubicacién.
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DIRECCION DE CREDITO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO

Direccibn de

Crédito
| |
Sub-Direccién Sub~Direccién Sub-Direcelén
Crédito Norte Crédito Centro Crédito Sur

€111

ol



Subdireccibn
Crédito Zona

SUB~DIRECCION DE CREDITU DE—ZWWr—

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO,

Gerente
Agropecuario

Gerente de
Crédito

Sub-Gerente
Agropecuari

Sub-Gerente

Bca. Menudeo

Sub-Gerenta

SIECRED

Sub-Gerente

ICRED

Sub~-Gerente

CRECOM

Gerente
ANCRED

Gerente
CSCRED

Sub-Gerente
(G

Sub-Gerente
Contratos .

Sub-Gerente
)

Sub-Gerente

Hipotecario.

vob
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III.4 DOCUMENTACION BASICA PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES

DE PERSONAS MORALES

-~ Acta Constitutiva

— {Ultimo protocolo de aumento de capital

— Ultimo protocolo de asamblea de accionistas

~ Carta de poderes vigentes

-~ Dos balances de ejercicios completos (sin dictaminar para -
montos inferiores a $1'000,000.00 y dictaminados para mon——
tos mayores a $7'000,000.00)

— Un balance parcial con antiguedad menor o no mayor a 3 me-
ses

— Relaciones analiticas de las principales cuentas del balan-
ce (Activo Circulante y Pasivo Circulante)

— Solicitud de 1inea de crédito debidamente requisitada y fir
mada por el cliente.

~ Solicitud de informes de crédito debidamente requisitada y-
firmada por el cliente.

— Reporte de visita ocular

CON AVAL

Si es persona fisica

— Relacidén patrimonial con antiguedad no mayor a 3 meses
— Solicitud de informes de crédito debidamente requisitada y-
firmada por el aval.

S5i es persona Moral

— Acta constitutiva

— Protocolo en el cual indique que pueden avalar a terceros

-~ Acta de poderes vigentes

~ Estados financieros por el Gltimo ejercicio completo

— Estados financieros parciales con antiguedad no mayor a 3-
meses
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~ Relaciones analfiticas de las principales cuentas del balan-
ce (Activo Circulante y Pasivo Circulante y Fijo'

— Solicitud de informes de crédito debidamente integrada y -
firmada por el aval.

Cuando la empresa tenga filieles o sea subsidiaria de otras -
empresas :

~ Relacionar las empresas que lo conforman indicando:
— Capital social pagado
— Capital contable
- Pasivos entre filiares y subsidiarias
-~ Total de activo circulante
— Total de pasivo circulante
— Ventas del Gltimo ejercicio
— Utilidades
- (Objeto real

Cuando sea a través de algln Fideicomiso (Banxico, Nafinsa).

- Solicitud ante el Fideicomiso
~ Aprabacidén del Fideicomiso.



TIPO DE CREDITO

III.5. - CUADRO DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE CREDITO

HASTA $1°000.

MAS DE $1'000.

COBRO INMEDIATO

DOCUMENTACION BASICA

»

DOCUMENTACION BASICA
DATOS GENERALES DE LOS CLIENTES QUE SE TOMARAN
CHEQUES

REMESAS

DOCUMENTACION BASICA

DOCUMENTACION BASICA
DATOS GENERALES DE LOS CLIENTES QUE SE TOMARAN
REMESAS

DESCUENTOS MERCANTILES

DOCUMENTACION BASICA

»

DOCUMENTACION BASICA
DATOS GENERALES DE LOS CLIENTES QUE SE TOMARAN
DOCUMENTOS

" PRESTAMOS QUIROGRAPARIOS

DOCUMENTACION BASICA

DOCUMENTACION BASICA

PRESTAMOS PRENDARIOS

DOCUMENTACION BASICA
COPIA FOTOSTATICA DE LA FACTURA O PRESUPUESTO
DE LA PRENDA

*

DOCUMENTACION BASICA
COPIA FOTOSTATICA DE LA FACTURA O PRESUPUESTO
DE LA PRENDA

CARTAS DE CREDITO IRREVOCABLES

DOCUMENTACION BASICA

DOCUMENTACION BASICA

PRESTAMO DE HABILITACION O AVIO

»

»

DOCUMENTACION BASICA

PROYECTO DE INVERSION Y COTIZACIONES

ESTADOS FINANCIEROS PROFORMA QUE AMPAREN LA VI-
GENCIA DEL CREDITO

FLUJO DE CAJA MENSUAL DE LOS ESTADOS FPINANCIEROS
PROFORMA

SUPUESTOS UTILIZADOS PARA LAS PROYECCIONES FINAN-
CIERAS

»

DOCUMENTACION BASICA .

PROYECTO DE INVERSION Y COTIZACIONES

ESTADOS FINANCIEROS PROFORMA QUE AMPAREN LA VI-

GENCIA DEL CREDITO

FLUJO DE CAJA MENSUAL DE LOS ESTADOS PINANCIEROS
PROFORMA

SUPUESTOS UTILIZADOS PARA LAS PROYECCIONES FINAN
CIERAS

PRESTAMO REFACCIONARIO

»

»

DOCUMENTACION BASICA

PROYECTO DE INVERSION Y COTIZACIONES

ESTADOS FPINANCIEROS PROFORMA QUE AMPAREN LA VI~
GENCIA DEL CREDITO

FLUJO DE CAJA MENSUAL DE 1OS ESTADOS FINANCIE--
ROS

SUPUESTOS UTILIZADOS PARA LAS PROYECCIONES FINAR
CIERAS

* DOCUMENTACION BASICA

»

»

PROYECTO DE INVERSION Y COTIZACIONES

ESTADOS FINANCIEROS PROFORMA QUE AMPAREN LA VI-
GENCIA DEL CREDITO

FLUJO DE CAJA MENSUAL DE LOS ESTADOS FINANCIE--
ROS

SUPUESTOS UTILIZADOS PARA LRKS PROYECCIONES FINAN
CIERAS

NOTA.- ES CONVENIENTE QUE SE CONSULTE EL CUADRO DE DOCUMENTACION BASICA Y CONSIDERAR SUS VARIACLONES.

§
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III.6.

RECOMENDACIONES AL PROCEDIMIENTO DE LAS
AUTORIZACIONES ESPECIALES DE CREDITO,.

108
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III.6.1. PROCEDIMIENTO EN LA AUTORIZACION ESPECIAL DE CREDITO.

Cualgquier persona fisica o moral en un determinado-—-
momento, dentro de sus operaciones normales o quizéd extraordi
naria, tiene la necesidad de ser asesorada financieramente.

Es obligacidn del ejecutivo bancario orientar y brin
dar a sus clientes, asesoramiento financiero "CaliFicado”,:
con la finalidad de otorgar créditos oportunos y gue satisfa-—
gan las necesidades de los clientes.

Cualguier crédito operado significa un riesgo para-
la Institucién, los cuales se pueden clasificar en operativos,
de mercado y financieros, esto implica la necesidad constante
que tiene el ejecutivo bancario de conocer las técnicas funda
mentales en la determinacidn del riesgo asf como la retroali-
mentacidn del medio ambiente en aspectos econdmicos, financie
ros, fiscales, etc.

En una operacién especial de crédito es importante-
considerar las aobservaciones anteriores, ya que el ejecutivo-
tendrd que valerse de sus experiencias, conocimientos, intui-
cién y facultades otorgadas por la Institucién y gue debido a-
las caracteristicas del crédito, este debe ser operado solo -
en circunstancias muy especiales, considerando este aspecto,-
es conveniente establecer las siguientes politicas:

1.~ Ninguna solicitud superior a $1'000,000.00, podrd ser ope
rado sin antes ser evaluada por el drea técnica.

2.—- No podrdn autorizarse més de 1 y solo una autorizacidn —-—
especial a una persona fisica o moral o (integrantes de gru——
po). *1
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3.~ E1 Gerente de Sucursal no operard ninguna autorizacién —-—
especial fuera de sus facultades, si no contiene la autoriza-
cién de la Gerencia Comercial, Sub-Direccién Comercial o [i--
rector Comercial, segtin competencia de sus facultades.

4.~ No podrdn ser autorizados créditos especiales, cuando no-
se contengan la documentacién establecida segdn monto. (Aun—
gue se cuente con la autorizacidn respectiva).

5.- No podrdn ser autorizados créditos especiales a personas—
fisicas o morales gue no tengan antiguedad superior como usua
rio de cuenta de chegues de tres meses o en cualquiera de los
servicios prestados por la Institucién,

6.~ Queda prohibida la autorizacidn de créditos especiales a—
personal de la Institucidn considerando asimismo a la Direc—
ci¢n Gerneral y demés niveles jerdrquicos inferiores, asi como
al Consejo de Administracidn, Consejeros Externos y familia—
res de los antes mencionados.

7.~ Queda a consideracidén del &rea comercial solicitar evalua
cidn al drea técnica en autorizacidn especial, la cual tendrd
vdlidez asesora y no decisora.

8.- Las oficinas locales y foraneas, tienen la obligacidn de-
enviar original de la "Hoja de Autorizacién Especial" al De--
partamento de Crédito de la cabecera de zona, el mismo dfa —-
que fué operado el crédito, para efectos de supervisifn, eva-
luacidn y control.

9.- Las facultades de autorizacidén de crédito del Gerente de—
Sucursal, Gerente Comercial, Sub-Direccién Comercial, Direc—
tor Comercial, Comité de Crédito de Menores, de Mayores y Con
sejo Consultivo de Zona o Sub-Zona, serén otorgadas y modifi-
cadas sdlo por el Consejo de Administracidén.
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10.~ Es obligacidén de la Direccidn Técnica y Comercial, estar
al orden del dfa en las modificaciones y cambios efectuados -
en las politicas y facultades de crédito, asi como dar aviso a
sus subordinados afectados.

*1
Se considera integrantes de grupoa las empresas filiales -

subsidiarias, accionistas de la empresa asi como también em—
presas en las cusles los accionistas sean comunes y sean po—-—
seedores de mis del 25% del capital social, asf como aquellas
gue debido a su situacién represente riesgo comin para nues—
tra Institucidén.
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6.2. FACTORES A EVALUAR PARA OPERAR DENTRO DE FACULTADES

Contar con los elementos de juicio indispensables segin ~
el monto.

2.-Evaluar y justificar la solicitud.

3.-

q.-

Evaluar los riesgos (Seguridad y Liquidez).

verificar si el monto del crédito se encuentra dentro de-—
las facultades.

verificar responsabilidades del solicitante y/o del grupo.

Investigar si tenemos alguna experiencia en materia de cré
dito con el solicitante.

Considerar la conveniencia.
Evaluar las garantfas adicionales en caso necesario.

Determinar si el crédito solicitado se apega a las necesi
dades reales del solicitante o es necesario reorientarlo.
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IIT.6.3. PROCEDIMIENTO EN LA AUTORIZACION ESPECIAL DE
CREDITO.

Cliente:

Detecta necesidades de financiamiento y se dirige -
a la sucursal bancaria de su preferencia.

Gerente de Sucursal

Recibe al cliente, escucha sus peticiones y necesi-
dades, las analiza, lo orienta y en caso favorable, entrega —
al cliente "Formato de Solicitud de Crédito" y "Hoja de Re——
quisitos".

Cliente:

Recibe del Gerente de Sucursal "Formato de Solici~—
tud de Crédito" y "Hoja de Requisitos".

En el menor tiempo posible y cuidadosamamente, reu-
ne los requisitos solicitados e indica en la '"Hoja de Solici-
tud" todos aguellos datos que se le soliciten, para entregar-
lo posteriormente al Gerente de oficina.

Gerente de Sucursal:

Recibe del cliente, "Solicitud de Crédito” perfec—
tamente reguisitada, Estados Financieros, relacién de bienes-
ralces, relaciones andliticas de los estados financieros, ac-
ta constitutiva, protocolos de aumentos y cambios del capital
social, denominacién o razén social asi como poderes otorga——
dos a la administracién, aval (es), garantias (segin tipo y -
monto del crédito).



114

Integra un "Expediente".

Si la documentacidn no se encuentra completa, solicita al -
cliente la informacibn y documentacidn faltante.

Si la documentacidn si se encuentra completa consulta facul
tades de Gerente de Sucursal.

Si el monto se encuentra dentro de facultades es convenien-
te que en base a la informacidn y documentacién del expe-——
diente decida y evalue la conveniencia y seguridad de la -
operacidn.

En caso negativo, rechaza la solicitud, elaborando “Carta al
cliente y conservando en el "Expediente" una copia.

Posteriormente envia el “"Expediente" a Contralorfa de Crédi
to para que sea archivado.

En caso favorable, elabora la "Hoja de Autorizacidn Espe——
cial", en orifinal y tres copias, firmando en el original -
y anotando todos los datos que en ella se contiene, (ver —-—
instructivo).

El tipo de interés anual, serd fijado al Costo Porcentual -
Promedio + porcentaje determinado en tablas segin reciproci
dad brindada.

Los promedios de cuenta de cheques (individual o de grupo),
serédn consultados en las "Tarjetas de control Mensual" que-
cada Gerente de Sucursal tiene la obligacidén de llevar.

Al igual que los promedios de cuenta de cheques debe exis—
tir una "Tarjeta de Promedios de Responsabilidad" indivi——-—
dual y de grupo, en los inicios de este sistema no tendré -
que existir ningldn saldo individual o saldo de grupo por au
torizaciones especiales.
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Los saldos en inversiones serdn consultados directamente -~
al "Encargado de Inversiones"

Los promedios de remesas serdn consultados en la tarjeta -
respectiva.

El tipo de crédito, el monto, el tipo de interés, plazo y -
garantia estardn sujetas a las politicas establecidas.

Toda- solicitud llevard un ndmero para efectos de localiza—
cién el cual se compondréd de la clave de la oficina en sus-~
tres primeros digitos (clave 000, No. progresivos 0000) y -
los cuatro restantes con base en la nimeracién progresiva,-
que cada sucursal lleva.

Una vez que elabora el "Formato de Autorizacién _special" -
y lo firm6, envia el origimal a la Sub-Gerencia de Crédito,
una copia al Gerente Comercial, una copia al Departamento -
de Cartera, en base a la copia restante opera el crédito —-
y posteriormente la guarda en un archivo.

La operacidn del crédito consiste en elaborar el pagaré con
todos los datos solicitados (No. pagaré, fecha vencimiento,
importe, No. tasa de interés anual %, importe en letra, in-
tereses moratorios anual %, concepto, fecha contrato, nom——
bre del deudor, domicilio, poblacidn y teléfono, en caso de
otorgar aval, nombre del aval, domicilio, poblacién y telé-
fono. (ver estructura).

Se elaborard "Hoja de Liquidacién" (Cartera 6a. -F requisi-
tando cada uno de los rubros. (Ver estructura).

La copia del "Pagaré" (rosa) y una de la "Hoja de Ligquida——
cidén" (cartera 6a -F ), se guardard en archivo después de ha
berse clasificado en libreta y haber registrado en el "Pro-
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grama de Recuperacién de Cartera", (6f) y (6c) se enviard -
al Departamento de Cartera. i

~ Registrar la operacién contablemente en la Sucursal y pos—
teriormente enviar copia de (6b) y 6e) a Contabilidad.

- En base a la "Copia de Autorizaciones Especiales", elabora-
un "Resumen de todas aguellas operaciones que se tramitaron
en el dia, enviando el original al Gerente Comercial y la -
copia la guarda en un archivo, envia el "Expediente" a la -
Sub-Gerencia de Crédito, acompanado de un "Memorandum y ——
guardando copia de este en un archivao.

— En el caso de que el monto rebase las facultades de "Sucur-
sal" antes de cualquier trdmite es conveniente que el Geren
te de Sucursal analice la solicitud y se pregunte si es con
veniente tramitarla; en caso de gque no sea conveniente, re-
chaza la solicitud elaborando una carta al Cliente y conser
vando una copia en archivo y guardando en la Sucursal el -
"Expediente'"; en caso de gue sea conveniente, elabora la —
"Hoja de Solicitud de Crédito Especial' con todos sus datos,
firma en el original en el cuadro correspondiente y elabora
un memorandum al Gerente Corercial, enviando original del -
memorandum, original y tres copias de la "Hoja de Solicitud
Especial” y el "Expediente".

Gerente Comercial:

Recibe del Gerente de Sucursal al informacién y do-
cumentacidén y revisa que sean las indicadas para el tipo de -
crédito y que la "Hoja de Autorizacién Especial", contenga —
todos los datos solicitados y que esté debidamente firmada —
por el Gerente de Sucursal; en caso de que la documentacitn -
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no se encuentre completa, solicita la documentacidn fal tante-
al Gerente de Sucursal.

Si la documentacidén se encuentra completa, debe ——
consultar las politicas para determinar si el monto se encuen
tra de sus facultades.

En caso de estar dentro de sus facultades; el Geren
te Comercial determinard la conveniencia de la operacidén:

Si considera improcedente la solicitud, la rechaza-
rd elaborando carta al Cliente y conservando una copia de la-
carta, enviard al Gerente de Sucursal, el "Expediente" lo en-
via al Departamento de Contraloria de Crédito junto con la -
"Hoja de Autorizacién Especial" negada y original de un "Memo
randum", la copia la archiva.

En caso conveniente firma la "Hoja n Autorizacidén-
Especial', enviando el original Jjunto con el "Expediente" a -
la Sub-Gerencia de Crédito, una copia de la "Autorizacién Es-
pecial" al Gerente de Sucursal, copia al departamento de Car-
tera y una copia la archiva en un archivo exclusivo.

Al final del dfa elabora '"Resumen de las Auvtoriza—
ciones Especiales" enviando el original al Sub-Director Comer
cial y la copia la archiva.

Semanal y mensualmente elabora una relacién de las-
autorizaciones especiales otorgadas con facultades de Gerente
Comercial el original lo enviard a la Sub-Direccién Comercial
y la copic la guardard en el archivo del Resumen Semanal y —
Mensual de Autorizaciones Especiales, con facultedes de Geren
te Comercial.

En caso de que el monto exceda de las facultades —-
del Gerente Comercial, es preciso que evalue la conveniencia-—
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de la operacidn.

En caso negativo firma la "Hoja de Autorizacién -—-
Especial" negéndola, elabora carta de rechazo al Cliente con-
dos copias una copia la envia al Gerente de Sucursal y otra -
la guarda en el archivo, el "Expediente" y las "Hojas de Au-—-
terizacidén Especial” las envia al Departamento de Contraloria
de Crédito, con un memorandum y guarda la copia.

En caso positivo firma en el o iginal de la "Hoja -

de Autorizacidén Especial" lo envia junto con tres copias y el
"Expediente" al Sub-Director Comercial.

Sub-Director Comercial:

Recibe de la Gerencia Corercial la informacién y la
documentacién y revisa que sean las indicadas para el tipo de-
crédito que se solicita y que la "Hoja de Autorizacién Espe——
cial" contenga todos los datos solicitados y debidamente fir-
mados por el Gerente de Sucursal y el Gerente Comercial, en -
caso de que la documentacidén no se encuentre completa, solici
ta al Gerente la documentacién faltante.

Si la documentacidn se encuentra completa, debe con
sultar las politicas para determinar si el monto estdé conside
rado dentro de sus facultades

En caso de estar dentro de sus facultades pero no -
considera conveniente la operacién, rechaza la solicitud ela-
borando carta al cliente con copia al Gerente de Sucursal y -
copia al archivo, el "Expediente" y las "Hojas de Autoriza——-—
cién Especial" las enviard al Departamento de Contraloria de-
crédito junto con un memorandum, guardando une copia del memg
randum para su archivo.
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En caso de considerar conveniente la operacién fir-
mard la "Hoja de Autorizacidén Especial" en original.

Enviard copia de la "Hoja de Autorizacién Especial",
al Gerente acompafado de un memorandum, guardard copia de la-
"Autorizacién Especial’ y copia del memorandum.

Al final del dfa elaborard el "Resumen de Autoriza-
ciones Especiales con Facultades de Sub-Director Comercial",-
enviando el original al Director Comercial y guardando copia-
en archivo.

Semanal y mensualmente enviard reporte de las auto-
rizaciones efectuadas en la Sub-Direccidén Comercial con facul
tades de la misma.

Si el monto rebasa las facultades, es conveniente -
que evalue la solicitud; en caso negativo.

Rechaza la solicitud elaborando carta al cliente —
con copia al Gerente de 0Oficina y guardando una copia en ar——
chivo, tanto el '"Expediente" como las 'Hojas de Autorizacidn-
Especial” (deben ser firmadas de rechazo), se envian al depar
tamento de Contraloria de Créditoc con un memorandum, la copia
del memorandum se archiva.

Si a criterio de la Sub-Direccidn Comercial conside
ra conveniente la operacién, firma er la "Hoja de Autoriza———
cidén Especial" en originel y envia el "Expediente" y las "Ho-
jas de Autorizacidn Especial" al Director Comercial.

Director Comercial :

Recibe de la Sub-Direccién Comercial la informacién
y documentacién y revisa que sea la indicada para el tipo de-
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crédito, verificando que las "Hojas de Autorizacidn Especial"
estén firmadas por el Gerente de Sucursal, Gerente Comercial-
y Sub-Director Comercial de conformidad, la cual debe conte—-
ner todos los datos solicitados, en caso de que la informa———
cién o documentacidn no se encuentre completa solicitara el -
Gerente de Sucursal la Faltante.

En caso de estar dentro de las polfticas y faculta-
des, puede por diversas circunstancias objetivas o subjetivas,
no estar de acuerdo en la operacién, en este caso rechaza la-
solicitud enviando carta al cliente con copia al Gerente de -
Sucursal y copia a su archivo, el "Expediente" y las copias -
de "Autorizaciones Especiales" las envia al Departamento de -
Contralorfa de Crédito.

En caso contrario, autorizard la operacidén firmado-
en original las "Hojas de Autorizaciones Especiales" , distri
buyéndolas de la siguiente manera: el original lo envia a la
Sub-Gerencia de Crédito, copia al Director Operativo, al Ge--
rente de Sucursal y una para su archivao.

Al fimal del dia elaborard "Resumen de las Autoriza
ciones Especiales" que autorize bajo sus facultades, enviando
el original al Director Operativo de zona.

Semanal .y mensualmente enviard al director operati-
vo de zorna, la relaciédn de las "Autorizaciones Especiales' --
aprobadas bajo sus facultades guardando copia para su archivo.

Si el monto rebasa sus facultades, es preciso que -
andlice la solicitud en caso de no ver favorable la operacidn,
rechazard la solicitud enviando carta al Cliente y copia al -
Berente de Sucursal y copia para su archivo, el "Expediente"-
y las "Hojes de Autorizacidén Especial" firmadas con la negati
va las enviard al Departamento de Contralorfia de Crédito ane-
x0 a un memorandum, la copia del memorandum la guardara en ——
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En caso de considerar conveniente la operacién, ——-
firmard en original las "Hojas de Autorizacién Especial”, ~——
elaborard memorandum dirigido a la Sub-Gerencia de Crédito so
licitando estudio técnico de crédito. Envia el "Expediente",:
las "Hojas de Autorizacidén Especial" firmadas de favorable y-—
original del memorandum a la Sub-Gerencia de Crédito.

Nota:

Las solicitudes especiales con montos superiores a las facul-
tades de la Direccién Comercial no deberén ser tramitados por
este procedimiento ya que crean trdmites burocrdticos, el Ge-
rente de Sucursal previendo tal situacién debe seguir los tré
mites de autorizaciones normales de crédito y lineas de cré—
dito, sin embargo, se contempla en este procedimiento porgue-~
llega a suceder.
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PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION DE LAS AUTORIZACIONES

ESPECIALES DE CREDITO, CON FACULTADES DE GERENTE DE
SUCURSAL.

Gerente Comercial:

Recibe de las Gerencias de Sucursal que se encuentran bajo --
su juridiccién, copia de la "Hoja de Autorizacién Especial de
Crédito" firmada y con todos los datos que se solicitan, "Re-
sumen de las Autorizaciones Especiales" operadas con faculta—
des de Gerente de Sucursal.

Debe revisar que la operacidn se haya efectuado segdn las po-
1Iticas existentes.

Si existen desviaciones segln las politicas, elaborard un me-
morandum al Gerente de Sucursal indicéndole las desviaciones-
y ordenando correcciones a la operacidn, en caso de que pue-—
dan realizarse, en caso contrario servird para llevar un re--
cord del comportamiento de los Gerentes de Sucursal, por lo -
cual es conveniente que archive la copia del memorandum.

Es obligacién del Gerente Comercial vigilar constantemente —
todas las operaciones efectuadas con facultades de Sucursal -
y poner medidas correctivas a quellos elementos gue no cum——-—
plan sus funciones apegadas a las normas, procedimientos y po
1fticas existentes.

Siempre que exista una desviacidn debe de insistir por todos-—
los medios a su alcance la pronta correccidén.

Si la autorizacién especial se operd de acuerdo a las politi—-
cas, normas y procedimientos existentes, elaborard en base a-
todas las "Hojas de Resumen' de sus Sucursales la '"Relacién —
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Cuantitativa de Autorizaciones Especiales por Sucursal" ano—-—
tando: Rubro: % de cada una de ellas y global de la Gerencia-
Comercial, las originales de las '"Hojas del Resumen de Sucur-
sal" y las copias de la "Hoja de Autorizaciones Especiales la
archivard cronolégicamente y el original de la "Relacién Cuan
titativa de Autorizaciones Especiales por Sucursal' la envia-
rd4 a la Sub—Direccién Comercial.

Sub-Direccidn Comercial:

Recibe de las Gerencias Comerciales "Relacidn Cuan-
titativa de las Autorizaciones Especiales (original) Operadas
con facultades de Gerente de Sucursal" (por sucursal), en ba-
se a esta elaborard la "Relacidn Cuantitativa de Autorizacio-
nes Especiales Operadas con Facultades de Sucursal' (por SU——
cursal), en base a esta elaborard la "Relaci6n Cuantitativa -
de Autorizaciones Especiales Operadas con Facultades de Sucur
sal" (por Gerencias Comerciales, enviando el original a la -
Direccién Comercial, la copia la archivard al igual que el —-
original de la "Relacién de las Autorizaciones Especiales Ope
radas con Facultades de Gerente de Sucursal" (Por Sucursal)

Direccidn Comercial :

Recibe de las Sub-Direcciones Comerciales, origi--
nal de la "Relacidn Cuantitativa de autorizaciones especiales
operadas con facultades de sucursal'" por Gerencias Comercia-——
les, en base a esta elabora la "Relaci6n de autorizaciones es
peciales operadas con facultad de Gerente de Sucursal" por -~-
Sub-Direcciones Comerciales, enviando el original al Director
Operativo de Zona, la copia y el original de la relacién de -
autorizaciones especiales operadas con facultad de Sucursal y
Sub-Direccién Comercial la archiva.



124

Direccidén Operativa:

Recibiré de las Direcciones Comerciales original de
la "Relacidn de Autorizaciones Especiales con Facultades de —
Gerencia Comercial" por Sub-Direcciones Comerciales, elabora-—
rd una "Relacién por Direcciones Comerciales" y enviard el —-
original a la Direccidén General guarda copia y original de la
“"Relacidn por Sub-Direcciones Comerciales" en el archivo.

Nota: Tanto el resumen como las relaciones servirdn a la -
Sub-Direccidn Comercial, a la Direccién Comercial, a la Direc
cién Operativa de Zona y a la Direccién General, para evaluar
y controlar este tipo de autorizaciones, ya que por su natura
leza resultan muy riesgosas y su mal uso provoca desajustes -
o mala orientacién de los recursos financieros de la Institu-
cidén.
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PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE AUTORIZACIONES

ESPECIALES CON FACULTAD DE LA SUB-DIRECCION
COMERCIAL.

Direccién Comercial

Recibe de las Sub-Direcciones Comerciales, copia firmada de -~
la "Hoja de Autorizacionas Especiales" asi como el original -
del "Resumen de las Autorizaciones Especiales aprobadas con -
facultad de la Sub-Direccidén Comercial'.

Revisa cuidadosamente gque estas se apeguen a las normas, poli
ticas y procedimientos que estén establecidos.

En caso de existir desviaciones elaborard memorandum a la ——
Sub-Direccién Comercial indicdndole las desviaciones y orde——
nando sean corregidas las anomalias a la mayor brevedad, co——
pia de dicho memorandum lo conservara en archivo e insistirda-
hasta que reciba noticias de que las correcciones fueron ————
efectuadas.

Dicho memorandum servird también para llevar un record de las
fallas de personal y tendrd que contemplarse en futuras pro--
yecciones y evaluaciones de los mismos.

En aso de no existir desviaciones, elaborara urna “"Relacidn -
Cuantitativa de las Autorizaciones Especiales otorgadas con -
facultades de Sub-Direccién Comercial', por Sub-Direcciones -
Comerciales enviando el original al Director Operativo de Zo-
na y la copia la archivara con el original del "Resumen de -
Autorizaciones Especiales con facultades de Sub-Direccién Co-
mercial."
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Direccién Operativa:

Recibe de las Direcciénes Comerciales: original de la "Rela——
cidn Cuantitativa de las Autorizaciones Especiales de Crédito
otorgédas con facultades de la Sub-Direccién Comercial por --—
Sub-Direcciones Comerciales'.

Elabora una "Relacidén Cuantitativa de las Autorizaciones Espe
ciales de Crédito otorgadas con facultades de la Sub—Direc—-:
cidn Comercial por Direcciones Comercigles" de la cual envia-
ra el original al Director General.

Tanto la copia de la "Relaciédn Cuantitativa de las Autoriza--
ciones Especiales de Crédito otorgadas con facultades de la -
Sub-Direccidn Comercial por Direcciones Comerciales" como el-
original de la '"Relacié6n de las Autorizaciones Especiales ——
otorgadas con facultades cde la Sub-Direccién Comercial por —-
Sub-Direcciones Comerciales', se archivarédn cronolégicamente.

Nota:

Dichas ''Relaciones" serviran al Director Comercial, Director-
Operativo y Director General para evaluar y controlar este ti
po de autorizaciones ya que por su naturaleza resultan muy ——
riesgozas y su mal uso provoca desajustes o mala orientaci6n-
de los recursos de la Institucidn.
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PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION DE LAS AUTORIZACIONES
ESPECIALES DE CREDITO CON FACULTADES DE LA
DIRECCION COMERCIAL.

Direccién Operativa:

Recibiré de las Direcciones Comerciales: copia de la "Hoja -
de las Autorizaciones Especiales de Crédito "firmada y origi-
nal del "Resumen de las Autorizaciones Especiales aprobadas -
con facultades de 1la Direccién Comercial'.

Revisard que la operacidn haya sido tramitada bajo las normas,
politicas y procedimientos vigentes.

En caso de existir desviaciones, elaborard un memorandum indi
cando las desviaciones y ordenard la correccién a la mayor —
brevedad posible a la Direccién Comercial, la copia del memo-
randum la guardard en su archivo y vigilard que las modifica-
ciones se realicen.

Si no existen desviaciones elaboraréd una "Relacién Cuantitati
va de las Autorizaciones Especiales Otorgadas con facultades-
de la Direccidn Comercial" (por Direcciones Comerciales) en—
viando el original a la Direccién General y la copia la archi
vard junto con el "Resumen de Autorizaciones Especiales otor-
gadas con facultades de la Direccién Comercial''.
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PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE AUTORIZACIONES ESPECIALES.

Gerencia de Crédito:

Recibe todos los dfas tanto de las Gerencias de Sucursal, Ge-
rencias Comerciales, Sub-Direcciones Comerciales y Direccién-
Comercial : Hoja original de las Autorizaciones Especiales y -
el Expediente, con estos elementos procederd a:

1.- Verificar que las autorizaciones se hayan realizado de —-
acuerdo a las normas, politica y procedimientos vigente.

1.1) Si existen desviaciones elabora un memordndum (origi

1.2)

nal y tres copias) el cual indique las desviaciones-
y solicita modificacién. La original la envia ala Ge
rencia de Sucursal, una copia al Departamento de Car
tera, una copia al jefe inmediatoc del que cometid la
falla (Gerente Comercial, Sub-Directro Comercial, --—
Director Comercial o Director Operativo, segin com—-—
petencia), y una copia se guarda en archivo (cronolg
gico por sucursal).

Si no existen desviaciones en las normas, politicas-
y procedimiento verifica lo siguiente:

1.2.1) Que los promedios en cuenta de chegues sean -
correctos.

1.2.2) Que las responsabilidades sean correctas (en-
caso que existan)

1.2.3) Que los saldos en remesas sean correctos (en-
caso que existan).

1.2.4) Que los montos, plazos y fechas de vencimien-
to de las inversiones sean correctas y verifi
car que no se encuentren afectadas.

1.2.5) Que los datos generales del cliente sean co--
rrectos segin la solicitud.
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1.2.6) Que los datos de solicitud de crédito sean —-—
los mismos que en la '"Hoja de Autorizaciones-
Especiales".

1.2.7) Que el tipo de interés sea correcto segidn po-
liticas.

1.3)En caso de existir errores en la informacidén, proce-

1.4)

de & elaborar un memordéndum (originmal y dos copias),
envia el original a la Gerencia de Sucursal, una co-—
pia al Departamento de Cartera y la otra copia la -
guarda en el archivo. En dicho memoréndum deberd con
tener la indicacidén de las fallas y solicitard la -—
modificacién a la operacién.

Si la informacién es correcta procesard a clasificar
y elaborar los siguienres reportes:

1.4.1) Segin su origen.
1.4.1.1) Con Facultades de Gerencia de Sucur
sal.
1.4.1.2) Con Facultades de Gerencia Comer——-—
cial. _
1.4.1.3) Con Facultades de Sub-Direccién —
Comercial.
1.4.1.4) Con Facultades de Direccién Comer--—
cial.
1.4.2) Segln tipo de crédito.
1.4.2.1) Descuentos Mercantiles
1.4.2.2) Préstamos Directos o Préstamos Qui-—
rografarios.
1.4.2.3) Préstamos Prendario.
1.4.3) Seglin actividad.
1.4.3.1) Industria
1.4.3.1.1) Prioritaria
1.4.3.1.2) No Prioritaria
1.4.3.1.3) Servicio
1.4.3.3) Comercio.
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En base al procesamiento de la informacién antes efectuado, -
la Gerencia de Crédito deberd entregar los siguientes repor--
tes a la Sub-Direccién de Crédito.

a) Resumen de Autorizaciones Especiales otorgadas con faculta
des de la Gerencia de sucursal (por tipo de crédito y mon—
to), clasificado por Sucursales, Gerencias Comerciales, -
Sub-Direcciones Comerciales y Direccién Comercial, deta—--
llando porcentaje que cada una representa del importe glo-
bal.

b) Resumen de Autorizac ones Especiales otorgadas con facul-——
tades de la Gerencia de Sucursal por actividad econdmica—
y monto, considerando las siguientes actividades econ&mi——
cas para todos los resumenes y reportes de autorizacidn —-
especial.

Industria

0.1.- Prioritaria
02.- No Prioritaria
03.- Productos Intermedios

Comercio

‘01.- Productos Prioritarios
02.-~ Productos No Prioritarios
03.~ Productos Intermediarios

Servicios (Todo tipo de Servicio).

Dicho resumen deberd clasificar por sucursales, Gerencias -
Comerciales, Sub-Direcciones Comerciales y Direccién Comer——-
cial, detallando el porcentaje gue cada una representa del ——
importe global.
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c) Resumen de Autorizaciones Especiales otorgadas con faculta
des de Gerencias Comerciales, Sub-Direcciones GomercialES:
y Direccién Comercial, detallando el porcentaje que cada —
una representa del importe global.

d) Resumen de Autorizaciones Especiales otorgadas con faculta
des de la Direccién Comercial por tipo de crédito y monto-
asf como por actividad econdmica y monto.

En base a los anteriores '"Resumenes" se elaborardn los siguien
tes "Reportes":

1) Reporte diario de las Autorizaciones Especiales de Crédito,
por tipo de crédito y monto.

2) Reporte diario de las Autorizaciones Especiales de Cré&dito
otorgadas por Actividad Econdmica y monto.

8) Reporte semanal de las Autorizaciones Especiales de Crédito
otorgadas por tipo de crédito y monto.

4) Reporte semanal de las Autorizaciones Especiales de Crédito
otorgadas por Actividad Econdmica y monto.

5) Reporte mensual de las Autorizaciones Especiales de Crédito
otorgadas por tipo de crédito y monto.

6) Reporte mensual de las Autorizaciones Especiales de Crédito
otorgadas por Actividad Econémica y monto.

7) Andlisis Comparativo mensual de las Autorizaciones Especia-
les de crédito otorgadas por tipo de crédito y monto.

8) Andlisis Comparativo mensual de las Autorizaciones Especia-
les de crédito otorgadas por Actividad Econfmica y monto.
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9) Reporte Trimestral de las Autorizaciones Especiales de —
Crédito otorgadas por tipo de crédito y monto.

10) Reporte Trimestral de las Autorizaciones Especiales de -~
Crédito otorgadas por Actividad Econémica y monto.

11) Anélisis Comparativo Trimestral y Reporte Semestral de las
Autorizaciones Especiales de Crédito otorgadas por tipo de -
Crédito y monto.

12) Anélisis Comparativo Trimestral y Reporte Semestral de —-—
las Autorizaciones Especiales de Crédito por Actividad Econé-
mica y monto.

13) An&lisis Comparativo Semestral y Reporte Anual de las au-
torizaciones Especiales de Crédito por tipo de crédito y mon-
to.

14) Andlisis Comparativo Semestral y Reporte Anual de las Au-
torizaciones Especiales de Crédito por Actividad Econdmica y-
monto.

El original de las "Relaciones" las enviard al Sub-Director -
de Crédito.

Una vez que se clasificé la informacidn integra al Expedien—
te, el original de la '"Hoja de Autorizacién Especial de Crédi
ta", el cual turna a ISECRED para que sea archivado, las co—-
pias de las "Relaciones" elaboradas se guardardn enun *""Archi-
vo Cronolégico".

Semanalmente se llevard a cabo un concentrado de las opera——
ciones segln clasificacidn anterior, las originales se envia-—
rdn a la Sub-Direccién de Crédito, la copia se guardard en un
"Archivo Cronolégico'.
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El objetivo principal de llevar estas '"Relaciones es que el -
ejecutivo de crédito tenga conocimiento de todas las operacig
nes Especiales que sean operadas, las clasifique, existan es-
tadisti:ras de dichas operaciones y se tengan un contro: efec-
tivo de las mismas, asf como estar en condiciones de conocer-
parte de la composicién de la cartera vigente, con lo cual se
estard en condiciones de conocer parte de la composicién de -
la cartera vigente con lo cual se estard en condiciones de -
pronGsticar a corto y mediano plazo las requisiciones de cré-
dito gque se tendrdn en la Institucién.

A continuacidn se presentan los formatos que pueden ser utili
zado en la elaboracidn de dichos "Reportes y ResUmenes".
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TRAMITE EN LA RECEPCION DE OPERACIONES DE AUTORIZACIONES
ESPECIALES DE CREDITO

Departamento de Cartera.

Cuando la operacidn se efectua con las facultades -

la Gerencia de Sucursal:

Recibird de la Gerencia de Sucursal: copia de la "Hoja de
Autorizaciones Especiales" firmada con facultades de su--
cursal y todos los datos que se detallan en dicha hoja, -
pagaré original y copia CAR 01/4 y copia del formato Car-
tera 6¢c 6F.

En caso de que se detallen garantias adicionales también-
las recibira.

Verificara que los datos contenidos en el pagaré coinci--—
dan con los especificados en la "Hoja de Autorizaciones —-
Especiales". '

Verificard que los cdlculos de interés y el tipo de inte-
rés sean correctos.

Verificard que el pagaré y la garantia contengan los re--
quisitos legalmente solicitados.

Consultard con la Gerencia de Crédito si la operacidén -
estd apegada a las normas y politicas vigentes.

En caso de existir desviaciones enviard una relacién (ori
ginal y copia) al depertamento de auditoria de todas ————
aguellas operaciones que fueron operadas fuera de politi-
cas y normas y procedimientos vigentes, la copia la guar-
dara en un archivo cronoldgico, foliando cada una de las-—
relaciones enviadas a dicho departamento.
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Una vez comprobada la operacién, verificard en contabili-
dad los montos de las operaciones (movimientos de cargo y
abono) de las cuentas afectadas.

Codificard la copia CAR 01/4 enviandola posteriormente al
departamento de informdtica para su alta en listados (es—
necesario que se acompafie con una relacién de todos los -~
daocumentos.

Controlaréd el prorrateo de intereses:

Enviard personalmente a guardavalores original del pagaré
y garantfa en caso de existir.

Cuando la Operacién se efectua con facultades de la Geren
Comercial, Sub-Direccidén Comercial, Direccién Comercial.

Recibird de la Gerencia Comercial, Sub-Direccién Comer———
cial o Direccién Comercial, copia de la "Hoja de Autoriza
cidn Especial"

Posteriormente recibird de la sucursal: Pagaré original -
y copia CAR 01/4, copia del formato Cartera 6c y 6 f.

El proceso siguiente es el indicado en los puntos (2) al-
(11) cuando la operacién se efectia con las facultades —
de la Gerencia de Sucursal.
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III.7. RECOMENDACIONES AL PROCEDIMIENTO EN LA
AUTORIZACION DE LINEAS DE CREDITO.
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I1T.7.1 LINEA DE CREDITO

Definicidén:

Es un pardmetro establecido a través de andlisis ——
cuantitativos y cualitativos, que determina la cantidad m&xi-
ma que en los diversos cré&ditos se puede otorgar a un cliente
o grupo de clientes, considerandose como la facilidad que se-
le da a los operadores de crédito, para gque concedan présta—
mos a aquellos clientes que los utilizan en forma repetitiva-
en uno o diversos renglones y por un lapso determinado.

Da la posibilidad de conceder un médximo de crédito-
dentro de un plazo razonable, actuando como un mecanismo ———
préctico para otorgar oportunamente el crédito solicitado, —-
basado en la seguridad de otorgar crédito, dentro de riesgos-
normales. Por lo cual es un medio de demostrar al cliente el
interés que se tiene de servirle, gue se le conoce no sélo —
sus necesidades, sino sus limitaciones.
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III.9. PROCEDIMIENTOEN LA AUTORIZACION DE LINEAS DE CREDITO

Cliente

Detecta la necesidad de disponer de una lfinea de -
crédito en X rubrao.

1) Se dirige al Gerente de Oficina (Sucursal) y expone sus ne
cesidades.

I11.9.1 Gerente de Oficina (Sucursal)

2) Escucha al Cliente y lo orienta en caso de que detecte des
viaciones o incongruencias de la lirmea o lineas de crédito

solicitadas.

3) Explica brevemente la mecdnica en la autorizacidn de la -
linea de crédito solicitada, con la finalidad que el Clien
te se concientice gue en gran parte se depende de la vera-
cidad y prontitud de los datos y documentos solicitados pa
ra la evaluacidn de su solicitud.

4) Entrega al Cliente "Hoja de Solicitud de Lineas de Crédi--
to", "Hojas de solicitud de Informes de Crédito" y "Hoja —
de Documentacidn Requerida'.

Cliente

5) Recibe del Gerente de Oficina (Sucursal): "Hoja de Solici-
tud de Lineas de Crédito", "Solicitud de Informes de Crédi
to" y "Hoja de Documentacidn Requerida'.

6) Revisa la documentacidn y en caso de existir alguna duda —
con respecto ala informacidn y documentacidn solicitada —
pide al Gerente de Oficina (Sucursal) que se le aclare.
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7) .En el menor tiempo posible reune la informacién y documen-—
tacién solicitada.

8) Entrega al Gerente de Oficina (Sucursal) La informacisdn y-—
documentacitn solicitada la cual pusde ser, segin politi-—-
cas vigentes, tipo de linea solicitada, monto y tipo de so
licitante: -

Documentacién:

- Balance general parcial con antiguedad menor a tres meses.

- Estado de Resultados con antiguedad menor a tres meses.

- Balance general dictaminado por Contador Pdblico de los 3 -
dltimos ejercicios fiscales.

— Copias de escrituras y protocolos de la sociedad.

— Carta de notificacién de poderes vigentes.

~ Copias de escrituras de contratos de créditos vigentes.

~ Solicitud de Crédito debidamente reguisitada,

~ Solicitud de Informes de crédito debidamente requisitada.

— Otros.

Dicha documentacidn se sujetard a las politicas de procedi-——

mientos de crédito que considere prudente la Direccidn de ——
Crédito bajo autorizacién previa de la Direccidn General.

Gerente de Oficina (Sucursal)

a) Recibe del cliente la informacién y documentacién requeri-

da segin politicas vigentes, revisa gue efectivamente sea-
la requerida por el tipo de linea y monto solicitado.
Si la documentacién e informacidn proporcionada no reuns —
los requisitos solicitados, se solicita al Cliente lo fal-
tante, dejando de aceptar cualgquier documentacién incomplg
ta.



147

Cliente

Reune la documentacidn faltante y entrega al Gerente de Sucur
sal la documentacién totalmente integrada.

Gerente de Oficina (Sucursal)

11) Recibe del Cliente la informacién y documentacidn requeri
da y revisa nuevamente que efectivamente sea la pedida pa
ra el tipo de limea y monto solicitado, de no ser asi se-
repite el ciclo. Por el contrario si estd completa elabo
ra un memordndum dirigidoc a SICRED, especificando toda la
documentacidén enviada.

Tendrd la obligacién de llevar un control de la documenta
cién enviada a SICRED, indicando bé&sicamente.

Fecha en que fué enviada la documentacidn.
Nombre del solicitante

Tipo de Linea de crédito

- Monto solicitado

Posteriormente enviard a SIERED: Original del memoréndum y -—
toda la documentacidén que se recibe del Cliente y gue es ne——
cesaria para el andlisis de crédito.

La "solicitud de Informes de Cfedito", la enviard a INCRED -
acompafado de un memor&dndum, (formulado en original y copia)-
deberd registrar en un "Control especial de Solicitudes de IQ
formes de Crédito enviadas a INCRED anotando bdsicamente la -
fecha y nombre del solicitante.

La copia del memorandum de SIECRED la archivard cronolégica-—-—
mente al igual que la copia del memoré&ndum de INCRED es reco-
mendable gue se archiven separadamente.
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IIT.9.3 PROCEDIMIENTO EN LA AUTDRIZACIDN DE LINEAS DE
CREDITO.

SIECRED

1.— Recibe de la Gerencia de Oficina por correspondencia in—-
terna:

~ Solicitud de linea de Crédito

— Memordndum original y copia

— Documentacidn requerida dependiendo del rubor y monto de
la 1lfnea de crédito solicitada.

— Regresa a la Sucursal copia del memordndum con acuse de
recibo.

— Registra en la libreta exclusiva para "Entradas de Soli
citud de Lineas de Crédito'", la cual contendrd los si--
guientes rubros:

- Fecha en que se recibié la Solicitud de Linea de Crédi-
to.

— Nombre del Solicitante (persona fisica) o Denominacidén-
y Razdn Social.

— Rubros y Montos solicitados.

Revisa que la documentacidn e 1nfonnac16n sSe apegue a las po-
liticas vigentes.

Si la documentacidn e informacién no se encuentra completa y-
de acuerdo a las politicas de crédito vigentes, solicita a la
Gerencia de Oficina la documentacidn e informacién faltante -
por medic de un memordndum, la copia del mismo serd archivada
cronoldgicamente por Sucursal #*1 formulando un original y ——
copia, y en el momento que la sucursal reuna toda la documen-
tacidn requerida se anexardn las copias de los memorandum en--
viados y los memordndum recibidos en el expediente.

Nota:
En el casoc de gue el Gerente de Oficina envie documentacién--
en partes, no se deberd anexar adn la copia del memordndum al
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expediente, es conveniente solicitarle nuevamente lo faltan—
te y archivar la copia de ese memordndum al ya existente.

#1 Archivo Cronolégico por Sucursal de Documentacién Solici-
tada.

$i la documentacidn se encuentra totalmente integrada segin -
politicas de crédito vigentes, deberd consultar en el "Archi-
vo de Expedientes de Crédito Alfabético".

5i existe antecedente o expediente, es conveniente verificar—
si corresponde a la misma Sucursal en que solicita la Linea -
de Crédito, en el caso de que no sea la misma sucursal deberéd
consultar el problema con ambas sucursales. Con la finalidad-
de evitar cue un mismo cliente operé en materia de crédito en
més de una sucursal se deberd esperar la resolucién que ambas
sucursales den al problema.

Una vez resuelto el problema, procederd a integrar la documeg
tacidén e informacién al expediente existente, el mismo paso ~
dard cuando el antecedente se refiera a la misma sucursal (en
el caso de solicitante que han operado Autorizaciones de Cré-
dito Especiales y aquellos gue han tenido lIineas o créditos -
aprobados anteriormente que solicitan recalificacidén, aumento
o modificacidn de sus lfneas de créditoy por Jltimo aquellos-
gue han solicitado con anterioridad algin tipo de autoriza—-—
cién de crédito fueron negadas)

Una vez integrado el expediente, procederd a actualizar la —
Hoja de Control Interno de Integracién de Expedientes de Cré-
dito, que contendrd la fecha de la dltima documentacién e in-
formacién contenida en el Expediente. (ver formato).

En el caso de gue sea necesario el reacomodo del expediente -
de una sucursal a otroa se tendrd que dar de baja en el Archi .



152

vo Alfabético por Sucursal, modificar la asignacién en el Ar-
chivo Alfabético, dard de alta en el Archivo Alfabético por -
Sucursal en la correspondiente y verificard si existe alguna-—
documentacidén pendiente en el “"Archivo Cronoldgico por Sucur-
sal de Documentacidn Solicitada", en caso de existir, efectua
réd el traspaso. -

Posteriormente se procederd a archivar temporalmente el "Ex——
pediente" en el "Archivo Alfabético por Sucursal", hasta con-—
tar con el reporte de INCRED" Cuando no exista antecedente -
en los Archivos, se procederd a dar de alta en el Archivo Al-
fab&tico por Sucursal. (La tarjeta de Control deberd conte-—
ner bédsicamente en la parte superior derecha el ndmero de la-
sucursal a la cual pertenece el expediente y el nombre del sa
licitante, en el caso de las personas fisicas se deberd cla—
sificar por el apellido paterno, materno y nombre (s) del so-
licitante, en el caso de las persocnas morales por su denoming
ci6én Social), Ejemplo:

Asignado a la Suc. No.

Nombre o Denominacién Social

Raz6n Social

Fecha de Ingreso
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Posteriormente procederi a elaborar la "Hoja de Control Interno de Integra
cifn de Expedientes de Crédito”, anotando la fecha de la documentacifn con
tenida en el expediente.

El expediente se formarf despufe de haber elaborado la "Hoja de Control In
terno de Integracifn de Expedientes de Cré&dito” de la sigulente forma:
~Ultimo estudio de cx‘édit:o.

~Control Interno de Integraci6n de Expedientes.

~Solicitud de Crédito

-5eccifn Demandas, Sobregiros y Cartera Vencida.

~Seccién memorandum y correspondencia diversa.

~Seccifn Estados Financieros.

-Seccifn Avales

~Informes de Cré&dito

Seccifin Contratos: [ Contratos.
[ Demandas, sobregiros y cartera vencida.
Ejemplos: [Avales.

[Tinformes de Crédlto.
| Estados Financieros.
l Memorandum vy Correspondencia Diversa.
[ solicitud_de_Crédito.
| Control Intermno de Integracidn de Expedient]

[ Estudios de Crédito.
Suc. No. r'_“

Nombre




Sucursal £
macifn y d
faltante ¢
| memordndum

Solicita a E

STECRED

Recibe de -
La Sucursal

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA AUTORIZACION DE LINEAS DE CREDITO.

MemeaDiduwn

Ouiginal

(1)

Documenta

c.i6n complefa

Registra La-
entrada de -
La documenta
cibn croncly
gicamente. —

Revisa que-
La docunenta
cifn e infor!
macifn se a-

nigr
oc.
on

Foama expe
te e integ
capia del
moadndum,

die
na
me-

i

Consulta ar-

chivo de expd
dientes de 4
Crédito al{a-
bético.




Consulta con
las sucurnsa

15S

Pa de alta en
su anchivo d

2es e prc T exp, de Crédd
blema to alfabltico
y alfabético

Espera nesolu

Actualiza ta- ELabora hoja |

cifn pon par- mentacibn T hoja de con - contrnol in -
Le sucursales | anformacibn- ol Outeano- teano {atent
y tuego al exp. exis de {nt.exp. - cibn exp. de

Crédite, Liteunw
l'ntearm 1

Da de baja Foama exp.de
chivo atfabl-) Crédito ¢ int
Lico p/suc, Control Intex
modifica asig no a éaze

nacidn alfab,

Arciiva tempu
ralmente oxp.
hasta contar-
c¢/Reponte
INCRED.

Expeddicnte.
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IIT1.9.5 Procedimiento en la Autorizacidén de Lineas de
Crédito.

INCRED:

Recibe de la Gerencia de Sucursal por correspondencia interna

"Spolicitud de Informes de Crédito" y el memordndum.

Da de alta en un control especial de "Informes de Crédito so-—
licitados por Realizar" el cual debe contener los siguientes—
datos:

1) Fecha de Recepcién

2) Ndmero, clave de la Sucursal que solicita el Informe.
3) Nombre o Razén Social del Solicitante.

4) Nombre del investigador que se le asigna el Informe.

5) Fecha de terminacidn.

Ejemplo:
Fecha de No. de Nombre o Denomina Asignado Comenta-
Recepcidn Sucursal cidn. A rios.

Revisard que la "Solicitud de Informes de Crédito' contenga -
la informacién requerida, para gque pueda llevarse a cabo la -
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investigacidn. Si hace falta informacidén, consulta su archivo
de referencias y verifica si la informacidn faltante se en—-—-
cuentran en los antecedentes, en caso de no existir la infor-
macidn en los antecedentes, consulta en SICRED en el "Expe——-
diente" del cliente y verifica si la informacidn faltante se-
encuentra en e: "Expediente! del cliente. En caso de no es——
tar contenida procederd a solicitarle telefédnicamente al ———
cliente la informacién faltante.

Si no se obtienen los datos telefdnicamente y si es posible -
llevar a cabo la investigacidén el informador procedera a eva-
luar en caso negativo, avisard a su Supervisor para gque por—
medio de €1, avisen al Gerente de la Sucursal que por falta -
de informacidn no es posible llevar a cabo la investigacién.

El aviso se daréd por medio de un memordndum formulade en ori-
ginal y dos copias; el original se enviard ala Gerencia de Su
cursal, anexando la "Solicitud de Informes de Crédito", una -~
copia la enviara a SIECRED y la dltima copia la archivard -—
cronolégicamente en un archivo denominado "Informes de Crédi-
to no realizados por falta de informacidn', al mismo tiempo -
daréd baja en su control "Informes de Crédito Solicitados por-
Realizar", anotando en la columna de "Fecha de Terminacidn" -
las iniciales (N.R.) que significard& NO realizado.

Si es posible realizar la investigacidn con la informacién con
la que se cuenta, es preciso hacer mencidn al inicio del "Re-
porte de Informes de Crédito" aquello que no fué investigado-
por falta de informacidén.

£l procedimiento propuesto para realizar la investigacidn es-
el siguiente:

Es preciso dividirlo en tres aspectos:
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1) Investigacién Interna:

La cual consistiré en recurrir a los datos que la Institucién
genera asi como aquellos que se recopilan de otras fuentes.

Para ello es prudente contar con una tarjeta guia la cual con
.tendré en caso de existir, la referencia de la informacidr --
que puede ser: demandadas realizadas por la Institucidm y las
contenidas en la revista México Mercantil los sobregiros re--
portados por la Institucién.vencida y reportes anteiores rea-
lizados, ejemplo:

Nombre :

Banxico

Demandas Sobregiros Cartera Vencida Reporte anterior .
Senicreb

El contenido de las columnas se llevard de la siguiente mane-
ra:

Demandas: La fecha en que fué publicada y el nimero de la re-
vista (México-Mercantil).

Sobregiros: La fecha en que fué reportado

Cartera Vencida: La fecha del listado en que fué reportado.

Reportes anteriores realizados: E1 ndrero cronolégico que le-
fué asignado al reporte,

Las tarjetas deberdn ser archivadas alfabé&ticamente.
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Es importante que por cada demanda publicada en la revista —
"Mé&xico Mercantil", se elabore una tarjeta de referencia, si-
ya existiere sélo se anotard la referencia (Fecha de publica-~
cién y ndmero de revista).

Las revistas deben ser archivadas cronolbSgicamente, cuando -
comprendan perfodos semestrales.

Es conveniente gue se encuadernen con la finalidad de cuidar-
su estado de conservacidn.

Los sobregiros y cartera vencida al igual que las demandas —
deberdn existir una tarjeta por cada reportado en caso de —-
existir ya, sSlo se anotard la referencia, los reportes de sg
bregiros y cartera vencida se enviardn al departamento de Mi-
crofilmacidn acompariados de un memordndum, la copia del memo-
ré&ndum se conservard en un archivo o carpeta especial de to——
dos aquellos MEMORANDUM que se enviaron al Departamento de -~
Microfilmacidn.

En el momento de contar corn las microfichas de los listados, -
se clasificardn (por asunto) y se archivarén cronolégicamente.

lLos listados de cartera vencida y sobregiros se enviardn al -
archivo general, acompafados de un memordndum; cuando el volu

men lo justifique se enviardn en una caja.

La copia del memordndum la archivard en un expediente de la -
documentacién enviada al Departamento de Archivo General.

2) Investigacién Externa.

Consistird en verificar en el Registro Pdblico de la Propie——
dad y Comercio lo siguiente:

a) Sociedades Mercantiles (Constitucién)
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Cambios en su razén oDenominacién Social

Duracién y Prdérrogasen la Duracidén de las Sociedades Mer—
cantiles

Domicilio Social y cambios efectuados

Objeto social y sus modificaciones

Fusiones

Capital social y sus reformas

INtegracidén del Consejo de Administracidén

Poderes y Nombramientos (los més recientes)

Créditos bancarios con garantfa

Embargos

Bienes raices

Hipotecas

Fideicomisos

Cualquier otra informacidn que pueda ser verificada en el-
registro pdblico de la Propiedad y Comercio.
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Otras referencias externas

a) Referencias Bancarias (Las Instituciones con las que repor
ta pasivos)

b) Referencias proveedores (No menos de 3 ni mds de S)

c) Referencias Clientes (No menos de 3 ni més de 5)

d) Consulta con la Procuradurfa Federal del Consumidor.

III.9.5.1. Reporte de la Visita Ocular.

3) visita Ocular a la Empresa.

Consistird en una visita que se llevard a efecto en la empre-—
sa que solicita la linea de crédito; el Informador llevard& el
siguiente cuestionario:

1.— Nombre de la Empresa

Ubicaciédn de la planta

3.— Superficie total

Superficie construida

4,- Los inmuebles son: Propios Ajenas De quien

5.— Quienes son los princiaples Funcionarios Administrarivos:

Antiguedad en la

Nombre Puesto edad
empresa
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6.~ Empresas Subsidiarias y Afiliadas al Grupo:
Nombre Ramo o Actividad Capital 7. de Part.
Social

7.— La empresa estéd situada en forma de:
a) Abastecimiento de materia prima
b) De consumo

8.~ El1 &rea donde estéd ubicada es: Rural , Industrial
Urbana Desarrollo

9.~ Existe sindicato: No Si Nombre

10.- Cada cuando se revisa el Contrato Colectivo de 2 alterna-
tivas:
( ) Contrato Colectivo ( ) Contrato Ley

11.— Fecha de la Gltima revisién Acuerdos

12.— Fecha de la dltima huelga Duracidn

13.—~ Tiene la empresa concesiones fiscales: Si No

Que tipo de concesiones

Duracidn y vencimiento de las mismas
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14.~ A que Cémara Industrial o Comercial pertenece:

Productos y Procesos

15.~ Principales divisiones productivas y % del volumen total
de produccidn:

16.- Cuales son los principales productos:

17.- Con gue marcas se les conoce en el mercado:

18.-. Asistencia técnica y pago de regalias:

19.~ Proceso productivo Descripcidn por divisiones o departa-
mentos :

Mercado y caracterfsticas de Distribucidn:
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20.~ Cobertura Geogréafica del Mercado:

Regional Nacional Internacional
21.— Nivel de Precios en relacidnala competencia:

22.—- Principales empresas que controlan el ramo, mencionando-
% de participacién de cada uno, incluyendo la propia em-
presa: :

Nombre Lineas o divisiones % departicipacion
de Productos

23.~ Clientes Directos , Distribuidores . Mayoristas

24.— Cudntos distribuidores tienen en total

25.~ Principales distribuidores y o mayoristas

26.~ Cudntos Agentes VEndedores tiene la empresa:

27.— Medios de transporte utilizados en la distribucidén de -
sus productos:



Propios Ajenos

Propios Ajenos

Propios Ajenos

28, - Presupuesto publicado anual
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29. - Que medios publicitarios utilizan

30. - Que tipos de promociones realizan:

31.- Materia Prima bé&sica para cada producto:

Nombre %

32.~ Abastecimiento de Materia Prima:

Nacional Importada

Procedencia:

33.~ Principales Proveeedores:




34.-

35.-

Manoc de Obra:

No. de Obreros Planta
No. de Empleados Ventas
No. de Técnicos

Maguinaria Equipo:

Descripcidn de las Instalaciones:
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Eventuales
Administracién

Capacidad actual utilizada:
Jurnos de Labores:

Dias de la semana:
Refacciones: Nacionales:
Magquilan: Si:
Seguros que Tiene la Empresa

Nombre : # de Poliza

Importadas
No:

Riesgo cubierto
Vencimiento
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El Reporte de Informes de Crédito" es conveniente que se ela-
bore en original y copia, con un formato de machote como el -
gue se indica en I1II.9.5.2 el cual consiste en cuatro ho——
jas tamafio oficio, una vez elaborado, se le asignard un ndme-
ro progresivo.

Los originales se enviardn en lotes (dependiendo el ndmero -
de reportes que puedan ser micréfilmados en una sola tarjeta)
al Departamento de Microfilmacidén, para que sean micréfilma—-—
dos en tarjetas similares a las utilizadas en los registros -
de cuentas de cheques, reportes de saldos de Tarjetas de Cré-
dito, dicho lote serd acompafiado de un memordndum (formulado—
en original y copia) conservando en el Archivo del Departamen
to la copia del Memordndum.

La copia del "Reporte de Informes de Crédito" la enviard al -
Departamento de SICRED., acompanado de un memordndum (Formulg
do un original y copia) la copia del memordndum la Archivard-
Cronoldgicamente en un Archivo denominado "Reportes Realiza-—
dos enviados a SICRED., al mismo tiempo, anotard la fecha de-
concluido el dfa x en el Reporte de "Informes de Crédito Soli
citados por realizar", en la Tarjeta guia se anotard, en la——
columna de Reportes anteriores el nimero de Reporte.

Cuando se presente el caso de actualizar un Reporte es preci-
so seguir el mismo procedimiento, pero siempre considerando -
el Reporte anterior una vez realizado se tacha en la tarjeta-
de Micréfim el reporte anterior.

En el momento de recibir de Microfim la microficha y el ori—-
ginal de los reportes acompafiados de un memordndum, se proce-

derd a:

— Canjear en SICRE. la copia del reporte entregando el origi-
nal.
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- Colocar la microficha por ndmero progresivo en el Archivero
de Microfichas.

— Archivar el memordndum recibido del Dept. de Microfiln y —-—
anexar a la copia del memordndum, anteriormente enviado a -
ese departamento, y dque corresponda al mismo concepto.

— Archivar la copia del Reporte por ndmerc cronolégico en lo-
tes de 25 reportes cada uno; para facilitar su localizacién,
es conveniente que cuenten con una pasta manila al inicio -
y al final, anotando en la pasta delantera el nimero de re-
portes que comprende.

En el momento de contar con un ndmero significativo de lotes—
de Reportes, se enviardédn al Archivo General de la Institucidn,
acompanandolos con un memorandum que se formulard en original
y 2 copias, cuidando de especificar el ndmero de los Reportes
qgue se estdn remitiendo.

Para facilitar su localizacién, se guardardn en una caja, a -
la cual se le asignard un ndmero, mismo gue también se anota-—
réa en el memordndum: No.

Ejemplo:

El original se entregard junto con el paguete,una copia se ——
pegard al frente de la caja de tal manera que no se desprenda,
la dltima copia la archivard en un expediente "Reportes envia
dos al Archivo General de la Institucidn".

Con este sistema se pretende ahorrar espacio de los archivos—
de las oficinas, tiempo en las consultas de referencias, agi-
lidad al actualizar los reportes y se contard en el Archivo —
General de la Institucidn con copias de los Reportes y asfi, —
en caso de siniestro, no se perderd la informacidn almacenada.
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111.9.5.2. REPORTE DE INFORMES DE CREDITO No.

DENOMINACION Y RAZON SOCIAL

DOMICILIO SOCIAL

DOMICILIO OF ICINAS

TELEFONOS

R.F.C. R.CAM. CED EMP

PROLONGACION EN LA DURACION ANOS
PERIODO DEL EJERCICIO SOCIAL: DE A

OBJETO SOCIAL:

CAPITAL SOCIAL: INICIAL FIJO ACTUAL FIJO
CONSTITUCION DEL CAPITAL SQCIAL ACTUAL:

NOMBRE NACIONALIDAD NO. DE ACCIONES MONTO
1.~
2, -
3.~
q.-
5.~
TOTAL
FECHA DE CONSTITUCION DURACION

ACTUAL
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CONSEJO DE ADMINISTRACION: _
CARGD NOMBRE EDAD

PODERES VIGENTES:

NOMBRE. TIPO DE PODERES:
T
2.~
3.~
NOMBRAMIENTOS :
NOMBRE : TIPO DE NOMBRAMIENTO
1.—
2.~
3.~

CONTROL REAL

NOMBRE PUESTO ANTTGUEDAD EN
LA EMPRESA




1.~

BIENES RAICES
FECHA DE ADRUISICION
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COSTO DE ADQUISICION $
UBICACION

AREA M2

FECHA DE ADQUISICION

SITUACION JURIDICA

COSTO DE ADRUISICION

UBICACION

AREA M2

FECHA DE ADQUISICION

SITUACION JURIDICA

COSTO DE ADQUISICION

UBICACION

2
AREA M

SITUACION JURIDICA

GRAVAMENES
NOMBRE DEL ACREEDOR

FECHA

BIENES AFECTADOS
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TIPO DE GRAVAMEN

ORIGEN DEL GRAVAMEN

EMBARGOS
NOMBRE DEL ACREEDOR FECHA

BIENES EMBARGADOS

ORIGEN DEL EMBARGO

DEMANDAS..
NOMBRE FECHA TIPO DE JUICIO
Tem B
2.-
3.-
4.-
SOBREGIROS
FECHA MONTO ACLARACION
7.—
24—
3.~

4, —




CARTERA VENCIA
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FECHA DE ORIGEN MONTO SITUACION ACTUAL
1~
2.—
3.~
4.-

REFERENCIAS BANCARIAS

NOMBRE INSTITUCION CATALOGADA COMO
TARJETAS DE CREDITO

NOMBRE DE LA TARJETA  NUMERO LIMITE SALDO

SENICRES
REFERENCIAS PROVEEDORES

NOMBRE

CATALOGADA COMO
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REFERENCIAS CLIENTE

CATALOGADA COMO

REFERENCIAS DE LA P.F.C.

ANTECEDENTES DEL REGISTRO

FOLIO SECCION
LIBRO FOJAS
COMENTARIOS

TOMO VOL

No.

NOMBRE Y FIRMA DEL INFORMADOR

JEFE DE INFORMES DE CREDITO

FECHA




III.9.6 PROCEDIMIENTO ENLA AUTORIZACION DE LINEA DE
CREDITO.

SIECRED.

Recibe de INCRED.: copia del Reporte de la Investigacidén y -
el Original copia del memorandum, asf como la copia del Repor
te de la visita Ocular.

Registra en la "Hoja de Integracién de Expediente de Crédito
la fecha de elaboracién del '"Reporte de la Investigacién" y -
del '"Reporte de la visita Ocular".

Firma de recibido y sella la copia del memordndum, regresan—-—
dola a INCRED., revisa si el Expediente de Crédito se encuen-
tra totalmente ihtegrado, en caso contrario revisa su Archivo
de documentacidn solicitada alas Sucursales y verifica si la-
documentacién faltante ha sido solicitada y si ya fué solici-
tada envia nuevamente un memordndum formulado en original y 3
copias en donde solicita la documentacién faltante, enviando-
el original al Cliente, una copia al Gerente de Sucursal, una
copia al Gerente Comercial y una copia al "Archivo de Documen
tacidn spolicitada por Sucursal®".

En este caso, el Expediente se Archiva hasta contar con la co
cumentacién gue ha sido solicitada.

Es conveniente que mensualmente se elabore un Reporte de la -
Documentaciédn faltante por Sucursal, indicando la fecha en -
que fué solicitada.

Si el Expediente se encuentra totalmente integrado, lo turna-
rd a ANCRED, acompafiado de un memordndum y formulado en ori--
ginal y copia asi como con el vale de Archivo se recabard la-
firma y sello de recibido.

La copia del memordndum firmada y sellada de recibido se ar-
chivard en un Expediente c:onoldgico por Sucursal.
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I1I.9.7.- PROCEDIMIENTO EN LA AUTORIZACION DE LINEAS DE CREDL

TO.
ANCRED

Recibird de SIECRED el "Expediente de Crédito", memorandum ——
original, copia y vale de archivo, firmard y sellard la copia
del memordndum al igual que el vale de archivo, los cuales -——
regresard a SIECRED.

Posteriormente revisard que el "Expediente" se encuentre intg
grado conforme a las normas, politicas y procedimientos vigen
tes, en caso de no ajustarse se verificar& si es por causa -
de la instruccidn de un ejecutivo superior, en caso de no ser
asi se procederd a regresar el Expediente a SIECRED acomparia-—
do de un memordndum, formulado un original y copia; la copia-
del memordndum se archivard cronoldégicamente.

En caso que se trate por instrucciones de algin ejecutivo se-
verificard que exista la autorizacidn de la Sub-Direccién de-
Crédito, en caso contrario procedera a regresar el Expedientea
SIECRED acompanado de un memordndum, formulado en original y-
copia la del memoréndum archivara cronoldégicamente.

En caso de contar con la instruccidén del Ejecutivo y la Auto-
rizacién de la Sub-Direccidn de Crédito, es preciso que se ——
evalue someramente la factibilidad de realizar el Andlisis --—
financiero de crédito, con los elementos de juicio contenidos
en el Expediente, si no es posible realizar el An&lisis Finan
ciero de Créditc, es conveniente gque se discuta con el Sub-Di
rector de Crédito la problemdtica, con la fipalidad de que se
evaluen los riesgos y el Sub-Director de Crédito, determine -
si se realiza o no el andlisis financiero de crédito.

El vale de archivo se le entregard al archivista para su con-
trol.

Nota: Cuando un Expediente es enviado a INCRED, INCOMPLETO —-
por instrucciones especiales de algun Ejecutivo es preciso —-
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gue se entregue acompanado por un escrito en donde conste la-
Autorizacidn de la Sub-Direccidn de Crédito dicha Autoriza—~—
cifdn deberd estar contenida en el Expediente de Crédito.

En caso de que la decisidn sea no realizarlo, entonces se pro
cederd a elaborar un memordndum, formulado en original y co-—
pia el cual contendrd la firma el Sub-Director de Crédito, re
gresando asl como la del Gerente de Andlisis de Crédito, asi-
como la del Gerente de Andlisis de Crédito, regresando asi el
Expediente a SIECRED, la copia del memordndum se archivara ——
cronoldgicamente.

Si el Expediente se encuentra totalmente integr~do se procede
rd a registrar el nombre del expediente en una carpeta de ex-
pedientes ingresado a ANCRED el cual deberd& indicar la Sucur-
sal a la que pertenece el Expediente, nombre o denominacidn -
social del solicitante, fecha en que ingreso para su Andlisis
Finmanciero de Crédito, asi como el nombre del analista al gue
se le asigno.

Una vez asignado el Analista procederd a realizar el andlisis
financiero de crédito el cual se puede diviri en los siguien-
tes pasos:

1) Revisién del Expediente
Solicitud de Crédito
Estados Financieros
Relaciones Andliticas
Reporte de informes de crédito
Reporte visita ocular
Contratos
Otra informacién contenida en el Expediente

2) vaciado de Balance en Hoja de Balances (Crédito 9)

3) Recabar promedios de cuentas de cheques responsabilidades,
individuales y de grupo en caso de existir, e inversiones-
con nuestra Institucidn.



4) Elaboracidn de la Carédtula
5) Elaboracién de la Hoja de Responsabilidaces

6) Elaboracién de la lioja de Indices Financieros s/n (Propues
to) :

7) Elaboracisn de la Hoja de Andlisis Financiero \ertical y -
Horizontal s/n (Propuesto).

8) Elaboracién de los Antecedentes.
Datos Generales de la Empresa
Fecha de Constitucidn de la Sociedad
Capital Social inicial de la Sociedad
Capital Social actual de la Sociedad
Integracién del Consejo de Administracidén
Objeto Real
Principales productos o servicios

- Promedios:

Individuales:
Grupo

— Demandas o Sobregiros

~ Cuadro de Solicitud.

Nombre
Rubro Autorizado Responsabilidad Solicita

Sub-Total
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Nombre

Rulbro Autorizado Responsabilidad Solicita

Sub-Total

Total

Garantias
9) Interpretaci6én del Anélisis Financiera.- El1 cual deberd -

10

)

contener la observacidn de las razones financieras el and-
lisis vertical y horizontal y la estructura del udltimo ba-
lance, asi como su trayectoria.

Integracibn de sus principales rubros del dltimo balance.
Observaciones sobre sus pasivos cn moneda extranjera
Observaciones de las garantias o avales propuestos:

Elaboracidn del Dictamen.- EL cual deberd ser conciso y -
preciso en la opinidn del analista y deberd estar fundamen
tado en el punto 9, también es conveniente la insercidén de
recomendaciones en el sentido de brindarle otros tipos de-
crédito o la canalizacidn por medic de algdn Fondo de Fo--
mento (Banxico o Nafinsa).

Mecanografiado

Revisién

Modificacidn

Fotocopiado

Elaboracién de Juegos (carpeta)
Presentacidén en Comité.
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III.9.7.1 SUGERENCIAS PARA EL DEPARTAMENTO DE ANALISIS OE
CREDITO (ANCRED)

Como modificaciones al actual sistema considero que
es prudente considerar la Hoja de Indices Financieros y la Ho-
Jja de An&lisis Vertical y Horizontal con cardcter de obligato-
rio, la Hoja de Balances {Crédito 9) es necesario reestructu-—
rarla de tal manera, de contar con mds renglones en el Activo-—
Circulante y Fijo, Pasivo Circulante y Capital Contable, eli—
minando totalmente los indices financieros contenidos en dicha
hoja.

La presentacién de los créditos en los Comités es —
prudente que la realice el Gerente de ANCRED para que solucio-
ne aquellas dudas que se presenten en los Reportes de andlisis
Financieros de Crédito evitandose asi dejar pendientes algunos
créditos por dichas dudas. Actualmente la presentacidn la rea
liza el Sub-Director de Crédito, sin embargo, considero gue --
deberéd ser delegada a el Gerente de ANCRED.

El tramo de responsabilidad de ANCRED concluye con-
la presentacién del Crédito en el Comité de Crédito gue le co-
rresponda, cuando se determine la aceptacidén o rechazo del mig
mo, las actividades posteriores ala autorizacidn o rechazo de-
un crédito corresponden a CSCRED,

Es conveniente gue en la Gerencia de ANCRED se cuen
te con indicativos financieros por dreas econdmicas, el cual -
puede ser elaborado a través de la Hoja de Indices Financieros
gue se presenta en el Reporte del Andlisis Financiero.

En el cédlculo de la capacidad de pago a corto plazo
se utiliza una férmula la cual carece de todo fundamento l6gi-
co por lo cual propongo la siguiente Térmula:
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CUENTAS X COBRAR PASIVO CIRCULANTE + EFECTIVO EN
CXC(PERIODO Y VTAS) COSTO (PERIODO) CAJA Y BANCOS ~

P.C.ACTUAL = CAPACIDAD DE PAGD A CORTD PLAZO.

RECOMENDACIONES

1.— Es conveniente que dicha férmula sélo se aplique para em——
presas no ciclicas en sus ventas.

2.~ Cuando exista pasivos a favor de sus accionistas o filia——
les, es necesarioc que se resten, de lo contrario disminui-
rdn su rotacidén de pasivos,provocando una capacidad de pa-
go a corto plazo superior a la real.

3.~ Los ajustes realizados al pago de impuestos, es necesario-
gue no se consideren en la rotacidn de pasivo circulante, -
pero si al restar el total del pasivo circulante.
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ITI.5.8. PROCEDIMIENTO ENLA AUTORIZACION DE LINEAS DE

CREDITQO.

CS8CRED.

La responsabilidad de dicha Gerencia seré:

Ejecutar la resolucidén del Comité

Dar aviso al Cliente y Gerente de Sucursal de la solucidn
del Comité

Elaborar el Acta de Comité

Tramitar en combimacidén con el &rea juridica la legitimi-
dad de las personas que pueden obligar a la Empresa soli-
citante.

Recabar las garantfas.

Elaborar en caombinacién con el &rea juridica los contratos
gue se requieran

Elaborar mensualmente un "Reporte de las Lineas Autoriza--
das" por rubro y actividad econdmica.

Elaborar mensualmente un Reporte de las Lineas vigentes —-
por Rubro y Actividad Econémica (Saldo del mes anterior (+)
autorizaciones del mes (-) lfineas vencidas en el mes).

Tendrd la obligacién de supervisar las disposiciones de -~
Crédito con Autorizacisn de Linea de Crédito.
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III.10. CARACTERISTICAS DE FINANCIAMIENTO A PROVEEDORES DE
CADENAS COMERCIALES

I1T.10.1 Finalidad

Establecer conjuntamente con las Cadenas Comercig——
les un programa de financiamientos a proveedores a través del
descuento de documentos mercantiles (letras de cambio) gira—
dos y aceptados exclusivamente por las cadenas comerciales:

Lineamientos Generales:

Las cadenas comerciales tendrén gue proporcionar a-
la Institucidén de Crédito una lista de aquellos proveedores,-—
productores de articulos bédsicos interesados en participar en
el programa de financiamiento.

La institucidn, establecerd contacto con los provee
dores, a fin de exponer las caracteristicas de la operacidn y
solicitarles la documentacidn necesaria. *

*— Copia registrada de la Escritura Constitutiva

~ Copia registrada del dltimo Testimonio de reformas o aumen
tos de capital cuando existan modificaciones.

- Copia de la Escritura registrada en la que consten las fa-
cultades (para suscribir titulos de crédito) del represen-
tante de la sociedad).

~ Estados Fimancieros con antiguedad no mayor a 3 meses.

III. 10.2 Formas de QOperacidn:

1.- Las cadenas Comerciales y los Proveedores tendrén la obli
gacién de mantener cuentas activas que cheques, en la ——-
Institucidn.
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La Institucién otorgara a las cadenas comerciales lineas-—
de crédito por un importe no superior al 60% de las com——
pras de productos bésicos del promedio que resulte de los
3 meses inmediatos anteriores al otorgamiento de las 1{—
neas de crédito.

La Institucién de Crédito entregard el importe total de -
la letra de cambio al proveedor, depositandola en la ——
cuenta de cheques previamente abierta.

La Institucién de Crédito no bonificard, devoluciones, ——
deducciones por ningdn monto, motivo de incumplimiento del
proveedor o por deficiencias en las mercancias entregadas.

Las cadenas comerciales absorverdn el importe de los inte
reses.

Es importante gue la Institucién cuestione al Banco de -
M&xico posibilidad de establecer tadas de interés prefe--—
renciales (No mids de 3 puntos arriba del costo Porcentual
Promedios.

Es necesario que exista un contrato previo entre la Insti
tucidén de Crédito y la Cadena Comercial.

Es conveniente que el plazo de vigencia de la l1inea no —
exceda de 6 meses, con posibilidad de reinstalar y aumen-
tar o disminuir el monto autorizado segun evaluacién de -
la Institucidn en base a los controles y facturas en po~—
der de la cadena comercial.

venta jas.

Dotar de liquidez y apoyar a los productores de bésicos.

Promover los descuentos Comerciales por pronto pago, para
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transferir los beneficios a los consumidores.
Evitar la especulacién Comercial.

Promover un servicio més de las Instituciones Nacionales-—
de Crédito.

Generar una captacidn mayor de recursos de cuentas de che
ques.

Evaluar clientes potenciales.
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III.11. Apéndice "A" (Glosario de términos

INTRODUCCION

A continuacidn se presenta el apéndice "A", corres-
pondiente al "Glosario de Té&rminos".

El glosario de términos como su nombre lo indica, -
contiene los términos administrativos que se han utilizado -
con mayor frecuencia en el desarrollo de la presente Investi-
gacidn.

Cabe hacer notar que la definicidn de cada uno de -
los términos ha sido dividida en dos partes: la primera de -
ellas, contiene la definicidn conceptual y la segunda parte,-
se refiere a la definicién operacional.

Por definicidén conceptual deberd entenderse, la que
se obtuvo de la literatura consultada para los efectos de la-
Investigacidn.

Ahora bien, la definicién operacional, es aquella -
gue enfoca a cada uno de los términos, hacia el erpleo que se
les ha dado en la misma.
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APENDICE "AM



GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

DEFINICION CONCEPTUAL

DEFINICION OPERACIONAL

Actividad

Administracidn

",.. Conjunto de operaciones -
propias de una entidad o perso
na...

",.. Es el conjunto de técni--—
cas y conocimientos que, apli-
cados sobre todo organismo so-
cial sea cual fuere su objeti-
vo, permiten el méximo aprove-
chamiento y rendimiento de sus
elementos constitutivos (buma-
nos, materiales y técnicos)..."

Es el corjunto de labores
especificas que forman ——
parte de un procedimiento
y Que realiza una entidad
0 persona.

Es la aplicacidén del pro-
ceso administrativo; en -
sus fases de: planeacidén,
organizacién integracidn,
direccidn y control para-
el cumplimiento de los ob
jetivos tanto generales -
como especificos de una -
Institucidn Pdblica.

881



TERMINO

DEFINICION CONCEPTUAL

DEFINICION OPERACIONAL

Almacenamiento

Alternativa

Autoridad

", .. Indica depdSsito de un ob
Jjeto bajo vigilancia de un al
macén donde se recibe o entre
ga mediante forma de autoriza
cidén o donde se guarda con fi
nes de referencia..."

", .. Opcién entre dos cosas..."

"... Es la facultad o derecho
de mandar y la obligacidn co-
rrelativa de ser obedecido —
por otros..."

Es el archivo o depésito de-
documentos.

Es el curso alternativo para
seleccionar la opcifdn mds ——
adecuada enla Auditoria Admi
nistrativa.

Es el poder de mando conferi
do a una persona.

681



TERMINO

DEFINICION CONCEPTUAL

DEF INICION OPERACIONAL

Capécitacién.

Control

", .. Compartir conocimientos—
y desarrollar habilidades con
el objeto de ejercitar efi---
cientemente una actividad de-—
terminada. .."

"... Consiste en el estableci
miento de sistemas que nos -—
permitan medir los resultados
actuales y pasados, en rela-—
cidn con los esperados, con —
el fin de saber si se ha ob--
tenido lo que se esperaba; co
rregir, mejorar y formular --—
nuevos plares, para aplicar -
medidas correctivas de manera
que la ejecucidén se lleve a —
cabo de acuerdo a lo planea--—
do..."

Es transmitir y recibir una-
serie de conocimientos y ha-
bilidades para el desarrollo
eficiente de las actividades
encomendadas en un drea de-——
terminada.

Es el establecimiento de sis
temas y procedimientos que -
permitan la aplicacidn de —-
las medidas correctivas, den
tro de la Auditorfia Adminis-
trativa.
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TERMINOC

DEF INICION CONCEPTUAL

DEFINICION OPERACIONAL

Decisién

Demora

Descripcidn de
Puestas’

", .. Accién de decidir..."

"... lndica demora en el desa
rrollec e los hechos; por ——
ejemplo; trabajo en suspenso-
entre dos operaciones sucesi-
vas, o0 abandono, de cualquier
objeto hasta gue se necesite.
_.ll

", .. Forma escrita en que se-
consignan las funciones que -
deberdn realizarse en un pues
to; ésta se puede presentar -

en forma genérica o especifica.

Tomar la determinacién mds -
adecuada gue permita el cum-
plimiento de los objetivos -
fijados.

Es el retraso ocasionado en-
la Jjecucidn de una determi-
nada actividad: por ejemplo:
en la recopilacién de la in-
formacién que sea requerida-
para la elaboracién de los -
manuales administrativos

Es la forma de dar a conocer
las funciones y/o activida—-
des que deberdn de llevarse-
a cabo en un puesto.
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TERMINO

DEFINICION CONCEPTUAL

DEF INICION OPERACIONAL

Diagrama

Direccidén

Eficacia

", .. Dibujo geométrico que re
presenta gréficamente las va-
riaciones de un fenémeno..."

w,.. Es impulsar, coordinar -
y vigilar las acciones de ca-
da miembro y grupo que inte--—
gre un organismo social, con-
el fin de que el conjunto de-
todos ellos realice del modo-
méds eficiente, los planes se-
falados..."

",.. Cardcter de lo que produ
ce el efecto deseado la efi--
cacia de un medicamento..."

Es la representacidn grdfica—

de las actividades contenidas .

en un procedimiento adminis—
trativao.

Es coordinar, supervisar y --
controlar que las funciones -
y/o actividades se lleven a —
cabo de acuerdo a lo planeado

Es el cumplimiento de los ob-
jetivos y metas, en el tiempo
programado o establecido.

26l



TERMINO

DEFINICION CONCEPTUAL

DEFINICION OPERACIONAL

Eficiencia

Empresa

Forma

v, .. Facultad para lograr un-
efecto determinado. Accién -—

con gue se logra este efecto-
"

", .. Unidad social gue produ-
ce bienes y/o servicios..."

".,.. Es un instrumento de co-
municacién administrativa, --
impresa generalmente en papel,
o similares (cartén, cartuli-
na) y con impresiones realiza
das mediante los medios de re
produccién grdfica, contiene-
informacién fija impresa y es
pacios para anotar informa—--—
cidn a la que convencionalmen
te se llama variable..!

Es la utilizacién de los re—-
cursos de la mejor manera po-
sible, para el logro de los -
objetivos.

Es un organismo pdblico, inte
grado por personas, Cuyas ac-—
ciones estédn orientadas hacia
la prestacién de servicios.

Es un medio de comunicacidn -
que contiene datos fijos y es
pacios en blanco pare ser lle
nados con informacién varia—-
ble; de acuerdo al procedi-—-
miento que se trate. i
Ademds de que puede constar -
de una o varias co ias, de —-
acuerdo al uso que se le vaya
a dar.

€6l



TERMINO

DEF INICION CONCEPTUAL

DEFINICION OPERACIONAL

Funcién

Hipétesis

Inspeccién

Instructivo.

", .. Conjunto de actividades-
afines y coordinadas, necesa-
rias para alcanzar los objeti
vos de una empresa..."

", .. Suposicién que se admite
provisionalmente para sacar -
de ella, una consecuencia.

“... Indica gque se verifica -
la calidad, la cantidad o am-
bas...

",.. Dicese de lo que instru-
ye o sirve para instruir..."

Son actividades mds especifi-
cas, las cuales se desemperian
para alcanzar el objetivo que
se ha planteado la institu———
cién.

Es una suposicidn en la que -
se fundamenta la investiga—-
cién,

Es la revisidn que se hace a-
los documentos antes de ser——
enviados al drea respectiva.

Es la forma escrita de dar a-—
conocer los puntos a seguir -
en la elaboracién de un deter
minado documento.

vl



TERMINO

DEFINICION CONCEPTUAL

DEF INICION OPERACIONAL

Integracion

Jerarquia

Manual

"... Es la reunidn de los ele
mentos humanos, materiales y-
técnicos necesarios para lo--
grar los objetiveos de la em—-
presa, dentro del marco de su
estructura organicaca..."

" .. Es la clasificacidn gue-
se hace en escalafones, de —-
personas, situaciones, pues—-—
tos y actividades; suponiendo
a cada escalafén jerdrquico -
ciertos privilegios..."

",.,.Es un documento que con--—
tiene en forma ordenada y sis
temdtica, informacién y/o pro
cedimientos de una empresa u-
organismo, que se consideran-
necesarios para la mejor eje-
cucidn del trabajo.

Es la agrupacidn de los recur
sos, humanos, materiales y —
técnicos para alcanzar los ob
jetivos que persigue la insti
tucidn,

Son los diferentes niveles -
organizacionales gque existen-—
en una institucion, dando lu-
gar a la estructura orgdnica-
de la misma.

Es una guia gue muestra de -
una manera sistemdtica, crongo
légica y ordenada, el aspecto
tanto organizacional como los
procedimientos que afectan a-
una institucidn o drea especi
fica.

a6l



TERMINO

DEF INICION CONCEPTUAL

DEFINICION OPERACIONAL

Método

Cientifico.

Médoto
Deductivo

".,..Es la determinacién de —-
ciertos hechos o realidades -
por medio de la observacidn -
de los fendmenos y en la veri
ficacién de la previsidn de -
estos hechos, con base en las
observaciones continuas. Una-
vez que los hechos se anali-—-—
zan y se clasifican, la cien-
cia busca relaciones casuales
para explicarlos. Estas gene-
ralizaciones se llaman hip&--
tesis, cuya correccicon debe -
comprobarse. .. "

",.. Es el gque va de lo gene-
ral a lo particular..."

Es la observacidn de ciertos-—
hechos o fe émenos que contri
buirdn a la aprobacién o des;
probacidn de la hipétesis de—
la cual se ha partido y que -
ha dado origen a la Investiga
cidn. -

Se parte de aspectos muy gene
rales para enfocarlos hacia -
los aspectos particulares a -
los cuales se gquiere llegar -
en la investigacidn.
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TERMINO

DEF INICION CONCEPTUAL

DEFINICION OPERACIONAL

Método
Inductivo

Normas

Objetivo

", ., Es el que va de lo par—--
ticular a lo general..."

",.. Reglas que se deben se--
guir o a las gque se deben de-
ajustar las operaciones.

v",.. Son los fines, logros o-
resul tados que se pretenden —
alcanzar, ya sea ccn la reali
zacién de una sola operacidn,
de una actividad concreta, de
un procedimiento, de una fun-
cién completa o de todo el —
funcionamiento de la Institu-—
cién..."

Se parte de aspectos muy par-
ticulares o especificos para-
llegar al aspecto general al-
que se haya fijado en la In-—-
vestigacidn.

Son los lineamientos a los ——
gue se deben ajustar las ope-
raciones comprendidas en el -
procedimiento.

Son los fines que se preten——
den alcanzar a través del de-
sempefioc adecuado de las fun—
ciones y/o actividades, asi -~
como de los procedimientos —-
gue lleva a cabo una Institu-
cidn.
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TERMINO

DEFINICION CONCEPITUAL

DEF INICION OPERACIONAL

Operacidn

Optimo

Organigrama

", ,. Ocurre cuando intencio--
nalmente se cambian cualquie-
ra de las caracteristicas fI-—
sicas o quimicas de un aobjeto;
cuando éste se monta o se des
monta o se dispone o prepara-
otra operacién, transporte, -
inspeccidén o almacenaje..."

v,.. Superlativo de bueno, --—
sumamente bueno, gque no puede
ser mejor..."

"... Es la representacidn grd
fica de la estructura orgdni-
ca de una Institucidn o de —-
una de sus dreas y de las re-
laciones gque guardan entre si
los érganos que la integran..

Ocurre cuando se elabora, ———
firma, sella o se recibe cual
guler tipo de documento,den—
tro de una &rea especifica.

Ocurre cuando los recursos hu
manos, materiales y técnicos-
con los que cuenta un édrea de
terminada o una Institucidn -
se aprovechan adecuadamente.

Es la forma de representar —-
grédficamente las lineas de au
toridad y responsab:lidad, —-
as{ como el ndmero total de -
las dreas que integran la Ins
titucidn y los niveles jerdr-
guicos que comprende la misma.

861



TERMINO

DEF INICION CONCEPTUAL

DEF INICION OPERACIONAL

Organizacidén

‘Politica

Plan

",..Es el agrupamiento de las
actividades necesarias para -
llevar a cabo los planes, a -
través de las relaciones que-—
deben existir en las funcio--
nes, niveles y actividades de
los elementos materiales, hu-—
manos y técnicos de un organis
mo social, con el fin de lo—
grar la mdxima eficiencia den
tro de los planes y objetivos
sefalados..."

", ..%0on gufas de accidn que -~
orientan sobre la forma de lo
grar los objetivos marcados..

", ..Es un conjunto ordenado y
coordinado de programas en ——
funcién de objetivos..."

Es la reunidn y coordinacidén-
de las funciones y/o activida
des que se llevan a cabo en -
la Institucidn, para el ade—
cuado aprovechamiento de sus-
recursos y el logro de sus ob
Jjetivos. -

Son gufas de accidn gque con—
tribuyen al logro de los ob—-
Jjetivos.

Conjunto ordenado de progra——
mas, en base a un objetivo.
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TERMINO

DEFINTCION CONCEPTUAL

DEFINICION OPERACICNAL

Presupuesto

Previsidén

Procedimiento

v, ..Expresidén cuantitativa de
un programa en unidades mone-
tarias..."

"... Con base en las condicig
nes futuras en que una empre-
sa habrd de encontrarse, reve
ladas por una Investigacidén -
Técnica, se determinaran los-—
principales cursos de accibn-
que no- permitirdn realizar -
los objetivos de esa misma ——
empresa, . . "

"...50n aguellos cursos de ac
cién gue sefialan la secuencia
cronolégica més eficiente pa-
ra obtener los mejores resul-—
tados en cada funcién concre-—
ta de una organizacidn, repre
sentando la divisidén funcio--—
nal de cada acto administrati
VO..."

Es la cuantificacidn moneta—
ria de un programa.

Es anticiparse a los aconte-
cimientos futuros, a través-
de una Investigacidén que per
mita determinar los cursos -
de accidn que se requieran,-—
para llevar a cabo los obje-
tivos de la Institucién.

Es la presentacién cronolégi
ca y secuencia de las activi
dades que se llevan a cabo -
en un &rea determinada o en-
una Institucidn.
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TERMINO

DEFINICION CONCEPTUAL

DEFINICION OPERACIONAL

Productividad

Planeacién.

Puesto

", ..Es la relacidn gue existe
entre la cantidad obtenida de
produccién y los recursos ne-
cesarios para su obtencién..."

",.. Consiste enla determina-
cibén del curso de accién gque-
habréd de seguirse, estable---
ciendo los principios que ha-
brdn de orientarlo, la secuen
cia de operaciones para reali
zarlo y las determinaciones -
de tiempo y de nimeros necesa
rios para su realizacidn..."

", ..Conjunto de operaciones -
cualidades, responsabilidades
y condiciones, gque integran -
una unidad de trabajo especi-
fica e impersonal..."

Es la relacién que existe en-
tre la cantidad de servicios-
producidos y los recursos que
se requieren para su obten-—-
cidn, dentro de una Institu——
cién pdblica.

Es determinar los principios,
planes, programas y presupues
tos gue habrdn de llevarse a-
cabo dentro de una Institu——
cién.

Es un drea definida dentro de
urna Institucién, integrada ——
por operaciones, funciones, -
actividades y responsabilida-—
des.

Loe



TERMINO

DEFINICION CONCEPTUAL

DEFINICION OPERACIONAL

Recursos

. Staff

Sistema

"... Bienes, medios de Subsis
tencia..."

", ,..%0n aguellos elementos -
de organizacidn que ayudan -
a la linea de trabajar mds -
eficientemente para lograr -
los objetivos principales de
la empresa..."

", ..Conjunto de elementos --
que estdn interrelacionados-
entre si, y que persiguen un
fin comdn..."

Son los elementos humanos, —
materiales y técnicos que in-
tervienen para el logro de -
los objetivos de una Institu-
cidn.

Es der asesoria para apoyar -—
a las 4reas en el desemperio —
adecuado de sus funciones.

Conjunto de procedimientos -
administrativos.
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TERMINO

DEFINICION CONCEPTUAL

DEFINICION OPERACIONAL

Transporte

v, ..0curre cuando se mueve un
objeto de un luger a otro, —
excepto cuando dichos movi——-
mientos son ejecutados por el
empleado en su lugar de tra—
bajo, durante uma operacidn o
una inspeccidén..."

Es el envio o traslado de do-
cumentos de un drea a otra.

£0¢
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III.12.- ANEXOS “A"
FORMATOS UTILIZADOS PDR LA INSTITUCION.



= BANPAIS

INSTITUCION DE BANCA MLTIPLE

TELEFOND YM.49m
tnsurgentes Sur 1443 CUNMUTAINR
M¢xico 19 D. F.

SOLICITUD DE CREDITO
1.~=-DATOS DEL SOLICITANTE.

Nombre 0 Razon Sixcial:
Domicilio de las Oficinas:

Domicilio de 1a Planta:

Tekif:
Actividad:

Principales Productos que claberan, explotan o veadon ton orden de importancia e

ACCIONISTAS PRINCIPALES

No. DE rt DE
NOMBRE ACIONES NACIONALIDAD CAPITAL
_ Funcionarios Principales: - :
NOMBRE PUESTO

Empresas Filiales (se deberi mencivnar razon social. actividad y domicition

Seguros que tiene contratados:

NOMBRE DE LA RIESGO FECHA DE
CIA. ASEGURADORA CUBIERTO IMPORTE VENCIMIENTO

Credite Na



IL—DATOS ADICIONALLES.

Principales Provecdores cun que uperan:

206

Nombre Domicilio Teléfono
Plazos de comp
Sucursales y/o Agencias:
Principales Disteibiudores:

Nombre Domicilio Teléfono
Cuando las ventss no son de contado a que plazos se realizan estas?,
Instituciones de Credito con que operan:

Noumbre Sucursal No. de Cucnta




11.~CARACTERISTICAS DEL CREDITO SOLICITADO.

Distribucion especifica del crédito (detallar ¢l destined:
Concepto Monto

[\

Imposte Total del Ceédito solicitado:

Plazo y forma en que se deses disponer del Crédito:

Plazo y forma de pago (indicar como se desea liquidar el Crédito solicitado):

Garantiss que se ofrecen (dexcribirlas):

Avales (indicar nombre o razin social, domicilio y teléfono):

Lugar y Fecha Firma del Solicitante



CION DE LA DOCUMENTACION QUE SE DEBERA ANEXAR A LA SOLICITUD:

Balances y Estados de Resultados con numeros al cierre de los tres altimos ejercicios, con
relaciones complementarias de las priacipales cuentas de Activo y Pasivo. Cuando el crédito
soulicitado sea superior a $1'000,000.00, el ultimo Balance de cierre de ejercicio deberd ve-
nir dictaminado por Contador Piblico,

Cuando el iltimo Balance de cierre de ejercicio tenga una antigiicdad mayor de 6 meses a
la fecha de la solicitud, deberin proporcionar Balance y Estado de Resultados con relacio-
nes complementarias de las principales cucntas de Activo y Pasivo a la fecha mas reciente
posible.

—Copia de la declaracion anual del Impuesto Sobre la Renta, correspondiente al altimo
ejercicio.

.—Copias del ultimo pago provisional del Impuesto sobre ia Renta, Ingresos Mercantiles, Se-
guro Social e Infonavit.

%.—Escritura constitutiva de la sociedad.

6.—Escrituras que reformen a la constitutiva cuando existan (aumentos de capital, cambios de
razén social, cambios de domicilio, erc.).

7.—Escrituras de poderes, suficientes para el crédito solicitado.
8.—Escrituras de propiedad de inmuebles cuando se ofrezcan en garantia,

9.—Copia del Acta de la Gltima Asamblea Ordinaria de Accionistas, que contenga lista de
accionistas incluyendo participacién de los socios y nombramiento o ratificaciéon del Con-
sejo de Administracién o Administrador Unico en su caso.

0.—Avalio actualizado de los bienes que se ofrezcan como garantia (s6lo cuando se tenga).

1.—Cuando se ofrezca(n) aval(es) deberdan proporcionar Estados Pinancieros al cierre de ejer-
cicio y recientes.



ELBANPAIS ~

FETTIUCON DE SANCA MATPLE

Depto, de Ingormes de Crfdifo
Personas Moaales.
FECHA:
NOMBRE : TEL:
DONICILI0:
PROPT0: RENTADO: AUTORIZA ENTREVISTA SI ()} NO (]
OBJETO REAL:
PRINCIPAL PRODUCTO:
REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES:
REGISTRO CAMARA:
CEDULA DE EMPADRONAMIENTO:
EJERCICIO SOCIAL:
PRINCIPAL DIRIGENTE:

NOMBRE : EDAD:
ESTADO CIVIL: DOMICILIO PARTICULAR:
PROPIO: _  RENTADO:
REFERENCIAS BANCARIAS:
BANCO: TIPO DE LINEA:
BANCO: TIPO DE LINEA:
BANCO: T1PO DE LINEA:
BANCO: TIPO DE LINEA:
REFERENCTAS COMERCIALES:
NOMBRE: TELEFONO:
NOMBRE: TELEFONO:
NOMBRE: TELEFONO:

NOMBRE: TELEFONO:




INCTPALES CITENTES:
MBRE :

TELEFONO:

TELEFONO:

TELEFONO:

TELEFONO:

CEDENTES DE REGISTRO:

PROPIEDADES . . .

AVAL:

e e & s 2 4 e« s+ .

(Datos en el Expediente de Crédito}.

o 4 e =

NOMBRE ¥ FIRMA DEL GERENTE.

Va. Bo.
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ACTA DE AUTORIZACION DE CREDITO ;:% i! %IM!WAAE c!msno
GRUPOS CON RIESGO COMUN .

FECHA DE DIRECCION OFICINA
LA S8OLICITUD: REGIONAL:
DATOS DEL GRUPO

GRUPO;
UDCALLZACION :
EMPRESAS ARILIADAS GINOS EN QUE CPERAN

PRINCIPALES ACCIONISTAS:

ADMINSTRADORES

CREDITOS SOLICITADOS
EMPRESA TWO DECREDITO MONTO PLAZO DESTINO

-

CRod»



EDITO
E SE PRESENTA AL

RA SU RESOLUCION

214

= BANPAIS

INSTITUCION NACIONAL DE CREDITO

CHA DE DIRECCION
| souciTuo: REGIONAL! OFICINA;
DATOS DEL SOLICITANTE
E (RAZON SOCIAL:
PRINCIPAL:
CLAVE:
ALES ACCIONISTAS ;
OPERACIONES SOLICITADAS
DE CREDITO: MONTO: PLAZO: AMORTIZACION; TASA; DESTWNO:
]
GARANTIAS:
OTRAS CONDICIONES:

~ FONOOS (O ENCAJE LEGALY:

ACUERDO

RO2



n
=
T

REFERENCIA

CONSTITUCION:

OPINIONES
GERENTE DE LA OFICINA D
U DIRECTOR REGIONAL
DIRECTOR REGIONAL
OIRECTOR BANCA CO RPORATIVA
ANTECEDENTES
_

EXPERIENCIA (DESDE CUANDO ES CLIENTE Y

CREDITOS ANTERIORES):

CURSO DE MESGOS
SALOOS
ULTIMOS TRES MESES

AESPONSABILIDADES

SEMICRES Y/0 CREDITOS MULTIPLES:

OTROS:

ELEMENTOS DE APOYO
COMENTARIOS SOBRE LOS SIGUIENTES ASPECTOS

CAPITAL DE TRABAJO:

CAPFITAL A PASIVO:

RESULTADOS:

CAPACIDAD DE PAGO:

OTROS ASPECTOS FINANCIEROS:

VENTAJAS SOCIO~-ECONOMICAS :

CR-B2




0S FINANCIEROS
MILES DE PESOS)

' FECHA DE CIERRE DE EJERCICIO:

AEFERENCIA

2=

~

CIERRE DE EJERCICIO

ULTIMO

RN N

IVQ CIRCULANTE

FLIO

0S ACTIVOS

TIVO TOTAL

IVO CIRCULANTE

FIJO

PASIVO TOTAL

AL PAGADO

WVIT POR REVALUACION

DEL EJERCICIO

i

AL CONTABLE

b Lo A1)

[

ACLARACIONES AL BALANCE

PASNOS BN MON. EXTR.

ESTADO DE RESULTADOS

AS NETAS:

DE VENTAS

O€ OPERACION

(PRODS.) FINAN.

Y NT

ANO

ESTADO PROFORMA DE RESULTADOS

ﬂ—

VENTAS NETAS:

COSTO DE VENTAS

GASTOS DE OPERACION

GASTOS (PRODS,) FINAN.

ISR Y RUT

UTHIDAD NETA

INDICES

MONTO INVENTARIOS

MONTO CUENTAS POR COBRAR

DIAS INVENTARIO

DIAS CARTERA

RAZON DE LIQUIDEZ

CAPITAL - A PASIVO

UTIUDADES /CAP. CONTABLE

CAPITAL DE TRABAJO

[ srorOSICION:

CR-02




COMENTARIOB DE APOYOD:

REFERENCIA
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III.13. ANEXOD "B"
FORMATOS PROPUESTOS



HOJA DE AUTORIZACION ESPECIAL,

Nombre: No. de Cta,
Domicilio: No. de Suc_____, No Solicitud e o
Actividad:
SOLICITUD
Tipo Monto Plazo Garantfa
Promecdios de: A:
Cheques crédito |Remesas INVERSIONES OBSERVACIONES
1 No. Contrat Monto [Vencimiento
2
3
4
5
6
U Suma SOLUCION
8 En Gtia. Aprobado :
9 % En Gtia. Negado j (Vier reversod !
10 Gte. Suc., [te. Comer.
11 JFiE] i Tipo
12 Monto Pesos
P.Ind. oD OD Plazo pias
+ Gpo. ub-Dir. Co-Pir. Comer-| Tipo I. L3
Total 1DeriM i E] clal. | ¢ rantfa: si] no (]
gesiproc grfé de Adicionaleg
ad. zas
\ ] o]

ele



(inpicEs FinanciEROS )

(;T\bre:

( LIQUIDEZ ¥ APALANICAMIENTO )

a) Rotaclén de Inventarios (dfag).

a) Salvencia. )
b) Liquidez.
c) Deuda a Activo Total
\__d) Capital Contable a Pasivo Total. )
ACTIVIDAD —

b) Rotacién de inventarios (veces al afo)

c) Rotacién de cuentas por cobrar (dfas).

| _d) Perfodo medio de cobro (veces al afio

‘ @) Ciclo Financiero,

f) Rotacién Activo Fijo (veces al aflo),

g) Capital contable a Activo Fijo.

h) Capital de Trebajo,

1) Capital de trabajo mihimo requerido.

\_J) Capacidad de endeudamiento a C.P,

RENDIMIENTO O LUCRATIVIDAD )

a) Margen de utilidad sobre ventas.

b) % de utilidad bruta,

c) Utilidad sobre capital contable.

! d) Utllidad sobre capital social,

{_e) utilidad sobre Activo Total.

QTRAS RAZONES )

a) Movimiento % en Ventas.

! b)) Movimiento % en Costos y Gtos,

)

( COMENTARIOS




ANALISIS VERTICAL:

BALINCL LolkSnl

ACTIVO J [ PASIVO ¥ CAPITAL ) 2!
ZAJA Y BANGCOS BANCOS N
STAS. Y DOCTOS X C, DOCTOS. X PAGAR
INVENTARIOS PROVEEDORES
OTROS ACTIVOS CIR, GTOS, ACUMULADOS
SUMA A. CIRCULANTE SUMA P. CIRCULANTE
TOTAL P. FIJO
TOTAL A. F1JO TOTAL P. CIFERIDO
TOTAL A. DIFERIDO TOTAL C. CONTABLE
\_ TOTAL ACTIVO TOTAL P. + C.C.
ANALISIS VERTICAL:_]
L EDO. DE RESULTADOS j REAL PROFORMA
vewTAS h R f R
COSTO DE VENTAS
GASTOS_DE_VENTA
GASTOS DE_ADMINISTRACION
GTOS. O PROD. FINANCIEROS
OTROS GTOS. O PRODUCTOS
wnmw ANTES DE ISR Y PTU . J \__ )
LI\NI\LIS!S HORIZONTAL: ]
Lsno. DE RESULTADOS ) REAL PROFORMA
- r 3\ g N
VENTAS
COSTO DE VENTAS
CASTOS DE VENTA
GASTOS DE ADMINISTRACION
GTOS. O PROD. FINANCIEROS
OTROS GTOS. O PRODUCTOS
\__ UTILIDAD ANTES DE ISR ¢ PTU J y




Activo Circulante

BALANCE GENERAL

Caia y Bancag

uentas por Cobrar

Documentos por Cobrar

Documentos Descontados

Rva. para Cuoptas Incobrahlas

Deudores NDiversasz

Inventario Materia Prima

Produccidn en Procesn

Broductns. Terminados.

Activa Fiin

Mobiliario
Maquinacia

}—Equipo d¢ _transporte

Edificiog

Terrenos

Revaluacidn de Activn T{ ja.

M, D iacidn-Acumnlada

TQTAL DE ACTIVO FIIn

Activg Diferidn

Gantos de Orgapizacifin p Ingt

Gastos Anticipadns

rtizacidn

O NIEERIDG

TOTAL DE ACTIVQ
Pasivo Circulante

Bancos

D oS par. Pagar

Pro dares

Gastos Acumuladas par Psgar

| _Acreedoreg Diversos

'-‘°’=§' DE _PASTVD CTRCUIANTE
Pasivo Fijo

Bancos

| Documentos par Pagar

ELIO.

_TOIAL DRE _PASIVO
Pasivo Diferido

{roray PASIVO DIFERIDO

IOTAL DE BASIVO

Capital Cantahle

cial

Reservag

nrilidades Acumiladag

neilidad del E3ercicin

Superavit par Revaluacifin

TQIAL .CArITAL

TOTAL DE PASIVO + CAPITAL
Estado de Pérdidas y Ganancias

Ventac Netas

Costos de Ventas

Utilidad Bruta

Gastos de Venta

Gastos de Administracidn

Total Gastos de Operacifp

utilidad de Operacién_

Gastos Product Finangierags

Otros Gastos

I.5.R. y P.T.U,

J0ti13dad Neta




FECHA -

RESUMEN DE AUTORIZACION ESPECIAL CON FACULTADES DE GERENTE COMERCIAL.

No. AUTORIZACION ESPECIAL NOMBRE DEL CLIENTE TIPO DE CREDITO MONTO PLAZO GARANTIA  TIPQ  MONTO X
-
2 D.M.
3 : P.Q.
4 P.PERS
5 ‘ - OTROS
SUMA -
NOMBRE
FIRMA

B

ELABORA .GERENCIA COMERCIAL ENVIA A SUB.DIR.COMER



FECHA

RESUMEN DE AUTORIZACION ESPECIAL CON FACULTAD DE SUB,DIRECCION COMERCIAL

No. AUTORIZACION ESPECIAL NOMBRE DEL CLIENTE TIPO DE CREDITO MONTO PLAZO GARANTIA TIPO MONTO 3

2 D.M.
? P.Q.
! p.P.
B - SR — — OTROS —
TOTAL szauman suxmezus
NOMBRE
FIRMA

N
ELABORA,SUB.DIRECCION COMERCIAL ENVIA A DIR. COMERCIAL =



FECHA::

RELACION DE AUTORIZACION ESPECIAL CON FACULTADES DE GERENTE COMERCIAL
(POR GERENCIAS COMERCIALES)

GERENCIA COMERCIAL No. D.M. P.Q. P. OTROS TOTAL )

NOMBRE
FIRMA

ELABORA SUB-DIR. COMERCIAL ENVIA A DIR. COMERCIAL



FECHA

RELACION DE AUTORIZACION ESPECIAL CON FACULTADES DE GERENCIA COMERCIAL
(POR SUB-DIRECCION COMERCIALES)

No. SUB-DIR-COMERCIAL D.M. P.Q. P. OTROS TOTAL L3

= nn soazEssozzaa ZRAXRTARNRE mnm »e

NOMBRE
FIRMA

ELABORA DIRECCION COMERCIAL ENVIA DIR.OPERATIVA

B



T

FECHA

REPORTE TRIMESTRAL Y SEMESTRAL DE LAS AUTORIZACIONES ESPECIALES DE CREDITO POR ACTIVIDAD ECONOMICA

CON FACULTADES DE:

SUCURSAL

GERENCIA COMERCIAL

SUB-DIRECCION COMERCIAL

DIRECCION COMERCIAL

ACTIVIDAD
ECONOMICA

INDUSTRIA 01
02

03

COMERCIO .01
02
03

SERVICIO

INDUSTRIA 01
02

03

COMERCIO 01

SERVICIO

INDUSTRIA 01
02
03

COMERCIO 01
02
03

SERVICIO

INDUSTRIA 01
02
03

COMERCIO 01
02

SERVICIO

PRIMER
MES MES MES

SEGUNDO  TERCER SUMA ACUMULADO TOTALES  TOTALES

TRIMESTRALSEMESTRAL

ELABORO REVISD



REPORTE

FECHA

SEMANAL DE LAS AUTORIZACIONES ESPECIALES DE CREDITO OTORGADAS POR ACTIVIDAD ECONOMICA

SUCURSAL

GERENCIA COMERCIAL

SUB-DIRECCION COMERCIAL

DIRECCION COMERCIAL

ACTIVIDAD
ECONOMICA

INDUSTRIA 01

02
03

COMERCIO 01
02

SERVICIO
INDUSTRIA 01
02

03
COMERCIO 01
02

03
SERVICIO

INDUSTRIA 01
02

03
COMERCIO 01
02

SERVICIO
INDUSTRIA 01
02

03

COMERCIO 01
02
0

SERVICIO

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SUMA TOTALES

INDUSTRIA

01
02
03

COMERCIO
01

02 -

03

SERVICIO

ELABORO REYISO

822



REPORTE FECHA

SEMANAL DE LAS AUTORTZACIONES ESPECIALES DE CREDITO OTORGADAS
DIA MES ARO___

CON FACULTADES DE: TIIE’O D(E) LUNES  MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SUMA
CREDIT

SUCURSAL 1301
1302
1304

GERENCIA COMERCIAL 1301
1302
1304

SUB-DIRECCION COMERCIAL 1301
1302
1304

DIRECCION COMERCIAL 1301
1302
1304

TOTALES 1301 w2 1304

OBSERVACIONES

ELABORO . REVISO



REPORTE FECHA

DIARIO DE LAS AUTORIZACIONES ESPECIALES DE CREDITPO POR ACTIVIDAD ECONOMICA

DIRECCION COMERCIAL COMERCIO O;
0

SERVICIO

ELABORO,

REVISO




REPORTE

FECHA

DIARIO DE LAS AUTORIZACIONES ESPECIALES DE CREDITQ OTORGADAS EL DIA DEL MES

CON FACULTAD DE

SUCURSAL

GERENCIA COMERCIAL

SUB-DIRECCION COMERCIAL

DIRECCION COMERCIAL

TIPO DE MONTO % POR RUBRO X POR FACUL
CREDITO TADES.

1301
1302
1304

1301
1302
1304

1301
1302
1304

1301
1302
1304

OBSERVACIONES:

DE 19

IMPORTE AN IMPORTE ACU
TERIOR. MULADO.

% ACUMU  TOTALES
LADO.

1301

1304

REVISO

1e2



REPORTE :

DIARIO DE LAS AUTORIZACIONES ESPECIALES DE CREDITO POR ACTIVIDAD ECONOMICA

CON FACULTAD DE:

SUCURSAL

GERENCIA COMERCIAL

SUB-DIRECCION COMERCIAL

ACTIVIDAD
ECONOMICA

INDUSTRIA 01
02
03
COMERCIO Ol
02
SERVICIO
INDUSTRIA 01
02
03
COMERCIO 01
02
SERVICIO
INDUSTRIA O1
02
03
COMERCIO 01
o
SERVICIO
INDUSTRIA 01
02

03

MONTO

FECHA

%

ACUMULADO

4

TOTALES No.ACUMULADOS.

INDUSTRIA %
01

02
03

COMERCIO %
01

02
03

SERVICIO %

TOTALES ACUMULADOS
INDUSTRIA %
01

02
03

COMERCIO %
01

02
03

SERVICIO %
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