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INTRODUCCION: 

Este trabajó que se presenta es un cwnu.J.o de esfuerzos diri­

gidos a resolver uno de los problemas de más ingente solu--­

ci6n en nuestro país: las act2vidades primarias (pesca y---­

oampo). 

La inquietud inicial de escribir un trabajo dirigido a la -­

probl11mática de laa act.iv.idades mencionadas, surgi6 en mis -

ola.ses de Ingeniería econ6mica y de planeación y desarrollo 

industrial, en esta Facultad de Química. La oportunidad que 

tuve. de conauJ. tar bibliografía y documentos e:n el Banco da -

Mlxico, auna.dos al trabajo y a los valiosos consejos de maes 

tros y amigos hicieron posible esta investigación. 

La monografía aquí presentada es un Mode.lo de Organización -

ac:Iaptable e. las condiciones objetivas de nuestro país, fal-­

tando solamente para. complementarlo ªUn plan de operacionesn 

que sería motivo de una investigaci6n posterior, ésta se PO,!l 

dría en práctica ya en la operación misma del modelo organi­

zacione.i. 

Las partes que estructuran este estudio son las siguientes; 

La Planeación Institucional, en donde. se hace referencia a -

los objetivos generales y s. las estrategias y tácticas de -­

operación, se considera al Dlseño organizacional imbricado a 

la administración financiera y de personal para hacer miís -­

funcional la estructura deJ. modelo en estudio, tomando en -­

cuenta el programa promociona.l del organismo en cuestión --­

(Relaciones Públicas, Publicidad, etc.). Finalmente se tra-­

tan los sistemas de Informaci6n Gerencial (Mercados, Finan-­

ciera, Personal, etc.), ligado al sistema de control interno 

en donde se de1;1arrolla el sub-sistema de Contabilidad y el -



de re.eursoe humanos. 

En la medidla que ,ate planteamiento inicial estimule a otros 

inv.eatiga.dores, para estudiar,los recursos bii:sicos, habremos 

eontrilmÍdo., aunque en mínima parte, a la resoluei6n de uno 

de los probl.emas más importantes para el país. 
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1. Pie.neaci6n !Wlltitueion.al 

A. Cuerpo bi{aico de planeaci6n 

1. :Importancia del cuerpo bllsico de planeaci6n 

2. Niveles· de planeaci6n 

3. !'lujo de planeaci6n 

Ble P1aneaci6n estrat�gica 

1. Jlodelo de planea.ci6n estra.t,gica (cuadro 2) 

2. Prop6sito bllsico del instituto 

3. Objetivos econ6micos a largo plazo 

4·. Objetivos no econ6micos 

5. Objetivo• econ6micos a corto plazo 



I. PLANEACION INSTITUCIONAL 

A. CUERPO BASICO DE PLANEA.CION. 

l) . :Importancia del Cuerpo �sico de P1aneaci6n. 

La plan.eacicSn delie ser hecha por todas aquell.aa personas que 

e�it4n invol.ucrade.s en el. proceso da toma de decisiones y.·de­

bam{ ser una aeti tutt. •os.tenida de J.nvolue.ra.ci.&n cona'tallte, -

lo cual. ail.gnifica que partiend'o de la oomiri6n dil!&ctiw. y.­

siguienclo en todoa l.os nivslea inferiores. debe exiaitir con­

vencimiento ;r.apoy.o al cuerpo 'bl!sico 4e planeaci6n que se a­

dopte., y, esto delle de emanar de la confianza que �ianen los. 
funcionarios en 111U liabilik& para influenciar el. futuro del 

model.o institucional era manera significativa y: as! l.ograr -

l.oa prop6sito• y objeti�oa previ&toa. 

2). Niveles del.a Planeaci6n. 
La planeaci6n del modelo institucional. se enmarca en tres: n,! 

vel.es. funda.mentales; el estrat&gico, el tlctico y el. operat! 

�. l.oa cual.ea se definen a continuaci6ns 

P1aneaoi6n estrat,gica. - Es el sefia.lamiento por parte del.a 

junta directiva de objetivos. y po­

líticas b4sicaa, debidamente artiCJ! 

lacloa y.·· jerarquiZadoa dentro de un 

plan de prioridades- que guien la -­

aeci6n del. instituto y de sus inte­

grantes bacia la consecuci6n de sus 

prol)6sitos. 

Planeaci6n Táctica. - Es el seffalamiento por parte de los 

ejecutivos del aegundo nivel de me­

tas y normas generales, que permi-­

tan el logro de los objetivos, opt! 
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!!izando, dentro de un plan d• priori-­

dade&, el uso de loa. recursos humanos, 

financieros. materiales y tecnológicos. 

Planeaci�n Operativa.- Es 1a articulación de los procedimien­

tos. y programas de traba.jo derivados -

de 1oa planee ticticos. 

3) •. 1'1.u;Jo 4a la Planeación. 

En e-1 .cuadro 1 se mueatra e1 flujo que debe.· aeguir 1e. p1anea­

ei6n del mot.e1.o institucional., y se reJ.aoionan los niv.eles. or­

�nizacional.ea. con el tipo de. pronunciamientoa- que deben e;jeo_!! 

ta.r, debiendo se-r un proceso dinl(mieo. 

Di. PLANEACION ES'l!Rl'lBGICA 

Bate mode-lo sa: considera la representaci4n, simplificada y esqu� 

ética, que.ll.eva a la ie1'iru.ci6n de. loa prop6aitos., ob;Jetivoa 

y¡ políticas. funde.mentales por parte de, la ;Junta directiva. del­

insti tuto. 

1). Modelo de. planeaoión eatrat,giea (cuadro 2) 

2). Propósito ll!(siao del instituto. 

Perdurar como una institución que promueva y administre eficaz 

y,efioientemente· el cr,dito supervisado a1 seotol" agropecuario 

y de pesca, c.on e1 fin. de coadyuvar al incremento de la rique­

za .que generan taiu, produot.oa en beneficio del. pueblo ie •'x!. 
oo. 

Emanado de e.te propÓai'lto se derivan. las responsabilidad.ea pr,!. 

marias-., que son: 

- Sení un instituto redesoonta:tario de enlace entre e1 o� 

to nacional e. internacional y la red.bancaria nacional. 

- Sení un gestor financiero del gobierno mexicano en la ob-­

�enoi6n de recursos externos para e1 beneficio del sector 

agropecuario y de pesca. 
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CUADR 0-1 

FLUJO DE LA PLANEAC I ON 

E S T R A T E81C A S  T A C T I C A  O P E R A T I V A 

. 

E � OBJETIVOS J NETAS 
� 

N 
. 

.T 
PROGRAMAS Y 

o .......: PltOPOS_IT O ...- - PROC EDIMI EN- -
PRESUPU ESTO 

R TOS •. 

N 

o 

f 
POLITICAS , NORMAS -

,¡, �� 

JUNTA D IRECTI VA 2o. III I YEL DEL ECIADOS R EB!ON ALES 



PROPOSITO 

BASICO 

OBJETIVOS 
ECONOMICOI A 

LAHO PLAZO 

OBJfflVOS NO 

ECONOIIIICOS 

ESTA•ILI­

D AD, 

IMAIEN 
PUBLICA 

o•.irnvoa E 
NOMICOIA 

TO PLAZO 

COMEIICIA· 

LIZACION 

MERCADO Y 

IEIII VICJO 

PLAN DE 
OPEIIACIOHES 

l!l'ICIENCI A 

l"EIISONAL 

SISTEMAS 

CIMDRO· 2 

SERVICIO 

TASA DE 
INTERES 

l'IIIO MOCION 



Será un administrador de los subsidios que se otorguen al 

mencionado sector. 

Será autosuí'.iciente financieramente y debere cubrir adi-­

cionalmente a sus. gastos loa intereses a loe t!tuJ.os. de -

participaci6n que le marca la Secretaría de Hacienda y -­

tambiln deber!Í orear un fondo de reserva. 

Sertf un generador de personal tlcnioo capacitado para de­

sarrollar el :sector agropecuario y de pesca. 

Será un. impul.sor que acelere el desarrollo del mencionado 

sector. 

3i. Objetivos eco116111icoa· a largo plazo. 

En este tipo de objetivoa se define la evaluaci6n y desarro-­

llo eoon6mioo que se desea para el instituto a largo plazo y 

se compone de dos factores relevantes. 

3.1 Tasa de ere.cimiento. 

Con obj.eto de imprimir en el. instituto un clinamismo cohe� 

rente, con la realidad! econ6mica del pa!s-, se establecen -· 

las siguientes. tasas de crecimiento, 

- eartera de crlfdito. 

- Intereses cobradoa. 

- Cobertura del mercado. 

- Expanei6n geográfica. 

- Nwnero de beneficiarios. 

3.2 EstabUidad. 

El crecimiento que se menciona en el punto anterior, de-­

tierá controlarse y adecuarse a una estructura financiera 

sana, esto es, un equilibrio entre la disponiliilidad de -

las inversiones y J.a exigibilidad de los pasivos, con el 

objeto de no ser una carga financiera que merme la 1iqui-· 

dez del pa!a, trabajando coordinadamente con las autorid� 
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!ea monetarias para evitar fondos ooioaoa derivados de la

ciclioi4ad de sus operaciones.

4o Olilfetivoa no econ6micos:. 

La adm:Ltl.iatraci6n del instituto deberá estar oonscient& de -

que adici-011SJ.mente:a los objetivos eoon&nicos a largo plazo 

establecidos, el. instituto deberil teners 

4el Dnagen J)liblica.- El :l.natituto como persona moral. debeñ 

proyectar una imagen de honradez, de eficacia y de bene­

ficio a la comunidad hacia el sector agropecuario y de -

pesca, hacia el sistema bancario mexicano, hacia las de­

pendencias oficieJ.es y·ñaoia los organismos interna.cío� 

les:. 

4.2 Reaponsabilidad social.- BJ. instituto delierá s.er un pro­

motor del bienestar social de xixico, v!a la aplioaci6n 

de recursos financieros a trav,s del crédito supervisado, 

de la capacitaci6n al personal y de la asesoría técnica, 

propiciando la creaci6n de unidades econ6micas que pue-­

dan ser sujetos de cridito que coadyuven a le. generaoi6n 

de la riqueza en beneficio del sector agropecuario y de 

pesca. 

4.3 Etica personal..- El personal que forme parte del instit.!!_ 

to deberá actuar acorde a las normas &ticas y al sistema 

social de valores, considerando e1 tiempo y lugar en que 

se ubique. La &tiea personal se refiere a1 

- Un digno comporte.miento social

- Una plena honestidad en el manejo de recursos

- Unas adecuadas relaciones con el personal. del institu-

to.
� Una plena honestidad e independencia profesiona1 en el 

ejercicio de sus desiciones. 
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�4 Dffel!ltigac�&n y Daaan�ol.lo.- Coa.cientes de l.a reaponsatiilida.4 

que l.oa mietdToa Ul. iast.i:tuto ti.anea pu-a ean el. pa.iat, el. 11\f. 

11i"t\l1to 4ebe propiciar una independencia mental. que ptmllita a -

su i.lrtepianteaaetuar eon honestic!a4 profesional., as! como, -
proaover WIIL ooute.nte .inquietud de mejorar e, incrementar lo• 

sern.cioa que ae prest&.ll, por 10 :Cue.l. tsJ. preocupac16n deberit 
orientar.e a generarr 
- Buevoa instrumentos de captaci6n ft .recUZ'lloa, o sea áse.rro-

11.ar yr aprovechel!' 1as wbillfls oportum.4a4ea de fir.lam.cia.mien­

'to de organimaoa naeionaJ.ee e internacional.es.
- !IUYoe 11tt:rca4oe de oo1oeaeicSn con eJ. .f'1n 4e hacer úa atl'&.0.­

·uvo el. cridi:to supervisado a l.oa mercalo• anae1ea A llegar
a ffllff'Q9· beneficiarios Hl. cnti to que así 1.0 requiH'8Jle

,=-. Ob¡fetivos econ&mic.oa a corto pl.azo. 

Jm eete rubro ae i.Dcl.u;ren. aquelloa objetivos y pol.Í-tioa.s estra.tlEá; 

ea.a q• .pi.arml l.a ae.1.:1vi4ad del inati'tuto a corto pl.azoy l.ae e..,. 
1ea n e.,;ru.pan en l.as sipieutea funciones, 

- Oomercial.izaci&n

- P1Daaza.e
.üili.niat:rac16n

5..1 OomereiaJ..izaci&n.- Su ob¡feti"«o es el ü pl.auar. ejecutar y -

�ontl'ol.ar J.as actividades tenclieat•• a aa:tisfacer J.a•necesi­
G4811. de -financiami.ento del sector agropeeus.n.o T ele pesca, -

mediaate e1 dil!llefl.o de1 cr,aito adecuado aJ. precio justo y- en 

el tiempo, monto y lugar que se requiera. 

5..1.1 Xercado Servicio.- Los componentes que se derivan del oli\'Je­

tivo seflal.ado aons 

- .Bervioio.- m. sel"V'icio que presta el instituto es la conse­

.cuoi&n iel cridi.to superviaalo con -asistencia t4cn±ca y oo,e

templa e1 tipo de cÑdito a otorgar (corto y largo plazo) y

.bajo 1as -condiciones que dieten los usuarios en ,las distin­

tas .regiones del país.
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- ft-. b InteÑtl.- Saff factor comrti� eJ. -precio 491 ser-

-vieio 71· se de� eomd.4e1'1lldo l.as 1iasas- de.· redeacuen-
to u-terno, l.oa conos de operam.cSn y 1mB. reserva que aseBJ!
re., el. 4earral.J.D. de, :operaeimte•. hhz'aa 7 la U'O.Si6n 4el. e
trim.onio. Sin alllrgo -el.· i.Dati.."tu.to poli:ll ser un iJlstrmllento

de1 gobi.erno pare. propiciar l.o& erlii:tolll a -.aa pre-feren-­

eiaJ.e� paa. l.o oual. se: l.a &oiia.rtl . de •vbfrldioa •

... Oaul.ee k llistrilnlucSa� lll ll0114uto por 1184i.o .del. cuaJ. n 

lle p. al. U8UIIZ'io ftl. enti.to ea J..a rej, lilrlnem:ia nacional.. 

- Bmwo«t .Cn.- Loa eeniaioa 4e1 i.uti:tut.o deben. aer pl'OlllOVi­

toll. coa o'bte.to 4a qu. l.oa 1JtD!8-T1 o& actu.1.u y po'teuJ.al.ea -
1.ot conoseaa y ae emrAnua ilttl. llenafi.Gi.o qa 1ea :reprenn-

1;a, paza l.o · .cual.. .hay qu -11f'eotuar pnaoci6n ti.reo.ta a tra-
. na. 4el.. BiaUM · .1Jlmca:ri.o J1&8icmal. yr u l.oa dal.egadoa n-gto­

lllll.u., 1mi.tan4o. ü i'OIBUl:tarl.oa .a trada 4e. .asooiacionu u·

probdtorea.

ftff. 1onaa h. b.r a con ar l.os ae.Ni.fd.u d.al. . Uult11mto ae­

ri JaOr. aetia. pub.1.ui.tarJ.Da., paza 1o cual. u el..ig1rtla 1oa -

-. •>••· aaatd.YQ&; ele eomm.toaei f,a . que .ee. ctmaüana iüuoa 7

·n el.abo� eatrategiaa de texto que emfatizen el. prop&fl!

to f.el. inatituto 7· •1 be:ne:ficto. que �:UHm. l.u uuarioa -
al.. c:Ñdito •

. $.1.2 P'laa da; Opere.cionea.- XL ple.u de -opera.done• del. instituto, 

.npreeent& la cuantH'ieaei6n. e. 1.ntegre.c:L&n de l.oa programa.e -

h tra.-ba.3o regional.es .emrarca.a.os en la pol:ftioa •eo�oa 7 -
· aocial. cle1 pa!a, con a1 fin 4e .. guiar 1.as a,ciones bacia e1 -­

·.aump1imi.ento de .l.oa propdaitos del. .instituto.

- Ob�etivos.- laos objetivoa que ae persiguen aJ. 1.'ormul.ar el. -

_pl.an de �peraciones son:

-Servir ,como ·marco de ref-ereneia · en el. f.ina.nciami�nto y apo­

yo a ias ac-tividades productivas y de .inversidn del sector

primario.
:Identificar programa.e de producci6n e inTer-si6n y asignar-

11 



!es prioridades.

Asegurar la participaci6n de las instituciones de cr6dito a ni­

vel regional en las actividades de financiamiento al sector pr,!_

mario.

Racionalizar el flujo de recursos en forma integral a las acti­

vidades del sector primario.

Promover la descentralizaci6n de las decisiones de cr6dito me-­

diante el �stablecimiento de políticas, normas y procedimientos

adecuados a cada regi6n.

Promover la prestaoi6n de servicios de asistencia t6cnica a los

usuarios del cr&dito que así lo requieran.

Coadyuvar en la justificaci6n y presupuestac16n de los recursos

financieros y fiscales de acuerdo a políticas y normas aproba-­

das por el estado.

Servir de base para controlar el ejercicio de los er6ddtos al

sector, así como la medici6n de su impacto en la economía del -

país y de .los usuarios.

Características.- Las características que conforman el plan de 

operaciones debBn!n ser: 

Que el plan cubra un período de tiempo adecuado a las activida­

des del sector primario, liien sea el afio natural o que se divi­

da en ciclos de producci6n. 

Que el plan sea ajustado periodicamente, por lo menos semestra_!. 

mente. para considerar la desviaciones que se detecten durante -

el ejercicio del mismo. 

El plan deberá representar la oferta del crédito del sistema -­

del instituto-bancos que resulte una vez medida la demanda del 

mismo por parte del sector y despu�s de considerar lt1.s políti-­

oas del estado y las restricciones de toda Índole. 

12 



El plan deberá estar configurado a base de líneas de crédito 

de diverso tipo y magnitud abiertas a l.os bancos comerciales 

pal"ticipantes para que operen en determinadas zonas o a tra­

ves de determinadas sucursales, para fines y beneficiarios -

eepec:t'.ficoe. 

5�. 2 l!"inanzaa. 

Desde el punto de vista financiero el instituto cuenta con 

dos objetivos: 

Incrementar el valor actual de los recursoa, y 

Mantener disponibles en tiempo y monto los fondos necesa-­

rios para hacer frente a las obligaciones. 

5.2.1 Rentaliilidad.- E1 primer objetivo se refiere a la rentabill. 

dad del instituto, la cual está en proporci6n directa de los 

ingresos generados con respecto al costo del redescuento, a -

los costos de operaci6n y·al margen de reserva, que se prete.a 

da crear para incrementar el valor patrimonial de la organiz!, 

ci6n. 

5.2.2 Liquidez,,.- El segundo objetivo se refiere a la liquidez y-­

solvencia del instituto, que considera que la estructura da -

los pasivos corresponda razonablemente a la disponibilidad de 

los activos. 

5.2.3 Eficiencin.- Para cumplir adecuadamente con los objetivos -

sefialados se C\iidará la efioiencia. con la que se manejen los 

recursos, evitando ].as proporciones elevadas de fondos ocio-­

sos o ;¡un.productivos T propician«o una rezo�ble rotacicSn de -

la cartera de crédito, en el entendido que los préet0.!¡1os a� 

largo plazo son los que más promueven los cambios tecnol6gi-­

cos y el aumento de la productividad del sector. 

13 



5.3  A&ninistraci6n.

Dentro de este apartado se consideran los objetivos y políti-­

cas en materia de personal, sistemas y:organizaci6n, por lo -­

cual se procede a describirlos a continuaci6n: 

5.3.1 Personal.- El instituto está consciente de que el logro de -

sus propcSsitol!I y· objetivos seri! a trav(fa de su personal, para 

lo cual deber!! contar con el factor humano id6neo a las funci� 

nea que le he.n sido encomendade.s, por tanto el instituto como 

compensaci6n al esfuerzo que desarrollan todo& los funciona--­

rios y emp1eados establece las siguientes condiciones: 

- Un trato digno para todos los miembros acorde a las respons�

bil.idades que les han sido asignadas.

- Una renumera.ci6n justa., conforme al pue.sto que desempefia.n.

- U� capacitaci6n permanentep en relaci6n a las necesidades -

del ins.tituto �-a las características personales.

Un sistema de promociones objetivo y,-motivador para sus mie.!!

broa.

5.3.2 Sistemas.- Por sistemas se entender!! un conjunto de procedi­

mientos y/o mecanismos coordine.dos con un prop6aito definido y 

se diseñard'.n para cumplir con lo siguiente: 

- CUa1quier sistema que se establezca en el institutt del:)eri! -
tener una consistencia interna y adaptabilidad a los demás -

sistemas con los que se tenga. relaci6n.

- Se tratar!! de dar la m�xima flexibilidad posilil.e a los proc�

4imientoa y,·mecanism.oa con objeto de disminuir el riesgo de

la obsolencia o de incompatibilidad.

- Los siatem.es deberi!n estar orientados en primer lugar hacia

e1 mercado, y en segundo hacia la eficiencia interna.

5,3.3 Organizaci-6n.- La distribuci6n y· jerarquizaci6n de funciones 

y.--resporuaabilidades que se· tenga dentro del instituto se orie!!_ 
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._.!ar!! a dar un servicio eficiente al páblico y deber!! propiciar 

la eficiencia interna. 

Cualquier cambio organizacional que se. realica estar� orientaao 

a cumplir con lo anterior �·no a propiciar centros de poder o -

crear actividades :ficticias para dar cabida a determinado11 ele­

mentos. 
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II. Diaefio Organizacional

A. Estructura

1. Organigrama generaJ.

2. Comiai6n directiva

3. Departamento 1t�cnioo

4., Departamento de cÑdiito

s;. Departamento de informática

6. De.partamento da finanzas

7¡. l>epa.rtiamento a41uinistrativo

8., Departamentos Staff.
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II. Diseño Organizacional

A. Estructura

1. Organigrama general (cuadro 3)

2. Oomisi6n direc.ti v.a.

Prop6sito.- l!a.cer periurar al inatituto como una organiza­

ci6n que promueva y0 a.dministre efica� y;efioientemente el

�l!&di�o supervisado al sector agropecuario y,da pesca, con

el fin tia. coadyuvar al incremento de la rique.za que gene-­

ran talea productos en beneficio del pueblo da:M,Jtioo.

Pwlc.iones .• - Pr.omover y dar asistencia t!Scnica al sector

agropecuario y de pescá, para lograr la eficiente canaliz!:;.

ci6n de los recursos: disponibles.

- Establecer, ejecutar y controlar la política crediticia

del. instituto.

- Administrar y desarrollar al personal del. instituto, aco�

de a los lineamientoa fijados.

- Aprovechar 6ptimamente los recursos financieros del ins­

tituto.

- Mantener en el instituto los sistemas que proporcionen -

la. inf'orma.ci6n necesaria para apoyar los procesos de· OP!,.

raci6n y toma de decisiones.

- Fijar las políticas necesarias para mantener al institu­

t.o en un adecuado nivel de eficiencia con los servicios

de apoyo que se requieran.

Permanecer enterados de los cambios y expectativas d:e1 -

entorno socioecon6mico con objeto de aprovechar las opo�

tunidades que se presenten.

--Mantener las relaciones con 1as autoridades y agrupacio­

nes que propicien el buen funcionamiento del instituto. 

17 



TSCIIICO 

AIIALIIII 
TtallCII 

CIIEDITO 

ANALISIS 

DI CAllDITO 

� ......

Ol'IIIAQOII 

Ot:-ITO 

OR""5Aa011 CLIADIIO- J 

SECM:TAIIUI 

flNANZAS 

SECRETAIII A 

Tt:SOIIEIIIA --



T E CNlCO 

1 
SECRETARIA 11 

1 1

COORDINA C ION ANALISIS 

-DE RESIDEN TES TECN ICO 

-

SECRETARI A  

RESI D E NT E S  AN A LI S TA S  



Mantener al instituto dentro de loe· marcoa. legales. 

- Mantener la funci6n de auditoría interna para. apoyar el e j_er­

cicio de1 control.

- Realizar lo� estudios e speciales necesarios. para e1 cumpli--­

miento de los objetivos a corto ;r largo plazo .

3 . Departamento técnico.

Prop6sito.- Asegurar que la promoci6n, evaluaci6n y asistencia -­

técnica aJ. sector agropecuario y da pesca e sté dentro de los mar­

cos t1fonicos y, las necesidades econ6micas. del país y· se.. logren C!;!: 

nalizar adecuadamente los recursos del instituto al mencionado

sector.

Fume iones·. -

Promover entre los usuarios actuales y potencial.es del crédito 

dEtl. sector agropecuario y de pesca, las ventajas de la utiliza­

oi6n del financiamiento como factor meduJ.ar para su desarrollo .  

PormuJ.ar estudios yr dar asesoría técnica que fundamente las po­

s ibilidades de desarrollo de nuevas líneas , servicios o merca-­

dos .  

Formular, integrar y controlar e l  plan de operaciones. 

Establ.ecer y emitir las normas y políticas t,cnico-econ6micas 

que regulen la operaci6n creditic.ia de1 instituto.  

Establecer yr operar los  mecanismos de  control de líneas y sube_! 

dios. 

- Planear, anal.izar e interpretar la informaci6n estadística de -

las operaciones del ins..tituto para apoyar la toma de dec isiones

de planeaci6n y control.

- Dirigir a su personal conforme los linamientos institucionales

establecidos.

- Controlar los recursos financieros y materiales asignados a su

area de responsabilidad.
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Coordinación de residentes. 

Propósito.- Asegurar que se· canalicen los re.cursos; financieros y -

la asistencia. técnica , promocinando al sector agropecuario y de -­

pesca, a base de programas concretos. 

i'unciones.- Planear y controlar las actividades promociona.les y de 

asistencia t•fonica, que se dará a través de los residentes.  

Dirigir, integrar y controlar las actividades necesarias para 

obtener el plan de operaciones. 

Dirigir a su personal conforme los lineamientos institucionales 

establecidos .• 

- Establecer y operar los meca.tu.amos internos necesarios �ra el -

control de los bienes materiales y recursos financieros atri---­

buídos.

Re.s.identes .  

Propósito.- Canalizar recursos financieros � asistencia técnica 

promocionando al sector agropecuario y de pesca, cont�olando la a­

decuada, utilización de los crédito� acordes a los lineamientos y 

políticas institucionales. 

Funciones .• - Promover entre los usuarios del crédito las vente.jas -

de su utilización. 

Promover la integración de grupos y asesorarlos en la elección -

de la organización legal-administrativa que mejor convenga, para 

convertirlos en sujetos de crédito. 

Efectuar lE1.s gestiones y·· coordinar los trámites necesarios oon -

las instituciones bancariF- s para formular los planes de opera--­

ción para orientar al instituto en el cumplimiento de su propós! 

to a corto plazo . 

Proporcionar la asistencia a.gropecuaria o de pesca a las perao-­

nas, asociaciones o red bancaria, para favorecer el desarrollo -

técnico en la realiza.ción de sus labores. 
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Funcionar como un acelerador del proceso de mejoramiento y desa­

rrollo aocioecon6mico en el sector agropecuario y de pesca. 

Controlar los recursos materiales y financieros a su cargo. 

Realizar estudios técnico-económicos a nivel de predio y a nivel 

zonal. 

Realizar dictamen de estudios técnico-económicos tanto a nivel -

de predio como a nivel zonal. 
- Efectuar supervisiones de gabinete a la banca comercial.

- RealizaJ!!· i.nspecciones de campo a los beneficiarios del crédito.

- Elaborar modelos de desarrollo de tipo zonal.

- Analizar el. seguimiento de muestras e. efecto de determinar el 1,!! 

pacto de crédito.

Llevar expedientes de crédito actualizados.

Análisis técnico. 

Propósito.- Asegurar que el diseño y coordinación de. los planes T 

programas institucionales en materia de asistencia técnica y con-­

cesión de crédito por líneas, mercados y regiones esté acorde a -­
los planes y necesidades nacionales. 

Funciones.- Planear, coordinar y controlar los recursos humanos y 

materiales y financieros a su cargo, a fin de que se cumplan las -

funciones de:: 

Disefio e integración del plan de operaciones . 

Evaluación de planes y programas. 

Dictar norme.s y poJ.Íticas de crédito. 

Vigilancia de líneas y subsidios. 

Análisis de operaciones. 

- Plan de nuevas líneas.

- Asesoría técaica . •

- Análisis y simu1ación.
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- Intervenir en la preparaci6n de proyectos de financiamiento , en 

relaci6n con emp�etitos internacionales .

- Apoyar a los residentea en sus diferentes funciones mediante e�_ 

pecial.istas en alguna l!nea de producci6n.

- Dictaminar proyectos a nivel de predio que por su importancia -

así lo requieran.

- Dictaminar proyectos de tipo zonal, así como modelos de desarr�

llo.

Ser expositores .de l.os casos que sean sometidos a la constera-­

ci6n de la comisi6n directiva y; del comité de c�ditos y servi­

cios técnicos.

Participar en cursos de adiestramiento tanto para loa residen-­

tes como para personal que inicia la actividad de banca agrope-

cuaria.

Dar instrucciones para que se re.al.icen las inspecciones de cam­

po y gabinete.

Analistas-. 

Prop6Bito .- Asegurar la realizaci6n y coordinaci6n de planes y 

operaciones generales, por líneas, mercados y re.giones, acorde a 

los planes nacionales. 

Funciones.- Disefiar los procedimientos a corto y largo p1azo de -

las operaciones necesarias para el desarrollo del sector agrope-­

cuario y de pesca. 

- Emitir 1as normas y po1Íticas de crédito que aseguren su opera­

ci6n en e1 instituto.

Asegurar el establecimiento de mecanismos de control de 1íneas

y subsidios.

- Ana1izar la operaci6n crediticia con e1 fin de dar cump1imiento

a los programas trazados.
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Establecimiento y control de programas tendientes al aprovecha­

miento de nuevas líneas en el sector agropecuario y de pesca. 

- Proporcionar la asistencia técnica que asegure el cumplimiento

de metas y objetivos .

Asegurar el 6ptimo suministro , andlisis e inf'ormaci6n para fi-­

nes de planeaci6n y control promocional y de asistencia técnica.

4. Departamento de crédito.

Prop6sito.- Asegurar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos --·

del instituto mediante la adecuada concesi6n y control de c�di-­

toe individuales acorde a las plÍticas crediticias establacidas .

Punciones:

Establecer y controlar los procedimientos para analizar e inte_!_ 

pretar la in:formaci6n suministrada por loa bancos yr usuarios -

del. crédito .  

Otorgar los crédito(! que respondan a los requerimientos parti­

culares de las líneas preestablecidas . 

Vigilar que los créditos otorgados correspondan a lo8 lineamie!l 

toa contratados . 

Establecer los mecanismos necesarios para el otorgamiento de � 

rant!as y análisis de riesgos en las operaciones de crédito .  

Asegurar que sg mantengan registros y controles de la operaci6n 

crediticia. 

Dirigir a sus subordinados conforme a los lineamientos institu­

cionales establecidos.  

Análisis de crédito . 

Prop6sito .- Asegurar que los créditos individuales se concedan -­

acorde a las líneas y requerimientos establecidos . 

·Punciones:
- Anal.izar e interpretar la inf'orme.ci6n suministrada por loa ba.n-
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s.._oe y usua.rios de crédito. 

- Otorgar los créditos que respondan a los requisitos preestablecidos.

- Vigilar que los mecanismos de otorgamiento de garantías y análisis

de riesgo cumplan con su objetivo.

- Intervenir en la formulación de las normas y políticas de crédito.

Intervenir �n la preparación de proyectos de financiamiento en rel� 

ción con empréstitos internacionales.

- Llevar control de plan de . operaciones.

- Intervenir en la formulaci6n del plan de operaciones.

- Análisis y contratación de0 lineas de crédito.

- Análisis y autorizaci6n de créditos.

- Modificaciones a contratos de apertura. de líneas de crédito.

- Llevar control de las líneas de. crédito otorgadas.

- .lnálisis y tra.mitaci6n de rescates .

- An�lisis y tramitación d e  libere.ci6n de gra�menes e n  parte de los

bienes otorgados en garantía.

- .Análisis y tramitación de traspasos de crédito.

- Anal.isis y tramitaci6n de prórrogas.

- Análisis y tramitación de reestructuración de adeudos.

Operación de crédito . 

Propósito.- Asegurar que el. registro y- control de las operaciones de 

los créditos individual.es satisfagan los requerimientos de informa-­

ción institucionales y permitan operar adecuadamente las l!neas. 

Funciones: 

- Establecer y man•jar los registros anal.!ticos de. l.as operaciones -

creditioaás asegurando que cumpl.an con los requisitos de control. -

necesarios para su correcta operación.

- Controlar adecuadamente el uso de la informe ci6n y documentaci6n -

de las operaciones de crédito.

- Informar de la posici6n que guardan las operaciones anal.!ticas y -

el estado de cada una de las líneas .
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- Iniciar los movimientos contables siendo responsables de la gene.ra­

ci6n de los analíticos de cartera.

- Efectuar la revisi6n primaria del crédito, verificando que sean oo�.

cordantes la evaluaci6n, el contrato de apertura de crédito y el -­

certificado, en el caso de financiamientos refaccionarios así como

sean concordantes las políticas. de crédito, la línea, el contrato -

de apertura de crédito y el certificado en el caso de préstamo a -­

corto plazo.

5 .  Departamento de informática. 

Prop6sito.- Asegurar q�e se mantengan en el instituto sistemas auto­

matizados, eficientes que proporcionen los reportes e informes nece­

sarios a la direcci6n y operaci6n del instituto, acorde a los reque­

rimientos de los sistemas de inform.a.ci6n seflalados. 

Punciones: 

Disefía.r y programar los sistemas automatizadoa segmi las necesida­

des de los distintos departamentos del instituto. 

- Mantener en 6ptimas condiciones de operaci6n los equipos automati­

zados, el abastecimiento a los programas y la distribuci6n de in-­

formaci6n.

- Establecer y operar los mecanismos administrativos internos necea!.

rios para el control de bienes necesarios materiales y: recursos f,! 

nancieros atribuidos para el mejor desempeño de sus funciones.

- Dirigir a .los subordinados acorde a los lineamientos instituciona­

les establecidos.

Diseño y procedimientos. 

Prop6sito .- Asegurar que el diseño y progra.maoi6n de los sistemas 

satisfagan los requerimientos de operaci6n, control e informaci6n 

del instituto. 

:Funciones: 

Diseñar eficiente y adecuadamente los sistemas automatizados que 

les soliciten la direcci6n y los departamentos del instituto. 
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- E1aborar y documentar los programas diseñados .

Establecer los mecD.nismos de control y llevar a cabo el manteni­

miento de los programas existentes .

Diseñar e implementar los sistemas y procedimientos manuales  ne­

cesa.rios en los distintos departamentos del instituto .

Progn.maci'6n. 

Prop6aito.- Lograr que loe sistemas diseñados sean incorporados al 

equipo electr6nico en forma eficiente , flexible y ordenada . •  

Funciones:  

Hacer los  programas automatizados acorde a las características -

del diseño del sistema y del equipo del instituto.  

- Documentar adecuadamente los  progre.mas con objeto de conocer la

compos;i.ci6n de los mismos y poder hacer adicio�es o modificacio­

nes posteriores.

Sistematizaci6n. 

Prop6sito . - Lograr que los procedimientos manuales  y los flujos de 

in:f'ormaci6n en el instituto ,  estén e.decuadamente c oordinados con -

las operaciones departamentales y los sisteme.s automatizados vigeE 

tes . 

Funciones :  

- Diseñar los procedimientos manuales que tenga el  instituto.

Mantener actualizado el ma.nua.l de procedimientos tomando en con­

sideraci6n las modificaciones o adiciones que se generen.

Distribuir los msnuales y las adiciones o modificaciones a las -

distintas áreas de responaabiJ.idad del instituto.

Centro de  :proceso .  

Prop6sito . - Mantener en  6ptima operaci6n los equipos automatizados 

y los programa.e existentes dentro de los m!Írgenes de seguridad CO,!! 

venientes .  

Funciones :  
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Realiz2r la adecuada perforaci6n o grabaci6n de los documentos 

fuente, para incorporar la inf'ormaci6n al equipo electr6nico. 

- Controlar .la calidad de la inf'ormación que se suministre al equipo .

Operar los sistemas automatizados en el equipo .

30 

Distribuir los informes o reportes automatizados a los usuarios.

Mantener en condiciones de utilizacifn Óptima el equipo electr6nico .
- Archivar los programas existentes dentro de los mt!rgenes de se:gu­

rtldad y eficiencia convenientes.

- Dirigir al personal a su cargo acorde a los lineamientos institu­

cionales.

Grabación. 

Propósito.- Asegurar que las entradas al equipo automatizado se re� 

lizen eficientemente y por los medios idóneos. 

Funciones: 

Jerarquizar las prioridades de entrada de información al equipo. 

- Perforar o grabar la información con la calidad y eficiencia re-­

querida para. alimentar al computador.

- Mantener en operación y estado adecuado los recursos físicos pa-­

ra. realizar su trabajo.

Operación. 

Propósito.- Producir eficientemente la información automatizada y -

conservar en óptimas condiciones de seguridad y utilización al equ.! 

po electr6nioo. 

Funciones, 

Correr los programas automatizados acorde a la calendarizaci6n y -

prioridades preestablecidas. 

Vigilar que la información esté saliendo con las condiciones re-­

querida.a. 

Vigilar que se está dando el adecuado mantenimiento a.J. computador. 

- Archivar organizadamente y con las medidas de seguridad convenieates

los discos y cintas magnéticas del instituto.
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l>ietribuoi6n. 

Prop6sito.- Hacer 1legar a los ueuarios la ini'ormaci6n requerida en 

el momento oportuno y acorde al progJ?ama de entregas. 

Funciones: 

- Recopilar los 1istadoe e ini'ormes producidos por e1 computador y

preparar1os para su entrega.

- Distribuir a 1os ueuarios 1oe 1istados y reportes correspondientes.

6.. De.partamento de finanzas. 

Prop6sito.- Optimizar 1os procesos para definir e1 monto y composi­

ci6n de las inversiones en los diferentes activos; determinar el  v� 

lumen y composici6n de los financiamientos y usar con eficiencia 

los recursos de patrimonio, buscando c on todo ello maximizar e1 va­

lor presente de los recursos de1 instituto, y que cuente con 1a li­

quidez y so1vencia que requieran sus compromisoa. 

Funciones: 
- Proponer objetivos y po1Íticas en materia de liquidez, solvencia,

estabi1idad y rentabilidad .

- Proponer criterios para la evaluaci6n econ6mica de opciones de in

versi6n, y un sistema de jerarquizaci6n de proyectos, 1os cua1es

deben incluir aspectos de rentabilidad, riesgo, valuaci6n de f1u­

jos de efectivo e impuestos.

Co4yuvar a 1a adminiatra.ci6n de 1os recursos del fondo de pensio­

nes de1 personal.

- Adm.inistrar los activos circulantes y anticipar las necesidades -

{ inmediatas y mediatas) de fondos.

- Apoyar a la comisi6n directiva en 1a negociaci6n de financiamiento.

Proponer políticas en materia de retenci6n de utilidades (divide�

dos y dep1reciaci6n) .

Coadyuvar al establecimiento de las políticas de fijaci6n de tasas

de redescuento proporcionando el punto de vista financiero.

- Elabo:rar el plan financiero que resulte de la cuantificaci6n de1
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- plan de operaciones.

- Establecer controles fin2.ncieros de la.a operaciones del instituto .

Administrar los riesgos puros de pérdidas por accidentes y otras

causas .

Establecer las normas de contabilizaci6n y lo� criterios de cos-­

teo y vigilar su cumplimiento .

- Cumplir con las obligaciones fiscales .

Proporcionar reportes que satisfagan adecuadamente las necesilla-­

des internas y externas de informaci6n financiera.

- Mantener relaciones permanentes con los funcionarios _gubernament!:

les encargados de promover cambios al marco jur!dico-econ6mico

del instituto para contar con informaci6n de aquellos aspectos que

afecten sus finanzas .

Teaorer:Ca. 

Prop6sito .- Lograr que se administre adecuadamente el efectivo , las 

lineas de financiamiento de tesorería y otros activos circu1antes -

del instituto ,  conforme a los objetivos y· políticas de liquidez y 

rentabilidad establecidas y: dentro de los lineamientos dictados por 

las autoridades monetarias y hacendarías . 

Funciones :  

Buscar el  máximo aprovechamiento para el . instituto de  los fondos

disponibles, canalizandolos a inversiones productivas . 

- Mane jar el efectivo necesario para la operaci6n de las oficinas -

del instituto.

Preparar y manejar los estados de flujo de efectivo .

Controlar el ingreso oportuw.o de fondos pertenecientes a la emp�

sa y la oportunidad en la salida de efecti�o .

Mantener en efectivo y valores de fácil realizaci6n exclusivamente

los fondos necesarios pa:áa las operaciones normales del negocio y

para cubrir las posibles contingencins .
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Contaduría. 

Prop6sito.- Mantener en el instituto sistemas de contabilidad que 

satisfagan en forma oportuna , veraz· y econ6mica las necesidadeB -

internas y externas de informaci6n contable. 

Funciones :  

Preparar y presentar los estados financieros y· reportes de la -

contabilidad general del instituto para los usos internos y,- ex­

ternos preestablecidos. 

- Asesorar en materia contable a tddos los departamentos del ins­

tituto.

Operar el sistema de contabilidad general del instituto apegado

a las necesidades de informaci6n interna y externa.

- Establecer normas y procedimientos de mane jo y registro de la -

contabilidad.

Preparar y pagar las liquidaciones de impuestos a cargo del in.!

tituto.

Presupuestos. 

Prop6sito. - Mantener los sistemas de presupuestos que respondan a 

los. requerimientos de la planeaei6n y control del instituto. 

Funciones: 

EJ.aborar el presupuesto institucional mediante la integraci6n -

de J.os presupuestos. individuales de la,s diferentes áreas de re.! 

ponsabilidad. 

- Implantar y vigilar los procedimientos y mecanismos para e jer-­

cer el control presupuestal.

Proporcionar a los responsables de J.as funciones, los elementos

para la elaboraci6n de sus presupuestos.

Asesorar a las unidades del instituto en el uso de la informa-­

ci6n _y el funcionamiento de los sistemas de presupuestos .

- Operaer los sistemas de costos que apoyen las decisiones de pla­

neaei6n y control.

- Elaborar los estudios y estimaciones financieras que J.e encomie!!_
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�e la ccmisi6n directiva. 

7 .  Departamento administrativo. 

Prop6sito.- Mantener en un nivel de eficiencia los servicios de 

.:;poyo que requieran las distintas unidades del instituto para -

el eficaz cumplimiento de sus objetivos. 

Funciones: 

- Proporcionar los servicios en materia de reclutamiento, sele­

cci6n, capacitaci6n y servicios al personal que requiera la -

instituci6n.

- Asegurar que se proporcionen los servicios internos de apoyo

administrativo que se requieran.

- Dirigir a los subordinados acorde a los lineamientos institu­

cionales establecidos.

- Establecer y operar los mecanismos administrativos internos -

necesarios para el control de los bienes materiales y recur-­

sos financieros atribuidos para el mejor desempeño de sus f'U!!

cienes.

Personal.. 

Prop6sito.- Proporcionar los servicios que en materia de persor._ 

nal requi�ra el instituto para su funcionamiento. 

Funciones: 

Establecer mecanismos que aseguren el adecuado reclutamiento 

y selecci6n de personal necesario al instituto. 

- Contr-0lar que se efectuen las evaluaciones de actuaci6n de -­

los miembros del instituto en el tiempo y con los lineamien­

tos previstos.

- Mantener los sistemas que permitan proporcionar los servicios

administrativos a1 personal.

- Llevar a cabo y mantener actualizadas las evaluaciones de pue� 

tos que aseguren la justa retribuci6n al trabajo.

- Manejar programas de capaaitaci6n y adiestramiento del persona1
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del instituto. 

- O� adecuaaamente el aiate:ma de inf'orma.ci6n de personal •

... Dirigir .al. penODBl. a au cargo dentro de los l.inea.mientos ins­

ti tucionaJ.es. 

-Secretariado.

Propóaito.- Jlaataa.r ef�te 1.oa flft'i.c.i.oa · 4e apoyo qu. -

requi� para. su :funcionamiento e1 instituto.

!'une iones:

- Proponior.tar l.oa •aniei.oa fl mmaajer!as y vig:tJ Mcia.

- Proporciouar J.0111 eerñ.eioa de 41.etribuei.&n., recepei&n y archi-

vo de eor.re.epodenoia.

- Propore.i.onar l.os •ern.ciu de guarda -y  al.macé de docwaenta-­

ci&a, así ,eoao la � 4e artieUl.lUJ .de ofi.cina neceaa..­

rioa para J..a operaci6n del. imrtituto.

- D&2' el Jlllmtenimiento naU8&rio a l.as insteJ.a.cicmes 7 equipos -

.de oficina en 6ptimo funcionamiento.

- Ooniirol..ar el equipo y dar el. fl1"l'i.eio lile t%'8Dsporte requerido 

-por el iJlatituto.

1:Aatituto.

Proya.rio• eapeeial••• 

·Prop&ltito.- .A.poyar a l.a eO'Dlisi&n direc"t.iva con. .aportaciones tlc-

11.icas ·que sir'Van coao .una he1'1'8.llj.enta a J.a toma 4e deoü.Ai.ones y

ooat¡,uvea. a l.ograr loa. ob;j:etivo• .a ,:eort.o y largo plazo.

:Punciones:

- .De•arr.o11o de estudios y ·programas encandnadoe · a1 desarrollo -

del _pe'raonal. en c�no.j_a con l.D:S obJe:tivos del. .inati tuto ..

- lllaboraoi&n de estrategias y tllcticas .de ·promoci6n, ·publicidad,

precio, eervicio ·y plazas .
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- Desarrollo de estudios y proyectos para la comisi6n directiva.

Mane jo  de estudios orientados a darle un sentido de desarrollo

y diversificaci6n al instituto.

Mane jo de las oportunidades que en materia de recursos finan-­

cieros aproveche el instituto.

J.'ur!dico. 

Prop6s ito. - Mantener al instituto dentro de los marcos legal.es y 

asegurar la defensa de sus intereses mediante el asesoramiento y 

gesti6n jurídica necesaria. 

Funciones a 

- Dar asesoría jurídica en materia de crédito mediante el estudio

y planteamiento desde el punto de vista jurídico de operaciones

o servicios de c�dito .

Proporcionar asesoría jurídica en materia laboral , por medio -­

del estudio y resoluci6n desde el punto de vista jurídico sobre

asuntos laborales .

Brindar aseaoría jurídioa en materia fiscal, a través del estu­

dio desde el punto de vista jurídico .

- Dar asesoría jurídica corporativa mediante el estudio y resolu­

ci6n de asuntos que en materia jurídica se le solicite .

Auditoría interna. 

Prop6sito.- Apoyar a la junta ejecutiva y demás niveles directi-­

vos en el e jercicio del c ontrol , proporcionandoles informaci6n -­

que les permita evaluar la manera en que ee desarro1lan las ope?!!; 

ciones y la administraci6n en sus respectivas áreas de responsab1:, 

lidad, destacando los casos de excepci6n que ameriten interven--­

ci6n inmediata y recomendando me j oras al sistema de control inte� 

no . 

Funciones : 

Realizar auditorías financieras que evalúen las operaciones co� 

tables del instituto y los sistemas de control interno. 
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- Ifacer auditorías administrativas par� evaluar los sistemas y

procedimientos vigentes.

- Efectuar revisiones especiales sobre algún asunto específico

y a petici6n de parte o mandato de la comisi6n directiva.

- Establecer, mantener y acrecentar la funci6n de auditoría ,
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III. Administraci6n financiera 

A. Introducci6n.

.B. Pol:!ticas •

1.  Sobre monto y composici6n de l.os activos
2 .  Sobre monto y com:posici6n de los finan--

ciamientos. 

3. Sobre el. uso de l.os fondos.



ru. ADMINISTRACION FINANCIERA 

A. Introducci6n. 

La decisión de constituir un instituto como un organismo autosu­

ficiente desde e1 punto de vista financiero, tanto para sus Ol'le­

:raciones corrientes como para su crecimiento futuro, sin que por

e11o se olvide que su objetivo primordia1 �s contribuir a1 incr.2,

mento de 1a riqueza nacional., determina que tanto e1 avance en -

el cump1imiento de su cuerpo básico de objetivos como 1a eficie�

cia con que se maneje en el uso de.· 1os recursos que se 1e asig-­

nen tendrán que ser evaluados con base en criterios y con parám�

tros de naturaleza predominantemente eoon6mica, de lo cua1 a su

vez se desprende 1a necesidad de que 1a funci6n financiera del -

instituto se rea1ice con un alto grado de profesionalismo, con

la extensi6n y profundidad que tal cometido a.merite.

El. instituto tiene que cump1ir objetivos econ6micos y no económ,!

cos ; unos y otros presentan aspectos cuantitativo-monetarios,

que caen en el campo ·propio de 1as finanzas, pero �ebe quedar

claro que sólo e1 efecto financiero de 1as decisiones que se to­

men con respecto a1 cump1imiento de dichos objetivos, será lo -­

que se administra:itl! en finanzas.

Por otra parte, dado que la operaci6n bisica del instituto será

el manejo de fondos, 1o cual haría pens�r en una, función de fi-­

nanzas como principal rectora del instituto, conviene definir

desde ahora que la posici6n de tal función será la de apoyo a la

comisión directiva y que su propósito, estrategias, po1Íticas y

aún métodos; se conciben como parte integran.ta del mode1o de pl_!:

neaci6n institucional.

Finalmente, el instituto como parte del sieteaa bancario mexica­

no, ajustará sus políticas financieras propias a 1as generales -

que dicten las secretarías de hacienda, agriou1tura y departamea

to de pesca.
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La administraci6n financiera se enmarcará dentro de los siguien­

tes lineamientos generales : 

- Utilizar fondoe internos y externos en la combinaci6n que re-­

suite con un costo de ca.pital más bajo, sin asumir el riesgo -

cambiario que será soportado por el banco central (Banco de -­

Kifxioo) .

Otorgar crédito supervisado a nivel nacional, a trav6s del re­

descuento de la cartera. de los bancos dependientes del instit_!!

to, sin asumir rieago por la no recuperaci6n de cr6ditos dire� 

tos.

Colocar los recursos de forma tal que rindan ingresos suficie�

"tee para operar rentablemente y que permitan el crecimiento -­

autofine.nciado del instituto.

B',. Pol.Íticas. 

Bmanado de loa lineamientos generales establee.idos 7 con el. pro­

p6si to de lograr w:ia efectiva y profesional administraci6n finan­

ciera se establ.ece un cuerpo de poJ.Íticas que se clasifica en J.os 

sigui.ent•a grupos: 

l.. Políticas sobre el. monto y composici6n de los activos. 

Se procure.rd que J.as inversiones en préstamos sean correlativas 

en monto y plazos a las de los pasivos con que sean financiadas, 

de manera que el instituto pueda con las recuperaciones normal.es 

cubrir sus obligaciones en loa plazos pactados. 

Se abri.riln J..íneas de crifdito a cada banco dependiente del instit� 

to para redescontar 1a cartera. que reuna loe requisitos de cr&di­

to supervisado, fijando los límites de las J.íneas, de acuerdo con 

el p1an de operaciones de cr6dito, el. volumen de operaciones de -

cada be.neo y la eficieneia que hayan demostrado en el. uso de 1os 

·recursos del fondo, las 1.íneas de c�dito deberdn ser revisadas -

peri6dicamente. Se mantendrán en activos monetarios s6lo las can­

tidades necesarias para cubrir los compromisos de operaci6n.
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Deber� desarrollarse un mecanismo con el be.neo central, el cual 

permita la utilizaoi6n de los fondos ociosos que resu1ten como 

consecuencia de la operaci6n y que no sea factible colocar en -

préstamos de inmediato y sean depositados en el mencione.do ban­

co central para evitar que permanezcan ociosos. 

Si la disposioi6n de los fondos no se hace conforme a lo progr_! 

mado por fallas de operaci6n de los bancos dependientes, debe-­

rán eargarseles a t(stos, intereses por el no uso de los fondos. 

Las inversiones en activos permanentes serán fijados de acuerdo 

al capital y reservas.·(La.s cantidades no se mencionan porque e.!_. 

tas las fijará el consejo de administraci6n del instituto.  Los 

montos de dinero variarán de acuerdo a la política gubernamen-­

ta1) . 

Los proyectos de inversiones a largo plazo (pristamos, adquisi­

ci6n de activos, promocione& con recuperaciones a largo plazo, 

etc. ) ,  deberán ser evaluadas econ6micamente cubriendo los aspe.2,. 

tos de rentabilidad, riesgo y valuaci6n de los flujos de efecti. 

vo e impuestos. 

2. Política sobre monto y composici6n de los financiamientos.

La estructura de recursos del instituto se referirá a los sigai. 
entes rubros : 

- Patrimo4io.

- Reservas (utilidades retenidas) .

- Financiamientos externos e internos (corto y largo plazo) .

Subsidios.

Se negociará con los organismos internacionales, con el banco -

central y otras fuentes de financiamiento, que los fondos nece­

sarios estén disponibles de acuerdo al plan de operaciones de -

crédito, en las mejores condiciones �n cuanto a plazos, tasas 

de interés y garantías. 

Deberá negociarse con el banco central los apoyos para financi� 
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�ientoa a cortísimo plazo ,  para tener disponibles los fondos ne­

cesarios para cubrir las amortizaciones de los cr6ditos con los 

distintos organismos financiadores.  

Se reten�· de las utilidades anuales una cierta cantidad con el  

objeto de  constituir una reserva de capitai para mantener una s�_ 

na e structura de financiamientos.  

Se deberán cubrir a los títulos de participación los  intereses -

{ dividendos) ,  en los t6rminos y condiciones que marca la secret� 

ría de hacienda. 

Se separarán de las utilidades las cantidades que se e stimen co,a 

venientes como depreciación para la adecuada protección del cos­

t o  de reposición de los activos fijos. 

3. -'Políticas sobre el uso de los fondos .

Los recursos provenientes de financiamientos tanto inteI'Jlos como 

externos , deberán ser aplicados preferentemente al otorgamiento 

de cr6dito conforme a los lineamientos del plan de operaciones .  

Los fondos provenientes de  aportaciomes de utilidades retenidas 

y depreciaciones se utilizarán para c onstituir la .infraestructu­

ra operativa del instituto ( activos fijos,  recursos tecnológicos , 

etc. ) .  

La asignación y reasigna.ci6n interna de fondos { costos y gastos) 

deberá hacerse conforme a los lineamientos presupuestales y a -­

los criterios de costos . 

Las tasas de redescuento deberán ser suficientes para cubrir el 

oosto financiero , el costo de operaci6n; un rendimiento mínimo -

para J.os títulos de participaci6n igual a J.a tasa básica de des­

cuento del Banco de México ,  sin exceder 6sta tasa en más del 2%, 

y retener utilidades para constituir la reserva de capital apro-

piado . 

Los riesgos puros { pérdidas por accidente y otras causas) y los 

riesgos emanados de las garantías que se otore;ue!l, deberán ser -
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transferidas mediante la contrataci6n de los seguros correspon­

dientes .  

Le s obligaciones que emanen del régimen fiscal al que estt! su-­

jeto el instituto deberán cumplirse adecuadamente en tiempo y -

Tanto los lineamientos generales , como el cuerpo de pol!ticas -

financieras orientarán las decisiones de los e jecutivos en mat� 

ria financiera y tendrán su expresi6n objetiva en el sistema ·a.e 

inf'ormaci6n financiera. 
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B� Proceso de administración de personal 
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4. Servicios y prestaciones
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IV• ADMINISTRA.CION DE PERSONAL 

A. Introducci6n.

Es indiscutible que el éxito del instituto en una gran parte es­

tará determinado por la eficiencia del personal con que se cuen­

te. La eficiencia a su vez, dependerá de la motivaci6n de los -­

trabajadores para realizar esfuerzos tendientes a lograr los ob­

jetivos organizaoionales; dependerá de las habilidades físicas e 

intelectuales del personal, del nivel de cooperaci6n interperso­

nal e intergrupal y del grado de satisfacci6n que le sea propor­

cionado al personal po� parte del instituto. 

En la consecuci6n de la eficiencia y por ende del éxito, el esti 

lo de liderazgo que se emplee juega un papel decisivo. De él de­

pende el hecho de .que cada peraona integre sus objetivos person.!:._ 

les a los de la organizaoi6n y tienda a satisfacerlos en la bi1s­

queda de eu autorealizaci6n. 

De lo anterior se desprende la importancia de realizar esfuerzos 

permanentes para tener a la persona adecuada en el puesto adecu� 

do. También se concluye que el aspecto de planeaci6n de recursos 

humanos es relevante en la toma de decisiones relativas a la ad­

ministraci6n del personal. 

Todo esto implica el considerar como filosofía central de ésta -

área, el que tanto, a corto como a mediano y le,rgo plazo, la in.!!_ 

tituci6n deberá ser capaz por sí sola, de generar y desarrollar 

los recursms humanos que la mantengan saludable y eficiente. En 

otras palbras, deber!( ser capaz de obtener, conservar y desarro­

llar un equipo humano satisfactorio y satisfecho. 

A continuación se mencionan las técnicas medtüares del proceso -

de administración de personal. 
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B. Proceso de administraci6n de personal.

l . Selección de personal.

El objetivo de ésta función es  el siguiente:

Garantizar que el instituto cuente siempre con el perso11BJ. más -

capaz para ser colocado en el puesto más adecuado, de acuerdo a

sus habilidades y aptitudes .

Para lograr lo anterior s e  empleará!,l siguiente procedimiento :

l . l  Entrevista inicial .- Esta sent llevada a cabo e n  el depart�

mento de personal; servirá para conocer a grandes rasgos al soll 

oitante,  para eomentar los principales datos de su solicitud de

empleo e informarle respecto al puesto que se desea cubrir.

l . 2  Batería de tests de aptitudes o habilidades . - Se pretende o,:e.

tener datos de carácter psicol6gico que muestren si  el solicita,!!_

te puede ser la persona idónea para ocupar el puesto, si requiere

de algán entrenamiento o desarrollo previo, o bien si no debe ser

considera.do para su aceptación.

1.3 Entrevista c on supervisores . - Si el solicitante es un buen 

candidato para ocupar la vacante , conviene que él supervisor o 

supervisores directos sean quienes lo entrevisten para cote jar 

personalmente si los datos  arrojados por los tests s on c ongruen­

tes con la imagen del individuo y si  éste se c onfirma como el -­

id6neo .  

1 . 4  Exámenes físicos . - Una vez conocida la decisión previa de a­

ceptación del solicitante , se le enviará a presentar exámenes 

físicos que servirán de in:formación complementaria para tomar la 

decisi6n definitiva de su aceptaci6n o rechazo.  

1.5  Contratación.- El candidato que es aceptado definitivamente 

deberá completar sus trámites iniciales firmando el contrato de 

trabajo que lo unirá laboralmente al instituto ,  y el cual deberá 

e staf acorde a los requerimientos legales y sindicales . 
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Este procedimiento se ilustra graficamente ( cuadro 4) 

Este procedimiento podrá ser utilizado en la selección del perso­

nal de cualquier nivel.  

Conviene mencionar que la decisión de  contratación deberá ser to­

mada por la persona o personas que tengan la responsabilidad di-­

recta de las funciones que se desarrollarán en el puesto vacante , 

ya que la intervención del departamento de administración de per­

sonal., será desde el punto de vista de asesor o auxiliar, y no de 

elemento decisorio.  

Una vez contratado al me jor candidato ,  es necesario que se le ad­

ministre un programa de inducción a los obj etivos y políticas del. 

instituto y su importancia dentro del país , así como los derechos 

y obligaciones dél empleado para con el instituto. 

En forma gráfica se muestra el flujo de person.Eli desde su reclut� 

miento hasta su inducción ( cuadro 5)  

2. Valuación de puestos .

El objetivo de �sta función consiste en: 
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Auxiliar a la dirección a determinar y administrar adecuadamente -

los sueldos y salarios,  manteniendo un eq'\id.librio entre los dive� 

sos factores que interviene� en el puesto y la estructura de sal� 

rios existentes . 

Este objetivo lleva intrínseco el concepto del análisis de pues-­

tos que deberá realizarse previa;nente a la valuaci6n de puestos; 

a continuaci6n se menciona en que consiste y cuales  son sus fru-­

tos . 

El. aruflisis de puesto . - Es unP.. investigaci6n sobre el mismo , te_!! 

diente a conocer y definir su contenido y requisitos y se compo_!! 

drá de dos elementos : la. descripción y la especificación; mismos 

que se describen a continuación: 

Descri-pci6n del puesto; reporte escrito en el que se muestra el 

contenido del puesto, con birne escencüJ.lmer,.te e"1. J.a.s funciones 



· CANDIDATO 

IHTMVIITA 

I N I CIAL 

BATERIAS DE 

TESTS 

EXAMENEI 

--------------! P'IIICOI 

CUADR0 · 4 

CONTIIATACION 



REI:LUTAMIENTO 

OTRAS INSflTUCIO­

NES. 

ESCUELAS Y 

U NIVERSIDADES 

RECURSOS IN-

TERNOS 

SELECCION 

ENTREVISTA INI ­

CIAL. 

BATEIIIA DE 

Tl!Sl!S. 

l!NTIIIYIITA CON 

SUPEIIYIIO lll!S 

EXAMl!ND ,i11cos 

CONTRA"mCIO N 

ELABORACION DE 

CONTRATOS Y R>R­

MACI ON DEL EX­

PED IENTE PERSONAL 

CUADRO · IS 

IN DUCCION 

EN OBJETIVOS NA­

CIONALES E INSTI­

TUCIONALES. 

POLITI CAS Y PROCE­

DIMIENTOI INT'ERNOS. 



que comprende. 

- Especificaci6n del puesto; reporte escrito, en el que se esta­

blece l.a habil.idad, el esfuerzo y ].a responsabil.id.E.d que exige

el. puesto, as! como l.aé condiciones a l.as que se somete su oc!! 

pante.

La val.uaci�n de puestos se basa precisamente en su especificaci6n 

y medirá el. grado de intensidad con el que se presenta.n en cada -

puesto, la habilidad, el esfuerzo, la responsabilidad y las cond,! 

ciones de trabajo. 

El. sistema de valuaci6n que debe utilizarse en el caso del insti­

tuto es el sistema de valuaci6n por puntos. 

Este procedimiento requiere ie la creaci6n de un manual de evalu� 

-ci6n que contenga dos a,spectos escenciales:

Selecci6n de factores que se utilizarán; habilidad, esfuerzo, -

responsabilidad y condiciones de trabajo. 
- Importancia o •peso" de cada factor para cada puesto.

Una vez que esos aspectos escenciales se han especificado, se de­

finirá claramente los grados, categorías o niveles de cada factor,
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y en base a e.ato fil.timo se podrán proporcionar puestos a cada grado.

El sistema de va1uaci6n por puntos ser!! utilizado en todos los ni_ 

veles de la organizaci6n y para darle un al.jo grado de confiabi1,!_ 

dad, siempre el proceso de valuaci6n ser!! llevado a cabo por un -

comit� especifico.

El manual de -valuaci6n deberá ser revisado peri6dicamente con el

objeto de mantener actual.izados los criterios de ca.J.ificaci6n de

factores; esto permitire f1eli!l.bilidad de adaptaci6n a.J. medio am­

biente cambiante.

3 .- Evaluaci6n te personal. 

As{ como la valuaci6n de puestos muestra la forma más adecuada -

para fijar y administrar los sueldos y se.larios, la eva.J.uaci6n -

de personal. o calif'icaci6n de m,ritos valorizará peri6dicamente 



1as aptitudes y habi1idades persona1es, la actuación, la contribu­

c ión y los logros que ha tenido la persona en la obtención de los 

objetivos organizacionaJ.es. 

A trav,s de la ca1ificación de m�ritoa, el instituto conocerá la -

fuerza de trabajo con que cuenta y 1as �reas que requieren desarr.2, 

llo para aumentar la productividad de los trabajadores. Por otra -

parte, los evaluados con.firmarán su actuación, sabrán lo que el -­

instituto espera de e1loe y los medios que est�n a su alcance para 

lograr desarro1laree al máximo de su potencial. 

Considerando que el trabajo es un medio de realización, es necesa­

rio que la evaluación del persone.J. se efectáe de una manera justa, 

clara y objetiva. 

Dentro del proceso de calificación de mlritos se tomará en cuenta 

lo siguiente: 

3.1 Sujetos que participan 

E1 subordinado ( evaluado) : e s  la persona a quien se va a -­

evaluar con el objeto de determinar su actuación en el pue,!!_ 

to y el potencial de desarro1lo dentro de la institución. 

- El supervisor inmediato ( evaluador) : es el encargado de re�

lizar la evaluación. Su objetivo consiste en obtener la ma­

yor información complementaria del evaluado, con el fin de

emitir un juicio certero sobre su actuación y potencial.

E1 supervisor de ambos : tiene la responsabilidad de verifi­

car que la evaluación sea justa, claro. y objetiva.

E1 departamento de administración de personal: asesora. al 

evaluador en su prop6si to y J.e P.yctdtt en la integraci6n de -

los informes.

3.2 La entrevista. 

Este es el medio m!;{s apropicdo para logrE,r una evaluación y 

es definida como la comunict>.c i6n verbal que se real.iza entre 
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subordine. do y supervisor inmediato, con objeto de (lUe el pri­

meró analice la forme en que ha desempeñado su trabajo y esté 

consciente de sus posibilidades de desarr:,llo ;  para ello se -

establecerán en mutuo acuerdo los planes necesarios tendien-­

tes a me jorar su actuación, o bien, para alcanzar su proye--­

cción. 

2 . 3  Elaboración del informe de la en#revista. 
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Una vez realizada, el evaluador debe rendir su informe al re11.. 

pecto. Mismo que será utilizando el sistema diseñado para ello . 

3 .4  Conformidad de las partes. 

A fin de corroborar lo asentado en el. informe , se requieren -

las firmas del evaluado,  del evaluador y del supervisor inme­

diato de ambos. 

Con base en los resultados de la calificación de méritos, se 

obtienen las herramientas que serán útiles en la planeación -

de recursos humanos . 

Planear el crecimiento cultural y técnico del instituto a t� 

vés de sus recursos humanos es necesario, pues sólo el cambio 

planeado asegura la obtención del éxito . 

4. Servicios y prestaciones.•. 

Estos aspectos de la administración de personal son complemen­

tarios a los ya mencionados, pero no menos importantes.

Forman parte tambi6n de los elementos que enmarcan el trabajo

y que son determinimtes de la satisfacci6n que se obten,a en -

la instituci6n.

La combinación de adecuados factores intrínsecos al trabajo º2 

mo pueden ser los elementos de reto, reconocimiento y crecimie,a 

to individual, con suficientes elementos extrínsecos, como son

l�s sueldos, servicios y prestaciones produce el marco total -

del trabajo productivo y motivador. Esto genera inmediatamente

eficiencia y por ende , los objetivos del instituto se verán ª!
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.Q,l:lnzados con un mRyor grado de  éxito . 

El área administrativa será la encargada de atender materialmente 

el slllllinistro de las prestaciones,  a los que está obligado el -

instituto ,  así como de ·realizar loa pagos por concepto de remu­

neraciones y mantener los registros que procedan con objeto de -

poder operar el sistema de informaci6n de personal . 

De ésta reflexión se desprende la importancia de mantener compl�. 

mantos a los salarios y sueldos en forma de servicios tales como 

transporte , c omedorp recreación y cultural.es ;  y prestaciones co­

mo seguro de vida, préstamos ,  servicios médicos y medicinas , etc . 

Con el objeto de evitar una rotación de personal excesiva, lo -­

que perjudicaría a la continuidad de la inrplementación de la es­

trategia general, es  conveniente que tanto en el aspecto de sue! 

dos y salarios como en el área de servicios y prestaciones al pe� 

sonal, el instituto se mantenga un poco arriba del comi1n propor-­

cionado por el resto de las instituciones que pudiesen interesar 

al personal del instituto ,  sobre todo a personas clave en la or� 

nización. 

5 .  Capacitación y desarrollo. 

El único recurso que tiene habilidad para adaptarse al medio am-­

biente por s! mismo y el único que posee aptitud.es para dominarlo 

es el ser humano . 

Es facultad del individuo el poder decidir , dar prioridad , rele-­

gar, agilizar, dar calidad o no al trabajo .  Pero muchas veces ,  la 

limitaci6n que le impone su naturaleza le impide realizar sus fU!! 

ciones con la eficiencia que la situaoi6n requiere . 

Sin embargo existe siempre el recurso de la preparación, del en-­

tren�miento ,  de la actualizaci6n que permite al individuo crecer, 

complementarse ,  desarrollarse . Por esto el instituto estableceri:f 

:programas permanentes,  bien definidos , encaminad.os a incrementar 

la� habilidades y dcsP,rrolla.r las aptituc1es del personal de t odos 



los nivele s ,  pues se está consciente que el medio ambiente es  

variable y se  requiere de flexibilidad pura adaptarse a �1  y 

utilizarlo cono factor de apoyo en la consecuci6n de los obj� 

tivos organizacionales .  

A partir de los resultados del análisis de puestos y de la e� 

lificaci6n de m�ritos , se puede efectuar una comparaci6n en-­

tre ellos , concentrando la atenci6n en aquellas diferencias -

entre lo que exige el puesto y lo que la persona ha aportad.o . 

Esta comparación marcará la pauta para ident ificar las neces� 

dades específicas de capacitaci6n y desarrollo que podrán ser 

satisfechas pOT cursos , seminarios ,  conferencias o cualquier 

otro esfuerzo encaminado a facilitar el me joramiento del per­

sonal . 

Estos esfuerzos serán los de capscitaci6n, en los cuales se -

dard:n entrenamientos sobre t.!cn;i.cas específicas ; normalmente 

en niveles inferiores y tendrán como objetivo incrementar la 

eficiencia en las operaciones que est6n realizando ; 6ste tipo 

de . entrenamiento será administrado por el departamento de pe_!: 

sonal ; se dará ta-.nbi�n el desarrollo de personal, el cual co­

mo complemento a los conocimientos adquiridos en sus labores,  

se hará crecer al empleado como individuo , mediante la adqui­

sici6n de conocimientos tanto de Índole t�cnica como de mane­

jo emprasarial y este proceso lo administrará la comisi6n di­

rectiva a trav.!s del departa:nento de estudios especiales.  

Los programas de capacitaci6n y des�rrollo se podrán llevar a 

cabo dentro del inst ituto a travás de especialistas contrata­

dos exprofeso , o si la situaci6n 1.o o.merita, en centros de e s  

tudJ.os su:periores tanto naciona.les como extranjeros . Lo impo!'. 

te.nte es  det'3ctar oportunamente 1.as necesic.ades de capacita-­

ci6n o d-eserrollo y cubrir J..ae deficiencias , t;:nnbién oportun� 

mente . Esto ÚJ.timo es elemento e ,3cencial de la p1.aneo.ci6n de 

recursos humanos t<into a corto como :;; 'nt:-diano y 12rgo pl::· zo .  
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E1: Yirtud de la importancia a.e contar con personal cH.paz en todos -

aspectos,  el instituto debe proporcionar los med.ios nec•1 G?.rios para 

ello,  incluyendo por supuesto el aspecto econ6mico en for11e. de beca, 

rr�st,·tmos o una combi.mación de ambos . 

�l financiamiento del programa dependerá de la calificaci6n de m6r1; _ 

tos en lo referente al grado de esfuerzo desempe.ñado por la persona , 

en el cumplimiento de sus labores . 

La dec isión de financiamiento y el grado de éste deberd: ser tomada 

_por un comit� que se constituya p�ra el efecto, con el supervisor -

inmediato del acndidato a capacitación o desarrollo, el supervisor 

de ambos y el responsable del área de administración. 

Como se puede notar a trav�s de todo lo expuesto hasta aqu:C, es mu.y 

importante prestar atención a las personas den·tro de la organiza--­

c ión . Son ellas precisamente las que causan problem�s , los que l�s 

c orrigen y las que pueden preeverlos . 

El asesora.miento,  el entrenamiento y las demás aotividades encamin! 

das a acelerar el proceso de motivación, son relevantes ,  pues al fl 

nal d.e todo, es  el personal el que determina con su actua.ción efi-­

c iente el logro de los objetivos organizacJtonaJ.es .  

El liderazgo eficiente juega un papel muy importante dentro del co� 

texto que se ha marcado .Siempre seri! posible comprar horas-hombre ; -

también será posible comprar la presencia. física de las personas en 

un lugar por un t.iempo determinado ; inclusive se podr!a adquirir el 

esfuerzo muscular poe hora o por día, pero lo que nunca se podrá 

comprar es el entusiasmo , la iniciativa y la lealtad; esto deberá -

ganarse .  

El proceso de planeación estrat6gica no puede estar completo si  no 

existe dentro de su.s elementos el concepto de planeación de recur-­

sos hmnanos , tanto en ce.lidad como en ce.ntids.d . Este proceso es la 

pl&neación del más valioso de los recw.·sos:  El humano .  



V. Programe. promocional

A. Introducci6n

B. Promoci6n personal

l . Creaci6n de usuarios

2 . Conservaci6n del usuario

c. Relaci6n páblica

D. Publ.icidad

l. Medios de comunicaci6n publicitaria

2 . Imagen institucional
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V.  I'rograma pro.nocional 

A. Introducci6n

Con el objeto de crear um1 conc iencia clara , en J.a poblaci6n e,gríco­

lv. , ganadera y pesquer-c1 ,  de 18. cu:•gencie que se tiene l'le -;iroducir bi� 

nes de consumo del sector prim&.rio y de info!':!narles , convencerles y­

recordarles el :p2.pel que el insti t .1to tiene como promotor de crtdi to 

supervisado , es necesario crear y mHntP.ner 1L'1.fl. serie de medidas que 

normen la labor inf'orme.tiva dirigida a los usuarios actuales y pote!! 

ciales de los servicios del instituto ,  

Esa serie :le medidas conforman e l  progre,ma promocionnl y s e  agrupa-­

rán en tres aspectos principales;  promoci6n personal , relaciones pu­

blicas y publicidad, los cuales se describen a continuaci6n: 

:a:. Promoci6n personal . 

Dentro de este concepto se dan una serie de normas y políticas que -

guiaran las presentac iones orales  que EJ. personal del instituto ten­

ga con los posible s  usue,rios del crédito ,  o bien c on alguna persona. 

relacionada con la organizaci6n, con el fin de persuadirlos para que 

se conviertan en ber:..eficiarios ñe los  servicios que el instituto o-­

f'rece . El instituto concibe a todos y cada uno de sus miembros como 

un promotor de sus servic ios ;  sin '-"'.1bargo ,  éstR funci6n se conceutra 

co1:'.lo responsabilié!&.d concret::, en los delegadoG regionales ,  entre los 

cuales ,  como req¡dsi to debe 1: tem�rse -tanto por sus cualidades perso­

nales , como por su competencia técnica, la capacidad de creaci6n y -

co�servaci6n de usuarios de la asistencia técnica y del crédito su-­

pervisado que proporcion� el instituto .  Por tanto,  como objetivos 

dentro de la ftmci6n promocional se pretende lograr lo siguiente : 

l .  Creaci6n de usuarios .- El delegado regional como principal res-­

¡ionsable de la promo.ci6n directa, debe identificar en su terri t.2, 

rio a los posibles UBuarios de los servicioa en forman s istemátJ:. 

ce y or(1enada , '?.sí co:no necesite establecer ante las personas o 
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dirigente,s de las asociaciones ,  una relaci6n en la cual se con­

sidere como fuente de ayuda :9ar-a solucionar los problemo s de f! 

nanciamiento y asistencia técnica, que tengan ellos o los miem­

bros de 1.m determinado grupo sujeto de promoci6n. A través de -

motivar a los prospectos para que decidan utilizar el servicio 

que ahora presta el instituto,  ayudandoles a percatarse de que 

necesitan utilizarlos y despertar en un posible usuario el deseo 

de aceptar el servicio,  así como la convicci6n del beneficio -­

que 1.e causa . 

2 . Conservaci6n del usuario . - Independientemente del convencimie,!!

to que logre en 1.ma persona. para aceptar el servicio , debere

conseguir que �sta se  convierta en un usuario habitual, para -

tal efecto, el pro:uotor debe tener _perseverancia en reforzar la

convicci6n del usuario a través de ofrecerles un buen �ervicio .

el cual consiste en hacerle menos difícil su labor, asistiend,2_ 

le en la realizaci6n de su trabajo,  ayudandole a resolver sus

problemB.s y contribuyendo a que tenga mayores beneficios.

c. Relaciones públicas . 

El segundo aspecto de importancia dentro del cual deben enmarcarse 

las normicts y políticas promovionales,  e s  el referente a las activi­

dades sociales y culturales en las cuE•.les los miembros del instituto 

llevan la representaci6n deJ. mismo y gre.cias a ello y sin realizar 

una promoci6n directa, difunden la i�agen y actividades del institE 

to .  

Es  importante que los e jecutivos del instituto pertenezcan a asoci� 

ciones profesionales , culturales, sociales, etc . ; de reconocido -

:irestigio en el medio con el fin e que ].os 8 sociadoe l os conozc:?,tl 

y se entf,ren de los objetivos y funcionec principales del instituto.  

A efecto de i:nnul:.'lnr este rnedio promocione.l ,  1Ja cor:lisi6n directivu 

aprobará'. en f.or:nH in<Hvidur-1 el sv.1:·sicl::.o -.-�•' '""'  -';f!n¿;2. 2- :?.e ,:; cuotas 

o gP �t o:� :_)TC'"1i :::.is c� e s1. .. Ce sarroll o .
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Otro a ,:,:r,ecto de importencie dentro de ecte cne:·no normativo es  la 

>: :.1 torización expresa c;_ue J.2. co:nlsión é!.i::-,;i ctivn fü?.rá pc.:ra realiz;,,r 

eventos auspiciados :9or el instituto,  o r,z.rtici:02r E.h otros ie C.::!; 

racter general ta}.es co;no conferer,cias té'cnicas , evei'ltos cul t,tra­

� eE o deportivos ,  ferias agr!c olPs o ganaderas , as! como 2.tencio­

nes a personas del medio , todas e stas actividades deberán ser a-­

cordes con los principios de imagen piiblica <.:ue c1ebe -proyectar el 

instituto . 

D. Pub:!.icidad

Con objeto de informar c1e.siva,uen·te a los agricu.1tores ,  ganaderos ,  

pescadores y p1iblico en  ge··wr<L 2e  los  beneficios , vent�.jas y co� 

diciones de los servicios que otorga el instituto,  se establecen 

a continuación una serie de pla.nte'flmientos que con:forra-<-n y (:po-·­

yr:.n le :iol:!tica publicitaria ,'i.e1 Listituto .  

Para cumplir adecuadamente con lo anterior, se deben enviar mens� 

jes  informativos de convencimiento y de recordatorio id6neos a -­

las necesidades de 1os usuarios y utilizando equilibrada.mente los 

medios de comunicación más afines.  

La publicidad será un elemento vital para lograr la  consecución -

del plan de operaciones,  por tanto,  el documento por medio del -­

cual se logre la congruencia con dicho plan será el programe pu-­

b1iéitario .  Este programa. deberá siempre de cuidar enfocarse a dos 

objetivos : 

El sector público formado por los miembros de las secretarías -

de Hacienda, Agricultura y Departamento de pesca y otros afines 

a lu actividad, as:!. col!lo por la red bancaria n8.ciona1 y otros -

organismos de coordinación económicn . 

El sector productivo, que lo forman los pescadore s ,  ganaderos y 

agricultores ,  ya sea en forma individual o de asociación. 

La mH!'.lera de dirigirse a estos gru-::ios será conforme a sus c2.ract� 

r:!.stic2s culturales y objetivos een�ricos que presten, por lo ta� 

to el mensaje responderá a u.na estrategia texto,  la cual se confo.!: 
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l!lªr� con cuatrc elementos. El primero consist{, en definir si  el 

mensaj e  será para inf'orm&.r, convencer o reccrdar; El seeundo 

ser� el contenido del mensaje ,  es decir lo que se quiere infor­

mar e.l usuario ;  el tercer elemento consiste en determinar el -­

sector o mercado al que se dirigirá, bien sea por tipo de clie!! 

te o bien por zona. geográfica ; el úJ. timo elemento se determina 

por las cualidades o beneficios que obtendrán los usuarios a -­
los que se dirigirá el mensaje ,  si utilizan los servicios. 
Esta estrategia de texto será la forma en que el instituto neg� 

cíe la producci6n de su propaganda con el publicista, con obje­

to de asegurar la adecuada comunicaci6n y entendimiento entre -

ambos. 

La elecci6n del medio de comunicaci6n de los mensajes pub1icit� 

ríos es un factor de importancia relevante , ya que les campañas 

que se realicen deben considerar la lista de medios que se men­

ciona a c ontinu.aci6n y justificar su elecci6n o rechazo de cada 

uno de ellos .  

Programas de tel.evisi6n.- Este medio s e  utilizará para transmi­

tir programas patrocinados , entrevistas o anuncios ; su uso es-­

tan< dado en funci6n de 1a cobertura de J.as emisoras , a4:e�úando 

a esto  el. tipo de anuncios. 

Prensa.- Los diarios y revistas son un medio importante a con-­

tratar para enviar mensajes c ortos o detal.J.ados : 

Los diarios l.ocal.es ,  para promoc i6n de cr,ditos específicos,  

para determinado cul.tivo o temporada. 

Las revistas e spec ial.izadas, para mensajes de informaci6n 

inetituciona1. 

Se recurrir,! a J.a creaci6n de historietas gráficas , e jempl.1-

ficando hechos de 1a vida rea1 de productores y usuarios del. 

crádito del. instituto ,  procurando su circu1aci6n entre todo 

el. sector pr��ario .  

Cada campaña publicitaria que se realice deberá ser  contratada -
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con una agencia o firma profesional reconocida en el medio, y -

J.oa contratos que con ellos se efecti1en mostrarán claramente, -

adici6n a los elementos mencionados (estrategias de texto y me­

dios de comunioaci6n) ,  la duraci6n e intensidad de la campañ.a, 

la cual sere determinade. en base a las características del men­

saje a transmitir y al al.canee que se pretenda, y se apoyare -­

con un estudio de costo-beneficio. 

l. Medios de comunic�ci6n publivitaria.

Cart-eles. - Se contratará su colocaci6n en J.a.s pobJ.aciones o

caminos. Las características de este medio es  el. mensaje en

ideas cortas, memorizabJ.es, sin dar detall.es y con textos e

im�genes amenas.

FoJ.letería.- Estos estardn disponibles en J.as instituciones

bancarias y organismos reJ.acionados con J.as actividades del.

sector.

Los foJ.letos podrán disefla.rae segru,. J.o que se pretenda tra.Il,!

mitir, pudiendo ser:

- Institucional.es.- Para informar sobre tipos d«l tasas de

inter4s, pJ.azos, formas de operar, etc. en los diferen­

tes tipos de cráditos.

- Específicos.- Por temporada, por cultivo, coyonturales

(cuando representen características especiales para un

cultivo) , regionale•.

Los textos serán amenos, pero detallando a base de composi 

ci6n fotográfica. 

Programas de radio.- �ransmisi6n de mensajes a trev&s de 1as 

las emisiones J.ocales, anunciando cultivos específicos, tem­

poradas o servicios gen&ricos. 

Se contratare este medio para transmitir entrevistas a fun-­

cionarics del instituto u otros organismos afines al sector, 

o patrocinando programas de entrenamiento.
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R E Q U E R I M I E NTOS  D E L  P RO ­
D U C T O R  D E L  S E CTO R P R I MA 

R I O S O B R E I N F O RMAC I O N . -

I n f o rm a c i ó n d e  n ue va s  
i de a s  p a ra s u  a c t i v i ­
d a d . 

I n f o rma c i ón q u e a y u d e  
a d e c i d i r p rob a r  o n o  
e l  s e r v i c i o .  

I n f o rma c i ón e n  c u a n t o  
a cómo us a r  e l  s e rv i - ·
c i  o .  

PROGRAMA 

T I P O S  D E  ME D I O S D E  C O ­
M U N I CA C I O N A UT I L I ZAR  
P A RA S AT I S FA C E R  REQUE ­
R I M I E NTOS . 

Me d i os P u b l i c i t a r i o s :  
P e r i ó d i cos , re v i s t a s , 
c a r t e l e s , ra d i o ,  te !� 
V i  S Í  Ón . 

O t ros p ro d u c t o res  a s o  
c i a c i o nes . coope ra t i ::"  
vas , de l e g a do s  re g i o ­
n a l e s . 

Ma t e r i a l  p romo c i o n a ! -
( fo !  l e  t o s ) . 

B a n cos  come r c i a l es ,  -
De l e g a d o s  Re g i on a l e s . 

PROMO CIONAL ( CUADRO 6 )  

G R U P O - O B J E T I VO A L  
QUE S E  D I R I G E  LA 
I NFO RMAC I O N .  

P ro d u c to res , G o - �  
b i e r n o ,  B a n c a . 

P ro d u c t o r e s  

P ro d u c t o res  

C A RA C TE R I  S T I  CAS 
O P E RAC I O N A L E S  Y 
E S T RU C T U RA LE S  -
O E L  M E D I O .  

C o n t a c t o  l mp e rs o ­
n a  1 ,  co n t a c t o  f re 
c ue n te ,  a c ces i b l e 
con t e n i d o  de i n t e  
rés g e  ne r a  1 , comÜ 
n i ca c i ón de u n a � 
s o  1 a d i  re c c i ón . 

C o n t a c to p e rs o n a l 
e i mp e rs on a l ,  con 
t a c t o  l i m i t a do a� 
aq ue l l os q ue so J i, 
c i t e n  i n fo rm a c i óñ 
con t a c t o  o r i e n t a ­
d o  a expe r i en c i a s 
pe rs o n a l e s , com u ­
n i ca c i ón re c i p r o c a  

Con t a c t o  p e rs o n a  1 ,
con t a c t o  i n c i de n - ­
t a l a l a  c o n t ra t a ­
c i ó n de l c ré d i t o -
o p re s t a c i ó n de l -
s e rv i c i o ;  c o n t e n i ­
d o  o r i e n t a do a i n ­
te res e s  e co n óm i c o s  

y e s pe c i a l e s , Comu 
n i ca c i ón re c í p ro ca. 

RES U L TA DO  E S ­
P E RADO . 

Co n o c i m i e n t o  
i n i c i a l  de l s e .!:. 
v i c i o  q ue p re s ­
t a . 

Ay u d a  a d e c i d i r
l a  u t i l i z a c i ó n ­
d e  I c ré d i t o i n s  
t i t u c i o n a l . 

Toma de de c i s i ó n 
p a r a us a r  e l  
c r é d i t o , i n s t r u� 
e i o n e s  p a ra i m - ­
P I eme n t a  r .  



2 .  Imagen institucional. 

Una característica que cumplirá toda campaña promocional o 

publicitaria es la de crear una imagen institucional, 'por 

medio del- emblema. o logotipo del instituto y el lema que a­

dopte para dichas campañas . 
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VI. Sistema de informaci6n gerencial.

A. Introducci6n.

R. Plan maestro de informaci6n .

1 .  Premisas

2 .  Políticas

3 .  Normas

4. Componentes

c. Sistema de informaci6n de mercados.

D. Sistema de informaci6n financiera.

1 . Objetivos

2 .  Sistema presupuestal

3. Sistema de costos

4. Sistema contable

5. Modelo integrado del SIF

E. Sistema de informaci6n de personal

l . Objetivos

2 .  Importancia



v:t. Sistemaa de informa.ci6n gerencial • 

.&. 'IntroduccicSn 

Bl lxi:tG de1 instituto dependert1 en al.to grado de la capacidad. 

de su 1)8flSOna1 41.reotivo para tomar .consistentemente buenas d.!.. 
cisiones. y esto J.lO es poail>l.9 si carecen de J..a in:form.aci6n a­

decuada. Para que el proceso de -toma de decisiones se realice 

en condiciones de poder asumir riesgos de manera ca1cuJ.ada y -

no en c ondiciones de incertidumbre, dependiendo -6nicemen1ie de 

su buen juicio e inspiracicSn, se plantea el conjun,to 4e siste­

mas de illformaci6n a que se refiere este ca11!tu10. 

El desarrollo aislado e independiente de cada sisteiaa se 'trad� 

ce en a.narqu{a en J.a ini"oraaci6n e inef'.t.ciencia en el. uso de -

los recursos destinados a generJLrJ.a, por l.o que, para evitar -

estos nconvem.entes se pl.antea la necesidad de elaborar un -

PLlN JIAES�B.O DE INYOBIIACION . como documento rector e integrado• 

de todos los sistemas de in:formaci6n, lste Ji].an maestro conti:!_. 

ne J.a f'ilosof!a en que deben sustentarse los sist.emas de info.!: 

maci6n gerencial, la 1dentificaci6n de sistemas y subsistemas 

que los integran y los procedimientos o forma de �tar-

1.os .• 

B. Plan maestro de informaci6n.

Se concibe como un plan institucional para captar, procesar y

producir informaci6n oportuna., veraz, relevante y adecuada que

apoye a 1os e jecutivos del instituto en la �oma de �us decisi,2

nes ..

Con objeto de constituirlo como documento rector de la inf'orm_! 

ci6n gerenc.iaJ. debe sustentarse en las siguientes premisas :

1 .  Premisas. 

1.1 La informaci6n es un recurso que debe administrarse. 

La inf'ormaci6n es necesaria para tomar mejores deo i-
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�;iones en cua.lquiera de los niveles de ln organizaci6n, lo  mismo 

sea para elevar la calidad de la opí!ra.ci6n o reducir sus costo�, ,  

como para adecu;:,.r los recursos,  fornmla.r e strategia:;: o cor:c'e¡;ir 

laf' de!':Yia.cj_ones de los planes . 

Vista as:!. , la informaci6n es un recurso que Hl igual que otros -

debe ser objeto de planeaci6n, implementaci6n y control , s i  se -· 

q�iere optimizar su contribuci6n al CU.!llplimiento de los obj eti-­

vos del instituto. 

1.2  Los siste¡¡¡;,,s ,'le pl::1.neaci6n, organizaci6n e info:rmaci6n deben -

armonizar entre sí. 

Para utilizar y control.sir eficazmente sus recursos,  el. instituto 

debe contar con sistelilas e structurados y coincidentes entre s:!.,  

que respondan y apoyen las decisiones estrat�gicas , tácticas y -

operativas , acorde a su estructura. de organizaci6n, y orientados 

�l cumplimiento de los objetivos y prop6sitos del instmtuto. 

2. Políticas •

A c ontil1UP..ci6n se mencionan una serie de políticas sobre inf'orm!:. 

ci6n gerencial , que guiarán los sistemas del. instituto hacia el. 

cumpJ.imiento de las premisas señaJ.ada.s , y que se clasifican en: 

2 . 1  Políticas de contenido y orientaci6n. 

La inf'orma.ci6n debe satisfacer los requisitos externos con 

base en: leye s ,  reglamentos , pri{cticas profesionales .  

La informac ión servire como apoyo para· toriar decisiones 

mej ores y en adecua.ci6n con la estructura de organización. 

2 .  2 Política sobre competencia y responsabil.ida.d .  

- Es responsabilidad de los  tit1.ü.ares de  departamento qiu, -

les m1ida.des �- f''A cargo 011f:'nt.e,.-1 con la informac- i :Sn necEcsa

r:la.

Las divisiones staff o de servicio deben mantenP.r y des!;_

t•fonico y de crédito .  

69 



- :E] ,J.P.partamentc de inf :;r:n�tiC?. en responm:,ble por 1::, pro�

ma.ción y procesr�mient·.:, ,:.1o datos .

� . 3  Pol:l'.tica sobre enfoque y forma , 

- :r.,,:i. · inf'orrne.c:tón gP.re.ncia.l deberá producirse er:. forma siste­

matizad:::,. ,

- ,\1 diseñar sistemas de información se deberán plantear co­

mo sistemas completos .

Hay que adecuar las actividades cuando se est� desarrollan

do los s istemas a los objetivos a corto,  mediano y largo -

:;:ilo.zo que se pretendan.

La actividad de captación de datos primarios deberá reali-

zarse preferentemente a través de los si:cT�Hnias operativos .

2 .4 Política sobre utilización de recursos . 

- Se deberán utilizar los reeursos tecnológicos más avanza-­

dos disponibles, pero atendiendo a la relación de costo-b� 

neficio, y en vista de la posibilidad real de aprovecha--­

miento del producto final por los usuarios .

- Se  asignarán recursos para desarrollar s istemas de  informa

ción de acuerdo a las prioridades :fijadas y col1f'orue o. los

objetivos del instituto .

3 .  Norma�. 

Con el fin de orientar el desarrollo de las actividades rela­

tivas a la captación, proceso y utilización de la información 

gerencial, y al diseño e implantación de los sistemas proce�­

dentes ,  se establecen las siguientes normas de caracter gene­

ral cuyo origen son las políticas sobre i1ú'orma.ción gerenci�l , 

ya expresadas :  

3 . 1  Normas aplicables a l a  información gerencial . 

3 .1 . 1  Adecuación, - El conocimiento de la naturaleza y/o co.!!.. 
portamiento de una situacicfo. o fenómeno debe limitar-
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3 . 1 . 2  

3 . 1 . 4  

3 .1 . 6  

�e al grado e n  que se obtengan elemente,;.::; para una infor­

maci6n relevante , veraz , oportuna, clara y eficiente , 

que coadyuve a una me j or toma de dec isiones por pa.rte de 

los e jecutivos del instituto o proporcione , con apego a 

las disposiciones, legale s  para instituciones de cridito , 

la revelaci6n suficiente a las aut.oridades y público en 

general. 

ReJ.evancia. - La informaci6n gerencie.J. debe contener los 

aspectos importantes ,  vitales üe cad!:, actividad o probl!:.. 

ma , eliminando lo que cea superfluo o intrascende�te . 

Veracidad. - Le. informacifo eerencial a.ebe reflejar obj� 

tivamente los  hechos , pr.obler:ms, valores o fen6menos de 

manera que su re'!')re f!e'.·.t2c i6n razone.bJ.emente corresponda 

a la realidP.d. 

Oportunidad. - Le. L"lf'onnr:sción gerencial debe ser pro:por­

cionafü: a la persona '11.1e le. necesita , en el lugar que -

lo requiere y en el tiempo preciso  en  que le sea útil -

para auxiliarla en la soluci6n de problemas. 

Claridad . - La informa.ción gerencial clebe ser presentadt,. 

en forma ccmprensible , evitG.ndo rebuscamientos inneces!: 

rios que cbscurescan el ente!1dimiento de los hechos o -

fenómenos sobre los que se estl infamando . 

Eficienc ia . - L� informaci6� eerencial debe obtenerse u-

ti1izando el :nedio que res,,:..te :n{s eficiente . 

3 . 2  Uorin�, � a:plicab].e!:' f, 1.oi:- sii:::temr- s  de infor.:isción gerenc ii J. . 

3 . 2 .1 CN1ccrfü?.ncia . - Loi> o-iste..,.:- s C I'  inf'crmación· gcrenci,.l 

deben rl :!.scfi:? .. rsc=· L·n !'vnc ié:� di' J. os si .. ste!:lr�� de toma. ele 
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decisiones y de e structura de organizaci6n del instituto, 

y modificarse cue.ndo Ps:!. 1o requieran -:os cambios que se 

operen en dichos sistema.s. 

3 . 2 . 2  Subordinaci6n al plan maestro. - En el desarrollo de l os -

proyectos desde su concepci6n hasta 1a implantaci6n se ob 

servarán loa objetivos, políticas y normas del plan maes­

tro de informaci6n gerencial . 

3 . 2 . 3  Integración de equipos de trabajo.- Los equipos de traba­

j o  para el diseño e implantación de s.istema.s deben inte-­

grarse con la participación de los siguientes elementos : 

- Responsable funcional 

Representantes de los usuarios del sistema

Personal del departamento de informática y

Consultor externo ( optativo) .

3 . 2 . 4  Alcance de. las responsabilidades . -

Los proyectos deben concabirse de tal forma que el o los 

responsables de su diseño lo sean tambifn de su implant� 

ci6n. 

Los sistemas de información gerencial deben enfatizar la 

re&ponsabilidad solidaria que t ienen en el producto fi-­

nal cada persona encarga.da de su.únistrar algÚn tipo de 

información alimentadora de un sistema resaltando los � 

ños que puedan causar negligencias en materia de veraci­

dad u oportunidad. 

3 .2 .5  Racihalidad.- Los sistemas da información gerencial deben 

desarrollarse para dotar a los usuarios con elementos �ti-

1es para tomar decisiones y no para alcanzar satisfaccio-­

nes personales de los diseñadores .  

3 . 2.6  Factibilidad. - Todo proyecto , antes de s u  fase de implant� 

ci6n debe demostr�tr su factibil:i.d&d t�cnicL , econ6mica y 

72 



3 . 2 . 7 t.lcr:n(;e de disefi0 , - Los sister:!E c ae inforrn.é• Ci6n geren­

cif:,l. ceben contEr•rnlrar un horü,onte su:':icientemcnte 2.m­

plio p8ra resolver probl emas presentes y futuros . Su -

concepci6n no debe qued.8r limitada por sistemr s de op� 

raci6n existentes ,  por corrientes de informe ci6n invaE 

iables, ni otres restricciones preestablecidas. Por tan� 

to deben: 

- Pensarse pe.ra el futuro e la luz de los objetivos del

presente .

- Preever los volmnenes de operaci6n y las necesidades

de los futuros cinco o más años.

- Buscar un re.zonable equilibrio entre 'la. capacidad de'l

sistema, su costo, y el tiempo que durará su implant�

ci6n.

- Considerar las habilidades e idiosincracia de quienes

habrán de operario y l.a capacidad de absorci6n de los

usuarios finales .

3 . 2 . 8  Unidad de fuentes y plura'lidad de usos de datos . - Los -

sistemas de informaci6n gerencial deben desarrollarse 

de ta'l manera que cada elemento de informaci6n ( dato) , 

tenga una llllica fuente responsable de su veracidad y o­

portunidad. A 'la vea debe permitir que los mismos datos 

se capten una sola vez y sean usados por todos los sis­

temas que los requieran. 

4.  Componentes .  

E l  sistema de informaci6n gerencial se compone de tres siete-­

mas b�sicos, los cuales son: 

- Sistema de informaci6n de mercado ( SIM) ,

Sistema de informaci6n financiera (SIF) .

- Sistema de informaci6n de personal ( SIP) ,

mismos que a continuaci6n son descritos en cuanto a sus objeti

vos y fundamentos.
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c .  Sistemv de informa.ci6n de mercedos (Sil4) . 

Este sistema tiene como objetivos e1 suministro de información 

para: 

Identificar las necesidades de los usuarios actuales y po­

tenciales y pronosticar su evolución. 

Determinar el grado en que el instituto y el total del si� 

tema bancario y los organismos oficiales e st�n satisfacien 

do las necesidades crediticias y de a.sistencia t�cnica. 

Caracterizar las oprtunidades de desarrollo que el mercado 

le ofrezca al instituto.  

Elemento mediante el  cual se  instrumenta y sistematiza este tipo 

de informacipn es  el plan de operaciones ,  del cual su cuerpo nor­

mativo y metodología de ca.ptaci6n, proceso y swninistro de infor -

mación se desurrollan en documentos por separado, en vista de su 

importancia y extensión. 

D. Sistema de informaci6n financiera ( SIF) ,

El sistema de información financiera ea parte integral del siste­

ma de información gerencial, y por lo tanto debe responder a los

lineamientos establecidos en el plan maestro de información en -

cuanto a. forr,ia y calidad de la inforí:lación que mane je.

Para el instituto tie concibe al SIF como sigue :
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Un conjunto integrado de sistemas de captación, proceso y su-­

ministro de información i'inenciera para cuantificar opcionP.s y­

evaluar e strategias de obtención e inversión de recursos y pre� 

taci6n de servicios ; controlar el cumplimiento de objetivos y 

metas ; conocer el va.lor m1fo significativo de los activos y obli 

gaciones ;  det.erminar lri productivifü,.d de  los servicios; cumplir 

2.decw0 damont,a con les requerimientoiJ externos de EJ.utoridades 1 
-

l. Objetive s . - DG la definici6n �n+,�ri or se a � s�rende que el SIF

te11dr6 co11,:, objetivos específico¡,; ,::-ro...,-�,rcimw.r in:for:·,1,· ción r:2,

r'.J : 



Conocer con tod8 oportunidad el vr>l or rnrs significEtivo ::m· -

teng2n los Bctivos,  oblig: ciones y pc•.tr.i;nonio del instituto.  

SétisfF c,er los  requeri:;iis::-. tor; e.e l" "" Putoridedee,  institucio­

Hes y pi11.Jl ico en general , dentro del m2-rco d0 l2s disµosicio­

:,es leg2l'?s ,  estándares de contebilifü0 d, y jemé.s prf.ctice.s -·­

Pplicables .  

;. portar los elementos fim:ncieros que coad;yuven o la cuar.tif_i 

c2c i6n en unidades monetarias de la demanda en el mercado ac­

tual y potencial de servicios de crédito supervisado y e.sis-­

tencia técnica e.l pron6stico a.e su evolución .  

Apreciar le. contribuci6n a los objetivos econ6micos del insti:, 

tuto a. corto y largo pla zo , de diferentes opciones estratégi­

cas de a sigt1Pci6n y obtenci6n de recursos financieros . 

Determin2.r 18 productividad de las actividades :  por ti1JO de -

crédito ,  por clientes individuales o grupo de ellos , por cen­

tros de logro, por segmen-�o del mercado y por áre2s geográfi-

cas.  

Controlar el  cumplimiento de  los  objetivos, metas,  :políticFis 

y norme.s de J.os planes de operaci6n y desarrollo del insti tu­

te ·::iue sean cw=mtific8bles en unid2des mo11et2rias . 
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Para cum-plir con estos objetivos será necesario operar los tres 

siguientes siste�1as , que en su conjunto integran el SIF y que 

s on:  

Sistema presupuestal 

- Sistema de costos

S istema contable

Le descri'Pc i.ón y col!lponentes  de los l!lismos se describen a co12 

A.l :presupuesto se le debe conceptualiznr co;;io l2 representa--



��·t: ::!.efir�ici6r.i :nos a.{ Elene11tc:s n::-·r:.-: sust,!11rf;:=!.r por 1.u1�: ....,..-�rte , 

qu," es un,;- :reprcsentPci6n d.f.· ;; . .n :11. :�n, sl CU-º'l a su vez. form2 -

ut:rte de ur. proceso de tor.:a de docisiones de planer· c i.S.1. y 01 

cunJ. n�cesariamente debe servir como pErá:netro de control de -

las ::ictividades. que se realicen, !)Or otra parte se menciona -­

que es o bien a nivel institucional , � bien por otra. área de -

responsabilidad, lo cual nos indica los tipos de sistema y los 

niveles R los que puede referirse la informaci6n, y por lo taB 

to debe de estar compuesto por: 

PresupUE•sto a nivel instituto . - Este sistema debe represen­

tar financieramente el compromiso que como instituci6n, el -

instituto tiene con el gobierno, clientes,  personal y p�bli­

c o  en general a corto plazo ( l  e.ño) .  

31 cual debe emanar del plan estrat6gico a largo plazo y co� 

siderar las situaciones  relevantes de los centros de logro -

que forman la instituci6n. 

Presupuestos por centros de logro . - Debe representar en t6r­

minos fin'3ncieros el compromiso que las unifüi.des de estruct!! 

ra del instituto,  hacen con la comisi6n directi-<ro. y emana de 

1� negociaci6n de sus planes ,  debiendo ser coherentes co� el 

compromiso institucion�l . 

IJon objeto de cumplir con lo  Rntes expuesto se deben cumplir -

los siguientes requisitos o fundamentos : 

2 .1 Requerimientos del sistema presupuesta1. 

:> . 1 . 1  Involt.tcraci6n por parte de los e jecutivos . - Esto signi­

fica que , empezando por la comisi6n directiva y s iguie_!! 

do en los demtfa niveleEJ e jecutivos , debe existir conve_!! 

cimiento y apoyo al sistema qup se edopte y particips-­

ci6n flctiva en el proceso presupuestal quo 30 establezcs . .  

El apoyo y convencimiento requerido , no debe ser una po� 

tura superfic5_r:,l de loz e jecutivos,  sino que debe emou,· r 

t'le la confianr:;:· que, tienen f·n sn habilifü:.d p1.1r�' influf!n-
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_f:iar el futuro del instituto de manerr signifi.<:s<'tiVB y r- sí  

lograr sus ple.nes y metes correspondientc;s ,  

La p2rticipec i611 en la act ivided de presupuest2.ci611 no es  

delegabl.e al staff centrRlizado , ya que deben ubicarse en  -

el lugar mismo de la decisi6n y así responder a su plan y a 

su compromiso .  

2 .1. . 2  Compatibilidad con la estructura organizacional .- Con eoto 

s1o• trat(t d<c: indicar que los planes deben c orresponder a la 

unidad de e structura que cuente con la autoridad y respon­

sabilidad de llevarlos a cabo , debiendo emanar de este 

planteamiento la definici6n misma para el instituto de 

cuales serán centros de negocio y· cu�les centros de costo , 

para así fijar sus e jes  de c ontrol. que le  son propios a C!! 

da unidad. 

2 .1 . 3  Coherencias_�n los. otros subsistemas de informaci6n geren-­

cial.- Lo cual nos representa que la informaci6n que se -­

capte,  procese y suministre sea homogenea y compatible en­

tre sí, c on objeto de que los elementos de infor.naci6n de 

un sistema sean utilizables por otros y así evitar duplic� 

ciones de esfuerzos y falto de credibilidad de la informe.­

· Ci6n. Esto supone tambien, como se dij o  anteriormente que

tal.es sisteme.s apoyan el proceso de toma de decisiones por

lo que la in:form2.ci6n mane j0.de. contaría con la oportunidad,

confiabilidad, relevc•.ncia, etc . , necesarias para hacerlo -

de manere adecuada.

2 .1 . 4  Reconocimiento del e.specto motivacional. - Si a1 presupues­

to se le concibe te.n s61o como un�. serie de procedimientos 

y mecanismos, no -pssr rá de ser ,.m su.bsist:emn cor.table , si  

por el  contrario ,  se le  dí un significativo motivacionq,l 

orientac.o h2.cL el lo::ro de "11:'t: · s  �, objetivos, estf'.remos -
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Por lo tr·nto :-,1 siEtemn pres,x¡n1�st;;:l s2 le C.€ te recor.ocer 

como medida de evt'.lu;-.c ión ª"" la 2.ctuaci6n, 

2 . 1 . 5  Ejerc icio del control -presupuestal . - Cm':lquier desviación 

significE .. tíva del pre supuesto debe ser investigadr, y tom�-1r 

algunn acción al respecto, en c2so  de que lf: desvirc.ción -­

fuere. aba j o  del estand2r tor.ier un,:;. f.cción eorrecti-..r&, y dr,::: 

le seguimiento a la misma, er: caso de un8. desviación posi­

tiva, t2-mbien investie2.rlo :,· si es posible trensferir tal 

experienciP. i:· otr-c:.s unidades y por fil timo , crear con el -­

control presupuestal las bases para me jorar los procesos , 

plane2ción y control en el instituto .  

2 .1 . 6  Adecuación de t�cnicaE y wocanismos presu�uestales . - Una 

vez definido el objetivo de los �resupuestos y cumplidos -

los requisitos que se mencionan en los puntos anteriores ,  

se necesitan adecuar 1.as técnicas y mecanismos,  con objeto  

de  volver el proceso eficiente y sistemático. Las técnicas 

se necesitan oriente.r al desarrollo de la in:forme.ción que 

se use en el proceso de tomE, de decisiones e irán desde -­

los métodos de pron6sticos muy sinrpJ.es  h2 sta los muy sofi!:; 

tica.dos.  

Los mecanismos son e.quellos elementos como le.s hojl?. s  de  -­

presupuestaci6n, -programas , automatiz;:,dos, etc . que serán 

el corn:.ucto por medio de:i. cuel fluye. le. infor:naci6n pres!! 
puestal . A. continmJció1, se presentan una serie de esc;;.uemHc 

en donde es fr,ctible observiJ.r J.e orientación y composici6n 
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que debieran t'3ner los presupuestos en l os siguientes cuadrCJS:  

1 . Esquemn del flujo presupul':!st,.;.J. ( c,F .d.ro ? )

2 . tJom}_'.)osi('i6r� -� ':l. :n•esup;;,-;sto insti tucion,,.l { cu2.dro 8)

3 . li'orm8. ae o:9erDciórl del presu,ut' cto ( cur..dro 9)
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3 .  SiPternG. de COStúS 

,..,,, ,1.<?..:.criben 2 continut. ci6r.: 

.3 .1 Cc2to del dinero . - Este eistenm consi13te er: r>.sil,'11Pr1.e en 

forme ordenadR los costos que genera el instituto a ls u-

ni�1Lc. ::ionetaria, y serv:.ró pEC.re pls.near y controlar el 

r,recio de r:uestros recursos, o sea, que desde '=1 ;m.r!"to fl<> 

visto fina.nciero eerá ,m auxiliar en lB fijac i6n a.e 12. tr. 

sa de re:'lescuento con lo. qm, se ha.rán las operaciones 2.c­

tiY-'iS del instituto .  

Los coLnuonen.tes que forn;�'n � l  ':.os-'.;o :l?l dinero sox� tres 

fandamentr.les,  segÚn se muestre. en el cw·d.ro inferior. 

_, de % de uti- � de % del ;,1 

costo de + lidad o + cos"':;o  11.e cost�, del 
"?:-,si vos beneficio opere.e i6n ct.inero 

A continuaci6n se indican los element,rn que inteer'-'·H cc, .. at:
mio de los compoaentes del sistem& , así como J.a for:nn ;'le 
obtenerlos : 

Existen dos elementos comúnes de los componentes del sis-­

te,na del costo del dinero,  éstos son los recursos totales 

y los recursos destinPbles al finenciamiento,  y se comno--

nen como sigue : 

PB-sivos de

institnciones .....

nacion.Ples 

+ 

Pé>SiVOS de 

X 

T�sa de
interlfo

= 

Lionto del costo de
los recursos 
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instituciones Recursos desti:-iables  
cxtr'inj er.:,s c:1 :fino.::.1..eir:.m.l.úr:to 

� �e c c cto de les 
p8 �i,rc8 



2 . 1 . :  TJt ili1.ad o be:1eficio sobre patrimonio . - Con objeto de te­

ner un sano crecimiento financiero emcnado de >1plic2.r le 

e stra.tegia de utilidedes, se consti tu;,,•e un segundo tipo -

de costo ,  que n.qu! se menciona: 

Recursos 
de 

Patrimonio
X 

'f. de 
rendimiento
esperado 

= 
monto de las
utilidades 
espera.das 
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Recursos destina.­
bles a financiamiento 

= 

% de costo de 
:patrimonio 

3 . 1 . 3  Costo de operación.- Con objeto de completar el cuadro en 

donde se muestra el costo del dinero , se presenta el tra­

tamiento que se le dará al costo de operación: 

"' 

!Personal

+ 

o 

¡oficina Recures os 
1- Costo total destinables 

+ = de operación . 
a financia-

in 

lnepreaentaciónl 
miento 

o 

+ 
= 

j otros % costo de 
operaci6n 



3 . 1 . 4  Aplicaci6n.- El costo de dinero compuesto le esos elemen­

tos será el indicador mediante el cual se fijarán la mez­

cla de tasas de interés activa y se obtendrá el rendimie� 

to y política financiera esperada , 

3 . 2  Costos funcionales. - Este sistema nos proporcionará informa-­

ci6u acerca del costo de las funciones que tiene el instituto 

y consiste basicamente en lo s.iguiente: 
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1Jefinici6n de Determinación Asignación de Pirami 
funciones y 
su nivel 

Funciones: 

Secretarial 
Supervisi6n 
Registro 
Control, etc 

�

4. Sistema contable

del tiempo d.!!, 
dicado a cada 
funci6n 

Mediante 
Cuestionarios 

� º*º indivi-
dual (personal) 

Sueldo y gratif! 
caciones indivi­
duales 

+ 

Otras, prestacio­
nes 

--l daci6ñ 

A nivel 
Secci6n 
Depto . 
Divisi6n 
Area 

El tercer elemento que compone el SIF es el sistema contable,

el cuál por sus peculiaridades y extensión se describe en el

capítulo VII .

5 .  Modelo integrado del SIB' 

Con objeto de integrar todos los elementos que componen el -

SIF, a continuación se presenta el modelo con característi-­

cas automatizadas que se opera en el instituto. 



S I STEMA DE INFORMACION FI NANCIERA AUTOMATIZADO. 

eco. DE MEXICO 

I M P U ES T O S  

REQUERIMIENTOS 

I NSTITU CIONALES. 

I N  FORMACIO N NIS· 

+---------i T ORICA ,ARA FI­

NES EXTERNO S .  

SISTEMA DE 
MauP•sroe 

PltESU,UESTO POII 

AREAI 

PLAN CIPIMCIONH 

PREIUPUEITO PIIDIIOSTICO ,.. 

IIIITITUCIONAL 
TEC. PltE ... 

R EQUER I M IENTOS 

CONTA BLES Y ES· 

TADISTICO S .  

INFOltMACION HIITO-

IIICA MltA FINES 

INTERNOS 

usa DE Do\TOS 

REALES Y 

ESTIMADOS 

SISl'EIIA 

COSTOS 

IIETOLOIIA 

COITE.O 

DE 

CUADRO - 1 1  

E S T A D I S T I C A  

CONTAB I L I D A D  

P O R  AREAS. 

COSTO RJNCIONAL 



E. Sistema de informaci6n de personal (SIP) .

El SIP al igual que loa dem�s sistemas de informaci6n se  rige

por el plan maestro diseñado para este fin, y se concibe como

un conjunto integrado de sistemas de captaci6n, proceso y su­

ministro de informaci6n sobre el fe.ctor humano ,  con objeto de

identificar sus característices individuales;  planear y con-­

trolar desde el punto de vista cuantitativo al personal y ªP.2..
yar los procesos de selecci6n, evaluaci6n y desarrollo.

De este concepto se derivan . los siguientes :

1. Objetivos.

Identificar las características del factor hwnano que el 

instituto requiera para cumplir sus prop6sitos socioeco­

nomic� preever las modificaciones que sus planes de d.!, 

sarrollo y la evaluaci6n del entorno har�n necesarios . 

Conocer en todo momento las características del personal 

del instituto para procesar las diferencias que existen 

entre la situaci6n vigente y la deseada. 

Formular los planes de selecci6n, contrataci6n, capacit�. 

ci6n y desarrollo del factor humano, controlar el cumpli. 
miento de las políticas y asegurar el l ogro de los obje­

tivos que se fijen. 

Este sistema incluye el subsistema de contabilidad del fa� 

tor hUP.1ano, cuyo prop6sito es el de suministrar informa--­

ci6n sobre los ·gastos o erogaciones que el instituto real,! 

za por cada empleado en el desarrollo de sus oper'dciones y 

los resultados de la comparaci6n entre la valur-ici6n y ana­

lisis de puestos y h1 evalueci6n a.e f'ctuaci6n del persone.l 

del instituto .  

2 . Importancia.

La importrnci,! del SIP se ftmd:'. en el hecho de que el ins-
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j;_ituto no solo invertirá en los eastos pro�ios de la a<l.�inistra­

ci6n y.iersonó.l , sino que duri! un v2-lor 2. los c tributos que l"".s -­

nerson- s noseen entes de la contr2.tr.ci6n, corno 1.:; e duc8ci6n, el 

cr::,.do d-? enseñonz1:", habilide.des ,  conocimientos y experiencia, -­

mismos que se medir�n en unidades no monetarias y serán congrue_!! 

tes con los requerimientos del puesto e ocupar. 

�odos estos factores que constituyen insumos de riqueze. pare. el 

emple;;do y para el instituto representan en síntesis su p&trimo- ­

nio potencial de trabajo.  

La fo:f\m=!. como el  instituto contabilizan� el  valor de  sus recur-­

sos humanos ,  es mediante el registro de la justa retribuci6n de 

sus servicios , así como de 1Bs c2.ntidades que se erogen en su C!;;_ 

pacitaci6n y desarrollo .  

Le.  contabilidad de  recursos humanos debe proporcionnr el valor -

( en :puntos ) ,  de los conocimientos y habilidades de les person'3 s 

contra.ta.das por el instituto aa una fecha detenninr,da , así como 

P.crecentamiento o disminuci6n de estos valores ocurridos durante 

un plt?'iodo determinado.  

Esta contabilid2..d debe cubrir los objetivos de  cuantificar y pr,2 

porcione.r informaci6n de la situaci� que gunrde su patrimonio -

humano . La contabilidad de recursos humanos basada en mediciones 

de las actitudes de los empleados hacia el instituto es extremad� 

mente �til , ya que proporciona informaci6n válida para la toma de 

dec isiones relativas a lo conveniencia y necesida.d de inversi6n 

en t,''.l f\·· ctor, y sobre los sistemra.s de controJ. este.blecidos . Por 

lo tl".nto ,  el valor de los recursos humanos será un indicador-- de -

le productividad del instituto .  

El SIP pe.ra cu.'rrplir con sus objetivos m,'•rc:c,dos, recopilRre la !!! 

for.nr:ci6n cOJ:ipuesta d< elementos como movi:nie:r,t '>S de 116:ninB ¡ da­

tos de control ( value.ciones ,  r diostrf:.i:iientos, c:,l ific,' c iones , 

etc . } ;  y movimientos contables referentes n ::i quelloo.  

Todos estos ele:nentt,s t·curr1,:le t'los y :,roceewdos en un b•·.nco de d!:; 
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.1.os suministr¡¡,rln repo-rtes,  1os cua1es podrán ser , operativos,  co­

mo n6minas, recibos, aec1araciones,  etc . y gerencia1es que en si 

son 1a parte medu1ar de1 sistema. Estos reportes podr� ser: 

Sistemáticos.- O sea, que ha determinado periodo muestre un esta­

do genere.1 de 1os recursos huma.nos, eomparab1e con e1 inmediato -

anterior o con e1 plan o prsaupuesto establecido . 

Por excepci6n.- .Son reportes que muestran desviaciones significa­

tivas en 1os resu1tados de l.a a.t1rninistraci6n de personal., con re.!. 

pecto a 1o� programas estab1ecidos. 

ºº 

Por solicitud.- Son aquellos i.Dfofmes -específicos que la .direcci6n 

requiera. en un momento dado pare. tomar e.1guna. decisi6n. 
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VII . SistE: .J.Y ;i so:,or-te contr,ble 

A. Control interno

1 .  Introducci6n. - La presente [!;Uin d ·, contr0l interno tiene como

objetivo fundament!,.l establecer los :i,rincipios básicos del -­

control que debe e j ercer el institut o en forma interna y dar­

le los elementos necesfl.rios TJ:'TE :�uE· eststb1.ezc,; lP.s políticas 

y procedimientos p::-ra operar en forJ1R sRtisfactoria.. 

La institucionalizaci6n del crédito superYisn do en el sector 

ngropecunrio y de pesca, hace necesario que la comisi6n dire.!:.._ 

t iva del instituto dependa de le. fidelidad de numerosos info_! 

mes y análisis . Por otrf-l porte , J..a responsabilidad primaria -

para J.a salvaguarde. del patrimonio y bienes de la instituci6n 

así como la. prevenci6n de errores y fraudes recae sobre dicho 

comité, de aquí se desprende que resulten indispensables la -

instalaci6n y el mantenimicmto de métodos adecuados de con--­

trol interno -para poder c onfiar en los datos informativos y -

poder a sumir esa responsabilidad. 

El =sisterna de control interno que eme.nl:l. del plan de organiza­

ci6n, así como de todos los m�todos y medidas adoptadas por -

el instituto para salvagu.E>.rdar sus bienes,  verii'ice.r la exac­

titud y seguridad de los datos de contRbilid:=_d, de sarrollar -

la eficienc ia. de las operaciones y fomentar la adhes i6n a las 

políticas administrativas presentes. 

De acuerdo c on lo anterior , debe afiadirse que la re sponsabil! 

dad de la comisi6n directiva del instituto no termina con la 

instalaci6n de los procedimientos de control . Un sistema de -

e sta ne.ture_leza debe ser objeto de una constRnte e.tenci6n de 

te.l manera que se puede conocer el grado h2.sta el cuál se ha.n. 

interprete clo l?. s instruccione s ,  y si  �etas se e stán 11ew.ndo 

c. cabo de conformida d con ei. :n1n:: establecido , cuide.nao quü -

los métodos de c.o:Ytrol interno s�ticf.- cPn lr: s r,e c ecidr-des p:c._! 
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,i_iculares de la instituci6n y que rl  M.ismo tiempo su costo de 

m2ntenimien"!;o resulte € Con6mico e1: rel2ci6n con lr-,s vente-j ;:;.,s 

que puede :nropcrciorn::.r, de otr, mE !ler'.· , el. sü:te:na se volver/ 

inoper�nte �' perder{ su efic::-cia . 

?. , !i orm,., s de control interno . 

� . 1  De las disposiciones generales . -

- L::- s gestiones c1dmi1üstrativ2G a.el institut o ser1n suner­

vis�' das por el consnjo  a.e '.' ilninistrv.ci 6n del bnnco c10 -­

México y lvs operr· c iones se�n revisadas por los auditores

internos de em. ii1sti tuci6n.

- 31. instituto ser� m;,nejado por unto. comisi6n directiw, -­

{iUO se integrará de no menos ·'l.e tres ni ::iifo de siete mi-

embros desigm1.dos por las secret,1.rías de hacienda, agri­

cultura y depart?.mento de pese,:, bG jo  la recomendn.ci6n -­

del banco de México.

- El instituto preparar{ un presupuesto anuai que incluir�

el �lan de operaciones de créditos, subsidios y garan--­

t!es ,  los presupuestos de inversione s ,  ingresos,  costos

y g.<:wtos , hs,,st::, llegar al presupuesto institucional de -

operaci6n, sin perjuicio de poder realizar planes a me-­

diano y l&.rgo :_ols,,zo .

El presupuesto institucional de operaci6n a que s e  refi�

re el punto anterior deberá estar aprobado por la comi-­

:::i6n directiva para. su presentaci6n a la secretaría de -

hacienda br.c.sta el 30 de noviembre de cada afio .

El institirto contará con una gráfica de organiz2.ci6n en

l� que se encuentren definidos los niveles y actividades

de los funcionarios y empleados en relaci6n con su auto-

ridad y respon.es.bi:!.id::,.de::i .

El instituto contará con manuales de organizaci6n, oper�

ci6n, conte.billd,,.d y -personal, con el objeto de que ca.di,, 

integrante conozcr• en f'ormn precise sus funciones y actiS.e

con ef'icienci>1..
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- El instituto contará con planes para un:-c adecuada admini�

traci6n de los recursos humanos con t11.te trnbn.je 1 '3. efecto

de lograr la mor'a.lidaü. necesaria en el personal, 9.s:{ como

la justR retribuci6n por las labores que desempefien, la -

motivación, capacitación y desarrollo que sea necesario -

prestarle.

- Al finalizar cada periodo de operaciones ,  el instituto e_!!

viará los e stados financieros y los afiexos que procedan -

:por el ejercicio que termina. a los miembros del consej _o

administrativo del banco de México ,  con copia a los audi­

tores internos de esa institución.

- El instituto no manejará recursos monetarios, salvo el e­

fectivo que se requiera para satisfacer sus gastos de op�

raci6n a trav&s de fondos fijos de caja y cuent:1.s de che­

ques ,  ya que sus principales funciones crediticias y fi-­

nancieras las realizará dentro del marco contable del ba,!! 

co de México.

- L� organizaci6n del instituto e stará dividida en áreas de

responsabilidad para medir la eficiencia de los responsa­

bles.

- Dentro de  cada área de  responsabilidad se establecerá pe�

feote.mente lB. responsabilidad individual de los integrantes

independientemente de que mane jen o no fondos y valores.

- El instituto contará con un archivo general centralizado ,

el que se iocalizará en oficinas cuya ubicaci6n sea un lu

gar seguro y adecuado en la ciudad de M�xico.

- Para 1a custodia de valorea ,  el instituto contará con une, 

b6veda que ofrezca todas las condiciones de aeguridi:,d y -

funoiona.lidad.

- El instituto contará con un catálogo de firr.IE B en el que

se registrarán le.s de aliue1los funcionarios responsables

de autorizar alguna operaci6n del instituto.



La correspondencia del insti tu·to será recibida por un em­

pleado responsable que no tenga acceso a los libros y re­

gistros de contabilidad, y que no esti conectado con el -

mane jo  de efectivo o valores .  Por los cheques ,  giros u -­

otros valores que se reciban a vuelta de correo,  se form� 

lará una lista de correspondencia. 

Los volantes que impliquen correcciones o ajustes a los -

libros y registros de contabilidad serán autorizados inv� 

riablemente por algún funcionario responsable . 

- Las funciones de los empleados que manejen efectivo , val.2,

res y otros documentos negociables,  estarán separadas de

aquellas que se refieran a libros y registros de contabi­

lidad.

- El personal del instituto e stará afianzado con el objeto

de proteger al propio instituto en el manej o  de efectivo,

valores ,  documentos y otros efectos de su propiedad.

2 . 2  De las disponibilida.des .  

2 . 2 .1 Aspectos generales. -

- Lás disponibilidades del instituto se integrarán de los -

fondos fijos de caja y las cuentas de cheques de los ban­

cos con que opere para fj.nes de dep6si to  y retiro del efec 

tivo para su operaci6n. 

- Los empleados que mane jan fondos tendrán una r� sponsabil!

dad personal sobre �E"tos , por lo que se hace  necesario un

adecuado entrena:':liento con el :prop6sito de evitar desvia­

ciones y errores.

- En relnc5. 6P con el  r,unto anterior, e.a.em::'is éle le responsa­

bilictad y entrenamiento en el mFne j o  de fondos, st'rá necc

s: rio ,:;ontE".r con evidencia documer.tal suficiente que sir­

va de resguardo pPn:. los propios fondos .
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El in2t:l.tuto :m:·ne j ,r{ ur_ fondo f';_ jo  d!.: u. ja !J[lra lmcer 

.:;r,· ,1o medior..tc la ex:riedici6n de -:.m cheque . 

- Lof; -:::rocesos de er.tra.fü;, y selid? de cnjc deberán e8t::'-r

perfectamente sept=irados,  de tP-.1 m8nera que t odos los -

fondos recibidos por el cP jero se c.eposi ten íntegrame�

te y de inmediato e"!.1. bn.ncos, y lr:.s sal:ide,s !)Or deser:1-­

bolsos s6lo sean mediante librerniento de cheques .

La funci6n de mane jo  de efectivo qued2rá centraliz& d�

en lEs oficinRs generales del instituto en la ciude.cl -

de M�xico .

Los reembolsos al fondo fijo de caja deberán efectuar­

se invariablemente por el total ele los gastos comprob!;;.

dos por el ca.jera y mediante la. expedici 6n de cheque a

su nombre .

2 . 2 . 3  Cuentas de cheques .  

Para los desembolsos mayores de fondos d e  operaci6n, -

el instituto mane jará cuentas de cheques utilizando -­

una para los ingresos y egresos y- otra para el mane j o  

d e  n6minr,s ,  e n  l a s  que s e  registrarán firme s autoriza­

das . 

Los cheques se formuJiarán en original y copia, serán -

siempre nominativos ,  se acompañarán de la evidencia d� 

cumenta.1 suficiente que justifique su expedici6n y se  

firmar�n en forma mancomunada por dos  funcionarios . 

Se utilizar:cfo m::fquines protectoras de cheques ,  cuidan­

do que al , formul8rse �stos queden debidamente cancel8-

dos los esp2cios en blanco .  

Unei vez que e l  beneficiario o su representante debida­

mente acre di tr- <'l0 reciba el cheque que le correspondF , 

se obtendr( 1�- firm.r, res:pectiV8 en le copia del cheque •
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Los cheques que por P-lguna ra.z6n se cn1celen, deberán re­

gistrarse en contabilidad, debiendo mutilarse en el espa­

cio correspondiente a. les firmas y quedar ::: a.heridos v los 

talomirios correspondientes .  

2 . 2.4 Otros lineamientos. 

Los comprobantes de los cheques que se han entregado a 

sus beneficiarios,  se cancelarán con un sello fechador 

de npagadon , para evitar la duplicidad en 1os pagos. 

El efectivo en poder de depositarios temporal.es, e stará 

bajo el . control de la oficina central, en la que se -­

efectuará el cargo correspondiente a su cuenta personal. 

2.3  De las cuentas y documentos por cobrar. 

El instituto llevará registros detallados de certificados 

de custodia y otras cuentas por cobrar, lo que se con� 

frontará periodicamente con la cuenta de control en el 11 

bro mayor. 

Todos loscJ'lloVimientos que se originen en las cuentas por 

operaciones de cr6dito, se realizarán por conducto y/o -

instrucciones del Banco de M�xico .  

Los �ovimientos de correcci6n o ajuste a las cuentas de -

control de las operaciones de cr6dito, serán autorizade.s 

por funcionarios del Banco de México .  

El instituto enviarií a sus acredita.dos un estado de cuen­

ta mensU&'.l, debiendo ser c ontrolE<-do ése envío por u."la pe.!. 
sona distinta al encargado de su registro en contabilidud. 

Los cargos 6 cr6di tos 2 l:,s cuentP. s por cobr<=.r estErán i_!! 

variablemente respBldndos por evidencia documentP..l sufí-­

ciente . 

El instituto no aceptará certificados de custodia de mi-­

nistr�' ciones de nineun, instituci6n c;¡c ndo ne estin dife-

:renciefü s ricrfecti"mente los cpe!'B c ion,, s  E t'. cur:nto ,0, J.2.¡:; -
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características del crédito y el ple zo oto:re;<' do para el mismo . 

2 . 4  De ].r,.s inversiones cm Vl;lores ,  

Los v,,1ores ccue ;c- dquiera el  ir,stitut o ,  deberf.n custodi&r­

se en bcncos o en algun sitio que ofrezN'- seme jantes con­

dici.ones de segurid2d, 

Las trEmsacciones de comnra-venta o negocie.ci6n de valo-­

res se autorizcrán por escrito y en for.n8 mr ncomui1r,_d2_ por 

dos funcionarios de 12 comisi6n directivf' . .  

. ? . 5  De les inversiones de caracter permanente . 

El instituto mHntendr;' registros dete.lledos de ésto.s in­

versiones ,  12-s que se inventArie.r�n y cotejr-rán contra -

la cuenta de control en el libro m2yor por lo  menos una 

vez al año . 

en.da unifü1d 2.dquir:.dc;_ tendr! esign2do un número de in­

vent,0 rio y estar� respr-ldEde por un resguardo del usu�. 
rio responsable . 

Las e.diciones n éstfls C''.lent� ·s de inversi6n se inici2_ rtn 

con uns_ requisici6n y orden de comprP que deben ser --­

aprob2das por :ügl1n f1.mcio11Frio responscble del tree, e;� 

neradora y les que deben estar presupuestadas en el --­

e jercicio  en c1ue ocurre , ye c;_uE en caso contr::_.rio reqU!:_ 

rirán de autorizGci6n e-speciel de la comisi6n directiV2 . 

Los comprobante s  que r_crediten 18. ;,iropiefü:,.d de 12-s in-� 

versiones permE>nentes se conservarán por sepG- rado en e2f 

pedientes destin::;d� Fl efecto y fuera dei prqu,,te dia­

rio de comprobrmtes.  

Lris bR j,' s o retirr;s de  invernione::; t)err-1F.nentes ,  y,:, sen -

IJC,r vente. o reemrl:� :-;o ,  ret1uerirln d.e :::ut orizé-ci6n pcr eE. 

crit o ,  

- S e  fij rrf.n r,ol:!t 1.r ·, s  :n�r·- r1istine;uir grc stos d e  m1:mteni--



.:!i,alizables, ei.1tabJ.eoiendose e s! mi!:'mo 1:: s :iolÍticas !!"'ro lr, de:;,r-: 

( iH:ión "J' :-.mortiza,ción correspond::.er:te s .  

Lnrt i1t\rersi.011es de cc.récter y.,e�nnente .. leber.1\.;. C·H'!t�- r r G8Gur.a �t<_· 

contrs daños y p�rdid�s , d�biendo realiz8rse estudios periódi-­

r,os Tirra e•m1.uar el :nonto ,'le los rief'cos y el costo de las pri-

m.as .  

2 .  G De  loe, pe si vos exie;ibles :: corto y a lergo plazo .

Los :pe si  vos que contraiga e l  instituto por pr€stamos o.eber11n

ser autorizados por la comisi6n directiva.

Se mantendrf.n registros analíticos de TJf sivos , cotn jándose pe-­

ri6dica;nente con lfl cuent<i de control del l ibro mayor.

Los documentos o comprobF,nte s  de pasivos lio,_uidados deberán- e:,_,,

cele:rse con un sello :fechHdor de "paga.do" .

2 . 7  Del capit&l y superlvit . 

EJ. 'instituto llevará un registro detallado de acciones o títu--

los representatiYos del capital. 

El decreto de dividendos serd :f;,c�Jl tad de la Secretnr!a a.e I-!o- . 

cienda, :previo acuerdo con el Banco de m�x:i.co.  

Los re:mn.nentes en favor del instituto despu�s del decreto ele dJ; 

videndos , se transferirán a la reserv.fi legal y otras reservas 

el.e cenite.1 sin limit2 ci6n alguna. 
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Toé',os los movimientos a las cuentE' s de cr---pita.l y reservas ,  serán 

!?1.::';or:!.z2dos -por la "' SS:>1bler,1 de c:- ccioaistas de]. instituto . 

':' . 8  Dt.: J.os incr��os ... 

I.os iugrer-:;os :lel :i.nst ituto ;;e eor.siderarán en :forne:- se:!;)Rrada P.E:. 

rB, efectos de registro contPble y control interno . 

- El ilrntit•i_+,c formulará reportes di.2.rios de ingresos, :,Jor �reac

Será nec-ss,..,rio csta.blecer UE sistei.1u que permita la  imJ)lantaciln

de un control efectivo "wli::--e 1.as b(mi:ficac io::1e1o  :1or intereses

co'br&.dos .



2.9  De los e&resos . 

- Todas las compr.as deberán efectuarse mediante �ordenes de com­

rro." , 1.as que estarán p:renumeradas progresiV<'!'!,ente.

- Las co:r.ipras y gastos deberán estar amparadas invariabJ.e:ne.nte

por comprobantes a nombre del institutc , q.ue sean originales y

que contengan todoe los requisitos fiscales previstos �or las -

disposiciones tributarias de I-Ióxicc .

2 .10 De las n6minas de sueldos y salarios. 

Se establecerá un sistema de n6minas que permita distribuir en­

tre varios empleados las etapas necesarias para la preparaci6n 

die n6minas. 
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Los empleados usarán un reloj checador para el control de entr� 

das y salidás en la tarjeta personal destinada para ello. 

- Los camoios de tarifas, aumentos al personal, altas, tiempo ex­

traordinario, sobre-Duel.dos y compensaciones, as{ oomo otras -­

prestaciones de naturaleza similar, requerirán estar previstas

en los tabuladores correspondientes, estar presupuestadas· .Y --­

autorizadas por escrito con la firma del funcionario responsable.

El pago de sue1dos y salarios, será mediante cheque nominativo

a cada empleado y previa identificaci6n, con la credencial que

le expida el instituto al momento de la contrataci6n.

l!'. Sistemae de coi1tabilidad. 

1 .  Sistema de v.ol.antes.- Una de las premisas sefialadas en loe li_ 

neamientos general.es del control. interno fué el relativo a la ne 

cesidad de establecer un sistema de contabiJ.idad que permita la 

captaci6n y procesamiento de los elementos de informaci6n relat,.! 

va a las operaciones efectuadas por el instituto. 

El sistema ,d,� volantes o fichas tiene apliaaci6n para el regia­

tro de las operaciones del instituto, por ese motivo, nos refer,.! 

remos a los principios que deberán observarse para el registro -

de las operaciones ,  
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El principio del sistema de volantes es que en este documento 

sola.mente deberá�noté.rse el cargo o el abono a una cuenta, de 1;a1 

manera que en aquellas operaciones en las que se de lugar a va---· 

rías --cargos o --¡;¡.bonos , de ber1!n expedirse tantos volantes como núm2_ 

ro de cuentas de naturaleza ti'eudora se vean afeotados , y tantos -

volantes - de crédito como número de cuentas de naturaleza acreedo­

ra se tengan que emplear en el registro de la operaci6n. 

La regla antes eapuesta se modifica ligeramente cuando la suma de 

los cargos y los abonos constituyen un número impar, en este caso 

la operaci6n deber� registrarse en forma tal que haciendo uso de 

alguna cuenta puente o transitoria, el número de volantes que se 

expida, siempre sea par. 

1 . 1  Principios del sistema. 

Clasificación de los volantes . - De acuerdo con las bases del sis41o 

· tema, los volantes se clasifican!,ll dos grupos, que son:

l. Volantes de cargo o dlbito

2 .  Volantes de abono o crédito

1 .1 .1  Volante de cargo . ( DEBE)

Este. tipo de volantes servir!Í para el registro del cargo a una de

terminadi,. cuenta, sin que se pueda. c omo en otros sistemas , anotar

varios cargos en un solo volante.

Los volantes,  por lo tant o ,  tendrl:Ín por objeto el registro de un

ce.reo a una sola cuenta. Cuando por la operaci6n efectuada, fuere.

necesario efectuar varios ca.rgos a distint2s cuentas, se e:xpedi-­

rán c omo ya quedo señ2.lado , tantos vol::.nt!'B .de cargo -como tr6.!!!crc

de cuentas tengan que emplearse .

1 . 1 . �  Volantes de cr�dito (HF.BER)
Er:te t ipo de volante servirá parf! el registro de un crldito f. UUF 

determinada cuenta, por lo  tanto,  como ya qued6 señalado , deberán

expedirse t!'.ntos volEmten  como rn1mero de cuentas he.yan de Ecredi­

tRrse por operaciones que den lug8r a ell o ,  bien a cuentr:�s de ba­

lr,.ncr: o cuentas de result2.dos .



En este caso, J.r, hoje d,;, control hace lr z veces de un8 bf:llPnza de 

comprobación, en la que ls sum::; de todos los vol::,ntes de cargo 

tendrf que ser igue.l a la de todos l os volantes de cr�ditp. 

La. hoja de "control .. será la base para determinar el a.siento de -· 

concentración en el diario general y por concentracmón diaria al 

libro mayor. 

l . ?  Impresión de volantes . - Los volante s  s e  imprimirán e n  papei 

de colores diferentes para distinguirlos entre sí o distinguir -

los originales y las copias . 

1 . 3  Tipos de vola.ntes que usrc.re el instituto.- Par& el registro 

de 12-s operaciones del instituto,  se manejerán dos tipos de vo-­

lantes que son: 

a) . Volantes de caja

b) . Volante s  de diario

1 . 3 . 1  Volantes de caja.- Estos volantes,  por su naturaleza, e s-­

tán destinados a registrar miicamente cargos o crlditos a las -- ­

cuentas de disponibilidades por las entradas y salidas físicas de 

efectivo, respectivamente ; en consecuencia se tendrd'.n volante s  de 

caja de cargo y de crédito .  
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1 . 3 . 2  Volantes  de diario. - Con e ste nombre se designarán aquellas 

volantes que tienen por obj eto registrar:!_as operaciones de diario , 

de traspaso,  o bien, de aquellos que no implican entradas o sali­

das de efectivo . 

1 . 4  Hojas de control por áreas de responsabilidad. 

Teniendo en coneideraci6n la organizaci6n interna del instituto ,  

�ste s e  integrará de varios departamentos y funciones ,  las opera­

ciones de ca�a una de ellas deben ser motivo de comprobaci6n, e s­

to  se llevará a cabo mediante el e stablecimiento de áreas de res­

ponsabilidad. 

Cada -área expedirá los volantes  de caja o diario que sean neceea-



_tios para contabilizar sus operaciones,  ,mtos deberán clasificar­

se en cargos y créditos , y a la vez por cuentas . 

Dichos volantes se anotarán en una hoja de control departamental 

agrupan<io todos los que correspondan a cada cuenta, obteniendo el 

total de cargos y criditos,  los que deben sumar iguales cantida-­

dee para .asegurarse de que han aido asentados correctamente . 

Esta operación deberá hacerse por cada �rea de responsabilidad 

del instituto que expida volantes para contabilizar eus operacio­

nes.  Una vez que cada área haya determinado sus hojas de contrml , 

lo que implica que han comprobado sus operaciones , se enviarán -

sus controles de área (a4juntando volantes de caja y diario con 

sus comprobe,ntes) al departamento de contaduría general. 

La hoja de control por áreas de responsabilidad se formulará en -

original,  acompa.fiando la documentaci6n de soprte y copia para el 

departamento de procesamiento de datos. 

2 ,  Contabilidad por áreas de responsabilidad. 

El objetivo primordial del diseño de e ste sistema de CAR, es el -

de relacionar los resultados obtenidos con los funcionarios res-­

ponsables de producirlas , y para ello se requiere ajustar el sis­

tema a la estructura de organizaci6n del instituto.  
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La contabilidad por áreas de responsabi1idad debe constituir un -

conjunto de procedimientos que sirven como instrumento de la adml!­

nistraci6n para el control de ingresos, costos, y gastes , tomando 

en consideraci6n ls.s responsabilidades asignadas a ce.da funciona­

rio permitiendo su reducci6n a1 mínimo 6ptimo , sin. perjuicio de le_ 

eficiencia en las operaciones del instituto.  

Con- base en lo anteriormente expuesto, tanto en lo conducente al 

objetivo como al sistema en sí mismo , pare, la implementa.ci6n del 

sistema será necesario contar con los siguientes elementos :  

Agrupación y definici6n de responsabilidades dentro de la estru,2_ 

tura de le. organizaci6n. 



- ».terminaci6n y aaipaci6n de ingresos., costos y gastos en

los niveles y· actívide.dea apropiadas .

- La adecuada p1aneaci.&n para el control.

2 .1 Area de responsabilidad.- Las área• de re•ponsabilida.d que­

� integradas por un conjunto de departamentos, seccio-­

nea o :funo.icmes dentro de1 insti'l;uto, que pueden ser contr.,2. 

l.adas por un ·reeponsab1e. Estas áreas deben determinarse -­

con base en el cuadro de l.a organizaci6n del instituto, y -

ee Nlp1ea:i:4n para acumul.ar, .informar y evaluar datos sobre 

la actuaci6n de un �uncionario en la adminietraci6n de su -

pre.u.puesto. 

La primera gran �a de -responsabilidad del instituto que-­

daÑ ce>Queata })ar la comiei6n directiva, la cual controla­

rá todas las ih-eas de actividad. 

2 . 2  Codif'icaci6n de las ltreas de response.bilidad.- Una vez de-­

terminadas las distintas �reas de responsabilidad dentro de 

la carta de organizaei6n del instituto,  se codifican para = 

poder facilitar su identificaci6n y la clasificaci6n de los 

documentos contables de ingresos , costos y gastos que las -

pueden afectar. 

La codificaci6n anteriormente señalada se hard'. por los cuá.­

tro ni-veles principales de la organizac16n, con lo que se -· 

-puede obtener el catálogo de a.reas de response,bilida.d. 

2 . 3  Codificación del presupuesto por A.reas de Responsabilidad. 

·n presupuesto es un elemento indispensable en el establecJ:.

miento de un sistema CAR, puesto que por medio de ,ate se -

médin{ la eficiencia en el desarrollo de las operaciones -­

del instituto, consecuentemente se tendrán que elaborar en

forma e.nalítica,· es  decir, e base o.e datos clasificados por

·1e:s funciones que ccm:ponen una �rea, con lo que se contar�

con los datos globaleE a.e es.de. una de ella.e .
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Es ne C'ez,rio que 12.s porticlas q_ue i11tecr2.n el pre::mruesto c:c é  n 

codificadrrn siguiendo la clesific2.ción él.e ffrec:s y fu.r1ciones -­

:1ue se tenc..i.n e:Jt2.blee:idas p1;,ra los documentos y comprobenten 

ce,ntEtbilizadores .  

Lo 2ntes expuesto tiene como objetivo el poder l igar los  datos 

de presupuesto con los hechos reales y establecer las compara­

ciones correspondientes .  

Una ves formulados los presupuestos del instituto ,  y una vez -

que se tengan codificados por !{reas de respohsrbilidad, se de­

berán preparar estados financieros pro-forma, por áreas de . re_!! 

ponsabilidad. 

Los estados financieros pro-forma. que deben obtenerse son: 

2 . 3 .1 Consolidados: 

a) . Estado de situaci6n financiera

b) . Estado de ingresos, cost.os y gastos

o) . Estad-0 que muestra el fluj o de efectivo

d) . Estado de variaciones en las cuentas de capital

contable .

2 . 3 . 2  Por áreas : 

2 . 4  

a) . Estado de ingresos, costos y gastos por �reas de

responsabilidad.

Catálogo de cuentas por áreas de responsabilidad. 

Dentro de este catáJ.ogo se 1ocalizará J.a siguiente codifi-

caci6n: 

1 .0  Cuentas de activo 

2 . 0  Cuentas de pasivo 

3o0  Cuentas de capital 

4.0  Cuentas de c ostos y gastos 

5 . 0  Cuentas de ingresos 

6 .0  cuentas de orden 
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Los números de codificaci6n de las cuentas se compondrán de cua­

tro dígitos y las subouentas de tres dígitos. Sin embargo, será 

necesario para registrar une. operaci6n, manejar el número de -­

área de responsabilidad que le corresponda para. ello, se esta-­

blecerá un catálogo de áreas de responsabilidad. 

Por lo que se refiere a la informaci6n proporcionada por el 

cuarto nivel, se emplearán las funciones o tipos de trabajo que 

se desarrollen en ese nivel, logrando con ásto que la informa-­

ci6n obtenida see. clara. 

A1 registrarse una operaci6n, se agregará como -61.tima calve, el 

c6digo de la funci6n o tipo de trabajo que le corresponda de 

acuerdo con la codificaci6n que se haga a las diferentes funci,2 

nes. 

Ahora bien, los diferentes conceptos de ingresos, costos y gas­

tos deben agruparse por áreas de responsabilidad y por funcio-­

nes , por lo cual es necesario que su c�sificaci6n se coordine 

con las cuentas y subcuentas del instituto. 

La codificaci6n antes mencionada se realizará en los documentos 

originales, los que pueden tener datos pre-impresos para facil.i 

tar su registro, con lo que se obtendría una codificaci6n como 

la siguiente: 

xxxx xxxx XXX XX

L l'UNCION 

SUBCUENTA 

CUE:lTA. DE MAYOR 

AREA DE RESPON­

SABILIDAD 
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C&tñlogo de �reas de responsabilidad.- Para formular un ca.tf.lo­

go de �rea.s de res:9onsabilidad es necesario ,  como ya se men---­

cionó anteriormente , agrupar las labores dentro de.l instituto -

en divisiones y departamentos, lo que implica d.elinear la auto­

ridc,d y responsabilidad para que las labores puedan efectuarse H 

Cabe aclarar que la autoridad se delega en los puestos de .la º.!: 

ganize.ci6n, J.os que son ocupados por personas a J.a.s que se  les 

atribuye J.a responsabil.idad específica de realizar la función -

que se J.e solic ita, por lo tanto ,  el catálogo de áreas de res-­

ponsabilidad es un documento que contiene los siguientes el.amen 

tos : 

a) Nombre de la Institución.

b) Mención de que se trata de un catálogo de áreas de

responsabilide.d.

o) Nomenclatura de codificación.

d) Nombre del sector organizacional de control .

e) Nombre del segmento de control.

f) Nombre del departamento o sección directa del control .

Finalmente y a guisa de corolario , la contabilidad se� agrupa­

da por áreas de trabajo para precisar la eficiencia de cada una 

de ellas, con lo que puede apreciarse que el sistema CAR no 

está fuera de la c ontabilidad general del instituto y s! puede 

rirocesarse con facilidad en la computa.dora. 

3 . Contaduría General .

El sistema de c ontabilidad previsto en los lineamientos de con­

trol interno , será operado por las distintas áreas de responsa­

bilidad que existan (Departamentos o 'Funciones)  y centralizado

TJOr otro denomine.d·o Contaduría General.

La funci6n principal de este departamento consisti� en la pre-

p�1rDci6n de su resn:nen de toe�::: l&.o operaciones celebrnda s du-­

re!'.l.tP. el día . Para l ogrer GEto, se o'btendr0'n tot:::,les cener:,<'.les
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de cargo y cr6dito de 1as distintas cuentas que se  hubieran -­

afectado por los departamentos que directamente efectuaron 1as 

opere.e iones. 
E1 procedimiento para obtener ese resumen se� el siguiente : 

lo • .Agrupar por cuentas todos los volantes de cargo, obte--­

niendo totales por cada una de ellas. 

'2o. Clasificar por cuente.a tocios los volantes de crlditoe, -

obteniendo totales por cada una de ellas. 

30 .  Anotar en una hoj� de dos columnas de valores, _los tota-

1es del DEBE y del HABER por cada una de las cuentas 

afectadas en uno u otro sentido a lo largo del d!a. 

4o. Obtener la suma total de cargos y crfditos, las que de-­

ben ser iguales, esto constituye la comprobaci6n final -

del registro de las operaciones realizadas en el d!a. 

5"0. Esta hoja resume los movimientos diarios ü� las cuentas, 

y actda como balanza de. compró:t,aci6n, que se toma como -

base para la comprobaci6n del diario mayor por concentl'!:. 

ci6n. 

. 6oLUna vez �iza.do ,el- _paso anterior, se entregarán coptas 

de las ho;jas de control por á'.reas de responsa.bilidad al 

departamento de procesamiento de datos, para introducir 

la inf'ormaci6n a la computadQra.e 
to. Por cada remesa de documentaci6n que el departe.mento de 

procesamiento de datos reciba, contaduría general reca-­

bará una "nota de entra.da de documentaci6n", en la que -

se indicará · o.on un •sel.lo ·f'eobadol"' . .  l.a. :'.echa en que se · -

reciben. 
80 .• La documentaci6n original de aoporte de las ope:l:'aciones,  

.será archivada por e1 departamento de Cont,:i.dur:fo, General 

en paquetes diarios y mensuales. 



l .  

:'leJ. depe.rtamento de  Procesr..raiento de  Dr:tos l.8 siguiente -

:s ) :lo j2 de libro diario 

b) Hoj8s  de libiro mayor .

l'.!ensualmente :

a) Auxiliares de cuentas c olectivas de balance . 
h '  -, !.uxilinres de cucnto..s colectivE,;J f� resulte.dos.  

e ) List; �o  él.e redescwo:atos 3)()T �11.ti¡rl.l.ede.C. de s,.ldos .

c . Control de r�curso� fÍBicos .

l . Compras , - Por les 2d<:;,1dsiciones a.e E> ctivo:.. fi j os , lfa pr :,ele­

r:fr y 2.rticulo"' {! e  oficin2., se segu.ir6 U..'1 procU!.imiento que ccn

temnlará los siguientes '!Jasos :

8. ) Solicitud de i:t:formación y cotización del !)Toveeclor.

b) Requisición de compra ,

e) Requisición de producción de forrae.s internas ,

d) Orden de compra

-Loo al

- De im-:-iortación

e) Pedidos

Locclcs

De imrortr. c i ón

En el cr: so  de los ectivos fijos ( mobiliario , equipo de oficina, 

ensere¡:; , P.utom6viles y otros)  será neces&rio r:ue exista tma par 

tid:0 preoupueste.1 destinada é! es[,e c om!)rr> s ,  de otra manera, se 

requerir{ de um: E>utori:::,· ción espr ci2.l de lt. comisión c'iir,,�tiv-2 . 
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Por lo  que se refiere 8. :tnn com,:ire.s de  na.:neler.fr :r 1tiJ.··s rJ.c -

rr orélennr le producci6::1 a.e lF: pnr,elerfo -pre·-irn!):resa ( e spccii.:.­

J.izc1d� ) , 2s:! c omo para le. 2.d.quisición de  los 1.�t i..les de oficinP . 

1 .1  Seguimiento de  las e om?Jras.  - Semanalmente se revisa.rifo 

las óraenes de comprP con eJ. -:>bjeto de Rsegurarse que se he 

formuludo el pedido respectivo el nroveedor, cuidando en este 

ihtimc ceso que se c1.unplHn las fechas de entrega . 

Bn caso de urgencia en la comprs. de iügrui bien, se estable.cer�n 

-prioridades en el. segthniento d.P lM 3 compré,s,  :9udiendo e stable­

cerse los contactos necesarios para obtener los mnteriales en 

el lapso de tiemi,o requerido :i,or el solicitante . 

Un� vez recibido el material , se cancelará la hoja. de seguin:k»_ 

to correspondiente , tal que debe ser u..�a forma impresa previa­

mente • 

1 .2  Recepci6n ael material . - Cuando el instituto reciba el  nJ!._ 

terial adquirido, y bajo  la respons8.bil.idad del área de servi­

cios administrativos,  ya qua se hace necesario e stablecer un -

control �s definido mediante el cual sea posible cumplir di-­

cha responsabilidad. 

Este control se lleva físicamente , y su disefio depende del ma­

terial de que se  trate , comprendiendo en forma general: 

a) Recepci6n o entrada

b) Conservaci6n y/o custodia

c) Baja o despacho

Al recillirse el material, el responsable de la funci6n de com­

pras hará una. inspecci6n minuciosa con el obj eto  de expedir un 

�aviso o nota de entrada" . 

El "almacen de papelería" mantendrá un inventario perpetuo de 

las existencias de papelería y Útiles de oficina., para lo cual 

manejará un cardex de auxiliares en el que se  controlarán las 
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entra.das y salidas en unidades ,  cuidando de c onocer el costo -

unitario de las iiltimas c ompras para valuar el inventario fi-­

nal sobre esa base. 

2. Ountrol de activos fijos .

Uno de los renglones de inversi6n que por su importancia re--­

quieren de una buena vigilancia es el que se refiere a los ac­

t ivos. fijos .

Esta vigilancia debe derivarse de un adecuado sistema de con-­

trol interno, el que tiene que ser instrumentado mediante re-­

giatros detallados de l8s inversiones ,  as{ como del costo de -

operaci6n, los que se manejarán en el área de servicios &funi-­

nistrativos del instituto .

Una medida importante para facilitar el control de estos bie-­

nes la constituye el :principio de ectandcrizaci6n de las adquJ:

siciones de mobilia-rio ,  equipo de oficin9 s ,  unidades m6viles -

de tre.nsporte y otros bienes necesnrios para coadyuvar e la -­

realizaci6n _de las opera.cienes a.e esta instituci6n.

2 . 1  Procedimiento de control . - Un&. vez recibido un bien de ª.!:. 

tivo fijo ,  se proceder� de la siguiente forma: 

::.. ) Se !'.'SignBrt� el número de inventnrio que le corresponde , -

ea.hiriendo una etiqueta metálico. aJ.. bien con ese número . 

b ) Se e,brir1 une. tarjetr, de control ele inversiones que hará

lG� veces <"e  re,cistro det!:(!.lro do ,  le. su .. '11:o; de los registros

� dct�llBdos que ��ne jc  el frc� ae servicios udministrati-­

vo.s , se cote jerá con l2s  cuentr- s a.e control corresr,ondien 

tes en el libro mayor. 

e) Se formulPr� un rengur'.ra o  correspondiente r·.1 bien adquir,i

do , el que se� f'iri12do por el resporn:<e:,ble de le comprR y

por el usuario fü,l bien, qucfü'•ndo iste resgue.rdo en poder

del �reA ao servic ios administrEtivos,  la que anot&.r� el

nombre del usur.rlo e�� lee registro2 detall1'cdos nencion::.--

i:'l.o.3 o·, el y,:::nto :o rrt ;_ rior.
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d) En los registros detr:11� dos ee 2not 2r.,n en forma de enct:.b.s_

zr,do to;'J.cc aquellos  dotes que me j or identifiquen al bien -

r, ,:lc:uirido en cu::- nto r cr:.ré:cter:!sticas, loc2lizaci6n, ároa

de responsE,bilidad y usu8rio, destinr ndo el es!JEl.cio inf'e-­

rior para la.s ano_tFciones correspondientes r, depreciaci6n,

me jorPs que aumenten el valor del bien y/o adiciones espe-

ciRles.

e ) Otra medida necesc1.ria pera. el cor.trol c onsiste en un inve.D,

tario :peri6dico de los bienes adquiridos ,  debiendo ser to­

enEd o  en forma. conju..'lta :r>or el en.cargado de los registros -

detallados con el contador general o algrui empleado de e se

departamento con capacidad para interpretar esta política

establecida por el instituto.

f) Por lo que se refiere a las unidades m6viles del institu-­

to ,  los usuarios prepararán un reporte mensual del kilome­

traje recorrido y de las condiciones genera1es dél. vehicu..

lo, debiendo enviarlo firms,do al encargado del. control de

activos fijos del área de servicios administrativos.

g) El área de  servicios administrativos será responsable de  -

que se adquieran las medidas de protecci6n necesarias para

salvaguardar estas inversiones, �s,o incluye la adquisi--­

ci6n de dispositivos contra incedio , robo, p6lizas de ser­

vicio y p6lizas de seguros contra dafios.

h) Toda la documentaci6n que ampara las adquisiciones,  se en­

viará al departamento de "Conta.duría General" para su ar-­

chivo en expedientes que se int�grarán por adquisici6n y -

por tipo de activos fijos ,

3. Control de pe.peleríe y c.rtículos de oficiM. ,

El procedimiento '91?-re el  control de la  papelería de formas in-­

termia se e jercerá transitoriamente en una cuenta de catálogo ,

en la que se registra la adquisici6n originn.lmente rec ibida 81

113 



inicio del e jercicio y que se a justar� al final de cada e jerci-

(' io !)rr:vio recuento de c::xistenci0s  físicas . 

Por lo que se refiere al costo de los artículos de oficinR , al 

ser éstos últimos de consumo inmediato,  se registrar�n inmedia­

t::>rr.P.nte en le subcuentF de c;,• stos generale s  correspondiente . 

3 . 1  Papelería pre-impresa. 

" )  Una vez recibida ls pRpelería pre-impresf;, se gu8rd2.rií 

en un almscén que ofrezce. co.j��f iones de protecci6n y -

seguridad, mediante "notn de entrada" Fl "almacén de P!:. 

pelería" y registro en tarjetas de control. 

b) Dicha pnpelería se acomodará en l&s distintas secciones 

de la.s �reas del "'almacén de papelería .. separándolE' ad!;. 

cuadnmente en formas de uso contínuo y formRs de uso es  

pacie.do o tem-poral . 

c )  Peri6dicamente , los departamentos usuarios formular�n -

una "requisici6nn de formes de p2cpe1ería interna Eutorj,_ 

zade. por el responsE'ble del {rea respective. mediante lo  

que se rifectarlfn los  registros correspondientes en el -

"almacén de papelería". 

d} Se estudiF.trtn cuidadosamente las necesidades interne,s de 

consumo de formes pre-impresas a efecto de establecer 

máximos y �Ínimos de existencia de los formatos princi-

peles.  

e )  E::i cEso de c::;mbir rse elgoo formato de papelerfr. !JOT nec� 

sidP.dee intern�s del instituto o :por c&mbio en los pro­

cedimientos de control que hos seguirán, se formu1a.rá -

tm::. "rec1uisici6n" de formas de papelerfr interna, r>uto­

rizad&. por algtm ftmcionsrio cr:pscit&.do para ell o ,  E -­

efectc de proceder , su ve1·.ta como desperdicio o a su -

dc strucc i.6r. , �.ebi�ndor-;e efectun:r en. rimbos c:::�os el cc r 

go re- r;�stos cnwr,1¡,;o corresnondientes.  
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f) A1 finalize,r cada. e jercicio se procederá a efectuar un

recuento físico· · ae le 1'ª:Pelería pre-impresa existente ,

con el objeto de ajuster otros gastos por amortizar, -

en caso necesario .

3. 2 Utiles de oficina. - Por .lo que se refiera a los útiles de

oficina, su control procederá de la siguiente forma: 

a) Mensual.mente los distintos departamentos formularen -

una "requisici6n de artíc�os de oficina"' , con la que

se nentrege.rán dichos artículos, y que servirá de ba­

se :para distribuir el caso a resu1ta.dos correspondie!i

te por iíreas de responsabilidad.

1:l) Li?.s �requisiciones de i:1'rtículos de oficina.._ debere.n -

este.r autorizadas mediante firma, del responsab_le 

del área a la que corresponda la funci6n o departamen­

tos usuc?.rios.  

e) Las •requisiciones de artículos de oficina'" e.era&,. la -

documentaci6n que reporte la necesidad de formular un-,,

pedido al proveedor de esos artículos ,  el que ten� -

el mismo seguimiento ya indicado en el. inciso B 4e1

procedimiento pare. conpras de recursos f!sicos o de a­

poyo.

d) En casos de extrema urgencia , o en el caso de los repre ­

sentantea del Instituto en los distritos de m�xico se

efectuarán. compras directas mediante el fondo fijo  de

caja o mediante fondos de los representantes distritRles. - .:: . :·...;:

la.e que se afectarán en la sub.cuenta. .Y l:trea d� responsa-

bilidad que correspondan en forma inmediataª

4. Be.je.e de activos fijos.

El procedimiento parr- dr.r de bf1ja un 2ctivo seguirá la secue-

ncia siguiente :

•> Se fornmlr:..r� un memorFnduu1 ;;J. respozrnsbJ..e del :!rea de. --



s;:rvicios adm:i.n5.strr tivos , quien le dar{, tr�r.1ite , trP1.•0:::: 

dr.l TP.:::',po�.o . ll(- C 1: l  ::: -:.;ntr0l a_(· � c t:..·\;cs :fijos . 

b) Se re scRtcr� l? ctiqnet2 -;;r· tflic::> , :'kstr1.:y1fof :,se �- ae j c,n­

do el ntm1ero ae inventnrio 0.isuc.,rd. ble ...,arr un;:. ;:mevc ul--

q_uisición_.

<1 ) 38 cuncela� lB tP.rjetf.' de control correnp(mdiente medil:'l! 

te el sel.lo de "cancel?:'!c,. , unr ve;;:; aeterm::.nz do el vEtlor 

e:r: libros de r-se bier. f' lG. :f°P.ch2 de 1.2 br· ja . 

�) Se devolverP el resgu8rdo correspondiente ::::1 que fuera -­

usuario del bien que se e stif dando ae ba ja .  

"' ) Se  formulará memorendclm al depertr.;.:nento de  cocltaduría ge­

neral para que contabilice 12 baja .  

f ) Mediante s.utorización de  9.lgÚ..YJ. funcionsrio responsable , se

entregará la documentación del bien que se  dt de baja al -

comprador, o v la compañíe de seguros en caso de indemniz�

ción,

g) El producto de  la  baja se  depositará inmediatamente en ba� 

cos 'J' la copia de la ficha correspondiente se anexar� 2. la

tarjeta de control previamente cancelada.
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