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I NT RO DUUCOCTI ON .

El contrel interno es uno de los medios mas valiosos, de los que dispone
el licenciado en contaduria, para conseguir resultados en el desempefic -~
de sus actividades.

El control internc intrinsecamente es ¢l mismo en todaﬁ las cntidades, -~

pero se debe adaptar y detallar de acuerdo al tipo de sctividad o nece-—

sidad de las mismas.

Debido a la poca informacidn bibliografica existente en la biblioteca de

la "Facultad de Contaduria y Administracidn” en relacidn al tema del con

trol 1ﬁterno en la banca siendo esta un campo amplio para el desarrolle
de nuestra carrera, fué que decidimos estudiar y analizar el control in-
terno de la sucursal de una Sociedad Nacional de Cré&dito.

Los objetivos de este trabajo son:

- Indicar la importancia que tiene el control interno en las cmpresas -
no importando su giro.y en las actividades del Lic. en Contaduria.

-~ Cooperar en la medida de nuestras posibilidades, contribuyendo con —-
nuestra escasa experiencia al conocimiento de uno de los aspectos mas
importantes de la profesidén.

- El uGltimo que esperamos se cumpla. Motivar a las generacicres que —-—
nos siguen para.que amplien y exploten esta rama de nuestra profesién
1a.bance. que aunque se requiera de un conocimiento un tanto especia-

_lizado por la naturaleza de sus operaciones, estamos en condiciones -

de llevarlo a cabo.



I N T R O D U C C I O N .

Esta investigacidn abarca los aspectos mis importantes en la implantacidn
del control interno en el desarrollo de las operaciones mas comunes que -
tienen efecto dentro de un; sucursal bancaria.

Al hablar de sucursal bancaria hacemos referencia a aquella sucursal des-
centralizada en la que se mancja el concepto de banca miltiple. Eor des-
centralizada entendemos a la oficina que tiene su propla contabilidad pe-
;o depeng:ente de una matriz.

E!'coqj&oi interno es una herramienta administrativa para todo tipo de -~
egzidad, en la medida de su buena aplicacidn las entidades tendrén un me—
nor‘riesgo cuando se realizan las operaciones en cada uno de sus departa-
mentos.

Por lo anterior y siendo el giro de la banca el manejo de dinero en efec-—
tivo y en valores de facil realizacién y a plazo, ésta deberd contar con
un buen sistema de control interno ya que un desvic o la falta de éste --
provocaria quebrantos para la institucidn.

La Sociedad Nacional de Crédito por la antigiedad de su fundacidn y por -
la importﬁngia de su giro cuentan con un buen sistema de contreol interno

'po de sus operaciones, tanto en sus departamentos come en sus
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1. BREVE HISTORIA DE LA BANCA

1.1 ANTECEDENTES.

Algunos investigadores narran que recientemente por excavaciones

que datan 3200 a 3400 afios A. C., se descubrié en Mesopotamia el

templo rojo de Uruk que se conoce como el edificlo bancario més —
antiguo.

A los sacerdotes de Uruk se les atribuia un origen divino, ya que
en dicho templo se recibian dones habituales y ofrendas de los —-
jefes de 'las tribus deseosos de obtener favores divinos.

De acuerdo a esta hipdtesis, se consideraba que los primeros ban-
queros eran dioses, y a nombre de ellos los sacerdotes y sacerdo-
tisas prestaban cereales a interés a los agricultores y a los co-
merciantes, por igual a esclavos que ofrecian adelantos para re——
dimirse, como los guerreros cafdos para ser liberados, (entienda-
se como cereal la cebada).

Todas las operaciones se¢ efectuaban en especie, puesto que no se

conocia la existencia de 1a moneda, por lo que los cereales eran

lo que regulaban la mayoria de los cambios.

Hacia el afio 687 A.C., aparece en Grecia la moneda, la cual viene
a sustituir a los linpotes de plata y oro cuyo peso y forma son -
variables.

En la-Edad Media el catedratico Danphin Mennior, de la Facultad -

Libre de Derecho en Paris, nos dice que la economia occidental —-

durante la edad media permanece cerrada, ya que los cambios eran

poco seguros, las ciudades trabajaban encerradas en murallaes y -
apenas se efectuaban intercambios entre ellos. ‘
Durante el renacimiento en log siglos XIV y XV Italia aparece - ——
como una de las potencias econdmicas, por lo cual los comercian—-

tes italianos fueron los mds destacados hombres de negocios, ya -

" que en la rama bancaria su monopolio era casi completo. Los ita
lianos no sole crearon la asociacidn, sino también resolvieron el
problema de la administracidén de empresas, ya que tenian muchas -

sucursales en el extranjero.



En el ramo bancario el pagaré no fue inventads por los italianos, -
sin embargo fueron especialistas en realizar pagos a bame de sim-—-
ples transferencias en libros con base en drdenss oralesn o escritas

Los centros mercantiles de mayor importancia durante &
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eran Florencla, Génova y Venecia.
1.0S PRIMEROS BARCOS.

Al finalizar el capitalismo comercial, los principales pafses ya --

contaban con un sistema bancario definido, en alguncs lugares el es
tado habia otorgado autorizacidn a algunos bancos para la emisidn -
de billetes.

Los bancos asumen gradualmente las funciones de Banca Central debi-

do a su posicién privileginda de Banca de Emisidn, ya que permitia

que los billetes gozaran de la confianza del pOblico.

Durante csta época se crean los documentos que mds tarde scrvirian
de moneda fidueciaria, ain no lo eran por falta de aceptacidn gene--
ral.

En el capitalismo comercial fue cuando los comerciantes necesitaron
mejores medios de pago, por lo que adquieren mayor aceptacién los -
documentos emitidos por los custodios de metales preciosos. A lo ~-
largo de este capitalismo los bancos sc van constituyendo al mismo
tiempo que sus documentos van sicndo aceptados.

En Inglaterra antes de 1640, no existieron los bancos, wor lo cual

los orfebres habian alcanzado una posicidn de banqueros y aceptaban

los depésitos con interes, emitiendo recibos pagaderos primero a la

6rden y mads tarde al portador, que fueron conocidos con el nombre —

de "Goldsmits" los cuales circularon de manc en mano aumentando los

medions de pago. Aqui fue el comienzo del cheque de hoy ya que man—
tenfan las cuentas corrientes contra las que pagaban giros.

A mediados del sigleo XVI, Inglaterra se convirtio en el centro de -

las vias marfitimas, sus Sptimas condiciones geograficas le imponian

ese destino. En ésta época reinaba la confusidén en el campo moneta—
rio.



Nace el banco de Inglaterra basado en la ley financiera que insti--
tufa alpunos nuevos impuestos, que concedian a los que aceptaban an
tisipar al estado 1 200 000 libras esterlinas, las prerrogativas de
comerciar en metales preciosos y letras de cambio, de conceder prés
tamos sobre mercancias, de emitir billetes de cambio y recibir de--
pésitos.

La tarea del Banco de Inglaterra no fué fdeil, debia vigilar la mo-
neda, conservar la proporcidén entre las reservas metAlicas y la ci:
culacidén, asi como servir a la economia privada. Convirtiéndose en
el principal depésitario de los fondos plblicos y en agente de teso
rerfa en muchas operaciones financieras.

Paralelamente a la evolucidén del Banco de Inglaterra, se desarrolla

ron los bancos de emisidn de Europa y Estados Unidos.
LA BANCA MODERNA

Al comenzar el siglo XX hay una concentraciodn de capitales lograda
mediante el establecimiento de sociedades por acclones.

La concentracidén de capitales se originé al constituirse cada socie
dad andénima que la absorbia a unidades menores; por la fusion de -
estas socledades en empresas o combinacliones nacieron los trust y -
carteles con tendencias monopolisticas.

La centralizacidén de capitales se realizaba bien en forma "horizon-
tal" gque tendia al agrupamiento de todos los fabricantes de un mis-
mo producto ¢ bien en forma "vertiéal“ que aprupaban un gran ndmero
de actividades relacionadas entre sf siendo esta Ultima forma de —-
concentracién en que participdé de modo activo la Banca, que asi lle

go a ligarse estrechamente con la industria.
DESARROLLO DE LA BANCA EN MEXICO

La banca en México tiene ciertos indicios de crédito entra los azte
cas, quienes realizaban sus transacciones comerciales a base del —--
trueque y la permuta., Segin 1la historia los aztecas prestaban dine
ro al logro (interés) con lo cual se puede afirmar que conccfan el

crédito, ya que sus leyes reconocfsn las deudas y consignaban ———--



con penas a los deudores morosos las cuales variaban entre la cércel
¥ la esclavitud,

La primera institucidn bancaria establecida fué el Nacional Monte -
de Piedad, que se cred el 2 de junio de 1774 por real cédula como -
institucidn privada con un capital de § 300,000.00 cuyo propieta--
rio fué Pedro Romero de Terreros.

La segunda institucién de crédito fundada en 1873 en la época del -
México colonial fué el Banco de Avio y Minas.

Al principio de la época de la independencia se cred el primer banco
con la facultad de emitir billetcs, el cual era una sucursal del —-

Banco inglés que se establecid en la capital de la Repidblica, cuyo

nombre fue Banco de Londres, México y Sudamérica, el cual estable——
cid con un capital de $ 10,000.000.00 siendo sus principales ope——
raciones el descuento y giro de letras sobre Europa, préstamos con
garantia, depésitos con intercses y cuentas corrientes, sin cargo —
alguno en favor de su clientela.

Posteriormente un grupo d¢ banqueros franco-ingleses obtuvieron de
la repgencia del imperio, concesidn para establecer una sociedad de
descuento, circulacién y depdsito, bajo el nombre de " Banco de ——-—
México " con un capital de $ 10,000.000.00.

El banco efectuarfa las operaciones de tesoreria del gobicrno y ——-
tendria el privilegio exclusivo de emitir billetes al portador que
tendria curso legal.

El panco debia iniciar operaciones en un afioc que se contaria a par—
tir de la fecha en quec sus estatutos fueran aprobados por el empe—-
rador Maximiliano, pero el banco no inicio operaciones en virtud de
que el empefador noe lo aprobd ya que todas las ventajas considera--
das eran a favor de ellos.

El baﬁco Nacional Mexicano se constituyd en virtud ge un contrato -~
celebrade entre el goblerno mexicano y el representante del Banco S
Franco Egipcio, como banco de emisidén, descuento y depbdsito, comen-—
zando sus operaciones el 2 de marzo de 1892.

El bance Mercantil nacié para competir contra el Bance Nacional ———

Mexicano, habiéndo suscrito su capital casi integramente espaiioles.



1.3

Esta competencia no fué benefica a ambas instituciones por lo que -
mas tarde se fusionaron en una sola, subsistiendo el Banco Nacional
de México.

Finalmente el Banco de México, S. A. de C. V., fué constituido el -
25 de agosto de 1925, durante el periodo de Plutarco Elias Calles,

la base legal de su creacidn, deriva del art. 28 constitucional, --
que establece que en los Estados Unidos Mexicanos, no habrd monopo-
lios, salvo los relativos a la acufiacién de moneda, y a la emisidn

de billetes por medio de un solo banco controlado por el gobierno -

federal (reformadeo en su inciso quinto).
CONCEPTO DE BANCA MULTIPLE

Sociedad Nacional de Crédito autorizada para operar en diferentes -

ramos Ccomo son:

Depdsito
Ahorro
Financieroc
Hipotecario

Fiduciario

Ofreciendo todos estos servicios en un solo lugar, para mayor como-
didad de los oferentes y demandantes, esto viene a colacidén ya que
es la actual forma de trabajo de la banca.

Tenemos que hasta el 31 de agosto de 1982, el servicio piblico de -
banca y crédito con base en la ley General de Instituciones de Cré-
dito y organizaciones auxiliares (actualmente derogada), se habia -
venide concesionando por parte del ejecutivo federal, en personas -
morales constituidas como sociedad andénima. Tomando en cuenta que
esta concesién es temporal, pues solo subsiste en tanto el Estado -
por razones econdmicas, administrativas o sociales no pueda hacerse
cargo directamente de la prestacién de un servicio publico, el 1lo.
de septiembre de 1982, el Gobierno Federal tomd la decigidn de na--~
cicnalizar la banca, asumiendo asi el Eatado la conduccidén directa
de dicho servicio, reformande el art. 28 constitucional en su parra

fo quinto doprde preceptia la facultad del Estado.



De prestar en forma exclusiva y excluyente el servicio piblico de —

banca y crédito.
1.4 CONCEPTO DE BANCA

Banca: Institucidén de crédito constituida por ley como sociedad Na-
cional de crédito, se dedica a la prestacidn de servicios y por con
secuencia a la obtencidn de un lucro.

También se pucde decir que cs el punto de contacto entre oferentes
y demandantes de capitales, quc se relnen para llevar a cabo opera-—

cliones de interés individual.
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2. REGLAMENTACION DE LA BANCA

2.1

2.2

SECRETARIA DE HACIENDA Y CRED11T0 PUBLICO

‘Ellgobierno federal esta representado por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Piblico, 1a cual tiene autoridad para expedir los regla-—
mentos orgénicos de las sociedades nacionales de crédito, losvcua——
les deben publicarse en el Diario Oficial de la Federacidn e inscri
birse a solicitud de la propia sociedad, en el Registro Pdblico de
Comercio.

COMISION NACIONAL BANCARIA Y DE SEGUROS

Es un Organc desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piblico; a la cual se le encarga la inspeccidn y vigilancia de las

instituciones de crédito en la prestacidn del servicio piblico de

banca y crédito.

Para el cumplimiento de sus funciones cuenta con:

I. Junta de Gobierno

Ix. Presidencia

III. Comit& Consultivo

Iv. Vicepresidencias

V. Delegaciones Regionales

VI. Dem&s servidores piiblicos necesarios

La inspeccidn se efectuard a traves de visitas gue tendrén por ob—-

jétd: revisar, verificar, comprobar4y evaluar los recursos, obli--

gaciones y patrimonio, asi como les operaciones y todo lo que pudig

ra afectar la posicién financiera y legal, lo cual debe constar en

los registros. Las visitas pueden ser ordinarias, especiales y de

investigacidn.

1. Ordinarias: Se llevan a cabo de conformidad con el programa anual

' que debe aprobar el Presidente de la Comisién.

2. Especiales: Se practicarén siempre que sea necesario a julcio del

Presidente para examinar, y en su caso corregir si--

tuaciones especiales operativas.
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3. Investigacidn: Tienen por objeto aclarar una situacidn especifi-
ca.

La vigilancia consiste en cuidar que las instituciones de crédito -
cumplan con las disposiciones de la ley reglamentaria del Servicio

Piblico de Banca y Crédito.

Las instituciones sujetas a la inspeccidén y vigilancia de la comi-—
sién, estaran oblipadas a prestar a l1os inspeclores todo el apoyo -
que se les requiera proporcionande los datos, informes, registros,

libros y en general la documentucidén solicitada.
2.3 DANCO DE MEXICO

El Banco de México, como instituto central del sistema Bancario w—-

Mexicano tiene o su cargo el desarrollo de las siguientes funciones:

1. Emitir billetes, controlar la acufiacidén y circulacidén de monedsz,
de acuerdo con la ley del 28 de agosto de 1925, siendo la Gnica
institucidén autorizada, para llevar a cabo estas operaciones.

2. Fijar el tipo de cambioc de nuestra moneda respccteo a la extran—-—
jera, especialmente en relacidn al ddélar.

3. Regula las concesiones de cré&dito de las sociedades nacionales -
de crédito. Tiene facultades para que de acucrdo con la Secreta-
ria de Hacienda y Crédito Piblico dicte 6rdenes y normas a las -
sociedades Nacionales de Crédito, para que estén en aptitud de -
otorgar créditos.

4. Manejar los fondos del Gobierno Federal

S. Fungir como camara de compensacidén, respecto de los bances aso——
ciados. ’

Este organismo fija las tasas de interes, tanto directas como en --

redescuento; por tanto el instituto central, como agente del gobier

no federal, controlard las instituciones de depdsito en las opera——

ciones que celebren con el piblico en general, para lo cual dichas

instituciones deberén informar mensualmente las responsabilidades -

que tenga cada uno de sus deudores,
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LEY REGLAMENTARIA DEL SERVICIO PUBLICO DE BANCA Y CREDITO

El
ia
de

1.

ejecutivo federal promovidé en 1982 ante el congreso de la Unién -
anunciada iniciativa de la ley reglamentaria del servicio piblico
banca y crédito, que como objetivos principales tiene: .
Coadyuvar de manera mis eficaz y eficiente por la via del funcio
namiento, al desarrollc nacicnal e independiente equilibrado y
autosostenido, del pais y a la creciente generacidén del empleo.
Integrar al sistema bancario nacional en el sistema nacional de
planeacién, de manera que contribuya, mis y eficazmente al de---
sarrollo nacional.

Apoyar la descentralizacién y el desarrollo regional balanceado.
Fomentar el ahorro de los mexicanos y la permanencia del mismo —
con instrumentos al alcance de los pequefios ahorradores y de los
‘demd@s grupos y con rendimientos atractivos y justos.

Canalizar el crédito y otros apoyos financieros a los sectores y
areas prioritarias del desarrollo nacional en la cantidad reque-—
rida, evitando su concentracidén y abatiendo los costos de inter-—
mediacidn.

Apoyar el desarrollo del mercado de capitales y de instrumentos
de financiamiento a largo plazo.

Salvaguardar el ahorro del piblico, con la més escrupulosa hones
tidad acorde con los principios de la renovacidén moral de la so-
ciedad, dfindole mayor transparencia a su operacidn.

Contribuir al programa inmediato de reordenamiento econdémico, —-
apoyando la recuperacién del aparato productivo y los cambios -

estructurales que la economia requiere.
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Ahora bien, las disposiciones juridicas de este ordenamiento pueden ser

clasificadas de la siguiente forma:

1o. Modificaciones a la estructura y objetivos del sistema bancario
nacional en el contexto de un programa nacional de financiamieg
to de desarrollo.

20. Creacidn de una nueva persona juridica de derecho publico bajo
la cual deberdn constituirse las instituclones de crédito.

30. Proteccidn de los intereses del pdblico.

Con la expedicidén de la ley bancaria se ticne el propdésito de que el —-
funcionamiento y operacidén de los bancos recponda a la nueva naturaleza

y objetivos de las sociedades nacionales de orédito de acuerdo con lo -

establecido en el art. 28 de la Constitucidn Politicu de lom Fstados ——
Unidos Mexicanos as! como a los objetivos establecidos on el plan nacio
nal de desarrollo y en el programa nacional de financiamiento de desa~-
rrollo, Se pretende fertalecer al sistema financicro incrementando el -
ahorro interno propiciando la asignacién eficicnte y equitativa de los

recursos financieros de acuerdo a las prioridades del desarrollo; reo—-
rientando las relaciones econdmicas con el exterior y promoviendo su —-

consolidacidn institucional para gue se adapte a los requerimientos del
pais y realice mejor sus funciones.

Captacien y Crédito

En el Ambito de las operaciones activas caba destacar que la captacién
de recursos es la base sobre la que se constituye la capacidad de finag
ciamiento, y @8 en uso de ésta como la banca hace su contribucidn mas -
decisiva al desarrollo del pais.

Lag operaciones activas de la banca principalmente créditos, se ven com
plementadas por la inversfon en el capital de sociedades industriales,

comerciales y de servicio manteniéndose la funcién de promover la crea-
cidn y desarrollo de empresas
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Al efecto la ley establece que para el otorgamicnto de créditos, las ~-
instituciones deberén estimar la viabilidad econdmica de los p}oyectos

de inversidn, los plazés de recuperacibn de éstos, las relaciones que -~
guarden entre si los distintos conceptos de los estados financieros o -
la situacién econdmica de los acreditados sin perjulcio de considerar -
las garantias que en su caso fueren necesarias. Los montos, plazos re~
gimenes de amortizacidn y, en su caso perlodos de gracia deberdn tener

una relacidn adecuada con la naturaleza de los proyectos de inversidén —
y con la situaciébn presente y previsible de los acreditados, Estoe dis-~

posicidén es novedosa y particularmente importante en funcidn de que de~

nota el nuevo enfoque de la banca nacionalizada, en lo que a otorgamien

to de crédito se refiere.
Los servicios

En torno a los servicios bancarios, es importaniec decir que la ley cons
trific a una prescntacidén apegada a las sanas practicas y seguridad de -

los mismos.

Asi por ejemplo en relacidén con cajas de seguridad, la ley establece —-
que-las condiciones generales y el contrato respectivo serén los sufi--

cientemente claros para establecer las formalidades y requisitos para -

la apertura o desocupacidn de alguna caja.
La seguridad

Por primera vez la ley bancaria contempla medidas béasicas de seguridad
que incluyen la instalacién y funcionamiento de dispositivos, mecanis--~

mos y equipo indispensable con el objeto de proteger debvidamente las -—



1s

Oficinas bancarias para el publico, sus trabajadores y su patrimonio, contan

do para ello con una unidpd especializada.
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3. EL CONTROL INTERNO

3.1 ANTECEDENTES
Desde la antigucdadbla aplicacién del control interno era aplicable
atin en forma muy rudimentaria.
En un principio el hombre se agrupo y en su medio de vida comenzd a
hacer una c¢specie du leyes cuyo fin principal era la conservaciédn -
de la especie.
La etapa en la gque se puede decir que es el antecedente inmediato -
del control internoc es cuando el comerciante como el industrial se
hacen cargo perssnalmente de su negocio. Por tanto se hizo necesa~
rio que tanto unos como otros llevaran un contrecl de sus operacio-—-
nes, ain siendo muy deficientes.
La contabilidad al principio no cumplia mds {in que el de registro
lo cual era incorrecto.
Como las empresas nacian de acuerdo a las necesidades de la época,
el control interno era nulo.
A fines del siglo pasado hubo un desarrollo tanto en los negocios —
industriales como en los comercialec.
Comenzd® a observarse la necesidad imperiosa de un mejor control in-—
terno en los negoclos, ya que las operaciones se habian vueltc mas
complejas.
El propietario o encargado del control de las operaciocnes no era -——
capaz de presentar informes adecuados del funcionamiento de la em——
presa, como eran los aspectos financieros de produccidn, costes, -
etc.
De ahi que se empezaran a preocupar, porque su organizacién conta--—
ble estuviera sostenida por un gistema de control interno eficaz y
adecuado.a las necesidades de la empresa.
A diferencia de la administracién centralizada que era ejercida por
el duefio los administradores comenzarcen a delegar funciones tanto -
en direccid6n como en decisiones a tomar, en otras, personas que de-
pendian de la empresa.
Actualmenté el alcance y magnitud de las empresas ha llegado a un -
punto donde su organizacibébn estructural se ha vuelto compleja y ex—

tensa, para controlar eficazmente las operaclones.



Por lo tanto se ha visto, la neccesidad de tener un sistema adecuado
de control interno, indispensablemente para quc as{ la administra--
cidén deposite su contiarwen en la veracidad de los datos de la infor

macidn presentada acerca de las operaciones de las empresas.
CONCEPTO DE CONTROL INTERNC

La palabra, control significa inspeccién, mando, dominio, verifica-
cidén, asi comou la accidn controlar, dominar, inspeccionar o verifi-
car.

Cuando el hombre empezo a delepar funclones a otroa para lograr fi-
nes particulares, colectivos o comunes, se vic en la necesidad de ~
verificar o inspeccionar que la tarca quc ¢l encargara se efectudra
tal como lo habia ordenado; dicho de otra manera tuvo necesidad de
controlar.

Légicamente en un principio el control fue visual ya que la simple
observacidén era suficiente siendo sus medidas mas subjetivas que —-
objetivas. Sin embargo a medida que las operaciones se volvieron -
mis complejas fueron necesarias otras medides de control que fueran
mis objetivas.

Se tenia que considerar tanto el nimero de operaciosnes como el de -
personas a quienes se les encomendaba su realizacidn.

En general se debe efectuar un estudio y evaluacidén adecuado del —-
control interno existente que sirva de base para determinar el gra-
do de confianza que se va a depositar en el.

La definicién de control interno centenida cn el Boletin EO2 de nor
mas y procedimientos de auditorfa emitido por el I.M.C.P. se enun--
cia como sigue:

El control interno comprende el plan de organizacidén y todos los mé
todos y procedimientos que en forma coordinada se adoptan. en un ne-
gocio para salvaguardar sus activos, verificar la razonabilidad y -~
confiabilidad de su informacidén financiera promover la eficiencia -
operacional y provocar la adherencia a las politicas prescritas por

la administracidn.
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De aqui se desprenden los 4 objetivos basicos del control interno

y son:

a) Frot:ccidn de los Activos de la Empresa

b) Obtencidn de informacién financiera veraz, confiable y oportu-
na.

¢) Promocibén de eficiencia en la operacidn del negocio y

d) Que la ejecucidn de las operaciones se adhieran a las politi--

cas establecidas por la administracidén de la empresa.
LOS OBJETIVQOS GENERALES SE CLASIFICAN EN:

a) Objetivos de autorizacién
b) objetivos de procesamiento y clasificacién de transacciones
c) objetives de salvaguarda fisica

d) objetivos de verificacién y evaluacién
ELEMENTOS DE CONTROL INTERNO

Este se debe ver como integrante del proceso administrativo ya que
se agrupa en cuatro clasificaciones que son:

a) organizacién

b) procedimientos

¢) personal

d) supervisién

a) Organizacién.- Esta interviene en la direccién, coordinacién,
divigidén de labores y asignacidn de responsabi-
lidades, es indispensable para una adecuada in-

tegracidn de la empresa.

b) Precedimientos.— No solamente es necesario una buena organiza-
! cién para que exista control interno ademas de-~
ben existir procedimientos adecuados para apli-

car los principios de contrel interno.
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Estos intervienen en la planeacidn y sistematizacidn -
registros y formas e informes y asi syudan a simplifi-

car Tunciones y a que no haya duplicidad de funciones,

c) Personal.- Debe ser apropiado y capacitado para ¢l pucsto ocupado —-—
por lo cual intervicne en el entrenamicnto, eficiencia

moralidad y retribucidn.
d) Supervisidén.— Es necesario la vigilancia para que el peroonal desa--

rrolle los procedimicntns adrcuados @ su cargo de a--—-

cuerdo a la organizacidén establecida.
Para que exista control es necesario alpunas condiciones bésicas, se re--
quiere la existencia de sistemas, personal competente para opgrarlos y —-
documentacién en que consten las operaciones y lo ocurride con ellas.

METODOS DE EVALUACION DEY. CONTROL INTERNO.

Al evaluar un sistema, una operacidn etc. esta puede variar notablemente -
ya sea por el criterio del auditor o persona encargada de la revision, ~—-
por lo cual la preofundidad con que se analicen las operaciones, esta en -
virtud de la serie de presiones derivadas del tiempo disponible para ha-—
cerlo.

Existen varios métodos tradicionales para llevar a cabo la evaluacién del
control interno, comeo son:

1) Método deéscriptivo

2) Método Grafico

3) Método de Cuestionarios

4) 'Método de Combinacién

Tal vez ninguno de los métodos antes mencionados sea el mejor o més com——

pleto por si solc de acuerde a los objetivos de la auditoria.



20

Por ello se pueden combinar para obtener mayor y mejores informes (de -

acuerdo al tipo de negocio que se va a estudiar)

1) METODO DESCRIPTIVO
En este método es necesario la elaboracién de un informe (reporte) -
indicando cada uno de los pasos a seguir en cl desarrollo de una ope
racién detalladamente, los cuales deben llevar orden 1légico, asi co-
mo resaltar los pasos que se consideren de mas importancia o de ma-—-

yor riesgo.

Este método, tiene mayor utilizacidn en negocios pequeiios.

2) METODO GRAFICO
Este método consiste en revisar el control interno basdndose en gr;;«
ficas de organizacién, de flujos, etc. de la cmpresa esto es para dar
nos una idea general de las areas de responsabilidad del ncgocio, es
convenients que exista en forma escrita para poder aclarar cualquier —
duda en el analisis efectuado.
Este método solo puede aplicarse en empresas donde existan estas gra-
ficas, de lo contrario llevaria demasiado tiempo el elaborarlas.

3) METODO DE CUESTIONARIOS

Generalmente los cuestionarios de control internc estén preparados pa-
ra que su contestacidén sea un "si" o un 'mo" concretamente, las res——-~
puestas afirmativas implican carencia del mismo o pdede presentarse el

_caso de que este control este sustituido por otro que proporcione el -

T " mismo resultado.
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Las respuestas negativas deben complementarse con explicaciones adicio—
nales que se pueden incluir dentro de los mismos cucstionarios.
Estos cuestionarios normalmente se formulan de tal modo gque su aplica--

cidén puede ser general.

Cuando se vayan a utilizar cuestionarios en empresas cuyas actividades

son especializadas sc¢ debe elaborar un cuestionario adocuado a dicha ~-

actividad.

Una de las ventajas del cuestionario es que guia al auditor ayudandole

a evitar que se omitan puntos inadvertidos en el transcurso de su revi-

s8idén del sistema de control interno, pero se puede presentar el casoe en
que los cuestionarios no son suficientemente completos y que el auditor

.
olvide situaciones no previstas en los mismos.

Gener. 'nente este método es el mis usual en virtud de que ¢35 ¢l mas a--

daptable a tode tipo de empresas, ainamndo 1o se puede descartar la po-—

sibilidad de que en algunos casos sea convenicnte combinarlo.

Dentro de los procedimientos utilizados caben todos aquellos que permi-—

tan comprobar gue todo lo relacionado al control interno es del conoci-

micnto del auditor, a fin de que el juicio que de &1 se forme este de——

bidamente fundamentado, por é&sto es recomendable que el auditor quede -

plenamente satisfecho por lo menos de lo siguiente.

a) Que el estudio realizado de la organizacidén de la empresa fue —-
suficiente como para poder formarse un criterio firme respecto a
si son claras las politicas y objetivos de la compafiia

b)

Que los procedimientos en vigor fueron estudiados insuficiente-~

mente a fin de determinar si el sistema de autorizeciones, regis

tro, revisidn y aprobacién tanto financiera como de custodia, -
‘

-
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c)

d)
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son realizados por personas diferentes de aquellas que efectian
tales actividades.
Que existe supervisidén adecuada de todas las operaciones que ———
realiza la empresa.

Que esten protegidos adecuadamente los activos.

Los aspectos a cubrir por un cuestionario podrian ser 10s siguientes:

mismos que incluyen las principales actividades de 1la empresa:

a)
b)

c)

a)
e)
)
B)
h)
1)

3

Organizacidn de la empresa

Objetivos de la empresa

Documentacidn relativa al negocio { acta constitutiva, asambleas
de accionistas, etc. )

Manuales existentes

Libros de contabilidad

Gastos -~ costos e ingresos

Segregacién de funciones

Facultades adecuadas

Estados financieros

Control de sucursales

METODO DE COMBINACION

‘Esto es hacer la combinacidn de los métodos antes mencionados, de los cua-

les normalmente se utilizan asf. En la practica las combinaciones de mé—-—

todos més usados son los siguientes: Combinacién de cuestionarios con ma-—

nuales e procedimientos proporcionados por las empresas, seccionados de -

acuerdc al programa de auditoria.



" La revisién del control interno,
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adem&s de que es fundasmental para de--—

terminar el alcance de los procedimientcs de auditoria aplicables, sir-

ve de base para que el auditor suglera la forma de eliminar deficien———

cias y mejorar los sistemas,

adewhs de quc cuantn considere convenlente

proponer la implantacién de controles indicando:

a)
b)

c)

d)

e)

Que podemos y debemos controlar
Cuales seréin los controles adecuados

Determinar si serfn posibles de lograr loa fines de los contro-

les.

Si estardn justificados los costos de cada controy,

Si son a largo o corto plazo.
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. 4.~ PRINCIPALES NORMAS DE CONTROL INTERNO APLICABLES A LAS OPERACIONES

MAS COMUNES QUE REALIZA UNA SUCURSAL BANCARIA.




GERENTE
SECRETARIA
SUB — GERENTE SUB-GERENTE
DE
PROMOCION ADMINISTRATIVO
i i ] { 1
CONCERTADORA| CAJA MOSTRADOR JEFE DE
DE COMODIN CONTROLISTA
INVERSIONES PRINCIPAL MULTIPLE CHEQUES
!
| i
CAJERO CAJERO AUXILIAR
MIXTO MIXTO DE CHEQUES

or4
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4.2 CUENTAS DE CHEQUES

Las cuentas de cheques son un intrumento de captacidn de recursos -
para la S.N.C. mediante depdsitos en dichas cuentas, depdésitos que
son invariablemente a la vista y representén unc de los pasivos mas
importantes para la sociedad nacional de crédito, siendo las cuen—-
tas de cheques las que mayor numero de operaciones generan, ¢s don-
de mayor preobabilidad de error tencmos y por sus caracteristicas se
pueden prestar a los malos manejos.
Clases de cuentas decheque y facultades poara firma
~ Cuentas de sociedades.- Este tipo de cuentas solo sc cstablecerin
con aquellas socledades o asociaciones que comprueben su existencia
legal mediante acta constitutiva de la misma.
- Cuentas colectivas.- Se establecen a nombre de dos o mis personas
fisicas, ellas podran digponer de los fondos de la cuenta ya sea en
forma indistinta o mancomunada.
~.Firmas indistintas.- Este tipo de firma mediante el libramiento -
de un cheque podrd disponer de los fondos en forma individual es de
cir, con la firma de cualquiera de las personas.
~Firma mancomunada.- Solo se podrd disponer de los fondos mediante
el libramiento del ~heque, firmando los titulares, facultados de la
cuenta y segln instruccidnes gque al respecto indica el titular y —-
que deben estar descritas en la tarjeta de firmas.
—~ Cuentas personales.- Se establece a nombre de una persona fisica
el tituler tiene la facultad de autorizar a una o mas personas para
librar cheques en su nombre y digponer parcial o totalmente de los
fondos, siendo necesario registrar las firmas.de las personas auto-
rizadas, en la tarjeta de registro de firmas de la cuenta, donde de

be constar también la firma del titular expresando su conformidad.
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Objetivo:

Es de establecer normas de aplicacidén general asi como las activida-

des basicas para la apertura, mancjo y operacion eficaz y segura de

las cuentas de cheques.

Pasos a seguir para que cxista un buen control interno
a) Para su apertura de las cuentas de cheques

El gercente de la sucursal cs el regsponsable

directo de autorizar

la apertura de cuentas de cheques.

Para la apertura de una cuenta de chegues a nombre deud persona

figsica el Gerente de la sucursal debe identificar a dichas perso~
nas mediante documentos expedidos por dependencias oficiales.

En caso de personas morales, solicitu la prescontacidn de la copiaz
fiel del acta constitutiva de la socicdad asi como la copia de la

escritura donde se asienten las facultades para que los apodera--—

dos puedun suscribir titulos de crédito a nombre de la sociedad.

Para ambos casos se solicitaré conocimiento de firma para abrir -
la cuenta de cheques.

Los conocimientos de firmas son otorgados por una institucidn de
crédito o un cuentahabiente ¢ funcionario de dicha institucidén o

cualquier otra persona de reconocida solvencia moral y econémica.

Las cuentas de cheques no se abriran con cheques fuera de plaza

O —-
sea, con cheques que no correspondan a la ciudad o estado donde se —
requiere abrir la cuenta.

Para un mejor control todos los formatos para la apertura de la cuen

ta de cheques se llenaran a maquina.

Todas las cuentas que se abran serén en moneda nacional
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Depb6sitos en cuentas de cheques

Se podrén aceptar para depdsitoc en cuentas de cheques:

- dinero en efectivo

- cheques de plaza (cheques de cobro inmediato)

- cheques fuera de plaza (remesa cobranza o cobranza especial)
- giros telegraficos, postales y bancarios

~.billetes de depbsito y

- pagarés de tarjetas de crédito.

El dinero en efectivo siempre serd un depdsito en firme, los depdsitos
constltuidos por cheques de plaza y fucra de plaza se recibirdn como -
salvo buen cobro, cuando los funcionarios apegéndose a sus facultades

y se los requicran los cuentohabientes se podrdn hacer los depdsitos —
en firme esto Unicamente con los cheques de plaza y los depdsitos qué
se tomarén salvo buen cobro se acreditaran en la cuenta miximo 24 ho--
ras después del depbsito.

Los cheques fuera de plaza (remesa) gue se tomd en Tirme se acreditaré

en la cuenta del cliente al dia siguiente hébil, los tramitados como -

cobranza especial a los 5 dias hé&biles y si se tramité como cobranza -
se acreditarén cuando su importe sea liquidado.
En cuanto a los giros telegraficos, postales y bancarios, billetes de

depdsito y pagarés de tarjetas de crédito se recibiran como depédsitos

salvo buen cobro, siempre que cumplan con los requisitos que la ley -—-

seflala, no estén alterados, sea correcta, su literalidad y estén den—-

tro del plazo legél para cobrarlos.
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Depdsitos en firme:

Unicamente podran autorizarloes los funcionarios bajo su responsabili--
dad, baséndose en la solvencia del cliente y de los promedios que ten—
ga en su cuenta y siémpre de acuerdo con las facultades y limites que
les han sido conferidos.

Cuando ya se recibié el documento en firme el funcionario que autoriza
la operacidn firmard la ficha de depdsito anteponiendo la leyenda " En
firme'. Los cheques a cargo de la S.N.C. recibidos para depdsitos en
firme se protegerdn por fondos y se verificard la autenticidad de la -

firma del librador.

Papo de cheques

El funcionario o empleado facultado para autorizar el page de cheques

previamente debe verificar los siguientes aspectos.

- Que el cheque no haya sido reportado por escrito. Como extraviado
o sustraido de la chequera del cuentahabiente.

-~ Que sea pagadero en la plaza donde se presente para el cobro

-~ fue tenga la firma o firmas del o los libradores y que estas sean -
similares a las que figuran cn los registros de la institucién.

- Que esté correctamente expedido en nimero y letra la cantidad y no
tenga alteraciones.

~ Su fecha de expedicién

-~ Que tenga fondes.



30

Si es cheque nominativo revisar que haya sido endosado correctamente -
identificar al dGltimo beneficiario del cheque nominativo y anotar al -
reverso del cheque los dalos de la personna que cobra el cheque.

El funcionario o empleado gque hace la revisidén del cheque,iniciala en
sefial de visto bueno.

Se rechazaré el papgo en efectivo de chioques cruzados, con la leyenda -
"‘no negociable' o expedidos a favor de personas morales,cstos cheques
se recibiran finicamente para abono en cuenta.

En los cheques expedidos al portador por importes de $ 100,000 en ade-~
lante como medida de seguridad y proteccidn se verificard la autentici
dad de la expedicidn de los mismos comunicéndose telefdnicamente con -
el librador, en caso de no poder efectuar ecsta verificacién el gerente
de la sucursal determinara si el pago se realiza teniende cuidado de -
no correr riesgo indebido.

Proteccidén de fondos cuando no se cuente con un sistema de teleproceso
a la presentacidn de cheques a nuestro cargo en la misma sucursal el -~
encgrgado de cheques deberd proteger el importe del cheque utilizando
para ello el listado de saldos diarios o estados de cuenta.

En el caso que sea de otra sucursal local, sc gcomunicard a la que CO--
rresponda proporcionandole el niimero de cuenta, importe, nimero de che
que, sucursal que solicita y el nombre del librador.

La sucursal que protege al rgcibir informacibén de la sucurgal solici-~
* tante, verificard en los listados de saldos diarios o estados de cuen-—
ta que existen fondos suficientes y no existe restriccidén alguna para

su pago.
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La persona que efectie la proteccion de fondos es responsable de veri-
ficar que el cheque no se encuentre suspendido de pago, asi como de re
gistrar ya sea en forma impresa o en una libreta, los datos del cheque
protegido y de la persona que solicitd la proteccién de fondos, firman
do en sefial de que €1 fue quien la emitid.

Una vez protegidos los fondos del-cheque éste deberd ser autorizado de
acuerdo con los tramites de facultades asignadeos a funcionarios o em--—
pleados.

El empleado que solicita la proteccidén estampard al reverso del cheque

el sello de "proteccidén de fondos'.

Pago parcial de cheques:

El pago parcial de cheques solo debe realizarse a peticidén del benefi-
ciario, cuando el documento haya sido presentado en ventanilla y de-w~-
vuelto por insuficiencia de fondos ( Art. 189 de la ley General de Ti-—
tulos y Operaciones de Crédito ).

En caso de que el beneficiario solicite el pago parcial.-

El cargo deberé ser protegido y turnadeo al departamento central de che
ques.

En el reverso del cheque se deberda anotar a miquina de escribir la ie-
yenda gsiguiente:

"Con fecha (dia, mes y afio) la sucursal (nombre y nimero) del Banco --
5.N.C. realizé el pago parcial de este documento por la czntidad de ——
(con nGmero y letra), por lo que su nuevo valor es de $ (con nimero y

letra.
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Asf mismo en el anverso del documento deberd imprimir con sello o con
méiquina de escribir la leyenda de pago parcial, también pedird al be--

neficiario del cheque, estampe su firma al reverso del mismo.

Sobregiros en cuentas de cheques.

Cuando el gerente o funcionario de promocidn tiene conocimiento de so-~

bregires en las cuentas que maneja, se¢ comunica de inmediato con el -

cliente para que sea cubierto el sobregiro.

Transcurridas 24 hrs. a la realizacidn del sobregiro y este no ha sido

cubierto, el gerente o funcionario de promocidn acude al domicilio del

cliente para tratar su recuperacién o en su caso conocer la situacidn

por la cual el cliente no la cubre.

Si las gestiones de recuperacién de sobregiros son infructuosas se iA—

forma por escrito al Subdirector de zona.

Los sobregiros pue&en ocasionarse por:

- Riesgo natural del sistema en este caso se realiza una investigacidén
por medio del comité de regularizacidén de operaciones.

~ Error de un cmpleado se responsabiliza al misma

Cheques de ventanilla

La finalidad de los cheques de ventanilla es la de facilitar a low —-
"cuentahabientes el retiro de efectivo en cualquier momento, cuando por

algltin motivo ¢ impreviste lo requieran y no cuenten con su chequera,
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El talonario de cheques de ventanilla invariablemente sc¢ encuentra --

bajo la custodia y responsabilidad del gerente o funcionario de la su

cursal.

El gerente de la sucursal invariablemente identifica al cuantahabien—

te, ﬁismo que requisita con su pufio y letra ¢l cheque de ventanilla y

el taldn anexo con los datos siguientes:

- Fecha

— Ndmero de la cuenta de cheques

- Nompre, o en su caso ''Mi mismo'

~ Importe del cheque (con nimero y letra)

- Firma ( en talén y cheque )

Realizado lo anterior, personalmente el gerente o funcionario que a——

tienda la operacién cotejaréd la firma suscrita por el cuantahabiente,

con la que se encuentra en el registro de firmas de la cuenta, soli-—-—

citard la proteccién de fondos de cheque.

El cheque es tramitado internamente.

Los checues de‘ventanilla son tramitados en la misma sucursal donde -

fué solicitado y en la misma fecha de expedicidn.

Cancelacidn de cuentas de cheques

A todos aquellos cuentahabientes que incurran en los conceptos que a-

continuacién se detallan, se les deberd cancelar de inmediato. La —-

cuenta de cheques por parte del Gerente o Funcionario que la maneja.

- Las personas que en el curso de dos meses hayan girado tres o més
cheques que presentados en tiempo y que no hubieren sido pagadas -

por falta de fondos disponibles o suficientes. -~



(art. 84 Fracc. XI1I de la Ley Reglamentaria del servicio Publico
de Banca y Crédito).

La sucursal o el banco dard a conocer a la comisién nacional ban--
caria y de seguros el o los nombres de las personas para que los -
de a conocer a todas las instituciones nacionales de crédito.

Las cuentas que por manejo representan un peligro de quebranto pa-

ra la institucién (manejo de cheques locales o remesas con un alto
indice de devolucidn, traspasos, entre bancos por cheques librados

por la misma persona).

Cuando se cancela una cuenta de cheques se notifica oportunamente
al cuentahabiente.

Antes de efectuar la cancelacidén de una cuenta se verifica que el
cuentahabliente no tenga alpguna deuda con la institucidn.

Se le solicitan sean entregados los talonarios de cheques que no_—
fueron usados, mismos que son cancelados debida y oportunamente.
Los talonarios debidamente cancelados son remitidos al departamen-—
to de aclaraciones para la destruccidén de los mismos.

El saldo de la cuenta de cheques canceclada sblo podrad entregarse —
al titular o titulares de la cuenta, mediante cheque de caja a su
favor.

El gerente o funcionario facultado de la sucursal lleva un control

de las cuentas canceladas, con el fin de que no se abran nuevamen-—

te.
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CUENTAS DE CHEQUES

PROCEDIMIENTO

NOTAS:

1)

2)

(1)

3)

DEPOSITOS |f——— (2)

(n)
CHEQUES

El responsable directo de la apertura
de cuentas de cheques es el gerente -
de la sucursal, el cual debe identi~--
ficar a la persona responsable de es-—

ta, con conocimiento de firma.

Los depdsitos, pueden ser dinero en -
efectivo, cheques de plaza, remesas,
giros telegraficos, postales o banca-
rios , billetes de depbsito o pagaré

de tarjeta de crédito.

Se debe verifiicar al hacer el pago —-
que, el cheque no haya sido reportadc
pagadero en la plaza, quec la firma —--
del librador (es) sea la correcta, -
fecha de expedicidn, quc haya fondos

suficierites.

a) Faclilita al cuentahabiente el re-~
tiro de efectivo en cualquier mo-
mento, cuandoe no cuente con su ——

chequera.
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4.3 CUENTAS DE AHORRO

Las cuentas de ahorro son otro instrumento de captacidén de recursos —-—
para la S.N.C. mediante depés;tos que hacen los cuentaahorristas, bus
cando prevenir alguné contingencia o eventualidad que pudiera surgir
en cualquier momento, es por eso que se denomina de ahorro.

Tipos de Cuentas:

Cuentas Personales.- Se ecctsblecen a favor de personas fisicas, sola
mente existe un titular, no obstante tiene la opecidn de facultar a ——
una ¢ mAs personas para disponer parcial ¢ totalmente de los fondos -
de su cuenta, lo cual deberd constatarse en la libreta y en su tarje-
ta testamentaria.

Cuentas de Sociedades.— Se establecen a nombre de una persona moral
es decir;-a favor de empresas y/o Asociaciones legalmente constituf--
das, s6lo podréin disponer parcial o totalmente de los fondos, las per
sonas fisicas que legalmente actuén en su nombre y por su cuenta, cu-
yas firmas estén rzgistradas en la libreta y en la tarjeta testamen--
taria.

Cuentas Colectivas.- Se establecen a nombre de dos o mAs personas —-
fisicas las que podrén disponer indistintamente o mancomunadamente de

los fondos de la cuenta, segin se especifique en la propia tarjeta.

Cuentas. de Grupo.- Se promueven principalmente en las f&bricas e ins

tituciones, a fin de fomentar el ahorro de sus trabajadores lo que —-

#
estarén representados por una o mas personas que tengan como titula--~

res de la cuenta, seran las (nicas que tengan facultades para efec——-

tuar retiros de fondos.
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Objetivos:

Es de establecer las normas de aplicacidn general asi como las activi-

dades basicas para la apertura, manejo y operacidn, eficaz y segura de

las cuentas de ahorro.

Pasos a seguir para que exista un buen control interno.

A) Apertura de cuentas de aholrra
Personas con capacidad para abrir cuentas de ahorro.
Podran abrir cuentas de ahorro toda persona fisica o moral que lo —
solicité, incluso a menores de edad o incapacitados, caso en que ——
s6lo podr&n hacer disposiciones de fondos los representantes lega-—
les.
- Se abriré&n un minimo de $ 600.- o en su caso la cantidad que fije
la S,N.C.
-~ Las personas que no saben firmar al hacer la apertura de cuentas
el encargado de ahorros les solicitard dos fotografias recientes —-
para énexarlas a las formas, tombién se les solicitara que estaﬁpe
su huella digital en las mismas. )
- S6lo firmaran en la cuenta las personas designadas como titulares
—.Cuando sc trate de personas morales.- Se solicitarin su registro
federal de causantes, original y copia de las escrituras constituti

vas de la socliedad o carta poder debidamente notariada donde se o--

torgue el poder o autorizacidn para que los apoderados puedan sus—

cribir a nombre de la misma, siendo necesario identificarlos median

te documentos oficiales que los acrediten plenamente.
Se entregarid gratuitamente una libreta al depositante, en ésta se -

anotarin los depdsitos, .-retiros, intereses y saldos de la cuenta.
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Se solicitarad autorizacién del funcionario facultado, la cual estam-

para en la ficha de apertura.

B) Depdsitos.- se recibiré@n por cualquier cantidad siempre y cuando
el saldo de la cuenta no exceda de $ 4,200,000.~ Moneda Nacional.
Las fichas de depdsito deberéﬁ sar llenadas siempre por el cuenta
ahorrista.

Los depdsitos pueden realizarse en efectivo con documentos a nues
tro cargo y a carguv de otro banco de la plaza.

Los depdsitos en efectivo devengaran intereses desde la fecha de
su entrega.

Se acecptardn depdsitos con cheque de la plaza y fuera de plaza --—
(remesa) salvo buen cobro y con autorizacién del funcionario de -
la sucursal.

Los depésitos pueden efectuarse provisionalmente cuando el cuenta
ahorrista no presente 1la libreta de ahorros y conozca su numero -
de cuenta, presentindola posteriormente para ser actualizada por
el cajero.

Para la recepcidn de los depdsitos en efectivo, el cuenta-ahorris

ta pasaré directamente con el cajero; en el caso de depdsitos con

documentos estos junto con la ficha de depésito pasan previamente
con algin funcionario facultado para que los autorice dentro de -
sus facultades, quien lo turnaré directamente a la caja por el —-
interior del mostrador.

C) Retiros.-

Los retiros deben ser autorizados por el éencargado de ahorros has

ta por el limite de sus facultades fuera de estas, -
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serdn auterizadas por un funcionario facultado, de acuerdo al 1i-
mite de facultades que tenga establecida.

Mo se realizardn retiros sin la presentacién de la libreta salvo
en los que se conozca al cuentu-nhorrista y scea autorizado por el
gerente de la sucursal.

Los retires pueden realizorze en los sipuientes términos y de a—-—
cuerdo al repglamento en vignr.

- A la vista hasta $ 50,000.- o el 30% del saldo de la cuenta —=-
cuando csté cantidad sea superior a la mencionada.

- Hasta el 50% cdel saldo mecdiante un aviso previo de 19 dies y —-
con otro similar de 15 dias mds, podrA retirar el resto de sus --—
ahorros para lo cual se utilizara la forma '"Aviso de Retiro™.

- Entre un retire a la vista y otro deberén transcurrir por lo —-
menos 30 dias.

-~ No obstante lo establecido en é&stos puntos la sucursal podrd —-
pagar a la vista hasta el 100% del saldo de la cuenta.

No se autorizan retiros de sucursales foréneas, sin antes reali-—-
zar la identificacién del cuenta-ahorrista y la proteccién de fon
dos telefénicamente con el funcionario de la sucursal donde radi-
ca la cuenta, cobrando al cuenta-ahorrista y contabilizando el ~-—
mismé dfa el importe de la llamada telefdnica; en el caso de ———
jiéxico, D. F., se solicitaréd a la contadurfa de ahcrros de la ofi
cina central, cdichos retiros deberén estar autorizados por el ge- .

rente de la sucursal.
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Intereses:

1as tasas de interds brutas aplicables serédn para personas morales
del 20% anual para personas fisicas del 12% anual con una sobre -
tasa exenta del I.S.R. del 10.52% anual (segin circular 1842/79 -
de Banco de México).

Los intereses serin computables sobre saldos diarios que se capi-
talizaran semestralmente.

Cancelacién de cuentas de ahorro.

-~ La cuenta se cancela exclusivamente a solicitud expresa del cuen-
ta-ahorrista o cuando éste no se sujete a las disposiciones del -
reglamento de ahorros o las contenidas en la Ley General de Ins—-
tituciones de Crédito y orpanizacionss auxiliarcs o bien cuando -
se le extravie la libreta.

—~ Se identifica plenamente al cuenta-ahorrista que solicita la can-
celacién de la cuenta.

—~ Se vigila que les cAlculos del impuesto e intereses sean los co--
rrectos.

- Se estampa el sello de '‘cancelado" en la iibreta de registro de -
opcracliones y en la "tarjeta testamentaria®. '

— La cancelacién se podré realizar en sucursales distintas a aque;-
llas en gue radica la cuenta, previa proteccién del saldo y de --
los intereses via telefédnica, con el funcionario de la sucursal —
donde radica la cuenta y autorizacidn del gerente de la sucursal

donde se realice la cancelacién.
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Para la entrega del saldo de la cuenta y seguro por fallecimiento, -
se identifica plenamente al bencficiario y se recaba la documenta-—-——
cién requerida para este efecto.

Seguro de Vida.

El banco tendra contratado para titulares de las cucntas de ahorro -
un sepuro de vida, servicio que presta sin costo alpuno para 108 —w--
cuenta—-ahiorristas, el beneficiario teniendo como i1imite 1 afio podri
después de ocurrido el fallecimiento hacer efecctivo cstos derechos.
Tendridn derccho al seguro de vida los cuenta-ahorristas con edad de
18 a 55 aflos de edad por el equivalente al saldo promedio del sexto
mes natural anterior al fallecimiento del asegurado, siempre que di-
cho saldo promedic sea superior a $ 1,000.-

No tendrén derecho al seguro de vida las personas morales. .
Traténdose de menores de edad, al llegar el titular a los 18 aflos —-—
cumplidos se convertira por éste s6lo hecho en asegurado debiendose
desipgnar un nuevo beneficiario.

Alcancias.

El encargado de ahorros es el Unico empleado autorizado para la ven-
ta de alcancias.

Se vigfla que la venta de alcancias se efectiie a cualquier persona -
que lo solicite.

El obsequio de las alcancfas queda sujeto a la autorizacidén del Sub-

director de Promocién o de la Subdireccidén de Ahorro.

*
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La custodia de las alcancias quedara bajo la responsabilidad del sub
gerente administrative o contador de la sucursal quien verificard --—
mensualmente junto con el encargado de ahorros la existencia fisica
de alcancfas del almacén centra los saldos reportados en el auxiliar
de control de alcancias.

Sera responsabilidad del encargado de ahorros elaborar menisualmente
un informe o reporte de movimientos y cxistencia de alcancias de su
sucursal, para la subdireccidén ¢ departamentos de ahorros debidamen-—
te autorizados por cl gerente de la sucursal y subgerente adninistra

tivo o contador de l1a misma.
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CUENTAS DE AHORRO '
TIPOS DE CUENTA

CUENTAS
DE
AHORRO
DE DE
PERSONALES SOCIEDADES COLECTIVAS GRUPO
NOTAS:

1) Tienen capacidad para
abrir una cuenta de -
ahorros en cualquiera
de sus tipes, personas
fisicas, morales, me-
nores de edad e inca-
pacitados, estos 2 —~
Gltimos por medio de
sus representantes le
gales.




CUENTAS DE AHORRO

PROCEDIMIENTO A SEGUIR
INICIO
$500.00 NO SE CANCELA
OPERACION
NOTAS:

RECABAR
DATOS DEIL.

1)

ANOTAR
DATOS EN]
LIBRETA

2)
CONDICIONES

A
CUMPLIR

(3)

SALDO

QUE SE

l

$47 200,000
NO

3)

FIN

Al recabar datos del ahorrador en —--—
caso de que no sepa firmar se le so-
licitarén 2 fotoprafias recientes --
que se¢ anexaran a las formas impri--
miendo ademds la hu&lla digital en -

las mismas.

Se anotan los dabtos en la libreta, -
golicitando los mismos requisitos a
cualquier tipo

de persona, a las mo-—

rales, ademas se les pedira original

y copia de su escritira consiltutiva

o carta poder debidamente notariada,

Depositos: El saldo no puede ser ma—
yor a $47200,000.00 M.MN,, sus {ichas
siempre las llenard el ahorrador, —-—
pueden ser en cfectivo o documenios

a cargo de bancos de la misma plaza.
Retiros: Autorizados por el encarga-
go de ahorros hasta por el limite de
sus facultades, siempre presentando

la libreta de ahorros, a la vista -——

hasta 50,000.00 o 30% del saldo.

Intereses: Capitalizables semestral-

mente al 20% para personas morales y
a Tisicas del 12 % con una sobretasa
del 10.52% exenta.
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4.4 Inversiones en preestablecidos, certificados de depésito a plazo fijo
¥y pagarés liquidables a su vencimiento.
Son instrumentos de captacidn do recursos financieros para la S.N.C.
y pueden ser contratos, certificados do depdsito a plazo, pagarés, —-
etc. que la S.N.C, establece con personas fisicas y morales en el que
se determina el pago de un interdés por el depdsito cefectuando seglin su
clase y plazo.
Log instrumentos de inversidén que la S.N.C. ofrece a sus clientes y -
pliblico en general son:
- Depdsitos retirables en dias preestablecicos
- Depdsitos a plazo fijo y dfas especificos
- Pagarés con rendimiento liquidable al wvencimiento
Objetivo: Es de establecer las normas de aplicacidn general asf come
las actividades bésicas para la promocidn, apertura, manejo y opera—-—
cién eficaz y segura de las inversiones.
Sistema de Promocibn
El crecimiento y desarrollo de la S.N.C. depende fundamentalmente de
la atraccidén de nuevos negocios, conservacidn y mantenimiento de los
mismos generando con ello el incremento de la captacién y colocacidn
de recursos financieros.
?ara lograr los objetivos serialados eé necesario promover nuevas ine-
versiones, considerando los siguientes aspectos:
~ La eficiencia y cortesia con la que la clientela y ¢l pGblico en —-

geneial'scn‘atendidos.
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- El conocimiento de las necesidad:s y posibilidades de cada cliente
o prospecto, para un adecuado ofrecimiento de las inversiones que -
la S.N.C. pone al alcance de su clientela.

-~ E1 eficiente desarrollo y atencidén de las actividades administrati-
vas apertura y depdsito inicial de inversiones.

- Se presentard el cliente con la concertadora de inversiones, soli--
citando invertir en depdsitc a plazo retirable e¢n dias preestable—-
cidos certificados de depdsito y pagarés.

- Informard de las caracteristicas, plazos tasas de interes, opciones
de retiro y forma de pago de intereses en este tipo de inversidn, -
consultando informe semanal de tasas.

— Solicitara al cliente 1a informacidén necesaria para la apertura del'
contrato.

Nombre completo

Direccidn

Instruccidn para el pago de intereses
Importe de depbésito inicial y

Régimen fiscal

- Agignara nimero de cuenta Unica del consecutivo de la sucursal con-
forme a su registro

- Elaborara papeleria de apertura anotando en la ficha de¢ depdsito la

opcidn de retiro que eligio el cliente.




Regimenes de inversidn.

Régimen personal, el que se celebra a nombre de una sola persona

Régimen colectivo indistinto, el que se celebra a nombre de dos o més per

sonas, mismus que pueden ejercer en forma autdnoma los derechos sobre la

totalidad de 1la inversioén.

Régimen colectivo mancomunado, es el que se celebra a nombre de dos o mas

personas, mismas que pueden ejercer los derechos de la inversién conjunta

mente.

Depbsitos de inversiones.

- Recibird del cliente ficha de depdsito elaborada por el inversionista

- Si el depdsito es con cheque wverificar& que los mismos hayan sido auto-
rizados por un funcionario facultado, que scan de cobro inmediato y que
estén expedidos o endosados a favor de la S.N.C. anotando al reverso el
nombre y nimero de contrato del inversionista.

-~ Entregard al cliente talén de volante contrasefia y le indicard a que ca
Jja pase a efectuar su depbsito.

Retiros de inversiones.

-- Recibird del cliente ficha de retiro

~ VerificarA que la firma del inversionista coincida con los registros o
tarjeta de firmas; y sl es necesario se identificard al inversionista.

— Verificard que la fecha del retiro coincida con ia opcidén de retiro pqgiv

tada en el momento de la apertura.

«

- S1 la fecha no coincide indicaré al inversionista que no se puede efec—~
tuar el retiro y le comunicaré el dia o los dias que se puedan efectuar

las opciones de retiro.
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Forma de 1iquiéac16n de intereses.

Dependiendo del tipo de instrumento y monto de inversién el cliente podra
elegir la forma de pago de intereses, los cuales son:

- Abono a cuenta de cheques o ahorros

- Pago con cheque de caja

- Pago en efectivo

- Reinversidn o capitalizacidn.

Impuesto

Con base en el Art. 127 Fracc II de la ley del Impuesto sobre la Renta a
los ingresos provenientes de inversiones efectuadas en S.N.C. se les gra-—

vard con un impuesto; para tal efecto existen cuatro alternativas a elec-

¢idén del ecliente:

~ Régimen tasa alta (21%)

- Régimen tasa baja (15%)

- No retencién

— No contribuyente

En el régimen de tasa alta, el impuesto aplicable a los 1ngreso; deriva—-
dos de la inversidén queda totalmente pagado en virtud de ésto el inversio
nista no declard (en su calidad de contribuyente) los ingresos que se de—
riven de su inversién.

Ert €l régimen de tasa baja, el impuesto aplicable a los ingresos deriva-—
dos.de la inversidén queda parcialmente pagado en consecuencia el inversio
nista {en su calidad de contribuyente) tiene la obligacidn de incluir en

su declaracidén anual a la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico los ——



INICIO

SE PRESEN-—
TA AL ———n
CLIENTE EN
INVERSTO-—
NES.

SE RECABAN
DATOS DEL
INVERSIO——
NISTA.

SE ANOTAN
DATOS EN
EL CONTRA-
TO.

CONDICIONES
A

CUMPLIR

(1)

- (2)

INSTRUMENTOS DE TNVERSION

PROCEDIMIUNTO A SEGUIR.

1)

2)

3)

)

(3)

- (4)

NOTAS:

5

Se le informa al inversionista caracteristicas
plazos, tasas de interés, consultando informe -
semanal d¢ tasas, pura que asi decida que tipo

de inversidén hnce.

Se le solicitan nombre completo, direceidn, ins
truccidn para el pago de inlereses, importe de

depésito inicial y régimen fiscal.

Se le asigna un nGmero de cuenta conforme al —-
consecutivo de la sucursal, anotando también cl
régimen de inversidn a scguir el cuanl puede ser
personal, colective indistinto o colectivo man--

comunado.

DepGsitos: Llena una ficha de depdsito el in-
versionista, pasande con esta a la caja respec-—
tiva. ’

Retiros: Se verifica la firma del inversionista
la fecha si corresponde a la pactada en el con-
trato.

Intereses: Segin sea la forma elegida,

Impuesto: De acuerdo al régimen escogido.
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INSTRUMENTOS DE INVERSION

TIPOS DE INSTRUMENTOS

;NSTRUMENTOS
DE
INVERSION
DEPOSITOS DEPOSITOS PAGARES
RETIRABLES EN A PLAZO FIJO Y CON RENDIMIENTO
DIAS PREESTABLE- DIAS ESPECIFICOS LIQUIDABLE AL -
CIDOS. VENCIMIENTO.
NOTA:

1)} Contratos establecidos con
personas fisicas o morales
en el que se determina el

plazo, intereses.y depdsi-

to efectuado.
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beneficios obtenidos por la inversidén en los términos que determina la --

ley del Impuesto sobre la Renta.

Asi como en este régimen invariablemernte daberd recusbarse ¢l registro fe-

deral de contribuyentes del inversionista, si la inversidn se celebra con
dos o mas personag, deberd obtenerse los nombres de las personas -que reci
birén los rendimientos y en qué proporcidn, para determinar, en consecuen
cia , la forma en que les repercutird el impuente correspondiente.

Determinacidn de las tasas de interes.

Las tasas de interés a papar serdn dadas o conocer semanalmente por el —-

Banco de México, de acuerde a los ajustes que é&sic determine.
Los instrumentos son nominativos.

Los diferentes instrumentos de inversién tienen la caracteristica de ser

nominativos, ya que al contratar una inversidén se¢ adquieren derechios y o-
bligaclones por parte del inversionista y de la S.N.C.

Calculo de rendimiento.

Los rendimientos deilos depdsitos bancarios de dinero que se contraten o
renoven deberéfin calcularse dividiendo la tasa anual de interés aplicable
entre 360 y multiplicando el resultado obtenido por el ndimero de dias na-

turales efectivamente transcurridos de la fecha de constitucidn al térmi-
no de la inversién.

Iduntificaciones.

Seré considerada como indentificacidn;aquel documento expedido por depen-

.

dencias oficiales del Gohierno de los Estados Unidos Mexlicanos; tales co-

mo. pasaporte, cartilla del servicio militar, licencia de ménejo, cédula —

profesional.
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Firmas dc los titulares

Las firmas de los titulares estampadas en el contrato dc valores deberan
ser invariablemente uniformes semejantes y autdgrafas; en caso de existir
rasgos en las firmas que impliquen dudas para autorizar un retiro al ampa
ro de un contrato de administracién de valores, debera identificarse al

titular (s) a satisfaccidn de la S.N.C., anotando la forma de identifica-

cidén en la ficha de retiro.

Comprobantes

El documento entregado como comprobante de depdsito al amparo de un cone-
trato de administracidén de valores no serd negociable y Gnicamente fungi-
ra como recibo.

Clasificacién de inversionistas (Clientes Potenciales)

De acuerdo al comportamiento financiero que reflejan los saldos promedios
de inversiones de los cllientes durante losz Gltimos 23 meses deberén clasi-
ficarse con base en el siguiente criterio.
1) Inversiones regulares.
Son aquellos gue por el monto de las inversiones que se les manejan y
por la constante utilizacidén de los diferentes servicios de la S,N.C.

no requieren de un tratamiento especial, estos clientes se clasifican

en:
1) Inversionistas diferenciados

Son aquellos que por le importancia de los recursos que se le mane—

jan, deben ser visitados por lo menos 4 veces al aiio.



II) Inversionistas diferencindeos potenciales.
Son aquellos con los cualcs no se ha adquirido la suficiente ex
periencia del potencial financiero que pudieran invertir en la
Socicdad Nacionnl de Crédito.
2) Inversionistas especiales.
Son aquellos que por los elevados montos que se les manejan en invei
siones y por la utilizacién diversificada de los diferentes instru—-

mentos ameritan una atencién mas personificada y constante.
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4.5 COBRANZAS

Existen dos tipos de Cobranzas que son:
a} Sobre el Pais
b) Sobre el Extranjero

Estas cobranzas pueden ser:
1.- Documentos {Letras, Pagarés etc.)
2.~ Cheques {(Remesas)

Mismos que generalmente son de cobro en otras plazas.
1.~ Documentos.
Recepcidén
Se recibirén para aceptacién y cobro, segiin el caso.
Solo se recibirin con la autorizacidén del gerente o subgerente -
con la inicial en los documentos y Cartas Remesa.
La Carta Remesa para documentos al cobro deberd contener invaria

blemente la firma del cedente.

En todos los casos el cedente endosaré los documentos “Valor al

Cobro'" a favor de la S.M.C.

Solo se podrén aceptar documentos al cobro cuandoc el plazo de ~—
vencimiento se encuentre dentro de los limites minimo y maximo -
. establecidos por 1la S.MN.C.

Comisiones

En todos los casos deberd aplicarse la tarifa establecida para -

el cobro de comislones.




Cheques recibidos para el pagoe de cebranzas.

En todos los casos, los cheques deberdn estar girados por el depy
dor a favor de la S.N.C. exactamente por el importe que ampare -
la liquidacidn del documento.

Chequés de cobro inmediato.

Estas liquidaciones se efectuaran por Contra-recibo y la entrega
del documento pagado se hara en 48 hrs. hiabiles después. Las -——
excepciones seran autorizadas por ¢l Gerente (dentro de sus fa--—
cultades)

Cheques a cargo de la S.N.C.

Estos documentos se tramitaran como si se tratara de un pago en

efectivo'(previa proteccidén de fondos y verificacidén de firmas).
Remesas no se aceptan.

TodovéﬁZﬁue recibido paré el pago de cobranzas deberd contener -
al dorso, el sello que hace referencia al Art. 195 de la ley Ge-
neral de Titulos y Operaciones de Crédito.
Control de documentos.

Sé hard una relacién con los documentos, diariamente se verifi--
card la existencia ffsica de los documentos en poder de la sucur

sal.

'8in excepcién alguna se devolveridn los documentos con 48 hrs. —-—

H -~
o

despues de vencidos. RS

Los documentos deberan permanecer guardados bajo llave, fuera —-—
del alcance de personas ajenas, durante la atericién al piblico y

al final del dia dentro de la bdveda.



57

2.- Remesas
Asipgnacidn del limite de operacidn.
El limite de operacidn se otorgara con base a 1o siguiente:
Necesldades del negocio por operaciones que realice con otras -
plazas de la repiblica y el extranjero.
Capacidad de crédito considerando el conjunto de lineas de cré-
dito autorizadas.

- Solvencia Moral y econdmica y arraige en la plaza.

-~ Reciprocidad en cuenta de cheques.
Autorizacidén del limite de operacién
Se podrdén establecer para un mismo cliente, un limite de operacion -
de remesa sobre el pals y otro sobre el extranjero pero cstos, no se
éodrén compensar entre si ni con otras lineas de crédito,
Los limites de operacidn Unicamente serén autorizados por los orga--—
nismos de crédito facultados.
Ejercimiento de limite de operacién.
Los funcionarios facultados para la autorizacidén de remesas, deberén
.consultar previamente los '"Riesgos en Remesas", para verificar que -
no excede el limite de operacidn auvtorizado.
Solo se recibirén para depdsito en cuenta de cheques.
El funcionario que dentro de sus facultades autorice la operacién, -
1o hard constar mediante una inicial en los documentos y firma en la
fi;ha de depdsito.
] Operaciones eventuales

Se considera operaciones eventuales.- Las que ocasionalmente se au——

torizan a la clientela y que no exceda de dog operaciones en un mes—
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Para un mismo cliente.

Solo podrén ser autorizadas por el funcionario que moncje 1s cuenta

drl cliente de que se trate.

La aceptacidén de la operacidn seri bajo la responsabilidad y dentro

de las facultades personales del funcionario que autorice.

Unicamente se aceptoran estoes operaciones cuendo exista sepuridad y
conveniencia.

Cancelacidén de limites de operacidn

Sin excepcidn se procederd a la cancelacién del limite Gc operacidn

en los siguientes casos:

~ Cuando el importe de las devoluciones represente el 30% a

las remesas recibidas en un mes.

Cuando la cuenta de cheques proporcione la reciprocidad previamen-
te establecida.
Cuando exista cualguier otra causa que represente riesgos de gque--

branto para la S.N.C.

Devoluciones

Las remesas devueltas por causas imputables al librador, en ningan -~

caso se aceptardn por segunda ocasién.

Comisiones

3in excepcidn se cobrard la tarifa establecida.

Unicamente se podrd efectuar bonificacidn en casos justificados y —-

con la avtorizacidn del funcionario facultado.
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4.6 CARTERA

Es unc de los mas importantes de los departamentos de la Sociecdad ~-

Nacional de Crédito, consideranuso su giro principal es sin duda el -

de cartera, ya gue en ¢1 es donde se manejan todos los crédites que

la S.N.C. otorga por medio de sus recursos.

Resumiendo lo anterior se puede decir, que el crédito es el genera—--

dor de la mayoria de los ingresos de la S.H.C.

Tipos de Préstamos (Mas otorpgados en las S.H.C.)

A) Préstamos Prendarios

B) Créditos Simples

c) éréstamos Quirografarios

D) Préstamos Refaccionarios

E) Préstamos de Habilitacién o Avio

¥) Préstamos Hipotecarios.

Por lo que el establecimiento de controles podria ser de acuerdo al

tipo de crédito de que se trate, daremos un enfoque de cardcter ge-—

neral, que tenga aplicacidn en todo; elleos, las normas de control iﬂ
terno principales que son:

I.- A todos los préstamos se les debe asignar un nGmeroc de control y
deben ser contabilizados y registrados en los registros oficia--
les de la S.N.C., el mismo dia en que se hace la gperacidn.

IT.~ Los intereses deben ser calculados por un empleado y revisados -~
por otro o por un funcionario de mas categoria a fin de verifi-—-—
car que los importes son correctos. Esto es aplicable tambien a
las comisiones que devengan los descuentos y cualesquiera otras
operaciones todos los intereses ganades deben abonarse a la cuen

ta correspondiente.
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I11.- En general, a la cuenta de interceses cobradaes por unticipado --

séla pueden cargarse las cantidades que S Yayan & aboner a in-

tereses panados . Cualguei-: ot cnrpgo ticpa que s debidanmen—

Le investigadoe para veriflficsr yue ¢ parte de una opecracidn co-

rrecta.

V.~

.
Cuando ¢l imporie de los intcrcoses no es descuntado al momnenio

de conceder ¢l préstamo ¢ no s contabiliza, Es de suma iRrpor--

tanclia que haya controles adecusdos eon ¢l departamento de car~-~

tera, para vigilar que los interescs e cobren oporiunamente,

De igual modo es necesario que el asuditor interno u olre funcio
nario que haga sus Tunciones controle gue los intereses se co-~

bren y se abonen a las cuentas corrsspondicentes

3 Esto an espoe-

cialmente aplicables o log interaeses moratorios.

Cuando el préatamd vayz a concederse con base con alpuna gorantia es -

necesario que ésta se formalice correctamente con arreglo a la ley,

Argenecs establecidos por la ley o por politicas internas, ete.,

excepto que la S.N.C. tenga el control absoluto de las garantias, el

importe de los préstamos no debe ponerse a disposicidn de los presta-

tarios antes de que las garantias esién registradas en los registros

plblicos. correspondientes. El registro de las gorantias en los li-w-o

bros de la S.N.C. y en su casa, la custodia de las mismas, deben ~—-o

eatar controladas con tanto rigor como las operaciones de valores en

custodia, por citar un ejemplo.

Todas las operaciones de préstameos tienen que ser pagadas en las ca~—

jas, bajo ningin concepto los empleados del departamento de cartera -
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pueden ~feciuar cobros. En los cssos on que los clientes han avtori-

zando que el importe de sus prést- os se les cargue en cuenta, ol carpgo
ticne que ser autorizado por el gerente de la sucursal.

Casos excepcionales tienen que estar debidamente auvtorizados y cada -
operacidn tiene qﬁe ser revisadas para comprobar que es genuina.

En ninguna forma debe permitirse que los clientes dejen en la sucur—-—
sal documentos firmados para que sean aperados otro dia como regla ge
neral, todo documento recibido dehe ser operado el mismo dia e¢n que -

se recibib,

Los pagarés y otros documentos papados o renovados deben entregarse -

Jde inmediate al interesado. 8i esto no es posible, debe enviarse al

otro dia por correo. El tiempo que debon retenerse en la S,N.C.,

depende, de las reglas que cada S.N.C., tenga en vigor.

En cuanto a los documentos que sc devuelvan a los cedentes porque no
han sido papados o por otra causa,

debe obtenersce el acuse de recibo

correspondiente.

El contrel de los vencimientos de los documentos debe llevarse con —-—

mu;ho cuidado, a fin de presentar los documentos al cobro oportunamen
te. Esto es especialmente importante en lo relativo al control gue -~
debe ejercerse para protestar oportunamente los documentos, en los ca
ses en que haya que protestarlos.

En el departamento de cartera vencida dehe haber acuse de recibo de -

todos los documentos vencidos, entregados para sugestién de cobro a -

los abogados.



Debe haber evidencia y registrarse en cuentas de érden todas las en-~
tregas de documentos que se hagan al guardavalores.

De igual modo debe procederse en cuanto a lags entrepas de documentos
que se haga al guardavalores.

Si se considera que hay algunos deudores que acostumbran pagar con
demora, puede concluirse que el importe de los intercses moratorios
constituye un ingreso de importancia para la S.N.C. y se¢ requiere —-—
que se ejerza un buen control sobre dicho ingresc, con el fin que se
cobre y sc abono a las cuentas de ingreso.

Toda operacidén deberd cubrir los sigulentes requisitos.

Que se encuentre amparada por una "Linea de Crédito" u "Operacidn -—-
Especial" autorizada por el organismo de crédito facultado traténdo-
se de "Operaciones Eventuales" con la autorizacidn de los funciona——
rios facultados. (Comité)

Los funcionarios (comité) que autoricenla operacién del crédito lo -
haré constar en los documentos mediante inicial.

Los documentos que formalicen el crédito deberén cubrir las condicio

nes de la "Autorizacibdn de Ejercicio de crédito' en cuanto a:

— Clase de crédito

Importe

- Tasa de intereses pactada y tasa moratoria.

- Plazo

- Avales y garantias.
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El importe del crédito se liquidard unicamente al acreditado, median
te cheques de caja a su favor, en la misma moneda en que se autorizd
el crédito. En ningin caso se liquidard en efectivo,.

El mismo dia de operacidn se enviard al departamento de cartera, los
documentos junto con la "Aubtorizacidn de Ejercicio de Crédito debi-
damente autorizados.

Debe existir un cuadro de facultades de los funcionarios para otor--—
gar crédito con el objete de verificar que los créditos operados es—
tan autorizados para ello, en ese cuadro se debe indicar:

~ Nombre

-~ Puesto

- Firma

- Inicial

- Facultades Personales

~ Restricciones.

Control de documentos.

Diariamente se verificari la existencia fisica de los documentos en
poder de la sucursal.

Sin excepcidn los pagarés con 15 dias de vencidos y los docﬁmentos -
con 72 horas de vencidos se devolverén al departamento de Cartera.
Los documentos deberén permanecer guardados bajo llave fuera del al-
cance de personas ajenas, durante la atenciéﬁ al pablico y al final

del dia en la béveda.

CHEQUES RECIBIDOS PARA EL PAGO DE CARTERA

En todos los casos, los cheques deheran estar girados por. €) w—we—-
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deudor de la S.N.C. y exactamente por el importe que ampare la liqui
dacidn del documento.

Cobro inmediato.- Estas liguidaciones se efectuaran por contra-re--
¢ibd y la entrega del documento pagado s¢ hard 48 hrs. después las —
excepciones seran autorizadas por el gerente, subpgerente.

A nuestro cargo.~ Estos documentos se tramitaran como si se tratara
pago en efectivo. (Proteccidn de fondos y verificacidn de Firmas.)

No se aceptan remesas.
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EFECTIVO

Como sabeliog "odo negoclo se alimenta de sus ingresos, de la diferen
cia que exista entre estos y los gastos, obtendremos la utilidad -
& pérdida del amismo.

Por lo tanto todo ﬁegocio debe contar con un estricto control sobre
estas operaciones para estar en posicidn de obtener los logros y me
tas previamente establecidas por la entidad.

Control Interno Sobre Ingresos

El control interno sobre los ingresos debe estar presente en todos
los procedimientos que se preparen para el manejo de las operaclo--
nes.

Seria demasiado extenso relacionar las medidas de control interno -
aplicables a cada clase de ingreso, consecuentemente, en esta sec—-—
cidén s6lo se explicarédn las medldas de caracter general que deban -
tenerse presente en el control de los ingresos.

A continuacidén se mencionan una serie de reglas de caracter general
que siempre debemos tener presentes.

Segregacién.- Debe evitarse que el manejo de cualquier ingreso sea
realizado en su totalidad por un mismo empleado. Es necesario que
en ceda operacidn intervenga mas de un empleado o funcionario.
Revisidn.- Es necesario que se revisen las comisiones, honorarios,
intereses, etc. para comprobar que las tarifas y tipos de interés -
se han aplicado debidamente y que 1os'calculos son correctos con —-
relacién al capital, al tiempo y la magnitud o freéuencia de las -~
operaciones, segun los factores que sirvan de base para la obten---—

cién de los ingresos.
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3.~ Vigilancia.- Deben existir los controles adecuados para que todos -
los ingresos que deban obtenerse, se cobren oportunamente y se acre

diten a las cuentas correspondicntes.
INGRESOS

REGLAS GENERALES

1) El manejo de cualquier ingreso debe
INICIO

:

ser realizado por mas de un empleado

o funcionario.

SEGRE~

) 2) Es necesario revisar todas las ope—-
GACION. |

raciones para evitar manejos indebi-

dos.

3) Deben existir controles adecuados —-
REVISION

(2)

para el buen manejo de los ingresos.

WVIGILANCIA S
(3)

( CFIN )
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Control Interno sobre los Gastos.

Toda Sociedad Nacional de Crédito debe tener medidas de control in-
interno que actien como prevencién de hechos fraudulentos pero tam-
bien es necesario que haya una vigilancia adecvada para que el cos-—
to de operacién sea lo mas bajo posible.

De acuerdo con lo que antecede; se van a presentar las medidas de —
control interno generalmente aplicadas a los gastos.

Todos los pagos deben hacerse mediante cheques. Cuando se trate de
pagos por peguefias cantidades pueden hacerse en efectivo, para lo -
cual es recomendable que haya una "Caja Chica''.

Los reembolsos de "Cajm Chica" deben hacerse mediante cheques a fa-
vor del empleado responsable de la misma.

Todos los cargos a gastos deben estar debidamente autorizados y —~——
respaldados por los comprobantes correspondientes.

Todas las facturas, recibos y demis comprobantes que se van a pagar
deben ser reQisados previamente para verificar su correccion.

Todo cheque expedido para pagar gastos, debe hacerse precisamente a
la orden de la persona o entidad que presto el servicio o hizo la -
venta.

Toda ficha de cargo a gastos debe ser checada contra el abono para
verificar que éste procede y se hizo a la cuenta correspondiente.
Siempre queksea posible los totales de gastos deben compararse con-—
tra el presupuesto, para ver si hay desviaciones notables.

Es recomendable que la autorizacién de los cargos a gastos esté lo
més centralizada posible y perfectamente definido que funcionario -

tiene facultades para sutorizar los cargos.
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En relacidn con los gastos por concepto de correo, teléprafo y -——--

telefono, debe haber el control adecuado para evitar gque se carguen

a la S.N.C. los costos particulares de emplcados y funcionarios.

Debe ejercerse el control interno adecuado para que los pastos de -

representacidén sean hechos exclusivamente en interés de la S.N.C.



GASTOS

INICIO

CANTIDADES

PEQUENAS

SE ELABORA

FICHA DE (2)
CARGO
AUTORIZACION (3)
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NOTAS:

1) A nombre de la persona o empresa
que presto el servicio.

2) Deben estar respaldados por los
comprobantes que la amparcn.

3) Se debe cuidar que al autorizar
los gastos estos sean razonables.
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4.8, FIRMAS AUTORIZADAS

Se denomina firmas autorizadas a aquellas firmas externas e inter—-—
nas de la sucursal pero dentro de la Sociedad Hacional de Crédito -
que se les otorga a funcionarios de la misma.

Para que en representacidén de esta firmen titulos de crédito, den -
validez a la documentacidén expedida a clientes,

y autoricen opera--

ciones externas, para no corvrer riespos innecesarios, es convenien-

te otorgar este tipo de firmus con diferentes facultades, csto de -

acuerdo a leos niveles que distinga la eslructura orpganizacional de

la empresa.

Clasificacién de Firmas Autorizadas.

Las firmas autorizadas estan clasificadas en tres prupos:

El primero, compuesto Gnlcamente por cl director general de la ————
S.N.C., quien estd autorizado para firmar por si solo.

El sepundo grupo estd clasificado como firmas clase "“A".

El tercer grupo estd clasificado como firmas clase "B".

Con el objeto de que el personal pueda verificar las facultades de

algin funclionario, éste deheri de contar con un catdlogo de firmas

“autorizadas de la S5.N.C., en donde se muestren las firmas completas
nombre del funcionario, nimero de firma y clase de la misma.

Facultades

Como se menciona en el punto anterior es necesario e¢nmarcar clara—-
mente las facultades de cada miembro de la institucidn, y que éstas
se diluyan en funcidén del nivel que representan asi mismo para la -

autorizacidén de titulos de crédito, fichas contables & alpin pugo -

de bienes o servicios.
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Hablando de facultades para la afectacidn de cuentas de contabili—-

dad, catalogo de cuentas o instructive, se debe determinar gque de—~

partamento controla cada cuenta y quienes tienen autorizacidn para

su manejo.

En relacidén a los titulos de ¢rédito todos llevaran dos firmas, una

de ellas siempre deberd de ser clase "A".

Las fichas de operacidn contable de carédcter interno, también re—--

quieren dos firmas para que tengan valldeuz, sin embargs, en estos ~

casos no es necesario que una de lag firmas sea clase YAY.

En el caso de aprobacién para el pago de facturas de proveedores de

bienes o servicios, molamente me rejuiere una firma autorizada, ——-

siendo indistintamente '*A" o "“BY,
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4.9, FORMAS NUMERADAS.

Son todos aquellos impresos foleados con logotipo de la S,N.C, como

cheques de caja, certificados, libretas de ahorro, giros, chequeras

etc., en lcs cuales es necesario estableccer un estiricto control en

su manejo, ya que existe el ricupgo de gque se les de mal uso a los -~

mismos.
Sclicitud de formas numeradas.

Se requisilari el pedido de formas numeradas con las firmas dal ge-
rente y subgerente de la sucursal.

Tratandose de taleonarios de cheques personalizados se solicitaran -

con la autorizacidn del encargade de cheques, jefe de mostrador hag

ta dos talonarios; Gerente, funcionuario con manejo de cuentas o sub

gerente mds de dos talonarios, BEstos limites deberin entenderse —-

para solicitudes de més de un talonario para un mismo cliente.

A la recepcién de las formas numeradas se verificard que se encuen-—
tren completas y con la numeracidn correcta.
Se deben registrar el "Regisiro de formas numeradas' y "Registro de

Talonarios de cheques'" recabando en sefial de conformidad, las ini-—

~ciales de los custodios.

Custodia y Guarda

la custodia la ejercerf el gerente o subgerente conjuntamente con el
éajero principal de 1la sucursal.

Tratandose de “Talonarios de cheques personalizados! la custodia la

ejercerin conjunkamcnts 21 encargado del departamento de cheques ——

con el subgerente o bien gerente de la sucursal.
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Se guardardn en la bdveda en compartimiento con doble chapa de tal
forma que para su apertura, sea necesaria la prescncia de dos cus-—-
todios.
Con la periodicidad conveniente, los custodios dotardn a los encar-
gados de cambios, ahorros, cheques y promotores de valores, de las
formas numeradas necesarias para sus operaciones, recabande el acu-~
se de recibido en los registros correspondientes.
Por lo menos una vez al mes, los custodios efectuardn un recuento -
fisico de las formas numeradas en su poder para verificar se encuen
tren completas, anctando en el registro correspondicnte sus inicla-

les y la fecha de revisidn.
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4.10. CAJA PRINCIPAL

Lugar donde se guardan los valores hallados en la sucursal y formas
numeradag.

Hedidas de sepuridad

De las combinaciones de las bhdvedas, una es conocida exclusivamente

por el cajero principal y la otro solo por funcionarios facultados
de la sucursal.

Cuando la combinacién de la bdveda es del conocimiento de otra per-—
sona, por ausencia o cambio de cajero principal, se efectla oportu-
namente la modificacién de la clave.

El cajero principal entrega personal y oportunamente en sobre lacra
do la nueva combinacidn, al departamento de auditoria o en su ¢aso
lo deposita en custodia en otra institucidn de crédito de la plaza.
Cuando no se esta trabajando dentro de la bdéveda invariablemente la
reja de la misma permanecera cerrada.

Durante las horas de atencidn al piblico la puerta de la bdveda per
manece cerrada y con una combinacién corrida

El importe de efectivo que se mantiene en la bdveda se debe de en--—
contrar dentro del limite establecido, para efectos del seguro.
Cuando se reciben monedas de oro o plata verifican que no esten mal

tratadas.

Los billetes mutilados son valorizados conforme a lo estipulado por
el Banco de México.

Al recibir efectivo, remitido por la caja general (oficina central)
a través de alguna empresa especializada (servicio Panamericano, -~

Serpaprosa., etc.)
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El cajero principal solicita, la presencia de algin funcionario de
1la oficina para que éste verifique que los envases, marchamos, eti-
quetas y comprobantes del servicio se encuentren en perfectas condi
ciones.
Omite pagar documentos los cuales no estin debidamente protegldos -
por fondos.
En ausencia del cajero principal se prohibe el acceso a la béveda,
al personal de sucursal o personal ajeno a la misma.
Antes de entregar la remesa de efectivo, a la empresa especializada
(Servicio Panamericano SLRPAPROSA etc.) soliclta a los empleados de
la misma la credencial que los acredita y ésta es cotejada contra -
el catalogo de firmas de la compafiia.
Al termino de las labores, son guardados, en la bdveda o caja fuer-
te,'certificadoras, archivos, documentos de facil realizacién etc..
Al final de las labores y ya para el cierre de la sucursal se veri-
fica que la béveda se encuentre bien cerrada y con las combinacio--
nes borradas.
Mcdidas de Control
Para entrega de efectivo o dotaciones se debe hacer un vale al ca-—
jero principal, firmado y sellado por el cajero responsable (cajero
mixto).
El traspaso de efectivo se efe¢ctua entre cajero principal y cajero
mixto unicamente. ’
Las diferencias que se detecten en caja son contabilizados a mas —-

tardar al siguiente dfa hébil de haber sido determinadas.
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Los faltantes de cajero son soportados por un pagaré suscrito por -
¢l responsable de la diferencia.
Los valores encontrados en custodia se entregan soloc con la autori-
zacidén del gercnt; y se recuba la firma de recibido.
El cajero principal, independientemente del monto, reporta a la ca-~
ja general, si es que va o no a concentrar a ésta, efectivo.
Cajeros Mixtos
Medidas de Seguridad.
Cuentan con una bolsa de lona u otro dispositivo de seguridad con —
candado, para el resguardo de su retenido.
Al final de las labores, la bolsa del retenido es entregada, al ca—
jero principal para su custodia, la bolsa también contiene los se——
1llos de goma.
Los cajeros mixtos recuentan al 100% la dotacidén de dinero recibido
en presencia del cajero principal, deben efectiar personalmente el
transporte del dinero de la béveda a las ventanillas y viceversa.
Al abandonar momentdneamente sus cajas, los sellos documentos y e--
fectivo son guardados en las gavetas y son cerradas con llave ,-«——
Prohiben el acceso, al piblico o empleados de la sucursal a sus ca-—
Jas.
Cuando se reciben cﬁeques por concepto de pago de servicios los ca-
jeros revisan que en el reverso del documento se haya anotado el -~
nombre del servicio y en su caso el nimero de cuenta de referencia.
La recepcién y recuento en efective y/o-doéumentos se efectlha siem-

pre en presencia del depositante.
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Medidas de Control

Omitir conservar en su poder libretas de ahorro olvidadas por los -

clientes.

Las operaciones efectuadas quedan registradas en una tira auditora
en su totalidad.

lLos sellos se deben encontrar en buenas condiciones de uso.

Antes de la apertura de la sucursal verificar que se cuenta con los
alementos materiales necesarios para el desarrollo de las funciones
la fecha de los sellos debe estar actualizada.

Las fajillas de billetes que entregan al cajero principal se encuen
tran selladas y firmadas por el cajero que las elabord.

Cuando un cajerc va a ausentarse al dfa siguiente o por mis dias, -
entrega el dinero y sellos, que tenga bajo su custodia, previo ar--
queo y firma de recibido del cajero principal.

Los arqueos se efectian siempre en presencia del cajero responsable.
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CARACTERISTICAS GENERALES DEIL. PERSONAL QUE AUDITA Y DEL AUDITADO.

Comenzaremos por definir 1o que significa Normas de Auditoria.

Por normas de auditoria habremos de entender los requisitos minimos

de calidad relativos a la personalidad del auditor, al trabajo que

desempefia y a la informacién que rinde como resultado de dicho tra-

bajo. Para nuestro uso, habremos de clasificarlas en:

-~ Normas Personales

- Normas de Ejecucidn del trabajo

Normas Personales

Estas normas comprenderan:

1.~ E1 entrenamiento técnico y 1la capacidad profesional
E1l trabajo de auditor{a debe ser desempefiado por personas que -
posean una adecuada experiencla profesional conforme y acorde -
al puesto que ocupan.

2.~ E1 cuidado y 1la diligencia profesional
El auditor estd obligado a realizer su exédmen y la preparacidn
de su informe con cuidado y diligencia.

3.~ La imparcialidad de Juicio
El auditor estd obligado a mantener un juicio imparcial en to--
dos los asuntos relativos al desempefio de su trabajo y a sefla-—
lar en su informe las situaciones que en sentido estricto expre
sen los hechos reales que los resultados reflejen.

Normas de Ejecucidn de Trabajo

Estas normas comprenderén:

1.~ Planeacion y Supervisidn.
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El trabajo de auditoria debe planearse adecuadamente y si se ocupan
ayudantes, éstos dcben ser supervisados en forma apropiada.
Estudio Previo
El auditor debe estudiar y evaluar la situacidn gencral de las areas
por audiiar para determinar la oportunidad y extensidén de la audito-
ria,
Obtencidn de evidencia suficiente y competente.
El audiloir debe obtener evidencia comprobatoria suficiente y compe--—
tente en el grado gue requiera para suministrar fundamento objetivo
a su opinidn.
En cuanto al personal audita&o.

Todas las normas y procedimientos de control interno varian conside-

.rablemente de una empresa a otra, en este pequefio estudio trataremos

de enfocar todars aquellas que tengan aplicaciénvcon el persoconal de ~
una sucursal de una S,N.C.

Personal

Seleccién de personal

£s un aspecto primordial en cﬁalquier estructura organizacional es -
el elemento humano, generador de actividades, funciones, decisiones
ete., es por y para que el que se dictan y establecen las normas de
control de la institucién.

De aqui nace la necesidad de conocer todas las actividades, el per——
sonal que se estl reclutando, ya que posteriormente este podré ser -
contratado por la empresa, y €l objeto de una adecuada seleccidn, es

contar con perscnal eficiente y honorable en el desarrollo de sus ——

funciones,



2) Plan de Vacaciones

Es de suma importancia el que el personal disfrute de sus periddos
de vacaclones invariablemente, desde el punto de vista "Control®.
Ademds de scr una obligacién de la institucién para con sus emplea—
dos (Reglamento de Trabajo de las Instituciones de Crédito y Organl
zaciones Auxiliares), es de vital importancia el que el personal ——
disfrute de sus vacaciones, porque permite al bance conocer el fun-
cionamiento de cada puesto, por medio del Gerente de la sucursal o
de la persona que cubra dicho periodo de vacaciones, en ausencia —-
del titular.

Lo anterior nos puede servir para detectar:

—~ Fraudes

— MWMalos Manejos

- Jincteo de Fondos

— Deficiencia

-~ Otros aspectos Importantes.

A los empleados que manejen la contabilidad de nuestros clientes, -
se les debe programar su periodo de vacaciones, entre dos meses, es
decir del medio mes de julio al medio mes de agosto, por ejemplo: -~
para que si existe alguna inconformidad por parte de los clientes,
con respecto a sus saldos, las diferencias pueden ser aclaradas y -
deslindar responsabilidades al determinar las mismas. Esto es debi
do a . que la mayoria de estedos de cuenta son cortados alifinal de -~
mes y enviados a los clientes,

También con el objeto de mantener la eficiencia en un nivel adecua-

do es convenlente la aplicacién de un programa anual de vacaciones,
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Para que el personal se distraiga y no caiga en la rutina y ésto --
propicie errores de trascendencia y que este sea controlado por el

gerente de la sucursal y vigilado por el area de personal.
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CONCLUS IONES

Toda empresa requiere para su buen funcionamiento de un sistema de con--—
tral interno de scuerdo a sus neccsidades.

El control interno interviene en todas las areas administrativas de una
empresa sin importar el giro al cual se dedique.

Por el ricsgo de las operaciones, per la conformacidn de cus actives y -

pasivos y por los montos de dinero mancjados por la bhanca,

consideramos
de

suma importancia conocer los metodos de control aplicados.

El Licenclado en contaduria, cuenta con las herramientas necesarias para
implantar un sistema de control interne adecuado al tipo de empresa y cu
briendo sus necesidades.

Debido al incremento notable en el volumen de operaciones que se trami-—
tan en la banca, asi comoc los sistemas automatizados, sofisticados y com
plejos con que funciona, hace indispensable el establecimiento de un ade

cuado sistema de control interno para el manejo de sus opcraciones.

Es conveniente que todo tipo de empresa cuente con manuales gue contene—-—

gan 1las normas de control interno a detalle de las opcraciones que rea-—

liza, estableciendo la responsabilidad de cada una de las personas que -

intervienen en cada operacidn, con dos objetivos:

1.~ Capacitar a quienes no conocen las normas que deben cuidar al efec——

tuar una operacién, previniendo con esto errores, malos manejos, —-——
quebrantos, etc.

Facilitar 1la conaulta a personas no involucradas en las

operaciones,
cuando esto se requiera,

ejemplo:

Una auditoria; los auditores lo utilizan como gula para llevar a ca-

bo el estudio y evaluacidn del control interno.

Cabe mencionar que al desarrollar los manuales de control interno se to-

+
men en cuenta los manuales g2 procedimientos, para apegarse 1o més posi-
ble a la realidad de la operacidn.
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