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INTRODUCCION

Hasta hace algunos afios, los propésitos principales de una auditoria eran el
descubrimiento de fraudes, errores contables y matematicos, cometidos por los empleados de las
empresas.

En consecuencia. ¢l trabaje del auditor se limitaba a esos aspecros, sin embargo,
actualmente el papel del auditor es; determinar el grado de correspondencia entre lo que ocurrio
en realidad y los informes que se han presentado de dichos sucesos

Los usuarios de los informes que por lo general no conocen los acontecimientos
reales, quieren que el auditor fes asegure que la informacion presentada es una declaracion objetiva
de los sucesos y sus resultados.

El informe presentado debe estar de acuerdo con los principios establecidos, y ¢l
auditor debe conocer los principios aplicables a cada simacion. Asi mismo, tener la capacidad
suficiente para determinar si dichos principios han sido aplicados adecuadamente.

Lo mas comtin es que ¢l auditor utilice los "Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados”, sin embargo no son estos tnicamente los aplicables.

En algunas ocasiones los principios apropiados podran ser. leyes, reglamentos,
convenios, manuales de procedimientos, requisitos fijados por el gobierno y otras disposiciones
establecidas con la finalidad de emitir una opimon razonable que otorgue al hombre de empresa
informacion oportuna y veraz que le permita tomar decisiones

Para ello, es necesario que ¢! auditor esté actualizado y cuente ademas, con la
capacidad profesional. ética y' moral que le permita el pleno desarrolio de su actividad profesional
para el beneficio de quien contrata sus servicios v del pablico en general que de alguna mancra se
apoya en la informacion emitida por el auditor

En el desarrollo del tema que me ocupa, tanto los Principios contables como las
normas de Auditoria, son clementos de gran importancia para ¢l desarrollo de la evaluacion del
Control Interno en todas las unidades que componen la organizacion del banco; donde la Guia de
Controt Interno, es la herramienta para cvaluar la correcta aplicacion de la normatividad
establecida por la Institucion



Hablar de herramientas como la Guia de Control, significa contar con los elementos
necesarios para cuidar lo que se nos ha encomendado, y la politica del banco ¢s apoyarse en los
elementos de control que le permitan conocer el grado de riesgo en que se encuentran sus
Oficinas.

Para lograr lo anterior cuenta con un equipo de Auditores Internos que son los
responsables de aplicar correctamente la Guia que la propia Subdivision de Auditoria ha preparado
con éste fin

La inquietud sobre la organizacion y el propio desconocimiento de las actividades por
ésta desarrolladas, trajo coma consecuencia que al conocer la Guia de Control como una base del
trabajo de Auditoria, asi como ¢l apoyo que un auditor novato encuentra en ésta herramienta, fué
lo que me impulso a escribir mi Tesis, sobre éste tema considerando un departamento para mostrar
la actividad del Licenciado en Contaduia como Auditor Interno ¢n una Institucion bancaria,

El presente trabajo se divide en tres capitulos cuyo desarrollo sera el siguiente:

En el Primer capiilo hablaré de la Auditoria en general; sus conceptos, tipos de
auditoria y objetivos que cada una de cllas persigue, asi como de ias normas establecidas para el
ejercicio del Licenciado en Contaduria como Auditor.

El Segundo capitulo trataré de inducir al lector del presemte trabajo a las diferentes
etapas que ha vivido fa banca en México,

También trataré¢ acerca de las funciones que  desempefia  rutinariamente el
Departamento de Cheques como una parte que conforma al Banco como Institucion de Crédito.

Por dltimo;, en el Tercer capitulo mostraré ¢l desarrollo de las actividades realizadas
por ¢l Licenciado en Contaduria como Auditor Interno de la Institucion de Crédito durante su
visita a la Sucural sujeta a Evaluacion de Control Intemo, asi como la aplicacion de la Guia
establecida por ta Subdivision de Auditoria para este fin.



CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES DE LA AUDITORIA
1.0 CONCEPTOS Y OBJETIVOS DE LA AUDITORIA

La auditoria se define de diversas formas, entre las mas comuncs se enuncian las
siguientes :

Para la "American Accomting Asociation” la auditoria es' "Un proceso sistematico para
obtener y evaluar de¢ manera objetiva las evidencias relacionadas con informes sobre actividades
economicas y otros aspectos relacionados”. El fin del proceso consiste en determinar el grado de
correspondencia del contenido informativo con las evidencias que le dieron origen, asi como
determinar si dichos informes se han elaborado observando los principios establecidos para el
caso.

"La auditoria es una revision analitica hecha por un conmtador publico, del control
interno y registros de contabilidad de una empresa mercantil v otra entidad econdmica que precede
a su opinion acerca de la correccion de los Estados Financieros”.(1)

Alejandro Prieto define a la auditoria como: "La comprobacion de las transacciones
registradas en los libros de contabilidad, las cuales son recopiladas periodicamente por las
respeclivas empresas para su propia informacion en estados financieros que muestran el resultado
de las transacciones que se han llevado a cabo y la situacion del negocio”.

"Auditoria es la revision objetiva de los estados financieros originalmente elaborados
por la administracion " (2).

(1) Erick L. Kholer C.P.T. Auditoria Introduccion a la Prictica- de la
Comaduna Piblica; Editorial Diana 1982

(.’.) Arthur W. Holmes C.P.A., Prmcnplm Basicos de Audnona
- Cia. Editorial Continental, México 1988~ :

Pay. |



Arthur Holmes dice también que la auditoria es una profesion privada que presta un
servicio plenamente piblico cuyo objetivo es asegurarse de la confisbilidad de los estados
financieros y rendir una opinion acerca de la razonabilidad en la presentacion de dichos estados.

El Instituto Mexicano de Contadores Piblicos, define la auditoria como:

" El examen de los libros, comprobantes y otros registros contables de un individuo o
corporacion mediante el empleo y consideracion sistematica de normas que son afines a la
naturaleza del examen con el proposito de informar sobre la integridad y exactitud de la
contabilidad y de una manera preponderante emitir una opinion de que los estados financieros que
se formulan presenten razonablemente la situacion financiera y el resultado de las operaciones de
la empresa auditada "

"Auditoria es una actividad por la cual se verifica la correccion contable de las cifras
de los estados financicros, es la revision misma de los registros y fuentes de contabilidad para
determinar la razonabilidad de las cifras que muestran los estados financieros emanados de eflos”-

(3)

En mi opinidn, la Auditoria consiste en la aplicacion de las técnicas y procedimientos
que permitan conocer la integridad de los registros y documentos que amparan las operaciones
efectuadas por la entidad, a fin de reunir los elementos de juicio para emitir una opinion
profesional objetiva y razonable sobre la situacion que guardan los Estados Financieros.

A3) C.P. Victor Manuel Mendivil Escalante, Elementos de Audnorla
Editorial E.C.A.S.A, México 1992
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2.0 CLASIFICACION DE LA AUDITORIA
El desarrollo y complejidad de las empresas ha waido como consecuencia que los
contadores pablicos y otros profesionales se empefien en buscar nuevas técnicas para aplicarlas en
beneficio de las empresas a fin de proporcionar una informacion mas eficiente y oportuna respecto
a:
- Cualquier duda surgida del estado en que se encuentra la empresa
- La situacion financiera que guarda la empresa
- Informacion del control interno

- Silos objetivos se estan llevando a cabo de acuerdo a lo planeado

Atendiendo a los fines antes mencionados la auditoria puede clasificarse como sigue:

AUDITORIA INTERNA:

Es una funcion independiente de evaluacion establecida dentro de una organizacion
para examinar sus actividades corno un servicio a la misma,

El objetivo de la auditoria interna es prestar servicio a todos los miembros de la
organizacion en el efectivo desempeio de sus responsabilidades, a través de proporcionarles:
andlisis, evaluaciones, recomendaciones, asesoria ¢ informacion relacionada con las actividades
revisadas

Partiendo de la definicion anterior podemos concluir que la auditoria interna es una actividad
profesional desempefada por ¢l personal de la misma empresa, cuya independencia de criterio
prevalece.

El examen de auditoria interna se interesa principalmente, en la revisién del control
interno para determinar si lo establecido por la administracion ha sido comunicado con propiedad
y si es respetado, asi conio si los informes que llegan a la administracion son exactos, Oportunos y
completos con la informacion necesaria para formar la base de las decisiones administrativas,

Pay. 3



AUDITORIA EXTERNA:

Este tipo de auditoria es practicada por un contador publico independiente o firma de
contadores publicos, es decir, el auditor no es empleado del cliente y su relacion con la
administracion es meramente profestonal.

La auditoria externa es una prictica muy usual entre la profesion contable, ya que en
ella se desempefia el contador pablico como auditor independiente, teniendo como principal
caracteristica una actitud mental independiente y objetiva debido a que no esta influenciado por la
situacién que prevalece en la empresa sujeta a revision.

El objetivo de la auditoria externa es juzgar si lo que presenta Ia administracion en los
estados financieros es correcto y asi rendir una opinion profesional e independiente respecto a la
condicion financiera y resultados de operacion de la empresa auditada

La informacion resulante de la auditoria externa esta dirigida a socios, accionistas, o
bien; a terceras personas ajenas a la empresa auditada pero interesadas en la informacion emitida.

Diferencias enire le anditoria imerna p externa

La auditoria interna ticne como principal objetivo: informar a los miembros de ia
direccion sobre of grado de control interno de la entidad y es un trabajo desempenado por personal
de la propia empresa denominada: Auditor Interno, que ain cuando en él debe prevalecer la
independencia de criterio, hasta cierto punto esta influenciado por la situacion de la organizacion a
diferencia de la auditoria externa en la que ¢l auditor es independiente y no tiene ninguna relacion
con la administracion de la empresa ni es empleado de ella por lo que su independencia de criterio
prevalece v ¢s mis confiable.

Otra diterencia entre ambos tipos de audioria es a informacion que se emite

De la auditoria interna se obtiene como resuitado un informe dirigido a los directivos
de ta organizacion, mientras que de la auditoria externa se obtiene un dictamen que puede dirigirse
a acCionistas, socios o terceras personas

En conclusion, ain cuando ambos tipos de auditoria tienen objetivos que en

determinado momento pudieran ser los mismos; ¢l resultado podra verse afectado por el tipo de
auditoria practicado.
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AUDITORIA FINANCIERA:

Esta auditoria es una de las dreas de actuacion del contador piiblico que mayor
impulso ha recibido y que ha caracterizado a la profesion contable También ha sido el pilar para ¢l
desarrollo y surgimiento de otros tipos de auditoria

La auditoria financiera consiste en el examen de los registros, cuentas y comprobantes
para verificar su razonable exactitud aritmética y contable.

El objetivo de este tipo de auditorias, es proporcionar un servicio a la administracion
de la empresa asi como certificar las cifras para efectos de terceras personas; fisco, acreedores,
inversionistas, publico en general etc. situacion que queda plasmada en ¢l documento emitido por
el contador publico llamado Dictamen.

AUDITORIA OPERACIONAL:

Esta denominacion fue empleada por primera vez por los auditores internos para
describir el trabajo realizado por ellos, cuyo objetivo especifico era la mejoria de las operaciones
que estaban siendo auditadas. La aplicacion principal de estas auditorias ha sido a empresas
industriales.

La auditorin operacinual consiste en la investigacion de las operaciones para
proporcionar informacion a los distintos niveles de la administracion

Busca la respuesta a la pregunta ;Como se realizan las operaciones? sefiala las fatlas,
su origen y la posible forma de corregirias, puede abarcar una sola o todas las operaciones
estableciendo qué, por qué, cuando, donde y como se realizan, pero absteniéndose de investigar
quien las realiza.

Para practicar correctamente Ja auditoria operacional, no basta conocer las técnicas
relativas a la cjecucion, es necesario pensar y analizar en la misma forma que lo haria el
administrador si realizara dicho trabajo; por lo tanto, se requiere conocer y comprender la entidad
y sus particularidades
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA:

William P. Leonard; define fa auditoria administrativa como: "el examen completo y
constructivo de la estructura organizativa de una empresa, institucion o departamento
gubernamental o cualquicr otra entidad v de sus métodos de control, medios de operacion o del
empleo que dé a sus recursos materiales y humanos™

"La auditoria administrativa es la revision objetiva, metddica y completa, de la
satisfaccion de los objetivos institucionales, con base en los niveles jerarquicos de la empresa, en
cuanto a su estructura, y la participacion individual de los inlegrantes de la institucion”(4)

En resumen, la auditoria administrativa pucde cfectuarse en toda entidad economica;
examina objetivos, planes, métodos y politicas asi como la estructura organica, el uso de los
recursos humanos y materiales con la finalidad de informar sobre la situacion administrativa de una
empresa, departamento o seceion.

AUDITORIA GUBERNAMUENTAL:

Este tipo de auditoria se ha desarrollado por la necesidad de vigilar €l ejercicio de la
actividad publica mediante arganos de control expresa y formalmente establecidos para el efecto.

Ejerce amparo, respeto y apego a las disposiciones juridicas aplicables a las entidades
piblicas susceptibles de ser vigiladas por ¢ste medio y a la investidura que cste mismo marco
otorga v faculta a los organos de control y vigilancia para el ¢jercicio de su funcion,

AUDITORIA FISCAL:

Tiene como objetivo, verificar el correcto y oportuno pago de los diferentes impuestos
y obligaciones fiscales de los contribuyentes desde el pumto de vista fisco, es decir, Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, direcciones o tesorerias de hacienda estatales y municipales.

AUDITORIA INTEGRAL:

El objetivo de esta auditoria es la revision de aspectos contable-financieros,
operacionales y adiministrativos de la entidad sujeta a examen en una mista comision de auditoria.

Lo que se busca en fa prictica de estas auditoriss es que el auditor basindose en su
experiencia en otros tipos de auditorias aplique en su revision un enfoque integral con el solo
interés de que los resultados de su gestion sean mas amplios y ambiciosos en beneficio de la
entidad a la que presta sus scrvicios.

Este enfoque de auditoria es aplicada generalmente por profesionales que dependen de
la organizacion en la que serd practicada (auditores internos). )

(4) José Antonio Fernandez Arena; Auditoria Administrativa
Editorial Diana, México 1990
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3.0 NORMAS DE AUDITORIA

La auditoria es una actividad profesional que implica el ejercicio de una técnica
especializada y la aceptacion de una responsabilidad publica. En ¢l desarrollo de su profesion, el
auditor desempedia sus labores mediante la aplicacién de uma serie de conocimientos especializados
que vienen a formar el cuerpo técnico de su actividad, adquiriendo responsabilidad no solo con la
persona que directamente contrata sus servicios, sino con un vasto numero de personas
desconocidas para €1, que van a utilizar ¢ resultado de su trabajo para tomar decisiones.

Debido a esta responsabilidad social, la profesion desde sus inicios se ha preocupado
por establecer la responsabilidad que tiene el auditor en el desarrollo de su trabajo estableciéndole
principios basicos denontinados "Normas de auditoria generalmente aceptadas” y es asi debido a
que en el establecimiento de las mismas, se relnen organos que representan 2 los contadores
publicos.

El Instituto Mexicano de Contadores Piblicos define a las normas de auditoria como
"los requisitos minimos de calidad relativos a la personalidad del awditor, al rabajo
que desempedla y a la informacion que rinde como resultado de ese trabajo” (5)

Las Normas de auditoria generalmente aceptadas son una guia para que los auditores
Hleven a cabo sus examenes y preparen los informes correspondientes

Al efectuar sus revisiones, los auditores no deben desviarse de lo indicado por Jas
normas de auditoria y mediante su uso se deben obtencr evidencias suficientes y competentes
sobre las operaciones realizadas por la empresa auditada, mismas que serviran de base para
expresar st opinién sobre los estados financieros

Las evidencias se ablienen evaluando el sistema de control interno y su aplicacién
inspeccionando los documentos, examinando los activos, calculando nuevamente cierta
informacion, haciendo preguntas a los empleados de la empresa y aplicando otras pruebas.

A estos métodos de recopilar evidencias se les conoce geineralmente como
Procedimientos de anditoria, dichos procedimientos no estan predeterminados, se diseilan para
cada examen de acuerdo con las condiciones del momento.

Los procedimientos de auditoria pueden considerarse como [a aplicacion de las normas
de auditoria generalmente aceptadas

(5) Instituto Mexicano de Contadores Publicos
Normas y Procedimientos de Auditoria
México 1994
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NORMAS PERSONALES:

Toda persona comprometida a desarrollar un trabajo de auditoria tienc que ser
profesional esto no implica dnicamente tener experiencia en procedimientos de auditoria, sino
también tener conciencia y afin de proporcionar un servicio eficaz a sus clientes y & toda la
comunidad que confia en su trabujo es decir, las normas personales se refieren a cualidades que el
auditor debe tener para poder asumir la responsabilidad que la profesion le impone, tales como
caracter, actitudes y entrenamiento como auditores.

Las normas personales son:

Entrenamiento técnico y capacidad profesional
Cuidado y diligencia profesional
Independencia mental

Entrenamicnto técitico y capacidud profesional

E! entrenamiento téenico se refiere no solo a la preparacion académica formal, sino
también a la educacion general que permita al profesionista relacionarse activamente como
miembro de la sociedad.

Un buen auditor debe contar con capacidad para llevarse bien con sus clientes y
compaiieros de trabajo tanto subordinados como- supcriores; una amplia educacion general que
permita al auditor comunicarse con otras personas es posiblemente mas valiosa que la educacién
técnica o bien, la complementa.

El auditor estd consiente de que algunos afios de preparacidén  académica son
insuficientes para satisfacer esta norma personal de auditoria y deben esforzarse por mantener en
continua actualizacion su entrenamiento téenico.

La meta de un auditor en cuanto a su entrenamiento téenico debe ser desarrollar su
preparacion hasta el grado de estar capacitado para considerar objetivamente las diversas
presentaciones de la administracion y estar en posicion de expresar una opinion sobre las mismas
basadas en un juicio independiente, como expertos profesionales suficientemente capacitados.

La capacidad profesional se refiere a la experiencia que el auditor tiene, esto se logra
con la practica y el ticmpo. En sus inicios un auditor no esperara contar ya con las habilidades que
solo dan la practica y la experiencia adquiridas con los aflos, aim cuando se deben tener cualidades
y habilidades preadquiridas.

Pag. 10



El auditor novato adquiere experiencia mediante cursos y la aplicacion de sus
conocimientos, también con los comentarios y observaciones que sobre su trabajo le hagan sus
colegas mas experimentados y los supervisores de la auditoria al revisar el avance del trabajo que
se osta realizando y después de su conclusion.

Aunque cada trabajo es diferente, el auditor deberd estar en posibilidades de aplicar las
habilidades aprendidas en otros trabajos haciendo las modificaciones que considere necesarias de
acuerdo a su criterio profesional.

Cuidado y Diligencia Profesional

La importancia de esta norma de auditoria radica en que puede decirse que de ella
depende el buen desarrollo y el resultado del trabajo de auditoria.

Al solicitar una auditoria, el usuario espera que quien la practique sea una persona que
ademas de poseer la preparacion profesional sea responsable | y a esa responsabilidad se refiere la
norma de cuidado y diligencia profesional.

En el gjercicio de la auditoria ¢sta debe ser planeada cuidadosamente; examinando las
evidencias suficientes, preparando correctamente los papeles de trabajo, evaluando los estados
financieros y claborando meticulosamente el informe que contiene la opinidén del auditor y en todo
ello se debe tomar en cuenta ¢ riesgo de errores o falsas informaciones en los estados financieros
y considerar dicho riesgo al planear la auditoria.

Teniendo el debido cuidado, el auditor debe tratar de resolver todos los asuntos
dudosos y peadientes relativamente importantes para la auditoria,

De lo anterior se puede deducir que; fa aplicacion de ésta norma persenal de auditoria
consiste en que ¢l auditor ne solo debe poseer e conocimiento y entrenamiento necesarios para
realizar la auditoria, sino que también; debe utilizar su habilidad para cjecutar correcta y
razonablemente su trabajo ya que en ello va su integridad ética y moral como profesionista.

Independencia Mental

La independencia mental es una caracteristica fundamental e indispensable en los
auditores y se detine como la capacidad de actuar con objetividad ¢ integridad.

Los auditores deben ser neutrales respecto a los asuntos que se somelan a su estudio y
reconocer la obligacion de imparcialidad para cada uno de los diversos usuarios.

Manteniendo la actitud de independencia mental, los auditores estan seguros de que
sus Dictamenes estan libres de prejuicios ya que la independencia es un proceso mental dificil de
ser evaluado por otros observadores.
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La propia existencia de la profesion depende de la actitud de independencia mental
debido a la necesidad que ticnen los usuarios de los informes de que exista ésta, ya que si los
usuarios sospechan de la falta de €ste elemento, los dictamenes emitidos por los auditores
perderian validez y por consiguiente no serian necesarios sus servicios.

Con el lin de lograr la confianza del usuario, los auditores deben cuidar y evitar
relaciones y circunstancias que puedan provocar dudas sobre su independencia mental en quienes
requieran sus servicios y en el piblico en general. Logrando asi que el trabajo de auditoria sea til
y objetivo.

Concluyenda; las normas personales de auditoria son de suma importancia para la
profesion y su observancia serd la que declare que el auditor es una persona con la capacidad
profesional y la responsabilidad ética y moral para evaluar objetivamente la situacién que se le
presente terminando su estudio con la emision de un informe o dictamen veraz, oportuno y
confiable.

NORMAS DE EJECUCION DEL TRABAJO:

Los auditores tienen que obtener evidencia suficiente de los registros contables del
cliente y de la informacion cn que se apoyan para justificar su opinidn sobre los estados
financicros.

A este respecto, los auditores preparan un registro de la evidencia examinada que
conforman los denominados Papeles de trabajo.

Estos documentos son ¢l vinculo de unidn entre el informe del auditor y los estados
financieros v registros del cliente. Los papeles de trabajo deben mostrar claramente los
procedimientos utilizados, ta evidencia examinada y a las conclusiones que llegod quien realizo el
trabajo.

La evidencia revisada debe ser completa, de tal manera que quienes supervisen los
papeles de trabajo durante su preparacion o posteriormente, no tengan que adivinar o depender de
{a memoria de alguien para poder interpretar su contenido,

El contenido de los papeles de trabajo varia pero por lo general comprende el balance
de comprobacion, descripciones del sistema de control interno, andlisis de cuentas, conciliactones,
descripciones de hallazgos, y cualquier otro tipo de cédulas que reflejen la informacién que sea
pertinente para la auditoria.
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L.os papeles de trabajo deben reunir ciertos requisitos de calidad para que sean de
utilidad en la auditoria presente y futura por lo que se requiere que sean comprensibles, que
muestren la evidencia suficiente, que sean objetivos y claros ya que en ellos descansa la seguridad
de que son elementos de juicio suficientes y competentes para emitir una opinian

Los papeles de trabajo son la evidencia que se obtiene de las auditorias y para realizar
un trabajo eficiente, es necesario aplicar las normas de auditoria referentes a:

Planeacién y supervision
Estudio y evaluacion del control interno
Obtencion de evidencia suficiente y cotpetente

A la planeacion de los procedimientos de auditoria y la supervision de los auditores
que realizan el trabajo, se refiere la primer norma relativi a la ejecucion del trabajo:

Plancacion v supervision

De la plancacion adecuada de la auditoria depende el desarrollo general del examen,

El auditor debe estar familiarizado con los aspectos operacionales de la empresa en la
cual practicara la auditoria, ademis de conocer como afectan a las actividades de la empresa las
condiciones econdmicas, las leyes fiscales, y otras disposiciones gubernamentales, asi como Ia
situacion de la competencia y las tendencias financieras del ramo de la misma.

Para planear adecuadamente el trabajo de auditoria, el auditor debe tener
conacimiento de aspectos; operacionales, contables, Ia organizacidn del negocio, su ublcacion, sus
instalaciones, productos que vende o servicios gue presta, su estructura financiera, las operaciones
relacionadas con otras empresas etc.

También es necesario conocer como son aplicados los principios contables en la
empresa ast como el grado de confianza que puede depositar en el control interno,

Para reunir los elementos que permitan al auditor conocer a su cliente, debera recurrir
a su propia experiencin en auditorias practicadas a eipresas del ramo, a los papeles de trabajo de
auditorias anteriores, entrevistas con personal de la empresa, revision de estados financieros
intermedios etc.

Toda planeacion debe estar bien documentada e incluir un programa de auditoria ¢l
cual consiste en la descripcion de los procedimientos de auditoria a seguir en el desarrollo de la
misma para lograr los objetivos del examen, dicho programa no es limitativo ya que puede ser
modificado de acuerdo con el alcance de las pruebas aplicadas y tos requerimientos del cliente, sin
embargo en los papeles de trabajo debera quedar reflejada ésta situacion,
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Supervision

Es el complemento de la plancacion ya que como se ha mencionado, ésta consiste en
la aplicacion de un programa de auditoria a fin de obtener evidencias que respalden la opinion que
finatmente sera emitida por ¢l auditor

La supervision det personal asignado a la auditoria tales como ayudantes y asistentes
es necesaria para comprender los objetivos generales de la misma y los procedimientos que seran
aplicables. Se debe poner en conocimiento del personal de auditoria informacion obtenida durante
la etapa de planeacion a fin de que sean aplicadus correcta y oportunamente las técnicas y
procedimicatos de auditoria.

Gran parte del trabajo detallado es llevado a cabo por los ayudantes de auditoria, lo
cual implica que deben reportar a sus superiores los problemas contables y de auditoria
importantes que descubran durante su cxamen.

La supenvision se¢ ¢jerce sobre la actuacion tanto personal como profesional delf equipo
de auditoria por parte del encargado de ta misma y deja evidencia en los papeles de trabajo, los
cuales pueden variar en su forma pero no asi en su contenido aunque su claboracian dependera de
la experiencia de quien los realice.

Por lo gencral quien practica la zuditoria enfrentard problemas y se verd en la
necesidad de solicitar ayuda a su supervisor. Tanto los problemas como 1a solucion a los mismos
debera aparecer en los papeles de trabgjo como evidencia de que el personal recibié una
supervision adecuada.

Respecto a los problemas o preguntas del personal, el auditor responsable debe
asegurarse que por cada una de ellas exista una respucsta adecuads, de lo contrario se entendera
que falté supervision del personal asi como el debido cuidado profesional.

Para deslindar responsabilidades, los papeles de trabajo generalmente se diseflan de tal
forma que existe un lugar para anotar las iniciales de las personas que los prepararon y su fecha de
elaboracion.

Posteriormente, los auditores, gerentes y socios , al supervisar los trabajos; también
firman los papeles para dejar constancia de su intervencidn  Asi mismo los programas de trabiajo se
disefian de tal modo que el auditor responsable de cada etapa de aplicacién también ponga sus
iniciales al finalizar el trabajo.

Este procedimiento de inicialar los papeles de trabajo y el programa de auditoria

permite al coordinador o responsable de la comision asignar el trabajo a los auxiliares, supervisar y
mantenerse informado de los avances de la auditoria.
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Estudio y Evaluacion del Control Interno

Al practicar una auditoria se consideran; ¢l tiempo y los costos, en consecuencia, el
auditor al inspeccionar la evidencia no puede aplicar sus pruebas a la totalidad de ella y procede a
tomar una muestra para examinar aquellas dreas que considere de mayor relevancia para emitir su
dictamen.

Un eficiente sistema de control interno e ayudard a seleccionar ta muestra adecuada
tomando en cuenta el grado de riesgo; a mayor riesgo mayor evidencia y viceversa

La norma de ¢jecucion del trabajo exige que los auditores realicen un cstudio y
evaluacion del control interno implantado, con fa tinalidad de establecer la confianza en el propio
sistema y ayudar en la seleccion y aleance de los procedimientos de auditoria que seran aplicados
para que el auditor esté satistecho de la razonabilidad de los estados financieros, ya que las
debilidades del control interno atectan el plan de trabajo de auditoria. Otro motivo de la revision
del control interno es permitir al auditor informar al cliente sobre las fallas del sistema y poder
hacerle recomendaciones para mejorarlas

Qbtencion de evidencia suficiente v competente

El objetivo de los procedimientos de auditoria es suministrar al auditor los elementos
de juicio para fundamentar su opinion sobre los estados financieros.

Esta norma de cjecucion del trabajo determina que se¢ debe obtener evidencia
suficiente y competente que sea una base raozonable para la opinion del auditor.La cvidencia se
obtiene de observaciones, inspecciones, investigaciones, y confirmaciones.

La suficiencia de I evidencia se relaciona con la cantidad y clase de informacién
necesaria para respaldar la opinion del auditor. Para que la evidencia sea comperente tiene que ser
tanto vilida como relevante.

NORMAS DE INFORMACION Y DICTAMEN

Debido a ta importancia del dictamen o informe tanto para el auditor como para su
cliente también se hace necesario el establecimiento de normas que regulen Ia calidad y requisitos
minimos del mismo

Aclaracion de la_relacion_con los_cstades. o informacion financiera.y_expresion de
s

En todos los casos en que el nombre de un contador publico quede asociado con
estados financieros o informacién financiera deberd expresarse clara e inequivocamente la
naturaleza de su relacion con dicha informacién su opinidn sobre la misma, y en su caso las
limitaciones tmportantes que haya tenido en su examen, ctc
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El auditor al opinar sobre los estados financieros debe observar que:

a) Fueron prepatados de acuerdo con principios de contabilidad

b) Dichos principios fueron aplicados sobre bases consistentes.

¢) La informacion presentada en los mismo y en las notas relativas es adecunda y
suficiente para su razonable interpretacion.

En caso de existir excepeiones el auditor debe mencionar con claridad en que
consisten las desviaciones y su efecto cumntiticado sobre los estudos financieros.

El resuttado final del trabajo de auditorla se refleja en ¢ documento denominado
dictamen o informe |, en el cual, ef auditor retlga su opinién acerca de la razonabilidad que
presentan los estados financicros basandose en la consistencia de los principios de contabilidad
generalmente aceptados

El dictamien expresara la opinion del auditor que puede ser; con salvedades cuando se
ha encontrado nn principio de contabilidad aplicado incorrectamente.

El dictamen expresara una opinidn negativa cuando los estados financieros no
presenten razonablementu Ia situaciGn de la empiesa y los rosultados de fas operaciones. También
el auditor puede presentar abstencion de opinion si al aplicar su examen no logro obtener
evidencia suficiente v competente. Fn cuglquier caso que se presente, el auditor debe informar al
usuario el resultado de su examen, asi como la naturaleza del mismo y su responsabilidad como
auditor en el trabgjo que ha desarroltado

TECNICAS DE AUDITORIA.

Los procedimientos de auditoria son ¢l conjunto de téenicas de investigacion
aplicables a una partida de hechos refativos a los estados financieros sujetos a examen mediante los
cuales el contador piblico obtiene bases para fundamentar su opinion.

La naturaleza de las téenicas o procedimientos aplicables a cada caso deberan ser
decididas por ¢l auditor para tener la certeza woral de que su opinion es objetiva y protesional.

En cuanto a la extension o alcance de los procedimientos de auditoria, debido a que
muchas de las operacioncs que realizan las empresas son repetitivas, no es posible realizar
exdamenes individuales de partidas que forman parte de una partida global. Razon por la cual,
cuando se llenan los requisitos de multiplicidad de partidas y similitud entre ellas se recurre a
examinar una muestra representativa de las partidas individuales. Partiendo del resultado del
examen de la muestra se derivard una opinion general sabre la partida global. Este procedimiento
es conacido como "Prucba Sclectiva®.
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La relacion de tas partidas examinadas con ¢l total de las partidas individuales que
forman la global, es lo que se conoce como extension o alcance de los procedimientos de auditoria
y su determinacton es uno de los elementos mas importantes en la plancacion de la auditoria.

A la época en que los procedimientos de auditoria van a ser aplicados se le llama
oportunidad.

Las técnicas de auditoria son métodos de investigacion y prueba que el contador
utiliza para lograr la informacion y comprobacion necesaria para emitir su opinion profesional.

Las técnicas de auditoria son las siguientes,

Estudio General,

Es una apreciacion de las caracteristicas generales de la empresa de sus estados
financieros y de las situaciones significativas o extraordinarias. Esta apreciacion la hace el
contador puiblico basandose en su experiencia y preparacion de tal forma  que obtiene de los datos
o informaciones originales datos o situaciones especiales que requieran de atencién. También la

- comparacion de los estados tinancieros puede ser de gran utilidad y orientarlo a la aplicacion de
otras técnicas.

El estudio peneral debe llevarse a cabo con cuidado y diligencia por el auditor con
experiencia, preparacion y madurez para asegurarse de un juicio profesional solido y amplio.

Andlisis.

Es la clasiticacion v agriypacion de los distintos elementos individuates que forman una
cuenta o una partida determinada, de tal forma que los grupos se integren en unidades
homogéneas y significativas.

Esta técnica se aplica generalmente a rubros o cuentas de los estados financieros para
conocer como estan integrados.
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Ll andlisis puede ser de dos clases:

1).- Analisis de saldo:

Existen cuentas en las que los distintos movimientos que se registran en ¢llas son
compensaciones unos de otros en este caso el saldo de la cuenta queda formado por un neto
que representa la diferencia entre las distintas partidas que sc movieron dentro de la cuenta. E!
detalle de estas partidas residuales y su clasificacion en grupos homogéncos y significativos
constituye ol analisis de saldo.

b).- Analists de movimiento:
Cuando los saldos de las cuentas estd formado por la acumulacidn de partidas, el
analisis de la cuenta debe hacerse por agrupacion. conforme a conceptos homogéneos y
significativos de los distintos movimicntos deudores y acreedores que vinieron a integrar el
saldo final de ta propia cucnta. A este trabajo se le denomina andlisis de movimientos.

Ispeccion

Es el examen fisico de los bienes materiales o documentos con el fin de cerciorarse de
la autenticidad de un activo, de una operacion registrada en la contabilidad o bien presentada en
los estados financieros.

En algunos casos, cspecialmente en lo referente a los activos los datos estan
representados por bienes materizles, titulos de crédito u otros documentos que constituyen la
materializacion de los registros contables, también algunas operaciones de la empresa o
condiciones de trabajo, pueden ser registradas en libros especiales para tener constancia de ta
operacion realizada. Pero en todos los casos, puede comprobarse la autenticidad de la operacion o
circunstancia que se trata de comprobar mediante el examen fisico de los bienes o documentos que
amparan el activo o ta operacion.

Confirmacion

Es la obtencion de una comunicacion escrita de una persona independiente de la
empresa examinada, que se encuentra en la posibilidad de conocer la naturaleza y condiciones de
Ia operacion, asi como informar de una manera valida sobre ella. En la confirmacién se solicita a la
empresa auditada que cnvie a la persona a quien se te pide la confirmacion, informacién para que
conste por escrito al auditor.
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La confirmacion se puede aplicar de tres formas:

a) Positiva
b) Negativa.
c) Indirecta

a) Confirmacion Positiva.
Se envian datos y se pide que contesten, tanto si estdn de acuerdo como si no lo estan.
Se utiliza preferentemente para el activo

b) Confirmacion Negativa.
Se envian datos y se pide contestacion, solo si estan inconformes
Generalmente se usa para confirmar activos.

¢) Confirmacion Indirecta Ciega o en Blanco.
No se envian datos y se solicita informacion de saldas, movimientos o cualquier otro
dato necesario para la auditoria, Usualmente se emplea para confirmar pasivos a
instituctones de crédito

Investigacion

Es la obtencion de informacion, datos y comentarios de los propios empleados de la
empresa

Mediante esta técnica el auditor puede obtener el conocimiento sobre el contenido de
los saldos de algunas cuentas asi como sus movimientos.

‘También puede formarse una opinion sobre la cobrabilidad de los saldos deudores
mediante informaciones o comentarios que obtenga de los jefes de crédito y cobranzas

Decluracion

Es la manifestacion por escrito con la firma de los interesados de! resultado de las
investigaciones realizadas con los funcionarios y empleados de la empresa.

Es importante aclarar que esta técnica se aplica cuando la importancia de los datos
obtenidos en las investigaciones realizadas lo amerita, aun cuando la declaracion es una técnica de
auditoria conveniente y necesaria, su validez esta limitada por ser datos aportados por personas
que, o bien  intervinieron en la tormulacion de los estados financieros o bien participaron en las
operaciones realizadas a las cuales se les practica el examen.
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Certificacion

Es la obtencion de un documento en el que se asegure la verdad de un hecho,
legalizado por lo general con la irma de una autoridad.

Observacion

Es la presencia fisica para ver como se realizan ciertas operaciones o hechos.
El auditor pucde cerciorarse de la forma como se realizan ciertas operaciones,
presenciando su ejecucion

Caleulo
Es la verificacion matematica de alguna partida.

Debido a que hay partidas en la contabilidad que son resultado de computos realizados
sobre bases predeterninadas, el auditor puede cerciorarse de la correccion matematica de estas
partidas mediante el calculo independiente de las mismas.

Al aplicar esta técnica es trecuentemente recomendable seguir un procedimiento
distinto al empleado originalmente en la determinacion de partidas.

De alguna mancra, las técnicas antes descritas son aplicadas durante el ejercicio de la
auditoria a las Ofictnas det banco.
En a practica cotidiana, la observacion y el andlisis suelen ser las mas usuales,

En el tercer capitulo; abordaré la aplicacidn de ellas al evaluar el control interno del
departamento de chegues.
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4.0 PLANEACION, SUPERVISION Y EJECUCION DEL. TRABAIO
DEAUDITORIA

La practica ehiciente de auditoria se basa en una planeacion adecuada y para lograrto,
el auditor debe tener conocimientos sobre:

- Los objetivos, condicones vy linitaciones del trabajo que va o realizar.

- Las caracteristicas particulares de la empresa cuyos estados financieros examina
incluyendo en este concepto. las de operacion. sus condiciones juridicas y el sistema
de control interno existente

Conocer las caracteristicas de operacion incluye tanto a las normales como a las
extraordinarias.

Las condiciones juridicas de la empresa se refieren a los documentos legales que
conforman su personatidad, su posibilidad de realizar operaciones, su organizacion y relacion con
el estado, asi como ¢l régimen de sus propiedades

El sistema de control interno ¢s el clemento mas importante en la plancacion de la
auditoria. Planear. implica prever qué procedimientos de auditoria van a ser aplicados, e} alcance v
la oportunidad en que serin utilizados asi como el personal que deberd intervenir en el trabajo

La informacion necesaria para plancar adecuadamente el trabajo de auditoria puede

obtenerse de diversas tormas como
a) Entrevistas con ¢l cliente para determinar el objetivo, las condiciones y limitaciones
del trabajo a realizar, ¢l tewpo a emplear, los honorarios y los gastos, la

coordinacion del trabajo de acditoria con ¢l personal del cliente ete

b)Visitas a las instalaciones v observacion de las operaciones para conocer las
caracteristicas operativas du fa empresa v el sistema de control interno

c) Entrevistas con funcionarios para obtener informacion sobre politicas generales de
la empresa. asi como criterios de contabilizacion

d) Lecturas de documentos refativos a la situacion juridica de la empresa y de los
estados financieros para tener conocimiento det volumen y naturaleza de las

operaciones de fa empresa

e) Estudio v evaluacion del sistema de control interno existente
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Una vez recopilada la informacién necesaria, el audilor podra deducir qué
pracedimientos de auditoria van a cmplearse, su extension y oportunidad asi como el personal que
intervendra en of trabajo.

E} auditor debera tener cuidado en dejar evidencia en los papeles de trabgjo, de haber
planeado 1a auditoria

El resultado de la planeacion se refleja en el programa de trabajo, cuyo contenido son
los procedimientos de auditoria que se empleardn, la extensidn y oportunidad con que se aplicardn
y la asignacion del personal. Cuidando mantener un orden logico y clasificado en su presentacion.

La planeacion no pucde tener un caracter rigido. ¢l auditor debe estar preparado para
modificar el programa del trabajo cuando en su desarrollo se encuentre con circunstancias no
previstas o elementos desconocidos, o cuando los resultados del trabajo indiquen la necesidad de
hacer variaciones 0 ampliaciones a los programas previamente establecidos.

Es importante mencionar gue la planeacion no solo es una etapa inicial anterior a la
ejecucion del trabajo, sino que debe coutinuar durante todo ¢f desarrollo de la auditoria.

La etapa de ejecucion e en si, fa aplicacion de los procedimientos de auditoria en la
forma que se ha planeado siguiendo el programa de trabajo, sin embargo se debe tener en cuenta
que dicho programa pucde suffiv cambios segin s¢ vaya avanzando en su aplicacion y dichos
cambios deben quedar plasmados en los papeles de trabajo aai como Jos motives que los
originaron

Asi mismo, fa supervision juesa un papel imporante durante la e¢jecucion de la
auditoria y se debe gjercer en forma inversa a fa experiencia, preparacion téenica y capacidad
profesionat del auditor supenvisado.

La sapervision debe gjercerse en todos os nivelen o categorias del personal que
intervenga cn el trabajo de suditoria v sera cjercitada por una persona de mayor experiencia,
entrenamiento técnico v capacidad profesional como auditor

Se debera cjercer supervision en las etapas de plane:
trabajo de auditoria..

ion, cjecucion, v terminacion del

La supervision en la etapa de plancacion de la suditoria comprende:
Analizar los grados de experiencia y capacidad profesional de los auditores que
efectuaran la auditoria para conocer ¢l nivel de supervision quie sera neeesario ejercer,



Revisar el plan de trabajo, asi como definir los objetivos que se buscan en ¢l examen
con las personas que lo van a ejecutar v supervisar para asegurarse de lograr un trabajo de maxima
calidad profesional.

Discutir ¢! plan de trabajo preparado por el auditor responsable, evaluando los
alcances de los procedimientos que se aplicaran segun ¢l contral interno de la empresa.
Cumpliendo asi con la norma de auditoria que obliga a adecuar las pruebas en funcion del controt
interno existente. Presupuestar el tiempo que va a utilizar el personal que participe en el trabajo.

La supervision durante la ¢jecucion de la auditoria se practica:

-Revisando el programa de auditoria preparado en base al resultado del estudio del
control interno, asi como las modificaciones que se realicen durante el desarrollo de
la auditoria.

-Explicando a los auditores, segin su grado de expericncia, como ha de realizarse el
trabajo, los elementos que el cliente proporcionard para efectuarlo asi como el tiempo
estimado para realizar las pruebas de auditoria.

-Presentando a fos auditores con ¢l personal del cliente y dindoles a conocer los
sistemas contables, registros y demds clementos con que trabajaria.

-Vigilando constante y estrechamente el trabajo que se realiza para evitar desviaciones
y aclarando dudas para lograr un trabajo efectivo que cumpla el objetivo de la
auditoria

-Controlando ¢l tiempo invertido por cada auditor v analizando las variaciones contra
lo presupuestado

-Revisando oportuna v minuciosamente los papeles de trabajo preparados por los

auditores de niveles inferiores, de tal forma que si se detectan pruebas insuficientes,
se exijan pruebas adicionales para complementar el trabajo
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En la etapa de terminacion de! trabajo de auditoria la supervision se realiza mediante
tres fases.

1.- La revision final del contenido de los planes de trabajo para cerciorarse de que
estan completos v que se ha cumplido con las normas de auditoria

2.- Revision y aprobacion del contador que dictaming, del informe que resulta del
trabajo realizado repasando los pioblemas importantes que se encontraron y que
deben rellejarse en los papeles de trabajo, al igual que las soluciones que se les
dieron | la forma en que se reflejan en los estados financieros y en el dictamen.

3.~ Se recomienda que antes de emitir ¢l infonine, una persona del despacho pero ajena
al trabajo realizado, revise los borradores y algunos papeles de trabajo, a fin de
satisfacerse de que se ha cumplido con todas las normas de auditoria y que la
opinidon que se pretende emitir esté justificada y debidamente amparada con el
trabajo realizado.

Debe dejarse evidencia de la supervision gjercida en los papeles de trabajo preparados
por los auditores, también es importante que el contador que dictamine iniciale aquellos papeles
que por su importancia lo ameriten.

Otras formas de dejar evidencia de supervision son:

Haciendo anotaciones en los papeles de trabajo, complementando los realizados por
auditores de menor experiencia para describir de mejor manera el trabajo efectuado y las
conclusiones.

Tambicn se deja evidencia preparando informes de actuacion de los auditores,
indicando los trabajos realizados, su efectividad al realizartos. el grado de preparacion téenica y el
grado de capacidad alcanzado

En conclusién, la supervision, tanto en la plancacion como en la ejecucion y

culminacion del trabajo de auditoria es importante para lograr resultados de calidad para que el
cliente logre el maximo provecho del mismo de acuerdo a sus objetivos y al trabajo encomendado.
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50 EL AUDITOR Y SU RESPONSABILIDAD PROFESIONAL

Al prestar sus servicios prolusionales, ¢l Contador Piblico o Licenciado en
Contaduria; tiche la responsabilidad de ser competente, ejercer el debido cuidado y observar las
normas técnicas establecidas por los organismos profesionales.

Como auditor, el contador debe tener conocimiento y capacidad para planear y
supervisar adecuadamente los trabyjos

El contador a cargo de un servicio profesional, no necesariamente debe ser
competente para {levar a cabo todo el trabajo. pero si debe coordinar al personal capacitado para
flevarlo a cabo , asignindole responsabilidades acordes a su experiencia y capacidad profesionai,
asi como; estar capacitado para supervisar la ¢jecucion del trabajo encomendado hasta tlegar a su
conclusion final.

Los profesionistas gue se presenten como contadores, deben tener conciencia de que
estan declarando publicamente poseer la habilidad del Licenciado en Contaduria asi conto asumir
las responsabilidades que ello implica, de tal forma que se expera de ellus una actuacion acorde o
las normas profesionales

Es responsabilidad det contador mantener una actitud élica durante el desarrollo de su
actuacion profesional, sea como, auditor, asesor fiscal o administrativo, docente o como
investigador. La responsabilidad no sc limita al conocimiento y aplicacion de las normas de
auditoria, principios de contabilidad v codigo de ética profesional; también implica el conocimiento
de las actividades y la industria del cliente, lo cual le dard fa seguridad de hacer las
recomendncioncs cOrrectas en su momento

Cuando se les solicite sus servicios en slgunos asuntos que desconozcan o con el cual
no estén familiarizados, los contadores deben aceprar Unicamente ¢l trabajo para el cual estén
capacitados, salvo cn los casos en que tengan la seguridad de adquirir los conocimientos y
habitidades necesarias

Cabe seitalar yue el desconocimiento de alguna materia no significa incompetencia del
contador y puede recurrir a sus colegas o a personal especializado en la materia a f{in de
proporcionar a su cliente un servicio de calidad y con ello obtener su reconocimiento como
profesional con solvencia dtica y moral



En todo caso, es nuestra rtesponsabilidad como profesionistas, prepararnos
continuamente para lograr ser contadores calificados y preparados segan lo requiere la situacion
actual.

En referencia a lo anteriormente descrito, ¢l Codigo de etica profesional sedala que
"Debemos actuar con responsabilidad hacia la sociedad, la profesion y hacia quien patrocina
nuestros servicios asi conio con respeto a nuestro colegas y a la propia profesion” (6)

Esto nos hace concientes de la honestidad de nuestra labor cualquiera que sea el drea
de nuestro desarrollo, incluyendo fa actividad que en el presente trabajo me ocupa; la actividad del
Licenciado en Contaduiria como auditor

En resimen, la responsabilidad del Licenciado en Contaduria es tan amplia como el

desarrollo de la misma profesion, es decir, en donde exista un contador deberd haber
responsabilidad ética y moral.

(6) Instituto Mexicano de Contadores Pablicos, Cédigo de ética profesional
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CAPITULO T

INTRODUCCION AL CONOCIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
CHEQUES

1.0 HISTORIA DE LA BANCA EN MEXICO, OQRIGEN, NACIONALIZACION
Y REPRIVATIZACION

En la Nueva Espaiia, hacia el afio de 1774; aparece una institucion fundada por Don
Pedro Romero de Terreros, -que mas que banco tenia fines filantropicos- denominada ” Momte de
Picdad de Aninias, el cual tenia como matriz el "Alonte de Madrid”, Las funciones de dicha
institucion fueron otorgar préstamos con garantia prendaria, custodiar depdsitos confidenciales y
veanta en almoneda de las prendas que no eran desempeiiadas ni refrendadas.

En 1784, s¢ cred el Bunco de Avio de Minas, dedicado a refaccionar la mineria. Este
banco fue de origen mexicano, pero debido a la ineficiente adminisiracion y a las crisis financicras
de fa corona espaitola originada por la guerra contra Francia e Inglaterra desaparecio a finales del
siglo XIX.

Es entonces; cuando la Nueva Espafia lograba su independencia para convertirse en
Republica Mexicana, que a pesar de la inestabilidad politica y economica del pais y de la falta de
comunicacion en un territorio tan extenso, se crean una serie de bancos, algunos a iniciativa del
estado.

Por ser los primeros bancos de México las leyes de entonces no contcinplaban su
existencia y su funcionamiento fue andrquico y a juicio de sus fundadores y administradores.

Entre los primeros bancos s¢ encontrd ol Banco de Avio, creado en 1830 durante la
administracion del Presidente Bustamante, a iniciativa de Lucas Alaman; ministro de relaciones
exteriores. Los objetivos del banco fucron: encausar capitales particulares dentro de una politica
de fomento industrial, dar impuiso a ta agricultura y a todas las actividades de interés nacional.

Este banco desaparccio en 1841 por decreto del presidente Santa Ana al dejar de cumplir sus
objetivos debido a la crisis del pais

En 1837, el gobiemo cred el Banco de amornzacion de fa moneda de cobre,que tenia
como funciones principales. prohibir la acufiacion de monedas que no fueran de oro y plata,
evitando en lo posible la circulacion de monedas de cobre y fungir como agente financiero del
Gabierno Federal . Desaparecio en 1841, por la misma razon que el Banco de Avio
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Entre los bancos extranjeros s¢ encontré ln sucursal del banco inglés establecido en
1864 con el nombre de Bunco de Londres, Afévico y Swucdamérica, durante el imperio de
Maximiliano. Este banco emiti6 billetes, recibié depositos y realizo operaciones de crédito .
’ En 1885 se fusiond con el Bunco de Fompleados, creado en 1882, para dar origen al
Banco de Londres y Mdéxico que en la actualidad conocemos como Banca Serfin, Institucion de
Banca Muidtiple, pertenecicnte al Grupo Financiero Abaco.
En el Estado de Chilualiua, destacé como banco regional el Banco de Santa Eulalia,
autorizado en 1875, al nortemericano Mac Manus para emitir billetes,
En 1879, por decreto presidencial se autorizéd al Monte de Piedad a expedir
certificados impresos como justificantes de los depositos confidenciales que recibia, mismos que
eran reembolsados a la vista al pontador.

A partir de 1880, se fomentaron las obras de infraestructura, apoyando el gobierno a
los capitalistas locales y a inversionistas extranjeros para establecer un banco privado de emision,
deposito y descuento qute sirviera a la vez como instrumento de la politica hacendaria del estado

Asi, en Agosto de 1881 Don Francisco Leandro y Cos firméd un contrato con Eduardo
Noetzlin , representante del Banco Franco - Egipcio de Paris para establecer el Banco Nacional
Mexicano, cuyo capital debia ser de $20,000,000.00 como minimo, sin embargo; se le autorizd
iniciar operaciones con $3,000,000.00

Esta institucion podia emitir billetes pugaderos a la vista al portador.

En 1882, se cred el Banco Mercamil, 4gricolu e Hipoteeario, que tambidn fu¢ banco
emisor con capital espafiol, en el mismo tiempo se crearon el Banco Hipatecario y el Banco de
Empleados

En 1884, debido a las crisis extranjeras y a que la banca mexicana estaba ligada con
capital extranjero ¢sta se vid alectada haciéndose necesario que el Banco Nacional Mexicano y el
Banco Mercantil se fustonaran originando ¢l Banceo Nucional de Meéxico, -zctualmente Grupo
Financiero Banamex Accival- of cual abrio a la Tesoreria Genaeral de la Federacion, una cuenta
corriente hasta por 3 8,000,000.00 con iterés del 5 %6 anual , obteniendo las siguientes ventajas:

a) El gobierno se comprometio a no autorizar en la Repiblica, la creacion de nuevos bancos de
emision y obligar a los existentes a obtener una concesion federal;

b) En el Banco Nacional de México, podian depositarse dinero o valores ordenados  por ley o
mandato judicial;

¢) El banco quedo encargado por ¢l gobicrno del manejo de los fondos para ¢l servicio de la deuda
piblica interior y exterior asi como de los pagos que tuviera que hacer ¢l gobierno en el
extranjero;

d) Las oficinas federales no podian recibir en pago de impuestos o rentas de la federacion, billetes
de ningin establecimiento de crédito distinto de Banco Nacional de México.
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La creacion de este banco, beneficio a la adiministracion del presidente Porfirio Diaz, y
es en ese aiio, cuando se introducen al Cadigo de Comercio algunas disposiciones sefialando que
sera ¢l gobiemo quien regird el establecimieto de bancos; que solo la sociedades andnimas
autorizadas por el Codigo de Comercio o por alguna Ley Federal podran emitic documentos con
promesa de pago en efectivo, a la vista al portador, que la emision de billetes no podra ser
superior al capital exlibido. Estas disposiciones pusieron en dificultades a bancos como el Banco
de Londres y México, mientras que ¢l Banco Nacional de México se fortalecio.

Sin embargo es hasta ¢l aflo de 1897, cuando se establece ¢l Sistema Bancario
Mexicano, cuando el winistro Limantour establecié la Ley General de Instituciones de Crédito, la
cual sefialaba como bancos de emision en el Distrito Federal:

Banco de Londres y México

Banco Nacional de México

Fijo la duracién, el capital y las clases de bancos creando los primeros bancos
especializados, los hipotecarios y los refaccionarios ademas de una institucion auxiliar: los
almacenes generales de deposito.

Durante la Revolucidn Mexicana en 1913, hubo enfrentamientos entre la banca
porfirista y el estado, cuando los banqueros proporcionaron a Victoriano Huerta la mayor parte de
recursos que necesitaba para derrocar al presidente Francisco I. Madero, asi como para combatir a
los ejércitos dirigidos por Venustiano Carranza , Francisco Villa y Emiliano Zapata. Con esa
actitud, los bancos quedaron como enemigos de la revolucion ya que habiendo gozado de
proteccion en la época porfirista v confiando en que todo volveria a ser igual. adoptaron una
actitud contrarevolucionaria.

Ademis, la emision descontrolada de billetes llovo al pais 3 una profunda crisis
monetaria en Diciembre de 1913, cuando el publico exigid en las ventanitlas de fos bancos e! canje
de los billetes por metalico, sin embargo; Huerta, en un intento por proteger al sistema bancario lo
exime de ésta responsabilidad hasta Marzo de 1914, pero cuando abandona el poder, la lucha
politica crea una gran inestabilidad ya que en solo dos afios México tuvo cinco presidentes y los
bancos sin ningn control de parte del gobierno continuaron sus cperaciones, mientras que los
jefes revolucionarios emiticron grandes cantidades de billetes sin ningun respaldo metalico.

A fines de (915, Venustiano Carranza toma ¢l poder ¢ inicia la reestructuracion
bancaria y monetaria creindose el 26 de Octubre la Comision Reguladora e lnspectora de
Instituciones de Crédito, con la finalidad de investigar la situacion de circulacién fiduciaria de los
bancos respecto a la ley bancaria de 1897
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A principios de 1916, el estado incautd los bancos apoderandose de sus reservas de
metdlico que para estonces estaban en resguardo de la Comision Reguladora e Inspectora de
Instituciones de Crédito.Esto provoco un rompimiento de relaciones entre banqueros y estado,
puede decirse que fué la primera nacionalizacion de la banca.en México.

Los bancos permanccicron en poder del estado por cuatro afios, hasta Ia
administracion del presidente Obregon en que se iniciaron relaciones estado-banqueros.

En Enero de 1921, el nuevo presidente decretd el fin de la incautacion bancaria
restituyendo a los bancos su personalidad juridica. A partir de entonces sc trabajo para crear las
bases det Sistema Bancario Mexicano.

En 1924, se crea la Ley sobre Bancos Refaccionarios,la Ley General de [nstituciones
de Crédito y Establecimicntos Bancarios, asi como la Comision Nacional Bancaria, pretendiendo
con ello vigilar que los bancos cumplieran con sus obligaciones legales.

En 1925, bgjo el régimen del presidente Plutarco Elias Calles ¢l Banco de Meéxico
como Instituto Central, quedd como banco unico emisor de billetes y entre otras cosas como
regulador de la circulacion monetaria y de los cambios sobre el exterior.

La Comisién Nacional Bancaria como organo de inspeccion y vigilancia de las
instituciones de crédito influye en el desarrollo de un nuevo sistema bancario cuya legislacion
protegia al publico, posteriormente las leyes bancarias se siguicron modificando hasta 1941 en que
quedaron como Ley General de Instituciones de Crédito y Organismos Auxiliares, la cual estuvo
vigente hasta 1982, aito en que la banca fue nacionalizada.

Basandose en esta ley, surge un nuevo sistema bancario integrado por instituciones de
crédito de caracter especializado es decir; bancos y sociedades dedicados a una rama bancaria
especializada incorporandose a dicho sistema las organizaciones auxiliares de crédito.

Las ramas bancarias que se establecieron fueron:

- Banca de deposito
- Sociedades financicray
- Bancos: Hipotecarios
de Ahorro
de Ahorro y préstamo para la vivienda

Estas cinco clases de bancos fueron consideradas por la Ley Bancaria como

incompatibles, sin embargo se establecia la rama de ahorro y fiduciaria que si era compatible con
las anteriores, de tal forma que un banco de depdsito podia ser a la vez de ahorro y fiduciario.
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La clasificacion anterior se establecio tomando en cuenta el instrumento de captacion
de recursos del publico mayoritario, el cual tenia que ser congruente con ¢l grado de liquidez de la
inversién para mantener el equilibrio financiero .

En consecuencia la banca de depdsito era la tnica que podia operar los depdsitu u la
vista, es decir las cuentas de chegues | cuyos recursos podia invertir posteriormente en cartera
comercial a corto plazo.

Las sociedades financieras podian emitir bonos financieros, certificados financieros
para obtener préstamos de empresas y particulares a largo plazo; canalizando los recursos
obtenidos hacia las actividades productivas mediante préstamos refaccionarios o de avio a largo y
mediano plazo.

Los bancos hipotecarios por su parte, fucron autorizados a emitir bonos hipotecarios e
intervenir en la emision de cédulas hipotecarias amortizables a 10 afios, para invertir en préstamos
hipotecarios con el mismo plazo de amortizacion.

Los bancos de capitalizacion estaban destinados al ahorro sistemdtico y emitirian
ademas titulos de capitalizacion que cubria el cliente pagando primas Unicas o perodicas para la
formacion de capitales a plazo que fueron de tres a veinte afios.

Los bancos de ahorro y préstamo para la vivienda colocaban contratos mediante los
cuales el titular, pagando primas mensuales formaba un ahorro determinado, a cuyo término el
banco se obligaba a devolverle el ahorro, otorgindole ademas, un préstamo hipotecario por el
importe de tres veces el ahorro, con la condicion de que todo debia ser destinado a la adquisicion
de una vivienda. El cquilibrio financicro de estos bancos dependia de la habilidad para que con el
ahorro de unos y las amortizaciones de otros, se atendieran las demandas de crédito. Estos bancos
desaparecieron en la década de los cincuentas. ’

La banca financiera e hipotecaria, al principio tuvo que enfrentar problemas de
colocacion por su forma de trabajo, sin embargo para resolverlos se cred un servicio de manejo de
valores por cuenta del cliente, mediante un Contrato de Custedia y Administracion de Valores
que finalmente se convirtieron en Depdsitos a la Vista con Iniereses.

Con este tipo de instrumentos las instituciones de crédito tuvieron un gran desarrollo
atrayendo a la clientela de la banca de deposito debido a que ésta no pagaba intereses, sin cmbargo
los bancos de deposito para conservar a su clientela integraron un Grupo Financiero consistente en
afiliar la banca de depdsito con una financiera y un banco hipotecario con sus respectivos
departamentos de ahorro y fiduciario, pudiendo asi ofrecer todos los servicios de una banca
especializada de entonces a excepeion de los bancos de capitalizacion y de ahorro y préstamo.
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Durante este periodo, cuando los grupos financieros y la banca especializada estaba en
pleno desarrollo, se empieza a sentir la repercusion de las crisis econdmicas internacionales asi
como los estragos del alto nivel inflacionario interno y un  fuerte desequilibrio en la balanza de
pagos, lo cual obliga al presidente Luis Echeverria Alvarez a tomar como medida, el
establecimiento de la paridad flotante del peso frente al dolar en 1976

Al conocer la noticia, los depositantes e inversionistas - teniendo todos la posibilidad
de hacer retiros-~, retiraron sus capitales primero para adquirir dolares y especular con ellos
posteriormente y después efectuando retiros de panico, pues se rumoraba que se congelarian las
cuentas bancarias, lo cual no sucedio.

f.os retiros de capital pusieron cn grave crisis el sistema bancario, y ¢l Banco de
Meéxico, para evitar gue se repitiera esta situacion retird paulatinamente, la circulacion de bonos y
cédulas, suspendiendo también a las financieras e hipotecarias autorizaciones para la nueva
emision de éstos valores, pero; autorizando nucvos instrumentos de captacion bajo fa forma de
Depdsitos a Plazo, a los que les fijaron tasas con sobretasas exentas de impuestos para hacerlas
mds atractivas.

La S.H.C P por su parte, crea reglas para que los grupos financieros se conviertan en
Bancos Multiples . Durante ¢l proceso, se publica una reforma a la Ley Bancaria entrando en vigor
en Enero de 1979, ¢n fa cual se incorpora la Bancg Multiple.

Esto provoca que la nueva banca se vea obligada a llevar una contabilidad por cada
rama bancaria pero, en 1980, la Comision Nacional Bancaria puso en vigor un catdlogo de cuentas
tnico, el cual agrupa en una contabilidad todas las operaciones de 1a banca maltiple a la vez que
puede ser utilizada por la banca especiatizada.
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PRIVADA EN MEXICO

LA NACIONALIZACION DE LA BAN

En la segunda mitad de la década de los ochentas, se agudizan las crisis de los paises
en vias de desarrollo por diversos factores, entre ellos; ef crecimiento demografico, Ia carencia de
adecuadas estructuras internas para el desarrolio de sus actividades productivas, deficiencias en la
administracion publica y en sus sistemas de crédito | lo cual provoca problemas politicos intemos.

En México, la cscasez y elevada demanda de recursos financieros en el ambito
internacional origina la elevacion de las tasas de interés provocando que las autoridades
hacendarias autoricen la elevacion de los rendimientos de inversion. La elevacion del costo
financiero de la captacion de recursos del piblico repercute en el costo del crédito a la clientela de
los bancos contribuyendo a estimular los indices inflacionarios.

Lo anterior agudiza la crisis a principios de 1982. provocando que en Febrero del
mismo aflo se produzca una devaluacion del peso frente al délar estadounidense, a través de un
deslizamiento que lo Hleva de $ 27.01 a $ 47.50 por dolar.

6 de Agosto deg 1982, ¢l Gobierno Federal implanta el control de cambios dual ante fa
escasez de divisas, estableciendose dos tipos de cambio: uno preferencial que partio del ya
existente quedando en $350.00 X 1y otro sujeto a fa oferta y la demanda.

13 de Agosto se cierra o] mercado de cambios, se prohibe el traslado de dofares al
extranjero y se congelan las cuentas en délares, pudiendo retirar los depdsitos en pesos mexicanos

19 dz Agosto ante el descontento general, el gobierno regresd ¢ comuol parcial de
cambios , con el respaldo de nuevos crédites v del apoyo del Fondo Monetario Internacional, pero
sin descongelar las cuentas en dolares

De lo anterior se concluye que en este aio el indice inflacionario Hego a mas del 100 % vy la deuda
externa alcanzo cifras insospechadas

En esta situacion, ¢l Presidente de ke Repiblica Jos¢ Lopez Portillo, durante la lectura
de su sexto informe de gobierno el 1 de Septiembre de 1982, expide dos decretos:

Uno que Nucionaliza lo Banca Privada y otro, que Establece el Control
Generalizado de Cambios.

A raiz de la nacionalizacion de la banca y siendo Presidente de la Republica el

Licenciado Miguel de la Madrid Hurtado, se cred una iniciativa de ley que dio origen a la Ley
Reglamentaria del Servicio Publico de Banca y Crédito.
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La Ley Reglamentaria del Servicio Pablico de Banca y Crédito, entré en vigor el 1 de
Enero de 1983, en ella se establecia que:

1.~ Las Instituciones bancarias pasarian a ser de Sociedades Anonimas a Sociedades Nacionales de
Crédito. (S.N.C)

2.~ El Gobierno Federal tendria una participacion del 66 % del capital y los usuarios y trabajadores
podrian intervenir con el 34 % restante.

3.- Se estublecio que los bancos ya como sociedades nacionales de crédito deberian proveer los
elementos necesarios para garantizar que el servicio de banca y crédito se siguicra otorgando
por ¢l estado.

4.- Las partes dec capital socia! se denominarin Certificados de Participacion Patrimonial
integradas por dos series: "A" correspondiente al Gobierno Federal y "B" que podia suscribirse
por el mismo Gobierno Federal, las entidades de la Administracion Pablica Federal, por los
Gobiernos de los Estados, Municipios o por los usuarios de las instituciones o bien; por los
trabajadores de fa mismas.

El Consgjo de Administracion se denoming Consejo Directivo y se establecio como se
manejaria ta administracion de la sociedad,

El 14 de Enero de 1985, se publicé en el Diario Oficial de la Federacidn una nueva
Ley Reglamentaria del Servicio Pablico de Banca y Crédito, que entrd en vigor a partir del dia
siguiente de su publicacion, derogando la publicada en 1983 y la antigua Ley de Instituciones de
Crédito y Organismos Auxiliares de 1941,

Con la nueva normatividad se establecio que las SN.C. quedarian estructuradas bajo
¢l régimen de dastca maltiple v a los bancos nacionales se les denominard Bancos de Desarrollo
quedando sujetos a esta misma ley, independicntemente de las propias leyes que los rigen segun su
especialidad.

Un aspecto importante de ésta ley fue el énfasis que hizo en la seguridad y liquidez
que debian guardar las inversiones de recursos ajenos, y las medidas de seguridad para la
proteccion asi como garantias hacia los intereses del pblico.

(7) Ley Reglamentaria del Servicio Publico de Banca y Crédito
Ediciones Dalma México 1994
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REPRIVATIZACION DE LA BANCA

Después de ocho aitos de nacionalizacion, en 1990 surge la necesidad del estado de
restablecer el caracter mixto de la banca debido a los siguientes aspectos:

1.- La necesidad del Estado de avocarse a cumplir objetivos bésicos de dar respuesta a las
necesidades sociales de la poblacion,

2.~ El cambio de las circunstancias sociales, economicas y financieras que dieron origen a la
nacionalizacion de la banca.

3.- Ampliar y mejorar Ja calidad de los servicios de banca y crédito.

Debido a lo anterior se procedc a poner en venta las instituciones de la banca
comercial. Para llevar a cabo la desincorporacion de la banca nacionalizada, el entonces Sceretario
de Hacienda Pedro Aspe Armella instelo un Comité de desincorporacion bancaria, para que
iniciara formalmente el proceso de venta de las Sociedades Nacionales de Crédito, con su caracter
de Bancos Muitiples, a fin de propiciar mayor capitalizacion, cficiencia y competitividad una vez
convertidas en Sociedades Andnimas,

Esta situacion se propicio durante el régimen del Presidente Carlos Salinas de Gotari.

Cada institucion llevaria a cabo su propia evaluacion, apoyada por asesores externos,
mientras que ¢l comité expediria las bases de la convocatoria respectiva a la subasta y las
propondria a la Comisién de Gasto-Financiamiento integrada por 7 personas presidida por el
Subsecretario de Hacienda Guillermo Ortiz Martinez , actual Srio. de Hacienda.

El acuerdo sobre el particular se publicé en ¢l Diario Oficial de la Federacidn el 5 de
Septiembre de 1990, estableciendo que el mecanismo de desincorporacion  de la banca
nacionalizada deberd normarse por los siguentes principios fundamentales:

I.-  Conformar un sistema financiero mas eficiente y competitivo.

IL.- Garantizar una participacion diversificada y plural en el capital para alentar la inversion.

L~ Vincular la aptitud y calidad moral de la administracidn de los bancos con un adecuado nivel
de capitalizacion.

IV.- Asegurar que la banca mexicana sea controlada por mexicanos.

V.- Buscar la descentralizacion y arraigo regional de las instituciones.,

VI.- Buscar y obtener un precio justo por las instituciones.

VIL- Lograr la conformacion de un sistema financiero balanceado y, .

VI .- Propiciar las sanas practicas financieras y bancarias.
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Actualmente el Sistema Bancario Nacional, esta clasificado como sigue;

BANCA NACIONALIZADA " BANCA REPRIVATIZADA
ACTUAL

BANCOS DE COBERTURA NACIONAL *

Banamex, S.N.C. Banamex, S.A.
Bancamer, S.N.C. Bancomer, $.4

Banca Serfin SN.C . Banca Serfin, 8:4:
Banco del 4dantico, S.N.C. Banco deldilintico,S.4
Banco Internacional, S.N.C. Banco Bital, S.A.
Batico Mexicano Somex, S.N.C. Banco Mexicano, §.A.
Mudtibanco Comermex, S.N.C. Grupo linanciero Inverlat

BANCOS DE COBERTURA MULTIRREGIONAL *

Banca Confia, S.N.C. Banca Confia, S.A.
Banca Cremi, SN.C. Banca Cremi, S.A.
Banco BCH, §.N.C. Banco Union, 8.4
Banco de Crédito y Servicios S.N.C Rancreser,S.A.

Banpails, SN.C. Banpais, S.A.
Multibanco Mercantil de México,S.N.C. Mercantil Probursa,S.A.

BANCOS DE COBERTURA REGIONAL *

Banca Promex,§. N.C. Banca Promex,S.4.
Banco del Centro, S.N.C. Bancen, S.4.

Banco Mercantil del Norte, S. N.C Banorte,S.4.

Banco del Noroeste, SN.C. Banoro, S.A.

Banco de Oriente, S.N.C. Banco de Oriente, S.A.

* Lo negociado en ¢l TLC Un analisis econémico sobre el impacto sectorial del
Tratado Trilateral de Libre Comercio.
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La BANCA DE DESARROLLO esta integrada por:

Nacional Financiera, S.N.C.

Banco Nacional de Obras y Servicios Phiblicos, SN.C.

Banco Nacional de Crédito Rural, S.N.C.

Banco Nacional de Comercio Exterior, S. N. C.

Banco Nacional de Comercio Inwerior, S.N.C.

Banco Nacional del Pequeiio Comercio, S.N.C

Banco Nacional del Ejercito, Fuerza Aerea y Armada, S.N.C

Banca Obrero, S.A4.

Asi pues; nuestro sistema bancario estd integrado por ¢l Banco de México,
Instituciones de Banca Muitiple, Instituciones de Banca de Desarrollo, el Patronato del Ahorro
Nacional y los fideicomisos publicos constituidos por el Gobierno Federal para e! fondo
econdmico.

En cuanto a la legislacion que rige ¢l sistema bancario reprivatizado, el Ejecutivo
Federal promulgd una nueva ley bancaria denominada Ley de Instituciones de Crédito, el 18 de
Julio de 1990 que sera de aplicacion general tanto a la banca comercial como a la de desarrollo.
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2.0 SERVICIOS QUE OFRECEN LAS INSTITUCIONES DE CREDITO

Se considera servicio de banca y crédito, la captacion de recursos del publico en el

. mercado nacional para su colocacion mediante actos causantes de pasivo directo o contingente,

quedando obligado el intermediario a cubrir el principal y en su caso, los accesorios financieros de
los recursos captados.

Los servicios y operaciones que de acuerdo con la "Ley de Instituciones de Crédito"
Art. 46 (8) pueden ofrccer los bancos son:

I- Recibir depasitos bancarios de dinero:

a) Ala vista,

b) Retirables en dias preestablecidos;

c) A plazo © con previo aviso.

- Aceptar préstamos y créditos;

.- Emitir bonos bancarios;

IV.-  Emitir obligaciones subordinadas;

V.- Constituir deposites en instituciones de crédito y entidades financieras del exterior;
VI.- Efectuar descucntos y otorgar préstamos o créditos;

VIL-  Expedir tarjetas de crédito con base en contratos de apertura de crédito en cuenta
corriente ’

VIIL-  Asumir obligaciones por cuenta de terceros, con base en créditos concedidos, a través del
otorgamiento de aceptaciones, endoso o aval de titulos de crédito, asi como de la expedicion de
cartas de crédito;

IX.-  Operar con valores en los términos de las disposiciones de Ley de Instituciones Bancarias
y de Ia Ley del Mercado de Valores;

X~ Promover la organizacion y transformacion de toda clase de empresas y sociedades
mercantiles, susctibir y conservar acciones o partes de interés en las mismas, en los términos de la
ley,

XL-  Operarar con documentos mercantiles por cuenta propia;

XIl.-  Hevar a cabo por cuenta propia o de terceros operaciones con oro, plata y divisas,
incluyendo reporto de éstas ultimas.

XIIL-  Prestar servicios de cajas de segunidad,

XIV.- Expedir cartas de crédito previa recepcion de su importe, hacer efectivos créditos y
realizar pagos por cuenta de] cliente,

(8) Ley General de Instituciones de Crédito
Editorial Dalma
Meéxico, 1994
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XV.- Practicar operaciones de fideicomiso a que se refiere la Ley General de Titulos y
Operaciones de Crédito y llevar a cabo mandatos y comisiones;

XVI.- Recibir depositos en administracién o custodia, o ¢n garantia por cuenta de terceros, de
titulos o valores y en general de documentos mercantiles;

XVIL~ Actuar como representante comun de los tenedores de titulos de crédito;

XVIIl.- Hacer servicio de caja y tesoreria refativo a titulos de crddito,por cuentas emisoras;

XIX.- Desempeiiar ¢l cargo de albacea;

XX.-  desempediar la sindicatura o encargarse de la liquidacion judicial o extrajudicial de
negociaciones, establecimientos, concursos o herencias.

XXI.- Encargarse de avaluos que tendran la misma fuerza aprobatoria que las leyes asignan a los
hechos por corredor publico o perito;

XXIL.- Adquirir los bienes muebles e inmuebles necesarios para la realizacién de su objeto y
cenejenarlos cuando corresponda,y;

XXHI.- Las anatogas y conexas que autorice la 8. H.C.P. oyendo la gpinidn del Banco de Méico
y de la Comision Nacional Bancaria.

El Art. 77 de la citada Ley | sefiala que las instituciones de crédito, deberan prestar los
servicios antes previstos, de conformidad con las disposiciones legales y administrativas aplicables,
y con apego a las sanas practicas que proporcionen la seguridad de esas operaciones y procuren la
adecuada atencion a los usuarios de los servicios.

Lo anterior nos hace reflexionar sobre nuestra actualidad en cuestién de servicio,
productividad y desarrollo. Como podemos observar; a diario existe una gran competencia entre
las instituciones bancarias por ofrecer un mejor servicio al cliente aplicando como estrategia
principal la Cercania al Cliente, atendiendo sus necesidades, ofraciéndole servicios acordes a ellas,
como reza un slogan buncario; "Un wraje a la medida del cliersre”o bien proyectando una "Nueva
actitud bancaria™ en cuanto a la calidad y rapidez del servicio, igualmente; fa cercania fisica y
ampliacidn de horarios de servicio,es para el cliente muy importante ya que si su horario de trabgjo
coincide con el de las instituciones de crédito le es imposible hacer uso de 1os servicios que éstas
ofrecen, pero si, como lo ha hecho ya el Banco Bital, especificamente, las instituciones se
preocupan por ofrecer un horario en el que ¢l cliente puede acudir a realizar sus operaciones
personalmente, la institucion estara valorando ¢l tiempo def cliente.

En resumen las estrategias que los bancos actuales desarrollan con la finalidad de
atraer en lo posible a2 nuevos clientes y de conservar a los ya existentes , deberan estar
encaminadas a lograr ofrecer servicios de excelencia, rapidez, productividad, y seguridad para el
cliente.

Pig. 39



En mi opinién, dada nuestra situacion social, politica y econdmica, los bancos, al igual
que todas las empresas, estan obligados a proporcionar servicios y productos eficientes, confiables
y productivos.

Lo anterior se lograra con la aceptacion consiente del compromiso de la totalidad del
personal que labora en la institucidn y de los socios y accionistas de la misma ya que no se podra
una lograr una innovacion prictica si no nos comprometemos a lograr la excelecia y la calidad
total,

Esto no quiere decir que se lograra de un momento a otro la meta propuesta, peio es
necesario hacer énfisis en que la situacion asi lo requiere ante la competencia que se ha
establecido, no solo entre la banca nacional sino con la banca extranjera esto como resultado de lo
negociado en el Tratado de Libre Comercio, ante la competitividad de los mercados extranjeros,
en los cuales el nivel de desarrollo es ampliamente superior,

Los factores que hacen mis eficientes a los Bancos extranjeros son entre otros:

Bajos costos de operacion, increnento en sus ingresos por servicios, desde luego,
proporcionados con eficiencia y oportunidad, la calidad y productividad en el servicio bancario.

Con estos indicadores como base, podemos deducir, la necesidad que tiene la banca

mexicana de superar su situacion para poder enfrentarse al reto que le ofrece el mercado con la
competitividad de la Banca Canadiense y Estadounidense
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3.0 LA CUENTA DE CHEQUES, OPERACION CLASICA DE LA BANCA

Como s¢ ha mencionado, el deposito a la vista fué una operacion permitida a los
bancos de depdsito y por muchos aflos, constituyé el principal instrumento de captacion de
recursos, y a raiz de la creacion de la Banca Multiple pasé a ser una de las operaciones pasivas
principales realizadas por los bancos.

Es por cllo que los depositos a la vista constituyen la operacion clasica de Ja banca,
debido a que dieron origen al servicio que en la actualidad se denomina "CUENTA DE
CHEQUES" llevando ¢l factor confianza como base para que ¢l depositante entregue su dinero
sin reservas a un banco con la certeza de que puede disponer de ¢l en cualquier momento.

La "Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito"(9) tipifica estas operaciones
como depositos bancarios de dinero en moneda nacional y divisas sin intereses; retirables a la vista
mediante cheques.

Las cuentas de cheques constituyen una de las operaciones mas importantes dentro del
actual sistema bancario, ya que permite, mediante la expedicion de clieques como medio de pago,
facilitar las transacciones comerciales.

Al banco este tipo de depdsitos le proporciona recursos para canalizarlos a los
sectores econdomicos que fo requieran.

Por ser una operacion pasiva, el cliente se convierte en acreedor del banco y el banco
en deudor del depositante.

Cabe mencionar que las operaciones pasivas constituyen una fuente de recursos para
los bancos, cs por cllo que existe una gran promocion dirigida a la captacion de éstos, sea
mediante aperturas de cuentas de cheques tradicionales o en cualquiera de sus modalidades, cuenta
maestra, personal,o productiva, por mencionar algunastambién se captan recursos mediante;
depositos a plazo (Pagards con rendimiento liquidable al vencimiento) o la colocacion de cualquier
instrumento de captacion pues del volumen que alcancen los recursos captados depende el
desarrollo de a institucion.

Al cliente le ofrece la ventaja de disponer de liquidez en el momento que lo requicra
mediante la expedicion de cheques .

Otra ventaja es el servicio de cobranza de cheques en la misma plaza o fuera de ella,
realizar abonos o depdsitos "en firme" a su cuenta para obtener liquidez y cuando cl cliente
mantiene un saldo promedio aceptable, esto sera una buena referencia para obtener créditos con el
mismo banco que maneja su cuenta a esto se le conoce como "Reciprocidud”.

(9)  Ley General Titulos y Operaciones de Crédito
Editorial Dalma México 1994
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El banco l¢ proporciona documentacion con la cual el cuentahabiente, puede llevar el
coatrol de sus operaciones.,

Para el Banco, los depositos a la vista en cuenta de cheques, son aprovechados para

. las inversiones en cartera de crédito, sin embargo para atender el servicio de caja requerido por el

cuentahabiente,y suponiendo que no todos los depositantes requieren el retiro de sus recursos, la
institucion estd obligada a mantener un porcentaje en efectivo en caja,éste porcentaje se denomina
"Encaje Legal” y representa la proporcidn en que las instituciones pueden invertir los recursos de
sus pasivos exigibles , ya sea mediante créditos a la industria, agricultura, comercio o valores.

De esta forma el Gobierno Federal controlaba hasta 1993 a través del encaje legal
custodiado por ¢l Banco de México las proporciones y canalizacion de los recursos hacia los
diversos sectores del pais.

Asi, el desarrollo de esta actividad dentro de las funciones de Ia banca es importante
en forma tripartita: cliente, banca y sociedad.

EL CHEQUE Y SUS CARACTERISTICAS

Definicion: Es ¢l libramiento expedido a cargo de una Institucion de Crédito, por
quicn teniendo fondos en la misma, sea autorizado para girar cheques.

La autorizacion se entiende concedida, por el hecho de que la Institucién de Crédito,
proporcione al librador esqueletos para la expedicion de cheques o al acreditarle la suma
disponible en cuenta de depdsitos a la vista.

(Art.17SL.G Ty O.C)

El Chegque debe contener los siguicntes requisitos:
(Art. 176 LG.Ty0O.C)

* Mencion de ser cheque incerto en el texto del documento.

* Lugar y fecha cn que se expide.

* La orden incondicional de pagar una suma determinada de dinero.
* El nombre del librado (Institucion de Crédito)

* El lugar de pago.

* La firma del librador.
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El cheque , al igual que la letra de cambio y el pagaré, por ser titulo de-crédito reline
tas siguientes caracteristicas:

Documentacitn. Comprabacion por escrito de la existencia del cheque.

Incorporacion.  Se refiere al derecho que el titulo lleva incorporado y su ejercicio esta
condicionado por la exhibicién del documento.

Legitimacion.  Es una consecuencia de la incorporacion, para ejercitar el derecho es necesario -
exhibir el documento en nuestro caso, a un Banco.

Literalidad:  El cheque es valido por lo que literalmente se indica en €1, aunque existen reglas
para no perjudicar al cliente.

Autonomia.  Es el derecho, que el titular del cheque adquiere, sobre el documento y sobre los
derechos a ¢l incorporados, independientemente de la causa que lo origind

Los cheques pueden ser nominativos y al portador, en el primer caso como veremos
mds adelante se transmiten mediante endoso y entrega del titulo, mientras que en el segundo basta
la entrega det titulo.

CHEQUES ESPECIALES

CHEQUE CRUZADO

Es el cheque que el librador y el tenedor, cruzan con dos lineas paralelas y, aunque es
negaciable, solo puede ser cobrado por una Institucion de Crédito.

El cruzamiento puede ser:

Especial: Cuando en dicho espacio figura el nombre de alguna Institucion, en cuyo
caso solo ésta puede presentarlo para su cobro.

General: Cuando en el espacio comprendido entre las lineas paralelas no aparezca el
nombre de ninguna Institucion.
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CHEQUE PARA ABONO EN CUENTA

Es el que contiene la expresion "Para Abono en Cuenta” puesta por el librador o
- tenedor, con el fin de prohibir su pago en efectivo y abonar su importe en la cuenta que lleve o
establezea el tenedor en el Banco, éste tipo de cheque no es negociable.

CHEQUE CERTIFICADO

Es aquél en el que el Banco girado estampala leyenda "Cerfificado” suscrita co firmas
autarizadas, garantizando su liquidacion a la presentacion.

" Certificadosuscrita con firma s autorizadas, garantizando su liquidacion a la presentacion.
El cheque certificado no es negociable y solo podré endosarse a una Institucion de Crédito para su
cabro.

CHEQUE DE CAJA

Son expedidos por las Instituciones de Crédito a cargo de sus propias dependencias
para pagar sueldos o anticipos de sucldos a sus empleados.

Estos cheques siempre son nominativos y no negociables.

CHEQUE DE VENTANILLA

Es ef que la Institucion proporciona Gnicamente a personas fisicas cuentahabientes de
la propia sucursal, para que puedan disponer de los fondos de sus cuentas cuando no lleven
consigo su chequera.

CHEQUE DE VIAJERO

Expedidos por las Instituciones de Crédito, a su propio cargo y son pagaderos por su
establecimiento principal, por las sucursales o corresponsales que tengan en la Republica o el

extranjero. Los cheques de vigjero pueden ser puestos en circulacion por el librado, por sucursales
o corresponsales autorizados.
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4,0 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CHEQUES

El Banco como una gran empresa, se integra por diversas unidades, o departamentos,
los cuales para un mejor control se dividen de tal forma que exista division de funciones
especificas.

Generalmente los departamentos de un Banco son entre otros: Valores, Cambios,
Cheques, Crédito, Banca de Inversion, Contraloria, Seguridad ctc. En cade uno de ellos el
personal tiene la responsabilidad de realizar un trabajo eficiente, oportuno, de calidad y
productivo, a fin de lograr la excelencia.

El departamento sujeto a analisis en el presente trabajo cs el de CHEQUES.

En este apartado se hard una descripcion de las actividades que realiza cotidianamente
¢l departamento de chicques, tales como aperturas de cuentas, depdsitos y retiros,devolucion de
documentos (cheques) o suspension de pagos si procede, concluyendo con las medidas de
seguridad que se ha implantado en ¢l departamento a través de la Division de Auditoria de la
Institucion.

Generalidades de la cucnta de Cheques
Definicion: Es un servicio por medio del cual, una persona libremente efectia

depdsitos en efectivo o en documentos en una cuenta a cuyo cargo expide cheques por el importe
total o parcial de la suma depositada. (L.G.T.y 0.C)

Carzctersticas de |s cuenta de Cheques

Para su apertura : Pucden abrirse a nombre de personss fisicas o morales capacitadas
legalmente para contratar y que se identifiquen a satisfaccion del Banco.

£l manejo de fa cuenta: Puede ser en forma:
Individual: A nombre de una sola persona, denominada Titular,
Mancamunada A nombre de dos 0 mds personas y para efectos de disposiciones, deben concurrir
las firmas de los titulares que se sefialan en las tarjetas muestra de firmas, que se describiran mis

adelante.

Cuenta ¥/O Se establece a nombre de dos o més personas y para disponer basta con la firma de
cualquiera de los titulares.
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Las cuentas a nombre de personas morales, deben manejarse por personas que tengan
facultades para cllo. segiin conste en escritura, estatuto u oficio en que se les haya otorgado ¢l
poder.

El cuentahabiente, en el momento de abrir su cuenta o postcriormente puede otorgar
poder notarial o simple autorizacion a terceras personas para que manejen su cuenta. En el caso de
personas morales, la persona que da el poder por escrito debe estar legalmenta facultada para
otorgarlo.

En cuanto al deposito inicial, estd en funcién del mercado al momento de contratar el
servicio y el tipo de cuenta solicitado. Los saldos de las cuentas de cheques tradicionales no
devengan intereses.

En cuanto a los beneficiarios, el titular puede designarlos o cambiarlos durante la
vigencia de la cuenta. En las cuentas cuyo mancjo sea individual, se designardn los beuneficiarios
indicando en cada caso los porcentajes que les corresponda a cada uno.

La liquidacion a los beneficiarios se efectuara en la Sucursal o Centro Financiero que
lleva la cuenta por el capital o saldo correspondiente del que resulte mayor de los siguientes:

* El equivalente a veinte veces el salario minimo general diario del Distrito Federal, elevado al
afio. 6;
* El equivalente al 75 % del importe del saldo.

El excedente del calculo se debe entregar en los términos previstos en la legislacion

comin de acuerdo con el Codigo Civil mediante testamento, juicio, sucesidén testamentaria,
fideicomiso, etc.
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APERTURA DE CUENTAS
Normas

* No pueden cfectuarse aperturas a nombre de personas cuyo nombre aparezca en el Boletin de
Prevenciones de 1a Gerencia y/o en el Sistema de Cartera.

* Las cuentas s¢ deben abrir cuando la solvencia econdmica del solicitante sea holgada, en caso
contrario, se le debe recomendar la apertura de una cuenta acorde a su situacion.

* Previamente al establecimiento de una cuenta a personas morales o a personas fisicas con
actividad empresarial, se les debe solicitar su comprobante del RF.C.. ademas las personas
morales deben comprobar la capacidad juridica de sus representantes o apoderados.

El personal autorizado para realizar los tramites de apertura de cuentas son: El
Ejecutivo de Cuenta, Asistente de Cucentas Mucvas, Subgerente de Mercado y Gerente, éste
entrevista al solicitante con ¢l {in de darle la bienvenida. conocer su actividad . solvencia moral y
econdmica

La persona que atienda al nuevo cuentahabiente, debe verificar; en caso de personas
morates ¢ fisicas con actividad empresa ¢l comprobante del Registro Federal de
Contribuyentes (original y copia) que puede ser cualquiera de los siguientes

*Solicitud de Inscripcion en el R F.C

( Sellada porla S.HL v C.P)

*Cédula del Registro Federal de Contribuyctes

*Tagjeta de indentificacion, expedida porta S H. yC.P.

La verificacion consiste en que el documento original no presente tachaduras ni
enmendaduras y la copia sea fiel y exacta del original, inicialando ésta para turnarla & quien
proceda para la apetura y devolviendo el original al solicitante

También debe identificarse al solicitante, persona fisica para evitar suplantacion o
registro de nombres ficticios

Los tramites para la identificacion son:

- Solicitar al cliente comprobante de domicilio a su nombre |y copia del documento que utilice
como identificacion, el cual puede ser

Pasaporte, Licencia de manejo, Credencial de Elector, Cédula Profesional, Cartilla del Servicio
Militar, Credencial del IMSS o del ISSSTE

pag. 47



Se procede a la identificacion con cualquiera de los siguientes documentos:
- Documento oficial con fotografia y firma.

- Referencia de una persona ampliamente conocida por la Gerencin, con fa que sc debe establecer
inmediato contacto

- Presentacion del solicitante por parte de un funcionario del Banco, quien debe dar
"Conacimiento de Firma" en dos de las tarjetas correspondientes (T.M.F) y anotar ¢n las
mismas, su nombre, y puesto que desempefia.

- Conocimiento de firma que otorgue al solicitante, un cuentahabiente del mismo Banco o de otra
Institucion,

Una vez cubiertos los requisitos, el personal encargado, recaba la firma del solicitante
en dos " Tarjetas Muestras de Finna " y se las entrega para que obtenga el conocimiento de firma,
posteriormente verifica ¢ésta Gltima y asienta su firma o gancho al reverso de ambas tarjetas en
seflal de haber identificedo al solicitante.

También debe anexar a la tarjeta muestra de firmas de cuenta de cheques, que quedara
en la oficing, fotocopia del documento con el que se identificé el cliente.

En el caso de personas morales, se debe comprobar su capacidad juridica, para
cerciorarse que estén legalmente cstablecidas y determinar a la vez quienes pueden mancjar la
cuenta.

Esto se comprueba solicitando a los representantes, la documentacidn correspondiente
seguin se trate de :

Sociedades Mercantiles: Escrituras Constitutivas y nombramientos, o copias certificadas de
las mismas.
Sindicatos y Asociaciones: Estatutos y/o Acta de Asamblea, ¢n las que se hayan designado
apoderados.

Dependencias oficiales, organismos descentralizados y empresas de participacion cstatal:  Oficio
del Gobierno Federal, Estatal o Municipal en funciones que contenga el nombramiento y poderes
que otorga.

Esta documentacion es remitida al departamento de Asesoria Juridica en la Zona
Metropolitana o del Interior correspondiente para su dictamen. Al recibirlo, se verifica que las
personas que firman para establecer la cuenta, estén legalmente facuitadas para ello.
Posteriormente se iniciala la tarjeta y se ttma al archivo.
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La tarjeta denominada "Comptometro” es requisitada con los datos solicitados v se

turna al funcionario que autorizo la apertura, para que anote los datos que considere relevantes de
1a entrevista con ¢l cliente y estampa en ¢lia su firma.

El objetivo del Comptémetro es registrar los saldos promedios del cliente.

PAPELERIA EMPLEADA EN EL PROCESO DE APERTURA DE CUENTAS DE
CHEQUES

He sefialado que ¢l aperturista de cuentas requisita una "Tarjeta Muestra de Firmas"
cuyo formato se nmuestra a continuacion:
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(1) En ¢l caso de personas morales o fisicas con actividad empresarial, se anota el
R.F.C., en caso contrario se anota la leyenda:

" EL CLIENTE MANIFIESTA NO ESTAR INSCRITO EN EL REGISTRO
FEDERAL DE CONTRIBUYENTES™

(2) Numero de cuenta asignado. (Al dar de ala la cuenta en el sistema)
(3) Verificar que todos los espacios en blanco sean utilizados para evitar

irregularidades.
(4) Se anota ¢l nombre de In poblacion, Estado,y Codigo Postal en ese orden, corro lo

indica la tarjeta.

Formas de deposito

"Depdsito en cuenta de cheques M.N. en Efectivo y/o documentos”

SITV EN CUENTA DI CHEQUES M.N.
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"Depésito en cuenta de cheques M.N. por documentos de otros bancos”
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En ¢l caso que proceda se requisita el formato, anotando en la parte superior de la
misma la leyenda "APERTURA DE CUENTA"

Cuando se trate de cuentaz de manejo individual, cn el momento de la apetura se solicitan los
datos del (los) beneficiario (s) asi como el (los) porcentaje(s) asignado(s) para requisitar el
formato especial de asignacion de beneficiarios, en el cual el titular de la cuenta estampa su firma

en sefial de conformidad.

El asistente de cucntas nuevas verifica las firmas y firma el formulario en sefial de
conformidad, posteriormente procede a dar de alta Ia nueva cuenta de cheques.

NORMAS PARA EL ALTA DE APERTURA DE CUENTAS.

1.~ Es responsabilidad del aperturista de cuemtas Iz transmision del alta de cuentas

nuevas.
2.- los nombres que se registren en el alta del Sistema de Clientes, seran los que se

consignarin en la personalizacion de los talonarios de chequeras.

3.~ El Subgerente de Control es el encargado de validar el * Listado de Movimientos
No Contables", respecto a la apertura de cuentas transmitidas
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En las aperturas de cuentas a personas fisicas y morales con fines no lucrativos, o no
contribuyentes que utilizaran su chequera para uso personal, asi como en las aperturas de cuentas
a nombre de personas fisicas y morales con fines lucrativos; ¢l sistema asignard un nimero de
cuenta secuencial de los talonarios de apertura reciente en poder de la oficina.

El alta de la apertura de una nueva cuenta se transmite el dia de su establecimiento a
través del "Sistema de Clientes”, dicho sistema es una base de informacion donde se mantienen
registrados datos generales del cliente.

El supervisor de cajeros es la persona encargada de verificar la correccion del alta de
la nueva cuenta, una vez realizado lo anterior. estamipa en las dos T.MF, el sello con la leyenda
*TRANSMITIDOY

Pogteriomiente e Gerente o Subgerente de Mercado, revisa que la documentacion
esté elaborada correctamente ¢ iniciala la TN, en seial de antorizacion

El aperturista de cuenta informa al cliente que la cuenta ha sido awtorizada y entrega al
cliente un volante de ventanilla indicindole pase a la vemanilla asignada a efectuar el depdsito,
mismo que puede hacerse en efectivo o con cheque del propio Banco o bien; de otros Bancos, en
cuyo caso sera recibido salvo buen cohro

Internamente, el aperturista, anexa la ficha de depodsito a la matriz del volante de
ventanilla y lo turna a 1a caja que atenderd al cliente

E} operador cajero universal; recibe el taldn del volante de ventanilla v el importe del
deposito inicial, cuando se trate de un cheque det propio Banco lo protege y verifica la(s) firma(s).

Transmite el deposito a través de la tenninal, anotando el nimero de autorizacion que
otorga el sistema. Imprime mediante terminal el importe recibido.

Iniciata la ficha y estampa en el reverso de la misma el * Sello Protector”

Entrega al cliente el cjemplar "B" de la ficha couservando el cjemplar "A" con el
moviniiento transmitido

Una vez realizado lo anterior el cliente retorna con el aperturista de cuenta por su
talonario de cheques.
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Entrega de Talonarios a Personas Fisicas y Morales con Tines NO Lucrativos

El asistente de cuentas nuevas solicita al cliente su comprobante de apertura de cuenta
de cheques, mismo que deberd ostentar el sello protector y retira de la chequera que le asignara,
¢l recibo con la firma del cliente en sefial de "recibi.

Le entrega al clicate su talonario con cheques de Apertura Reciente (Sin personalizar)
indicandole que verifique que esté completo,

Entrega de Talonarios a Personas Fisicas y Morales con Fines Lucrativos

En este caso la entrega del primer talonario se hace a los dos dias habiles siguientes a
1a apertura en la Zona Metropolitana y D.F. y a los tres dias habiles siguientes a la apertura en el
Interior de la Republica.

Estos talonarios s¢ entregan personalizados y con el RF.C. impreso en los esqueletos
de los cheques.

En la fecha correspondiente, ¢l asistente de cuentas nuevas, recibe del cliente su
comprobante de apertura reciente v le emrcga su chequera personalizada dandole las mismas
intrucciones del caso anterior.

En ambos casos, entrega al cliente un ejemplar del comprobante:

"Designacion de beneficiarios " si procede.

Aspecto Contable

De acuerdo con el Catalogo de Cuentas en vigor, los depositos a la vista en cuentas de
cheques, se registran abonando a la cuenta:

2£01.- Cuenta de Cheques

Ejemplo: Supongamos depdsitos iniciales en:

a) Efectivo

Cargo 1101.- CAJA NS§1,000
Abono 2101.-CHEQUES N$1,000
b) Documentos (clicques) de plaza recibidos en firme.
Cargo..1105.-DOCUMENTOS DE COBRO INMEDIATO N$1,000
Abono 2101.-CHEQUES N$1,000
¢) Documentos fuera de plaza recibidos en firme

Cargo 1106.-REMESAS EN CAMINO N$1,000
Abono 2101.-CHEQUES N§1,000
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DESTINO DE LA DOCUMENTACION

»

EJEMPLARES DE LA
TARJETA MUESTRA
DE FIRMAS

Primer ejemplar: junte con la latocupia del docu-

meato con el que se identifict o cliente, Jos entre-

aal re-
gistro numérico de firmas de la gaveta especial que

g al supervisor de cateros, quien los integr

esta bajo have y su responsabilidad,

L’plL‘\]\lk‘s
COMPTOMETRO
COPIA DEL REGISTRO FEDE-

.
|

!

H

i

t

;" Segundu ejemplar: lo remite @ la centralizadora de
I Lo integra al registro numérico de cuentahabientes

La canserva en un expediente a nombre del cuenta-

RAL DE CONTRIBUYENTES habicnte. . -
DESIGNACION DE BENEFICIA- }f:‘:::,:: al primer ejemplar de la tarjeta muestra I

RIOS - EJEMPLAR "8"

La distribucién de la documentacion es realizada por el Asistente de Cuentas Nuevas

Como cualquier empresa el Banco debe asegurarse de [a confiabilidad de sus clientes,
por eso procede a la verificacion de las referencias y domicilios de los cuentshabientes.

La Institucion tienc por norma; verificar las referencias dentro del siguiente plazo:

- 10 dias en la Zona Metropolitana y D.F

- 15 dias en el Interior de la Republica

Las oficinas deben verificar ¢ dia de la apertura de la cuenta cuando ménos una
referencia, mediante entrevista o llamada telefonica

El Gerente o Ejecutivo de Relacian anota en el reverso del cjemplar de saldo promedio
una sintesis de la informacion recabada ast como la obtenida de informes de crédito ~cuando
proceda- y la suscribe con su firma

Cuando Ja informacion sea desfavorable, solicita mayores referencias o gira
instrucciones para que no sea entregado otro talonario de cheques o biensalda la cuenta e inicia
geationes para recuperar la chequera entregada en la apertura

En cuanto a la verificacion de demicilio, en Oficings de la Zona Metropolitana debe
relizarse mediante ¢l envio de telegrama al domicilio proporcionado por el cliente.

En Oficinas del Interior deben enviarse cartas a la direccion proporcionada por el
cliente

Sila carta o telegrama no es devuelto en un plazo de 10 dias, se destruye la copia del
mismo, en caso contrario. debera investigarse la causa y resolver la situacion de manera
conveniente

Es pracuica comun veriticar domicilto mediante Hamadas telefonicas
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DEPOSITOS A CUENTAS DE CHEQUES
Normas:

- Los depositos pueden hacerse en efectivo y/o documentos "sobre plaza” o “fuera de plaza”®, a
cargo de las Sucursales o Centros Financieros, otros Bancos y Dependencias Oficiales, para
sbonarse en cuentes de la Oficina o de otras Sucursales o Centros Financieros

- Los cheques al pertador se podran depositar hasta por un maximo de N$7,100.00, los que
excedan de ésta cantidad deberiin ser nominativos para poder ser aceptados como depdsito.

* El funcionario que autorice 1a recepcion de documentos nominativos, debera verificar que el
beneficiario o ltimo tenedor de los mismos sea el legitimo beneficiario.

- Los cheques del propio banco, recibidos para depdsito, se deben transmitir el mismo dia de su
recepeion sin cobro de comision, en cualquicr parte de la repiblica.

* los depositos integrados por documentos de otros bancos fuera de plaza, se reciben para
abonarse a las 24 o 48 horas, en la unidad de Operaciones Diversas.

- Los documentos recibidos para deposito deben inspeccionarse cuidadosamente.

- Ef Subgerente de Control, debe verificar que los cheques recibidos para "Abono en Cuenta®, soto
se hayan recibido para abono en cuenta del beneficiavio que aparece en ¢l anversy det cheque.

* en caso contrario, los cheques deben ser devucttos por haberse "Abonado en cuenta diferente a
1a det beneficiario®.

- Los depositos “En firme" consistentes en documentos de cobro inmediato y compra de giros solo
pueden aplicarse en cuentas que tengan establecida una linea de crédito transaccional,
directamente cn ventanilla.

* en caso contrario ¢l sistema los aplicara "Salvo Buen Cobro”

* los depdsitos en firme que se reciben directamente en ventanilla pueden ser rechazados por
alguna de las siguientes causas:

~Faita de linea, linea vencida, y seldo insuficiente en linea

En estos casos e} Gorente o Ejecutivo de cuenta puede establecer lineas de crédito transitorias,
con monto de acuerdo a sus facultades y con plazo de un dia.

El supervisor de cajeros debera verificar las firmas de cheques del propio banco fuera de plaza,
que se reciban para deposito cuyo importe sea superior o igual a N$25,000.00

Pag. 55



-~ La aplicacion de los depdsitos debe efectuarse:

* El dia de su recepeion en caso de efectivo, cheques del propio Banco o de otros
Bancos autorizados "En firme”.

* El dia en que se logra su cobro cuando sean cheques de otros Bancos en oficinas del interior.

* Al dia siguiente de su recepcion, cuando el Departamento Metropolitano de Cheques , haya
cargado las devoluciones de cobro inmediato, por deposito "Salvo buen cobro ", en oficinas de la
Zona Metropolitana.

RECEPCION DE DEPOSITOS

El operador Cajero Universal | al recibir el depdsito verifica que el importe sea
correcto.

- En caso de que ¢l depdsito sea con chieque del Banco e igual o superior a N$25,000.00 los turna
al supervisor de cajeros para que verifique firmas. Posteriormente transmite el dopdsito
validando:

* Que los documentos para deposito correspondan at titular de la cuenta, evitando irregularidades.

* En caso de que el beneficiario sea el segundo titular, verifica el nombre contra el registro
numérico de firmas .

* Si so trata de cheques endosados verifica la continuidad de los endosos asegurandose de que el
dltimo tenedor sea el titular de la cuenta.

* Que los cheques que ostenten la Ieyenda "No Negociable” se abonen en la cuenta del
beneficiario que aparece en el anverso del cheque.

Anota ¢l nimero de autorizacion otorgado por ¢l sistema c iniciala la ficha de
deposito y estampa en ¢l reverso el sello protector. Entrega al cliente el ¢jemplar "B" y conserva el
"A" con el movimiento transmitido o no transnitido segin ef caso.

Recepcion de depositos en Fitme
El operador, recibe del cliente el deposito consistente en compra de giros
y /o cobro inmediato, revisa endosos y literalidad de los mismos.
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Transmite el deposito con la modalidad de:
"Depdsito de documentos en firme” con la clave correspondiente.
72

Si en la pantalla recibe alguno de los siguientes mensajes:
" LINEA DE COBRO INMEDIATO VENCIDA"

" LINEA DE COMPRA DE GiROS VENCIDA"

" LIMITE DE CREDITO INSUFICIENTE"

Regresa los documentos al cliente indicandole que acuda con ¢l Gerente para negociar
el deposito.

El Gerente al recibir los documentos rechazados por el sistema procede segin el caso
de:

Clientela de ta Oficina:

- Si decide NO aceptar el deposito; lo comunica al cliente, indicandole que tiene la
opcion de depositarlos *Salvo buen cobro®

- Si decide aceptar el deposito "En firme" y el monto de los documentos no excede sus
facultades, establece una linea de crédito transitoria,

Clientela de otra oficina:

- Se comunica con el Gerente o Ejecutivo de cuenta de la oficina que lleva la cuenta
con fa finalidad de solicitar ¢l alta de la linea de crédito transitoria asi cono la autorizacion para
recibir el depasito, si es autorizado el deposito, se recibe "satvo buen cobro”.

Si la autorizacion es "en firme" otorga al cliente volante de ventanilia y le indica pase
con el cajero inicial ¢ internamente turna el deposito a dicha ventanilla junto con la matriz del
volante entregado al cliente.

Posteriormente, al recibir lo anterior ¢l cajero procede a la transmision del deposito.
Los cheques del propio banco recibidos para deposito, son  transmitidos
invariablemente por Contaduria, ¢l dia de su recepcion.

- Si los cheques son devucltos por causa diferente « falta de fondos, se deben cargar el
mismo dia a la cuenta de cheques del depositante por el importe del cheque, ya sea de plaza o

fuera de ella.

- En caso de cheques no aplicados por falta de fondos, se transmite el cargo al dia
siguiente.
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El Supervisor de contaduria recibe de la Centratizadora de cheques la siguicnte
informacion:

° Listado "Relacién de Cheques Devueltos en Lirea" junto con los "Avisos de
Devolucion” por los cheques depositados que no contaron con fondos suficientes.

Procede a ocalizar los documentos y validar los datos, en caso de discrepancia efectia
las correcciones procedentes. Verifica que proceda la devolucion,

Clasifica los documentos en la siguiente forma:

-Recibidos para abono a cuentas de la oficina.

-Recibido para abono a cuentas de oficinas integradas al mismo Centro de Servicios de
Informacion (C.S.1)

-Recibidos para abono a cuestas de la oficina integradas a distintos C.S.1. o no
automatizadas.

Entrega al Gte. los cheques para su conocimiento, junto con el listado "Relacion de
cheques devueltos por linga” quien los iniciala en sefial de enterado.

Posterormente, transmite mediante terminal, los cargos correspondientes a cuentas de
la propia oficina y de otras oficinas integradas a la mismo C.S.L.

Si existen fondos suficientes en la cuenta del clicate al efectliar el cargo, el sistema
carga automaticamente la comision correspondiente.

En caso contrario. el Departamento carga el documento mediante "Carts Iniciativa” a
la oficina que corresponda.

El cargo a cuenta de cheques por documentos devueltos, en ¢l drea metropolitana lo
realiza centralizadamente, el Departamento Metropolitano de Cheques y Valores, quien ademés
envia a la oficina que maneja la cuenta los listados antes mencionados junto con los cheques
devueltos para ser entregados a los clientes.

Control de documentos cargados en cuenta
1.~ Los documentos cargados en cuenta dela propia oficina:

El Supervisor de contaduria, los detalla en una libreta y los entrega el mismo dia al Cajero
principal, recabando en la libreta su firma en sefial de "Recibi”.

Pig. 58



2.- Por los cargos en cuentas de otras oficinas integradas al mismo CSI.

Elabora por cada Sucursal o Centro Financiero una carta remesa, requisitindola como se muestra
en ¢l siguiento modelo:

REMESA DE DOCUMENTOS DE 110601

rera T Ton wis Ao
N |

BT SUCORSAL HUM. ASUCUREAL Ui -
. GUERRERQ 260 PASO DEL NORTE 833 _,)
(oo o WO KT
[_NUMEROD DE GUENITA IMPQRTE GRADD, NUM._ DE CHEQUE ___}
*DEVOLUCIONES*
B33326- 7 N$ 350.00 12 1283256
B33850- 9 850.00 1e 4251959
09325- 6 1.100.00 12 4323228
2,300.00
L INICIAL DE REVISION

Distribuye los ejemplares de fa remesa como sigue:

"A* Le anexa los cheques y lo remite a la oficina destinataria.
"B" Lo ingra al paquete de comprobantes.
*C* Lo integra al archivo cronoldgico de Cartas Remesa.

Cuando la sucursal recibe documentos cargados por otra oficina en sus cuentas, ef
Supervisor de Contaduria procede como sigue:

Recibe los documentos anexos al ejemplar "A" del formulario anterior, verifica que
correspondan al detallado y los entrega al cajero prmcxpal recabando su firma en el listado
"Relacion de cheques depusitados devueltos”

Cuando falte algun documento detallado, lo comunica al Subgte. de control para que
{o solicite a la oficina que lo tramito.
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Eliminacion del selio protector

El Supervisor de contaduria, estampa al reverso del documento devuelto un sello para
“dejar sin efecto nuestio sello protector. Cuando no exista espacio suficiente para estampar el sello
en el documento, se adhierc un afiadido.

El sello que elimina el protector, contiene la siguiente leyenda:
"Por devolucion de éste documento dejamos

sin cfecto nuestra prevenciéon de que solo
puede ser tramitado por nosotros. "

(Lugar y Fecha)
Banco
Sucursal

( Firma de los funcionarios facultades) '

Entrega de documentos devucltos a los clientes

El Encargado de Talonarios y Aclaraciones, solicita al cajero princial, los cheques que
van a ser entregados firmando en la libreta de control la salida de los documentos de la caja
principal.

Recaba la firma del cliente en el comprobante ancxo al documento y verifica que este
correcto, cotejandola con la TM.F. entrega el cheque al cliente, inicialando el comprobante en
sefial de conformidad.

Si quien solicita los documentos ¢s un enviado del cliente, debe traer consigo carta
autorizacion def cuentahabiente, indicando ¢l nombre y la firma de la persona a quien autoriza para
recoger sus documentos; ademas de su propia firma.

El encargado de talonarios identifica al enviado recabando su firma en e} comprobante,
cotejandola con la que aparece en Ia carta autorizacion, asi mismo verifica la del cliente contra la
T.M.F. si no hay diferencia, entrega el documento.

Terminado ¢l proceso, turna al Subgte. de control los comprobantes de documentos
devueltos a clientes, debidamente inicialados y archivados cronologicamente.

El Subgte. de contro! recibe los comprobantes finnados como "Acuse de recibo”;
verifica que esten correctamente firmados y los turna al archivo de la oficina.
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PAGO DE CHEQUES
Se efectua bajo las siguientes Normas

* Se podran pagar cheques a cargo de la propia oficina, oficinas de l1a plaza o fuera de ella,
siempre que en la cuenta existan fondos suficientes y no exista impedimento alguno para su
pago.

* Se podran pagar cheques al portador hasta por N3$7,100.00 los que excedan de esta cantidad en
todos los casos deberan ser nominativos.

* El pago de cheques de la propia Institucion fuera de plaza, deberi hacerse fibre de comisiones.

* Debe verificarse via fax, la firma del librador estampada en los cheques de la Institucion fuera de
plaza por importes superiores a N$25,000.00 contra la registrada en la oficina promotora.

El Supervisor de Area no Asignada y el Operador Cajero Universal deben realizar REVISIONES
GENERALES A LOS CHEQUES a fin de verificar:

* Que los cheques no muestran alteraciones; si estan alterados no pueden ser pagados y se
devuelven al tenedor.

* Cuando se trate de cheques con la leyenda "Para abono en cuenta” solo seran recibidos para
abono en cuenta del beneficiario que aparece en el anverso del clieque.

* Que no se trate de cheques cruzados, en cuyo caso se informa al tenedor que unicamente se le
puede recibir para abono cn cuenta.

* Que no se trate de cheques; robados, extraviados, revocados, etc. o que correspondan a cuentas
de uso indebido.

* Que los cheques negociados anteriormente, tengan eliminados dichos sellos por el Banco que los
estampd.

E! Supervisor de Arca no Diferenciada debe cotejar las firmas que suscriben la leyenda de
eliminacion del sello protector, contra las registradas en el catdlogo de firmas.

* Que tengan asentada la firma del girador, en forma manuscrita, excepto las empresas autorizadas
para imprimir la firma.

* Que tengan anotado el importe tanto en nineros como en letra.

* Que tengan anotado ¢l nombre de! beneficiario o la leyenda " Al portador”

* Que tenga anotada la fecha de expedicion.

* En el caso de cheques fuera de plaza con importe superior a N$25,000.00 lo turna al supervisor
de cajeros para que verifique la firma, éste enviara el cheque via fax, y por el mismo medio
recibird la autorizaciéon del Gerente de la oficina afectada , la cual anexard al documento
respectivo
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ENDOSO DE CHEQUES NOMINATIVOS

Por definicion, el endoso es un acto escrito que consta en el propio documcento,
mediante el cual se ceden todos o algunos de los derechos y obligaciones derivados det documento
mismo.

"En propiedad” Transmite la propiedad del cheque y todos los derechos a él inherentes.

" En procuracion” No transmite [a propiedad del cheque, pero faculta al endosatario para presentar e che-
que al eebro judicial o extrajudicialmente, y endosarlo o protestaclo en 10 cato, pero siem-
pre en representacion del endosante a quien deberd entregar o abonar suimporte.

"En blanco” Consistr en la zola firma ded cadosante, cu\lqmcr (em.dur puede anotar su nombrc o
el de un tercero, o transmitie el titulo sin llenar o} endoso. En estos casos so identifica

la firma del d@ltima tenedor que aparezca en el cheque.

- Este tipo de endoso ne ve apliva a cheques nominativos mayores s N§ 7,100.00

"Sin responsabilidad® o | Libra al cadassnte de Ia responsabs
"Sin garantia”

J1d solidaria mhucme al cheque.

"No a la orden” o 8810 3¢ pucde endosar a una Instituciénde Crédito para su cobro.,
"No negociable”

En caso de cheques endosados, el supervisor u operador cajero,revisa:

* La continuidad de los endosos y que en ellos aparezcan los siguientes datos:
- Nombre del endosatario.

- Clase de endoso

- Lugar y fecha

- Firma del endosante

Si el cheque es recibido para abono en cuenta, verifica que el beneficiario o ultimo
tenedor esté registrado en la cuenta a la que se aplicara el depdsito
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Devolucion y protesto de cheques .
Normas

*Los cheques se pueden devolver porque no procede el pago por inexistencia de la
cuenta o falta de fondos, asi como por alguna de las causas establecidas en el Aviso de devolucién,
cuyo modelo se presenta a continuacion:

Anverso

AVISO DE DEVOLUCION

"NUNERD FORLA CAUSA TTTTEEGHA
SENALADA AL DORSO POy
1512342 CON EL NUMERO 4 _ 22 sep, o

$2 HACE CONSTA QUE ESTF CHEQUE FUE PRESENTADO PARS SU PAGG EN ESTA INSTITUCION
DENTRO DEL PLAZO FUADS) EN EI, AXTICULUQ 101 DE LA LEY GENEEAL DF TITULOS ¥ OPEPACIONZS
YQUE EL LISZADO REHUSO EL PAGO POX LA CAURA SENALALIA, ESTA ANOTACION HACK LASVECES
DX PROTEITO COMFORME A LOS ARTICULOS 1827 190 DE LA LEY MENCIONADA

E5TA CEKTIFICACION SE LEGITIMARA A SOLICITUD DE LA PARTE INTERFAADA
NOTA EL TENEDOX DE ESTE CHEQUE DEBE AVISAR LA FALTA DE FAGO A TODOI 103 SIGNATARIOS

£5TE VOLANTE NO DERE DESPALNDERSE

Reverso

/l - PONDOS INSUFICIPNTES SEGUN NUESTROS LIBROS  10.- NO 1IAY CONTINUIDAD EN 108 ENDOSOY

(AST 173y ART. %
1 NO TIENE CUENTA CON NOSOTROI PLUBRADOR 1. FOR HASERSY NEGOCIADO INDESIDA MENTE
(ART. U78) (ARTL 137,190,285, 381)
L PALTA La FIIMA DEL LINEADOR (ART. 173 s DEROEN u‘"\IIONED\
- LA FIEMA DEL LIBIADOE NO B3 COMO LA QUETERE 1), B5TA ALTERABA (ART. S
NOS RECISTRADA (ART. 194; 10 £.COBRA TOR CANTIBAD DISTINTA DY LA
5. LA NUNZRACION DEL CHEQUE QUEVALE ‘ARL Y
4} NO COBEYNONDE A LA Dt L nnmrnn " 15, CARLCE DE FECHA ART
MINISTIADS AL LINPADOR 15 YA FAGAMOS T mu.mu o rpurticano
b COMRESFONUE A LA LIF unum nm Que st ART.118)
REFORTO EXTRAVIADD ART. (1141 17, 1374 MUTILADO O GETERIQRATO
L NO £3 A NUBTRO CARGO (AT, §78) Th NG B COMPENSARLE
2. TENLMOS QXDEN JUDICIAL DE NG TAGAELO H- PR NO BFULIK Ly MINCIONES ¥ DEQUGH
(ANT &2 7 SIGUIENTES) TOVLEGALES ARTS 1y 179
L. HASIDO REVOVADOY YA VENCIO ELPLAZO LEGAL B . _ e
PARA JU PRESENTACION (AKT. 143y NOTALVLOS ARTICUT08 CITABOS SON BETATEY
. ELLINRALOR 3F ENCUENTRA BN FATALO DE CON CINERAL DE TITULOS Y OFERACIONEA 3E
CURSO O IUVFENCION DE PAGOS (AFT. 18 £REDITO
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* La certificacion de documentos devueltos por “inexistencia de cuenta” o “faita de
fondos" puede efectuarse a solicitud del tenedor o banco interesado y con la autotizacién del
funcionario facultado.

Por la ingxistencia de cuenta o falta de fondos

El Gerente o Subgerente de Mercado, certifica Ia devolucion de documentos para lo

cual estampa en su reverso o en ¢l afladido para documentos, un sello con su nombre, nimero de
firma y la siguiente leyenda

"ESPECIFICAMENTE PARA CERTIFICAR LA
INEXISTENCIA DE LA CUENTA O FALTA DE FONDOS"

Asienta su firma donde aparece su nombre y niimero de firma.

Por otras causas de devolucion

El supervisor de cajeros, informa verbalmente al tenedor la causa de la devolucion o
mediante un aviso de acuerdo al modelo presentado.

- Cuando ¢! tenedor solicita que se le respalde el cheque, le anota en el reverso la
causa de la devolucion, fecha, y hora, recabando la firma de dos funcionarios facultados.

PROTESTO DE CHEQUES

Normas

*Se pueden protestar los cheques presentados para su cobro dentro del plazo legal y
que no sean pagados por causas imputables al girador.

* El protesto debe efectuarse al segundo dia habil que siga al plazo legal de
presentacion del cheque.

* El protesto se levanta por el importe total del cheque y en caso de pago parcial, por
Ia parte no pagada.
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El supervisor de cajeros antes de protestar un cheque verifica:
* Que el cheque se encuentre dentro del plazo legal para protestarlo

* Que la cuenta girada carezca de fondos para cubrir ¢l importe del cheque y no
existan depositos pendientes de aplicar.

* Que la causa de devolucion cuando sea distinta a "inexistencia de cuenta, o carencia
de fondos " corresponda a alguna de las mencionadas en la forma " aviso de devolucion ". En los
primeros casos, que la certificacion esté suscrita por Funcionarios facultados.

Leyenda de protesto

El supervisor de cajeros; anota la siguiente leyenda en el reverso del cheque, en caso
de no existir espacio, le adhiere un afladido para documentos.

** Este documento fué presentado para su cobro a
las horas del dia__, misnio que devolvemos
per .

BANCO
Sucursal

{ Firmas autorizadas ) "

- En cheques pagados parcialmente, hace constar el importe que dejo de pagar.

- Cuando el cheque fué presentado a través de la Camara de Compensacién no se
requiere leyenda de protesto, ya que la anotacion que hace la misma en el sentido en que el
documento fué presentado en tiempo y no pagado, surte el mismo efecto que el protesto.

COBRO DE COMISIONES

Las comisiones por devolucion de cheques o sobregiros en cuenta de cheques, se
hacen exigibles en el momento en que ¢l cliente tiene saldo suficiente en su cuenta de cheques para
cargarle el importe de las mismas; y el . V.A. correspondiente.

En caso de cheques devueltos, presentados por ventanilla, solo se cobrard comisién

por cheque al dia y como maximo tres veces en su periodo de vigencia, indepencientemerte de las
veces que se haya presentado.
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La comision es cobrada automdticamente por el equipo electronico, cargando a la
cuenta correspondiente la comision a la vez que genera un aviso de cargo para el librador, por la
comision cobrada.

El siguiente cuadro muestra la situacion de las comisiones cobradas e intereses
devengados por las cuentas de cheques en Banco Mexicano al dia 13 de Enero de 1995,

" TCENTA DE CHEQUES |

CONCEPTO TIONAL | RAEATRA “FERSDNAL
Depssito Inicial ) NS 3900 | NS 5000 | N$ $002
COMISION POR :

Apenura N$ 75 [Ns 75 N.A.
Anualidad : N$ 75 |Ns 75 N.A.
Manejo de cuenta : 110 10 110

- Por salde inferior al promedio

Cheque Girado 2.20 N.A. 0.7%

- Un cheque libre de comisidn gor salda de N$ 3,000 m{nimo

Devolucién de cheques @

- Depositado salvo buen cobro NS 27.50 IN§ 27.50 | N$ 27.50
- Depésitado en firme 110 no 110
- Fondos insuficientes 247.50 247.5¢ 247.50
Consulta (Edos. de cuenta extra) 14.00 1160 11.00
Reposicion de tarjeta NS 3 {NS 3 [N$ 3
INTERESES ™N.A. 2% 23adM %
uldo
minimo
NS$ 5000

* Exclusiva para Personas Fisicas

N.A. Noaplica
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El siguiente cuadro muestra la situacion de las comisiones cobradas ¢ intereses
devengados por las cuentas de cheques en Banco Nacional de México al dia 13 de Enero de 1995

I Maferea
Jaarkrsariag

TRADICIONAL g F

MAESTRA

o 1 NS 1000| NS 1000
COMISION POR :
Apertura 50 75 125 200

N$ 50 N$ 75 N$ 125 Ns ZOOAJ

Anualidad

Mangjo de cuenta : N$ 20 | N$ 20 | N$ 20 | N§ 20
- Si el saldo promedio
diario mensual es menor
a: N$ 750 ‘Tradicional
NS 1,000 Maestra

Cheque Girado ¢ Ns 2 N$ 2 Ns 2 N$ 2
e e * * »*
Retiro cu caja permanente : Ns 1 N$ 1 N$ N§$ 1

NS 3 N.A.

(a traves de T.C. cuando una cta. normat

esta ligada a la cuenta productiva)

Devolucidn de cheques :

1.- Fondos insuficientes Ns 225 NS 235 N$ 225 { N§225
2.- DepéSsitos en cucntas NS 5 N$ 5 NS$ 20
Consulta (Edos. de cucnta) N$ 3 | N$ 3 Ns 3 N.A.

e B e i T (IS

Repusicién de tarjetas de

* Se concede un cheque libre de esta comisién por cada NS 2,000 de saldo
promedio diario mensual, por ciclo de corte del estado de cuenta.

** Se concede un cheque o dos retiros de cajero permanente libres de exia
comisién por vada N$ 2,000 de saldo promedio diario mensual.

& En ventanilla.
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Después de la reprivatizacion de la banca mexicana, las instituciones de crédito
tuvieron oportunidad de planear estrategias guiadas hacia un nivel mas competitivo, como
resultado de ello; cada banco ofrece servicios y productos atractivos a fin de captar recursos y
mantener un nivel aceptable de ingresos para proceder a su colocacion.

En el caso particular de captacion mediante las cuentas de cheques, fa infonmacion
antes presentada refleja el panorama en cuanto a comisiones que los bancos seftalados cobran por
la prestacion del servicio, Dichas conuisiones para el banco son Productos Financieros.

De igual forma, por algunas cuentas, proporcionan intereses para hacerlas atractivas a
los cuentahabientes, esto supone un Gasto Financicro para la Institucion.

La existencia de diferentes comisiones y tasas de interés para cada tipo de cuenta; crea

un amplio mercado en ¢l cual el cuentahabicnte tiene la posibilidad de elegir la mejor opcion en
cuanto al servicio solicitado y la institucion que favorezca sus espectativas.
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DISPOSICIONES PARA EFECTUAR CARGOS DIVERSOS A CUENTAS DE
CHEQUES

Para efectuar cargos diversos a las uentas de cheques, es necesario contar con
autorizacion por escrito del cuentahabiente, ya sea mediante carta, o asentando su firma en el
asiento de cargo correspondiente, a continuacion de la leyenda "Conforme en que se cargue en mi
cuenta de cheques No......... .. "

- Por ningun motivo se deben aceptar instrucciones verbales de los cuentahabientes o
de sus enviados para efectuar cargos

Se exceptian los cargos por los siguientes conceptos:

- Devolucion por cheques depositados

- Comision por devolucion de cheques

- Cobro de intercses y situacion por compra de giros

- Comision por manejo de cuenta

- Cobro de intereses por devolucion de cheques de cobro inmediato depositados.

L.os cargos que se cefectiun en cuenta de cheques deben ser autorizados por el Subgte.
de control o funcionario facultado

La carta autorizacion debe ser anexada al paquete de comprobantes, junto con el
asiento contable

Proceso de cargos diversos

El Gerente, Ejecutivo de Refacion o Subgerente. de servicio, recibe carta autorizacion
del cuentahabiente y la turna al supervisor de cajeros para su operacion.

El superviso: de cajeros , al recibir la carta verifica la firma del cliente y la iniciala en
sefal de conformidad.

Elabora ¢l asiento contable para efectuar el cargo cotrespondiente, recaba la firma del

funcionario facultado y procede a la transmision del cargo a Ia cuenta de cheques con la clave por
el concepto que corresponda.
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c ‘odi

Norma:
Se pueden aceptar instrucciones del cuentahabiente por concepto de pagos de tarjetas
de crédito, renta de cajas de seguridad y traspasos de cuentas de cheques a cuentas de shorros,

Tramites:
El supervisor de cajeros requisita con los datos solicitados la forma de papeleria que
corresponda segun ¢l caso:
- Autorizacion para cargo mensual en cuenta de cheques ( Modelo 1)
( También sc emplea para el pago de cajas de seguridad)

- Autorizacion para cargo en cuenta de cheques por pagos de tarjetas

de crédito.  (Modelo 2)

El supervisor de cajeros recaba en In forma correspondiente la firma del
cauentahabiente , la verifica ¢ iniciala la forma en ¢l angulo superior derecho

Modelo 1

Banamax
tronoednmaes  ANVCLS50 AUTORIZAC KM PATA
CARGO AINSUAL IH CLANTA DY CHEQUIS

e

163057

181269 0 JULIO NAVARNO ARIAS -% 2,500
18322-3 . ELENA ARIAS DE _NAVARRO ... _ . .8 .5.000
|

i

Taas vy 10,000

i
|
L




Modelo 2

Banamex

Bt kazonsl do Mxees AUTORIZACION FARA CARGO EH

CUENTA DE CHEQUES

SUCUHSAL ROMCHGT O™ ks AT
( 105{ 20} ENE]D

AT e ATl O L o

T 3 TR B O G T T Wil Bt TARSETA GE CREDND

. [aloloofalofaf7]9f 117806
ASZUT CERGE T S RO IR W CGERTA DL

D cHtours @ £ SALDG GUE ABEIUL £L ESTADD DE CULHTA

l CHICUES CUFHTs MAFSTRA l €L MINMD A PAG AR DUE IMFOUE €L ES1AD0 DL CUERTA

LI RINN ‘g..l TRSERTIEPULS TN LS Dl/[““i'l

ALFONS z{ &S DE LA /
CRUZ 31 ERENTE 27-24 ool

N

on 31-3754 A.B 4-B8 N D TARIETAS BANAMIX
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Embargo de la cuenta

Al ser comunicado a la oficina, se debe solicitar al actuario " Cédula de Notificacion "
correspondiente, 6 debe tomarse nota de la clase de juicio, nimero del expediente y numero de
juzgado.

La informacion sobre el saldo de fa cuenta se otorga al actuario si la solicita, una vez
que se reciban los cargos y abonos a la cuenta procedentes de otras oficinas. Y, contando con la
aprobacion del Departamento de Asesoria Juridica que corresponda, también se procede a la
cancelacion de la cuenta.

Fallecimiento del Titular

Al tener conocimiento de ello, la suspension del pago de cheques solo se lleva a cabo
mediante orden juducial para bloquear la cuenta de cheques, si el actuario lo comunica
directamente a 1a oficina, ¢ésta debe seguir las instrucciones mencionadas en el punto anterior. El
Visto Bueno debe proporcionarlo ¢l Depto. de asesoria Juridica si procede el bloqueo de la

" cuenta.

Estados de suspension de pagos, quichra o concurso del girador,

A partir del momento en que se tengan noticias fidedignas de que un cliente se
encuentra en alguna de estas situaciones, se suspende el pago de cheques, atn cuando ostenten
fecha anterior a la declaracion respectiva.

La transmision de prevenciones fa citetia el Encargado de talonarios y aclaraciones
con base en el reporte recibido, a través de la terminal con los siguientes datos:

PREVENCION {No. DE CAJA] 110.SUGURSAL | tio.DE EJEr'-ifr}\:['a;\ﬁgéfpﬁé\ﬁ}fc‘6&%3?:0.DE CHEQUE |
1 -

- Exttovid o 1o0bo de cheques
- suspanclén legal

- Eshavié 0 10LO du chequeta

MOTVOS DE LA . {numarando dol primeto al ditimo chaque)
PREVENCION

- Cheque cedilicado
- tevocacion del chaque

- chaque en kansitoria

Las prevenciones que por algin motivo no se transmitieron en la terminal, deberan
reportarse telefonicamente a la Centralizadora de cheques y confirmarse por escrito.
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CHEQUES DE VENTANILLA

) Como se definio con anterioridad, éstos cheques se proporcionan a los clientes de la
oficina - personas fiscas- que no Heven consigo su chequera para efectuar retiros de sus cuentas,
en ningan caso se proporcionan a personas morales,

Control y entrega

El Gte. o Supervisor de cajeros, previamente a la entrega de algin cheque de
ventanilla, anota en ef talon de la chequera :

- Numero de cuenta

- Importe det cheque

Anota en el reveso del cheque los datos esenciales del documento con que se identifico
el cliente .

Recaba ta firma del girador; entrega al cliente el cheque junto con su talon adicional

indicindole que lo requisite en su presencia.

La revision y autorizacion de estos cheques esta a cargo del Gerente o Supervisor de
cajeros,

En caso de dudas en la verificacion de datos, niega el servicio indicando al
cuentahabicnte la causa. Sella de "Cancelado” el cheque, entrega al cuentahabiente su firma y
anexa el cheque al talon de la chequera

Cuando no existen diferencias, ancxa al cheque la matriz de un volante de ventanilla
turnandolo al supervisor de cajeros para la proteccion de fondos

Autoriza el cheque para su pago, una vez aplicado a la cuenta correspondiente y
entrega al cliente ¢l volante de ventanilla indicandole que pase a la caja para cobrar el cheque.
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SUSPENSION DEL PAGO DE CHEQUES
Mati iginan iond heques

Revocacién: El librador la debe notificar por escrito al Banco y surte efecto después
de trancurrido el plazo legal de presentacién del cheque respectivo.

Extravio o robo: La suspension por estas causas, de no haber transcurrido el plazo
legal de presentacion debe ser notificada al Banco por un juez, a solicitud del girador o Gltimo
tenedor.

Si se trata de cheques en blanco, se requisita un Aviso de Extravio de Talonario de
Cheques similar al que se presenta a continuacion.

r

-~
AMVESD) L1 ERTRAVID B TALUNAKIO O LrILQuty
Banamox
Borarn My wd v (Ttas c0 A Ld.,lu\l PRRZE “j
(] 1
f.gu-"( LTy G

o tefes Gt
e €l

FAVOHDE ONEL NN LA CANCELATI 1 0L LOL CHEQUE B CTABCS
PLAG 51 SE sndIUHE 1AL 15G Dn 1% on & outnan
USHEEES GuHEL D1 TO0A RESPURLAIGLEAD (F LUt i
COGUE SLRATA €1 AT CLLO BADT A LES GrE sk i

TORLRACONT 5 LL CHLOIU N
L PEIRIPNIN ;

wony n prEATE
Y Iu- 8740319 | 67a2308 l 1154189 ’

QI TR Een

Se recaba en éste aviso, la firma del cuentahabiente, cn sefial de conformidad ya que se
hace responsable del mal uso que pudiera hacerse de los chegques robados o extraviados,

Embargo del cheque

Cuando sea notificado a !a oficina, si el juez indica que no retiene el documento, se le
informa que el Banco no puede rehusar el pago en caso de que el documento sea presentado.
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AUTORIZACION A TERCEROS PARA MANEJAR CUENTAS DE CHEQUES

Legalmente, los cuentahabientes pueden otorgar autorizacion a terceras personas para
que dispongan de los fondos de sus cuentas y endosen documentos para deposito en las mismas.
Para ello, basta su autorizacion mediante cualquiera de los siguientes documentos

debidamente registrados en el Banco.

1.- Formulario de Autorizacion para Manejo de Cuenta de Cheques,

(Modelo 1)
2.- Poder notarial, de cuyos terminos se desprenda que el apoderado podra manejar fa

cuenta de cheques.

El poder notarial debe estar dictaminado por el Depto de Asesoria Juridica y una vez

efectuado lo anterior se devuelve al cliente,
El Gerente recibe la autorizacion y la turna al encargado de talonarios para verificar

firma del poderdante.

En el caso de sociedades, verifica que el poderdante esté facultado legalmente para

ello.
Una vez efectuada la verificacion, turna la autorizacion al asistente de cuentas nuevas

para que recabe en la tarjeta muestra de firmas las correspondientes al cuentahabiente y el
apoderado.
El Gerente revisa la correccion de los documentos y firma para autorizar .

Turna las tarjetas al asistente de cucntas nuevas para que proceda a transmitir el alta

del apoderado designado por el cliente a través del sistema de clientes.
Modelo 1

\

AUTORIZACION PARA AN IO DI CUIKTA BS RS

'y
&) Bomemex | e it
@ ]

- . , )
LIRS S LA 2l de-
Foulrse

[LISWSRVENTY
A st N s ata v
“PVs COMITAN A1 CALEL MR BN Al D LAR g " ot Cuas
ioe aatcans. s tancar

CALCIIQ 545 COMO PAxL £ MOUMAR FAns A4CUO §5 LM TA, Ead 0P A L ALL 0 1L OF LA CALDR T & 00 FATOR, OF ACUEI
53 COm LA CoAIIM COMTEICW B 2 AAT<AAD $u FRACCKI 8 OF 14 LAY SOMARL D TTIULOG T OPEAKRNES (€ EAINTG
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INFORMACION SOBRE LAS CUENTAS

Solicitud |

Puede proporcionarse a:
* El mismo cuentahabiente o a sus representantes autorizados

* Autoridades judiciales o hacendarias por conducto de la Comision Nacional
Bancaria.

En e! primer caso el encargado de talonarios y aclaraciones entrega al interesado un
formulario de Soficitud de saldo y/o estado de cuenta de cheques indicandole que lo requisite
conforme & lo solicitado.

4 \1
SOLICITUTY I $A1E0 Y20
@ B‘:'"r?m‘—’xm TSTABD DL CUINTA
Dews Rocazol o ek

D LHEQUES

THALRG 0L CULri s T = Irs s

I
260125-6 {29:JuUL: 9 !

[EATTNSE Y
HOMBRE ¥ FIAMA

s

TUTORIZaby)

) )
4. - 1
“)L«:cm i€ il
Ll FHOPCHOICNAD S I TR .'yn- WADA Bk
{ ety T
=~

‘% Banamex
Bexs Recsns o Maseo
{29 JUL 9)

STE SALDG FS 04k CAMATIO, NO MICLUTE CPLRACK LS DEL
L TS E X 0005 Con T RBRTAD IO COBRALIS

L On.p.1aTy B-B4
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La solicitud de organismos oficiales es atendida por el Subgte, de control, quien ia
recibe directamente del organismo respectivo, mediante un propio o correspondencia y la registra
en la libreta que para ¢l efecto existe.

El encargado de talonarios hace las averiguaciones pertitentes e indica al Subgte. de
- control ¢l resultado, el cual contesta la solicitud segun el caso.

1.- cuando las personas mencionadas en la solicitud no son ni fueron cuentahabientes
de la Sucursal, da respuesta inmediata al solicitante.

2.~ En caso contrario, solicita ascsoria al Departamento Juridico. Cuando la solicitud
es presentada por algin Agente del Ministerio Pablico Federal, debe considerar:

- Si el motivo de la solicitud es por algin delito, el Agente debe contar con
autorizacién del:

a) Procurador General de Justicia de a Republica

b) Subprocuradores

¢) Director General de Averiguaciones Previas de la Procuraduria.

Una vez recabada la informacion solicitada,se elabora una carta para formalizar la
entrega, en la cual el subgerente de control estampa su firma y recaba fa del Gerente de la Sucursal
y procede a enviarla al destinatario.

Estades de Cuenta

E! Banco debe proporcionar al cugntahabiente, dentro de los cinco dias hibiles
siguientes al corte de cuenta, un estado que contenga el movimiento registrado durante el mes
inmediato anterior.

-Este envio puede omitirse cuando asi Jo solicite expresamente el cliente,

Para aquellas cuentas que no hayan tenido movimiento, la Centralizadora de Cheques
que es quien emite y envia dichos estados ; no genera en papel el estado de cuenta , Gnicamente
microficha para la Sucursal y Centralizadora

Como se menciond con anterioridad pucde omitirse el envio del estado de cuenta
siempre y cuando el cliente requisite ef siguiente formulario.
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El encargado de talonarios y aclaraciones al recibir el formulario verifica la firma y
transmite  intrucciones mediante terminal para el efecto, sella el formularic como
"TRANSMITIDO" tumando cl aviso al Subgerente de Servicio para que lo entregue al Cajero
Principal para su guarda.

El euvio de los estados de cuenta lo efectia Ia Centralizadora de Cheques, enviando
por correo los que deben enviarse ul domicilio del cliente y a las Sucursales los que seran
entregados por cllas.

La Sucursal bancaria puede proporcionar copias de estados de cucita , cobrando una
tarifa por ello. (Fijada por cada institucion )

Las cuentas de cheques, durante su vigencia pueden ser modificadas por el
cuentahabiente exponicndo por escrito sus motivos.

Las modificactones son autorizadas por el Gerente o Ejecutivo de Relacion

El siguiente cuadro muestra los diferentes tipos de modificaciones.
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CUENTAS SALDADAS POR LOS CLIENTES

Si el cuentahabiente se presenta en la sucursal a saldar su cuenta, ¢l encargado de
talonarios le solicita exprese por escrito su desicion asi como los motivos por los que cancela su
cuenta de cheques.

Previamente a la entrega del saldo de la cuenta a cancelar, se solicita al
cuentahabiente, un cheque por el saldo de la cuenta y la devolucion de Tos cheques restantes,
verificando que:

« No existan cheques expedidos pendientes de operar en la cuenta.

- Adeudos vencidos a nombre del cuentahabiente susceptibles de ser cargados a su
cuenta.

Se procede a la transmision de la cancelacion de la cuenta a través del sistema de
clientes y se procede al pago del saldo conforme a lo establecido en la seccion PAGO DE
CHEQUES.

CANCELACION DE CUENTAS.

Existen dos motivos especificos por los que la oficina puede proceder a cancelar
cuentas:

1.- "Se deben cancelar Ias cuentas que en cof curso de dos meses, giren tres o mas
cheques sin contar con fondos suficientes para cubrirlos" (10)

2.- A juicio del Gerente. aquellas cuentas que por su movimiento resulten incosteables,
o cuyos titulares o administradores sc consideren indescables.

Cuando el Gerente determine la cancelacion de alguna cuenta, lo notifica al
cuentahabiente solicitandole la devolucion de los cheques no utilizados.

- Si la cancelacion es por incostebifidad, sugiere al cliente establecer una cuenta mas
adecuada. ( "Un traje a su medida ')

Para reembolsar el saldo al cliente sc procede como en ¢} caso anterior,

(10) Ley Reglamentaria del Servicio Piblico de Banca y Crédito
Op. Cit.
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Registro y destruccion del Talonario devuelto y del talopario de reposicion

El Subgte. de control solicita al encargado de talonarios el talonario de reposicion
indicandole que proceda a cancelar dicho talonario en el sistema correspondiente.

Procede a la destruccion de talonarios dejando evidencia de ello.

Como resultado de esta operacion, la oficina debe notificar diariamente a la
centralizadora de cheques mediante reporte,elaborado por el Asistente de Cuentas Nuevas; lns
cuentas canceladas por la propia oficina o por alguna de las siguientes causas:

- Multiples sobregiros

- Mal uso de la cuenta

~ Mala referencia de crédito

- Fraudes cometidos por el titular

FALLECIMIENTO DE TITULARES

Pago de cheques de Titulares fallecidos.

El Art. 187 dela L.G.T. y O. C. indica que “"La muerte o incapacidad superveniente
del librador no autoriza al librado para dejar de pagar el cheque®

Por lo tanto, los cheques girados por el titular (fallecido) de la cuenta, pueden ser
pagados mientres no se haya recibido una orden judicial de suspension de pago de cheques y
siempre que se cumplan las revisiones generales del cheque y tenga fondos suficientes.

El Subgte. de control otorga {a autorizacion previa conformidad de la Centralizadora
de cheques , cercioréndose que la fecha de expedicion fué anterior a la del fallecimiento.
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Liquidacion del saldo de la cuenta a Jos beneficiario:
El o los beneficiarios, para notificar ¢l fallecimiento del titular y solicitar la liquidacion
debera presentar la siguiente documentacion.

“* Carta en original y copia notificando el fallecimiento del titufar, asentando los datos generales
del Acta de defuncion que lo comprucba.

* Original de la forma " designacion de beneficiarios” que le fué entregada al titular, sin tachaduras
ni enmendaduras

* Acta de defuncion, original y copia, certificada ante notano
* Original y copia fotostatica de la identificacion de cada uno de los beneficiarios
* Talonarios de cuenta de clieques no utilizados.

Si falta alguno de ¢stos documentos se declina fa solicitud.

Si no existe impedimento, ¢l Subgerente de control estampa su firma como acuse de
recibo en el original y la copia de carta notificacion de fallecimiento del titular, anotando en su
reverso los ntimeros de los cheques no utilizados.

Indica a los bencficiarios Ja fecha en que deberan presentarse a la oficina para la
liquidacion, anotando en los tantos de la carta- notificacion la fecha establecida, entregando a los
beneficiarios la copia con la que deberin presentarse a solicitar la liquidacion correspondiente,

Integra un expediente con la siguiente documentacion a nombre del titutar fallecido:

- Original de la carta notificacion de! fallccimiento del titular.

- Original y copia de 1a designacion de beneficiarios

- Acta de defuncion

- Copia certificada de! acta de nacimiento de cada uno de los beneficiarios
- Copia fotostatica de la identificacion de cada uno de los beneficiarios

En cuanto a los talonarios de cheques recibidos y los de reposicion, el Subgerente de
control procede a destruirlos, dejando evidencia de ello.
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Liquidacion del salda.
Debe hacerse invariablemente mediante cheque de caja a favor de los bencficiarios, en

caso de que éstos sean mcnores de edad, la liquidacion se efectia por conducto de su

representante legal.
Al presentarse los beneficiarios con la carta notificacion que indica la fecha de

liquidacion, se procede a caleular el monto correspondiente a cada beneficiario.
Con la documentacion respective se integra un cxpediente del titular fallecido

conteniendo:
- Copia del astento de cancelacion de ln cuenta
- Original y copia de la carta notificacion de fallecimiento del titular
- Copia del acuse de recibo de los cheques de caja entregados

Liguidacion _de saldos_a_Citulares sobrevivientes de cunentas Y/O o  cuenias
Mancomunadas.

La liquidacion se hace dependiendo del tipo de cuenta.
Cuentas mancominadas:

A los titulares restantes, en union con ¢l albacea de la sucesidn o representante legal
de éste.

Cuentas Y/Q.

El fallecimiento de uno de los titulares no entorpece la disposicion de las cantidades
amparadas en las actas, por tratarse de un caso de solidaridad que da derecho’a los titulares
restantcs, para exigir cada uno por si ¢l cumplimienip total de fa obligacion,

El Subgte. de control , solicita al albacea o su representante legal:

- Acta de defuncion del titular

-~ Documento notarial o judicial en el que consta el nombramiento, aceptacion o
discernimiento del cargo de albacea, asi como ¢l de su representante legal, si es el caso.

Esta documentacion es remitida al Depto. de Ascsoria Juridica.

Una vez identificados los beneficiarios anota los datos de éstos en ¢l dictamen
correspondiente, entregando el cheque de caja correspondiente, recabando la firma de "recibi® del

beneficiario y se da de baja la cuenta.

Con los cheques no utilizados se procede igual que en la cancelacion de cuenta,
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CIERRE DIARIO DE OPERACIONES

Todos los depdsitos, cheques y asientos diversos para cuentas de oficinas integradas al
mismo C.S.I. que comesponda a la Sucursal o Centro Financiero tramitados por ventanilla o
.recibidos de otras unidades de la propia oficina o C.F.se incluyen en el cierre diario de
operaciones; para tal efecto se agrupan en "Movimicntos transmitidos” y "Movimientos no

transmitidos" segin el sello estampado en el comprobante.
Durante el transcurso del dia y de acuerdo con lns necesidades de la oficing, el
supervisor de cajeros; solicita a éstos efectien el corte de sus operaciones.
Cada cajero, obtiene ¢l total en su terminal imprimiendo mediante la misma, en el

anverso de la forma " Control de Movimicntos Transmitidos ", el importe de los cargos y abonos
transmitidos durante el dia, entregéndola al supervisor de cajeros junto con la banda de auditoria,

y los comprobantes respectivos.
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El supervisor de cajeros turna los comprobantes a contaduria conservando en su poder
la banda de auditoria y ¢l contro! de movimientos.

Et operador "A" de contaduria registra el importe de los cheques y comprobantes de
cada cajero en Hojas de control afectando las cuentas que correspondan.

Finalmente, engrapa a los cheques y comprobantes sus volantes de control v los
devuelve al supervisor de cajeros. El cual verifica que el total de cargos y abonos contabilizados
sea igual a los anotados en ¢l control respectivo, el cual se integra al paquete de comprobantes.

El supervisor de cajeros, conserva los comprobantes junto con las Bandas de
Auditoria cuando se trate de documentos transmitidos, en caso contrario, los turna al subgerente
de control para que los envie a la oficina que apoyara Ia transmision, mediante carta iniciativa.

La contabilizacion del movimiento transmitido es consolidado por todos los sistemas
automatizados, los importes-de movimicntos transmitidos de cheques se incluyen en el asiento
contable “Consolidacion de Movimientos transmitidos On Line” registrados en fa cuenta 1577.-
INICIATIVAS PENDIENTES DE RECIBIR.

El supervisor de cajeros agrupa los comprobantes de cada cajero y junto con las
Bandas de Auditoria las turna al subgerente de control, quicn estampa su inicial en las Bandas y las
turng al archivo, conservando las comprobantes para un tramite posterior con la Documentacidon
que se recibe de la Centralizadora.

REPORTES A LA CENTRALIZADORA
Reporte de instrucciongs especiales

Se debe reportar a la Centralizadora, €l dia en que se reciban las instrucciones por los
siguientes conceptos:

- Intrucciones para cfectuar incrementos o traspasos de una cuenta a otra por
insuficiencia de fondos.

- Instrucciones para que los cheques en circulacion de una cuenta cancelada se operen
con cargo a otra cuenta de cheques, nueva o ya establecida, que el titular tenga establecida en la
misma oficina o en otra de la misma plaza.

- Cheques revocados, extraviados o robados, que no se hayan transmitido.

- Cancelacion de instrucciones proporcionadas anteriormente.
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Reporte de apentura,modificacion v cancelacion de cuentas
Solicitud de copias de comprobantes y aclaraciones de documentos.en
poder de la centralizadora.

Estas solicitudes pucden efectuarse requisitando los formularios correspondientes, uno

"por cada cliente.

DOCUMENTOS QUE SE ENVIAN A LA CENTRALIZADORA

El Supervisor de cajeros, bajo la supervision directa del Subgte. de control coloca en

una bolsa de plastico especial para ello, lo siguiente:

- Reporte de Instrucciones Especiales a Metropolitano de Cheques.
- Reporte diario de Apetura, Modificacion y cancelacion de cuentas
con las respectivas tarjetas muestra de firmas.

~ Solicitudes a Metropolitano de Cheques.

DOCUMENTACION QUE SE RECIBE

CHEQUES.

DE LA CENTRALIZADORA DE

Las sucursales reciben de la centralizadora los siguientes listados mismos que se

turnan a quien corresponda validarlos.

DOCUMENTACION SE TURNA A
* Comptémetro
* Dovoluciones de cAmara
* Dovoluclones do centro interior
* Relacion da cheques depositados devueltos La Garencia

* Allas y bajas de prevonciones
* Reparie de reorpanizacion de archivo

* Avisos de carpa de comision pos devolucion

* Avisos de cargo por documentos recibidos pzara depoésitos
que sen devueltos

* Avisos de compra de giros

* Cartas iniciativa

* Microficha de estados de cuenta

La Subgerencia de controt

* Caplacion de movimientos de cheques

* Transacciones no contables

* Microficha de saldos diarios de prevenciones
de cheques

* Micrafichas de movimientos diarios de cheques

* Microfichas de muestras de firmas

La Unidad de conirol
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VALIDACION SELECTIVA DE LISTADOS CONTABLES

El Gerente revisa,con base a los listados correspondientes los aspectos que en cada
caso se indican:

* "Detalle de Devoluciones de Camara” y "Detalle de Devoluciones de
Centro Interior"

Qué clientes giraron cheques sin fondos suficientes, a fin de tomar las medidas
pertinentes,

* "Relacion de Cheques Depositados Devueltos”
A qué clientes se les devolvicron cheques recibidos en depésito.

* "Reporte de Reorganizacion de Archivo”
Los movimientos en é! detallados, especialmente lo relacionado a
cuentas eliminadas por cancelacion

* "Reporte de Altas y Bajas de Prevenciones”
Cuando considere que lzs prevenciones deben continuar, lo informa al Encargado
de Talonarios y Aclaraciones para que nuevamente reporte dicha prevencion

* "Comptometro"
Vigila el comportamiento de las cuentas de cheques, y los limites de
crédito

El Subgerente de control investiga los casos de “Movimicntos Rechazados” por falta
de datos y aclara la situacion.

Con los movimientos operados procede como sigue, inicialando la doct ion
respectiva

* “Transacciones no contables” (Cuentas nuevas)
Verifica que los datos de las aperturas de las cuentas dadas de alta, correspondan a
los registrados en las tarjetas muestra de firmas.
* “Transacciones no contables” (Modificaciones)
Verifica que las actualizaciones al respecto correspondan a los
reportes, notificaciones y solicitudes de los clientes.

Pag. 86



Finalmente entrega al Supervisor de contaduria fos comprobantes de cargo y abono
operados, asi como el "Listado de Captacion de Movimientos de Cheques” para su revision

. Este funcionario valida mensualmente, que los comprobantes transmitidos por los
cajeros estén correctamente aplicades, revisa que los cheques y asientos diversos estén
autorizados conforme a la escala de facultades y ostenten el sello protector.

Estampa su inicial al calce del listado, como evidencia de su revision y recaba la inicial
del Gerente en seflai de "Enterado”

Los comprobantes de cargo y abono, los turna al operador "B" de contaduria para que
los integre al paquete de comprobantes.

Cuando se detecten anomalias, el Subgte, de control lleva a cabo las aclaraciones y
gira intrucciones a:

Supervisor de contaduria: Cuando se trate de afectaciones contables a fin de que se
elaboren los asientos de correccion, los autoriza y turna al operador para su contabilizacion,

Supervisor de cajeros: Por afectaciones no contables. Cuando exista algin error en el
nombre del cucntahabiente, lo reporta a través del Sistema de clientes para efectuar la correccion,

A la gerencia se turna un informe diario sobre los movimientos de importancia .

La Gerencia de la oficina es quien determina el monto de las operaciones que deben

incluirse en dicho informe, de acuerdo con la necesidad de informacion requerida.
Este informe es preparado por ¢l Supervisor de Cajeros.
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5.0 MEDIDAS DE SEGURIDAD EN EL DEPARTAMENTO
DE CHEQUES
La seguridad en la custodia y entrega de talonarios de chequeras, corre a cargo del
personal que directamente estd encargado de la Seccién de Talonarios y Aclaraciones, aunque
también como veremos intervienen;la gerencia, ¢l subgerente de control, de servicio, cajero
principat y asistente de cuentas nuevas principalmente.

El Encargado de Talonarios y Aclaraciones, bajo la supervision del Subgte. de
Servicio, es responsable de :

- Custodiar los talonarios

- Entregar dotacion diaria al aperturista de cuentas nuevas

- Entregar talonarios a los cuentahabientes o sus representantes
- Solicitar la reposicion de los talonarios entregados.

Los talonarios se guardan en una gaveta especial para ello, en orden numérico
ascendente de cuentas, dicha gaveta se asegura con una barra exterior y candado.

Las llaves de la gaveta deberan ser custodiadas por el encargado de la seccion y el
cajero principal.

Al término del horario de servicio, el encargado de la seccién cierra con llave la chapa
dela gaveta y el cajero principal pone el candado a la barra exterior.

E e talonarios a los cli
Normas

* La solicitud de talonarios deben realizarla los titulares de la cuenta o sus
represntantes legalmente facultados, mediante la solicitud anexa a su chequera.

* El gerente sera responsable de la cntrega de talonarios por las solicitudes que no
estén personalizadas, o exista alguna prevencion a {a cuenta.
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* Por excepcion, la solicitud de talonarios puede efectuarse mediante carta en los
siguientes casos:

- Robo o extravio de la solicitud anexa al talonario.
- Robo o extravio del talonario.

En este caso solo se entregara ef talonario al titular de la cuenta.

* El Gerente sera responsable de la recepcion de la Carta solicitud y entrega de
talonario.

Los talonarios deberan entregarse a los clientes en riguroso orden consecutivo de
folio, de lo contrario el sistema no aceptara reposicion de los mismos.

Nota: Al recibir la solicitud o carta solicitud se debe tener especial cuidado de verificar
las firmas de! o los titulares de las cuentas.

Entrega de Talonarios.

El Encargado de talonarios, retira de la gaveta el talonario solicitado y verifica que ¢l
numero de folio sea consecutivo al anterior. Entrega al solicitante la chequera indicndole que en
su presencia recuente los cheques que contiene la chequera y firme el recibo anexo requisitandolo,
anotando los nimeros de cheque del 1° al iltimo asi como la cantidad de cheques recibidos,

En caso de que la chequera sea entregada por el Gerente, éste debera proceder de la
misma forma , entregando al Encargado de Talonarios el recibo correspondiente.

Quien haya intervenido en el tramite de entrega de talonario, iniciala el recibo en sefial
de ello.

DOTACION DE TAL.ONARIOS DE APERTURAS NUEVAS
ASIGNADAS A LAS OFICINAS.

Todas las Sucursales tienen asignadas un stock semanal de talonarios de spertura
reciente de cuentas de cheques, mismas que el sistema repone automaticamente, dicha reposicién
estd incluida en la remesa de talonarios solicitados, detallados en el listado "Emision detallada de
chequeras por sucursal”
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Al iniciar las labores de la oficina diariamente; el encargado de talonarios proporciona
al Asistente de cuentas nuevas una dotacién de talonarios de apertura reciente para que atienda las
aperturas del dia, llevando un control de cllo.

Al cierre de las operaciones, el Asistente de cuentas nuevas, entrega los talonarios
sobrantes y los recibos de las aperturas realizadas al encargado de talonarios quien los recibe
verificando que los recibos estén firmados por el cliente, asi como que en su conjunto
correspondan a la dotacion proporcionada.

Conserva los acuses de recibo en orden cronologico durante dos meses y
posteriormente los remite al archivo de la oficina.

Al recibir el listado "Movimientos transmitidos por sucursal” en base a las solicitudes
de talonarios y cartas solicitud, verifica que el movimiento por reposicién de chequeras esté
correcto inicialando dicho listado en seflal de revision y lo conserva en el legajo mensual
cronologicamente.

RECEPCION DE TALONARIOS SOLICITADOS

El acuse de recibo electronico de remesas recibidas es efectuado, por el Encargado de
Talonarios y aclaraciones, y confirmado por el Subgerente de Control.

Si ung remesa no es acusada y confirmada de recibida, el sistema no permitira
efectuar entrega de talonarios de esa remesa.

Si una Sucursal acumula cinco remesas sin acusar, y confirmar de recibido, el
sistema no permitira efectuar entrega ni reposicion de ningiin talonario

El Subgerete de contol, recibe del C.S.I. que corresponda, la valija especial de
talonarios y verifica conjuntamente con el Encargado de talonarios y aclaraciones que:

* La valija recibida esté cerrada con candado y al abrirla contenga:
Talonarios y Listado Emision Detallada de Chequeras por Sucursal.
* Los talonarios para aperiuras recientes, correspondan a los detallados en el citado

listado.
* El nimero de talonarios recibidos correspondan a los detallados en el listado.
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En caso de que al realizar la validacién de talonarios recibidos contra el listado, exista
algun faltante; el Encargado de talonarios aclara la situacién con ¢l C.S.I. que procesa los
talonarios.

Si no localiza el talonario faltante, procede de acuerdo a lo indicado en la seccion
“Suspencion del pago de cheques para cheques extraviados en blanco” y anota en el listado las
gestiones realizadas; el nombre y puesto de la persona del C.S.I con quien efectio la aclaracion.

Procede a cancelar los talonarios faltantes, si el talonario corresponde a una apertura
reciente, se cancela automaticamente. De lo contrario, el sistema efectuara la reposicion de dicho
talonario,

Las chequeras, generalmente constan de 15 (Apertura reciente) o 50 cheques pero a
solicitud del cliente puede modificarse el tipo de talonario y Ia cantidad de los cheques, esto
deberd consignarlo al reverso de la solicitud de talonarios y debera ser debidamente autorizado
por el Gerente o Ejecutivo de Relacion.

REVISION O DEPURACION PERIODICA DE LAS EXISTENCIAS DE
TALONARIOS

El Subgte. de control conjuntamente.con el Cajero principal, con base en el listado:
"Reporte de Inventarios por Susursal” enviado por la Centralizadora, verifican, en presencia del
encargado de talonarios, el dia de su recepcion:

1.- Que los talonarios detallados en ¢l listado estén en la gaveta o ya se haya solicitado su
reposicion.

2.- Que los talonarios estén archivados correctamente en orden numeérico ascendente de cuentas.

3.- Que la bolsa que contiene cada talonario esté perfectamente sellada, de no ser asi; se recuentan
los cheques para verificar que no exista ningtin faltante.

Cuando se detecte algun faltante, el Subgte. de Control procede segin el caso:
- Por talonarios Faltantes:
Aclara, de ser necesario hasta con el clierte y procede segiin lo establecido en la "Suspencion de

Pago de Cheques", anota en el listado las gestiones realizadas y reporta 1a cancelacion de los
talonarios.
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- Por cheques faltantes:
Anota en el listado, los nameros de los cheques faltantes y procede de acuedo a lo indicado en el

pérrafo anterior, destruyendo el talonario respectivo.

E! encargado de talonasios y aclaraciones, recibe del Subgte. de control; el reporte de
las chequeras y/o cheques detectados como faltantes.

Por lo anterior, elabora en original y dos copias, un acta; en cuyo texto cita: el nombre
del cliente, miimero de cuenta, la mencion de que se trata de fal de talonario y/o cheque y su

respectiva numeracion,

Asienta su firma y recaba la del Subgte. de control o servicio y la del cajero principal,
en sefial de haber intervenido en la verificacion.

El original del acta, lo turna a a Caja pricipal para su custodia, la 1° copia, la envia al
Depto. de Seguridad y la 2° la utiliza para solicitar reposicion de chequera.

Como sefial de intervencion en la revision el Subgte. de contol anota en cada hoja del
listado "Reporte de Inventarios por Sucursal” la fecha en que se efectud, asienta su inicial, y
solicita la del personal que participo en dicha revisién.

Conserva el listado hasta la recepcion del siguiente y archiva en legajos anuales esta
informacion.

DEPURACION DE TALONARIOS DE CUENTAS CANCELADAS

1.- El Encargado de talonarios, retira de la gaveta especial los talonarios de las cuentas detalladas
en el listado "Reporte de movimicntos no contables" calificadas como cuentas canceladas.

2.- Entrega los talonarios y el listado al Subgerente de control para su verificacion y posterior
destruccion.

3.- El Subgte. de control, al recibir los talonarios y el listado, por cada cuenta; verifica en Ia
terminal, que las chequeras recibidas sean las registradas en poder de la oficing, también verifica
que las bolsas que contienen las chequeras no estén abiertas.

4.- Elabora el acta de destruccion de chequeras, con motivo de cancelacion de las cuentas,
detallando los niimeros de cuenta y chequeras destruidas.

5.~ Asienta su firma en sefial de conformidad en el acta y recaba la de las demés personas que
intervinieros en a depuracion .

6.- Entrega e! Acta al Cajero Principal para su conservacion.

En el presente capitulo he tratado de introducir al lector en el desarroflo de las
actividades rutinarias realizadas por el personal del departamento de cheques, y como podemos
ver el manejo de una cuenta de cheques pucde resumirse a la requisicion de un esqueleto de
cheques o ser tan extensa e interesante como su manejo interno en una sucursal bancaria.
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CAPITULO 11

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE
CHEQUES

1.0 EL CONTROL INTERNO; SU OBIJETIVO, ALCANCE Y
LIMITACIONES

El presente capitulo, trata sobre el desarrollo de la actividad del contador publico
como auditor interno de una Institucion de Crédito (Banco), enfocindose principalmente a la
evaluacion del Control Interno.

El siguiente cuadro muestra las fases en que se efectia la auditoria para lograr su
-objetivo, asi como el lugar que ocupa la Evaluacion del Control Interno.

Asegurarse de la
confiatilidad de los

Estados financleros
Corto plaz
Rendir una oplnién
sobre fa presentacién
AUDITORIA —————————5 Objetivos; de los Estados
financleros
Servir como guia para
Largo plazo- futuras decisl
Auditor de la Administracién
Logro de los objetivos
de auditoria
Se identifica con
|a organizacidn y analiza Resultado
Ja funcién que tnforme o Dictamen
auditard
Ejecuta el trabajo
dejéndo evidencla
de ello
Evalia el control
Interno mediante: _, 'Planea la Auditoria
Cuestlonarios, graficos 7 ( Elabora programa de trabajo)
o por descripcldn.
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Dentro de las normas de Ejecucion del Trabajo, encontramos precisamente, el estudio
y evaluacion del control interno el cual se refiere a la obligacion del auditor de efectuar dicha
evaluacion al control interno existente en la empresa sujeta a revision para tener una base que le
permita determinar la confianza que depositara en él, y asi conocer ¢l alcance , limitaciones y
oportunidad que dara a los procedimientos aplicables a su estudio.

E! Control interno comprende el plan de organizecién y todos los métodos y
procedimientos que coordinadamente se adoptan en la empresa para salvaguardar sus activos,
verificar la razonabilidad y confiabilidad de su informacion financiera, promover la eficiencia
operacional y provocar el apego a las politicas prescritas por la administracion.

Qbjetivos basicos del Control Interno

a) La proteccion de los activos de la empresa

b) La obtencion de informacion financiera veraz, confiable y oportuna.

¢) La promocion de la eficiencia en la operacion dei negocio y;

d) Que 1a ejecucion de las operaciones sean adecuadas a las politicas establecidas por
la empresa.

Los primeros dos objetivos cubren el control interno contable y los ultimos €l aspecto
administrativo.

Para efectos del estudio del control interno, haremos una distincidn entre los controles
internos contables y los sistemas de contabilidad.

Sistemas de contabilidad: Consisten en una serie de tareas mediante las cuales se

procesan 1 i son también la forma de registrar las operaciones realizadas por la
empresa. En consecuencia, incluyen el rec i de las tr ciones que tienen efectos en
los estados financieros.

Controles internos contables: Son técnicas que utitiza la empresa para que al efectuar
las tareas de procesamiento de transacciones, se¢ salvaguarden los activos y registros financieros
que gan informacion ¢ ble de la empresa.

Generelmente las técnicas de control interno contable estdn integradas en el sistema
contable, de manera que parecen formar parte de las tareas normales del propio sistema, sin
embargo; cuando el objetivo de una tarea es controlar el procesamiento de las transacciones, se
trata de una forma de control interno que debe considerar el auditor al efectuar sus pruebas de
auditoria.
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El alcance de la evaluacion del control interno, se refiere al tamafio de la muestra que
se tomarad para aplicar las pruebas de auditoria, las cuales pueden ser de cumplimiento o
sustantivas. Dicho alcance dependera de la confianza que el auditor deposite en el control
establecido.

El proposito de las pruebas de cumplimiento es proporcionar una certeza razonable, de
que los procedimientos de control interno se estan aplicando correctamente. Estas pruebas son
necesarias para determinar la naturaleza, oportunidad y alcance de las pruebas de auditoria.

Las pruebas sustantivas, pueden definirse como pruebas de transacciones y de saldos
que aparecen en los estados financieros con la finalidad de obtener evidencia acerca de la validez y
propiedad del tratamiento contable de los mismos.

Por lo que se refiere a las limitaciones del estudio y evaluacion del control interno, el
auditor puede encontrarse con la poca o nula disposicion del personal de la propia empresa o
institucion, lo cual limita hasta cierto punto el desarrollo de su trabajo por no obtener
oportunamente la informacion, o bien porque le hayan proporcionado informacion errones, lo cual
propicia un riesgo para el auditor al emitir su dictamen.

El Instituto Mexicano de Contadores Plblicos, ha establecido una serie de
pronunciamientos relativos al estudio y evaluacion del control interno en los que crea como
obligaciones para el auditor:

1.- Efectuar el estudio y evaluacion del control interno en funcion de sus objetivos.

2.-El estudio y evaluacion del control interno debe hacerse como primer paso, previo a la
iniciacion de otras pruebas de auditoria, dejando evidencia de cada prueba en los papeles de
trabajo.

3.- Al realizar su estudio, el auditor debe especificar en sus papeles de trabajo; si el control interno
existente cumple totalmente, parcialmente o no cumple con los objtivos de control relativos,
estableciendo el alcance, oportunidad y naturaleza de sus pruebas.

4.- Para respaldar la confianza en las técnicas de control interno, el auditor debe disefar pruebas
de cumplimiento especificas que le permitan confirmar o cambiar sus conclusiones respecto at
grado de confiabilidad de los sistemas,

5.- El auditor tiene la responsabilidad de informar al cliente las deficiencias encontradas en las
técnicas de control interno y proporcionar sugerencias para mejorarlos.
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2.0 PROPOSITO DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
Y OBJETIVOS DE LA GUIA DE CONTROL INTERNO
DE LA INSTITUCION

El proposito de la Division de Auditoria de la Institucion, es apoyar a los niveles
directivos y gerenciales de la institucion en el cumplimiento de sus responsabilidades de control,
para lo cual se han elaborado instrumentos para la evaluacion del control interno en las entidades
de la institucion; las cuales se han ido adecuando a sus necesidades de informacion.

Los cambios en el sistema operativo y la importancia que ha adquirido el control
intemo en la institucion han generado nuevas necesidades, situacién que lleva a la Div. de
Auditoria a la busqueda permanente de optimizacion de las herramientas y estar en posibiliad de
dar respuesta a los retos que se le presentan.

Por los motivos antes expuestos, la Institucion cred la Gula de control Interno para
uso exclusivo de Auditoria a la denominada Banca Comercial, con el fin de que el personal de la
Div. de Auditoria cuente con un instrumento eficaz para el desarrollo de su funcion,

Definician de Guia de C T .

Es una herramienta que permite a la Division de Auditoria, evaluar el ejercicio del
control interno en las oficinas del Banco e informar a los directivos correspondientes, el grado
de riesgo con el cual estd operando a efecto de que puedan ejercer las medidas correctivas
pertinentes.

Obietivos:
Facilitar A los responsables la evaluacion de las medidas de control
Asegurar La actualizacion permanente de cada una de

las unidades
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Dar a conocer A los usuarios:
a) Los lineamientos establecidos para su uso
b) Los principales elementos que Ia conforman

Servir Como elemento de capacitacion
Oplimizar La aplicacion de cuestionarios
Proporcionar A los directivos, bases oportunas y objetivas para la toma

de desiciones mediante el establecimiento de medidas correctivas a las desviaciones detectadas.

Normas establecidas para la Guia de control interno.

En virtud de que la guia de control interno no se requisita, su emision es limitada y
entregada a los auditores para que ellos decidan a quienes se les proporcionara, ya que debe existic
una sola guia por comision, :

c "

Queda bajo la resposabilidad de quien tenga en su poder la Guia de control el
conservarla bajo las medidas de seguridad adecuadas asi como el uso que se le dé.

B bles de [a evaluacia

Con la finalidad de optimizar los resultados de la evaluacién ésta es llevada a cabo por
los auditores asistentes y solo podra ser realizada por un ayudante de auditor, como parte de su
entrenamiento para ser promovido al nivel de auditor asistente.

Periada d Iuacié
Es necesario que se realice durante los primeros dias de estancia en la oficina auditada,

ya que de ello dependerd la extencion o reduccion de alcances, asi como la oportunidad que se le
daré a las pruebas de auditoria,
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Evidencia da "

En todos los casos de incump oalas r de control evaluadas, serd
io dejar evidencia de tal situacion Para facilitar lo anterior se diseAd un formulario que al
ser requisitado debera contener:

Aid

- Nombre de la unidad a la que pertenece la medida incumplida.

--El ¢digo que corresponde a la medida incumplida.

- Numero de casos revisados.

- Niimero de casos en donde se presenté el incumplimiento.

- Porcentaje de incumplimiento, en refacion a la muestra revisada.

- Detalle de la medida en sentido negativo considerando lo siguiente:

* Se indicara "NQ" cuando el porcentaje de incumplimiento sea igual al 100 % de los
casos.

* Se asentara NO EN TODOS LOS CASQS" cuando el porcentaje de mcumphmlemo
sea menor al 100 % de los casos.

- Descripcion clara y concreta de las causas que originaron os incumplimientos .

- Nombre y firma del funcionario responsable o encargado de la unidad operativa en
sefial de conformidad y fecha en que se informé la irregularidad.

- Nombre y firma del auditor asistente.

- Nombre y firma del Gerente en sefial de conformidad con la fecha en que le fué
informada la irregularidad.

- Nombre y firma del auditor.
Los formularios deberan incluirse en el cuaderno de papeles de trabajo como evidencia

de Ia evaluacion al control interno de la oficina auditada y con el propdsito de contar con
elementos de juicio que apoyen el criterio seguido en la aplicacién de los procedimientos.
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Requisicién de I cédula de evidenci

La cédula de evidencias se requisita en dos tantos mecanografiados, archivando el
original en los papeles de trabajo y entregando al Gerente de la oficina auditada una copia.

Revisian de los el

En virtud de la relevancia que tiene para Ja Division de Auditoria, la forma de valorizar
¢l riesgo por el ejercicio de control interno en las oficinas evaluadas, es necesario que todo el
personal esté conciente del cuidado que debe tener para la requisicion de todos los formatos
involucrados en dicha valorizacién.

Por tal motivo, es responsabilidad del auditor asistente la correcta requisicion de los
elementos involucrados en el proceso de evaluacidn.

Es necesario que dicho resumen sca enviado a la brevedad posible para su

procesamiento a nivel central, ya que es proposito del departamento, entregar el informe
correspondiente por conducto del auditor asistente antes de concluir la auditoria.

M - e la Guia do C 11
La unidad de Auditoria Banca Comercial, seré la responsable de mantener actualizada
esta herramienta a través de personal especialmente asignado a dicha funcion, por lo que ningin

usuario podré reprodecir, modificar,incluir o cancelar medidas y/o procedimientos de las unidades
que conforman esta Guia.
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En sus primeras hojas se encuentra una relacion de todos los cddigos de titulos y
subtitulos correspondientes al cuestionario de control interno y a cada codigo le antecede el
numero de referencia de Ia unidad a la que pertenece, mismo que se localiza en el directorio de

unidades.

En seguida de la relacion de titulos y subtitulos se presentan las medidas de contro!
interno a evaluar cuyas hojas contienen las siguientes columnas:

CLAVE DE LA MEDIDA .- Sefiala las claves del tipo de valor de cada medida

UNIDAD.~

CODIGO.-

MEDIDA -

ERROR ACEPTABLE.-

V= Valor fijo
VA= Valor variable

Indica el numero de unidad a que pertenece la medida de control,
mismo que se localiza en el directorio por unidades.

Se refiere al nimero que tiene asignado la medida de control en la
unidad a la cual corresponde.

Describe la medida de control a evaluar.
En quellas medidas que pertenecen a grupos con medida lider, al calce
de ellas se anota la secuencia logica de evaluacion.

Se establece por cada medida, un porcentaje de error aceptable con la
finalidad de unificar criterios al evaluar como cumplimiento o
incumplimiento una medida de control.

Los alcances establecidos en los procedimientos, 'representan la
muestra a revisar por lo que deberan establecer la totalidad de la
misma a efecto de calcular el porcentaje de error aceptable,

El error aceptable es el maximo de casos incumplidos que el evaluador
puede soportar durante su revision como resultado normal, por lo
tanto aquellas irregularidades que no rebasen el porcentaje de error
aceptable no serén calificadas como incumplimiento.

No obstante lo anterior, a juicio del auditor asistente se podra eleborar
un informe al Gerente de la Oficina auditada por aquellos casos que
considere conveniente sean del conocimiento de dicho funcionario con
el proposito de minimizar este tipo de deficiencias.

EL ERROR ACEPTABLE ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIVISION DE AUDITORIA Y POR
NINGUN MOTIVO DEBERA HACERSE DEL CONOCIMIENTO DEL PERSONAL AUDITADO
PARA EVITAR QUE EL EJERCICIO DE CONTROL LLEVADO POR ELLOS TIENDA A
AFECTARSE.
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PROCEDIMIENTO.-

F:R:-

MEDIDA LIDER.-

RUTINA DE
EVALUACION.-

Indica el namero del procedimiento aplicable a las medidas de control.
En seguida de cada agrupacion de medidas por elemento base, se
establecen los procedimientos afines a las mismas y cada uno de ellos
tiene asignado un nomero de referencia, de tal manera que para
evaluar cada procedimiento de control localzarén el procedimiento que
fe corresponde de acuerdo al nimero sefialado en la columna,

Establece el nimero de referencia que sirve para localizar en el directorio
de puestos el funcionario responsable de ¢jercer el control,

Sefiala mediante una "X" las medidas lider de grupos de valorizacion,
por lo tanto, cada vez que encuentren una medida de control con dicha
indicacion deberén considerar que €l resultado de su evaluacion puede
influir en la revision de las medidas subsecuentes que correspondan al
mismo grupo.

Esta columna indica €] nimero de rutina de evaluacién que corresponde
a las medidas pertenecientes a grupos de valorizacion, de tal manera
que el auditor asistente al realizar la evaluacion del cuestionario
invariablemente se remitira a la rutina de evaluacion correspondiente a
fin de validar su adecyada evaluacion y evitar rechazos.

REGLAMENTADA EN.- Establece el titulo y nimero de pagina donde se localiza reglamentada

la medida de control,

Nota: En el caso préctico, se incluyen las hojas de la Guia de Control Interno correspondientes a
la unidad de CHEQUES, asi como las cédula de evidencias y deméds papeles de trabajo
empleados en la evaluacion de dicha unidad.
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3.0 TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS APLICADOS AL EXAMEN. DEL
CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD DE CHEQUES.

Conceptos Generales sobre Técnicas y Procedimientos.

De acuerdo con lo establecido por las Normas y Principios de Auditoria Generalmente
Aceptados "Técnica de Auditoria" es el conjunto de recursos y procedimientos préacticos de
investigacion, andlisis y comprobacion que utiliza para satisfacer los objetivos de la auditoria y
como "Procedimiento”, 1a forma o modo de llevar a cabo el conjunto de dichas técnicas,

Concluyendo; las técnicas de auditoria en su conjunto conforman los procedimientos
de auditoria y no pueden ser independientes, ya que no es posible aplicar una técnica sin valerse de
un procedimiento y viceversa.

Al efectuar una auditoria bancaria, las técnicas y procedimientos de auditoria deben
adecuarse a la situacion de estas empresas.

Las técnicas empleadas en la unidad de cheques, motivo de este trabajo, son las
siguientes:

Estudio General:

Se aplica en general, durante el desarrollo de la auditoria, pero en la unidad sujeta a
andlisis es empleada para detectar casos especiales que requeriran de mayor atencion. Por ejemplo,
pago de cheques superiores al limite reglamentado sin autorizar, o autorizados fuera de facultades.

Confirmacion:
En casos especiales de confirmacion de saldos, cargos o abonos erroneos, se aplica
esta técnica enviando a la sucursal o cliente, una confirmacion ciega o en blanco.

Certificacidn:

Es empleada en el estudio de establecimiento de contrato del servicio de cheques con
personas morales ya que se solicita el Dictamen del Acta Constitutiva para determinar su legalidad
y otros aspectos.

Inspeccion:
Esta técnica es empleada para verificar la correcta requisicion de contratos de cuentas

de cheques, autorizacion a terceros para ¢l manejo de las cuentas, existencia de cartas solicitud de
chequeras etc.
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Observacion.

Se aplica en medidas cuya evaluacion Unicamente puede realizarse de esta manera
como: Quién proporciona los cheques de ventanilla, quién recibe la valija conteniendo las
“chequeras, quien abre o cierra [a gaveta de talonarios etc.

En general, las medidas antes mencionadas, son utilizadas al aplicar la Guia de Control
Interno establecida por la Division de Auditoria por los motivos expresados durante el desarrollo
del presente trabajo.

FASES DE LA AUDITORIA EN LA INSTITUCION DE CREDITO:

Para determinar qué Sucursal sera sujeta a auditoria, los Titulares regionales, solicitan
informacion a los auditores intemos respecto a las cifras en centas de alto riesgo, carteras vencidas
u otro indicador que permita conocer cual oficina requiere ser auditada a fin de aplicar medidas
correctivas.

Una vez que el Titular Regional ha definido que oficina sera sometida a examen y se
han preparado los clementos para realizar una visita (objetivos, personal, papeleria, tiempos y
costos) lo primero que debe hacerse al llegar a la plaza en que se localiza la Sucursal es; Enterar al
Director de Plaza que se llevara a cabo una visita a fa Sucursal “X", por los Auditores Internos de
la propia institucion.

Esta actividad queda a cargo del Geruate de Auditoria o Encargado de la Comision en
la plaza.

Al tiempo que se da aviso al Director Regional, el grupo de auditores internos
encabezados por el Auditor encargado de la comision en Sucrsal, se presentan en la Oficina a
auditar, ante el Gerente o responsable de la misma.

La presentacion se lleva a cabo mostrando ante dicho funcionario, las credenciales que
autorizan a los portadores de la misma como "AUDITORES INTERNOS" de Ia institucion, el
encargado de la comision, expondra al Gerente el motivo de la visita.

Se requisita el formato "Certificacion de Identidad de Auditores Internos".

Una vez requisitado ¢l formato mencionado, se procede a solicitar elementos tales
como:

Posiciones en moneda nacional y moneda extranjera.

Paquetes de comprobantes: Diversas, cheques, cartera, tarjetas de crédito y valores.

Consolidaciones

Controles en moneda nacional y extranjera

Listados de captacion de cheques y otros listados.

Correspondencia.
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La finalidad de solicitar los elementos, es ejercer un estricto control sobre ellos debido
a que san susceptibles de sustraccion, alteracion o cambio.

Una vez que los elementos anteriores obran en poder del personal de auditoria se
procede a inicialar los saldos vigentes.

Los elemento solicitados se deben guardar en archiveros asignados al personal de
auditoria, el cual debe tener especial cuidado en custodiarlos correctamente, pues mientras estén
en su poder estén bajo su responsabilidad.

Los archiveros que contienen los elementos se deben etiquetar por el personal de
auditoria.

Si por error o negligencia el personal de la Sucursal abre dicho arrchivero violando la
etiqueta, la persona de auditoria que se percate del hecho, levanta un acta por ese motivo,
solicitando al responsable del area en que se localice el erchivero firme de "enterado".

Cabe seflalar que no solo los elementos solicitados inicalmente son responsabilidad de
los auditores, también aquellos que sean solicitados posteriormente.

El control de elementos es la primera fase del trabajo de revision a la Sucursal.

El segundo paso, es evaluar el control interno, para ello; el auditor encargado de la

comisiébn distribuye a cada auditor asistente las unidades que seran evaluadas bajo su
responsabilidad.
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4.0 EVALUACION DEL CONTROL INTERNO EN LA
UNIDAD DE CHEQUES.

El estudio y evaluacion del control interno puede efectuarse mediente los siguientes
métodos:

DESCRIPTIVO:

Consiste en la explicacion por escrito de las rutinas establecidas para la ejecucion de
las distintas operaciones o aspectos especificos del control interno.

CUESTIONARIO:

Se elabora previamente una relacion de preguntas sobre aspectos bésicos de la
operacion a investigar y se procede a obtener las respuestas. El cuestionario se formula de tal
forma que una respuesta negativa indica debilidad en el control interno.

GRAFICO:

Consiste en la esquematizacion de las operaciones empleando dibujos para reprentar
departamentos, y explicar flujos operativos.

E! control interno consta de dos fases:

1°.- Investigar, con los funcionarios y empleados para describir, graficar o resolver el
cuestionario, y;

2°- El estudio real de las operaciones para verificar que corresponde al resultado
asentado en la investigacion anterior.

En el caso que me ocupa, el control intemo se evalua mediante cuestionario
denominado "Guia de control Intemno” cuya descripcion y objetivo se ha descrito anteriormente.

A efecto de gjemplificar ef uso de fa Guia de control interno para evaluar la unidad que
he sefialado como tema central de este trabajo.incluyo ef caso practico en el que fué aplicada dicha
guia, -aclarando que uUnicamente me refiero en particular al departamento de cheques, sin ser éste
el unico sujeto a evaluacion en una visita a la Sucursal- asi como los papeles de trabajo empleados
para tal fin,

Pag. 105



PAPELES DE TRABAJO

Definicion: "“Son los dc en que el anditor registra los datos e informaciones
bienidas durante su asi caomo los resultados de las pruebas realizadas” (11)

Los papeles de trabajo son propiedad del auditor, sin embargo éste; tiene la
responsabilidad de mantener discresion absoluta respecto a la informacion que contienen a la vez
que queda obligado por el secreto profesional a nn.zexelnr.mr.mngun.mﬂmn..lm_hnchnx.
datos o circunstancias de que tenga conocimiento en el ejercnmo de su profeclon (A menos que
lo autorice el o los interesados y salvo los informes que obligatori establ las leyes
respectivas)(12)

OBJETIVOS DE LOS PAPELES DE TRABAJO.
- Proporcionar evidencia del trabajo relizado y de las conclusiones obtenidas;

- Ayudar a los miembros del equipo de trabajo a adoptar una estructura ordenada y uniforme en
su tarea;

~ Facilitar la revision y supervisién de las tareas efe das proporci do evidencias de
dichas funciones;

- Documentar la informacion que puede ser empleada en examenes posteriores, y;

- Registrar la informacion itil para preparar los informes de auditoria.

CLASIFICACION:

Por su uso —_— Papeles de uso continuo
\\Papeles de uso temporal

Por su contenido Hoja de trabajo
Ny Cédula sumaria

) e Cédula descriptiva
~ Cédula analitica

(11) Comision de Normas y Procedimientos de Auditoria-Boletin "B"
(12) LM.C.P. Codigo de Etica Profesional parrafo 3.01
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Papeles de trabajo empleados en el desarrollo de la evaluacion al control interno de la
Sucursal Plaza el dia 4 de Marzo de 1994,
CERTIFICACION DE IDENTIDAD
ot
AUDITORES IKTERKNOS

CVISITA A SUCURSAL PLAZA 347
ASURTO: _EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Penomex

HUKERD
NOMBRE FIRMA
A : CREDENC 1AL
C.P. JORGE HERNANDEZ CHAVEZ Q143
C.P. GERARDO LOPEZ GONZALEZ 0198
L.C. ANGELA M. VAZQUEZ MTZ. 0218

CERTIFICO QUE 1O0CNTIFIQUE A MI CHTEAA SATISFACCION Al PERSONAL DE AUDITO-
RIA, CUYAS FIRHAS TIGURAN Ett CSTE FORMATO, MEDINMITE LA PRESEHTACION DL SUS
CRAEDENCIALES ¥ DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS DE IDENTIFICACION CONTENI-
DhOS Lif CL TITULO 800 DL LA REGLAMENTACION MITERNA.

4-M20-94

. LUIS_ZAMORA ALBARRAN GERENTE
FECHA FIRMA °

HUMBRE p PUESTU
]

rrigieat - auditor copia - oficing anditada
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GUIA L CUHTRCL INVERMG

CVE. UX] Col kEDIDa
1ED DA G0

NI 18

1.2
2.8

e

5.

-

6.

ES

=
S

9.8

OEmEs
DIENIAS DE CHEIAES.
(OERILAA DE DUENTAS.

A5 CUENTAS OE CHUQUES CEMNINALAS Y PRGACERRS €4 INLPRCS U.5, SN
DCORENTRAIAS YEDIRITE CONTRATO DE DEFUSITIG FeCNRIG IE DIERD,
{SWCURSFLES AUTORIZAXNS)

MIR: 51 ESTE CODIGO ES (W), (NE} 0 4X), LA ¥RIDM 3.2, SERD ()

L COMTRATO DX DEPOSETO ENVEARIT DE DINZRD €S AUTCRIZNGD FCR [0S
FUCIOARIDS FROLTADCS,

LA BERTURN DE CLENIAS [€ CEALS E5 AGTORIIADA FUR EL 61E. 0 SURGIE.
DE YERCAXD/GTE, 0 SWGTE,

XOTA: SI ESTE CODIGD ES 131, {1E) O (X}, LNS PEOIVS 6, 7, 6V 9
SERW W),

EL 6E, O SUBGTE, [E FERDWO/CIE. O SUESIE. AL MAIGAIIAR LR AFERIUEA
DE CUEHIAS DE DHEALLS SE CCRTIORA GUE:

~EL CUENTRAABIENTE KD SE ENCWENTRE BILETIEALO [ FIRMS INDASERLE,

~EXI5IA UONSTRICIA [E Cuc SE LGWRUEBE LA FERSLULIDD JURIDICA DE LAS
SOCIENDES Y ASICIRCICHES.

~LAS FERSINAS FISICAS FEEISTRANG PARA EL KVEJD [£ QUENTAS R ICRBRE
DE PERGDNAS MGRALES, ESTEN LELSINTE FRULTACAT.

~6E VEAIFIGE CORIG 7005 ot [ LAS REFERENCIAS CE LU REN0S
CUENTRRZIRITES, EL KIS0 DIR LS LA NRERILAD.
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19

ne

11

2

13

1.0

BUIA D€ CONTROL INTERND

0! MEDIG

CHELES RECIBIDOS PARA DEPOSITD ¥ DOCUMENTOS DEVLELTDS.

£ SUPETE, DE CINTROL. VERIFION QUE LOS CHEDLES RECIBIDOS PAAA PRGD D€
LAS TARJETRS DE AMERICAN EXPRESS TANTD EX NN LMD €N ME, ESTEM
SIRAD0S B FAVOR DE AMERICRY EIPRESS Y ULE AL REVERSD CONTENGW L.
NPERD DE LA TARIETA A LA QE S APLIOWA.

& SBGTE. DE ONTROL VERIFIDH QLE LDS DETES DEVELIDS EN KK ¥
RE RECIBIO0S FeR PAGD DE LAS TARJETRS RRERIDIN EXPRESS, SE OWGLEN
EL NISO DIA DE U REIEPCION AL DEPTD., CORRESFONDIENTE,

£l SUBGTE, DE CINTROL VERIFICN DUE LOS PRGOS A PODER AULS, RECIBIDOS
LN OERES D€ UTR05 BONCOS, SE TRANSHITAN AL SIGUIENTE DIA HABIL 0€
SU FELEFCION, SIOPRE ¥ CLAND0 D SEA DEVIELTD &1 OERE

L0S DOCLMENTOS DEPOSITADOS QLE SIN DEVLELTDS SE EYRBH INGDIATRENTE
EX LA DUENTA DEL DEPUSITANTE § EX LA D€ OTROS ADELDOS YEXCIDOS CLAKID
POELLA DOREICA DE FONDOS.

AUTDORIZA 8. BERINTE LA MEVA PRESENTACIEN DE LOS OHEIXES DEVIELTTS FOR
FALTA DE FINDOS 1A),

S VERIFID) VIR FAY, LA FIRWY DEL LIBRADOR OE LOS DHEMRES
FUERA DE PLAZR, QYD INPORTE EICETE AL LINITE REGLAMENTADO.

PS0 DC DERRES.

£ CAJERD DE VENTAWILLA RETASA AUTORIZACION OE UN FUNCICNARI0
FROLTRDO CUANDO LDS DHEIRES EXCEDEN DE SUS FACLLTAIES.

KOTA: 51 ESTE CODIR0 €5 (W3, (NED O (X), LRS FEDIIVG 19, 28
Y 21 SERW (M),

£ FUNCIOWRIO QE AUTORIZA EL AGD DE DERES COPREBA (LE:

Rag. 109

ERROR F.R. PROCE MED. MED,
FCEP- M5, DINIEN LI- V[~
LE

55

E]

24

7

¥R- RUT. RERAENTA
LOR EvL DA BNy
DR TR

CIALR 1567 VB, 12

CIRGEM 1%67 M6, 13

111, 4881 PRG, 3L
Yé

11, 238 e, 3-IC
ML 28 6. oY &2

1T, 230 6. 28
TIT, 248 6, 20

CIRLAR 1572

1T, 238 6, 41D
T 248 pR6. 3 Y 32



Uhia L2 LORRL INTER

LVE, NI LG MDD THROR B, R FRCE KD, KD, VA= RUT. REGLIVENIA
g R FCEP- 1US, DIMIEN L1- VI-  LDR E¥RL DN EN:
TRBLE m KR I

LI M ]

13 18,8 FCR LOS GERES F7™F FUERA [E AT, ST FERES IR £01 LR HORW 2] CIRCARS 1572
AUTORIZACIN 1€ ME 0 SUPRGIE, (€ (& A e
PRODFORA, EN SEAL DT OUE £A FIFM 6L L 06 U5 OGS 0%
EXCEDEN IEL LIMITE ALQUWENINGD, £5 O

V19 19,2 -FOR LD OHEMES MVWIEX LOCRLES, S5 SETITINS ) ARSI FIWAAE) I o8 1 I 88 1 TN 2® G, o5, W
SULRIBEN) EL IOCRINED CUYD [FGRIE BRCELD EL LIMTE FEQUPENIALO, TIT 243 F6, 2
V13 2N -ESIUS KO PROZDNIEN FLILEALIONG. 9 @B 3 8 1 TIL eRMG DY

TIT. 242 G, 258 ¥ 22

§ e fLB -ENUOS DEQRES NOPNIIVGS B ENEIEDS, SO JHNNFIXC IsHmIANITYIE St 280 3 1 65t TN 2% ws 3, 3
RLBOUFIT [LRLed st IRIERS LN T, 2R MG, 28

18 22,8 (A58 TIVERILS A LRNUS LE OHEQLEsS,

V13 2L I ARCITSRIO FROLIR AUUTLIN LU3 RZIRNTYG CONINELES TERIMAD3 02 50 @8 3 X 91 TIL 2R MG 54
CARCOS DIVERSLS A LLIENTES, TIT. 42 FG, 45

NUTR: S ESTE COJIGY €5 (M4, [RE) G 1N, LA FEOIDGS 25 Y 26 STRW
e

10 24,9 EL FUCIGRZIO FACLTALO CUE AT0RIIA L33 RSIENIDS CINITRES TXALNADDS
0 CARZOS DINESSUS A (VLGRS 1€ CLAUE, SF CERCICA UE:

V10 25 -5 PRITEIRY L33 FRAG, woB 3 15 1 TIF, 230 FOG, MB Y 55
' TIT, 249 A6, 31

® B 3 51 T 23 MG WA
HUL2A3 G, WY 45

Vo0 e 't:lli'ﬂ REIERIACIN $G3 CSTRIIC ML QY

19202 Ghil i LU

g, 110



GUlR IE CONTHOL. INTERN
CVE, IBI CODI XDIDA ERROR f,R, PROCE MED, WD,
¥eD, D0 & FCEP- M5, DIKIEN LI- V1=
TRRLE 10 DR T
wANIDD 12

V18 28.8 E SUPERVISOR DE TALONARIOS CONSERVA EN GAVETR ESPECIAL £0S TALONARIDS & 15 1 1 I
DE DERES (R),

NITA: S1 ESTE CODIGO ES (W), (&1 O ), LAG VEDIDAS &8, 34, 3i,
3, 33Y 3N SERA (WU

¥ 10 29,0 CUENTA LA GAVETA OE TILOMWAAIOS CON OH¥Fe [ S U S ¢
13TA: S1 ESIE CODIGO ES KA1, VED O X}, LAS KEDIDRS 33 ¥ 3¢
SERAN IN),

V19 33.8 03RA EM PODER DEL SUPERVISUR BE TRLOMRIOSLALLAVE LE LADWPRLIELA & 16 1 X

GAVETA, EN HORRS OS ATEMCION AL PUBLICO.
107A; S1 ESTE CODIGO £5 (8, 1) O (0, LA FEDIDN 31 SEM (),
V19 31,0 B SPERVISOR DE TALOMARIOS CIERRA COM LLASE LA CIPQ DE LA GAVETA, AL &% 16 I X
AUSENTARSE BE SU LUGAR DURRTE EL HORARI0 T€ SERVICID ¥ AL FINALIIAR
£5TE.
V10 3.8 QENIA LA GYWETA DE TALOWIRIDS €O BAARA EXTERIOR PARY CRADADD, {A) # 3 1 1 3%

NOTR: S1 ESTE CODIGO ES (W), M) O (X1, LAS MEDIAG 33 ¥ 34 SEAni .
[L:1N

V1 33,0 UBRA EN PUDER DEL CAJERD PRINCIPAL LA LLAVE (£l CRRDADD [E LR GAVETA x 8 | X
BE TALOWARIOS. (M)

HOTA: 5} ESTE COBIEO £5 (NW, {E} O (X, LA FEDIDA 34 SER (WAL,

V18 340 ALFINCIIAR LA ATEXCION AL PURLICO, EL CAVERD PRIKCIFAL CIERRA LA e 8 ) b
GAVETA D€ TALORARIOS COX CADAXD, (R

10 26,0 GUARDA DE TALOMARICS O PERSGWALITADDS TURRNTE EL DIR,
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&In DE ONTROL INTER®)

OF, IV o0t KEDIDd
[ 20

+ NIDRD 10

18

v s

v s

18

1

3.8

9.8

2

2.0

@8

%9

ENTHER] (€ TALONRRIOS,

£ SUPERVISOR DE TALONVRIOS RETAGA RECISD FIRMADO DE LOS CLIENTES 1/0
PERSONS AUTORIZADAS POR ESTDS, POR LOS TAONRRIDS [E CHERES QE LES
ENTREBN,

NOTA: 51 ESTE CODIGO ES (N, (NE) O (1), LAS MEDIDAS 48 Y 42

SERH (W),

£L SWERVISDR D€ TALONARIOS VERIFICA (LE LA FIRWA RSENTADA POR EL

OLIENTE & LA SOLICRD SEA SINILAR R LA REGISTRADA £N LA TARJETA

MESTRA [E FIRR.

NOTA: ST ESTE CUDIBO ES (W), (KE) O (1), LA MEDIDA 42 3ERY (K41,

£ SPERVISOR D€ TALOWIRIDS INICIRCA LA SLICIMD  §W SEWL. [ IR

INTERVENIDO EN £, TROWITE D€ ENTRERR [ TRABRAICS.

£L CERENTE FIRW LAS DRATRS SOLICITLD DE TALONGRIOS, EN SV DE HABER

AUTORIZR00 LA ENTRERA, CUNI0 £ CLIENTE M0 PRESENTA LA SILICITWD

RERMENTAR.

RECEPCION D€ TALOARICS,

B SEGIE. JE CONTRAL Y P, D€ TALONARIOS VERIFICAN CONANTANNTE

aE: w

<L05 TALONAAIOS RECIBIDOS CORRESPONDYY A LD DETALLADD EN EL LISTADO

*REPORTE DE ENWISION DE DEIRERS®,

& SBSTE, [E OONTROL, CONIUNTAMENTE X £L DJERD PRINCIPRL, EX
PRESDCIA DEL ENOROND0 THLNRIOS ACLARCIOES, VERIFIOW

NEXSALMENTE LAS EXISTENCIAS D€ TALONRRIDS, DN BASE BN &L LISTADD

*INVENTRRI0 DE OHETUERAS EX PODER DE LA SLORSA*, REDRBAND) LA FIAR

L€ QUIEMES PRRTICIPVRON €N ESTA. {R)
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1
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TIT, 238 PG, T3€
TIT. 248 066, 64
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LU SR LR
.

TIT, 238 P6. 76
TIT, 248 PG, 86

nr, 28 M6 T
TIT. 248 PE. 658

TIL 238 M6 26 Y T1€

TIT, 238 &6, 817
Y &F



EUIA T£ DONTROL INTERNO

CVE. (N1 CODI MEDIOA

HED. 00 GO
"N 1@
v, 5
10 5.8
Vo1 5.
vl 5.0
18 5.8
Vo1 5.0
1 e
Vo8 7o
10 818
i 8.8
Voo el

EXISTE COKSTARCIR D€ OUE LA DEPURACION YENSOR. DE TRLONARIOS (€
CUENTAS CANCELADAS LA EFECTUA B SURGTE. DE SERVICIO N PRESDICIA DEL
CAJERG PRINCIPAL Y EL SUPERVISOR DE TALCWARIES. (R}

CHEDWES DE VENTANILLA,

LOS CHEQUES DE VENTANILLA SON CORSEAVADOS ¥ PROCORCIONADOS POR EL
GERENTE 0 FLRCIQARID FRCLLTADD.

HOTA: SI ESTE CODIEO0 €S (XA}, (AE} © (X}, LA YEDIDA 57 SERA (M0,
EL GERENTE G FNCIONARIO FRQILTRDD &KX PROPORCIONA LOS DHEOKS 1€
VENTRAILLA, RECABA LA FIRMA DEL CLENTAHABIENTE EN EL TALON CE LA
CHEQUERA,

unommciuu A TERCERDS PARA MEDEJAR CLENTAS EE DHEQUES,

E. COAMICADG QUE FACLLTA A TERCERDS PARA WYEJAR CLENINS D CHEES
£ SOCIEDADES, £S RUTORIIADD PCR £l GERENTE, (A)

ENVI0 DE ESTADDS DE CUENTA.

SE VIGILA QUE EL CLIENTE OTORSUE ROR ESCRITO SU RUTORTIACIGH PARA EL
N0 ENVIO DEL ESTADO DE CLENTA, CUREO NO LESEE RECIBIRLO EN &4
DOKICILIO,

CUFNTAS DEL FESGRAL,

EL BERENTE O SUBGTE. DE CONTRUL VIGILR QUE LAS CUENTRS [f GEQUES QE
SE RUTORICEN AL PERSONAL:

-EN LS PLALAS DGNDE EXISTEN DOS 0 IS SUCURSALES SE ESTABLEICAN EX LR
OFICINA PRINCINC, (¥)
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EARQR F.R. PROCE YED, MED.
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1

VA= RUT, REGLAMENTA
LOR EVAL DA BN

TIT, 238 PRG. 84
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CVE. LN! CODI MEDIM ERRTR F.R. PROCE KED. XED.

¥ED, DAD 60

NI 10
Vo1 ae
10 85.8
v 13 858
Vo1 868
18 8.8
v e
18 818
Vo o9Le
Vo8 93
Vo1 923
18 93.8

GIIA DE CONTROL INTERNG

ACEP- KOS, DIMIEN L1- I~
TARLE 0 KR OTA

EL GERENTE 0 SUBGTE. DE CONTROL VIGIA BE ST ESTAGLEICN LRS LUSNTAS & 68 1
DE DHECLES DEL PERSONL EX LA OFICINA 5237, BAWCARIOS AL PERSOHAL. (I}

REPORTE DE PREVENCIGAES.

B SUBGTE, OE CONTROL INICIACA EL REGISTRU DE TRANSACCIOMES %0 e 6 @ 0 X
CONTABLES EN SERL DE HAGER VERIFICADD QLE SE IAYAY CRPTURRDD

CORRECTRNENTE LAS PREVENCIDNES D€ CHEOUES O TRLONARIOS EXTRAVIAKSS O

J0BADOS. (OFICINAS PUTOMATIZADAS CON TELEFROCESO)

(N FRCICARID REVISA DIARIAENTE QUE LRS FREVENCIDNES PARA SUSPENDER B 1 X
EL PAGD DE CHEQUES, QUEDEN FAOTADAS EN LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES,

(UL Y OFICINGS AUTORATIZADAS CON TELEPROCESD)

REVISION DEL YOVIXIZNTO TRAGNITIDO.

EXISTE EVIDENCIA EX EL LISTADD DE CAPTACION DE CHEMRES DE MK 81 S, S 9 12 1 I

% CONTADURIA REVISE EL MOVINIENTO TRAESMITIOO. (A} CHEQUES Y
DERCSITOS WIVCRES DE 18,000, 1

NOTA: S1 ESTE CODIEO ES (WY, (M) O (R}, LRS YEDIDAS 91.2

¥ 91,3 SERRN (N,

EL SUFERVISOR IE CONTRDURIA AL REVISAR EL MOVIMIENTO TRAWSNITINO &2

CERCIOMA QUE:

-T00AS LAS DOERICIDES HYRN S1DD APLICADRS EN LAS CLENTAS RESPECTIVAS 2% 1R X
05 CHERES TRRMITADOS USTENIEN EL SELLD PROTECIOR DE LA SUCURSAL, i 9 R X
EL SUPERVISOR CONTADURIA REVISA EN LOG DEMES A NESTRO CARGD L 9 3 X

TRANITADOS FOR 0IRDS BHNDS, CUE LAS FIRWIS, ENDOSOS Y LITERALIDAD SE
ENGENTREN CORRECIDS, (21}

CEXES CERTIFICAN0S,
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LOR EVAL DA EN:

3
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1
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CiE WM CO01 MEDIDA
YED. DRD GO

# INIDD 18

v

v

BGUIR D CONTROL INTERW)

18 94,8 VIBILA B, SUBGTE. DE CONTRL QUE LOS CHEQLES CERTIFICADS EN EL G1A
SERN CONTABILIZADOS ¥ HAYRH 5[00 INVEDIATAENTE CARBADOS EN CLENTA, AL

POENTO DE LR CERTIFICACION.

19 95,0 EL CAJERD Of VENTRRILLA REDABA LA AUTCRIZACICH O WM FURCIOARID

FACLLTADO, PRAA E. PAGO DE CHERUES CERTIFICADOS.
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QIR DE CONTROL INTERNG

CVE, NI CODI MEDIDA

YED. DD &0

4 NID0 18

PROCEDINIENTOS,
1, DBSERVE DURAKTE 3 DIRS EL CUMPLINIENTO 0E ESTAS KEDIDAS.

2, CON BASE OX LA REVISION DE LA CORRESFOIOEACIA ENVIRDA DE 5 DIRS,
VERIFIRE QLE LOS CHEDUES (LE SE PRESENTRN POR SERNDA OCASION,
OSTENTEN LA FIRM DEL GERENTE O FLNCIONWRIO SUSTITUTO,

3, CON BASE EN LOS PAKETES DE COFPROBANTES D€ 3 DIRS DEL MES
INEDIATO AHTERIOR A LA FECH DE SJ VISIIA, VERIFIRE EL CUPLINIENTO
DE ESTAS MeDIDAS,

NOTA: PROCEDINIENTO S.7. (SIN TRASNITIR). POR LOS CHEQUES NOMIWATIVOS
HASTA POR 508 PESOS, LNICAMENTE REVISARN QUE LA FIRMA DEL BENEFICIRRIO
PPAREICA AL REVERSD DL DOCUMENTO,

“ 8 EL CAS0 DE LOS CHEQUES ENDOSADOS 0 A FANDR DE PERSIAS MORALES SE

DEBERA REYISAR LA IDENTIFICACION, VERIFICADD QUE 52 HAYAN AHOTRD0 AL
REVERSD DEL CHEDAE LOS DATOS CEL DOCUMENTO CON EL OUE SE IDENTIFICO AL
LTINO TEEDOR () REPRESENTANTE LEGAL.

A, EN BASE A LR REVISION CE LA (CRRESPOXDEMCIA DE 3 BIRS, TOE MOTA OE
L0S CREDITOS (WE SE MWDMH FOR IKICIATIVA M. DEPTO, DE SERVICIOS [E
PRGOS 859 0 CENTRALIZADORA CORRESPONDIENTE POR L0S CHEGES
CZRTIFICADOS GUE SE ELRBORMN EN EL DIA Y VERIFIOLE EL CARGD AL DIR
SIGUIENTE EN EL LISTAD) DE CAPTRCICN, (DN Y 2D

H0TA: 51 LA CLENTA LA LLEVA LA PROPIA (FICI¥, £L ABRNQ SE
CONTRBILIZARA EN LN CUENTR *2382" Y SE VERIFICARY SU CARRO A LA C1A,
218l

6. 00N BASE ©N LAS SCLICITLDES Y RECIBOS IE TALUMARIOS ENTRECADNS
ENLOS 2 MESES ANTERIORES A LA FEOWA D€ SU VISTIA, VERIFIRUE L
CLMPLINENTD TE S1RS MEDICRS CON LDS SIBUIENTES ALCANCES
051608 39 AL A2 DIET DIAS (S I€ CADA 18 "ALCNARIODS ENTREGADDS!
1000160 43 DOS MESES ANTERIORES R LA FEDHA DE SU VISIIA
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V- RUT. REGLAENTA
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BUIA CE CONTROL INTERNO

CVE. NI CODI MEDIDA ERPOR F.R. PROCE KED, MED, VA~ RUT, REBLRENTA
YED, DD GO ACEP- MOS, DIMIEN L1- VI-  LOR EVAL DA EN:
TARE 0 KR T

# NIDD i@

PROCEDIMIENTES

7. CON BASE EN EL REGISTRG MKERICO D& TRAJETAS MESTRA DE FIRW,
DETERAINE LAS APERTURRS EFECTURDAS EN LOS 2 YESES INVEDIATOS
RATERIORES A LA FECHA DE S VISITA ¥ VERIFIGUE EL CUMPLINIENTD D€
ESTRS MEDIDAS,

8, CON BASE EX LAS TARJETAS MUESTAN LE FIRW DETERKINADAS EX LA HEDIDA
PYTERIOR Y EL ROETIN [ PPEVENCIBES, VERLFIQUE OUE LOS TITWLARES Y/0
CUENTRHABIENTES QUE F129 EN LA CUENTA MO SE EMNCUENTREN BOCETINXS,

9, CON BASE Di LAIS ANERTLRARS SELECCICNADAS BN EL PROCEDINIENTO
ATERTOR, DETERMINE AQUELLAS (E CORRESPONDAN R SOCIEDADES Y
RSOCIACHRES, SOLICITE EL DICINVEN DEL ACTA CORSTITUTIVA 0 BL
MEMORANDO BN DONDE LA OFICIKA SLICHIA R DEPYD, DE RSESORIA JURIDICA,
EL DICTAMEX CORRESPONDIENTE ¥ EVALLE LR KEDILR.

10, CON BASE A LAS APERTURAS SELECCICNADAS EN EL PROCEDINIENTD
MITERIOR, DETERXINE LAS CLENTAS (LE CORSESPONDXA R FERSONRS KORALES Y
SICITE E1 DICTWEN O ACTA CONGTITU™IVA. O €N SU DEFECTO CON LA COPIA
D€ DICHA ACTR EVALUE S1 LAS FERSONAS REGISTRADAS PARA £ MAEJD IE
CUENTA ESTAN FROU.TADRS LESAIEKTE,

11, CON BASE BN EL LISTADD DE NOAINA ACTURL Y EL REGISTRO ALFRBETICO
DE CUENTAABIENTES, VERIFIQUE QUE MO EXISTOM EN LR SUCURSL QUENTAS A
NXGRE DEL PERSONL D LA OFCln,

{2, DE 18 DIRS ATTEAICRES A SU YISITA, SOLICITE LA INICIATIYA (111 D
INICIATIVA COFENSADA (IN Y 11} Y LA CONSOLIDACION GENERR., COMPRRE
TOTALES DZ LA CUENTA “2101° Y 3N CASD T€ SNCONTRAR DIFERENCIA ENTRE
ESI0S ELEFENTOS VERIFI0UE QUE SC HAYA FNTERDD EL LISTAZO "#03INIENTOS
DIARID DE CAPTACIIN® CORRESPODIENTE.
EN CASO DE M) EXISTIR DIFERENCIA LAS XEDILVIS SCRAN EVALLAIRS TOWD (8A)
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LA DE CORTROL INTERND

CVE, Wit CODI XKEDIDA ERROR F.R. PROCE MED. MED. VA~ RUT, RESLAENTA
¥ED, DAD &0 FCEP- WIS, DIMIER LI~ Vi-  LOR EVAL [9 BNt
TREE 0 DER TAL

& NIDAD 18

PREDINIENTOS

13, CON BASE EN EL REGISTRO NFERICO DE TRRIETRS MESTRR [E FIRM,
DETERAINE LAS APERTURAS EFECTUADRS EN LOS 2 WESES INXEDIATOS
MTERIORES A LA FECHA DE SU VISITA Y VERIFIOUE ME EXISTAN LOS
CONTRATOS Y OLE EST0S OSTENTER LRS FIRNAS DE DICHOS FNCIONARIOS,

14, SILICITE LOS LISTADGS *INVENTARIOS 0E CHERLERAS EN FODER DE LA
OFICINA® DE 6 YESES ANTERIORES A SU VISITA, Y VERIFICUE QUE EXISTA EN
ELLOS LA FIRMA DE DICHCS FLACIONARIOS EX SERAL DE REVISION.

15, SOLICITE LOS LISTADDS “CONTROL DE CANCELACIOMES® D€ 6 MESES
PRNTERIORES A LA FEDW DE SU VISITA Y VERIFIOUE (E EXISTA LA FIRN DE
LAS PERSONAS QUE INTERVIEEN EX LA UEFURRCION,

16, CON BASE EN LOS FCRUWLARIOS OF INGTRUCCIRNES ESPECIALES Y REPORTES
€ EXTRAIO Y/ ROBO DE OEMES Y TRUHARICS, TE 3 KESES IREDIAICS
RITEAIORES A LR FECHA DE SU ViSITA, VERIFIOE (RE EXISTA CONSTRACIA OE
LA TRANSKISION TELEFONICA (MBERD D€ REPCASE, MCWBRE DE LA PEASONA XE
ATENDI0 ¥ HORR QUE 5E EFECTUD). AS RISXQ VERIFIGLE QVE DIDMOS
FORKULARIOS HAYARY 5100 REGISTRADS EN LA LIBRETA *REGISTRY MMERICD IE
FREVENCIONES® Y BN LR CRMISA (OR-B-1424).

H0MA: ST EXISTE AUXILAR DE TRLOWIAICS ¥ ACLARACICNES EN LA CFICINA, EL
SESPOVGRELE DE EFECTUAR LA VERIFICACION ES L SUP. TALOHARICS, &N CASC
TE QE LA OFICINA N0 CUENTE CON DICHD AUXILIAR EL RESPHSABLE ES EL
SUBETE. OE SERVICID.

17, LETERXINE LOS ESTADCS D= CUEMIA DEL FES IWCDIATD ANTERIOA A LA

FECHA DE S VISITA (UE RO HAYRN 5100 EXVIADOS AL CLIENTE ¥ VERIFIRE
OUE EXiSIA LA CARTR AUTORIZACILY RECTETTIVA,
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CVE. NI CODL MEDIDA

FED, DD &0

+ XID 19

GUlA DE COVIRQL IVTERG

ERROR F.R, PROCE PED. MED,

Az~ XS, Dimlgn Li- ¥i-

TRB.E

PAIOCEDINIENTES.

<F, CON BAGE EL LOS LISTADDS OE CHEQUES DEVELTOS Y LISTADIS IE
YOYIMIENTO DIAIC DEL ¥ES INEDIATD QWTZRICR A LA FIEH DE SU ¥i5TTA,
VERIFIOUE EL O IMIERTO DE ESTA %EDI0A,

EN (FICINGG CON SISTEMA KAMUAL, OON BASE EN LR LVISIN DE LA
CORRESPONDENCIA RECIBIDA EX § 0IAS, VERIFIME 2UE L0 DOCUMENTOS
DEVUELTOS HAYAY SID0 APLICADCS INEDIATRENTE.

13, SLICITE R LA PERSONA ENCARGADA EL YALD'RID CE DMETUES OE
VENTANILLA Y EVRLLE ESTA MEDIDA N LOS CEQUES NTREBALOS DURANTE LOS
3 XSES ANTERIORES R LA FECHA IE SO VISIIA,

20, SOLICITE LS FOMLRARIOS DE PREVENCIONES IE 3 YESES AHTERIORES A
SU VISITA ¥ VERIFIQUE (RE POR LOS CASCS ORESERTADDS, ESTEN REGISTRADOS
DPCITLNANENTE £X . LISTADO *TRUSACCIDNES MO CONTABLES".

BOTA: SE EVALUARA ESTA MEDILA SIEVPRE ¥ CURNDO LOS LISTADOS KD HAYAN
SI00 GESTRUIDOS, YA QUE ESTA EGLAYENTADD (R UNA V21 YALIDADDS ST
DESTRUYAN, EN (NS0 TE HADER §iDJ DESTRUIDCS 5E VALIDARA ESTR MEDISE EX
406 ASOS PRESENTADS EN 5 DIRS PCSTERIONES A LR F30:R 0 SU VISITA.

21, TONAR CCx) BASE EL AUXILIAR DE 2302 Y SELECCIDNAR 19 CARSDS 2L
S INEDIATE AVIEAWR A LA FECH DE 5U VISR Y TON LOS PARETZS 1T
COMPROBANTES VERIFIDUE €. CMPLINIEN'C IE £57A FECIDR.

22, URAVTE LA HESISION JE LA COMESRDEATIA 38 & Difs, VEAIFIE QE
L0S CHEQUES DEVIELTDS OUE RECIBA LA SUCLRSR, 2UE CCRRESCINDAN R PRGOS
D MERICAN TIPRESS, 52 ENCUENTREN GIRADDS R FAVER OF AVERICAN EfRESS

23, SILICITE 105 EXTARCONTABLES ¥ SUS ANEXDS DE LA DUENTAS 150%, 812
¥ $316 $15ENTE5 AL DIR DT SU TLLRCICN, VERITIQUE SV 0TALIOAD CONTAR
£ 5ALDO DE 10 POSICION ¥ COMPRUEEE K KO HIYA DOCUMENTDS GE HAYAN
RECIBIDO FAY DGO 0F LA3 TRAAJETAS O AVERICAN EXFRESS,
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GIIA 1T EOVIRCL INTERNC

CiE. U6l CODI rEDite

¥, 0D B

HNIDRY 12

PROCEDIMIENTCS

24, [LYWE LA RTVISION [E LA CORRZSVRIDENTIA, ¥
LHEUES DEVLELTCE JUE RECIBA LA SZURSAL QUE
*COER U5, DICeD #AEC £57S PENDIEWIE I TR

JRE RE SR U5
IR R PRI P

25, BN BASE AL LISTADD DE CARTACICH 1S W)
CE & DIAS INY, EDIATOS A LA FEOW DS SU iS! N LOS 0SS
QUE REBASAY £, LIITE FEGLRENTALD (8D YIL ¢ ¥ JERVFISE TR
XIS LA AUTCRLTACION DEL BZRENTE 70 EUESTE. U2 (ONTRQL D2 LA
QUCURSAL PROXITCRR, EN SENE DE WU LA FIRNA 0. LIBRADOR ES CORRECTA,
(RECUER L2 £STA AUTORIZACION LERE ESTAR REIR £ CEQE RESTECTIVI)

EN'03 CIARLCS oE ORTES
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foL10:
e!i:l; CEDULA DE EVIDENCTIAS

(YALUACIOR DIL LJIKCICIO

Banamax DU ComtAOL lEILRNQ
DIVISION Of AUDITORIA sUC. PLAZA 347 AUD.AL 4-MZ0-94

R L € H 1 x A

Ls10aD:  CHEQUES

Alst

2F Of CASDS L3 moélﬂlll’ll- PORCONTAIL

o0160: 3.1 T n ) 354

Las cuentas denominadas y pagaderas en doé6lares UScy no en
todos los casos, son documentadas mediante contrato de de-
posito bancario de dinero.

Evidencia:
Se revisaron las aperturas de cuentas de cheques en ddélares

Uscy (4) de las cuales ! no cuenta con el contrato de dep6-
sito bancario de dinero. Mencionamos el caso:

Fecha de Nain. de Nombre Autorizacién

Apertura Cuenta

17-Dic-93 936005-1 Fabricantes Unidos,S.A. Carlos Guerrero
Subgte.,Mercado

CAUSA:

Descuido del funcionaric que autorizd la apertura de cuenta,
ya que conoce lo reglamentado.

¥ORGRE Y FIRRA DEL: UL , . , \
gﬁ#""‘ e !u’b ' 6L :
CARBEOSIGUERRERDO  ANGE M.VAZQUEZ LUIZ/ Z W

FRACIOWANIO RESPOASASLE AUDITOR ASISTENTE AUDITOR
( o€ coerosxibaD )

GLRERTE
{ DC CORFORRIDAD )
rrem: 1DCABRIL-94 -

—
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foLTo:
CEDULA [ 4 EVIDENCIAS

LYALUACION OIL (JtaCICiO
Bonamax Dt contmot IniLAND
OIVISION DU AUDITORIA SUC. PLAZA 347 AUD. AL 4-MARZO-94
Wb CHEQUES " s 1 R a
500 Casos a o mmcuner- | poncennase
cooteo: . i . 5T

CHEQUES RECIBIDOS PARA DEPOSITO Y DOCUMENTOS DEVUELTOS.

No en todos los casos, autoriza el Gerente la nueva presenta-
cién de los chegues devueltos por falta de fondos.

Evidencia:
Fecha Importe Cuenta Funcionario gue Aut.
8-04-94 NS 500. - 390174-% Marcela Mtz/Supervisoj
8-04-94 1,450. - 390123-7 Tdem '
8-04-94 1,019.5%0 392008-9 ITdenm
8-04-94 10,751, - 391098-1 Idenm
8-04-94 9,463.20 395123-1 Idenm
11-64-94 210. - 392765-3 Sin Autorizar
Causa:
Falta de Supervigién de parte de la Gerencia.
YORIRL Y FIRRA DCL: » 1}1 M
bw gﬁ /s Y
MARCELA/ P«{TZ. ANGELA M.VAZQUEZ LUIS ZAMOR, 'JORGLR\HE
FUQCIONARIO WESPORSABLL AUDTTOR ASISTERIE CLAENTE « ALDITOR
{ bt cosroRRIDAD ) { OC CORFONAIDAD )
FECUAL ELCEA: J
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roLy0:

é;;; CEDULA bE EVIDEHNCIAS

EYALUACIOE OLL (JIRCICIO
Banamax OF COSIROL INTLAND
DIVISION DC AUDITDRIA SUC. PLAZA 347 AUD.AL 4-MZ0-94
"8 S 1 R &
UaiDA0:  cHEQUES
8 DE CASOS a1 o6 tcons- § o porctaiast
C0160:  5g 5 3 oo

CARGOS DIVERSOS EN CUENTAS DE CHEQUES.

Un funcionario facultado no autoriza 'los asientos contables
de cargos diversos a cuentas de cheques.

Evidencia:
Los asientos contables de cargos diversos en cuentas de cheques

del 16 al 29 de Diciembre de 1993, no cuentan cdn autorizacién
del funcionario facultad:.. Casos concretos:

Fecha Cuenta Importe Autorizéo
16-12-93 391171-1 NS24,778.20 R. Gutierrez/Supervisor
16-12-93 391455-2 60,103.70 Idem

16-12-93 392563-3 9,704.- I deem

16-12-93 392571-4 8,471.30 I dem

16-12-93 392172-5 10,582.50 Ramén Garcia/Cajero
CAUSA:

Incorrecta interpretacién por parte del supervisor de cajeros
de la reglamentacion

N

BOWSRC ¥ FIRNA DL ) Va
(ﬁ,/:\ .'/ Ve {
F'méﬁﬁfﬁzj{arcm Ar( GlalM., V. Luig M
FaecIoarrto alsportapte AUDITOR ASISTLNIL SEALATE . AvorioR
OC CORTORAIDAD ) { DU CORFORRIDAD }
reena: 15 ABRIL 94 fre J

2
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foLi0:

% CEDULA DE EVIDENC?T? AS

BDHD"IED( CYaLuactns olL Qs RCEICD

0F CONTROL rmrEmmD

DIVISION DU AUDDITORTA SUC. PLAZA 347 AUD.AL 4-MZO-94
UBIoAD: oS LIS S S S I
21 DO £ASOS ue o jscurect- | pORCLRIALE
coo160: g4 o AJENIDS:
: 1 I {100 %

CUENTAS DEL PERSONAL

El Gerente o Subgerente de Control nd en todos los casos vigila
que se establezcan las cuentas del personal en la oficina matriz
Servicios Bancarios al Personal.

Evidencia:
Se revisaron las aperturas de cuentas de los meses de Enero y

Febrero de 1994, determinando 1 cuenta a nombre de personal
de la oficina, bajo la modalidad "Y/O0".

Fecha de Nam, de X
Apertura Cuenta N ombre Autorizacion
27-02-94 347918-1 Francisco Gutierrez Carlos Guerrero

y/o Subgte. Mercado -
Guadalupe Garcla

'
’

EONORE ¥ FIRMA OfL: ’f [/’ . \/
o a0 &

i A A
GUERRERO ANGELL/M. AZQUEZ, LUIS(QAMORA A. JORCE HERNANDEZ

CARLO.
FENCIORARTO RESPORSABLL AUDITOR ASISTERTE GEREMIE . .~ AUDITOR
( DE couroRNIDAD ) { DE COLFORNIDAD )
FEChA:  |5-ABRI[,-94 ELLBAL
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ELABORACION Y DESTINO DE LOS INFORMES DE AUDITORIA INTERNA.

Es responsabilidad del auditor informar el resultado de su gestion a los responsables de
la oficina sujeta a revision y a los directivos del banco .

Por norma interna; cuando se tenga que emitir un informe se consideraran los
siguientes aspectos:

a) El informe final debera ser por escrito, los informes parciales podran ser
transmitidos oralmente, tanto formal como informalmente.

b) Antes de emitir el informe, se deberdn discutir las conclusiones y recomendaciones
con los. niveles directivos apropiados de los organismos auditados.

c) Debera ser objetivo, claro, conciso, constructivo y oportuno.

d) Debera presentar el propésito, alcance y resultados de la auditoria.

ELEMENTOS DEL INFORME:

Introduccion: Dirigida al lector del informe refiriéndose a los objetivos del trabajo.
Alcance de  Extencion de las areas evaluadas y una breve descripcion
larevision:  de las técnicas empleadas.

Limitaciones: Las atribuibles o causadas por la empresa auditada.

Resultados:  Detalle de los resultados del trabajo soportado por los
papeles de trabajo.

Sugercncias: Como corolario se presentardn las sugerencias que se juzguen

pertinentes y estén en congruencia con los resultados en la seccion
anteriormente descrita.
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En el presente caso; tinicamente se requirieron informes parciales para ser presentados
a la Gerencia de la Sucursal auditada por las medidas incumplidas.

El banco maneja esta informacién como "Atentos" sin embargo al término de la
-revision y, una vez que se hayan discutido las conclusiones y recomendaciones con los niveles
directivos, el auditor procede a relizar el informe final correspondiente cuyo destino y finalidad es
hacer del conocimiento de la Gerencia de plaza y niveles directivos, la situacion que presenta la
oficina auditada.

La siguiente grafica muestra el flujo de la informacion a partir de la practica de las
auditorias hasta concluir con la informacion que se presenta.

Flujo de la Informacidn de Auditoria

(Manual)
Divisién de Auditoria
Practicas Ie Auditoria

Elabora Informes

4

. 1
Operativo Directivo

Coordinador:

Subdirector

Entrega de Informacion
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Sr. Luis Zamora Albarran
Gerente del Banco........... S.A.
Sucursal Plaza, 347

Atento No. 1
Asunto: Evaluacion al Ejercicio
del Control Interno.

Bajo este rubro le informamos del resultado obtenido en la evaluacion
que efectuamos sobre el ejercicio de Control Interno de la Oficina.

Como parte del proceso de evaluacion los incumplimientos determinados
fueron comentados inicialmente con los funcionarios responsables de

las areas involucradas y posteriormente con usted, obteniendo en ambos
casos, la aceptacion de las situaciones reportadas.

En el presente, se le informa el nimero de medidas evaluadas en cada
Unidad y el total de ellas incumplidas.

El proceso para determinar el grado de riesgo de la oficina se efectiia
a nivel centralizado en la Division de Auditoria, por lo cual le informamos
que una vez obtenido éste,le sera entregado.

A continuacion se describen los resultados:

Medidas Medidas

Unidad Evaluadas  Incumplidas
Csja 38 1
Cajas de Seguridad 7 1
Cambios 6 0
Cartera de Créditos 17 2
Cobro inmediato 2 (4]
Contraloria 66 2
Créditos Comerciales 1 o]
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Medidas Medidas

Unidad Evaluadas  Incumplidas

Cheques 36 3

Seguridad 22 1

Valores '12 0

Cuenta Maestra 23 4

Banco en su Casa y/o Empresa 5 0

Linea Banamex 1 1

Sistema Aut. Compra de Giros 8 1

Sistema Aut. Compra de Divisasy

Metales en Tiempo Real 4 1

Sistema Aut. de Controles 9 0

Sistema Aut. de Cuenta Unica 6 1

Sist. Aut. Operaciones Diversas

Moneda Nacional 1 0

Sistema Automatizado de

Transmision de Auxiliares 10 2

Invermatico -8 —4
TOTAL 293 28

De Conformidad: Division de Auditoria;

Sr. Luis Zamora Albarran
Gerente
29 Abril ‘94

Jorge Hernéndez Chévez
Auditor
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Sr. Luis Zamora Albarrén
Gerente del Banco........... SA.
Sucursal Plaza, 347

Atento No. 2

Asunto: Evaluacion al Ejercicio
del Control Interno.
(Informativo)

Bajo este rubro le informamos del resultado obtenido en la evaluacién
que efectuamos sobre el ejercicio de Control Interno en las Unidades
descritas a continuacion:

Medidas Medidas

Unidad Evaluadas  Incumplidas

Cheques 1 4]

Cuenta Maestra 1 0

Sistema Aut. Compra de Giros 1 1

Sistema Aut, Compra de Divisas y

Metales en Tiempo Real 5 0

Sist. Aut. Operaciones Diversas

Moneda Nacional _ 1 _0
TOTAL 9 2

Cabe sefalar que lo anterior, se lo proporcionamos unicamente’ con caricter
informativo, ya que la evaluacion de éstas Unidades ( Medidas)
no se encuentra incorporada a nuestra evaluacion de la Exposicion al riesgo operativo.

Lo anterior se debe a que actualmente estamos realizando una prueba piloto sobre la
evaluacion y valorizacion de las medidas de estas unidades, con la finalidad de que
préximamente podamos incorporarlas a nuestro sistema de valuacion con exposicién al
riesgo operativo.

Finalmente consideramos conveniente, darle a conocer estos resultados para que usted
dimencione en el posible impacto negativo que para el grado de riesgo de la oficina
puede tener el incumplimiento de estas medidas.

Enterado: Atentamente:

Sr. Luis Zamora Albarran Jorge Hernandez Chavez
Gerente Auditor

29 Abril '94
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CONCLUSIONES

El control interno es una fase muy importante del desarrollo de la auditoria, ya que del
resultado obtenido durante su evaluacion dependera el alcance que se le daran a las pruebas
. subsecuentes de la auditoria.

Asi pues, cuando la institucion; tiene un control interno eficiente, el nivel de riesgo
operativo serd menor, esto no indica que se suprimiran las visitas de auditoria o no se evaluaré el
control interno en ellas.

Como he mencionado, €l control interno en la institucion, es evaluado al inicio de la
visita de auditoria para conocer que renglones de la Posicion o Balance requieren mayor atencion.

Considerando que el Banco maneja recursos propios y ajenos; el control operativo
implica una gran responsabilidad para los directivos, sin ser éste el Gnico renglon importante, ya
que en si toda la organizacion lo es.

En cualquier empresa el control interno ¢s la parte medular de su desarrollo, ya que; si
bien obtiene recursos también adquiere obligaciones y estd sujeta a cumplir con ellas. Y si
internamente tiene un deficiente control sobre los recursos, llegara el momento en que sus propios
miembros debiliten la eficiencia alcanzada por falta de vigilancia y por no adoptar las medidas
correctivas oportunamente.

Es decir, si cada empresa e institucion, tuviera cuidado en vigilar como ejecutan sus
funciones los responsables de ello, asi como la forma en que se emplean sus recursos aplicando
oportunamente medidas correctivas, y deslindando responsabilidades es decir;

Si wvieran un cficiente control interno, los riesgos en que incurririan serfan
menores.

En el caso de las instituciones de crédito, los riesgos de pérdidas por fraudes,
omisiones, e incumplimiento de la normatividad al ejercer un control operativo oportuno y con el
seguimiento adecuado a las sugerencias dadas a cada Sucursal , provocaria la disminucién de
costos en la practica de sus auditorias internas.

Los chegues, son documentos susceptibles de ser manipulados por las personas que
intervienen tanto en su elaboracion, como en el cobro de los mismos.

En la guia de control interno del banco, se estipulan las medidas preventivas que
deberéa ejercer el personal que interviene en el proceso de apertura, pago, y en general como
debera controlarse este departamento, sin embargo, aln asi se incurre en errores que por
negligencia o desconocimiento operativo, representan un alto costo institucional.

Pag. 136



El ejercicio de la auditoria bancaria es una forma de establecer un control; tanto
operativo como directivo del Banco. La institucién; como lo he mencionado cuenta con un
Departamento especialmente para estos fines y dicho departamento se encarga de realizar visitas
periddicas a todas y cada una de las Sucursales y Centros financieros establecidos en México y sus
filiales en el extranjero.

Los motivos de las auditorias son muy diversos pero entre ellos estin:

El conocer la correcta aplicacion de la normatividad que la institucion tiene
establecida.

Verificar el registro correcto de las operaciones segin lo establecido en el Catalogo de
Cuentas en vigor.

Detectar malos manejos de los recursos confiados por sus cuentahabientes.

Proteger los recursos de la Institucion

Verificar el cumplimiento de los acuerdos y disposiciones establecidos a nivel
institucional.

Valorizar el riesgo operativo de todas y cada una de las Sucursales y Centros
financieros, etc.

He ahi la importancia de Ia evaluacién det CONTROL INTERNO
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TERMINOLOGIA
ANADIDO

‘Papel engomado que se anexa a los titulos de crédito( Cheque ) cuando se requiere espacio para
hacer anotaciones.

AREA ASIGNADA

Espacio de atencion a la clientela o prospecto que, por su importancia, siempre genera un volumen
susbtancial de los negocios de la plaza y de los bancos, requiriendo por ello una atencién personal.

AREA NO ASIGNADA

Constituida por la clientela o prospecto cuya importancia en forma individual es minima o relativa,
no asi en forma global, de donde se deduce atenderlo rapida y eficientemente, a través de los
sistemas normales de atencion masiva.

AUXILIARES

Conjunto de hojas de contabilidad equivalente al libro Mayor.
Se les llaman fichas contables .

 BENEFICIARIO

Aquella persona a favor de quien se expide un documento.

BOLETIN DE PREVENCIONES

Cuademillo que contiene el nombre y nimeros de cuenta de los clientes indeseables.

CAJAS DE SEGURIDAD

Son cajas de acero de varios tamafios que se encuentran dentro de una boveda para su proteccion,
cuya finalidad es proporcionar al publico un lugar seguro para guardar y preservar documentos y
objetos de valor o estimacion personal. Se tienen en Sucursales y Centros Financieros,

CAMARA DE COMPENSACION

Mecanismo interbancario para efectuar el cambio reciproco de cheques a cargo de un banco, que
fueron presentados en otro. ’
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CLAVES DE TRANSMISION

Son los indicativos del tipo de operacion que se realizan, para que la terminal establezca
comunicacion con el computador y localice el archivo correspondiente.

COBRO INMEDIATO

Remesa de cheques de otras Instituciones que se envia a la Camara de Compensacion para su
liquidacion de fondos.

COMPTOMETRO

Listado que presenta saldos promedios en cuentas de cheques de cada cliente y por sucursal. La
estimacion es mensua y da también un promedio anual.

CONFORMIDAD

Corresponder a las cartas de iniciativa lanzadas por otra oficina, la dependencia afectada con la
oficina la recibe y le da el tramite correspondiente.

CONTROLES

Formular las hojas de control contable en las oficinas. Tambien se les denomina condensados.
Existen hojas de control contable por caja.

DETALLADO

Hojas de control donde se detallan todas y cada una de las operaciones que se realizaron por caja
durante el dia; se anexa al concentrado, y ambos son entregados al cajero cuando realiza su arqueo
de caja.

DIVERSAS

Area de la sucursal que realiza operaciones especiales (cheques de caja, érdenes de pago, compra
y venta de divisas y de metal, etc.)

FACULTADES

Limite de montos que tiencn autorizados algunas personas para tramitar operaciones de las
cuentas.
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GANCHO

Inicial que estampan empleados y funcionarios en documentos o formas de papeleria para
identificar el proceso de fas operaciones.

INICIALAR

Estampar las iniciales en los documentos que se tramitan, en auditoia, de quien elaboré los papeles
de trabajo y efectuo la revision.

INICIATIVA

Es el medio de comunicacion escrita que permite a la sucursal proponer o intercambiar
informacion contable conn los departamentos centralizados de operaciones. Puede ser de cargo o
de abono.

EN LINEA (ON - LINE)

Sistema en el que la informacion es transmitida al computador inmediatamente, por medio de una
terminal.

MICROFICHA

Lémina de pelicula en la que se han microfotografiado las Tarjetas Muestra de Firma de los
clientes, asi como los estados de cuenta de cheques.

POSICION

Balance la comprobacion.

REMESAS

Envios de dinero en efectivo o recepcién.

* Remesas en efectivo: Enviadas por ¢l Servicio Panamericano o por Caja Metropolitana.
* Remesas a cheque foraneo: Llamado también "Compra de Giros"

Son documentos que no pueden ser negociados directamente en la Sucursal.

VOLANTE DE VENTANILLA

Formato que contiene un nimero de seric y consta de dos partes. Una se le entrega al cliente para
que pase a la caja, la otra se anexa a la documentacion.
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