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INTRODUCCION

La administracién es considerada una ciencia, cuyos elementos al unirse, van
establzciendo el campo de accién a seguir, de un empresa para cbtener los
resultados planeados al inicio de su operacidn.

La conrabilidad es quien refleja a través de un adecuado sistema de control interno,
si ese campo de accién se estd Hevando a cabo para alcanzar los objetivos
establecidos por la administracién,

La planeacién es un elemento de vital importencia, ya que si no se planea, no se
pueden analizar los resultados obtenidos en la operacion,

La planeacién establece objetivos y metas a cumplir.

Una adecuada planeacién permite traer af presente el future, puede situar a la
empresa en diferentes escenarios, para analizar las posibles circunstancias en que
se puede ver envuelta la empresa y facilitar la toma de decisiones.

En la actualidad para poder establecer una empresa, se deben tener presente
conceptos contable-administrativos, ya que de ello depende el poder desarrollarse
en un entorno competitivo.

Al implartar un sistema de control interno de una organizacién, se obtiene una
eficiencic en las operaciones, ya que existen elementos necesarios para conocer si
se estdn logrando los objetivos esperados, ademds que se puede obtener
informaciin veraz y oportuna, para la toma de decisiones.

Ademds que al establecer el control interno la adhesién a las politicas de la empresa
serd mayo- debido a que los empleados conocerdn las mismas y por tanto, llevardn a
cabo sus a:tividades guiados por éstas.



La administracion juega un papel importante, ya que muestra los elementos
necesarios para planear, organizar, integrar, dirigir y controlar un negocio.

La contabilidad como instrumento de control dentro de la empresa, permite abtener
inforriacidn veraz y oportuna en cualguier momento.

El control interno tiene como principales objetivos salvaguardar los actives de un
negocio, la obtencién de informacién veraz, confiable y oportuna, la adhesién de los
empleados a las politicas emitidas per la administracion y por tanto, la eficiencia de
la operacién.



CAPITULO I

ELEMENTOS DE LA ADMINISTRACION

1.1 CONCEPTO DE ADMINISTRACION

Origen: La palabra administracién proviene de ad'y de mistrare que, conjuntamente
significan “servir *, es decir, se considera a la administracién como servidora de
otras ciencias, tales como Economia, Politica y Derecho.

La accisn administrativa viene a ser la accién de dirigir a otros hombres: por lo
tanto, es una funcidn de cardcter social y una ciencia compuesta de principios,
técnicas y prdcticas, cuya aplicacién a conjuntos humanos permite establecer
sistemas de esfuerzo corporative a través de los cuales se pueden alcenzar
propdsitos comunes.

Por lo tanto, podemos decir que la administracidn, es el proceso por medio del cual el
hombre puede planear, organizar, dirigir y controlar diversas actividades en las
diversas instituciones de la sociedad para lograr determinados objetivos mediante
el uso de seres humanos y otros recursos,



1.2 PROCESC ADMINISTRATIVO

ELEMENTOS

1.2.1 PLANEACION:

Es la funcién primera del proceso administrativo y comprende la fijacidn de
objetivos, politicas, procedimientos y programas, asi como la elaboracidn y seleccisn
de diverses alternativas, relacionadas con la operacidn de una empresa o de una
seccidn de ella tomando en cuenta siempre las condiciones del medio en que se activa
¥ la necesidad de la colaboracién de los subordinados,: se puede considerar que la
planeazién consiste en determinar por adelantado lo que se va a hacer y ¢dmo se va a
hacer.

La plareacién comprende seleccionar misiones y objetivos asi como las acciones para
alcanzarlos: se requiere tomar decisiones, seleccionar entre cursos de aceidn
futuro:i alternativos. Los planes proporcionran un enfoque racional a objetivos
preseleccionados. En la  planeacién también estd implicita la innovacién
admini<trativa,

La planzacién y el control son inseparables, la planeacin proporciona los estdndares
de control.

1.2.2 ORGANIZACION:

Es una funcidn bdsica del proceso administrative que consiste en erear la estructura
mds adecuada para realizar el bien comin de una empresa o institucién, mediante el
esfuerzo coordinado de un grupo de personas.

La organizacién reine todos los recursos bdsicos en forma ordenada y acomoda a las
personas: en un esquema aceptable para que puedan desempefar las actividades
requeridas,



Las personas que trabajan juntas en grupes para lograr alguna meta deben tener
roles que desempefiar, que son definidos y estructurades por alguien que quiere
tener la seguridad de que las personas hacen aportaciones en una forma especifica
al esfuerzo det grupo. El concepto de un "rol” implica que las personas tienen un
propésito u objetivo definide, conocen cémo su objetivo de trabejo se adapta al
esfuerzo del grupo y tienen la auteridad, las herramientas y la informacidn
necesarias para cumplir con la tarea.

La organizacién es aquella parte de la administracién que establece una estructura
intencional de roles que deben cumplir las personas en una organizacién.

Ef propésito de una estructura organizacional es ayudar a crear un ambiente para el
desemefio humano. Por lo tanto es una herramienta de la edministracién, y no un fin
en si misma. Aunque la estructura tiene que definir las tareas a realizar, los papeles
establicides en esta forma se tienen que disefiar también de acuerdo con las
capacidades y las motivaciones de las personas disponibles.

1.2.3 DIRECCION:

Varios autores consideran a la direccidn como la funcién mds importante del proceso
administrativo, ya que en ella se conjugan las demds funciones, por lo tanto la
administracién es la funcidn del proceso administrativo que se encarga de la
ejecucidn de las actividades de la empresa, a través de los subordinados, de tal
manera que permita lograr los objetivos previamente determinados en la planeacion
y dentr> de la estructura de organizacién mds adecuada. Para que esta funcidn se
Heve a :abo debe existir una integracién del elemento humano, para eprovechar al
mdximo la energia, el entusiasmo y las aptitudes de todo el personal.

Direccicn es influir en las personas para que contribuyan a las metas de la
organizccion y del grupe; se relaciona predominantemente con el aspecto
interpersona!l de la administracién.

El liderazgo implica seguidores y las personas tienden a seguir a quienes ofrecen un
medio d2 satisfacer sus propias necesidades y deseos, es comprensible que la
direccidn incluya motivacidn, estilo, enfoque de liderazgo y comunicacidn.



Con frecuencia se piensa que la administracién y el liderazgo son la misma cosa. La
administracién incluye realizar una planeacién cuidadosa, establecer una estructura
organizacional que ayudard a las personas a lograr los planes y cubrir la estructura
de la organizacidn.

La diveccion se define como el proceso de infivir sobre las personas para que
contribuyan a las metas de la organizacién y del grupo.

1.2.4 CONTROL:

Es la funcién dltima del proceso administrativo; consiste en asegurarse que las
operaciones que se realizan se encuentren cumpliendo con los planes y objetivos
previamente determinados. El control incluye la vigilancia activa de una operacidn
para mantenerla dentro de los limites definidos, y tiene cardcter también de
vigilancia en las otras tres funciones fundamentales de la administracién. Ayuda a
asegurar que lo que se ha planeado se ejecute.

Se pue fe considerar que el control estd formado por un mecanismo que descubre y
corrige las variaciones importantes entre los resultados obtenidos y las actividades
planeaaas.

El control es la medicién y correccién de las actividades de los ejecutivos y
subordirados para asegurar que los acentecimientos estén de acuerdo con los planes.
Mide el desempefio contra metas y planes, muestra cuando existen desviaciones
negativas y, al poner en marcha acciones para corregir las desviaciones, ayuda a
asegura~ el cumplimiento de los planes. Aunque la planeacidn tiene que preceder al
control, los planes no se logran per si solos.

Las actividades de control, por lo general, se relacionan con la medicién del
cumplimiento. Los resultados se controlan verificando lo que hace la gente.

La tarea de los controles es hacer que los planes tengan éxito: naturalmente que al
hacerlo 135 controles tienen que reflejar planes y la planeacién tiene que ser previa
al control,
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CAPITULO II

PLANEACION

2.1 PRINCIPIOS BASICOS DE LA PLANEACION

Principio de la planeaciom Para alcanzar un objetivo en la forma mds efectiva, la
planeacidn debe tener lugar antes que la ejecucidn o que el esfuerzo fisico.

FPrincipio de la precisiom Los planes no deben hacerse con afirmaciones vagas y
genéricas, sino con la mayor precisién posible, porque van a regir acciones concretas.

Principi> de la flexibilidad: Al elaborar un plan, debe existir siempre la posibilidad
de adaptar cambios cuando las necesidades asi lo requieran, pudiendo volver a su
direccion inicial.

Principic de la unidad Los planes deben ser de tal naturaleza, que pueda decirse
que existe un solo plan general

2.2 IMPORTANCIA DE LA PLANEACION

La funcidn de planeacién se basa en cuatro importantes metas:

1. Reducir /a incertidumbre y el cambio: La incertidumbre y el cambio hacen de la
planeacidn una necesidad, el administrador no puede establecer su meta y dejar
las cosas asi ya que el futuro es incierto, y cuanto mds hacia el futuro deban
estimarse los resultados de una decisién, menos certeza habrd. Adn cuando el
futuro sea bastante cierto, se requiere fa planeacién,
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Se debe de seleccionar la mejor forma de realizar una tarea, bajo condiciones de
certeza, tomando como base los hechos conocidos para alcanzar el resultado que
deseamos con un costo minimo.

2. Fijar la atencidn en los objetivos: Debido a que toda planeacidn estd dirigida
hacia el logro de los objetivos empresariales. Los administradores son forzados, a
trasés de la pianeacidn, a considerar el futuro y ain la necesidad periédica de
revisar y ampliar los planes con el interés de alcanzar sus objetivos.

3. Propiciar una operacidn econdmica: La planeacién minimiza los costos, debido al
acerite que pone sobre la eficiencia de operacién y la consistencia. El beneficio
ecorémico y el ahorro que se obtiene gracias a la planeacidn se ve sélo al nivel de
proauccidn.

Auncue ceda administrador ve la economia, imperativa de la planeacidn al nivel de
la produccidn, los planes, de igual o mayor importancia en otras dreas, son algunas
vece: dejados al azar o a una gran discrecién individual,

4. Facilitar el controf. Los administradores no pueden verificar los logros de sus
subordinados si no tiene metas planeadas, para peder medir los logros alcanzados.
No hay forma de evaluar el control si no se dispone de planes que puedan ser
usados como normas, al igual que la planeacién debe estar enfocada hacia el
futura,

2.3 ETAPAS DE LA PLANEACION

Los princioales pasos de la planeacidn son siete:

L. Estar conscientes de la oportunidad: E| estar consciente de la oportunidad es el
punto ce partida de la planeacién. Incluye un vistazo preliminar a las posibles
oportunidedes futuras y a la habilidad para verlas clara y completamente | se
requiere: de un conocimiente para apreciar dénde estamos situados analizando
nuestros puntos fuertes y débiles. La formulacién de objetivos realistas depende
de esta~ consciente de estos puntos, la planeacién requiere de un diagndstico
realista de la situacidn de oportunidad.



2. Establecimiento de objetivos. El segundo paso al planear es establecer los
objetivos para toda la organizacién, y posteriormente pera cada unidad
subordinada.

Al especificar los objetivos, los resultados esperados indican los puntos finales
de. lo que se ha de hacer, dénde se ha de situar el interés primordial, qué es lo
que ha de lograrse a través de estrategias, politicas, procedimientos, reglas,
presupuestos y pregramas.

3. Formulacion de premisas: Un tercer paso légico de la planeacisn es establecer,
las premisas criticas del proceso. Estas son datos pronesticadoes de naturaleza
recl, politicas bdsicas aplicables y planes existentes en la organizacidn,

Las premisas son entonces, suposiciones de la planeacion: este paso conduce a
uno de los principios mds importantes de la planeacién,

Cuanto mayor sea el nimero de individuos encargados de la planeacidn gue
entienden y estdn de acuerdo en utilizar premisas coherentes, mds coordinada
serd la planeacidn.

El establecimiento de prondsticos es importante en la formulacisén de premisas:
¢Qué tipo de mercados existen ?, ¢ Qué cantidad de ventas ?, <Qué precios?,
¢Qu? productos 2, ¢ Qué costos ?, ¢ Qué nivel de salarios ?, <Qué politica de
divicendos?, ¢ Qué medic ambiente politico, social, etc. 2. La falta de

coor dinacidn en los planes, puede ser bastante costosa, debido a que se utilizan
criterios diferentes, por lo tanto para que se logre una buena planeacién debe
existir un acuerdo sobre el uso de premisas consistentes.

4. Determinacion y Evaluacidn de cursos alternativos: El siguiente paso en la
planeacion es buscar y examinar cursos alternatives de accidn para
posteriormente evaluarlos, especialmente aquellos que no son evidentes de
inmediato, rara vez existe un plan para el cual no hay un nimero de alternativas
razonnbles, y con frecuencia una alternativa que no es obvia resulta la mejor. El
problema mds comin no es encontrar alternativas, sino reducir el ndmero de ellas,
de modo que se pueden analizar y evaluer las mds prometedoras, para lograr esto
nos auxiliamos de las matemdticas a través del proceso de aproximacion para
selecc'onar y evaluar las alternativas que prometen ser mds fructiferas y eliminar
las menos premetedoras.



5. Seleccion de un curso: E| quinto paso de la planeacién, es la seleccién de un curso
de accidn, es en €l que se adopta el plan, el punto real de la toma de decisiones.
Ocasionalmente un andlisis de cursos alternatives pondrd de manifiesto que dos o
md; cursos son aconsejables y el administrador puede decidir seguir varios en vez
del mejor de ellos.

6. Formulacidn de planes derivados:. Los planes derivados sirven para dar apoyo al
plar bdsico ya que invariablemente después de que se toma una decisién surgen
éstus como complemento del proceso de la planeacién.

7. Expresion numérica de Jos planes a través de presupuestos: Después de que las
decisiones han sido tomadas y los planes hen quedado establecidos, el paso final
para darles significado, es convertirios en presupuestos para darles un lenguaje
numerico.

Si se realizan adecuadamente, los presupuestos pueden convertirse en un medio

para consolidar los diversos planes y también en normas de calidad contra las
cuales puede medirse el progreso de la planeacién.

2.4 VEMTAJAS Y LIMITACIONES DE LA PLANEACION

VENTAJAS:

L. Contribuye a actividades ordenadas y con propdsito: Todos los esfuerzos
estdn apuntados hacia los resultados y se logra una secuencia efectiva de tales
esfuerzos. EL trabajo no productive se minimiza, la planeacién diferencia entre la
accidn ¢ el logro,

2. Sefiala la necesidad de cambios futuros: La planeacidn ayuda a visualizar las
posibilidades futuras y a evaluar nuevos campos futuros para una posible
participacién en ellos,

Capacita al administrador a evitar la tendencia a dejar que las cosas “sigan su
curso”, y a ver las cosas como podrian ser, no como son. Un administrador puede
estar alerta a las oportunidades mediante la planeacisn.



. Rzsponde a la pregunta ¢ Qué pasa si ?: Tal pregunta permite al administrador
ver a través de una complejidad de variables que afecten a la accién que decida
erprender. Se pueden construir modelos, utilizar computadoras para procesar las
respuestas a diferentes preguntas, o puede emplearse la intuicién y varios
*estudios de la situacidn *,

. Proporciona una base para e/ control El control, se ejecuta para cerciorarse de
que en la planeacién se deferminan los lmites de tiempo para la iniciacién y
término de cada actividad, se promueve la fijacién de estdndares de desempefio y
se fijan los gastos mdximos. Esto sirve como base para el control, se estd
demostrando que no puede implementarse determinado plan, entonces ese plan
debe modificarse para proporcionar otro que pueda implementarse.

. Foraenta el logro: E| hecho de formular un plan proporciona al planeador la
orientacidn y el impulso para el logro. La planeacién reduce las actividades al azar,
la sobreposicién innecesaria de los esfuerzos y las acciones impertinentes.

. Obliga a la visualizacién de un todo: Esta forma de abarcar es valiosa, pues
capecita al administrador a ver relaciones de importancia, a obtener una
comprensién mds plena de cada actividad, y a valorar les bases sobre las cuales
estan apoyadas sus accicnes administrativas.

. Aumznta y eguilibra la utifizacion de las instalaciones. Muchos administradores
sefialan que la planeacién proporciona una mayor utilizacién de las instalaciones
dispenibles en una empresa. Para cualquier periedo dado que se hace el mejor uso
posible de lo que se fiene. Asimismo, las actividades estdn equilibradas tanto en
cantidad como en oportunidad, asegurando asi el apoyo entre ellas. El resultado
es quz se hace el mejor uso posible de las instalaciones de que se dispone.

. Ayuda al administrador a ganar status. La planeacién adecuada ayuda ol
admin’strador a proporcionar una direccién confiada y agresiva, lo capacita a
admin strar sus asuntos a la mano en vez de permitir que los asuntos se diluyan ¥
nieguen sus esfuerzos. Segin el punto de vista de algunos administradores, la
planeacién es un enfoque organizado pero los problemas son futuros.



LIMITACIONES

1. La planeacion estd limitada por la precisién de la informacidn y por los
hechas futuros: La utilided de un plan estd afectado tanto por la correccion
presente como por la futura de las suposiciones que se utilizaron al formular el
plan con respecto al futuro.

Los planes deben ser valuados a la luz de las operaciones en curso, y la utilidad
de ¢ salquier plan basado en predicciones no confiables estd abierta a dudas.

2. La planeacion cuesta demasiado: Existen quienes argumentan contra la
planeacién, diciendo que el casto del trabajo de planeacién excede su contribucisn
real. Creen que el dinero se puede gastar mejor en la ejecucion real del trabajo
fisico que en lo que debe hacerse.

Los gastos de la planeacidn pueden ser elevados pero, la planeacién debe
justificar su existencia: y la cantidad y extensidn de las actividades de planeacisn
deber estar de acuerdo con las circunstancias individuales,

3. La pleneacion tiene barreras psicoldgicas. Una barrera que prevalece es, que la
gente tiene mds interés por el presente que por el futuro. El presente es mds
deseable y es cierto,

El futuro significa cambios y ajustes a muevas situaciones y condiciones, creen
que la planeacién tiende a acelerar los cambios.

4. La plareacion ahoga la iniciativa: Algunos creen que la planeacidn obliga a los
administradores a adoptar una forma rigida de ejecutar su trabajo.

Si se ale:jan de estas rigideces pueden tender a que el trabajo administrative sea
mds dif ¢il de lo necesario, en vez de ayudar, en realidad obstaculiza: existen
elementos de verdad en estos argumentos, pero como ya se dijo, los planes mds
efectivos proporcionan cierto grado de elasticidad y de interpretacién en sy
aplicacién,



Si cada detalle es cuidadosamente planeado y explicado, la situacién puede ser tat
que se considere necesaria una planeacién minuciosa.

. La planeacién demora las acciones: Las emergencias y las situaciones dificiles no
usuales demandan decisiones rdpidas. La accién se necesita ahora, no puede
dedicarse un tiempo valioso para meditar sobre la situacidn, ni tampoco puede
disefiarse un plan.

Pero en todos los casos es conveniente un minimo de pleneacion pues como se
ind'¢é antes, la actividad no significa necesariamente un logro dtil.

Es dificil iniciar un curso de accién sin dar cierta atencidn a los que son los
resultados deseados, cémo lograrlos mejor con las instalaciones disponibles y las
con:iecuencias probables del curso de accién edoptado.

. Los que planean exageran la planeacidn. Algunos criticos manifiestan que los
que hacen la planeacién tienden a exagerar su contribucién, esto estd evidenciado
por apreparacion de infermes e instrucciones elaborados mds alld de la
necesidad prdctica y del rechazo a correr riesgos obligatorios para su trabajo
administrativo, intentandeo en vez de ello, mediante la planeacidn, eliminar todos
los r'esgos.

Se gasta tiempo y dinero excesivos al procurarse informacién y al tratar de que
todo encaje en un plan nitido y compactoe. En igual forma, al parecer, se practican
interninables sequimientos de resultados. En esencia, faita un reconocimiento
realista de que ejecutar el trabajo por medios razonabies es fundamental para el
propcsito del administrador.

- La plineacién tiene un valor prdctico limitado: Algunos alegan que la planeacisn
no sélo es tedrica, sino que otros medios son mds prdcticos, por ejemplo: creen
que sc obtienen resultados efectivos mediante una operacién de tipo ™ salir del
paso " en el cual se ataca a cada situacién cuando y como parezca pertinente al
problema inmediato; asimismo, observan que la planeacion resutta en muy pocos
planes que se siguen en forma consistente y exclusiva para las necesidades
especificas.



AMBITO DE COBERTURA DE LA PLANEACION CORPORATIVA Y SU
CONVERGENCIA EN LOS PLANES FINANCIEROS
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PLANES NORMATIVOS

s Definen los ideales institucionales.
* Lot responsables encargados de estos planes son los miembros de la alta
gerencia.

PLANIZS ESTRATEGICOS

* El horizonte del plan es a largo plazo.

* Hace un seguimiento permanente al dmbito externo de la empresa.

+ Seenfocaalas actividades mds trascendentes de la empresa.

+ Las premisas del plan, se adecuan continuamente, de acuerdo a los aconteceres
interncs y externos.

» Elmanejo del factor incertidumbre desempefia un papel importante en el proceso
de elaboracién de los planes,

* El plan estratégico se orienta a corto plaza cuando la relevancia de una situacisn
determ’nada, afecta integraimente la marcha de la empresa.

» El proceso de planeacidn se realiza consistentemente, pero también se desarrolla
a la luz de riesgos, oportunidades y amenazas.

* Los participantes en la elaboracién del plan estratégico son miembros del primer
nivel directivo,

PLANES TACTICOS

= Contemplen el medicno plazo.

« Fingnzas, produccién y mercadotecnia son las dreas funcionales a las cuales se
orientan.

* Elcon unto de planes tdcticos constituye el soporte de un plan estratégico,

* Los en:argados de estos planes son los responsables de cada drea funcional.,

PLANES OPERATIVOS

s Estos planes son a corto plazo.
* Guardan estrecha interrelacién con un plan tdctico.



PLANES CONTINGENTES

» Esve tipo de planes se elaboran considerando la posible ocurrencia de uno o varios
eventss en el medio ambiente externo de la empresa que alteren significativamente
los objetivos y/o estrategias del plan estratégico.

El plas contingente viene a ser un posible sustituto del plan estratégico, en la
actual'dad los planes contingentes consecuencia de la inestabilidad ambiental se
desarrellan en gran magnitud dentro del dmbite de las actividades corporativas

2.5 POLITICAS

2.5.1 DEFINICION

Las po.ticas precisan a los objetivos formando criterios y proporcionando
orientacién a todos los integrantes de la empresa. Las politicas definen un drea
dentro de la cual debe tomarse una decisién y se debe asegurar que Sean
congruentes con los objetivos, contribuyendo a su cumplimiento.

Las politicas ayudan a decidir cuestiones antes de que se conviertan en problemas,
hacen innecesario analizar la misma situacién cada vez que se presente y unifican
otros plenes, con lo cual permiten a los gerentes delegar autoridad y mantener asi
control sabre lo que hacen los subordinados,

Las politi:as existen comdinmente en todos los niveles de la organizacidn.

Deben de existir cuantas politicas sean necesarias para alcanzar los objetivos de
una manera eficiente, tomando en cuenta que todos los empleados de la empresa
deben ressetarlas y cumplirlas.



2.5.2 CARACTERISTICAS PRINCIPALES DE LAS POLETICAS.

Las politicas deben ser:

+ De cardcter general o particular.

« Obligatorias,

» Opartunas.

e De fdcil comprensién e interpretacién.

+ Flexibles.

» Faormuladas de tai manera que no exista duplicidad.

« Por escrito y difundidas en forma adecuada.

Después de las politicas viene la definicién de los procedimientos que se llevan a

cabo en una entidad, donde se tomardn en cuenta los objetivos y las politicas
previar ente definidas por la direccién,

2.6 PROCEDIMIENTOS

Apoydncose en los objetivos y politicas, tratan de indicar y normar en forma mds
concreta los criterios de actuar de cada uno de los integrantes de la empresa. Un
procedimiento proporciona una guia mds especifica y mds restringida que una politica
para una determinada accidn.

Ademds los procedimientos deben estar en cualquier parte de la organizacidn, ya que
debe existir un control mds estricto dentro de la misma.



2.6.1 CARACTERESTICAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos deben ser:

Elaborados por escrito.

Clargs y comprensibles.

Flexinsles,

Coorcinados entre si.

Basados en los objetivos y politicas.

Realizados de tal forma que se indique por qué se aplican y su importancia.

Ahorro de trabajo y tiempo.



CAPITULO III

CONTROL INTERNO

3.1 ANTECEDENTES

En la Grecia Cldsica la sociedad estaba constituida por cientos de personas, las
cuales se integraban en distintos tipos de clases sociales: los jefes, guerreros,
saceraotes y esclavos. Todos trabajaban de manera mancomunada para realizar una
produccidn de autoconsumo.

En relacién al comercio, la primera manifestacidn es el trueque, que es un
intercambio de mercancias, en este intercambio se establecia un control de lo que se
tenia, y de lo que se intercambiaba.

El comercio se fue desarrollando a medida que los medios de transporte cambiaban,
convirtiindose el comercio en una actividad muy importante.

Hasta el siglo XIV no se tiene conocimiento de que alguna empresa haya llevado
algin sistema de registro metédico o un sistema de contabilidad.

Es posib e que en épocas anteriores se hayan elaborado registros aislados, pero la
relativa reciente introduccién de papel, el corto uso del crédito y la incipiente
utilizacién de los ndimeros ardbigos, fueron elementos favorables para el desarrollo
de la con*abilidad.

En 1795 Edmon Lagrange publicé en Paris un tratado de teneduria de libros, en
donde recomendaba un Diario Mayor a columnas, siendo éste el precursor de los
sistemas “abulares.
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La creciente evolucidn de la economia de nuestro pals ha tenido comé resultado el
desarrollo de las empresas, donde se ha manifestade la necesidad de contar con un
conjunto de técnicas que permitan desarrollar con éxito las labores administrativas.

Tiempo atrds los problemas de tipo administrativo eran fdciles de detectar ya que el
duefio del negocio intervenia en todo momento en la operacisn, gracias a esto él
mismo controlaba las operaciones, y estaba en condiciones de detectar un error y
poder intervenir a tiempo.

*Fue a finales del siglo pasade cuanda por el inicio del desarrollo industrial se hizo
presente por primera vez la necesidad del control en los negocios.

De aqui surge la necesidad de hacer estudios previos para el establecimiento de una
empresa, con el objeto de implementar un plan de accién que dirija a la empresa
hacia 511 mdximo rendimiento, mitigando lo mds posible el riesgo.

El conirol estd intimamente relacionade con el estudio de la organizacién y
administracién de los negocios.

El control interno tiende a afirmar los objetives del sistema de contabilidad, con el
fin de que la administracién pueda ejercer su funcién de la manera mds eficaz
posible y sea aumentada la productividad dentro de la empresa.

3.2 DEFINICION DE CONTROL INTERNO

"El sistema de control interno comprende el plan de organizacion y todos los
métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de una empresa con el fin de
salvaguardar sus activos, verificar la confiabilidad y correccién de los datos
contables, promover la eficiencia operativa y fomentar la adhesién a las politicas
administrativas prescritas”. José A. Schuster.
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"El control interno implica que los libros y métodos de contabilidad, asi como la
orgaiizacién en general de una empresa, estén de tal manera establecidos, que
ninguna parte de las cuentas o procedimientos se encuentre bajo el control
independiente y absoluto de una sola persona; sino por el contrario, el trabajo de un
emplzado es complementarioc del hecho por otro y que se hace una auditoria centinua
de los detalles del negocio”. Robert H. Montgomery.

“Un sistema de control internc puede definirse como la coordinacién del sistema de
contabilidad y de sus procedimientos de oficina, de tal manera que el trabajo de un
empleado, llevando a cabo sus labores delineadas en forma independiente,
compruebe continuamente el trabajo de otro empleado, hasta que pueda determinar
un punto que pueda involucrar la posibilidad de fraude”. George £. Bennetrt.

"El método adecuado para el control interno debe facilitar una distribucién
apropiada de las funciones del personal, de menera que el trabajo de cada empleado
pueda coordinarse y comprobarse con el trabajo de otros empleados”. R. Velasco

De acierdo al libro de Normas y Procedimientos de Auditoria, emitido por el
Instituto Mexicano de Contadores Piblicos.en el boletin 3050 de la 17a edicidn,
define al control interno de la siguiente manera:

"El cortrol interno comprende el plan de organizacidn y todos los métodos y
procedimientos que en forma coordinada se adoptan en un negocio para salvaguardar
sus act vos, verificar la razonabilidad y confiabilidad de su informacién financiera,
promover la eficiencia operacional y provocar la adherencia a las politicas prescritas
por la aidministracion. ™ .M. C.P.

En resumen: El control interno es un sistema que estd ligado directamente a la
administracién y a la contabilidad teniendo como finalidad la creacién de una
interdependencia tanto personal como departamental, con objeto de controlar en
forma erectiva y precisa las operaciones que realiza la empresa, detectar a tiempo
las posibles deficiencias o desviaciones en los procedimientos en las diferentes
dreas y proteger efectivamente el patrimonio de la misma.

Es indispensable que exista una coordinacidn en el sistema de contabilidad, ya que
los regisiros contables son el reflejo de la operacidn de una empresa.
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Es muy importante que el sistema de control interno adoptado por una empresa se
adapte @ sus necesidades, y no se aplique por similitud con alguna otra, que los
regisiros sean sencillos a la vez que contengan todos los datos necesarios y que
dichos registros permitan por su conocimiento y distribucién adecuada, evitar que
otras personas efectden igual o similar trabajo.

Debe existir un sistema de comunicacién adecuado de manera que las érdenes no
tengar que escalar altos niveles jerdrquicos para luego descender por ellos hasta
quienes deban ejecutarlas.

El sist2ma de control interno estd encaminado a vigilar de una manera directa que
las politicas prescritas por la administracién se observen en forma adecuada,
otorgando cierta flexibilidad cuande se estime conveniente, para alcanhzar los
objetivos establecidos por la empresa.

3.3 OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

Los objetivas del control interno son amplios, abarcande funciones administrativas,
financie~as, contables y la responsabilidad de comprobar la exactitud de las cifras
contables. Esto centraliza la atencidn en un concepto mds reducido del control
interno que podria denominarse control y comprobacidn contables internos.

El control interno existe en todos los niveles de la empresa y no estd centralizado
en ningdr. punto.

Los princ pales objetivos del control interno son los siguientes:

= Obtencién de informacién financiera veraz, confiable Y oportuna,
* Promocién de eficiencia dentro de ia operacidn.
*  Salvagiarda de los activos.

» Adhesién de las politicas prescritas por la administracién de ta empresa,
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Obtencién de informacion financiera veraz, confiable y oportuna: La informacidn
es una de las principales bases para la fijacidn de politicas o toma de decisiones,
mismas que afectardn el desarrollo de la empresa, si no existe un controf apropiado
no serd posible contar con informacidn confiable, veraz y oportuna.

Para soder obtener informacidn, no se requiere tnicamente de informacidn contable,
se rejuiere informacidn de otras dreas como son presupuestos, operacion etc.

La informacidn tiene un tiempo determinado, ya que su utilidad depende del
momento en que se presente. De aqui se deriva su caracteristica de oportuna, ya que
una infermacion presentada en su momento es muy Util para la toma de decisiones,

La informacién debe de ser correcta, apegdndose lo mds posible a la realidad,
debiéndese sefialar el grado de error probable.

La in‘ormacién debe de coincidir con los hechos, transacciones y eventos
efecti/amente acontecidos, cuantificados, valuados y presentados en esos informes
contakles de acuerdo con reglas previomente aceptadas como vdlidas aplicadas
constantemente.

La infermacién no puede ser veraz si no es completa; puesto que tiene que abarcar
en Térrinos generales al drea destinada y en forma enalitica deberd abarcar todos y
cada ur ¢ de los renglones que asi lo requieran.

Promocién de eficiencia dentro de fa operacidn: Este objetivo estd enfacade a
evitar el desperdicio del tiempo y materiales para conseguir una mayor
productividad en la empresa.

La efic'encia estd basada en los informes que resultan de las operaciones
registradas en la contabilidad.

Esto se suede Hevar a cabo mediante la adecuada organizacién de las funciones, es
decir, procurando que ninguna funcidn entorpezca a otra funcién, sino que mediante
una buena delineacién y coordinacién de funciones, la empresa marche
adecuade mente para alcanzar los objetivos previamente establecidos.

Lainformacién deberd estar encaminada a comparar los resultados obtenidos con los
resultadcs presupuestados, para poder detectar las variaciones existentes.

De esta manera se pueden detectar las posibles desviaciones y la manera de
corregirles.



Salveguarda de los actives: Se protegen los activos del negocio mediante las
mediclas de seguridad que el control interno proporciona, y obtener un control
efectivo sobre todos los aspectos primordiales y esenciales para un negocio y la
prevencién de fraudes para peder localizarlos y cuantificarlos a tiempo.

De esta manera se pueden proteger los bienes de la empresa, evitando gastos
innecesarios, vigilando y estudiando adecuadamente los departamentos de ia
empresa.

Ei control interno establecerd un sistema preventivo a las irregularidades, que
pudieran presentarse, pero es importante considerar que los activos nunca van a
estar exentos de alguna irregularidad.

Adhesidn de las politicas prescritas por la administracion de la empresa. Las
politicas son un instrumento de control muy importante, ya que son guias de accién
median-e las cuales se alcanzan los objetivos.

Al constituirse la empresa se fijan los objetivos para los que fue creada, la
direccién establece lineamientos y politicas, para cumplir los objetivos previamente
establecidos.

La falta de cumplimiento de las politicas puede repercutic en forma definitiva en la
estructura del organismo, lo que hace necesario cumplir con ellas en forma
constante, lo que ademds dard lugar a que las transacciones y operaciones se
efectien metédicamente.

El contro interno asegura que las politicas y los procedimientos se cumplan.
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3.4 IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO

En los" dltimos afios debido al desarrollo de las empresas, se ha dado mayor
importancia al control y conocimiento de las operaciones internas y externas que
concizrnen a las empresas, haciéndose necesario proyectarlas sobre bases
cientificas. De ahi la necesidad de estudios econémicos y administrativos adecuados,
entre ellos el contral interno.

El control es una organizacién, es tan amplio que es necesario clasificarlo en control

admin strative y contable.

3.4.1 FACTORES QUE PUEDEN DETERMINAR LA IMPORTANCIA DEL
CONTROL INTERNQ.

Una de los principales objetivos de la administracién es salvaguardar los activos de
la empresa, prevenir y descubrir errores y fraudes.

Los estados financieros son formulados con los datos que arroja la contabilidad y se
puede garantizar que dichos estados son correctos. La inexistencia de un adecuado
sistema de control interno no podrd asegurar que la informacién obtenida es
veridica. en cuanto a que refleja la situacidn financiera real de la empresa, ya que
para esto es necesario que todas las operaciones sean controladas hasta el punto en
que se tenga la certeza de que se contabilizaron tal y como se efectuaron.

Uno de Ios factores que permite a la administracién confiar en la veracidad de la
informacidn, es un adecuado sistema de control interno.
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3.5 CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

Es el jue se encarga de revisar, analizar que los objetivos, politicas, procedimientos,
progrimas y presupuestos se estén llevando a cabo de acuerdo a lo planeado y en
caso cle que exista alguna desviacién o error, tratar de corregirlo.

El control interno administrativo se relaciona con la eficiencia en las operaciones y
con la adhesidn a las politicas esteblecidas por la direccidn.

La revisién del contral internc administrativo se relaciona fundamentalmente con la
auditoria interna.

3.6 CCNTROL INTERNO CONTABLE

Consist en verificar que la informacidn sea veraz, confiable y oportuna de todas
aquellas operaciones que se llevan a cabo en una entidad, salvaguardando sus activos,
y estd disefiado para otorgar seguridad razonable para que:

* Los intercambios sean ejecutados de acuerdo con autorizaciones generales o
especificas de la gerencia.

* Los intercambios sean registrados, para permitir la preparacidn de los estados
financieros de acuerdo con los principios de contabilidad generalmente
aceptados, y para mantener un adecuado control sobre los activos.

+ El acceso a los actives esté sélo permitido mediante una autorizacidn general o
especifica por parte de la gerencia.

* Llos acvivos registrados sean comparados a intervalos razonables con los activos
fisicos existentes y se tomen las acciones necesarias respecto a cualguier
diferencia.
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Hay que considerar que el control inferno es un elemento de la administracidn por
medio del cual, se pueden medir los resultados actuales y pasados, en relacién con
los esperados, ya sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y
formular nuevos planes, por ejemplo:

Comparar los planes y politicas establecidos por la direccién de la empresa con los
resultados de las operaciones realizadas.

El control interno busca los motivos de las desviaciones y propone las medidas
correctivas necesarias, proyectdindose a través de una nueva planeacién.

La contabilidad como parte integrante del control interno, eparte de registrar e
interpretar las transacciones que se realizan, debe ser uno de los instrumentos de
contrel principales con que cuenta la administracién para el logro de sus objetivos.

3.7 ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

ORGAMIZACION:

Es el elzmento de las funciones que son estimadas como necesarias para el logro de
los objetivos, Dentro de la organizacién existen cuatro elementos fundementales:

Direccicn: De aqui surge la responsabilidad de establecer politicas y la toma de
decisionazs.

Coordinacion: Se refiere a la integracidn y sincronizacién de todas las actividades.

Division de labores: Es la distribucién entre las actividades y el personal,
especificando las funciones de cada drea y de cada empleado.



Asignacidn de responsabifidades: Delegacién adecuada de autoridad y
respo.asabilidad.

PLANIEACION Y PROCEDIMIENTO

Se divide en tres grandes ramas:

Planeacion y sistematizacion: Se refiere a la existencia de manuales y
proced mientos, que contienen las funciones de direccién y coordinacidn, la divisién
de funciones y la fijacién de responsabilidades.

Registras y formas: Deben de ser lo suficientemente sencitlos para ser
comprendidos con claridad por el personal, permitiéndoles el registro exacto y
oporfuno de los datas con un costo minimo.

Informes: Deberdn ser elaborados por personas capacitadas para juzgar, y poder
tomar decisiones.

Caracteristicas de la informacion:

Veraz.
Oportuna
Completa.

Concisa,
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CONTRATACION DEL PERSONAL

Se debe contar con personal adecusdo y capaz, para peder desarrollar los
procedimientos, y cumplir log objetives.

El personal debe tener un entrenamiento, en donde se le infundird la observancia de
los procedimientos establecidos.

Es necesario promover la eficiencia del personal, a través de incentivos y
controlando sus actividades.

El per:onal debe tener una retribucidn econdmica adecuada.

Se dete observar la disciplina de los empleados.

SUPER/ISION

Es una actividad propia de la administracién, supervisar y vigilar periédicamente el
cumplimiento de los procedimientos de control interno, para poder determinar las
desviaciones, y hacer las correcciones oportunamente.

3.8 LIMITACIONES DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNOG.

Ninglin sistema de control interno, por mds detallado y estructurado que sea, puede
por si solo garantizar el cumplimiento de sus objetivos. Debido a sus limitaciones
inherentes, el control interno solamente puede brindar la sequridad razonable de
que el ob etivo se logre, éstas limitaciones incluyen:

El requisito usual de que un control establecido sea costo-beneficioso. El costo del
control no puede ser superior al valor de aquello que estd sujeto a control.
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La direccidn de la mayorie de los controles hacia el tipo de transacciones repetitivas
en lugar de excepcionales. Los controles se establecen para transacciones
repetitivas y no para situaciones extraordinarias.

El error humano debido al malentendido, descuidos, fatiga.

La potencialidad de una colusién que pueda evadir los controles que dependen de la
segrecacion de funciones,

Vad



CAPITULO 1V

CASO PRACTICO

PROCEDIMIENTOS PARA LA EMISION DE POLITICAS GENERALES DE
CONTROL INTERNO EN_UNA EMPRESA DE TRANSPORTE AL INTCIO DE
OPERACIONES,

POLITICAS

La fijacion de politicas es competencia exclusiva del Consejo de Administracién, los
Directores de Areay del Director General de la compaiia,

Cada responsable de sistema (Recursos Humanos, Abastecimientos, Comercial,
Finarzas, etc.) deberd documentar y mantener debidamente actualizados sus
manuales de sistemas y procedimientos administrativos y de usuarios.

Los responsables de la documentacién de manuales, deberdn investigar, analizar y
redactar los sistemas y procedimientos en funcidn a las directrices, principios,
esencia y definicidn de las actividades que proporcionen las dreas usuarias.

Cualcufer emision de manuales o instructivos de politicas y procedimientos
administratives y de usuarios deberd realizarse en los formatos autorizados, esto

es:

La ccrdtula de presentacidn de los manuales tanto administrativos como de usuarios
se deberdn preparar en el formate de hoja de cardtula (anexo 1),

Las politicas y procedimientos administrativos, se deberdn preparar en el formato
hoja de manual,
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Los manuales de usuarios se deberdn preparar en el formato hoja de usuario,

La informacién bdsica que deberd contener los manuales de politicas y
procedimientos serd la siguiente:

Indice.

Objetivo,

Alcance.

Glosario de Términos (en caso necesario).
Politicas y/o normas.

Procedimientos.

Métodos {en caso necesario).

Anexos (formatos, cuadros, tablas, ete.).

La redaccicn de las politicas se realizard en funcién de los pardmetros que marquen
los directores y el Consejo de Administracidn.

Directrices: Se refiere a los lineamientos que determinan un campo de accidn a
seguir, para poder generar una accién determinada.

Normes: Es un modelo determinado a seguir para realizar una accién para poder
alcanzar un objetive y poder cuantificarlo. Explican con claridad las acciones
requeridas o las acciones que no se deben de llevar a cabo. Las normas se
diferencian de los procedimientos en que guian la accién sin especificar un orden de
tiempo. El procedimiento se podria considerar como una serie de normas. Sin
embargo, las normas pueden o no formar parte del procedimiento.

Objetivos o Meras: Son unidades simbélicas, son ideales que la organizacidn
pretende alcanzar y transformar en realidad. Toda organizacion debe buscar
condiciones para poder mantenerse y funcionar con eficiencia. Son los fines hacia
los que se dirige la actividad, son los resuitados a lograr, representan el fin hacia el
que se ncamina la organizacidn.

Sistemas: Es un conjunto de elementos interdependientes e interactuantes; un
grupo ce unidades combinadas que forman un todo organizado y cuyo resultado es
mayor que el resultado que las unidades podrian tener si  funcionaran
independientemente.
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Métodos: Es una técnica, un modo de actuar, para alcanzar un objetivo.

Procedimientos: Son planes que establecen un método requerido de manejar las
actividades futuras. Son guias para la accién y detallan la forma exacta en que se
deben llevar a cabo ciertas actividades. Son sucesiones cronoldgicas de acciones
requeridas,

La redaccidn de los procedimientos serd de la siguiente manera: -

Explicando cada pase y la manera de efectuar la actividad.

Cuando se requiera explicacidn detallada de un paso, formulard un método, haciendo
referencia en el procedimiento.

El llerado de formatos cuando sea necesario se explicard aparte en una guia de
llenads,

Toda politica, procedimiento y formato deberd tener una clave de identificacién yel
nimer> de revisién del documento, la cual en el caso de politicas, procedimientos y
manua'es de usuarios se imprimird en la parte superior derecha y en el caso de los
formatos se imprimird en la parte inferior derecha,

El conrol de las modificaciones y actualizaciones a los manuales e instructivos, se
llevard por medio de un cédigo de revisién de 2 digitos que se conformard de la
siguiente manera:

A=0123 etc. corresponde al nimero de revisién total del documento.
B= 0,1,2,3, etc. corresponde al nimero de revisisn de las secciones interiores del
documento dentro de la revisién A del mismo.

El nimere de la primera edicidn de los manuales o instructivos corresponderd a la
revisién 0 (A).

Las sig sientes reediciones (todo e! documento) se identificard por un nimero de
revisidr asignado consecutivamente de forma ascendente y en este caso las
seccionzs internas pasardn a nimero de revisién 0 (B).
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En el caso de las secciones interiores de los manuales e instructivos, éstas se
iniciardn con nimero de revisién O (B), y cuando alguna seccién sea modificada, séio
se actualizard el nimero de revisién que le corresponda a dicha seccién, en este
caso, el nimero de revisidn A no sufrird modificacién.

La autorizacién para el establecimiento o modificacidn de las politicas vy
procedimientos compete a los directores, subdirectores y gerentes de drea.

Toda emisién de manuales e instructivos de politicas y procedimientos deberd
turnarse a revisién de la gerencia de politicas y procedimientos, con objeto de
verificar que éstos cumplan con los principios bésicos de control interno que
permitan garantizar al drea de contraloria la calidad de la informacidn que recibird.

La gerencia de politicas y procedimientos deberd controlar y emitir los manuales e
instruztivos de politicas, procedimientos y control de formas de los sistemas de la
contraloria; asi como asegurarse de que en cada unidad cuenten con las versiones
actualizadas.

La gerencia de politicas y procedimientos debe mantener actualizado el control de
las cleves asignadas a los manuales, con el objeto de que se asigne la clave que
corresponda y de que actualice los anexos contenidos en el manual.

Cualquier emisidn o actualizacién de manuales de politicas y procedimientos
administrativos de la compafiia, deberd tener ia firma de elaboracién del drea que lo
haya preparado, la firma de revisién de la gerencia de politicas y precedimientos, el
VoBo c'e la direccién del drea y de la subdireccion de contraloria y la autorizacién de
la dire:cién general o de la presidencia en caso necesario.

Toda siolicitud de orden de trabajo deberd tener el VoBo de la gerencia y la
autorizacién de la direccién a la que esté adscrita, asimismo deberd tener la
explicacién del tipo de trabajo requerido.

La gerencia de politicas y procedimientos deberd integrar y presentar al
subdirector de contraloria, sélo aquellas solicitudes de orden de trabajo, que
impliquzn realizar un estudio mayor y que modifiquen en forma importante su
programa de trabajo, a fin de que se les asigne prioridad.
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Toda politica, procedimiento o formato debidamente autorizado y liberado es de
obse "vancia obligatoria para todas las dreas involucradas en ellos.

Las politicas, procedimientos o sistemas liberados deberdn ser auditados cuando
menos una vez al afio,

Los cirectores, gerentes y jefes de drea son responsables de exigir y vigilar que se
respeten y apliquen en sus dreas las politicas y procedimientos establecidos.

POLETICAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

DEFINICIONES

Sociedad Mandante: Para los efectos de estas politicas y particularmente & la
ejecucion de actos que requieran autorizacidn expresa de cualquier empresa que
forma parte de la Holding, sociedad mandante indistintamente significa Grupo
Transportista, 5.A, de C.V.

Poderzs y Mandatos. En el contexto de estas politicas, poderes o mandatos,
signifizan las facultades conferidas por cualquier sociedad mandante, en favor de
deterrinada persona, para ejecutar por cuenta de la sociedad mandante, los actos
Juridicos que ésta encomiende a la persona de que se trate (Apoderado), en el
entencido de que éste deberd ocupar cualquiera de los siguientes cargos: Presidente
Ejecutivo, Director General, Director de Area, Subdirector, o empleado de
confianza de la sociedad mandante.

En todo caso los poderes o mandatos se constituirdn en escritura pdblica y su
ejercicio se sujetard a las instrucciones que la Sociedad Mandante proporcione al
apoderado,
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Conforme a estas politicas, los apoderados podrdn gozar en los términos precisos
que se fijen en el mandato respectivo, de cualquiera de las facuitades comprendidas
en los poderes que a continuacién se definen,

Poder general para pleitos y cobranzas: Es el mandato que autoriza al apederado
para representar a la sociedad mandante en las controversias judiciales o
extrajudiciales y en los actos de cobranza.

Poder general para actos de administracion: Es el mandato que faculta al
apoderado para llevar a cabo en representacién de la sociedad mandante, las
actividades propias del cargo que el apoderado ocupe en la administracién de dicha
sociedad, con relacion a toda clase de asuntos concernientes a las actividades
cotidianas de la sociedad, y siempre que no se trate de actos de dominio, suscripcién
de ti~ulos de crédito, ni ejecucidn de operaciones de crédito.

Poder para actos de administracion y direccidn laboral: Mediante este mandato,
el apaderado gozard de una faculted especial del poder general para actos de
admiristracién y del poder general para pleitos y cobranzas, consistente en la
autoridad del apoderado para comparecer, en representacidn de la sociedad ante las
Junta; de conciliacién y arbitraje, en la etapa conciliatoria y de arbitraje, en los
casos de las demandas presentadas por los trabajadores o los sindicates. Asimismo,
el apoderado podrd celebrar y firmar contratos y convenios de trabajo con los
trabajadores y sindicatos y realizar todo tipo de trdmites y gestiones ante el
IMSE, INFONAVIT y FONACOT, asi como ante cualquier autoridad del trabajo vy
cualgLier entidad de servicios sociales.

Poder para actos de dominio: Por medio de este poder, el apoderado podrd Hevar a
cabo :ualquier acte necesario o conveniente para disponer de los bienes de la
sociedad mandante, es decir cualquier acto juridico para la enajenacidn o
transnisién de propiedad de bienes de ia empresa, sean éstos, muebles o inmuebles.

Poder general para oforgar y suscribir titulos de crédito: Mediante este
manda“o, el apoderado podrd otorgar y suscribir titulos de crédito tales como
cheques, letras de cambio, pagarés y obligaciones, asi como realizar operaciones de
crédito, tales como reporto, depdsito, apertura de crédito, fideicomisos y aval,
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Poder para poder dar aperfura y cancelacion de cuentas bancarias y de
inversior. Este poder, consiste en una facultad especial del poder general para
oforgar y suscribir titulos de crédito, mediante el cual el apoderado podrd
aperturar cuentas bancarias y de inversidn y designar a las personas que puedan
firmar contra dichas cuentas. Mediante este mandato el apoderade podrd cancelar
dichas cuentas.

Facultad para oforgar poderes: Mediante esta facultad, el apoderade podrd
otoryar en favor de otras personas, los poderes conferidos en su favor por alguna
sociedad mandante, en los mismos términos y condiciones que previamente le
hubicren conferido al apoderado.

Facultad para revocar poderes: Mediante esta facultad, el apoderado podrd
revocar los poderes que hubiere otorgado a otras personas.

Ejercicio: El ejercicio de los poderes y mandatos, consiste en la forma autorizada
por a sociedad para que el (los) apoderado(s) ejecute(n) los actos juridicos
comprendidos dentro de sus facultades. De conformidad con esta politicas, e
ejercicio puede efectuarse de la siguiente manera:

Ejercicio indjvidual: Consiste en la auterizacién conferida en favor de un apoderado,
para ejecutar los actos comprendidos dentro de sus facultades, por si solo sin que
se rejuiera de que otro representante de la sociedad firma o suscriba documento
algun> para dale dicha validez a dichos actos.

Ejercicio mancomunado: Se refiere a la limitacién fijada por la sociedad mandante,
consisitente en sujetar la validez de los actos juridicos ejecutados por un apoderado
en ejercicio de sumandato, a la condicién de que el documento en que conste el acto
de quz se trate, sea conjuntamente suscrito por otro apederado.

U.5. Ddlares. Para los efectos de estas politicas, U.5. DOLARES, significa, la
meneda de curso legal en los Estades Unidos de América. Para convertir délares
amerizanos @ pesos mexicanos, se fomard el tipo de cambio publicado por el diario
oficia de la federacién correspondiente al dia Ultimo del mes inmediato anterior,
excepto cuando se trate de MR's (mercancia recibida) en cuyo caso se deberd tomar
el tipc de cambio del mes del pedimento.
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Pediclo de compra: Contrato de compraventa para el suministro de un bien o servicio
dondz se establecen todos los términos de la transaccién,

Pediido de compra nacional: Es celebrade con un proveedor legalmente establecide
en la repiblica mexicana y con domicilio fiscal en ésta,

Pedido de compra de importacion: Es celebrado con un proveedor establecido en el
extranjero y con domicilio fiscal fuera de la repiblica mexicana.

Camiio de pedido: Modificacidn al contrato de compraventa original, estableciendo
nuevos términos o condiciones. Deberd ser autorizado por los firmantes del pedido
origital.

Antizipo sobre pedido: Pago que se efectia a un proveedor antes de que se
entrigue el bien o servicio pactado en un contrato de compraventa o pedido. Este
anticipo deberd estar debidamente garantizado por el proveedor.

Reguisicion de compra: Solicitud generada por un usuarié autorizado para que el
departamento de compras adquiera un bien o servicio.

Cotiracion de compra: Oferta escrita que presenta un posible proveedor para
proparcionar un bien o servicio, especificando calidad y cantidad, asi como fecha,
términos de embarque, pago, garantias, etc.

Convenio de  suministro: Contrato de compraventa especifico para un
abastecimiento, autorizado por el departamento de Compras en precios y términos
comerciales en base al cual el coordinador de materiales emitird directamente al
prow:edor drdenes de entrega especificando Gnicamente articulos y cantidades.

Compira local: Adquisicién que por sus caracteristicas de monto y disponibilidad
puedz ser comprado en la localidad del solicitante del bien o servicio.
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Asignacion presupuestal: Aprobacién del comité de compras y contratos y/o
consejo de administracién para ejercer un gasto de inversién capitalizable.

Concurso: Convocatoria que se hace a los contratistas detallando el objetivo,
alcence de trabajo y condiciones a las que se deberdn sujetar, para que presten su
mejor oferta para la ejecucién de un trabajo o prestacién de servicios para el
desarrollo de un proyecto o parte de él y para la compra y venta de un producto.

Cotizacidn: Oferta por escrito que hace el contratista por la ejecucién de trabajos
o prestacién de los servicios solicitados a través del concurse, detallande sus
precios, alcances y tiempos de entrega,

Carta de intencion: Documento mediante el cual la empresa {Cliente), expresa su
intencién de celebrar un contrato con el contratista para la ejecucién de trabajos o
prestacién de servicios.

Este documento se elaborard dada la necesidad de iniciar, los trabajos de inmediato
y quz por alguna razén el contrato no esté perfeccionade. La validez de este
documento serd hasta la fecha de firma del contrato correspondiente. Los rangos
de los importes para la elaboracién de este documento asi como de los funcionarios
que lo autorizan serdn los mismos que los de los contratos,

Contrato: Documento mediante el cual la empresa encomienda al contratista la
ejecuzion de los trabajos, compra y venta o prestacién de servicios. en el cual se
comprometen ambos a cumplir con fodas y cada una de las obligaciones estipuladas
en dicho documento.

Se eliborardn cuando el importe de los trabajos o prestacidn de los servicios
rebasen la cantidad de $30.000.00 us dlls. o su equivalente en moneda nacional,

Orden de trabgjo: Documento mediante el cual la empresa encomienda al
contratista la ejecucién de les trabajos o prestacidn de servicios, en el cual se
compremeten ambos a cumplir con todas y cada una de las obligaciones estipuladas
en dicho dacumento.
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Se elaborardn cuando el importe de los trabajos o prestacién de los servicios no
rebasen la cantidad de $30,000.00 us dlls. o su equivalente en moneda nacional ¥
serdn firmados por los funcionarios responsables de los trabajos.

Estinacion de obra: Documento en el que se transcriben todos los volimenes de los
conceptos de obra ejecutados por el contratista en un periodo determinade, asi
come los precios unitarios de los mismos, con la finalidad de integrar un importe
total para fines de pago al contratista por trabajos ejecutados por el contratista en
ese periodo.

Tablr de recapitulacién de cotizaciones: Documento en el que se trenscriben los
conceptos de trabajo, de sus precios, importe total, alcances, condiciones, tiempo
de ertrega, etc. De las cotizaciones de los distintos concursantes, para que de
manera objetiva se pueda evaluar a los diferentes concursantes y determinar [a
mejo opcion para el desarrollo de los trabajos

POLITICAS ESTABLECIDAS AL INICIO DE OPERACIONES

PODERES Y FACULTADES

PODERES GENERALES _OTORGADOS AL _DIRECTOR GENERAL CON
EJERCICIO INDIVIDUAL O MANCOMUNADO

Pleitoy y cobranzas. Con ejercicio individual,

Actos de administracion y direccion laboral (para conciliacién en juicios laboraies).
Con ejercicio individual,
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Acl'os de administracion: Para apertura y cancelaocidn de cuentas bancarias y de
inversién. Con ejercicio individual en los siguientes términos:

El apoderado en la apertura de las cuentas bancarias y de inversién deberd
aeutorizar a los funcionarios correspondientes para que firmen en dichas cuentas.

Para otorgar y suscribir titulos de crédito, para créditos bancarios en los siguientes
términos:

Con limite de 5 millones de délares.
Sin limite en créditos de apoyo a la exportacién y preexportacién. Con ejercicio
man:omunado, con el Director de contraloria.

Para otorgar en forma individual o mancomunada, segin sea el caso, poderes
generales o especiales iguales y en los mismos términos a los que tiene conferidos.

Para revocar los poderes que hubieren otorgado.

PODBERES GENERALES OTORGADOS A DIRECTORES DE AREFA CON
EJEFCICIO INDIVIDUAL O MANCOMUNADO

Para pleitos y cobranzes: Con ejercicio individual

Actos de administracion y direccion laboral (para conciliacién de juicios laborales).
Con e_ercicio individual.

Para actos de administracién. Con ejercicio individual 0 mancomunado de acuerdo
con lo establecido en estas politicas.

Para o*orgar poderes generales o especiales Gnicamente para pleitos y cobranzas.

Para rivocar los poderes que hubieren otorgado.
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POLERES OTORGADOS A SUBDIRECTORES, GERENTES, Y COORDINADORES

Poder especial, con ejercicio individual o mancomunado: Para actos de
administracién. Con ejercicio individual o mancomunado Gnicamente para los actos
establecidos en estas politicas.
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LIM: TES DE AUTORIZACION PARA ACTOS DE ADMINISTRACION CON
CARGGO A OPERACION Y ADMINISTRACION

Quecla estrictamente prohibido dividir los montos por concepto de requisiciones,
convenios de suministro, contratos y érdenes de trabajo,

REQUISICIONES DE COMPRA

Es responsabilidad de la bireccidn de Abastecimientos seleccionar marca y
proveedor en todas las adquisiciones que se le soliciten.

Todas las requisiciones por articulos de operacidn que generen las oficinas, talleres
y almacenes, y que se transmitan o envien a las diferentes oficinas de compras,
deberdn ser firmadas por el coordinador de materiales y autorizadas por escrito
ademis por los siguientes funcionarias,

FUNCIONARIO MONTO -
Gerente o subdirector Hasta
$30,000 délares
Director de drea Hasta
$100,000 délares
Directar general Mds de
$100,000 délares

Nota: Todas las cantidades mostradas en este documento se entienden en us
délares o su equivalente en moneda nacional y son antes de IVA.

Las requisiciones autdgrafas no se enviardn a las oficinas de compras, éstas se
quedarin bajo custodia del almacén, debiendo el drea de compras trabajar con las
requisiciones electrdnicas que libere el almacén.
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Si el requisitor del material o equipo tiene preferencia por determinada marca,
deberd asi expresarlo en una solicitud de no sustitucién, indicar en la requisicién se

ane:<a solicitud de no sustitucidn y adjuntar dicha solicitud a la requisicién.

Las requisiciones no podran solicitar la no sustitucidn de proveedores.

La solicitud de no sustitucidn Unicamente aplicard en adquisiciones mayores a

$5.000 us délares y ésta deberd ser autorizada de acuerdo al siguiente criterio:

NIVEL DE AUTORIZACION LimITE
NO SUSTITUCION
Gerente o subdirector Hasta
$1G,000 us délares
Director de drea Hasta
$50,000 us délares
Director general Mds de

$50,000 us délares

La sclicitud de no sustitucién deberd incluir por lo menos una de las siguientes

consiferaciones:

Rendimiento de una marca comparada contra otra(s) debidamente documentado

{andlisis técnico-econdmico).

Criterio de estandarizacién

Partes o componentes para integrarse a equipo o material ya existente de una marca |
espec fica donde no exista equivalente.

No se pondrd a consideracién del requisitor la recapitulacién de cotizaciones para
hacer su andlisis técnico-econdmicoe deberd solicitar precios antes de elaborar su

requis-cign.
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COTIZACIONES

Todas las requisiciones que se reciban en cualquier oficina de compras deberdn ser
cotizadas antes de asignarse la compra, salvo las que tengan un valor menor a un
- salario minimo mensual de! D.F., las cuales se pagardn por caja.

€1 requisito minimo de las cotizaciones para colocar un pedido, en funcién del valor
de é:te, serd de la siguiente manera:

COTIZACIONES LIMITE DE AUTORIZACION
2 tel:fénicas Hasta
' $1,000 us délares
2 por escrito Hasta
$7.000 us ddlares
3 por escrito Mdés de
$7,000 us délares

En acuellos casos especiales donde sélo exista un proveedor o se presente una
emergencia, no serd necesario cumplir con el requisito antes mencionado, por lo que
sélo se deberd presentar una sola cotizacidn por escrito o telefdnica, debidamente
autorizada por alguno de los siguientes funcionarios: Gerente de oficina,
superintendente de drea, gerente de proyecto, director de operaciones o director
de dreq correspondiente, asi como el VoBo. per escrito del subdirector de
abastecimientos.

Si se “iene un cotizacidn vigente, ganadora en un pedido anterior, bastard con copia
de esva dnica cotizacién para colocar el nuevo pedido, salve que el gerente y/o
subdirector de abastecimientos estimen pueda haber una mejor oferta en este
nuevo caso.

En el caso de las requisiciones urgentes autorizadas por el subdirector de
abastezimientos (hasta $300.000 us délares), o por el director general (mds de
$300,000 us ddlares), bastard con una sola cotizacién siempre y cuando la entrega
del material sea inmediata,
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5i en el plazo concedido para recibir ofertas no se obtiene respuesta de los
proveedores invitados debidamente confirmada, y a juicio de! subdirector de
abastecimientos existe urgencia de colocar el pedido, no se solicitardn cotizaciones
adicionales y se procederd con la o las que se tengan recibidas.

Si existe una solicitud de no sustitucidn, se procederd de acuerdo a lo indicado en la
politica referente a la no sustitucidn.

PEBIDOS
FEDIDOS NACIONALES Y BE MONTO
IMPORTACION
Supervisores de compras Hasta
$10,000 us délares
Gerente de compras Hasta
$25,000 us délares
Subdirector de abastecimientos ’ Hasta
$100,000 us délares
Directsr general Hasta
. $750,000 us délares
Presidente ejecutivo del Consejo de Mds de
Administracidn, $750,000 us délares

Todos s pedidos deberdn sefialar ei nombre, el puesta y tener la firma de todos los
funcionarios responsables de la autorizacién en funcién del monto.
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COMPRAS LOCALES

Para facilitar la adquisicién de articulos de escaso valor y dar flexibilidad a las
propiedades para resolver problemas de emergencia o de situaciones imprevistas, se
podrin generar pedidos locales en las oficinas, talleres y almacenes, hasta por un
monto de $1,500 pesos m.n., siempre y cuando dichos pedidos tengan la firma del
coorcinador de materiales y del gerente o superintendente de drea.

Estos pedidos deberdn elaborarse en la forma tradicional y deberdn cumplir también
con las politicas de compras.

Asimismo deberdn tener también el tratamiento de compras locales las adquisiciones
de los siguientes articulos;

Libros y revistas,

Vidrios y chapas.

Grava, arena y piedra.

Articulos perecederos (comedor).
Medicamentos (botiquin).

En el caso de que el valor de los articulos que se prefenda comprer localmente
exceda el limite autorizado, con excepcion de los articulos antes mencionados,
deberd solicitarse la autorizacion por escrito de los gerentes de compras o del
subdirector de abastecimientos, seg(n el rango que corresponda, antes de colocar el
pedido,

COMPRAS DE CAJA CHICA

Debido at elevado costo que representa la elaboracién de un pedido, todas aquellas
adquisiciones cuyo valor sin incluir el IVA no exceda un salario minimo mensual del
D.F.. se realizardn por caja chica o fondo fijo de caja, sin elabeorar tabla
comparativa ni pedide, pero contando con la autorizacién del gerente de la oficina
del drea respectiva.
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SOLICITUDES DE CHEQUES

Todas las solicitudes de cheque por pagos programados por avances de fabricacién o
anticipos de pedidos deberdn ser autorizados de la siguiente manera:

NIVEL DE AUTORIZACION LimITE
Gerente de compras Hasta
$50,000 us délares
Subdirector de abastecimientos Hasta
$300,000 us délares
Direc—or general Mds de

$300,000 us délares

CONVENIOS DE SUMINISTRO

La autorizacién de nuevos convenios de suministro y la modificacién por cambios de
precios o de otras condiciones a los convenios ya establecidos se realizard tomando
como base el valor de las compras mensuales promedio, utilizando el siguiente

criterio:

NIVEL DE AUTORIZACION

COMPRAS MENSUALES

Subdirector de abastecimientos
Directo~ general

Presidente ejecutivo del Consejo
Administracién.

de

Hasta
$100,000 us délares
Hasta
$750,000 us délares
Mds de
$750,000 us délares
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ORDENES DE ENTREGA SOBRE CONVENIO

NIVEL DE AUTORIZACION

COMPRAS MENSUALES

Gerente o subdirector
Director de drea

Director general

Hasta
$50,000 us délares
Hasta
$100,000 us délares
Mds de
$100,000 us délares

ORDENES DE TRABAJO

Sin excepcion las drdenes de trabajo se tramitardn a través de la coordinacidn de
materiales de las oficinas, talleres y almacenes y dentro del sistema computarizado

de almucenes.

NIVEL DE EJERCICIO LIMITE
AUTORIZACION
Coordinador de almacenes Mancomunado Hastae
y/o subdirector de drea. $30,000 us délares

Nota: Centidades mayores a $30,000 us délares deberdn fincarse por escrito.
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CONTRATOS CON_CARGO A OPERACION Y ADMINISTRACION (NO

CAPITALTIZABLES)

Todo :ompromiso superior a $30,000 us délares requiere la firma de un contrato
por ejicucién de un trabajo o la prestacion de un servicio,

NIVEL DE EJERCICIO LIMITE
AUTORIZACION
Subdirector y Director de Mancomunado De $30,000 us délares
drea Hasta $250,000 us
délares

Director general Y Mancomunado Hasta
Directo- de dreq $10,000,000 us délares
Directo~  general y Mancomunado Mds de
Presidente ejecutive del $10.,000,000 us délares
Consejo de

Adminisracidn,

CONTRATO POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS

Las solicitudes de servicios técnicos o extensién a una en proceso se deberdn
tramitar inicamente en los oficinas de compras.

Los limites autorizados para las solicitudes, contratacion y recepcién de servicios
técnicos son los que se indican a continuacidn:

SOLICITIUDES

NIVIL DE AUTORIZACION LIMITE
Subdirectcr de drea Hasta
$30,000 us délares
Director de drea Mds de

$30,000 us délares
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CONTRATACION

A) CON ORDEN DE SERVICIO

NIVEL DE EJERCICIO LIMITE
AUTORIZACION
Gerente de compras y/o Mancomunado Hasta
subdirector de $30.000 us ddlares
abastecimientos

B) CON CONTRATO

NIVEL DE EJERCICIO LIMITE
AUTORIZACION '
Gerentz de compras vy Mancomunado Hasta
subdirector de $50.,000 us ddlares
abastecimientos
Subdirector de Mancomunado Hasta
abastecimientos ¥ $250,000 us délares
director de drea
Directo- general Individual Mds de
$250,000 us délares.

ACTAS DE RECEPCION

NIVEL DE AUTORIZACION LIMITE
Gerente > subdirector Hasta
$150,000 us dédlares
Director de drea Mds de
$150,000 us délares




En todas las adguisiciones de maquinaria se deberd incluir en su valor los costos
corraspondientes a los servicios técnicos por instalacidn, montaje, adiestramiento,
etc.,

En el caso de proveedores exfranjeros cuye pais haya celebrado con México acuerdo
amplio de informacién y tratade para evitar la doble tributacién, deberdn solicitar
ante autoridad competente en su pais constancia de residencia la cual deberdn
adjuntar al contrato.

Los gastos de transportacién del prestador de servicios se deberdn facturar junto

con lcs honorarios de los servicios prestados.

LIMITES DE  AUTORIZACION CON CARGO A INVERSIONES
CAPITALTIZABLES

Queda estrictamente prohibide dividir les montos por conceptos de requisiciones,
converios de suministro, contratos y ordenes de trabajo.

CONCIJRSOS

AUTORIZACION PARA INVITACION A CONCURSOS

La autorizacién de las compafiias que participan en concurso serd como sigue:

NIVEL DE AUTORIZACION LEMITE
Gerente Hasta
$100,000 us ddlares
Director de operaciones o subdirector Hasta
$750,000 us délares
Director general : Hasta
$3,000,000 us dolares
Presiderte ejecutive del Consejo de Mds de
Adminisiracidn. $3,000,000 us délares
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COTIZACIONES

Cuando el monto de la obra sea superior a $3,000 us délares, se deberdn preparar
minimo 3 cotizaciones: y en el caso de que no se pueda cumplir con este requisito, la
excepcién sélo podrd ser autorizada de la siguiente manera:

NIVEL DE AUTORIZACION LIMITE
Director de operaciones Hasta
$100,000 us délares
Direc-or general Hasta
$750,000 us ddlares
Presidente Ejecutivo del Consejo de Mads de
Administracidn $750,000 us délares
NEGOCIACIONES

Los moitos autorizades para efectuar una negociacidn son los siguientes:

NIVEL DE AUTORIZACION LIMITE
Subdirector de drea Hasta
$750,000 us délares
Director de drea Hasta
$3.000,000 us délares
Director general Mds de
$3,000,000 us délares
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CONTRATACION

Hasta $30.000 us délares se podrd elaborar solamente orden de trabajo la cual
deberd ser autorizada, por el Gerente.

De mds de $30,000 us délares se deberd elaborar un contrato, el cual deberd tener
todos los casos previos a la firma de autorizacién, y la entefirma del director de
opericiones,

Todo compromiso entre $30,000 y $250,000 us délares requiere el otorgamiento de
un cortrato firmado por el Director General y el Director de Operaciones.

Tode compromiso superior ¢ $250,000 us délares, requiere de un contrato firmado
por el presidente ejecutivo.

Tratdndose de contratos de servicios técnicos ademds se deberd cumplir con los
siguientes criterios:

En todas las adquisiciones de maquinaria se deberd incluir en su valor los costos
correspondientes a los servicios técnicos por instalacisn, montaje, adiestramiento
efc,

.

En el coso de proveedores extranjeros cuyo pais haya celebrado con México acuerdo
amplio de informacién y tratado para evitar la doble tributacién, deberdn solicitar
ante autoridad competente en su pais constancia de residencia la cual deberdn
adjuntar al contrato.

Los gastos de transportacidn del prestador de servicios se deberdn facturar junto
con los honorarios prestados.
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APRCBACION DE ESTIMACIONES

NIVEL DE AUTORIZACION LIMITE
Gerente Hasta
$100.000 us délares
Subdirector de drea Hasta
$500,000 us délares
Directar de drea Hasta
$1,500,000 us délares
Director general Mds de

$1,500,000 us délares

Nota: en todos los casos es necesario que la estimacidn tenga el visto bueno del

contador del proyecto,

AUTORIZACION DE ASIGNACIONES PRESUPUESTALES

NIVEL DE AUTORIZACION LIMITE
Comité especial de compras y contratos Hasta
$2.000,000 us délares
Consejo de administracién y/o comité Mds de

ejecutivo

$2.000,000 us ddlares
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AUTORIZACION DE ASIGNACIONES PRESUPUESTALES TIPO "B”

NIVEL DE EJERCICIO LIMITE
AUTORIZACION

Director de drea Individual Hasta
$100,000 us ddlares

Director general Individual Hasta
$400.000 us délares

Presicente ejecutive del | Individual Mds de

Consejo de $400,000 us délares

Administracian,

Estos niveles de autorizacidn sélo se ejecutardn como excepcidn, ya que en forma
rutinaria todas las asignaciones presupuestales deberdn pasar por la aprobacién del
Comité Especial de Compras y Contrates y por el Consejo de Administracidn y/o
Comité Ejecutivo, segln el nivel de autorizacidn.

E! limite minimo para formular una asignacién presupuestal es de $2.000 us délares.

TABLAS DE RECAPITULACION DE COTIZACIONES DE COMPRAS

La autorizacién y la firma de las tablas de recapitulacién de cotizaciones para
asignaciynes presupuestales que se enviardn al comité especial de compras y
contratos o al consejo de administracién para su aprobacién serd de la siguiente
manera:

NIVEL DE AUTORIZACION LIMITE
Gerentes de compras Hasta
$100,000 us délares
Subdirector de Abastecimientos Mds de
$100,000 us ddlares
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AUTOQRIZACION DE REQUISICIONES DE COMPRAS

Es responsabilidad de la direccidn de abastecimientos seleccionar marca vy
proveedor en todas las adquisiciones que se le soliciten.

Todas las requisiciones que se generen con carge a una asignacién presupuestal, y
que se¢ transmitan a la oficina de compras, deberdn ser firmadas per el coordinader
de materiales o su equivalente (en el caso de proyectos par el contador del mismo )
autorizadas por escrito ademds por los siguientes funcionarios:

NIVEL DE AUTORIZACION LIMITE
Gerenie Hasta
$30,000 us délares
Directores de drea Hasta
$100,000 us délares
Director general Mds de
$100,000 us ddlares

Nota: “odas las cantidades mostradas en este documenic se entienden en us
délares o su equivalente en moneda nacional y son antes de TVA.

Las requisiciones autdgrafas no se enviardn a la oficina de compres, éstas se
quedardn bajo custodia del Almacén, debiendo el drea de compras trabajar con las
requisiciones electrdnicas que libere el almacén,

Si el requisitor del material o equipe tiene preferencia por determinada marca,
deberd indicarlo asi.
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LIMITES DE AUTORIZACIGN PARA CONDICIONES DE PAGO Y DE FIRMAS

EN_ZUENTAS DE CHEQUES E INVERSIONES

CONDICIONES DE PAGO
Para pedidos de Estados Unidos y/o Canadd:

La recepcidn en frontera se efectuard contra factura, documentacién de embarque
y cop'a del pedido.

Pagos a 30 dias minimo a partir de la fecha de recepcién de factura y documentos
de embarque.

Por excepcidn, el subdirector de abastecimientos podrd autorizar los pedidos con
condiciones de pago distintas a las antes mencionadas.

Para pedidos de Europa y otros:

Pagos ¢ 30 dias de recibida la factura y documentacion de embarque,

Por excepcion al subdirector de abastecimientos podrd autorizar los pedidos con
condiciones de pago distintas a las antes mencionadas.

Para pedidos en Mexico:

La recepcién de los pedides serd de acuerdo a las condiciones negociadas en el
pedido.

Pages minimos a 30 dias y normales de 45 a 60 dias, de la fecha de recepcién de la
factura y la documentacidn de embarque y entrada al almacén,

En casos de contar con factura y documentacisn de embarque y no tener la entrada
de almacen, se pagard a los 30 dias de la fecha de la recepcion de la factura,

El departamento de cuentas por pagar informard a la contraloria mensuaimente de
los pagos jue ocurran en el supuesto anterior,

Por excepcidn el subdirector de abastecimientos podré autorizar los pedidos con
condiciones de pago distintas a las antes mencionadas.
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En caro de que se requiera inspeccién, deberd fijarse esta condicidn en los términos
de paco y serd el drea de abastecimientos la encargada de cubrir esta formalidad.

Los anticipos sobre pedidos se efectuardn:

En pedidos nacionales, no serd mayor al 30% del total de! mismo.
En pedidos de importacién, no serd mayor del 20% del total del mismo.

En los casos que por excepcién se otorgue un anticipe superior a los porcentajes

antes riencionados, se solicitard la autorizacidn del subdirector de abastecimientos
y se deberd recaber fianza por el 100% del anticipo.
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CONCLUSIONES

Una adecuada planeacidn permite conocer las necesidades que una empresa
puede tener al inicio de sus operaciones.

Estas necesidades son de cardcter contable, administrative, de control, de
personal, de mercado, etc.

Una vez establecido un plan de accién a seguir se deben de considerar uyna serie
de zontroles que permitan, encontrar las posibles desviaciones en la operacién de
una empresa, que no permiten que se cumplan los objetivos previamente
establecidos en la etapa de la planeacidn,

Un adecuado sistema de control interno permite que existan los pardmetros
sufizientes para evaluar si se estdn alcanzando los objetivas, y si las politicas se
estén cumpliendo conforme a lo estipulado.

El ccntrol interno apoya la eficiencia en las operaciones, reduciendo al minime los
riescos de errores y fraudes; y en los casos que se producen, permite deslindar
respansabilidades. Esto tiene como consecuencia reducir los costos de operacién.

Dent o de una empresa de transporte el control interns es indispensable, ya que
al memento de prestar el servicio, existen elementos de por medio ajenos a la
emprzsa, por lo que es necesario tomar todas las precauciones necesarias para
no incureir, en una pérdida de elementos ajenos a la empresa, cuyo costo de
operacidén puede ser muy alto.

La finilidad de toda empresa es la obtencidn de utilidades, al tener una adecuada
planegcién y un sistema de control interno eficiente, se puede desarrollar la
mdxima capacidad de generar utilidades en la operacién, al menor costo.
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8. E! control internc da a la informacién financiera de la empresa, confiabilidad y
veracidad, que ésta a su vez se traduce en rendimiento, ya que facilita la toma
de decisiones.

9. Es indispensable revisar periédicamente los sistemas de control interno, para
poder vigilar si se estdn cumpliendo los objetivos de la empresa y determinar las
posibles desviaciones, en el plan de accidn, para solucionar estas desviaciones al
menor costo.
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ANEXO
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CLAVE: MOJA;

GRUPO TRANSPORTISTA FECIIA
SADECV EMIRION A
SUSTITLCION:
REVISION:
FOIGIULO WENTSO AUTORIZO
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