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B INTRODUCCION.

En nuestras vidas, por lo general y si no en una gran parte. de ellas éomos-miémbros de,
alguna organizacion: Universidad, un equipo deportivo, un grupo musucal 0 teatral una

asociacion religiosa o civica, una rama de las fuerzas armadas empresa asl como a alguna
Institucion Financiera.

Todas las anteriormente mencionadas de seguro diferiran entre si en muchos aspectos, pero
en todas las organizaciones a las que pertenecen el crecimiento, la expansion, competencia
y prestigio de éstas, son factores que se han venido dando, como una variable constante.
Como se observa en los ditimos afios, las Instituciones Financieras Mexicanas han venido
experimentando una répida evolucién, siendo desde la década de los setenta a los noventa
cuando ha experimentado un crecimiento sustancial, por lo que el Control Interno dentro de
las mismas representa un factor primordial para el logro de sus objetivos.

Una costumbre muy arraigada hoy en dia, sin duda, es buscar siempre los errores que
obstruyen el buen funcionamiento de una organizacion, sin embargo, no basta simplemente
con criticarlas, se han de buscar basandose en el Control Interno nuevas formas de
mejorarlas y de hacer de ellas herramlentas eficaces, ya que las organizaciones siempre
estaran con nosolros de una manera u otra constituyendo un elemento indispensable de la
vida civilizada y un g(an faptor para el progreso de un pais.

Las organizaciones:vson indispensables porque guardan y protegen la mayor parte de los

conocmentos importantes que la civilizacion ha reunido, recopilado y registrado a través del

: empo contnbuyendo a qué éstos mismos sean el enlace entre las generaciones del pasado,
,presente y futuro enriqueciendo la cultura del hombre al desarrollar métodos y manuales
os y mas eficientes para realizar sus funciones.

En toda organizacién sera de gran necesidad contar con una buena administracién enfocada
en gran parte al Control y dentro de éste al Control Interno.




OBJETIVO

Por lo anterior expuesto, es por ello qué, a través de éste trabajo, se pretende dar a conocer
la importancia que tiene establecer, evaluar, proponer y mantener un Manual de Politicas y
“Procedimientos en el Departamento de Compras de una Institucion Financiera en México,
para la prevencién de fraudes, asi como la obtencion de medidas dentro del Control Interno
en el proceso de la obtencion de Recursos y Contratacion de Servicios.
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CAPITULOI

LA EMPRESA Y LA INSTITUCION FINANCIERA

Cuando el individuo toma conciencia de sus propias necesidades y deseos, ante un
sentimiento de falta o inseguridad, es ahi, cuando nace en él, el afén de buscar aquellos
bienes y servicios que lo satisfagan; volviéndose de ésta manera un ser mas exigente,
desarrollando a su vez nuevas necesidades, mismas que irdn ligadas en la medida en qué la

misma sociedad se desarrolle y crezca, produciendo satisfactores con cualidades y
expectativas muy diversas.

Los problemas econémicos, pdr lo tanto, surgiran al afrontar aspectos de produccion,
canudad dlstnbucuﬁn de bienes y/o servicios, demanda de productos, comercializacion de los
: mlsmos y Ia satisfaccion de las necesidades de los individuos, adquiriendo entonces la

N empresa una gran responsabilidad para con la sociedad, al ser ésta la unidad de produccion
de bienes ylo servicios.

Por ende, hoy en dia, las empresas sean éstas industriales, comerciales o de servicios,
mismas qué se analizan mas adelante, deben de manejar diversos cambios, asi como una
nueva tecnologia o llamémosle de otra forma, tecnologia de punta, que permita diversificar
sus productos, conocer la competencia, expansion de sus mercados, de tal forma, qué al
alcanzar un nivel de desarrollo lleguen a consolidarse como grandes empresas
especializadas en su ramo productivo.

En la aclualidad las grandes empresas son mas productivas y competitivas, hacen llegar el
pl_'oducto'k‘y/o servicio al mercado objetivo, satisfaciendo de ésta manera las necesidades
“humanas,




1.1 DEFINICION DE EMPRESA.

Para realizar un Estudio y Evaluacién del Control Interno 'de una Empresa es fundamental
tener el conocimiento de ésta. Para ello, en el. presente Capitulo se definen algunos
conceptos de empresa, asi como su clasificacion para_ ublcar a las Instituciones Financieras
dentro de las mismas y el surgnmlento de dlchas r
principales.

stltucuones asi como sus funciones

Como punto principal se mencionan algurias deﬁniciohes de Empresa concluyendo con una
propia. )

Se entiende por empresa, segun Eric L. Kohler;

“Negocio personal, una sociedad de personas, una asociacién en participacién, un
fideicomiso o corporacién; un grupo de personas con intereses comunes de cualquier clase,
en el ejercicio licito de cualquier actividad econémica, que constituyen una entidad
reconocida comunmente, con una existencia separada y distinta a la de sus asociados.” (1)

Raul Enriquez Polomec:
“Organizacion existente con medios propios y adecuados para alcanzar un fin determinado,
casa de comercio, taller o fabrica industrial, compariia o sociedad mercantil.” (2)

Richard C. Anderson:

“Las organizaciones humanas existen para servir o satisfacer una necesidad humana. £n la
organizacién mercantil al logro del propdsito asume dos formas, en primer lugar, deberd
satisfacer una necesidad del mercado, en segundo lugar, deberéd satisfacer las necesidades
de sus propios miembros.” (3)

(1

Erik L.Kahler,

Diccionario para Contadores, UTEHA pé&g. 213

(2) Raul Enriquez Palomec.

Léxico Basico del Contador, Tnllas pag. 41
Anderson Richard.

Practicas de la Direccion de Empresas, RTAC pag. 1

(3

-



Peter Drucker

:f“Las empresas son érganos de la somedad No exwten como'un f n en_ sl mlsmos suno para
: cumpllr un propdsito social especuf co.y: para satlsfacer na necesudad ‘especifica de la
socuedad la comunidad o el tndlviduo ) ‘ 2 ’

Nécional Financiera:

“La empresa es la union de persona [sicos, Y recursos econémicos con el propdsito

de producir articulos'y prestar sefv:cms para obtenéi‘ utilidades.” (5)

Javier Beristain: FRCR :
“Una empresa es una organizaci'én'dé\ factores de la produccién de bienes y servicios.” ()

Cadigo Fiscal de la Federacion (Art. 16):
“Persona fisica o moral que:realiza actividades comerciales, industriales, agricolas,
ganaderas, de pesca o silvicolas.” (7)

A. Goxens y M.A, Goxens:
“Empresa es una unidad ecohémica, produce bienes y servicios.” (8)

Y por tltimo, José Silvestre Méndez, Fidel Monroy y Santiago Zorrilla la definen:

“La empresa es la célula del sistema econémico capitalista, es la unidad basica de
produccion. Representa un tipo de organizacién econémica que se dedica a cualquiera de las
actividades econdmicas fundamentales en alguna de las ramas productivas de los sectores
economicos.” (9)

{4) Drucker Peter F.

La Gerencia, Edit. Buenos Aires pag. 8

Nacional Financiera.

La Empresa y el Empresario en México, 1989 pag. 23

Beristain Javier.

El comportamiento de la Economla y de la Empresa en México, ITAM pag. 41
{7) Cddigo Fiscal de la Federacién.

Articulo 16

A. Goxens y MA. Goxens.

Biblioteca Practica de la Contabilidad. Edit. Océano pag.1

Méndez José; Monroy Fidel y Zorrilla Santiago.

Dinamica Social de las Organizaciones, Edit. Interamericana pag. 9

=

(5

-~

(6

—~

8

{9



: 6
; qurq}e;puerdre apreciar,:el concepto de empresa ha sido definido de varias formas, sin
' embargo cohsjderando las ideas de cada autor, se concluye con un concepto personal de lo
© que es una empresa:

“Empresa como una unidad econémica, en la que se coordinan entre si los elementos
humanos y los recursos materiales y econémicos, para satisfacer las necesidades de
una sociedad ya sea a través de la produccién de bienes o por el otorgamiento de
servicios para el logro de sus objetivos.”

1.2 OBJETIVOS

Los Objetivos de una empresa estaran enfocados siempre a lo que los elementos humanos y
,I'a,S'oci_eda’d que la integran, esperan de ella, basandose en su naturaleza misma.

Estos objetivos por lo general son los que a continuacién se mencionan:

punlo de vista Economico, es el determinar sus costos ligados con las
utllldades que se obtienen sobre la base de su giro o actividad empresarial, de acuerdo a
»u_e'é;'tos,-.pbtengan la existencia de ésta, en otras palabras, su estabilidad econémica,
L otdrgéh&oié crecimiento, estabilidad y por lo tanto expansion y prestigio.

e En cuanlo a los Miembros de la Empresa se refiere, el principal objetivo sera la
satisfaccién personal para con su trabajo de acuerdo a una remuneracién adecuada y
motivacion por medio del desarrollo de sus capacidades y reconocimiento de sus labores
y logros, con el fin de contribuir a los objetivos individuales y sociales de cualquier
empresa.

» Como Organismo Social, sera el proporcionar un servicio a la comunidad qué cumpla con
los requisitos de ésta misma para promover su participacion ciudadana y satisfacer
necesidades a través de un bien o servicio.



elfi 'n' de toda émpresa sera el logro de sus met'as'en funcion
“de Ias caracterlshcas dela mlsma el medio donde se desarrolla y el personal que la lntegra
caracterlzando su actividad segun su clasificacion, dependiendo si es de servicio, industrial o
comercial, tomando en consideracion el interés de quienes decidieron formarla y con base en
éstos aspeclos, entre otros, determina sus objetivos. »

" Delo anterlor ‘se concluy

1.3 CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

El desarrollo econémico de los paises ha dado lugar a la existencia de una gran diversidad
de empresas, por lo qué existen un nuimero ilimitado y tipos de empresas, siendo por lo tanto
necesario agruparlas para su mejor identificacion.

E Segun Munch Galindo, (11) las empresas pueden clasificarse de acuerdo a:
.;/Su Achwdad o Giro en: Industriales, Comerciales o de Servicios.

e Su Orlgen de Capital en: Publicas, Privadas y Mixtas.

e Su magnitud en: Microempresa, Pequefia Empresa, Empresa Mediana y Empresas
Grandes.

Mismas qué a continuacién se exponen y definen para ubicar a las Instituciones Financieras
dentro del marco de Empresas de Servicio.

(10) Valdés, Gonzélez Cecilia.
Op. Cit. pig. 10
{11)Munch Galindo L.
Fundamentos de Administraclén Edit. Trillas pag. 48



"1,3.1 Por su Actividad o Giro,

- Ala actividad ala cual se dedica la empresa se le denomina giro, siendo éstas Industriales,
Comerciales y de Servicio, mismas que a continuacion se describen:"

Industriales.-

La principal actividad de éste tipo de empresas es Ia de producw blenes basandose en la
transformacion y/o extraccion de materia prima.

Las Empresas Industriales se dividen en:
o * Extractivas.
‘-« “Manufactureras.

* Agropecuarias.

Extractwa Se dedlca a Ia explotacmn de b|enes materiales renovables o no renovables.

- Manufactureras Empresas que transforman Ias matenas primas en productos terminados,

asl como en bienes de consumo fi nal

: Agropecuanas Su funcion pnmordial es Ia explotacnén de la agricultura y ganaderia.

Comerciales.-

Estas empresa son |ntermedlanas enlre Ios productores y consumidores; su principal funcnén :

es la compraventa de productos terminados y éstas se subdividen en:

«  Mayoristas,
. - Minoristas,
» Comisionistas, - -



Mayorlstas Son aquellas que realizan ventas a gran escala a otra empresa denominada
i mmorlsla Ia cual, se encargara de distribuirla al consumidor.

Minoristas.-- Son aqueltas que venden el producto al menudeo o en pequeia escala al
“consumidor.

Comisionistas.- Aquellas que se dedican a vender mercancias o distribuir éstas, mismas qué
los productores les dan a consignacion obteniendo por ésta funcién una ganancia o comision.

Servicio.-

-~ Para poder def mr una Empresa de Sewlcw serd importante primero mencionar, qué es un
Servicm E

e fUn._Servicio es un proceso que implica varias etapas distintas y complementarias, es un
aglomerado de distintas prestaciones incluidas o por opcién.”

“Organizacion o personal destinado a cuidar intereses o satisfacer necesidades del ptblico
de alguna entidad oficial o privada.”

Se concluye por lo tanto que un Servicio es todo aquel proceso qué se encargara de brindar
un asesoramiento al consumidor, de tal manera que éste pueda satisfacer sus necesidades.

Las empresas con éste giro son aquellas que no transforman, ni comercializan ningun
producto, sino qué obtienen sus utilidades al brindar un servicio a la comunidad y éstas
podran o no tener fines lucrativos.




10
- Dentro de las principales, se‘enuncian las siguientes:

. Transporte.

. Turismo.

. Instituciones Financieras.
. Servicios Publicos Varios.

. Servicios Privados Varios.

. Educacioén.

. Salubridad.

. Fianzas y Seguros.

T O T MOO @ >

1.3.2 Por su origen de Capital.

Este tipo de empresas para ser estudiadas, se deberan, de dividir en: Pdblicas, Privadas y
Mixtas, las cuéles estan relacionadas directamente con la aportacién de capital, ademas de!
caracter a quienes dirijan sus actividades.

Publicas.-

El Estado es el que aporta el capital en éste tipo de empresas a través de un presupuesto,

teniendo como fin, satisfacer las necesidades de una sociedad, cubriendo actividades de las

cudles no obtendra ningln lucro y por lo qué a las empresas particulares no les interesan,

impulsando éstas al crecimiento socioeconémico.

Caracteristicas:

o El Estado invierte capital para satisfacer las necesidades de una sociedad.

o Su principal fin no es el de obtener un lucro.

s Estas empresas en su mayoria no tienen competencia, lo que les ayuda a formar
monopolios.

¢ Se ubican dentro de! sector de servicio.

o EIl Estado se convierte en un auténtico empresario ya qué es, el que toma todas las
decisiones econdmicas dentro de éstas empresas.



Las Empresas Publicas se pueden subclasificar de la siguiente manera:

Centralizadas: Se les llama de ésta manera, ya que-los organismos qué integran a la
empresa estan coordinados directamente por el Presidente de la Republica, unificando por lo
tanto las decisiones, el mando y la ejecucion.

Desconcentradas; Son aquellas que tienen algunas facultades de decision limitada,
manejando por si mismas su autonomia y presupuesto sin dejar de existir un nexo de
- jerarquia.

Descentrahzadas En éstas empresas la toma:de declsuones es propla aunque su fin sea
desarrollar actividades qué competen al Estad 0’y que son de interés general contando con
personalidad, patrimonio y réglmen jurldlco propio

Estatales; Perten'ecen al ,Estédto, cé'propia y se dedican a una
actividad econdmica, - s

Paraestatales; Son las empresas en donde exlste una relacuén conjunta entre el Estado y
particulares para asi producir bienes y servicios,

Privadas.-

Son aquellas empresas creadas con un capital de patrimonio privado, siendo éste propiedad
de algun inversionista y con una finalidad lucrativa.

Caracteristicas:

+ Los particulares invierten un capital con la finalidad de obtener ganancias.
« - Existe una gran competencia dependiendo del producto ofrecido.

.o Latoma de decisiones ird enfocada a la ganancia.

E Los medios de produccién seran propiedad del inversionista.
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,APor Io antenor, se definen-a. las. Empresas anadas como-todas aquellas en Ias cuales el} =
s duefio del capltal es el propletano y éste mismo, orgamzaré y dirigiré a la empresa mediante

la compra de medlos de produccuén in umos activos, Recursos Materiales y contratacion de
los. Recursos H manos, para asi llegar a la:mejor obtencién de utilidades.

denomlnada matnz consmulda en otro pais por Io general desarrollado o industrializado
con miras a un mayor crecimiento ,en‘otros paises aumentando asi sus ganancias,
colocando asi i mversnones en otros paises menos desarrollados o industrializados.

Mixtas.-

Estas empresas estan constituidas con capital ptblico y privado; sin importar cuél de los dos
sea el capital mayoritario, la proporcion en éstos capitales, se combina.

Las Empresas Mixtas se pueden subclasificar de la siguiente manera:

¢ De acuerdo a la Rama o Sector en el cual desarrollen su actividad: Industriales,
Ganaderas, Agricolas y Mineras entre otras.

« De acuerdo a su Competencia; Competitivas, Oligopoliticas y Monopolios.

« Dependiendo si éstas se dedican a la Produccidon o a la Distribucién: Productivas,
Comerciales con ventas a menudeo o mayoristas y Distribuidoras.

o De acuerdo a su Organizacion y Administracion: Individuales y Colectivas.

¢ De acuerdo a su Produccion: Productoras de bienes de Consumo duradero, de Consumo

no duradero o perecedero, de Materias Primas, de Produccion y de Servicio.
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Estas Empresas serén clasificadas de acuerdo a su tamaio,
Microempresa.-

Son empresas cuyo Recurso Humano no rebasa un méxnmo de quince empleados y cuyas
utilidades anuales son menores al |mpone de cuento dlez veces el salaric minimo general
‘elevado al afio.

Sus principales caracteristicas son:

» Lamayoria son de tipo familiar. P '
¢ Eldueno es el director y el mismo que aporla el capllal '

¢ Tienen una administracién empirica.

e Sumercado es local.

¢ La Secrelaria de Hacienda y Crédito Pﬂbli@b las cohsidera contribuyentes menores.
Pequeila Empresa.-

Se constituyen con un minimo de dieciséis empleados y un maximo de cien empleados, sus
ganancias o utilidades anuales no pueden rebasar el equivalente a ciento quince veces de
salario minimo general elevado al afio.

Sus principales caracteristicas son:

o Utilizan maquinaria y equipo.

«  Los duefos dirigen el buen funcionamiento de la empresa.

o El capital no es unicam’ent'e pfbpbrcidnado por una persona, sino podran ser mas
propietarios. R

* Ademas de satlsfacer mercados locales y regionales podran producnr para el mercado

nacional.



Empresa Mediana.-

Son aquellas que cuentan con un numero de empleados hasta de doscientas cincuenta,
personas cuyas utilidades anuales no 'reb'ésan el equivalente a dos mil diez veces el salario
minimo general elevado al afo. U, -

Sus principales caracterfsticas son:

+ Dominan y abastecen las necesidades de un mercado amplio, satisfaciendo inclusive al
mercado Internacional.

+ La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, les otorga concesiones considerandoles en
algunos casos como contribuyentes menores, dependiendo de sus ventas y utilidades.

o Utilizan Tecnologia de punta.

¢ Su capital pertenece a varias personas.

* Una de sus metas siempre sera el desarrollo.

Empresas Grandes.-

Se les considera asi a aquellas qué cuentan con un niimero mayor a doscientos cincuenta
empleados y cuyas utilidades anuales rebasan el equivalente al importe de dos mil diez
veces el salario minimo general elevado al afio.

Sus principales caracteristicas son:

» El capital es aportado por diversos socios constituyéndose asi sociedades.

» Establecen monopolios dentro del mercado de un producto especifico.

¢ Cuentan con un excelente Recurso Material ya que tiene grandes Recursos de Capital.
o Su administracion tendra que ser llevada por diversos despachos.

s Elingreso a los Mercados Nacionales como Internacionales es de gran facilidad.




1. POR SU TAMARO.

PEQUENAS.
MEDIANAS.
GRANDES.

2. POR EL ORIGEN DEL
' CAPITAL.

PRIVADA:

PUBLICA:

Nacionales.
Extranjeras.

Organismos Publicos
Descentralizados.
Empresas de
Participacién Estatal.

3. POR SU ACTIVIDADO |-

GIRO:

INDUSTRIALES:

 COMERCIALES:

* SERVICIOS:

Extractivas.
De Transformacién.
Agropecuarias.

Mayoristas.
Minoristas.
Comisionistas.

Educacién.
Médicas.
Comunicacién.
Financieras.
De Consuiltoria.

FIGURA 1. CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS.




1.4 ANTECEDENTES DE LA BANCA.

Desde que el ser humano por sus caracteristicas naturales de ser socuable comenzé a
agruparse creando con esto aldeas y pueblos, inici6 sus prlmeras re!acmnes comercnales

Alo qué constituyd el origen del camercio entre Io
como sus prlmeras monedas Ia carn‘ y L
cacerla. S

mo'pr‘EQUE, utlizando

A medida del desarollo dél comerci
para facilitar. el |ntercamb|o de sus productos y,conforme'crece la actividad economica de los

pueblos se van creando conjuntamente determlnadas préctlcas financieras mismas qué son
el orlgen del Moderno Sistema Bancano

En México es en 1784 cuando encontramos las primeras sefiales de un Banco organizado
siendo éste, el Banco de Avio de Minas, dedicado a refaccionar a la mineria.

En 1864 se establece en la Nueva Espafia, una sucursal de un Banco Inglés, la “cual
funcionando con técnica inglesa emiti6 billetes, recibié depésitos y realizd operaciones de
préstamo operando. de ésta manera hasta 1885, cuando se fusiona con el Banco de
Empleados, creandose el actual Banco Londres y México.

Con anterioridad al surgimiento de éste Banco, se habia fundado hacia 1884 el Banco
' Nac:|ona| de Méxnco mismo que hoy dia se considera como el Banco privado més grande de
Amenca Latina.

Las principales funciones basicas de un Banco son entonces:
e Intermediacion en el Crédito.

¢ Intermediacion de los pagos.
»  Prestacion de Servicios.
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1.- Anuaimente se les conceden a las d|ferentes actlwdades economlcas tales oomo la

. Industria, Agricultura, Ganaderia, Comercio, Sllwcultura .ele., poripaNe"de |os Bancosr

créditos por millones de pesos asi como en préstamos ersonales : hipotecanos para el

fomento de la vivienda de interés somal

Se utiliza el dinero para el blen de la comumdad captando Ios recursos dnspersos de la
comunidad para canalizarlos en forma de crédlto fomenlando las actlwdades anteriormente
mencionadas.

Si las empresas unlcamente contaran con recurso propios el proceso productivo se
,delendrla en espera de vender la’ produccién perdlendo contlnmdad por lo que todas ellas

: requneren del crédlto para poder continuar produclendo'

se establece en el parrafo anterior, exlstlré por Io tanlo un estancamiento progresivo
de la economfa en general, si el comercio se “ve lmposmllnado de reponer sus existencias
sta no contar con el producto de susventas..

. 2.~ En'cuanto a la Intermediacion de Pagos’ ééta' se lleva a cabo fundamentalmente a través
: .de vdetermmados servicios como |o son Ios cheques y cambios, en los qué casi siempre los
Bal cos acluan por cuenta de una persona con ‘)a atribucion de ser 0 no cliente habitual para

- Ilqundar a otra por su cuenta una determlnada suma de dinero.

3.- En cuanto a la Funcién' de Servicios, éslos siempre irdn encaminados a resolver
problemas de [ndole personal al cliente, y proporcionarle comodidad y seguridad en la
salvaguarda y manejo de su dinero, fomentando asi la inversion y el ahorro.

Remontandose -al pa‘ysado, no debemos olvidar ni menospreciar los ensayos y practicas

financieras de otras épocas qué fueron el origen del Sistema Bancario qué hoy tenemos, el
, .cual ha tenido su mayor desarrollo en todo el mundo especialmente en las Ultimas décadas,
S ‘ya_v'ciﬁe'ala' gente no es muy ajena a la funcién socioeconémica que cumple ésta Institucion.

En conclusion, hoy dia, el Sistema Bancario Mexicano, es uno de los mas sdlidos pilares en
que se finca la economia y desarrollo de nuestro pais.




A5 LA INSTITUCION FINANCIERA.

s Las Instltumones Financieras son, por lo tanto, un conjunto de empresas, como lo son:
'”Banco Casa de Bolsa, Casa de Cambio, Factoraje

’ etc de servicios qué operan con
ursos proplos por medio de aportacnones de capltal por _parte de los socios que forman el
nsejo de Administracién y con recursos’ aj no ¢onsutuidos por los depésitos de sus

on “Instituciones Pablicas o Privadés que realizan actos de Intermediacion profesional entre
" los duefios de dinero y capital y los usuarios de dicho dinero y capital.” (12)

Las funciones principales de los Bancos son:

* Reciben depdsitos en dinero del publico en general.

» Otorgan créditos a corto plazo.

¢ Manejan cuentas de cheques.

¢ Reciben ahorros del publico.

» Otorgan créditos a largo plazo.

+ Emiten y manejan tarjetas de crédito y todo lo relacnonado con ellas.

» Reciben dep6sitos amparados por los siguientes documentos: certificados financieros,
certificados de deposito bancario, etc.

Las Instituciones Financieras se encargan profesionalmente de la captacion de Recursos
Financieros del ptiblico qué canalizan hacia las diferentes actividades econémicas de un pais
mediante diferentes tipos de créditos.

La actividad principal de una Institucién Financiera, por tanto, sera la de proporcionar capital
para su ulilizacién pbr tefcerps, prestando al mismo tiempo servicios de otro tipo como io son
la compra y venta de valores, transferencia de capitales, pago de obligaciones, etc.

{12) Méndez Morales José Silvestre,
Fundamentos de Economla, Mc. Graw Hill pag. 276




CAPITULO i
COMPRAS.



CAPITULO Il

COMPRAS.

“Para poder estudiar lo que son las compras y adquisiciones, sera basico, primero entender
las nociones principales del comercio.

El comercio, consiste en el cambio de productos o mercanc(as consnderéndose dentro de

enderé como Compra al consumo de blenes y servic«

vvv,anéide.rando los si'guientes pUnth:

Justlf cacnén de Ia necesidad y cantidad. -

: Evaluaclén de cualldades precio, tiempo de entrega y tipos de financiamiento.

" Los puntos anteriores seran primordiales dentro del comercio, para asi oblener el objetivo de
elegir en el mercado lo que mas convenga, as{ como intercambiar un bien por otro, con el fin
de satisfacer necesidades adecuadamente Q‘ adquiriendo articulos en que se considere:
Calidad, menor precio y en el minimo tiempb de entrega.

Aunque existen varios conceptos de Compra, esencialmente todos incluyen los mismos
elementos basicos como a continuacion se presentan:
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La Admmistracnén de Matenales conceptua a‘la Compra como ““Uno .o mas actos que se :

relaclonan con Ia planeaclén, la adquisicion y la utlllzacu&n de Ios matenales en el proceso

productwo dnchos actos son coordmados por un dlrlgente encargado de los materlales (13)

Para que exista una Compra se’ tiene que consnderar a un proceso en el se debera de incluir

"n_éceslde;d.-“ :
Su ubicacién,
E!é_;:qiéh del 'bl"o‘v'e'edovr.ﬂ"g? ‘

omprar es adquirir bleneﬂ'y/_o,f‘éér\"/fic‘i_o's para satisfacer las necesidades de una entidad y
st 6bjét\i{kbs'éﬁc]entemente". (14)

Una'vez anallzados Ios conoeptos antes mencionados se concluye con un concepto propio
de Compras

“Intercambio o adquisicién de productos o mercancias, asi como de servicios, con el
fin de satisfacer necesidades, adquiriendo articulos con calidad, al menor precio y en
el minimo tiempo de entrega y con esto lograr los objetivos propuestos
eficientemente.”

(13) Del Rio Gonzélez Cristobal.
Adquisiciones y Abastecimientos, ECAFSA pag. 4
{14) 1dem
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2.1 SITUACIONES QUE DAN ORIGEN A LA COMPRA.

- Por-lo general, una Compra es originada por las siguientes situaciones:

e 'La récepéién de una Requisicion de Compras (Solicitud de Compra . y/o Activ'o"f jo) én el
o Departamento de Compras por parte de una persona. o depanamento el cuél serd‘el
encargado de la decision de ocupar objetos y/o servncms sollcnando-iabastecimlentos‘
parala realizacién de cada una de ellas o cada uno de ellos "

¢ Que la persona encargada del Departamento de: Compras,identifique- por’ su propla
cuenta las necesidades de su drea asi como de las demas divisiones o personas.

¢ Emision del Pedido u Orden de Compra.

2.2 OBJETIVOS E IMPORTANCIA DEL ANALISIS OPERACIONAL Y
FUNC!ONAL DE LAS COMPRAS.

En este punto, es importante observar que el Departamento de Compras es vital para el éxito
de las empresas ya que éstas deberan de mantenerse en operacion, puesto que la utilidad
de una entidad, esta determinada en gran medida con la efectividad de 1a administracion de
los bienes y servicios adquiridos, teniendo como principal observancia, el obtener los mejores
precios y condiciones asi como mantener buenas relaciones con los proveedores para lo cual
se debera de hacer hincapié en los siguientes objetivos:

¢ Reduccion de Costos y Obtencion de Utilidades.

« Servicio.

« Control de convenio para Obtener Financiamiento.

« Control de tratos comerciales con los Proveedores.

¢ Obtencion de Informacion y Asesoramiento.
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..El encargado del anéhsns por lo tanto seré preclsamente el Departamento de Compras el
cudl cubrira las siguientes actwldades ¢ i : i

o Recabar mueslras y catalogos de cada proveedon

¢ Recibir informacion sobre Ios artléulos y hacer ciertos arreglos para que puedan ser
adquiridos. L :

e Forma de producir.:

« Relacion de coslos y precuos.

¢ Investigacion de mercados para ofrecer asesorlas al comprar btenes ¢} sewlcuos

» Relacionar todos los elementos que conforman la operacién, referente a fij ijar Ios pr‘ecz:‘ios'.ﬂ

2.2.1 Reduccidn de Costos y Obtencién de Utilidades.

Tanto los entes lucrativos como los qué no lo son, siempre buscan, la minimizacién de los

co‘io"s,‘é él caso de los primeros, sera pretendiendo utilidades, no asi los segundos.

Péra 'cumplir con el logro de utilidades y servir en forma efectiva a la Organizacion, el
k " Departamento de Compras y Abastecimientos debe emplear la competitividad, la cual se usa

cuando se atiende a otros compradores que necesitan materiales, provisiones, servicios,
enseres, equipos, etc. Para realizar lo anteriormente expuesto, el Comprador debe tener
conocimiento de las necesidades de otras areas, logrando asi, al saberlas y manejarlas
adecuadamente, la eficiencia. Un parametro en la competencia profesional, es contar con
una labor de equipo de otros usuarios y entes qué conozcan los elementos que puedan
determinar el valor ade'cuado de la Compra, asi como de la calidad de lo adquirido, en su
tiempo y espacio.
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2.2.2 Senvicio.

H‘:El' Dépértarﬁehtb de‘Compras debe estar lo suficientemente bien capacitado para servir y
: ap ar. a Ios demés Departamentos, en todas las actividades operativas de la Entidad. Para

Vterlor se necesita una intensa cooperacién de las acciones con las del
0 de Compras, obteniendo asi el valor éptimo de los bienes y los servicios a
l costo del servicio debe de estar plenamente justificado, en funcién del beneficio
nsiderando los plazos ya sean a corto o largo plazo.

2 Las funcnones en cuanto a servicio del Departamento de Compras, se pueden dividir en tres
aspeclos ! e

"o Las que quedan bajo su Responsabilidad como: Investigacién de precios, eleccién de
proveedores, relaciones con los mismos, reclutacién y capacitacidén de su personal, recibir
Solicitudes de Compra, emitir Pedidos u Ordenes de Compra, inspeccionar y revisar
Pedidos, dar seguimiento a cada Pedido, etc.

s Las que comparte con otras Areas o Departamentos, tales como: Tener informes y
asesoramiento, contabilizacion, investigacion de mercado, procedimientos para realizar
inventarios, almacenaje, control de los almacenes, concertar convenios y contratos,
analisis de aseguramiento de calidad, trdmites aduanales, Seguros y Créditos, companias
de transporte, etc.

e Las Actividades que le interesan como: Recibimiento y almacenaje, cobertura de
facturas.

Es necesario aclarar que todas las funciones antes mencionadas variaran de acuerdo a las
necesidades de cada Entidad.
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22300ntrol Ad'g Conveniopara Obtener Financiamiento.

i Esle es prlorltarlo para que los integrantes de la Administracion, lo conozcan a detalle y al"y o

3 »momento en que se contraten d|chos convenios, para vigilarlos en cuanto a su segwmlento y"f {

: reahzacuﬁn.

que puede tener Ias suguwntes reglas:

0s autorizados por el Departamento correspondiéhté

o Tener mecanismos para cundar que las compras se efectuen de acuerdo con los
parédmetros,

2.2.4 Control de Tratos Comerciales con los Proveedores.

Se deben de respetar los tratos comerciales, asi como los habidos particularmente con los
proveedores, por los siguientes motivos:

¢ Mantener buenas relaciones con los proveedores, ya que el personal de Compras debe
conocer como tener contactos o actos para efectuar negociaciones.

o Al realizar tratos comerciales, se debe de actuar inteligentemente en cuanio a las
adquisiciones, volumen, precio, plazo para el pago, descuentos y otras condiciones de
compra. Las acciones poco inteligentes podrian ocasionar contratiempos, por lo cual, es
recomendable que el Departamento de Compras tenga experiencia, relaciones, tacto,
respeto, elc., para que se responsabilice de las negociaciones que son propias, como
precios, adquisiciones, financiamiento, transportacién, elc.
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¢ Mantener en confidencia, la informacion obtenida de los proveedores.
¢ Exclusivamente, el Departamento de Compras, debe encargarse de supervisar y controlar
las negociaciones, para evitar que otras personas se enteren de informacién qué sélo le
interesa al Proveedor y al Comprador, evitando asi dificultades, promoviendo el éxito.
« Mantener buenas relaciones con los proveedores, para que las adquisiciones estén
confiablemente aseguradas y proteger el prestigio de Ia Institucion.

2.2.5 Obtencion de informacién y asesoramiento.

Respecto a la Administracion de los Dirigentes, sobre la especialidad de compras, el
personal de éste Departamento, debe de asesorar y mantener continuamente informado a
todo el personal de ta Entidad, que esté relacionado, para lo cudl se debe de encargar de
ejecutar, administrar y hacer cumplir las politicas y manuales existentes, adiestrando a su
gente para que éstos a su vez, sirvan de medio de consulta a los demas Departamentos y
otros individuos que lo necesiten.

En cuanto a la Importancia, ésta radica principalmente, en que para qué se dé el éxito en
cualquier empresa, ésta debera de tener en operacion las Compras, ya qué la utilidad de la
entidad cualesquiera que sea, esta determinada en gran parte en la efectividad de la
administracion de los bienes y servicios adquiridos.

Se observa por lo tanto, que el objetivo principal del analisis operacional y funcional del
Departamento de Compras, sera entonces, el de obtener los mejores precios y condiciones,
tanto de entrega, calidad y financiamiento, asi como el mantener las buenas relaciones con
todos sus proveedores.

Para el logro de lo anterior, se hace hincapié en el andlisis de Compra basado en un efectivo
Control Interno asi como de la existencia de un plan predeterminado, en el cual se deberan
de cubrir las siguientes actividades:
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"+ Recabar muestras y caiélogos de cada proveedor.

) Rgcibitj_ylr‘_\f‘dr_mxglt'bn: séb‘ los articulos y- hacer ciertos arreglos, para que puedan

*adquirirlos.

. F"o‘rrﬁ:a de produci

e Relaclén de costos y precios.

) : JnVes(igacién de mercados para ofrecer asesorias al comprar bienes o servicios.
- Relacionar todos los elementos que conforman la operacion, referentes a fifar los precios.

2.3 TIPOS DE COMPRAS Y ABASTECIMIENTOS.

1. Anticipadas.- Son las que pueden ser planeadas y llevarse a cabo de ante mano. Existen
sus motivos y sus riesgos para ello,

2. De Emergencia.- Son cuando urgen y no se pueden realizar de manera normal, por lo
que se deben de controlar. El limite; la revision de los pedidos, definiendo
responsabilidades; y la autorizacién de quién va a hacer el pedido.

3. Especulativas.- Normalmente es una variante de la Compra Anticipada, pero no siempre,
considerando la ética, y qué su objeto e interés sea seguro y eficiente, a bajos precios o
buscando beneficios, corriendo riesgos.

4. Reciprocas.- Son usadas por el proveedor como medida de presion para el comprador,
poniéndole condiciones a su conveniencia.

5. Personales.- Son las que se realizan para la gente qué labora en una entidad.

6. De Salvamento.- Ocurren cuando un articulo es excedente en algun Departamento,
transfiriéndose el mismo.

7. 'De excedentes.- Se lleva a cabo para cubrir necesidades normales y quiza futuras, para

aspeclos ocasionales, para casos de emergencia o para previsiones.
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8. En el Mercado Abierto.- Son en poco volumen, en “Mercado Cambiante®, cuando
~conviene o cuando se puede conséguir’féciliﬁe’ﬁlé -
9. - Articulos Relacionados.- Se hace en pequeno con actividades diferentes a la fabricacion.
10.Especiales.- Cuando no son de rutina.
11.De Elementos Especiales.- Es cuando se escoge de un gran numero de proveedores,
consngu:endo descuentos.

12.Elementos de Bajo Costo Sblo cuand conviene su costo, calidad y necesidades a
* cubrirse.

13.Corporativas.- Se desarfq!ia ra ‘e‘s‘:;grupos, transnacionales; corporaciones,

para sus subsidiarias. " ‘

14. Consolidadas.- Las hacen los grandes grupos empresariales para sus sucursales o
filiales.

2.4 PRINCIPIOS BASICOS DE COMPRAS Y ABASTECIMIENTOS.

Las compras deben ser moduladas, por ciertos fundamentos o reglas, mismos qué permitiran
tomar decisiones respecto a su eleccién. Dentro de los aspectos que se deberdn de
considerar en la Compra y por ende en los abastecimientos; existen cinco ftradicionales y
correctos, mismos que a continuacién se mencionan (15);

¢ Calidad.

« Cantidad.

.. P-recio."

« Financiamiento.

* Servicio.

(15) De! Rio Gonzalez Cristobal. R
Adquisiciones y Abastecimientos, ECAFSA pag 16"
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-2.4.1 Calidad.-

'Esle Ilneamlento no se basa excluswamenle en declr».si un»artlculo posee: “buena ‘omala

lno qué algo mas profundo ya que

: caracterlst:cas ex»stentes en un materlal articulo 0 s€ v |o

) decidir su,cumplen co_n Ias o

'exigenCIas que se desean para cubrlr Ias neces dades

- Entre aqiqellas'caracteris'tiéas peculiares a considerar se encuentran las

+ Propiedades. :

Volumen.
Tamafio.

: Por lo'tanto, para poder definir la calidad de un producto a comprar, el. Depanamento de‘ i
Compras debera atender las mgunentes consnderacxones

1. Conveniencia.- Determinar si el producto es necesario o no.

2. Disponibilidad.- Determinar la facilidad para obtener el bien o servicio, ya que de no
lograrse la obtencién del mismo en un periodo razonable, con buena calidad y mejor

" coslo, esto no sirve.

3. Costo.- El Departamento de Compras, serd el encargado de conseguir los precios
minimos, con la calidad deseada, sin descuidar el servicio ni todo aquello referente con el
financiamiento.

4. Sistematizacion.- En éste punto se conjugaran los puntos anteriores, para asi tomar
dacisiones en conjunto para una buena compra.

5. Control de calidad.- Revisar que los articulos, materiales o los servicios, sean adquiridos
de acuerdo a los requisitos y especificaciones solicitados.

debenide considerar odas las’



29
2.4.2 Cantidad.

La Canudad ira ligada con ol tlempo en que deben de. comprarse Ios materlales con el qué ’

se deben de buscar y con el volumen econémlcamente justlf cable tanto aI comprar como al e

almacenar.

Para poder conseguir ur oplim ] al comprar un’ producto matena! o servlclo se

deberan de considerar a!guno aclores:

« Tipo de Articulos.

+ Tiempo de entrega.

+ Necesidad del pedido.

» Precio unitario del material o servicio.
o Promedio de compras del Inventario.
o Emisién de pedidos.

o Costo de la Transaccion,

e Periodo de compra.

» Mantenimiento del Inventario, (méxrmos y mlnlmos)

Dentro del ultimo punto, estaran irﬁplicados otros factores tales como: Inversiones en €l
mismo, espacio en el Almacén, sueldo de los trabajadores del Almacén, aseguramiento,
amortizacion, inversién y financiamiento necesario justificable, estiba y movimiento, por
mencionar algunos.

2.4.3 Precio Exacto.
El precio, es un elemento de primordial importancia en la operacién de la compra, ya que la
Administracién de la Empresa confia en qué el Departamento de Compras, adquiera

mercancias a precios favorables.

El precio, es un término de la Orden de Compra, mismo que se puede estudiar por si mismo.
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El Departamento de Compras, debe de cooperar para mantener. a la Empresa en
competéncia, con otras de su :mismo giro, en el qué se refiere a los costos de materiales o
servicios, condicion, qué es responsabilidad de! citado Departamento, considerando los altos
costos no necesarios y el mantenimiento de los fines que se persiguen.

2.4.4 Financiamiento.

Este es un factor que debe de tenerse mucho en cuenta, sobre todo cuando no se tiene
liquidez o se presupuesta ofra actividad méas importante o urgente, entre otras referentes a la
necesidad o manejo de pecuniario,

2.4.5 Servicio.

En muchas ocasiones, éste factor esvdete‘rrpinén‘té en la decisién de la Compra, pues un
proveedor serio, cumplido, atento, responsable, sin costo adicional por la entrega a tiempo y
en el domicilio del adquirente, es influyenite en la determinacion final.

2.5 ORGANIZACION Y OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS Y ABASTECIMIENTOS.

El Departamento de Compras pertenece a la Gerencia Administrativa de la Compaiiia, y
debera de estar integrado por personal profesional capacitado, con experiencia, ya que
siempre tendra la responsabilidad de obtener materiales, abastecimientos, productos y

servicios, necesarios para los demas Departamenios de la empresa para realizar sus
actividades, es decir, es un mediador.
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'2.5.1 Organizacion.

~ El Departamento de Compras tiene que cumplir con su misibn de la manera mas
eficientemente posible, abarcando no sblo sus funciones, sino también, coordinando otras
con las cudles exista relacion y cumplir con lo que la Gerencia Administrativa espera de ese
Departamento. '

El factor retroalimentacion de ideas e informacion, dentro de la organizacion es muy
importante ya qué al existir una constante c&muhlcacién con los deméas Departamentos de la
Entidad y con los proveedores se pueden dar malos entendldos y més qué nada en base a
éste factor se podra adquirir lo necesano correctamente :

El Departamento de Compras esté obllgado a org |zarsevpara “conocer los planes y los
procedimientos, no sélo de su funclén smo de todas Ias de la Institucion en el presente

periodo y en los posteriores,

Por lo expuesto con anterioridad, se puede afirmar qué, el Departamento de Compras
- depende del tamanio, el giro, la importancia y las necesidades de cada empresa.

La existencia de actividades especificas dentro del Departamento de Compras, requerird
tiempo para realizarlas y asi consumir menos tiempo, dinero y esfuerzo, evitando problemas
y complicaciones por lo qué debe de estar bien organizado, contar con personal capacitado y
ayudar a los demas departamentos y conseguir su cooperacion para lo que sera importante
el depender de los siguientes elementos:;

¢ Cantidad de compras.

+ Tipos de articulos y materiales a suministrar.
. Limitacion de proveedores.

o Cantidad de personal y jerarquia que ocupe.

« Calidad y capacidad del encargado del Departamento.
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omo se ha venldo menclonando en inclsos antenores de acuerdo a cada Empresa, son:

a) Encargado principal, denomlnado comunmente "Jefe o “Subjefe o “Subgerente de
' Compras" que es un subordinado a un ejecutivo de prlmerlsmo nivel,

b) Dentro de! Departamento de Compras, como seghndo nivel, pueden encontrarse
subordinados conocidos cominmente como “Compradores”, los cuéles se encargan en
forma directa, de todos los asuntos relacionados con las Compras (actividades como:
Recepcion del pedido, investigacion de proveedores, firma, aceptacion, etc.).

c) En el tercer grado, se pueden encontrar a los ayudantes de los “Compradores”,
cominmente conocidos como “Cotizadores”, que pueden servir como asesores
asistentes,

: fd)v“Por dltimo, esta el personal qué ayuda a las labores de oficina, como pueden ser:
k Secretarias, archivadores, recepcionistas, redactores, etc., cuya labor es mecanica, pero
no deja de ser importante dentro del Departamento.

2.5.3 Responsabilidades.

El encargado del Departamento de Compras, tiene las siguientes responsabilidades:

a) Elegir, tratar, platicar y _rjegp' aftcoﬁ los prov'eedores.

'b) Investigar‘cotizrécibnes de precios y realizar un andlisis.
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c) En su caso, sohcnar permlsos gubernamentales de lmportacién. procurando conseguur,
beneficios fi scales . : :

d) Poner en‘ci:r.c\dlamén las Ordenes de Compra y sdféégdimiehto. o

“@) - Recibir y revisar.losarticulos o servicio

j) “Otras sééUn@énas, pahiCUIéreS, dependiendo de la empresa y su tamafio.

; 2.5.4 Objetivos.. '

Los objeuvos del Departamento de Compras estardn encaminados a conjuntar la funcién de
"Compras con Ia demés acclones de la Empresa y mantener informados a todos los niveles

o de [ que ocurre en el Departamento y de lo que efectua siempre siendo eficiente
' en peﬁo siendo estos los qué a continuacion se mencionan:

a). Terminar on Ias desvnacuones si las hubiera, qué pueden ocasionar, prescindir de los

atenales () serwcms |nV|rtlendo el minlmo de su compra.

b)-Qué los‘édiéulgsvtéhgan la calidad que se requiere, para lograr el propdsito de la Entidad.

) Valuacion de los “servicios que otorgue el Proveedor, de acuerdo a las necesidades de
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- d) Evitar los rjeSgos al realizar un mal pedido.

- e). Lograr que la compaiia tenga prestigio en cuanto a seriedad y cumphmlento utmzando‘“
- parémetros de calidad en beneficio de las personas que se interesen en el producto '

f} Mantener ante los proveedores: Prestigio, buenas relaciones, creando técnlcas nuevas
para minimizar los costos y aumentar la calidad de sus acciones y asl, obtener créditos,
cuando sea necesario.

-~

g) Lograr coordinar las relaciones de Compras con otros Departamentos, ya que las
decisiones qué se tomen en el Depanamento de Compras, afectan a los demas
Departamentos de la Orgamzacnén por lo cual, dicho Departamento necesita ayuda de

todo el personal.

h

=

Implantar procgs;b ’ ic,bri;t politicas de Compras.

. Comunicar a los niveles jerarquicos superiores, de la rotacién de los inventarios.

2,5.5 Actividades.

Las actividades del Departamento de Compras también variaran en cuanto al giro o actividad
de cada Empresa, sin embargo, se enunciaran las principales, como lo son:
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a) Prever las necesidades de articulos y servicios por cada Departamento,

““'¢) Revisar los articulos o servicios otorgados por parte de los proveedores.

" d) “\Cbnt_‘r.qlar y salvagua'fdér los articulos.
2.5 6 Relacisn del Departamento de Compras con otros Departamentos.

Como se ha establecido durante el desamolio de este Capitulo, el Departamento de
'Compras, estd ligado conjuntamente con los otros Departamentos de la organizacién ya qué
es asi como podra determinar las necesidades de cada uno de ellos asi como para la compra
de los articulos o servicios de acuerdo a las especificaciones solicitadas y para el mejor
control de sus actividades por parte de las Areas Administrativas como el Departamento de
Finanzas, Contabilidad, Ventas, para lograr en su conjunto el objetivo u objetivos de la
Entidad.

2.6 POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

':";_Se,'»p'ljede decir qué como polilicas para Compras, se abarcard a todo el conjunto de
Iineamien_lqs cantemplados, dentro de los Manuales establecidos, por la Administracion de la
Corhpaﬁ!a, en forma general, que estaran enfocados a mediar la conducta o los enfoques
qué deben de considerarse, al adquirir materiales, articulos o servicios, qué es conveniente
realizarlas en forma escrita, explicadas correctamente para su buen entendimiento y
cumplimiento de manera congruente y efectiva.

Dentro de Ia organizacion, existiran politicas generales, para el conocimiento de todo ef
personal, pero también particulares destinadas al Departam, >nto de Compras.

~ TESIS CON
YALLA D ORIGEN
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2.6.1 Politicas de Relacionés Internas.

; Antes de poner en marcha éstas pollucas sera importante establecer si el Departamento de
o Compras dentro "de la organizamon,;seré centrahzado ) descentrallzado mlsmo qué

- comprendera

¢ Autorizacion de los minimos y maximos que de cada material dében'dé comprar.
* Establecer relaciones con los proveedores, utilizando medios de comunicacion.
* Procedimientos para realizar las compras. F

» Técnicas para estudiar las cotizaciones (cuadros comparétivos). '

¢ Métodos para efectuar una requisicion o pedido. ’

2.6.2 Politicas de Relaciones con los Proveedores.

.+ .Esta situacion también debe de ser establecida conjuntamente y de acuerdo con el Areay las .
" Politicas Administrativas: ‘

¢ E! Departamento de Compras debe eleglr alos’ proveedores de acuerdo a sus ofeﬂas
prestaciones de servicios, productos tlempo etc :

e Entrevistas con los proveedores ,

» Confidencialidad de los informes que contengan cotizaciones.

» Hacer participes a futuros proveedores de sus’ cotnzacuones y -elegir cual- es Ia mas
competitiva para beneficio de Ia Empresa
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2;6.3:0'tra$' Politicas.

+. Las requisiciones deben de ser, formuladas por el Departamento de Compras

» Economizar en las adquisiciones. : -
¢ Establecer procedimientos y actividades, asi como su supervision y. comprobacuén

« Evitar compras injustificadas o cuando no exista la necesidad.” E

* Encaminar las actividades de compras, a conseguir crédito de Ios provee
mediante un convenio, por escrito.

resy :pactarl_as '

+ Estudio y evaluacién de las cotizaciones y servicios que otorgan |os proveedores asi
como formalizar garanﬁa de entrega. e -
o Establecer un Iimlte minimo de proveedores.

Las politicas deberan de actualizarse continuamente adapténdose a las necesldades glro
volumen de operaciones etc., para qué estén de acuerdo a los camblos que en cada Enudad
existan, sin perder de vista la disciplina y la élica de compras.

2.7 LA COTIZACION Y SU ANALISIS,

En las industrias que producen un gran volimen de érticulos, se practica el analisis en forma
amplia. Los encargados de la determinacion énlicipada de éoslos, qué pertenecen al
Departamento de Compras, realizan informes de los costos péra tener bases y asi poder
negociar con los proveedores, quienes deben hacer cotizaciones en forma analitica,
conteniendo diversos datos de manera adecuada.
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La solicitud debe de contener:

&) Numero de ‘artlculos;solicvitados. ,

o \.*"b) Descnpcnén analmca exacta y: especlflcacmnes de las caracterlstlcas que t|enen los
productos

g : Ldgar de eritr_eg'a y tréﬁéborie; o

i d) Tlempo de er tre@a; E

@)’ Fecha para fecibir la cotizacién. =~

cién de precio, cantidad y plazo de entrega.

El formato se deberé de reahzar por duphcado o Ias copvas qué sean necesarias entregando
L siempre el ongmal a| comprador. para su archuvo salvaguarda y seguimiento.

El Depanamento de Compras tendré como una de sus principales funciones, e obtener las

'collzacmnes de sus pombles proveedores teniendo la capacidad para poder juzgar valores,
' cahdades tuempo ﬁnanclamlento etc., de las antes mencionadas, y asi llevar a efecto el
" Andlisis de Colizaciones.

El encargado de realizar éste Andlisis se debera de preocupar por encontrar la mejor fuente
de recursos para la Empresa y seleccionar la mas conveniente en base a medios
especializados y organizados y al escoger al proveedor, éste deberad de actuar en forma
imparcial para asi evitar favoritismo por alguno de ellos.
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El AnéllSls comlenza cuando se determlna Iak Compra su: valor su jusuf camén que )

. fproductos se pueden utlllzar sustltuyéndolos po otro :y Io metodos convenlentes para su '
. ',Compra procedtendo entonces a hacer la compra por.! medlo de cotlzaclones

ente el realizar una relacién qué contenga todos los
isis de Cotizaciones, debiendo contener:

os, costo del transporte, instalaciones, contribuciones,

eché, n la qué se requ ‘re‘la‘_ﬁentrrega del articulo.
aq_tqre"swCaracterlsti}gos'ﬂde lo‘s pr'ddructos como: Volumen, calidad, detalles, etc.

d): VConslderaciones legales Garanllas yen general reahzar Ia ‘actividad de Compras de '

a5 'acuerdo con las leyes correspondlentes
~Un caso diferente a los anteriores, sera, uellas cotizaciones que representen un alto

‘grado en complejidad y- dificultad, a ituacion, sera recomendable calificar a los

' posibles proveedores dentro de parémelros s_,téblééidos.

Los factores a considerar en el Andlisis son:

a) Numero de proveedores suficientes, qué deben ademas de ser competitivos y conﬁables.
ya que se pueden presentar diferentes tipos de competencia: De calidad, de precio, de
tecnologia, de servicio prestado, financiamiento, plazo, etc.
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b) Tamario de las instalaciones de los proveedores.

c) Ubicacién de los proveedores, el que »e'St"évvléf iﬁés; T‘efca posible de las instalaciones de la
Entidad para asi abatir el costo del. fran_shorté 6féqUel_ que no tenga repercusion en el
costo su transportacion. S .

d) Comunicacién entre los proveedores y los compradores.

Dentro de las técnicas para el Andlisis existen diversas, siendo la mas comun, la de’
observar la Cotizacién como un todo y después separar cada una de sus partes |ntegrantes
relacionandolas cada una con las demés.



~ CAPITULO Il
EL CONTROL INTERNO.
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CAPITULO Il

EL CONTROL INTERNO

- -Para poder definir al Control en toda organizacion, es necesario, primero, hablar del proceso
* admir

Isirativo, mismo que adopta generalmente cuatro etapas. Dentro de las cudles destaca

» el Cohtrél; siendo ésta una etapa de suma importancia porque su principal objetivo es

: 3ménténer Iejs éctivldades de la organizacion alineadas y en curso, cerciordndose de que las
acciones de lési miembros de la organizacioén y de cada uno de sus Departamentos como en
éste trabajo se estUdia, el Departamento de Compras, estén enfocados a la obtencion de sus
metas. ;

E! Control se considera como fuerza normal y positiva, que con instrumentos normales logra
los resultados deseados.

“la import'ancia de que exista un Contro! Interno dentro de cualquier empresa, actividad o
rutina, es que se obtiene mayor contabilidad y claridad en la documentacién del trabajo.

En el presente trabajo, se exponen algunos aspectos relativos al Control Interno, su
definicidn, caracteristicas, elementos y objetivos, que conjuntamente nos lievan a reconocer
laimportancia que tienen en toda la empresa.

Sin controles, seria dificil qué una empresa proteja sus activos, confie en sus registros y en
general, opere en forma eficiente; por ello, el Control Interno es considerado como un
elemento de apoyo a la funcién directiva en la planeacidon del funcionamiento intemo, como lo
es el de sus diversos Departamentos, permitiendo el adecuado desarrollo operacional y
organizacional de toda entidad.
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3.1 DEFINICION DEL CONTROL INTERNO.

Conel objeto de conocer lo que es el Control Interno, se considera conveniente antes de
definir al Control Interno, hacer referencia al significado de Control.

Control, es un elemento perteneciente a la Uitima etapa del proceso administrativo, como '
parte integral de toda empresa, pues, aunque una empresa cuente con magnificos planes,

i una estructura organizacional adecuada y una direccion eficiente, el ejecutivo no podra
verificar cudl es la situacién real de la organizacién si no existe un mecanismo que se
cerciore e informe si los hechos van de acuerdo con los objetivos.

El Control consiste en observar que todo se lleve a cabo conforme a lo planeado, aplicando

las medidas correctivas, en su caso, a fin de que Ia ejecuclon se desarrolle de acuerdo con el
plan, érdenes y principios establecidos.

Elementos del concepto.

Relacion con lo planeado.- El control siempré 'existe p‘ara verificar el logro de los objetivos

que se establecen en la pIaneacnén Como se dejo enlrever, muchas de las técnicas de
planeacién, Io son tambnén de control : :

e medir y cuantificar los resultados.

es |nherentes al control, es descubrir las
ion y la planeacion.

;‘Es‘t'abléce‘rkmed/dgs correéﬂvas | objeto del control es prever y corregir los errores.
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Tomando en cuenta éstos elementos y lo anteriormente expuesto se define al Control como:

.:La evaiua_cién y medicién de la ejecucién de los planes, con el fin de detectar y prever

. desviaciones, para establecer las medidas correctivas necesarias.

* Una vez expuesto el Control, el siguiente punto sera el de estudiar al Control Intemo, para lo
~cudl se procede a mencionar algunas de las diferentes acepciones que del mismo existen,
- ~deacuerdo con el pensamiento de diversos autores de la materia.

Victor Z. Brink, define al Control Interno como: , ,

“El plan de organizacién y todos los métodos y procedimientos que en forma coordinada se
adoptan en un negocio para salvaguardar sus activos, verificar la exactitud y conﬁabilidad de
su informacion financiera, promover la eficiencia operacional y provocar adherencia a las -
politicas prescritas por la administracion.” (16)

Abraham Perdomo Moreno:
*Plan de organizacion entre la contabilidad, funciones de empleados y procedlmlentos
coordinados que adopta una empresa publica, privada o mixta, para obtener mformacubn
contable, salvaguardar sus bienes, promover la eficiencia de sus operac:ones y Ia adhesn&n a
sus politicas administrativas.” (17) '

Instituto Mexicano de Contadores Publicos (IMCP)
“El Plan de organizacion entre los metodos coordlnados y Ios medios adoptados en e!
negocio para proteger sus activos, vernr icar la exactltud y conf abilidad de sus datos

contables, promover la eficiencia de sus dalo; contables y estimular la adicién a las practicas
ordenadas por la gerencia”. (18) o

(16) Brinck Victor Z.,

Auditoria Interna Moderna, Edit. ECASA pig.70

{17) Perdomo Moreno Abraham.

Fundamentos del Control Interno, Edit. ECASA péag.d
{18} Instituto Mexicano de Contadores Piblicos.
Declaraciones sobre Normas de Auditoria, IMCP pég. 11
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Secretaria de la Contraloria General de la Federacion: e
"‘Comprende el plan de la organizacién y todos los métodos y procedlmlentos que en forma
coordinada adopta la administracién de una dependencia o de una entidad para salvaguardar
sus recursos, oblener la informacion oportuna y confiable, promover la eﬁciencia’:operacional
y asegurar la adhesion a Ias leyes, normas, politicas en vigor, con objeto de lograr el
cumplimiento de metas ybbj\etivos establecidos”. (18)

Considerando las_diversas definiciones que se han enunciado en parafos anteriores, se
- concluye que el Control Interrio es:

La manera y mélodo pracltico para que un negocio, organizacion, empresa, entidad, etc.,
funcione 'y crezca constantemente con el objeto de poder tomar decisiones que estan
encaminadas al logro de las metas y fines que la administracion ha establecido y a los cuales
se pretende alcanzar en un lapso determinado de tiempo, mejorando asi, los procedimientos
y modificando los manuales.

3.2 CARACTERISTICAS DEL CONTROL INTERNO.

La mayoria de las organizaciones que realizan operaciones financieras establecen un
sistema de control. La medida en qué las empresas necesitan sistemas de control, depende
de la complejidad del proceso de registro, del costo, asi como del esfuerzo requeridos para
establecer los contkrolles’y de las posibles consecuencias de su emision.

Las caracteristicas p'rinéi;ia]es que éste debe reunir para ser efectivo son las siguientes:

¢ Un Sistema de Conlrol Interno, deberé ajustarse a las necesidades de la empresa,
estableciendo lnstrumentos de control segun las caracteristicas particulares que presenta
ésta.

{19) SECOGEF.
Bases Generales de Programa Anual de Control de Audnoﬂa México 1985 pag.11



.,en loda empresa aphcabtes en cada una de ellas de acuerdo con: sus; operactones y
. ‘;‘C|rcunstanC|as particulares, para contribuir al logro de sus objetivos. )

‘3.3 OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO.

El Control Interno tiene como finalidad, verificar, inspeccionar, comprobar y vigilar los bienes,
supervisando que se ejecuten las politicas generales, proporcionando . la ' informacion
oportuna sobre la marcha de las operaciones. : e

Este mismo a su vez, tendrd siempre que apoyarse especificamente en objetlvos de
autorizacion, procesamiento y clasificacién de transacclones de saivaguarda fuslca asi como
de verificacion y evaluacion para su cumpllmlento ' : L

El Control Interno se subdivide a su vez, para poder estudiar sus abjetivos en, Control Interno o
Contable y Control Interno Administrativo; mismos que se explicaran en el punto 3 4 '

34 CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO.
' EI Control Interno se divide en:
¢ . Controles Internos Contables.

¢ Controles Contables Administrativos.



3.4.1 Controles Internos Contables.

Al hablar de los Controles Internos Contables, se hace referencia a todos los planes de
organizacion, procedimientos, manuales y registros, para la proteccion de activos de toda
organizacién asi como de la confiabilidad financiera de éstos mismos, los cudles son:

¢ Proteccién de los activos de una organizacién.

¢ Obtencion de informacién financiera veraz, confiable y oportuna.

3.4.2 Controles Contables Administrativos.

Se consideran, por lo tanto, Controles Internos Administrativos, el plan de organizacion y los
procedimientos, los registros establecidos por la empresa (gerencias) para documentar o
ayudar en su proceso de toma de decisiones, la informacién operativa de tipo estadistico, asi
como los Manuales de Politicas y Procedimientos para el Departamento de Compras, ya
que todos los mencionados con anterioridad son parte esencial en el cumplimiento del
Proceso Administrativo, teniendo asi, como los dos Ultimos objetivos basicos del Control
Interno Administrativo los siguientes:

¢ La Promocion de la eficiencia en la operacion de toda Organizacion.

e La verificacion de que la ejecucion de las operaciones se adhieran a las politicas
establecidas por la Administracidn de la Organizacion.

En conclusion, se establece que los objetivos del Control Intemo Administrativo ayudan a
desarrollar la eficiencia en todas las areas de una Organizacién a fin de que éstas alcancen
sus objetivos.
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3.5 PRINCIPIOS BASICOS DEL CONTROL INTERNO.

Teniendo en cuenta, que tanto el planteamiento de objetivos, asi como de los elementos del
Control Interno en una Organizacion, son importantes, lo es lambién, el establecer principios
basicos para asi precisar la habilidad con que se estén utilizando los procedimientos y las
técnicas de control aplicadas al Proceso Administrativo. '

A conlinuacién se mencionan los Tres Principios Bésicos de Control Interno:

+ Principio deyl'oé estindares,

«  Principio de carécter media de Control. -

+ - Principio de la excepcion.

Principio de los estandares.- Sin estandares de alguna manera ‘pre'ﬁjados. seria imposible el
control y en cuanto mas precisos y cuantitativos éstos sean, cuanto mejor sera éste.

Principio de cardcter media de control.- Sdlo debera de ser utilizado si el trabajo que se esta
realizando, amerita el costo de inversion con relacion a los beneficios esperados de él.
Tomando en consideracion lo antes expuesto, desde un punto de vista estrictamente
positivo, surge el peligro de que el especialista en la técnica de Control cualesquiera que se
trate, casi siempre vera la bondad de su técnica y tratara de lograr a toda costa que se
implante.

Asi mismo, si lo vemos desde un punto de vista negativo, surge el peligro entonces de
subestimar los beneficios de un medio de Control importante en cualquier Organizacion.

Principio de la Excepcién.- El Control Administrativo, sera siempre mas répido y eficaz si se
concreta a estudiar aquellos casos donde no se cumplieron las expectativas, ni lograron sus
objetivos o bien, los resultados no se obtuvieron de acuerdo a lo planeado.
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3.6 ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO.

Los elementos son considerados como esenciales para la existencia de un Control Interno
satisfactorio.

El C.P. Abraham Perdomo Moreno, en su libro “Fundamentos del Con_trol Intemo” establéce'
la siguiente clasificacion: ' :

EIerﬁentos del Control Interno:

¢ Organizacion.

o Catalogo de Cuentas.

« Sistema de Contabilidad.
» Estados Financieros.

e Presupuestos y Pronosticos.

A continuacion se anahzan cada uno de Ios elementos antes mencnonados para conocer Sus.
mterrelacmnes en el funclonamlento en marcha de una Organizacnén

361 OrganizaCIéﬂ :

*La-organizacion es el primer eleméntd di

ontrol Intemo y establece las relaciones de

: conducta en trabajo, funcmnes nlveles ct ldades de empleados que permiten la

ﬁcoordmacnén de las diferentes Iabore S planes y objetivos establecidos.” (20 -

20) Hall Richard H. [T
Organizacion: Estructura y Proceso. Edn Prenuce Hall Madrld pag 7
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R|chard Hall la define como sigue:
"Una Organizacion, es una colectividad con Ilmutes relatlvamente ldenuf cables con un orden
normativo, con una escala de autoridad, con sistemas de comunlcaclén y con sistemas
coordinados de alistamiento; ésta colectividad existe sobre uné base relativamente continua
en un medio y se ocupa de actividades qué, por general, se relacionan con una meta o.un
conjunto de fines". (21)

Se puede expresar qué, la Orgamzacmn es un- elemenlo de: Control In(erno asl como del
Proceso Administrativo; dentro del cudl se establecen y coordman las funmones de acuerdo a
cada estructura organizacional, se asignan la autondad y respo sablhld bd de Iabores para el
cumplimiento de una meta o conjunto defi nes '

A través del establecimiento de una organlzacién adecuada, ves més'sencnlo encamlnar las
actividades humanas hacna Ia realizacnén de los objetivos de una Empresa

n son los siguientes: .

o Precision de Objetivos.

o Separacién de actividades.

¢ Subdivision de funciones.

¢ Lineas de comunicacion y autoridad.

» Precision de autoridad y responsabilidad.

+ Campo de accidn de ejecutivos y ayudantes.
¢ Instructivo y reglamento de labores.

Amitai Etzioni considera qué: “E| éxito de una organizacion depende en gran parte de su’
capacidad para mantener el control de los que participan en ella”. (22)

(21) Hall Richard H.

Organizacion: Estructura y Proceso. Edit. Prentice Hall Madrid pag.8
(22) Etzionl Amitai

Organizaciones Modernas. Edit. Uleha, México pag. 104
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- 3.6.2 Catalogo de Cuentas.

El segundo elemento del Control Interno es el Catalogo de Cuentas.

“Este catdlogo es una lista pormenocrizada y clasificada por los elementos que integran los
Estados Financieros, como son las cuentas de Activo, Pasivo, Capital Contable y Resultados,
para el registro de las operaciones de una Empresa. o '

Cabe mencionar que éste deberd ser elaborado por personal que tenga estudios de
" Contabilidad, asi como el conocimiento operacional de la Entidad, de manera que le permita

agrupar los rubros de activo, pasivo, capital contable, ingresos y egresos, de conformidad
~con un esquema de clasificacion estructuralmente aceptado a la necesidad de la empresa.

Para la clasificacion de los rubros mencionados, deben tomarse en cuenta Ios pnnmplos del_ o
Catdlogo de Cuentas, los cudles se enuncian a continuacion: -
» Enla Clasificacion se procedera de lo general a lo partlcular

+ El orden de las cuentas de cada rubro debe ser el mlsmo que tenga en los Eslados"v
Financieros, ’

» Las cuentas establecidas deberan co‘rr'espon‘der al giro QUé tenga la émpresaL
+ Debe preverse una futura expansion. .

El esquema de clasificacién debe ser proyectado de tal forma que cualquier nusva cuenta
que no se haya incluido en el plan original, pueda ser incorporada al mismo y de igual forma
poder retirar cualquier cuenta que a través del tiempo se considere obsoleta; todo ello sin
alterar el orden general de dicho esquema.

Un aspecto fundamental a considerar es la informacion para efectos de rendicién de cuentas,
lo que nos lleva a tener presentes todos los informes posibles que llegaran a solicitarse, de
modo que al planear el esquema de clasificacion de cuentas, se puede obtener sin dificultad
la integracion de las mismas.
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El propésito fundamental de integrar las condacuonantes de planeacion del Catalogo de

Cuentas, es el de registrar todos los movimientos’ que. reahce la empresa sobre Ia base de‘,
los objetivos que justifican la exnstencua de ésle como elemento del Conlrol Interno Contable
de la misma. )

Por lo tanto, los objetivos del Catélogo de Cuentas se I

o Facilitar la elaboracién de los Estados FlnanCIerds'
o Registrar y clasificar operacmnes snmllares en cue
« Promover la eficiencia de las operaciones. :
* Facilitar la actividad del Contador General del Gerente de Costos y de_los Audltores
e Para tener un correcto desarrollo del Sistema de Contablhda d ' mpr’és‘até‘erré nécééario
“contar con un disefio apropiado del Catalogo de Cuent B

3.6.3 Sistema de Contabilidad.

El Sistema de Contabmdad es el Tercer elemento del Contro terno el cuél produce

determinados beneficios a la entidad econémlca : operan co‘ o causas

funcionales a ésta. Dentro de éstos benef mos e de mayor, Importahcua el de’ la toma de

decisiones econdmicas de inversion, . empero el riesgo’ queylmpone el desarrollo econémico

de la libre competencia, es la fuerza funcion

ue, opera sobre los sistemas de contabilidad

para proporcionar mas y mejores |_nf_ormes qu smlnuyen las COﬂdlClOﬂSS de riesgo.
Enrique Paz Zavala define al Sistema de Cj
“El conjunto de procedimientos que seju( reglstro de Ias operaciones de una
entidad, siendo éste de manera ordenada - ronoléglca a traves de . anotaciones en

documentacion diversa”, (23)

{23) Paz Zavala Enrique.
Introducclbn ala Contndurin ECASA pég 104
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De lo anterior expuesto, entonces se deﬁne aI Slstema Contable ~como: el conju tor de

procedimientos, métodos, normas y prlncnplos que se basan en la ecuacnén contable para -
registrar, clasificar, resumir y presentar Ias operacnones econémlcas pasadas y futuras de

una Entidad.

El Instituto Mexicano de Contadores Pubhcos considera, que;los conceptos por Ios cuéles el
Sistema de Contabilidad se compone son los mgunenles‘ ‘ :
« Principios. ’ :
» Procedimientos Técnicos,

Por lo mismo, el propio Instituto define a los Pnncupios de Contablhdad como o .
“Conceptos basicos que establecen la delimitacion’ e |dent|f camon del ente econémlco Ias ; '

bases de cuantificacién de las operaciones y la presentacnén de Ia mformacu’)n i nanctera e
cuantitativa por medio de los Estados Financieros”. (24)

Es decir, los Principios de Contabilidad, son los enunciados que norman a los Contadores -
Publicos, dentro de su campo de accion con observancia obligatoria. '

Principio de la Entidad.
Principio de la Realizacion.
Principio de Periodo Contable.

Principios relativos a la Entidad y sus
efectos financieros.

Principio del Valor Histérico Original.
Principios que cuantifican las operaciones
de las entidades y su presentacién,

Principio de Negocio en marcha.

LA o ol S

Principio de Dualidad Econdmica.

Principio relativo a la Informacién de las 7. Principio de la Revelacion

entidades. Suficiente,
Principios que abarcan requisitos 8. Principio de la Importancia Relativa,
generales del Sistema. 9. Principio de la Consistencia.

FIGURA 2. PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD.

(24) IMCP,
Principios de Contabilidad Generalmente Accptados.
Editorial IMCP, pag.12
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-Desde otro punto de vista, los procedumlentos técnucos son Ias reglasrpartlculares Y. eI cnleno
prudencial de su aphcacnbn

‘e
empresa.
+ Facilitar a cada responsable de un area o departam
Departamento de Compras, la planeacion, control y dlrecc|

Je sus actuv:dades
« Informacion oportuna para llevar a efecto la rendicion de cuentas
¢ - Facilitar funciones de control.

Resulta importante en ésta parte del trabajo, mencionar, qué hoy dia el Sistema de
Contabilidad aplicado para el registro y control eficiente de las operaciones, es el que se
conoce como, Sistema de la Partida Doble, mismo que se basa en el principio de la
causalidad (causa y efecto), conocido mejor como ecuacion contable, la cual nos dice que el
Activo sera igual a la suma del Pasivo mas el Capital.

Para finalizar, se mencionan las funciones de todo Sistema de Contabllldad las cuales son:

¢ Registro de operaciones. Anotacién en libros de control, tales como; Dlarlo y Mayor asl
como auxiliares. E! objetivo de estos controles segun el Instituto Mexucano de Contadores
Publicos es: "Que las operaciones se registren en las canhdades y en los penodos
contables en los cuales hayan sido ejecutadas y se clasn”quen en Ias cuentas
apropiadas”. (25) -

« Control directo y elaboracion de cédulas referentes a la situacion de actlvos ﬂjOS

e Elaboracion de informes detallados de todas las operaciones de contablhdad como:
Ingresos, cuentas por pagar, facturacion, gastos y ventas. B '

« Elaboracion de Estados Financieros.

(25) IMCP Declaraciones sobre Normas de Auditona
SAS1. Normas relativas a la ejecucion del trabajo Edit IMCP pag 38
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~-3.6.4 Lds Estados Financieros.

. Siendo éstos el Cuarto elemento del Control Interno, es indiscutiblemente la culmiﬁaciéﬁ de

v la iabor contable, constituyendo la presentacion y comunicacion de la informat:ién Fihanciera
 veraz y oporiuna a todos y cada uno de los interesados en la marcha de la empresa tales
como accionistas, directores, acreedores, gobierno, entre otros,: dando asi a conocer la

situacién de la misma y el resultado de sus operaciones en un perlodo »y'ferch‘a determinada.

Ralph D. Kennedy define a los Estados Financieros como: s .
“Estados Globales o Estados de proposito general, puesto que muestran la situacion
financiera y los resultados de las operaciones de todo negocno al f‘ naI del penodo contable
anual o por un periodo mas corto”. (26)

Basandose en la definicion anteriormente expuesta, en la cuél se mencmna qué Ios Estados
Financieros, muestran la situacion financiera, los resultados de operaclén (utilidades o
pérdidas), asi como otros aspectos de importancia para Ia Enlidad éstos se podran clasﬁ‘ car
de la siguiente manera:

o Basicos o Principales:

Estos son los que presentan mformacuon relallva a la sntuaclon ﬁnanctera de Ias empresas
s Balance General s

e Estado de Pérdidas y Gananmas 0 de Resultados

« Estado de Origen y Aplicacion de Ios Recursos‘> '. e

« Estado de Cambios en el Capital Contabl

a Secundarios 0 Anexos: ; . :
Estos son aquellos utilizados para ﬂnes de un‘ControI més detallado ya que permlten
analizar un renglén detallado de un Eslado ‘ o muestran la stluacnén

financiera de una parte del negocio durante el ctclo de operacwnes

(26) Ralph Dale Kennedy y Stewart Mc.Mullen.
Estados Financieros Edit Uteha 1993 pag. 6
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A manera de ejemplo, se enuncian a conlinuaycién algunos:
Estado detallado de cuentas por cobrar. N
Estado detallado de cuentas por pagarf
Estado de Costo de Ventas.
Inventarios de Almacén. (PUPS).
Estado Analitico de costos de distribucion.
Estado Analitico de costos de produccién.
Estado de costo de produccién.

Resulta trascendente mencionar que los Estados Financieros, se elaboraran de diferente
manera y diversidad de conceptos de acuerdo a las necesidades de cada Empresa,‘pefo
manteniendo siempre el mismo objetivo, el cuél deberd de ser el de proporciohar a los
interesados la estructura a detalle de sus operaciones, permitiendo contar con un control de
éstas y asi facilitar la toma de decusuones

3.6.5 Presupuestos y Pronésticos,

El Quinto elemento de| C ﬁi}q :Ms'e‘}eﬁé'r@a‘a_ los Presupueslos y Pronésticos.

. la: lnverSIén en actlv:dades que produzcan el mayor rendimiento de recursos escasos, de
"acuerdo con los objehvos y metas de’ Ia empresa constituye un paso fundamental en el
desarrollo econémico. )

El disefio de un estado futuro deseado, eminentemente operativo, con relacion a los recursos
monetarios, se basard definitivamente en la planeacién y en ésta planeacién es donde
recaera la elaboracion de Presupuestos y Pronésticos.

Enrique Paz Zavala, define a la elaboracién de presupuestos como:

“La funcion que consiste en estimar de manera programada y sistematica, las condiciones en
que se desenvolveran las operaciones de una entidad en el futuro y los resultados que
esperan obtener del mismo”, (27)

(27) Paz Zavala Enrique.
Introduccion a la Contaduria, ECASA pag. 113
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En el cuadro siguiente se hace la comparacién entre el Presupuesto y el Prondstico.

Lo que pasd. - Cifras reales.

Lo que debe pasar en el futuro. Cifras del Presupuesto.

Basado sobre bases reales.

Lo que va a pasar en el futuro. Cifras del Prondstico.

Basado sobre bases empiricas.

FIGURA 3. DISTINCION DE CIFRAS DEL PRESUPUESTO Y DEL PRONOSTICO.

El Presupuesto y el Pronéstico, son el conjunto de estimaciones programadas de las
condiciones de operacion y resultados que se espera prevalezcan en el futuro, de tal suerte,
que proporcionen proyecciones financieras formuladas con el objetivo de predecir, conforme
a lo programado en la situacidén econémica de la empresa.

Los presupuestos servirdn como un elemento de Control Interno a las Entidades para
comparar las cifras reales o informes contables que se van obteniendo contra lo que se
espera de los mismos, para asi poder determinar si se estdn cumpliendo las metas fijadas e
identificar las desviaciones.
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En el cuadro siguiente se enuncian la clasificacién de los presupuestos y prondsticos,

CLASIFICACION. ' |PRESUPUESTOS Y PRONOSTICOS.

Por su contenido. Basicos y Principales.
: Secundarios o Auxiliares.

Corto ~-de 1 a 12 meses.
Por su duracién. * Mediano —de 2 a 4 afios.

Largo —de 5 afos o mas. - -

s
)
i
¢
!
4
}
¢
i
1

De Resuitados.
Por su reflejo en los Estados {De Origen y Aplicacion de Recursos. -
Financieros. De Costos. ‘

: De Promocién.
Por su finalidad, Por Programas.

Por Obra o Proyecto.

M duracién variara de acuerdo a las politicas y objetivos de cada Empresa.
" FIGURA 4. CLASIFICACION DE PRESUPUESTO Y PRONOSTICO.

Para concluir con éste Capitulo, es importante mencionyar,»que el Control Interno no
solamente deberd de abarcar a la cuestion financiera como se ha venido haciendo
tradicionalmente, ya que su finalidad como se dijo, no se reduce a evitar o reducir fraudes,
sino a optimizar el manejo de todos los recursos a través de la disminucion de desperdicios,
por lo que en el Capitulo siguiente propongo el Manual de Politicas y Procedimientos para el
Departamento de Compras de una Institucion Financiera en México, para proteger a ésta
Entidad contra pérdidas o mal funcionamiento en la adquisicion de bienes o servicios, asi
como para la proteccion de los activos de la misma y la promocion de la eficiencia en la
operacion del propio Departamento, obleniendo informacion correcta y segura.




CAPITULO v

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA COMPRAS.
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CAPITULO IV

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
COMPRAS.

4.1 OBJETIVO Y ALCANCE.

El objetivo especifico de éste manual serd, el establecer la uniformidad de los procesos a
nivel corporativo, para la adquisicion de mobiliario, equipo de oficina, papeleria, equipo de
coémputo y de telecomunicaciones, asi como la contratacién de servicios conexos, buscando
la racionalizacion y agilizacién en el proceso de compras y pago a proveedores, para la
reduccion de costos y obtencion de utilidades, siendo de cumplimiento obligatorio para todas
las areas que integran las empresas de un Grupo Financiero a nivel Nacional.

4.2 DEFINICIONES PARA ESTE MANUAL.

Compra de bienes.- Adquisicion de mobiliario, equipo de oficina, equipo de computo y de
telecomunicaciones o cualquier otro insumo necesario para el proceso productivo de las -
empresas pertenecientes a un Grupo Financiero.

Compra de servicios conexos.- Adquisicion temporal de un bien intangible necesarid Yoo
complementario para el buen funcionamiento de los activos adquiridos para el proceso Vi

productivo de las empresas de un Grupo financiero, tanto en el aspecto humano co" o en el o
material. Ejemplo: Capacitacion o adiestramiento de personal, mantemmlento a eq de

oficina, de computo, comunicaciones, etc. Y que su liquidacion al proveedor no sea por'

medio de honorarios, es decir, a través de un contrato.
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Articulos de oficina de consumo corriente.- Malenal de ofi cma de consumo penédlco Y

permanentemente inventariado en el Almacén Por ejemplo Léplces gomas Ilbretas papel :
bond, boligrafos, consumibles para equtpo ‘de computo Y otros que estén autonzados yrv"

especificados en el * Catélogo de papelerla y anlculos de ofucma" i

Proyectos Especiales.- Todos aquellos planes de alcance general y que Involucran
adquisiciones -masivas de mobiliario, - eqmpo e |nstalaclones tales como: Apenura de
sucursales, acondicionamiento de oficinas, carnblo de moblliarlo estandarizacion de eqUIpos
cambio de instalaciones, etc. :

4.3 POLITICAS GENERALES.

< Todos los Directores de Area deberan de presentar al final de cada aﬁo Ios presupuestos
detallados incluyendo los “Proyectos Especiales” de su érea Tac onallzando y justlf cando
todas las adquisiciones de bienes y servicios y de mantemml
efectuar en el siguiente periodo anual, para el optumode,sayrro

: to{pone):(os, que ‘estimen

e sus actividades.

% Las Unidades de Admlnnslracmn de cada una de Ias empresas (Banco Casa de Bolsa,
Casa de Cambio y Factoraje) seran responsables de recnblr ordenar y cla5|f car los
presupuestos anuales presentados por cada una de. Ias Dnrecctones qué conforman la
estructura de la Empresa, - debiendo presentar a. ﬂ la_sf éreas de  Sistemas,
Telecomunicaciones, Recursos Malenales Recursos . Humanos <y Mercadotecnla los

paquetes presupuestales correspondientes para su valldamén, _racionalizacién vy
autorizacion. i

 Los titulares de las Unidades Administrativas seran los responsables de consolidar los
presupuestos correspondientes a su empresa, asegurandose que cada una de las
partidas presupuestales estén perfectamente detalladas. =
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Seré responsabnlldad de Ios tltulares de Ia Unldades Admmistrauvas eI presentar al §
Dlrector General de cada ‘empresa los presupuestos para su corres onduente rewsubn y o
autonzacnén .

El Director: General de cada empresa sera responsable de presentar' a la Dnreccnén
General de Ia Instltucuén Financiera y a la presidencia del Consejo de Admimstracnén el
presupuesto anual :

Todas las adquisiciones que se deseen efectuar, deberan de’ ser respaldadas por un
presupuesto detallado previamente autorizado por la' Direccién 'General del Grupo
Financiero y la pr'esi‘dencia del Consejo de Administracién debiendo .‘5‘."',‘ del conocimiento

 del responsable de la Unidad Administrativa de la empresa que cprresponda. '

- EI responsable del Area Administrativa de cada empresa seré el encargado de vIg|Iar y:
- ‘controlar el presupuesto autorizado asignado a las mismas, con la meta de obtener sus
. objetlvos los cuales, seran el de reducir costos y obtener utilidades.

Todas las adquisiciones de bienes y/o servicios de mantenimiento conexos, sélo se haran
por solicitud expresa de las Direcciones de Area de cada empresa y dentro del
presupuesto especifico, contando para ello con el visto bueno del responsable del Area
Administrativa de la empresa.

-Toda Solicitud de Compra que se requiera dentro de la Institucién Financiera, debera de

- contar necesariamente con las siguientes autorizaciones:



“TABLA DE AUTORIZACIONES”, para Solicitudes de Compra con Presupuesto

Autorizado.

% FUNCIONARIO(S) QUE
AUTORIZA(N)

CONCEPTO
Adquisiciones de herramientas de
computo  (Software vy Hardware),

telecomunicaciones y accesorios; que
no sean consumibles.

Director de Area.

Responsable del Area Administrativa|. -

de la empresa.
Direccion de Sistemas de la empresa

(Vo.Bo.).

Comité de Sistemas.

Adquisiciones de mobiliario y equipos de
oficina.

Director de Area.
Responsable del Area Admlmstratlva
de la empresa.

Adquisiciones de articulos de oficina de
consumo corriente, parta reposicion de
inventarios de almacén, incluyendo
formas numeradas (impresas) Yy
consumibles para equipos de computo;
basdndose en un Catélogo autorizado.

Director de Area o Gerente de
Sucursal.

Responsable del Area
Administrativa.

Adquisiciones de servicios externos de
mantenimiento general. (*)

Director de Recursos Materiales,
Coordinador Ejecutivo de
Administracion.

Responsable del Area
Administrativa.

Adquisicién de material promocional y|e

publicitario.

Director de Mercadotecnia.
Responsable del Area
Administrativa.

Adquisicién de Chequeras, Cheques de
caja, Plasticos para Tarjetas de Crédito
y Débito, etc.

Director de Operaciones del Banco
ylo de la Banca de Consumo.
Responsable del Area
Administrativa.

desarrollo de
tales como:
cambio de

Adquisicion para el
proyectos especiales,
Apertura de sucursales,
mobiliario, etc.

Directores de Areas involucradas.
Comité de Sistemas (en su caso).

{*) Adquisicion de servicios que NO sean a través de HONORARIOS.
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'o VEn casd de adsencia del funcionario facultado, autorizard en su lugar el inmediato
superibr de la Empresa o del Grupo, haciendo de su conocimiento al primérq,

¢ Las autbrizaciohes que otorguen los Funcionarios debefén',estar reépaldadas con el -
présupuesto autorizado correspondiente. '

Nota: Todos los conceptos anteriores que no cuenten con un presupuesto autorizado por el
Director General de la Empresa, Director General del Grupo Financiero y del Presidente del
Consejo de Administracion o que requieran ampliacion al ya existente, deberén de contar con
las firmas de autorizacion y/o visto bueno de los funcionarios ya mencionados en el cuadro
anterior, asi como del Director General de la Empresa, Director General del Grupo Financiero
y de la Presidencia del Consejo.

< En el caso de Areas Corporativas, de la Presidencia del Consejo y de la Direccion
General del Grupo Financiero, en la Solicitud de Compra se debera de especificar la
empresa que absorbera el gasto, facturdndose en forma individual e independiente a
cada empresa.

EMPRESA AREA TIPO DE ADQUISICION

Todas. = Compras. Adquisicion de bienes, servicios de
mantenimiento, conexos y articulos
de oficina de consumo corriente.

Corporativo. » Mercadotecnia. Servicios de articulos
promocionales y publicitarios.

 Se debera establecer un horario por parte del Departamento de Compras para’ la
recepcion de Solicitudes de Compra, para asi eficientar el tiempo de trabajo de éste.
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% Sin  excepcion alguna toda solicitud - debera - cohtar’ con las autonzacnones‘

o correspondlentes mlsmas que se mencnonan en Ia Tabla de Autorlzaciones

e
o

o
%

la descnpmén precisa y completa en las Facturas y Remisiones, de Ios blenes y que‘ dlcha 8
informacion coincida con la contenida fisicamente en e! Activo Fijo:

¢ Descripcion del bien.
» Marca:
. Modelo o
. Numero de sene
: '-  La Factura que carezca de los datos anteriores NO SE PAGARA.

+ La seleccién de proveedores se hara bajo los siguiente’s criterios:’

, s Precio.
e Calidad.
s Tiempo de entrega.
» Servicio post-venta.
¢ Garantias.
+ Crédito o condiciones de pago.
» Historial.

* Mantenimiento.
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El Departamento de Compras deberd recaudar por cada solICllud de Compra remblda B

tres cottzacnones como minlmo de proveedores dlstlntos confi rmando qué en realidad
sean dlsllntas : .

'El Departamento de Compras, debera‘oonformar un catélogo de'proveedores que

antigiedad o que se haya vencido el blézéﬁue otorga o establece el pro,veedor.ff‘b EE

Para fincar cualquler pedldo eI Departamento de: Compras debera de entregar
fisicamente al Proveedor el orlgmal de

:.“Pealdo quedando estrictamente prohibido

_notificar de manera verbal el numero consecutlvo de los musmos a los proveedores.

Las Areas de Sistemas, Teleéomunicaciones y Recursos Materiales, seran responsables -

“de hacer efectivas las’ garantias de” uso y durabllndad de los bienes adquiridos, en su-
caso nom' icar al érea juridica para proceder legalmente ante las autoridades competentes

_contra el proveedor en caso de no hacerla vélida.

Mensualmente los responsables de las Areas Administrativas de cada empresa, deberan
de reportar a la Direccion General de la Empresa, detalle y resumen de las adquisiciones
de bienes y servicios que realicen cada una de las areas qué la conforman, asi como una
relacion de pagos a Proveedores, el balance del presupuesto ejercido en ese periodo.

El Titular de la Unidad Administrativa de la Empresa, es responsable de llevar un
expediente por las compras mensuales que realicen cada una de las Direcciones de Area,
conformando los Pedidos, Remisiones y Solicitudes de Compra.
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- % La Direccién Corporatwa de Auditoria, es responsable de efectuar por lo menos cada selsr
L meses Auditorias al Almacén, Compras Mercadotecnla y a cada una de Ias Areas ’

Admlnlstratlvas de las Empresas.

44 POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.

4.4.1 Adquisicion de Equipo de Computo y Telecomunicaciones.

1.- Solicitudes y Compras.
Pollticas.

% Las Solicitudes de Compra. para la adquisicion de software y hardware y equipo de
telecomunicaciones, deberén descnblr perfectamente las caracteristicas de los bienes a
, ,comprary Ias necesud é

cer con {0s mismos.

r:su. visto bueno en‘la
| afdrmés vigentes. - :

_EI Dlrector de Slslemas decada e mpresa serad el responsable de solicitar al Titular de el -
'Area Admnmstratlva el visto bueno de d:spombllldad presupuestal.
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< Todas las Solicitudes de Compra deberan ser presentadas ante el Comlté de Slstemas

por los titulares de las areas de snstemas para su evaluacnén, selecclon y autonzac16n
correspondlente

% Dicho Comité, debera de contar cOn"Coor}dinador,i mlqu que‘sera el responsable de
llevar un expediente con el Control de todas las solicitudes de compra autorizadas por
folio. B e

1.- Solicitudes y Compras.
Procedimientos.

Director de area solicitante.

1. Elabora la “Solicitud de Compras y/o SO|[CItUd de Actlvo Fuo (anexo 1) manifestando
clara 'y detalladamente las especificaciones y cantldades de Ios bienes que se desean
adaquirir y procede a firmarla como solicitante. N :

2 .Elabora’ una justificacion del gasto o adquustcnén en' ongmal y copia especificando los

" datos del proyecto, tales como: Nombre, alcance y benef cios para la empresa.

3. 'Se procede a entregar dicha solicitud al Director de Sistemas de la empresa, en original y
dos copiés, adjuntando la justificacion y recaba firma de acuse de ambos documentos.

- Director de Sistemas.

4. Evalla las caracteristicas de los articulos solicitados, y en su caso, propone
combinaciones de reasignacion de equipos ya existentes, de acuerdo al inventario de
Activo Fijo.

5. La Solicitud de Compra por parte del solicitante, se cancelara si se puede entregar dicho.
equipo por medio de una reasignaéién y se le notificara al mismo.

6. Para poder. reasignar éste “'equipo, debera de'notiﬁcar al encargado de Activos: el

 movimiento de ecjuipo’ para su actq’alizacién y registro en el sistema.
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7. En caso de poder efectuar una reasignacion, se procedera a tumnar dlcha sohcntud aI
Titular de la Unidad Administrativa siendo en ariginal y dos coplas : )

Titular de la Unidad Administrativa.

8. Recibe “Solicitud de Compra® original y dos copias, firma de recnbldo una de las copias
(puede diferenciarse por colores) entregandosela al responsable de Sistemas. o

9. Verifica qué exista presupuesto disponible del area solicitante, dentro de la partidab
“Equipos de Computo y Telecomunicaciones” y qué en ésta se detallen corectamente los - '
equipos a adquirir. .

10.De no existir presupuesto, el responsable de Sistemas, debera turnar ésta SOIICIlIJd aI
Comité de Sistemas justificando la necesidad de la adquisicion del equipo.

11.En caso de haber presupuesto, se procede a entregar la otra copia (puede diferenciarse
por colores) al Departamento de Compras para su cotizacién.

Departamento de Compras.

12.Recibe la copia antes mencionada y solicita cotizaciones con diversos proveedores,

13.Una vez recibidas las cotizaciones realiza el “Cuadrq Comparalivo" para la eleccion del
proveedor al que se le va ha adquirir el/los articulos. :

14.Envia al Titular de la Unidad Administrativa el “Cuadro Comparatlvo Ias cotizaciones y la
copla en su poder.

Titular de la Unidad Administrativa.

15.Recibe del Departamento de Compras los documentos antes mencionados y veriﬂca
contra el presupuesto, dando su visto bueno de la existencia del mismo en la Solicitud de ’
Compra y en la copia que se encontraba en poder del Departamento de Compras. v'

16.Entrega éstos documentos al responsable de Sistemas con su visto bueno y el “Cuadro
Comparativo” junto con las cotizaciones. '



68
Director de Sistemas.

17.Recibe la “Solicitud de Compra . con visto bueno de presupuesto existente" "Cuadro
Comparativo” y cotizaciones para presentarlos ante el Comlté de Slstemas

. Comité de Sistemas.

Sila S'bllaiibd de compra tiene presupuesto autorizado:

El Director de Sistemas de cada Empresa presenta al Comité de Sistemas la(s) Solicitud(es)
de Compra y/o Solicitud de Activo Fijo, con presupuesto . autorizado por Ia Umdad
Administrativa correspondiente, junto con e! “Cuadro Comparatwo y Ias coti cion .
Las evalla, selecciona y autoriza la adquisicién del blen soli itado y ré fdfiiacién del
Coordinador del Comité de Sistemas. : A Ty

El Coordinador del Comité de Sistemas reglstra en su control d Sollcnudes autonzadas Ios e

numeros de folio de las solicitudes aprobadas.

E! Coordinador del Comité de Sistemas, envla al T;lular de Ia Unldad Admlnlstratuva la
“Solicitud de Compra y/o Solicitud de’ Achvo Fuo autorizada por el Comité la cotizacion
seleccionada y autorizada y el “Cuadro(s) Comparatlvo(s) especifi cando el Proveedor
seleccionado y las cotizaciones rechazadas.

19. Si la solicitud de compra no tiene presupuesto autorizado:

El Director de Sistemas de cada empresa presenta al Comité la(s) “Solicitud(es) de COmpra
y/o Solicitud de Activo Fijo" que no cuentan con presupuesto autorizado por la- Unidad
Administrativa correspondiente .y la Justificacién Técnica de la necesi’dad deila adquisicion
del equipo. S

Evalua la Solicitud y en caso de aprobarla, el Coordmador del Comlté de Slstemas solicitara
al Director General de la -Empresa y.al. Dlrec(or General del Grupo ylo Presidente del
Consejo, la ampliacion o creactén del nuevo presupuesto )



En caso de no aprobarse la creacnén del presupuesto se cancela Ia SOIICItud notlf céndole a o
sohcﬂanle
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En caso de aprobarse el nuevo presupuesto se debera de proceder de acuerdo alo
establecndo a pamr del punto 8de este procedimiento. :

Titular de la Unidad Administrativa,

- 20.Recibe la “Solicitud(es) de Compra y/o Solicitud de Activo Fijo" autorizada ;ino.r el Comité,
junto con la cotizacién seleccionada y autorizada, .y - el "Cuadro Comparatwo o

especificando el Proveedor seleccionado y las cotizaciones rechazadas

21.Afecta presupuesto y reserva recursos para el pago de la factura correspondlente_

llevando el Control de las cuentas por pagar.

22.Turna la "Solicitud de Compra ylo Solicitud de Activo Fijo" autorizada al Depa enio de"" L
Compras, junto con los documentos qué la deberéan de acompanar especnf cando al‘
proveedor seleccnonado y las cotizaciones rechazadas.

‘ Depaﬂamento de Compras.'

23 Rembe del Tnular de la Unidad Administrativa, {a “Solicitud de Compra ylo SOIICItud de

Politicas Generales anteriormente. S
25.Elabora "Pedido” (anexo 2) en original y:re:
color), anotando la siguiente informacién:

Activo Fuo junto con los documenios que la acompaﬁan, tales,como Cot!zaclon

opias (las copias se pued}éﬁ'diferenciar por

Folio de la solicitud.

Clave de la Empresa solicitante,
Datos del Proveedor.

Datos de la Facturacion.
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- Cantidades y descnpuén de artlculos
- _Precios un|tanos correspondlentes :
-~ Condiciones de pago.
- Fechay Fecha de entrega de la mercancia.
- Lugar de entrega de la mercancia. ;
- Datos de las cotizaciones que amparan el pedido.
- Firma del responsable de! Departamento de Combras.
26.Entrega original del pedido al proveedor seleccionado y recaba firma de acuse en una de
las copias y los datos necesarios para efectuar el pago,
27.Entrega una copia del pedido y el original de la solicitud al Titular del Area Administrativa,
otra copia al Almacén y archiva la otra copia en su expediente de Control.

2.- Recepcion de Equipo de Computo o Telecomunicaciones en Almacén General,
Poilticas. : O

1. Todos los equtpos de cémputo ylo telecomunicaciones adquiridos por las empresas del
: Grupo Flnanmero deberan de ser entregados directamente en el Aimacén General (se
+~ gspecifica ubicacion), para su revision, registro y etiquetado.

2. La Recepcidon de Equipo de Cémpulo y Telecomunicaciones, seréa responsabilidad del

area de sistemas, la cudl, debera efectuar la revision y validacién de los mismos.

3. Es responsabilidad del Encargado de Almacén, el rectificar qué la mercancia recibida
corresponda a la cantidad y descripcidn especificada en el “Pedido”, debiendo rechazar
todo articulo que no esté contemplado en dicho documento o se encuentre en mal estado.

4. Sera responsabilidad del Encargado de Almaceén, avisar inmediatamente al responsable
del drea de sistemas para que reciba y valide el equipo adquirido.

5. Sera responsabilidad del Encargado del Almacén, avisar al responsable de Activos Fijos
para su etiquetado y registro en el Sistema.

6. LaDireccion de Sistemas, debera de preparar y configurar los equipos con el Software de
la Institucion, mas las necesidades de cada area o departamento.

7. Sera responsabilidad de la Direccion de Sistemas, entregar el o los equipos al usuario
final.
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Direccién de Sistemas.

. Entrega el ongmal de la Remnsnén a la Unldad Admmlstrauva para |a tramitacién del pago

_"Pedldo para su control

U

T2 Recepcnén de Equupo de Cémputo 0 Telecomunicacnones en Almacén General,
. Procedlmlen!os

T vEncargado de Almacén. , o

,,Recube de la Gerencia de Compras cop|a del "Pedldo yla archlva en su expedlenle def
- Control lemporalmente hasta recublr Ia mercancla : :

Recibe del Proveedor la mercancfa y RemlSIéh y. eraf ica flSlcamente los ' blenesvrecnbidos ST

contra el "Pedido”,

Proveedor

copia de la mnsma al Depanamento de Compras y archlva en su expediente |a cdpla del.‘ .

7. Prepara y configura los equipos de acuerdo a los requenmuentos del usuarno

8. Registra en su inventario de cdmputo y/o telecomunicaciones los equtpos adqumdos
9. Solicita al Departamento de Recursos Materiales el apoyo para su traslado as: como

Departamento de Recursos Materiales.

para asegurarlos ante la Compariia de Seguros correspondiente.

Recibe los equipos debidamente relacionados, los asegura para el traslado y los envia al

usuario final.
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4.4.2 Adquisicién de Mobiliario y Equipo de Oficina.

1.

- Solicitudes y Compras.

Pollticas.

oo

1.-

Las Solicitudes de Compra para la Adquisicién de MObIlIaI’IO y Eqmpo de Of cma deberén )
describir perfectamente las caractensucas de Ios b|e es a

salisfacer con los mismos,

cién de mobiliario y equipo de oficina,
debera de ser anallzada por la Direccion de Recursos'MatenaIes con ‘el fin de determinar

Toda Solicitud de Compra qué involuicre Ia

el cumplimiento de Ios esténdares autonzados de acuerdo al puesto.

El responsable de Activos Fijos, verificard que el mobiliario y equipo de oficina, no exista
en Bodega y qué si existen éstos, puedan ser de la utilidad del usuario solicitante.

Solicitudes y Compras.

Procedimientos.

Director de area solicitante.

. Elabora la “Solicitud de Compras y/o Solicitud de Activo Fl]o (anexo 1) estableciendo

clara y detalladamente las especificaciones y cantldades de los bienes que se desean
adquirir y procede a firmarla como solicitante.

Procede a entregar dicha solicitud al Titular de la Unidaq ’Ad‘ministrativa de la empresa, en
original y dos copias y recaba firma de acuse del dochnehto en la copia de la solicitud.

Titular de la Unidad Administrativa.

3.

Recibe "Solicitud de Compra" original y dos copias, firma de recibido una de las copias ‘
(puede diferenciarse por colores) entregandosela al Solicitante. )
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4. Entrega el originalrywurnra de las copias al responsable de Activos Fijorslprara su yistq

bueno.

Control de Activos Fijos.

5. Recibe original y copia de la “Solicitud de Compra y/o SOlICItud de Actlvo Fuo y consulta
en el sistema acerca de la existencia en Bodega del’ moblliarlo ylo~ equlpo de of cma :
solicitado. :

6. En caso de haber en existencia:

Identifica la clave de Control y modelo del mueble ; "Sdll‘iéi‘tqq‘dé :

Compra y/o Solicitud de Activo Fijo".

Solicita a la Direccion de Recursos Materiales la autorizaci “asignacion del bien

requerido por el solicitante.
Actualiza su control de Activo Fijo.
Procede a la formalizacion por escrito del bien asngnado de acuerdo a lo establecido en el
Manual de Control de Activos Fijos.

7. En caso de no haber existencia:

Firma el reverso de la “Solicitud de Compra y/o Sollcnud de Acuvo FI]O ‘dando constancua de
que no hay en Bodega el bien solicitado. :

Entrega original y una copia de la “Solicitud de Compra ylo 'Sohc':" d de Actlvo Fuo al Ttular '
de Ia Unldad Admnnlstratwa : :

' 'lv'zl'tulér"ae’; !‘a'Unidad Administrativa,

.{Recnbe “"Solicitud de Compra” original y copia, y vallda que contenga el visto bueno del
;“‘_:_:'responsable del Control de Activos Fijos.
9 Verifica. con la: Direccion de Recursos Materiales que cumpla con los estandares de
.~ mobiliario establecidos para el puesto.,
10.Verifica que exista presupu'esto’-disponible, del drea solicitante, dentro de la partida
“Mobiliario y Ecjuipo de Oficina”, y qué ésta contemple el detalle de los bienes a adquirir.
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11.De no existir presupuesto disponible devuelve la “Solicitud de Compra” al solicitants,
mismo qué, debera de argumentar la necesidad de adquisicion de los bienes, elaborando
una justificacion para ser presentada ante el Director General de la Empresa.
12.En caso de haber presupuesto se procede a entregar la copia (puede diferenciarse por
colores) al Departamento de Compras para su cotizacion.

Departamento de Compras.

13.Recibe la copla antes mencionada y solicita cotizaciones con dwersos proveedores

14.Una vez recibidas las cotizaciones realiza el “Cuadro Comparatlvo para la elecclén del
proveedor al que se le va ha adquirir el/los articulo(s). . : ‘

15.Envia al Titular de la Unidad Administrativa el "Cuadro Comparativo" las collzacnones yla
copia en su poder.

Titular de la Unidad Administrativa.

16.Recibe del Departamento de Compras el “Cuadro Comparativo”, cotizaciones y una copia
de la solicitud.

17.Determina junto con el Depadamento de Compras el Proveedor seleccionado, de acuerdo
a precios, calidad, tiempo de entrega, condiciones de pago y garantias.

18.Afecta presupuesto y reserva recursos para el pago de la factura correspondiente,
ilevando el Contro! de las cuentas por pagar.

19.Turna la “Solicitud de Compra y/o Solicitud de Activo Fijo” autorizada al Departamento de
Compras, junto con los documentos que la deberdan de acompariar especificando al
proveedor seleccionado y las cotizaciones rechazadas.

Departamento de Compras.

20.Recibe del Titular del Area Administrativa, la “Solicitud de Compra y/o Solicitud de Activo
Fijo" junto con los documentos que la acompaﬁa_n, tales como: Cotizacion seleccionada y
autorizada, el “Cuadro Comparativo” marcia'rido al. Proveedor seleccionado y las
cotizaciones rechazadas. :
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21. Verifica que la “Solicitud de Compra y/o Solicitud de Activo Fiio" contenga los requisitos y
autorizaciones comrespondientes ‘establecidas, mismas qué se “mencionaron - en las
Polmcas Generales anteriormente.

22.Elabora *Pedido’ (anexo 2) en original y tres copias (Ias coplas se pueden diferenciar por
color), anotando |a siguiente informacion: :

- Folio de la solicitud.

- Clave de la Empresa solicitante.
B - Datos del Proveedor.
: - Datos de la Facturacion.
- Cantidades y descripcion de articulos.
- Precios unitarios correspondientes.
- Condiciones de pago.
- Fecha,
- Fecha de entrega de la mercancia.
- Lugar de entrega de la mercancia.
- Datos de las cotizaciones que amparan el pedido.
- Firma del responsable del Departamento de Compras,
23.Entrega original del pedido al proveedor seleccionado y recaba firma de acuse en una de .
las copias y los datos necesarios para efectuar el pago.
24.Entrega una copia del pedido y el original de la solicitud al Titular del Area Admlmstrattva
otra copia al Almacén y archiva la otra copia en su expediente de Control. '

2.- Recepcion de Mercancia en Almacén General y Sucursales.
Politicas.

% Todos los articulos o bienes adquiridos por las empresas del Grupo Financiero, deberan
de ser recibidos directamente en el Almacén General (se especifica ubicacién), para su
revision, registro y etiquetado o en las sucursales en donde el Gerente sera responsable
de la etiquetacion.
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La recepcion de equipo y mobiliario de oficina en el Almacén General, sera
responsabilidad de la Direccion de Recursos Materiales misma quepddré,delégar dichas
funciones en la Subdireccion de Mantenimiento o Desarrollo Inmobiliario, la cua! debera
revisar y validar los estandares autorizados, debiendo rechazar'todo‘artf‘dulov que no éste
contemplado en el “Pedido” o qué se encuentre en mal estado. : ‘ e
En el caso de la recepcion de mobiliario y equo de ofcma :
responsabilidad del Gerente de Sucursal, la recepcion y valldamé
copia del “Pedido’, debiendo rechazar todo articulo que no éste
documento o en mal estado.

Sucursales, sera

nismo.contra fa

‘\ 'mpladp en dicho

Sera responsabilidad del encargado del Aimacén, avisar al responsable de Actlvos Fuos
para su etiquetado y registro en el Sistema. :

Sera responsabilidad de la Direccion de Recursos Materiales entregar el o los equos al
usuario final.

- Recepcién de Mercancia en Almacén General y Sucursales.

Procedimientos.

1.

Encargado de Almacén, y Ge'rente dé’Sucursal

Recibe de la Gerencia de Compras copia del “Pedido” y la archlva en su expedlente de
Control temporalmente hasta recibir la mercancia.

Recibe del Proveedor la mercancia y Remusnén y venf ca ﬁsmamenle Ios blenes l'eClbldOS
contra el “Pedido”. :

Avisa a la Direccién de Recursos Materia!es fba( avés db'e"‘la Subdireccion de

Mantenimiento o Desarrollo Inmabiliario, se

e I‘a recepcion, recaudando
la firma de recibido de la misma en la Reﬁi _‘ i B
Notifica al responsable de Acuvos Fuos para que proceda a su etiquetado y registro al
Sistema. : : -

En caso de que el mobiliario o éq’qipb dé oficina haya sido recibido en la Sucursal, el
responsable del control de Activps "Fijos,,e'h\'liaré las etiquetas para su colocacion.
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m
Sella -de: recibido los- tantos de Remusuﬁn conserva el ongnnal y entrega copla al .

Proveedor. ; E by :
Entrega el original de la Remusuon a Ia Unndad Admlmstratlva para Ia lramltacuén del pago :

copia de la misma al Departamento de Compras y archwa en su expedlente Ia copia deI
“Pedido" para su control. ‘

4.4.3 Adquisicion de Papeleria.

1.-

Solicitud de Papeleria y Articulos de Oficina (existentes en Almacén).

Politicas.

Las “Solicitudes de Papeleria y Articulos de Oficina" solo podran ser solicitadas por los .
Directores de Area y Gerentes de Sucursal promoviendo Ia cultura de ahorro y:la
optimizacion de los recursos. : :

Todas las “Solicitudes de Papeleria y Artlculos’ de’ Of cma" deberén de presentarse
mensualmente ante el Titular de Ia Unlda '

Adn tiv ) de la empresa correspondiente
a mas tardar el dia 20 de cada mes para suyanéI|S|s‘ racionamiento.

Los Titulares de las Unidades Admmustralwas del Grapo Financiero, deberén de entregar
a mas tardar el dltimo dia de cada mes al Almacén General las “Solicitudes de Papeleria
y Articulos de Oficina”. }

La papeleria, articulos de escritorio y consumlbles se surtiran por el Almacén General
mensualmente en un periodo que no rebasara del dia 15 de cada mes.

El Amacén General, debera de llevar un estricto control dei inventario por medio del
registro de entradas y salidas de mercancia,

Sera responsabilidad de los Titulares de las Unidades Administrativas de cada empresa el
racionar los articulos requeridos en las “Solicitudes de Papeleria y Articulos de Oficina” de
acuerdo a las politicas de austeridad dictadas por la Direccion General del Grupo
Financiero.
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% Las Unidades,Administrat,ivas.'detgrminaréh los_méximos .y minimos que deberd de
mantener el Almacén General de cada uno de los productos inventariados por cada
empresa, - )

1.- Solicitud de Papeleria y Artlculos de Oficina (existentes en Almacén).
Procedlmlen!os

Director de area solicitante y ‘Gelfente de Sucursal.

1. Recibe de las areas a su cargo “Solicitud de Papelerla y Articulos de Oficina” (anexo 3)
con los requerimientos mensuales de papeleria y consumnbles de cémputo

dentro de practicas de austeridad y optimizacién de recursos.

3. El solicitante firma la *Solicitud de Papeleria y Articulos de Ofi icina * y turna el onglnal al :
Titular de la Unidad Administrativa de la Empresa correspondlente

4. Conserva una copia de la misma solicitud para su archivo. -
Titular de {a Unidad Administrativa.

5. Recibe el original de la “Solicitud de Papeleria y Artlculos de Oficina” y firma de recibido
una de las copias de la misma, L

6. EvalGa yraciona la Solicitud y valida que se tenga presupueslo au(onzado

7. Sino hay presupuesto autorizado, devuelve al Usuarlo la sohcnud para que se proceda a
requerir una ampliacion de presupuesto o la autornzacnén de un presupuesto nuevo a la
Direccion General de la empresa. ) .

8. Si se tiene presupuesto disponible, procede ‘a aulonzar la “Sohcntud de Papeleria y o
Articulos de Oficina” y la turna al Almacén General !

2. Revisa que las cantidades y articulos requeridos correspondan a consumos moderados y b
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) Encargado de Almacén éepéi‘al.

8. Recube Ia “Sollcltud de Papelena y Ariculos de Of' cma y vallda que contenga Ia

“Solicitud de Papeleria y Articulos de Oficina’

losarticulos ‘solicitados 'sgah‘); B
entregados. l

12. Solicita firma de recibido del Solicitante en el onglnal de la sollcltu antes mencuonada L

13.Mensuaimente debera de emitir el Reporte de Inventarios: y lo"turna a la: Dlreccnén de
» i Recursos Materiales para la revision fisica del mismo e identifica aquellos articulos cuya
é existencia esta en el punto de reorden 6 cercano a él.

14.Mensualmente emite el Reporte de consumo por area, por cada una de las empresas
para su distribucién a los Titulares de las Unidades Administrativas correspondientes.

2.- Compras de papeleria.
Pollticas..

+ La reposicion de articulos de consumo corriente (papeleria, lapices, boligrafos,
consumibles para equipo de computo, etc.), deberad ser solicitada por el Almacén al
Departamento de Compras, por cada una de las empresas del grupo.

< El Almacén dara seguimiento mensual a los puntos de reorden para los productos
contenidos en su inventario, debiendo generar una “Solicitud de Compra” por las
cantidades correspondientes de acuerdo a los maximos y minimos establecidos por los
Titulares de las Unidades Administrativas. . 3

< En loda reposicion de existencias de Almacén, el responsable del mismo, debera de

anexar a la “Solicitud de Compra" el Reporte de Consumos correspondiente al mes

inmediato anterior.

o
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% La Unidad Administrativa de cada empresa, serén las unicas facultadas para autonzar la
compra de papelerla y articulos de oficina a la Gerencia de Compras :

2.- C‘ompras de Papeleria.

Procedimientos,

’_Encargado de Almacén General.

,1'. En caso de requenr la reposnmén de’ los nIveIes de mventanos procede a emitir la

‘_.,"Sollcnud de Compra y/o Sohcnud de Acttvo Fuo (anexo 1) especificando la cantidad y
descnpcnén de cada articulo requendo S

-2, Entrega el original y una copia de la "Solacltud de Compra ylo Solicitud de Activo Fijo* al

Gerente de Compras.
Departamento de Compras.

3. Recibe el original y una de las copias de la “Solicitud de Compra y/o Solncntud de Act|v0v
Fijo", y solicita diversas cotizaciones con proveedores .

4. Recibe cotizaciones y elabora “*Cuadro Comparat:vo de éo'tizacioné's.: . X .

5. Envia al tiular de la Unidad Administrativa "Cuadro Comparativo", cotizaciones en original
y copia de la solicitud.

Titular de la Unidad Administrativa.

6. Recibe del Departamento de Compras el "Cuadro Comparativo”, cotizaciones y una copia
de la solicitud.

7. Determina junto con el Departamento de Compras el Proveedor seleccionado, de acuerdo
a precios, calidad, tiempo de entrega, condiciones de pago y garantias.

8. Afecta presupuesto y reserva recursos para el pago de la factura correspondiente,
llevando el Control de las cuenlas por pagar
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9. Turna la "Solicitud de Compra y/o Sollcnud de Activo Fijo" autorlzada al Departamento de
Compras, Junto .con: los documentos que la deberén de acompanar especuf cando al
proveedor selecctonado y las collzacnones rechazadas T

'Dyép'artgirhén'lo de Compras

10. Recnbe del Titular del Area Admmlstrallva ia "Sohcutud de Compra ylo Sollcltud de Activo
Fijo" junto con los documentos que la acompanan tales como Cotlzaclén seleccionada y
autorizada, el "Cuadro Comparativo” marcando al Proveedor seleccionado y las
cotizaciones rechazadas. L o -

11.Verifica que la “Solicitud de Compra y/o Solccnud de Acuvo Fuo contenga los requisitos y

autorizaciones correspondientes, mismas que se mencnonaron en las Politicas Generales
anteriormente.

12.Elabora “Pedido” (anexo 2) en orlglnal y tres coplas (Ias coplas se pueden diferenciar por
color), anotando la siguiente lnformacmn

- Folio de la solicitud. - ;

- Clave de la Empresa solicitante.

- Datos del ProVeedor. :

- Datosdela Iffacyturacién.
- Cantidades y descripcion de articulos.
~ - _Precios unitarios correspondientes.
T'{Cor')diciohes de pago.
- Fecha."

" Fecha de entrega de la mercancia.
- Lugar de entrega de la mercancia.
. Datos de las cotizaciones que amparan el pedido.
- Firma del responsable del Departamento de Compras.

13.Entrega original del pedido al proveedor seleccionado y recaba firma de acuse en una de
las copias y los datos necesarios para efectuar el pago.

14, Entrega una copia del pedido y el original de la solicitud al Tilular del Area Administrativa,
otra copia al Aimacén y archiva la otra copia en su expediente de Control.
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+  3.- Recepcion de Merc:qricla en Almacén General.
Pollticas.

% Todos los articulos de consumo corriente (papeleria, boligrafos, consumibles para equipo
de computo, etc.), adquiridos por las empresas, deberan de ser recibidos directamente en
el Almacén General, (se especifica localizacion), para su revision y registro en inventarios.

% La recepcion de articulos de consumo corriente, sera responsabilidad del encargado de

Almacén, el cudl, deberd de efectuar la revisién de los articulos, debiendo rechazar todo

{ articulo que no esté contemplado en el Pedido o que se encuentre en mal estado.

3.- Recepci6n de Mercancia en Almacén General.
Procedimientos.

Encargado de Almacén.

1. Recibe del Departamento de Compras, "‘Pedldo (una copla) y la archlva hasla recibir la
mercancia. L '

2. Recibe del proveedor la mercancla y Remlslén y venr ca flsmamente los bienes recibidos
contra “Pedido” (su copia).

3. Sella de recibido todos los tantos de Ia Remustén conservando el original y entregando
una copia al Proveedor. ’

4. Entrega Remisién (original) al Tltular de la’ Unldad Administrativa de la empresa
correspondiente y copia de la misma, al }responsable del Departamento de Compras y
archiva “Pedido” (su copia) para su control.
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““4.4:4""Adquisicién de Servicios Conexos de Mantenimiento.

.- SpliéitddééAy Contratacién.
" Polfticas. '

 Toda Contratacién de Servicios Conexos de Mantenimiento, debera ser solicitada por los
Directores de Area, debiéndose presentar a la Direccién de Recursos Materiales.

# Cuando la Contratacion de Servicios Conexos de Mantenimiento sea con respecto a
servicios corporativos, se deberd de especificar en el Contrato y/o en la factura
correspondiente, las partes del pago qué absorbera cada una de las empresas del Grupo.

% Todo Contrato de servicios, excepto aquellos relacionados con Sistemas vy
Telecomunicaciones, debera de ser formalizado por la Direccién de Recursos Materiales.

% Todo Contrato de Servicios Conexo de Mantenimiento relacionados con sistemas y
Telecomunicaciones, debera ser evaluado, seleccionado y autorizado por el comité de
Sistemas.

< Toda conlratacion de servicios conexos de mantenimiento que efectien las empresas,

debera de ser formalizada por medio de los Contratos correspondientes, previa sancion

de la Direccion Corporativa Juridica.

1.- Solicitudes y Contratacion.
Procedimientos.

~Direcciéon de Recursos Materiales o Direccién de Sistemas y/o Direccion de
Telecomunicaciones.

1. Recibe del usuario 6 emite la “Solicitud de Compra y/o Solicitud de Activo Fijo” (anexo 1)
solicitando la Contratacién de Servicios de Mantenimiento Conexo, especificando el tipo
de conservacion a realizar, periodicidad y los equipos a mantener.

2. Envia original y dos copias de la “Solicitud de Compra® al Titular de la Unidad
Administrativa para solicitar su visto bueno de disponibilidad presupuestal.
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Titular de |a"un|aa"d Administrativa,

. Rembe el orlglnal y dos copias de la "Sollcnud de Compra y/o Soltcntud de Activo Fijo" y

: flrma de rembido en una de las coplas dela mlsma‘ devolvuéndola al solicitante.

4, ‘Evalua y valida “que. se- tenga presupuesto autorizado 'y
dlspombmdad presupuestal en el onglnal y una

:  de la*Solicitud de Compra’.

. Si no hay presupuesto autorizado, devuelve ala ’DIrecclén de Recursos Materiales la
solicitud para que proceda a requerir una ampllac|6n de presupuesto o la autorizacion de
un presupuesto nuevo a la Direccién General de la empresa correspondiente.

6. Si se tiene presupuesto disponible, procede a autorizar la “Solicitud de Compra” y la turna
al Director de Recursos Materiales.

Direccién de Recursos Materiales o Direccién de Sistemas y/o Direccién de
Telecomunicaciones.

7. Recibe el original y una de las copias de la “Solicitud de Compra y/o Solicitud de Activo
Fijo", solicita cotizaciones con proveedores y la presentacion de los borradores de los
Contratos de Prestacion de Servicios comrespondientes.

8. Recibe cotizaciones y Contratos y elabora “Cuadro Comparativo” de cotizaciones.

9. Revisa y valida que el borrador del Contrato Prestacién de Servicios éumpla con las
condiciones de contratacion establecidas.

10.Envia al Titular de la Unidad Administrativa, “Cuadro Comparativo”, cotizaciones, original
y una copia de la Solicitud y a la Direccién.de Servicios Juridicos el Contrato de
Prestacién de Servicios para ser avalado.

Titular de la Unidad Administrativa,

-11.Recibe de la Direccion de Recursos Materiales, el '“Cuad’fo Comparativo”, cotizaciones y
el original y una copia de la Solicitud. ' ’
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12. Determma junto con Ia Coordmacnén Ejecutwa de Admlnlstraudm y Ia D ecmén de

correspondiente, llevando un control de cuentas por pagarA, . i
14.Entrega a la Direccién de Recursos Materiales, :la "Sollcltud de Compra original
autorizada, la cotizacion seleccionada y autorizada, el’ cuadro comparattvo marcando al

Proveedor seleccionado y las cotizaciones rechazadas. Archwa temporalmente una copia
de la Solicitud.

Director de Servicios Juridicos. ‘

.15, Recibe de la Direccién‘.,de Recursos Materiales el Contrato de Prestacion de Servicios y
sanciona las clausulas del miémo, buscando las condiciones adecuadas y convenientes

“ para las empresas del Grupo.

16.En caso de no estar de acuerdo con el Contrato propone las modificaciones que
considere pertinentes ¢ en su caso, propone un nuevo Contrato. Envia las correcciones o
el nuevo Contrato a la Direccion de Recursos Materiales.

17.En caso de estar de acuerdo con el Contrato, entrega a la Direccién de Recursos
Materiales el mismo, debidamente sancionado, otorgando su visto bueno en cada pagina
del Contrato.

Direccién de Recursos Materiales o Direccion de Sistemas y/o Direccion de
Telecomunicaciones.

18. Recibe del Titular de la Unidad Administrativa la “Solicitud de Compra ylo Solicitud de
Activo Fijo" en original autorizada, la cotizacion la cotizacidn seleccionada y autorizada, el
“Cuadro Comparativo” marcando al Proveedor seleccionado y las cotizaciones
rechazadas.

19. Recibe del Director de Servicios Juridicos el Contrato de Prestacién de Servicios.
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20.En su caso, recaba firmas del Proveedor en el Contrato

21.Recaba en el Contrato las firmas de los Funcuonarlos con poderes de la empresa del

22.Entrega al prestador de Servicios copla del Contral d

23.Entrega al Responsable de Administracién correspond

Grupo.

el inicio de los servicios contratados.

Solicitud de Activo Fijo" en original autorizada, la cotnzamén eleccuonadé y. autorazada el

“Cuadro Comparativo” marcando al proveedor selecclonado y I‘as cotnzacnones
rechazadas, adjuntando una copia del Contrato k

24. Da seguimiento al cumplimiento de las concﬁcnones establecldas enel Contrato

1.-
: PoIIl:cas

4.4.5 Adquislcién de Artlculos Plj_c';r‘nvociovnales y Publicitarios.

Sollcltudes y Compras

Todas - las . adqu;sncuones. contratacnén de servicios y gastos de Mercadotecnia y
Publicidad enuncnados a contmuamén deberéan de apegarse a las politicas establecidas
en éste Manual. Se entende(én vcomo gastos de Mercadotecnia y Publicidad los
siguientes: '

Gastos de Mercadotecnia, son aquellos cuyo objeto tienen el de efectuar estudios de
mercado, de competencia, de conducta del consumidor, de posicionamiento de productos
y servicios o realizar estudios especiales que apoyen para la toma de decisiones
mercadolégicas de los Directores Generales de cada Empresa asi como de la Direccién
General del Grupo o la Presidencia del Consejo de Administracion del Grupo.

Gaslos de Publicidad, comprenderan todas aquellas erogaciones encaminadas a disefar,
producir y emilir las campafias publicitarias.

Gastos de Promocién, consistentes en el diseflo, produccion y distribucion de todos los
articulos promocionales o0 de "punto de venta’ necesarios para complementar las
campafnas de publicidad y promocion requeridas por las Direcciones del Grupo
Financiero.

d de Compra y/o =
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Gastos de Imagen Corporaliva, en los cuéles se |nc|uyen todos aquellos cuyo objetlvo es,; -

el de preservar o mantener la imagen corporativa del Grupo Fmanmero tanto en of cmas

como en sucursales, como en cualquler lugar en donde se dé la presencua del Grupo o

alguna de las Instituciones que lo conforman. R
Gastos de Relaciones Publicas, comprenden todas aquellas acuvudades asesorias 0
eventos, en los cudles el Grupo Financiero es representado ante Cllentes,f Proveedores.
Gobierno, Organismos reguladores, Prensa, etc. '

Todo gasto de Mercadotecnia o Publicidad debera de estar ciaramente jushflcado de la
siguiente manera:

Gastos de Mercadotecnia, estudios especificos, proyectos publncatanos o lanzamlento de
nuevos productos o servicios debidamente autorizados por Ia Dlrecclén General de cada
Empresa, i

Gastos de publicidad, con una campania publlcnana o el Ianzamlento de un nuevo

producto o servicio, ambos debidamente autorizados por’ Ia Dlrecmén General de cada
Empresa. )

Gastos de promocién, con una estrategia o campafia de promocaé o] comermalnzacuén
autorizada por la direccién General de cada Empresa.
Gastos de imagen corporativa, con un plan de reforzamlento 0 man(emmiento de imagen
corporativa emitido por la Direccion Corporativa de Mercadotecnla y autorizado por |a
Direccion General de las Empresas, la Direccion General del Grupo ylo Presidencia del
Consejo de Administracién del mismo Grupo.,

Gastos de Relaciones Publicas, ante necesndades especlfcas de ‘las Direcciones
Generales de las Empresas, la Direccion General del Grupo o‘la Presidencia del Consejo
de Administracion. :

Todo requerimiento de servicios de Mercadotecnia o de Publicidad debera de efectuarse

de manera escrita conteniendo la siguiente informacion:

Nombre y descripcién del Proyecto.

Objetivo y Alcance.

Fecha de Entrega. o
Toda campana o proyecto recibido por la Direccion Corporativa de Mercadotecnia, deberé
de discutirse previamente a su desarrollo con el. solicitante, con el fin de definir la
estrategia a utilizar en dicho proyecto.
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La Direccion Corporativa de Mercadotecnia, sobre la base de la estrategia esfablecida i

debera de elaborar y ptesentar al so||c1tante y a la Direccion General de la Empresa una e

propuesta acorde a los’ requerlmlentos recibidos, la cudl sera: rewsad p
proporcionando sus comentanos yﬁobservacmnes ' :
Todo presupuesto de Mercadot ncma ‘0 Publicidad, debera de ser aut
Director General del Grupo previa aprobacnén del (Ios) Dlreclor(e ‘
Empresa. N ’ '

En todo proyecto a Desarrollar por la DIreccnén Corporatlva de Mercadotecnla ésta ‘
presentara al Director General de la Empresa al menos TRES cotlzacuones las cuales
deberan de incluir un plan de medlos (en caso de que corresponda) y su costo y los
precios de produccion y adquisicién de todos los articulos relacionados con la campana.
Todos los gastos que se requieran efectuar y que hayan sido incluidos en los
presupuestos anuales autorizados por el Director General del Grupo, Unicamente
requeriran las firmas de autorizacion especificadas en la Tabla de Autorizaciones a la qué
se hace mencion al principio de este Manual.

La Direccién Corporativa de Mercadotecnia es la unica facultada y autorizada para
entablar negociaciones, cotizar y contratar los servicios de prestadores de servicios o
proveedores de articulos de mercadotecnia, publicitarios o promocionales, incluyendo
cualquier negociacion y contratacién de medios (prensa, T.V., etc.) o la produccién de
insertos o anuncios qué involucren cualquier producto o servicio ofrecido por las
empresas que conforman al Grupo Financiero.

Toda compra o produccién de papeleria, folleteria, articulos promocionales que utilicen la
imagen del Grupo Financiero de cualquiera de las empresas que forman parte de él,
debera de contener el visto bueno de la Direccién Corporativa de Mercadotecnia.

Sera responsabilidad del Director Corporativo de Mercadotecnia entregar a los Titulares
de las Unidades Administrativas de cada empresa, una copia del presupuesto autorizado
por la Direccion General del Grupo para que el area administrativa pueda proceder con
los pagos correspondientes.

Sera responsabilidad de los Titulares de las Unidades Administrativas de cada empresa,
verificar que toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios esté debidamente
autorizada por los funcionarios facultados para ello.
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Con el fin de formalizar los servicios a contratar o los productos a comprar, la Dlrecclén C

Corporativa de Mercadotecnia, debera de elaborar firmar y envuar al proveedor y a |a o
Unidad Administrativa de cada empresa, el Pedido correspondlente

El Gerente de Publicidad e Imagen Corporativa, sera el responsable de admlnlslrar y
controlar la recepcion, custodia y salida de mercancias del Almacén de Pubhcndad ’

La Direccion Corporativa de Mercadotecnia sera la Unica facultada para determlnar por
escrito, los articulos de promocién que deberan de incluirse en el |nver_1tar|o del ‘Almacén
de Publicidad. O

Unicamente los Directores de area podran solicitar articulos promocionales o publicitarios
del Almacén por medio del Ilenado de [a “Solicitud de ‘Paype'leria y Articulos de Oficina”
debidamente autorizada por el Director Corporativo de Mercadotecnla justificando por
escrito la utilizacion de dicho material.

Solicitudes y Cbrhpras.

Procedimientos.

Titular de la Unidad Administrativa,

3.

4.

Dfrecior Corporativo de Mercadotecnia.

. Elabora “Solicitud de Compra y/o Solicitud de Activo'Fijo” (a_nexd 1 eSpeciﬂcando las .

cantidades y descripcion de los articulos que se desean ’a:dqui'ﬁr y. prbéédé'a'{f:'ﬁrmar el a
documento. ' B

. Entrega el original y dos copias de la misma solicitud al Tltular de Ia Umdad Admlmstratwa-

de la empresa correspondiente.

Recibe el original y dos copias de la "Solicitud de Compra” y firma de récibido una copia
entregandola al solicitante.

Verifica contra presupuesto la existencia del mismo, dando visto bueno en la propia
solicitud antes mencionada de disponibilidad de presupuesto y entrega al Director
Corporativo de Mercadotecnia el original y una copia de la solicitud.
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DiréqtoF'Corpbr'ati'\'fo de Mercadotechnia.

5. Recibe orlgmal y una copia de la “Solicitud de Compra ylo Sohcnud de Actlvo Fuo solncata‘ o
cotizacién con Proveedores (minimo tres). ‘ ; '

." Recibe cotizaciones y elabora “Cuadro Comparativo” de cotlzacmnes y entrega;‘
documentos anteriores al Titular de la Unidad Admlnlstratlva 3

. Recibe, el “Cuadro Comparativo®, cohzacuonesyel ongmalyuna Opla de la Sohcntud
8. Determina junto con la Direccién Corporahva de: AMercadotecnl

Proveedor
seleccionado, de acuerdo a precios calldad requerlmlentos técnlcos conducnones de g
pago y garantias presentadas. g

. Afecta presupuesto y raserva recurso ' para ; pago de la féctuka [o

llevando un control de cuentas por pa ;

10.Entrega a la Direccion Corporatlva de Mercadotecnla Ia “Sohcnud d
autorizada, la cotizacion seleccionada y autorizada, el “Cuadro Comparatlvo m cando aI i

Proveedor seleccionado y las cotizaciones rechazadas. Archlva temporalmente una copla
de la Solicitud.

Director Corporativo de Mercadotecnia.

11.Recibe del Titular del Area Administrativa, la “Solicitud de Compra y/o Solicitud de Activo
Fijo" junto con los documentos que la acompaiian tales como cotizacién seleccionada. y
autorizada, el “Cuadro Comparativo" marcando al Proveedor seleccionado y las
cotizaciones rechazadas.

12.Verifica que la “Solicitud de Compra ylo Solicitud de Activo Fijo" contenga los requisitos y

autorizaciones correspondientes, mismas que se mencionaron en las Politicas Generales
anteriormente.

13.Elabora “Pedido” (anexo 2) en original y tres copias (las copias se pueden diferenciar por

color), anotando la siguiente informacién:

¢ pohdienté.:. e
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= Folio de la solicitud.

@ Clave de la Empresa solicitante.

w Datos del Proveedor, '

= Datos de |a Facturacion, :

= Cantidades y descripcién de articulos.

@ Precios unitarios correspondientes. -

= Condiciones de pago.

w Fecha.

= Fecha de entrega de la mercancia.

e Lugar de entrega de la mercancia.

= Datos de las cotizaciones que amparan el pedido.

e Firma del Director Corporativo de Mercadotecnia.

14.Entrega original del pedido al proveedor seleccionado y recaba firma de acuse en una de
las copias y los datos necesarios para efectuar el pago.

15.Entrega una copia del pedido al Departamento de Compras y olra copia al Titular del
Area Administrativa, asi como el original de la “Solicitud de Compra" y le entrega copia de

todos los documentos antes mencionados al Gerente de Publicidad e Imagen
Corporativa.

2.- Recepcion de Mercancia en Almacén de Mercadotecnia.
Politicas.

% Todos los articulos o bienes de Publicidad o Promocién adquiridos por las empresas
deberan de ser recibidos directamente por la Direccién Corporativa de Mercadotecnia,
para su revision y registro.

% Es responsabilidad del Gerente de Publicidad e Imagen Corporativa el rectificar que la
mercancia recibida corresponda a la cantidad y descripcion especificada al proveedor,
debiendo rechazar todo articulo que no cumpla con dichas especificaciones.
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Procedimientos.

3. Registra en su control de Inventario la entrada de mercancla recibida
4. Firma y sella de recibido todos los tantos de la’ RemvsuS '

1
14

(et
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Recepclén de Mercancia en Almacén de Mercadotecnia

contra “Pedido”.

entregando copia al Proveedor.

Entrega Remision (original) al Titular de la Unidad Admmlstratlva y copia del Pedldo a la'
Direccion Corporativa de Mercadotecnia. ) S '

4.4.6 Adquisicion de Chequeras, Cheques de Caja y Plésticos para Tarjetas de

Crédito.

- Sbifcftudés y Compras.

Paliticas.

Todas las Solicitudes de adquisicion de Chequeras, Cheques de caja, Plasticos para
Tarjetas de Credito y Débito, deberan de ser autorizadas por los siguientes funcionarios:
Chequeras, Cheques de Caja y Plasticos para Tarjetas de Débito.- Director de

Operaciones Banco.

Plasticos para Tarjetas de Credito.- Director de Banca de

Consumo. -

'Umcamenle se podran adqumr Ias cantidades estrlctamente necesanas para el
s cumphmnento de Ios ObjellVOS eslablectdos por la Dlrecc;dn General del Banco
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En el caso de adquisicién de Cheques, Cheques de Caja y Plésticos para Tarjetas de’

Crédito o Débito, que impliquen nuevos disefios o cambio de los mismos, se debera de
recabar la autorizacion de la Direccién Corporativa de Mercadotecnia en el onglnal de los
mismos. :

Los disefios de los Cheques y Plasticos, deberan- de cumpllr con los requlsnos y
estandares técnicos y. de |magen que establezcan las autorldades operadores
organismos y demés enhdades involucradas en’su manejo y operacuén por lo que no
podran adqumrlos sino cumplen con dichos hneamlentos ORI

Solicitudes y Compras.

Procedimientos,

Director de Operaciones Bancarias o Director de Banca de Consumo,

1.

Elabora la "Solicitud de Compras y/o Solicitud de-Activo Fijo” (anéxo 1) estableciendo
clara y detalladamente las especificaciones y cantidades de los bienes que se desean
adquirir y procede a firmarla como solicitante.

Titular de la Unidad Administrativa.

Recibe “Solicitud de Compra" original y dos copias, firma de recibido'una de las copias
(puede diferenciarse por colores) entregandosela al responsable de Slslemas

Verifica que exista presupuesto disponible del drea solicitante, dando VIslo bueno de Ia

existencia del mismo en la “Solicitud de Compra” (original y una copla)
Envia la copia verde al Departamento de Compras.

Departamento de Compras.

‘5.

Recibe la copia antes mencionada y solicita colizaciones.con diversos proveedores.
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6. Una vez recibidas las cotizaciones y muestras realiza el "Cuadro Comparatnvo para la

“eleccion del proveedor al que selava adqumr elllos artl_culo(s)

-copiaen su poder.
8. Entrega muestras para valldacnon té
, correspondlentes :

Director de Operaciohes Bancarias o Director de Banca de Consuﬁio, Pl et

9. Recibe muestras y sollcna Ia aprobacnén técnica por parte de Ias autondades e
instituciones correspondientes (internas o externas). ) B .
10.Determina el(los) Proveedor{es) que cumple(n) con las especnf‘ cacnones técnlcas e

informa a la Unidad Administrativa, '

Titular de la Unidad Administrativa.

11.Recibe de compras el “Cuadro Comparativo”, cotlzacmnes y una copla de Ia Sollcnud
12.Recibe del Solicitante la notificacion del(los) Proveedor(es) ‘qu i
especificaciones técnicas y las muestras. :

cumplleron Ias.A

13.Determina junto con el solicitante el Proveedor selecc:onado' o a'.p;ecios.
calidad, tiempo de entrega, condiciones de pagoy garantias. - - 3

14.Afecta presupuesto y reserva recursos para el pago de la factura correspondlenle
llevando el Control de las cuentas por pagar. L

15.Turna la “Solicitud de Compra y/o Solicitud de Activo Fijo” autorlzada al’ Deparlamento de
Compras, junto con los documentos que la deberan de acompaﬁar especificando al
proveedor seleccionado y las cotizaciones rechazadas. Archiva temporalmente una copia
de la solicitud.
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Departamento de Compras.

16, Recibe del Titular de la Unidad Administrativa, Ia “Sollcnud de Compra y/o Solucnud de'

Activo Fuo junto con los documentos que la- acompanan. tales como Cotlzacmn_’

Politicas Generales anteriormente.

18.Elabora “Pedido” (anexo 2) en original y tres copias (Ias coplas se pueden dlferencmr por

color), anotando la siguiente informacion:

Folio de la solicitud.

Clave de la Empresa solicitante.

Datos del Proveedor.

Datos de la Facturacion.

Cantidades y descripcion de articulos. -

Precios unitarios correspondiente’s.k -
Condiciones de pago.

Fecha. :

Fecha de entrega de la mercancia.

Lugar de entrega de la mercancia,

Datos de las cotizaciones que amparan el pedido.
Firma del responsable del Departamento de Compras

19.Entrega original del pedido al proveedor seleccaonado y recaba fi rma de acuse en una de .

las copias y los datos necesarios para efectuar el pago

20.Entrega una copia del pedido y el original de la sohculud al Tllular del Area Admlnlstratlva

otra copia al Almacén y archiva la otra copia en su expedlente de Control
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2.- Recepcion de Cheques en la Subdireccién de Operaciones Pasivas.
Polfticas.

% Todos los Cheques y Cheques de Caja adquiridos por el Banco, deberan de ser recibidos
directamente por la Subdireccion de Operaciones Pasivas.

EX

El resguardo de los Cheques y Cheques de Caja debera de efectuarse en la Béveda de
Valores.

2.- Recepcion de Mercancia en Almacén de Mercadotecnia.
Procedimientos. PR

.Subdireccion de operaciones Pasivas.

‘6. Reéibe del Departamento de Compras copia del “Pedido” y lo archiva temporalmente- . S
hasta recibir la mercancia. o s go

% 7. Recibe del proveedor mercancia y Remision 'y verifica ﬁsié_éhi >"los bienes feciﬁidgs L

contra “Pedido”.

8. Registra en su control de Inventario la entrada de mercancia recibida

entregando copia al Proveedor. L
10.Entrega Remision (original) al Titular de la Unidad Admini

Departamento de Compras.

3.- Recepcidn de Plasticos en la Direccién de Banca de Consumo.

1. Los Plasticos para las Tarjetas de Débito o Crédito deberan de ser entregados en el lugar
que la Direccion de Banca Comercial (Plasticos para Tarjeta de Crédito) y la Direccién de
Operaciones Bancarias (Plasticos para Tarjetas de Débito) determinen por escrito.

2. Las areas o Proveedores asignados para recibir los plasticos deberan de seguir con las
siguientes politicas de resguardo:

« Deberan de resguardarse en areas de seguridad controladas y custodiadas por personal
de seguridad.
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Se efectuaran arqueos periédicamente con el fin de controlar las existencias,
Deberén de reportar oportunamente al Banco las existencias con el fin de generar
adquisiciones en los tiempos necesarios para evitar que se carezcan de plasticos.
Los procedimientos de recepcion de Plasticos por parte de Proveedores deberan de ser
avalados pork las Direcciones de Operaciones Bancarias, Banca de Consumo y Auditor(a
Corporativa. : ‘

4.47 Pago de Anticipo a_Proveedorés.

1.-

Pagos de Antlcipos

Pollticas.

Toda compra que requiera del Pago de Anticipos, debera contener las firmas autorizadas
correspondientes, de acuerdo a la “Tabla de Autorizaciones’ contenida en éste Manual,
estar contemplado en el presupuesto correspondiente y adicionalmente la autorizacion de
la Direccion General de la Empresa.

El Titular de la Unidad Administrativa de la empresa no tramitara Pagos Anticipados, si no
cuenta previamente con la Factura del Proveedor para. éste fin 6 en su caso el recibo
pravisional correspondiente. e

El Pago de Anticipos a proveedores se podran reahzar fu ra
establecida para el pago a Proveedores. i
Es responsablhdad del Titular de la Umdad Ad

la programacién semanal

facturas finales o complementarias.
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1- Pagos de Antlclpos

 Titular de ia:un‘idaa A:iifninl‘stria'fivé: ;

1.,Y.Una vez que se ha determlnado el Proveedor selecctonado de acuerdo a .los

procedimientos establecidos en éste Manual y éste establece dentro de su condn::ones

el Pago de un Anticipo, solicita al Director General de la Empresa. ‘
correspondiente en el original de la “Solicitud de Compra”. ) i .
2. Entrega al Departamento de Compras el original de la “Solicitud de Compra y/o Solicitud
de Activo Fijo" autorizada (incluyendo la autorizacién del Pago del Antncnpo), la cotlzamén

seleccionada y autorizada, el “Cuadro Comparative” marcando al Proveedor seleccionado
y las cotizaciones rechazadas. Archiva Temporalmente una copia de la solicitud.

Gerente de Compras.

3. Efectua el proceso de elaboracién y colocacion del Pedido con el Proveedor de acuerdo a
lo establecido en los diferentes procedimientos contenidos en éste Manual.

4. Al momento de confirmar la compra, le notifica al Proveedor que para el Pago del Anticipo
solicitado debera de presentar en la Unidad Administrativa de la Empresa
correspondiente una Factura o Recibo Provisional especificando el monto exacto del
anticipo, el concepto del mismo y referenciando el nimero de Pedido correspondiente.

Titular de la Unidad Administrativa.

5. Recibe del Proveedor, Factura o Recibo Provisional (original) por el importe de pago dela
adquisicion de los bienes o servicios contratados.

6. Elabora “Contrarecibo” (original y copia) anotando el nombre del proveedor ‘el nimero de
factura o Recibo Provisional recibido, el monto del mismo yla fecha en que se recibe y
recaba acuse de recibo del Proveedor en la copia del “Contrarecnbo y Ie entrega original
de! mismo.

autorqzac:én‘ o
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7. Localiza en su archivo _temporal |la copia del Pedido y verifica si el monto facturado
coincide con lo establecido en el vPedido y en los datos de facturacion.

8. Anota en el Pedido el ;mporte pagado por anticipado al Proveedor y la fecha en que se -
realiza el mismo y folocopla la-Factura presentada por el Proveedor anexéndola al
Pedido. .

9. Registra datos del pago en su conlrol de pagos. s

10. Archiva el Pedido y la fotocopla de la Factura hasta la presentactén de Ia Factura
definitiva.

11, Procede a hacer los tramites necesarios para llevar a cabo el Pago por el Antlmpo o ‘
descrito en la seccion de Pago a Proveedores de éste Manual.” '

12.Continta el proceso definido para Compras, Recepcion de mercancla en Almacén y Pago, »
a Proveedores, descrito en Ias secciones correspondientes de ésle Manual

4.4.8 Pago a Proveedores.

1.- Pagos.
- Pollticas.

# La Unidad Administrativa de cada empresa sera Ia tnica- facultada para recub|r las:

facturas a revisién de los Proveedores por compras de blenes o contratamén de servucms : : ‘ = o

conexos de mantenimiento reallzados asi como de efecluar los pagos correspondlentes’
bajo sus horarios correspondientes, (varlaran de acuerdo a cada Empresa o Instlluméh)

++ Los medios de pago a Proveedores, sean anhctpos pagos parmales 0 pagos en-una sola‘
exhibicion seran: :

¢ Abono a Cuenta de Cheques. (De preferehcia en el mismo Banco de la Institucion.)

« Pago Interbancario.

» Cheque de Caja. (solo en casos excepcionales).

% Es responsabilidad del Departamento de Compras, solicitar al Proveedor los siguientes
datos para el Pago con abono en Cuenta de Cheques y/o pago Interbancario. Los datos
deberan de ser enviados por el proveedor via fax al momento de recibir el Pedido o
anotarse en la nota de Remision. :

¢ Nombre del Titular de la Cuenta, que debe de ser el mismo de la razén social del
Proveedor.
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_Numero de Cuenta de Cheques.

Banco destino,
Sucursai

" Plaza. . L
}Se entenderé por revlslén, a la acc:én de revnsar la Factura contra el Pedldo y Ia"
_Rem|sI0n sellada por el Almacén venf cando qué

~:Las facturas presentadas por los Proveedores cumplan con los requusntos f scales
. Los precuos y descuentos pactados sean respetados por el proveedor

Se haya efectuado la recepcnén dela mercancla

Se hayan cumplldo las condiciones de cantldad calndad y uempo de entrega.

Se programen los pagos de acuerdo a las condlcnones de pago establecidas con el
Proveedor.

Invariablemente debera de entregarse un “Contrarecibo” debidamente llenado a cambio
de las facturas originales recibidas. o

Las liquidaciones a los Proveedores se efectuardn en plazos no menores a cinco dias

‘nabturales después de la presentacion de lé',féctUra, siempre y cuando no hubiera

irregularidades en el proceso.

El pago a proveedores se programard en el sistema de Pago Interbancario para los
Viernes de cada semana, de tal forma, qué el abono a su Cuenta de Cheques se efectie
el siguiente Lunes o dia habil.

No se realizardn pagos a proveedores fuera del dia programado para el mismo.

Por ningun motivo el Area Administrativa de las empresas, tramitara pagos de factura en
plazos menores a los convenidos con los Proveedores.

De registrase irregularidades en la mercancia recibida, datos faltantes en facturas u otro
imputables al proveedor, el plazo de pago contara a partir de que la documentacion se
presente nuevamente bajo las condiciones establecidas.

El Titular de la Unidad Administrativa de la empresas sera la Unica responsable de
autorizar los pagos correspondientes a la adquisicion de bienes o servicios conexos de
mantenimiento general, para lo cual, debera de contar con la siguiente documentacion
para su validacién y aprobacién:

Factura (original).

Remision (original).
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Pedido (copia).
Solicitud de Compra y/o Solicitud de Activo Fijo (original).
Contrato (copia) en caso de que lo requiera.
En su caso, justificacion por escrito de la contratacion de los servicios, debidamente
autorizada, ’
Al fin de cada mes, el Area de Administracién de las empresas debera de entregar a
Contabilidad una relacion de los “Pedidos” colocados‘ que a Ia fecha no han presentado
Factura, asf como una relacién de Facturas rembld_
liquidadas, debiendo especifi car_en ambos casos’

' ewsu‘)n quw"_tampoco han sido -
oncepto de Ia co L pra y el lmporte

Pagos.

Procedimlehtos.

Departamento de Cdfnpras.‘;;,: J

_1

“Recibe del encargado de Almacén cop|a de Ia rem|5|6n y anexa una copla del Pedldo

" extralda de sU'archivo Temporal

i 2

Engrapa ambas copias y las archiva deﬁnmvamente por numero de ped|do

Titular de {a Unidad Administrativa.

. Recibe de! encargado de almacén, Remisién (original) y la anexa a la 6opia del pedido

(anexo 2) y al original de la “Solicitud de Compra ylo Solicitud - de - Activo Fijo",
archivandolos temporalmente hasta que reciba la factura correspondlente a revision.
Recibe del proveedor, factura (original) y elabora "Contrarecnbo (ongmal 'y copia)
anotando el nombre del proveedor, el nimero de la factura rembsda el monto de la misma
y la fecha en que recibe y recaba acuse de recibo del Proveedor en Ia copla del mismo,
entregandole el original. . ‘ ;

Consulta el nimero de pedido anotado enla factura y extrae de su archlvo temporal una
copia del mismo, el ongmal dela Remlsuon y el orlgmal de Ia "Solucntud de Compra”,
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8. En el caso de pago de servumos conexcs

9. Actualiza reporte comparativb de{_é

102

6. Verifica los datos de la factura contra los datos de Ia Remtsnén. Pedido, y “Solicitud de

Compra" y en su caso, contra eI Contrato que:guarda ensu poder desde que se reallzé el
pedido.

7. Registra datos del Proveedor o “archivo semanal del modulo de pagos.

e’mantenlmlento, recaba la firma de

conformidad de la Dnreccn’:n de Recursos V aterlales por el servicio rembido en Ia factura
presentada. : ‘ o
‘6}nge informe

es’td_con‘t:ra_Cq)mpras; para s
mensual a la alta direccion. - :

Proveedores” (original y copla) espemf icando.la ‘forma de pago yle anexa los originales

de las facturas. i :

11.Firma de autorizacion en la "Relacnén de’ pago a Proveedores y en cada una de las
facturas anexas.

12. Llena el formato de "Solicitudes de Expedicion de Cheque” por cada pago, anotando en el
rubro correspondiente, el concepto de pago, el nimero de la cuenta de cheques del
beneficiario 6 la informacion requerida para efectuar las transferencias correspondientes.

13.En el caso de pagos con cheque de caja, el proveedor se presentara en las oficinas del
Banco los dias establecidos en las politicas de éste Manual, con el original del
Contrarecibo. -

14.Recibe el Contrarecibo, extrae el éheque correspondiente y verifica que las cantidades a
liquidar coincidan. A

r recabando acuse de recubo en el talén del mismo.
Casa de Bolsa el drea de

15. Entrega el cheque de caja aI provee
16.En el caso de pagos con cheq

Tesoreria de cada una de las. empresas, ‘entregard a su 4rea de caja los cheques

emitidos.

Caja.

17.La Caja recibe |os cheques y espera a que eI proveedor se presente
18.Se presenta el proveedor y enlrega e| orlgmal del Contrarecubo/
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19.El Cajero recibe el Contrarecibo y extrae el(los) cheque(s) a nombre del proveedor que e

ampare los montos del Contrarecibo.
20.Entrega el cheque al Proveedor recabando acuse de"
21.Sella de cancelacién el Contrarecibo. : pr e
22.Entrega al Titular de la Unidad Administrativa el Contrarecnbo talén debidamente fiif:médo
por el proveedor. P O

Titular de la Unidad Adminlstratlva.

23.Recibe Contrarecabo y talon debldamente fi rmado por el proveedor

24.Sella de pagado todas Ias facturas Ilqwdadaé y verifica el sello de cancelado en Ios
Contrarecibos,  ~ © i R
25.Registra en su control de pagos eI pago efectuado - RN ‘
26. Distribuye copia de las facturas al Depanamento de omp s y a |a Unidad de Control de g E
Activos Fijos. : .
27.Entrega a Contabilidad originales de la Sollcltud de expedlmén'de Cheque Factura ‘
“Solicitud de Compra” y copia de! Pedido. =

Contabilidad de la empresa.

28. Recibe originales de la Solicitud de expedicién de Cheque, factura, “Solicitud de Compra”
y copia del Pedido.

29. Contabiliza en su sistema contable.

30. Archiva bajo su custodia las Facturas originales para cualquier diligencia de caracter
Fiscal o de Auditoria.



4.5 Anexos. )
_ Anexo 1. "Solicitud de Compra y/o Solicitud de Activo Fijo".

[Solicitud de Compra y/o Solicitud de Activo Fijo

‘ Logo
Cia, [[Jaanee  [Jecesoms e camto [Jracioase
[suc. 6 Depto.|[C.C. |[Fecha.
| —— . ] lee | fuscacen |2
{Condiciones de pago. - i

Proveedores.

IObservaciones.

" |Nombre y firma autorizacion. -

|Nombre y firma solicitante.

y-sol



4.5 Anexos,
Anexo 2, "Pedido”,

Pedido
Logo Cla.| Domicilio y Razén Social. .
3 [No. Pedido. |
Nombre y Direccién det Proveedor. IR.F.C. |
|T.Moneda. |
IFacturar a. | lsau:nama.
|Fecha do Pedido. | [Anticipo. | [solicitud No. |
Fatds——[Clove s (G Precs Untara
Condiciones de pago Subtotal $
No. Cta. Cheque de Caja: Si No, IVAS
Nombre Banco Total $
Este peduo 3¢ tealza bap tay en lafs)
(Numero Fecha Autonracin compeas Firma de Recibida del proveedor y fecha de
recepcisn




4.5 Anexos.

Anexo 3. “Solicitud Papeleria y Articulos de Oficina”.

So/ig'be de Papeleria y Articulos de Oficina.

" Factoraje. -
Fecha.

O eanco. O cs. O ccamvio. I

Suc. 6 Depto, - C.Costo.

Clave.’ Canhdad : Entrcgado ) Descripcidn,

" | Nombre'y Firma de! Solicitante.

- %0l
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CAPITULO V

CONCLUSIONES.

Basandonos en el desarrollo de éste trabajo, asi como considerando la importahcla de la-
aplicacion de un Sistema de Control en el Departamento de Compras de una Inslltumén
Financiera en México, en éste sentido, es necesario concluir con lo 5|gmente'

Durante el desarrollo de éste lrabajo nos podemos dar cuenta qué en la actualidad las
grandes empresas son mas competitivas, hacen Ilegar el producto ylo servicio al mercado
objetivo, satisfaciendo de ésta manera las necesidades humanas, manejando diversos
cambios en su tecnologia y alcanzando asi un nivél de dé_san'ollo tal, qué les permita
consolidarse como grandes empresas.

Tomando en cuenta que la Administracion es una unidad econémica, en la que se coordinan
entre si los recursos humanos, los recursos materiales y econdmicos, es necesario contar
con un mejor Sistema de Control, mismo, que debera de contener un Manual de Politicas y
Procedimientos, para satisfacer las necesidades de una sociedad, a través de la produccién
de bienes o por el otorgamiento de servicios. '

Si se considera al Comercio como el Intercambio de productos o mercancias, incluyendo
todas las operaciones que se relacionan directamente con el mismo, siendo éstas de
caracter repetitivas, formando numerosas cantidades de operaciones individuales, pudiendo
crear con esto desviaciones para el logro de los objetivos de la Direccion.
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Una vez determmado qué, aunque una empresa cuente con magnlflcos planes una
_estructura organizacional adecuada y una dlrecmén ef cnente el ejecutlvo no podré verificar

cual es la situacion real de la orgamzamén sl no GXIS un mecamsmo de Control que sirva..

do'al cumpllmlenlo de objetnvos por lo tanlo'
se ve en la necesidad de elaborar Manuales de Polltlcas y Procedlmlentos que sean
constantemente revnsadosyactuahzados :

para cerciorarse si las actividades van de

Viendo a la Institucion Flnancnera como‘ una Empresa de prestacién de servlclos constntunda'
por diversos departamenlos como Io es en éste caso el Depanamento de [ mpras es
necesario por lo tanto que ‘cada encfrgado cuente con la prepar

|<5n capamdad suficients
que los coloque en condiciones de prestar satlsfactonamente sus serwcios. para' lo que es,

necesario el establecer un Manual de Poliucas y: Procedmentos qué'sirva 'como la gula_‘ i

basica para la realizacion de sus actlvidades umformando y: controlando sus runnas de
trabajo aumentando asi su ef ctencua

El manual de Procedlmlentos. no es un trabajo termmado si no se requlere de su constante
adaptacion a la empresa yal medlo empresanal en el que se desan‘olla ; '
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