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PRINCIPIOS DE UN PROCEDIMIENTO

Claros, por escrito y 
organizados

Divulgados de 
manera sistemática

Coherentes con los 
objetivos y políticas 

prescritas

Atender las leyes y 
reglamentos 
aplicables

Diseñados para 
promover la 

ejecución eficiente y 
económica de las 

políticas establecidas

Asegurar que los 
recursos de la 

empresa estén bien 
resguardados

Revisarse de manera 
periódica y cuando se 

modifiquen las 
actividades.



Además los procedimientos:

Para reducir el riesgo de 
engaños o errores deben:

➢ Coordinarse para que el 
trabajo de un individuo 
sea revisado por otro 
individuo,

➢ Aplicar verificaciones 
internas automáticas,

➢ Tomar en cuenta factores 
como riesgo de pérdida o 
de error, costo de las 
medidas preventivas, 
disponibilidad de personal 
y análisis de otras 
opciones.

En el caso de operaciones no 
mecanizadas:

➢ No deben limitar la 
aplicación del criterio 
individual.

Para promover la eficiencia y 
la economía al máximo:

➢ Ser sencillos y baratos 
como sea posible.

En general:

➢ No deben contradecirse o 
duplicarse.



MANUAL DE 

PROCEDIMINENTOS

✓ MANUAL 

✓ ELECTRÓNICO



PROCESO DE COMPRAS
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