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INTRODUCCION

El control interno es la base donde descansan las actividades vy
operaciones de una empresa, es decir, que las actividades de produccidn,
distribucion, financiamiento, administracién, entre otras son regidas por el
control interno, es por esto que para poder lograr nuestro objetivo de
obtener un crecimiento en nuestra empresa para poder competir contra las
empresas extranjeras y transnacionales, en este mundo donde Ila
globalizacion cada vez nos envuelve mas, se requiere de tener un correcto
sistema de control interno que se adecue a las operaciones de nuestra
empresa, para asi lograr obtener un control total sobre nuestros activos y
bienes de esta, y por consecuencia una mayor optimizacion de nuestros
recursos y asi, de esta manera lograr ser mas competitivos en cuanto a
precio y produccién dentro del mercado.

De aqui se deriva la importancia de realizar un estudio y evaluacion del
control interno que posee la organizacion, para poder lograr esa
optimizacion de recursos y esa competitividad tan anhelada.

Y para que esto pueda llevarse a cabo veremos que dentro del Capitulo I
conoceremos en términos generales la definicion y objetivos del control
interno.

En el Capitulo II conoceremos aquellos elementos que constituyen al control
interno.

En el Capitulo III aprenderemos la manera de cémo crear un catalogo de
cuenta adecuado a la empresa y la forma en como opera este.

En el Capitulo IV mostraremos cuales son los objetivos que se buscan al
evaluar el control interno actual de la empresa, un diagnéstico de este y la
mejor manera de mejorarlo.

Y por ultimo, en el Capitulo V mostraremos el caso practico donde creamos
un sistema de control interno a nuestra empresa.

Espero que este estudio sea de gran utilidad como fuente de informacién
confiable para poder lograr los objetivos deseados.






CAPITULO 1

CONTROL INTE RNO



I.I GENERALIDADES

Los controles internos son de suma importancia tanto para las empresas, como

para la gerencia y de un interés especial para los auditores.

Las empresas basan en muchos casos la toma de decisiones, de acuerdo al

control interno establecido, asi como para lograr los objetivos que se persiguen.

Para la gerencia, el hecho de estar en continua vigilancia y responsabilidad de
la salvaguarda de los bienes de las empresas, asi como la prevencion y

descubrimiento de errores e inclusive fraudes en los que se pueda incurrir.

Y para los auditores, ya que ellos confian en los controles internos de las
empresas, cuando es posible; con la finalidad de reducir en gran numero los

procedimientos de auditoria, que de lo contrario serian necesarios.

Ademés es la Unica forma factible de efectuar la auditoria, porque los
auditores satisfacen sus puntos de vista de una empresa acerca de todas las

transacciones que estan registradas en los libros de las mismas.

1.2 DEFINICION DE CONTROL

El control implica el ejercicio de una supervisién, restriccion o influencia

sobre un individuo, una organizacién o una funcién.
Los controles dependen en su mayor parte de la informacién que surge de las

actividades que se pretende controlar.

El control como funcién y parte del proceso administrativo, consiste en
asegurarse de que las operaciones que se realizan se encuentren cumpliendo los

planes y objetivos previamente determinados.



[.3 ORIGEN Y ANTECEDENTES DEL CONTROL

Desde la antigiiedad, el hombre siempre ha buscado la forma de obtener
riquezas, bien sea a través de la agricultura, la ganaderia, la pesca, el comercio,
etc., pero siempre acumulando ganancias. Debido a esto, siempre buscéd la forma
de administrar sus recursos, asi como de controlarlos, sin embargo debido a que
no contaba con la forma adecuada de hacerlo; en muchos casos terminaba ya sea
perdiendo o bien en la quiebra, o en otros casos, eran tantas la ganancias, que

lograba mantenerse en un buen nivel.

Con el desarrollo economico que se suscitdo a partir de las conquistas, y mas
claramente a partir de la revolucion Industrial, se fueron conformando grandes
empresas, lo cual dio como resultado una complejidad en las operaciones y
manejo, asi como en la organizacién y administracion de esas instituciones; por lo
cual, el rudimentario empresario, tuvo que abrir nuevos horizontes, y buscar

nievas formas de organizacién, administraciéon y control de sus operaciones.

En muchos casos el comerciante antiguo, no tenia problemas, ya que él mismo

se encargaba de atender personalmente, todos sus negocios.

Las pequefias fabricas, e industrias, eran por lo general constituidas por
familias, de las cuales el padre era el principal dirigente de ambas; por
consiguiente, era el mismo padre quien llevaba la maquinaria, los insumos y
materiales, asi como todo lo necesario para la manufactura, y cuando el producto

estaba listo, ¢l mismo salia a venderlo.

En estos casos, cuando existia algun error, los mismos pequefios comerciantes
y productores, ya sabian de dénde provenian, y buscaban la forma de como darle

solucion en el mismo momento.



Por lo general en esta época, no se contaba, con las herramientas que ahora
conocemos; las empresas se producian por si solas o bien por las circunstancias o
necesidades existentes. No se hacian estudios previos para la promocién y
organizacién de las compafias. No se conocian los medios mas eficientes para el
trabajo; la contabilidad era realmente rudimentaria, si acaso se llevaban registros
poco detallados de los valores y bienes. En fin, no se contaba con ningtn control

en las operaciones del negocio.

Fue a fines del siglo pasado, cuando el desarrollo industrial tuvo su mayor

auge, se comenzoO a observar la necesidad de control en las empresas.

Como se puede observar, fue en estos momentos, donde el hombre de
negocios comenzo6 a ver dentro del control de su empresa, el hecho de reunir toda
una serie de herramientas que lo auxiliaran en el manejo de sus operaciones; por
lo cual no se puede desligar de la administracion, la contabilidad y la organizacién

de un control interno adecuados, en una institucion.

Hoy debido al gran alcance y al crecimiento rapido de las empresas en sus
operaciones, a la lucha por los mercados, etc; la importancia de la administracion
y organizacion de las empresas estan fuera de dudas. Por lo cual el control
interno esta intimamente ligado y relacionado con el estudio de la administracion

y organizacion de las mismas.

Es asi como el control interno ha alcanzado una importancia primordial dentro
de una organizacién, ya que asi como la administracion se encarga de la
distribucién adecuada de las funciones y trabajos, para cada una de las personas
involucradas en una empresa; asi mismo la contabilidad, ademas de tener como
funciones el registro y la interpretacién de las transacciones que se realizan;
deben ser instrumentos primordiales, con que cuente la gerencia para el logro de

los objetivos.

Debido a las multiples facetas de las empresas y al gran numero de

operaciones que se realizan, es indispensable ademds de la Administracién, la



Contabilidad, Las Estadisticas, los Pronosticos, etc. La implementacién de un

control interno en todas las funciones de una institucién,

1.4 DEFINICIONES DE CONTROL INTERNO

El control interno es vital en las responsabilidades de todo administrador o
contador, sus decisiones administrativas se basan al menos en parte en
informacion contable. Estas decisiones fluctian desde asuntos sin importancia
hasta las mas importantes, proporciona a la administraciéon seguridad de que los
informes contables en los que se basan sus decisiones son dignos de confianza.
Estas decisiones se convierten en politicas de la empresa, y para la efectividad de
esta politica, debe ser transmitida a toda la organizacién en forma consistente.
Los controles internos ayudan a salvaguardar el cumplimiento de las politicas de
la entidad, la administracion tiene ademads la responsabilidad directa de mantener
registros contables y producir informacién financiera adecuada y digna de crédito
util y confiable. El control interno proporciona la seguridad de que tal

responsabilidad se esté cumpliendo en su sentido mas amplio.
Los conceptos basicos de control interno son:!

e SITEMA: Conjunto organizado de partes que integran una estructura,
regularmente interactuantes e independientes, que se concatenan para la

consecucion de un propdésito u objeto determinado.

e (CONTROL: Fase del proceso administrativo que tiene como prop0sito
coadyuvar al logro de los objetivos de las otras fases, éstas se armonizan
de tal manera que todos participan en el logro de la misién y objetivos de la

entidad.

e (CONTROL INTERNO: EI control interno comprende el plan de organizacion
y todos los métodos y procedimientos que en forma coordinada son

adoptados por una entidad para salvaguardar sus activos, verificar la

! Santillana, Ramon, Establecimiento de sistemas de control interno, edit. ECAFSA, México, 1999, 200p



razonabilidad vy confiabilidad de su informacién financiera vy la
complementaria administrativa y operacional, promover la eficiencia
operativa y estimular la adhesion a las politicas prescritas por la

administracién.

e SISTEMA DE CONTROL INTERNO: Conjunto ordenado, concatenado e
interactuante de los objetivos que persigue el control interno para el logro

de la misién y objetivos mas importantes de la entidad.

e RESPONSABLE DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO: La
responsabilidad de contar con un eficiente sistema de control interno recae

en la mas alta autoridad de la organizacion.

Tomando en cuenta lo anterior, segin mi punto de vista en conclusién,
podemos decir que el control interno es la base donde descansan las actividades y
operaciones de una empresa, es decir, que las actividades de produccion,
distribucién, financiamiento, administracion son regidas por este. Es un
instrumento de eficiencia y no un plan que proporciona un reglamento tipo

policiaco o de cardcter tiranico.

EI mejor sistema de control interno es aquel que nos da las relaciones de
empresa a clientes y mantiene en un nivel de alta dignidad humana las relaciones
de patron a empleado; es aplicable a todas las areas de operacién de los negocios,
de su efectividad depende que la administracién obtenga informacién necesaria
para seleccionar, de las alternativas, la que mejor convenga a los intereses de la

empresa.

1.5 OBJETIVOS BASICOS

& LOS OBJETIVOS BASICOS SON:

dDar a conocer y hacer que se lleven a cabo y se respeten las

politicas establecidas: Para una sana administracion debe de



fomentarse el respeto a las decisiones que se han

establecido.

IPromover eficiencia operativa: Las disposiciones y politicas
implantadas deben ser la base, soporte y punto de partida
para operar, deben implantar metas y estandares de
operacién bésicos para medir el desempefio y calificar la
eficiencia y economia para lograr la 6ptima sinergia operativa

integral.

JAsegurar razonabilidad, oportunidad e integridad de la
informacion financiera y la complementaria administrativa y

operacional que se genera en la entidad.

JIProteger y salvaguardar los activos de la empresa y obtener

un control efectivo sobre los aspectos vitales de la misma.

IDescubrir 'y prevenir fraudes, asi como robos 'y

malversaciones.

JdLlocalizacion de errores y desperdicios, sean contables,
administrativos o financieros, con el objeto de corregir y

promover medidas que los eviten.

JIEstimular y promover la eficiencia del personal.

1.6 OBJETIVOS GENERALES

% OBJETIVOS GENERALES DEL CONTROL INTERNO

El sistema de control interno debe ser disefiado con base en los objetivos

generales siguientes:
1. Objetivos del sistema contable.

2. Objetivos de autorizacion.



La autorizacién de las operaciones:

= [.a autorizacién de las operaciones se deben lograr de acuerdo con

criterios establecidos por el nivel administrativo apropiado.

= [as transacciones deben ser validas para conocerse y someterse a

su aceptacién con oportunidad.

=  Sblo aquellas transacciones que retunen los requisitos establecidos
por la administracion deben reconocerse como tales y procesarse

oportunamente.

= J.os resultados del procedimiento de las transacciones deben
informarse en tiempo y forma y estar respaldados por archivos

adecuados.
3. Objetivos de procesamiento y clasificacién de transacciones.

Las operaciones deben registrarse para preparar los estados
financieros de conformidad con los principios de contabilidad
generalmente aceptados, asi como tener en archivos adecuados la

custodia de los documentos de los activos:

= Jas transacciones deben de clasificarse en forma tal que
permitan la preparacion de estados financieros de conformidad
con principios de contabilidad generalmente aceptados y el

criterio de la administracion.

= [.as transacciones deben quedar registradas en el mismo periodo
contable, cuidando especificamente que sean aquellas que
afectan méas de un ciclo. Cuando existan enlaces entre diferentes
ciclos, éstos deben identificarse plenamente para verificar que se

han realizado “cortes” de operacion.
4. Objetivos de verificacién y evaluacion.

Se debe de estar verificando en el transcurso del tiempo la autenticidad
asi como comprobar que los registros que se tienen archivados

corresponden con los activos que son parte de la entidad.



5. Objetivos de salvaguarda fisica.

Se deberan establecer politicas bien especificas del como, cuando y
quien puede tener acceso a los activos de la entidad, asi como que es

la persona idénea para otorgar dichas autorizaciones.

Cabe mencionar que existen muchos otros objetivos del control interno, ya
que todo depende de las necesidades de la empresa, pero debemos considerar
que otro de los objetivos importantes es la localizacion de errores involuntarios
gue pueden cometerse y que en algunas situaciones son de consideracion para la

empresa.

Finalmente podemos concluir que es indispensable cumplir con estos
objetivos, para conseguir mediante la implantacion del control interno una mayor

eficiencia en las funciones, procedimientos y actividades de la empresa.

1.7 CLASIFICACION

El comité sobre procedimientos de auditoria emitié la declaraciéon sobre
procedimientos de auditoria y alcance de la revisiéon del control interno hecha por

el auditor independiente. Donde sostiene que hay dos tipos de controles internos:

®x ADMINISTRATIVO

x CONTABLE

A) El control administrativo incluye, pero no limita, el plan de organizacion,
procedimientos y registros que conclernen procesos de decisién que conducen a
la autorizacion de transacciones por parte de los administradores y representan el

punto de partida para establecer el control contable de las transacciones.
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Tales controles incluyen los registros utilizados para evaluar la actuacion del
personal, en estudios de analisis de mercado y en los reportes de control de
calidad. Estos tipos de controles no tienen poco impacto sobre los registros
financieros de la compaifia. Sin embargo, la definicién también reconoce que las
dos subdivisiones de control interno no son mutuamente excluyentes puesto que
algunos controles administrativos conducen a la autorizacion de transacciones,

que es el punto de partida para el control contable.

B) El control contable comprende el plan de organizacion y los procedimientos
y registros que se relacionan con la salvaguarda de activos y la confiabilidad de
los registros financieros y por lo tanto estan diseflados para proporcionar

seguridad razonable. El control contable se centra en dos objetivos generales:
® la salvaguarda de los activos
® la confiabilidad de los registros financieros

Y cuatro objetivos operativos.

1.7.1 ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO?

1. ORGANIZACION.- Los elementos del control interno administrativo en que

interviene a organizacién estan constituidos por:
» Direccion. Asume la responsabilidad de las decisiones.”
= (Coordinacién.— homogeniza a las partes integrantes.
= Divisién de funciones.— define las funciones de operacion, custodia y
registro para controlar a la entidad.
= Asignacién de responsabilidades.— definir la asignacién de facultades a

las personas idéneas.

2 Alonso Cepeda Gustavo, Auditoria y control interno, 7* ed., edit. Mc Graw Hill, México, 1999, 223p.
3 Reyes Ponce Agustin, Administracion de empresas, 21° ed., edit. EDMUSA, México, 2001, 365p.
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2. PROCEDIMIENTOS.- Estos deben ser escritos.

Planeacion y sistematizacion.— Son instructivos o manuales de

procedimiento para reducir errores.
Registros y formas.— los registros deben ser completos.

Informes.— Deben ser constantes, amplios y que su estudio sea por

personas capaces para su estudio.

3. PERSONAL.- Este debe ser idoneo, y sus elementos son:*

Reclutamiento y seleccién
Entrenamiento

Eficiencia

Moralidad

Retribucion

4. SUPERVISION.- Es la vigilancia constante de los procedimientos’

1.7.2 ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO CONTABLE Y OPERATIVO®

Los elementos que conforman el control interno contable, complementando

con el operativo son:

1. Catédlogo de cuentas: es una relacion ordenada y pormenorizada de las

cuentas contables.

2. Instructivo para el manejo de cuentas: para estandarizar criterios.

4 Reyes Ponce Agustin, Administracion de personal, 13* ed, edit. EDMUSA, México, 2000, 289p.
5 En la obra citada en la nota cuatro
% Santillana Juan Ramon, Establecimiento de sistemas de control interno, edit. ECAFSA, México, 1999, 256p.
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3. Técnicas de control aplicables a las operaciones que se registran en cada
cuenta contable: son una forma practica y objetiva de identificar

minuciosamente los elementos que se aplican en el control interno.

4. Guia de contabilizacién: son los documentos que consigna el procedimiento

de registro contable de una operacion.

5. Paquete de estados financieros: conjunto de documentos que muestran la
situacién financiera de una entidad en una fecha dada y los resultados de

operacién de un periodo determinado.

6. Catalogo de formas que inciden en el sistema contable: Son los que dan

soporte al proceso contable, operativo y administrativo.

Podemos concluir que debido a los avances de la tecnologia y a los adelantos
clentificos, asi como al desarrollo que esta teniendo la economia en nuestro pais,
no debemos dejar de tomar en cuenta la implantacién de un buen sistema de

control interno, cualquiera que sea su tipo o conformacién en toda la organizacion.

La finalidad de un buen sistema de control interno en toda la entidad es
administrar desde adentro de la propia organizacion; por lo tanto, se puede
deducir que sin control no se puede desarrollar una planeacion ni tampoco puede

haber una obtencion de recursos humanos, materiales y financieros.

No debemos pasar por alto que la salvaguarda de los activos es de suma
importancia en toda entidad economica; por lo tanto, el control interno protege a

estos de malos manejos que se pudieran dar en este rubro.

[.8 PRINCIPIOS DEL CONTROL INTERNO

Los principios basicos del control interno son cinco:

1Separacion de funciones de operacién, custodia y registros.
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JdDualidad o plurilateral de personas en cada operacién, es decir, en cada

operacién de la empresa cuando menos deben intervenir dos personas.

INinguna persona debe tener acceso a los registros contables que

controlan su actividad.
1 El trabajo de los empleados sera de complemento y no de revision.

J1La funciéon de registro de operaciones serd exclusivo del departamento

de contabilidad.

A su vez el ejercicio del control interno implica que éste se debe hacer
siguiendo los principios de igualdad, moralidad, eficiencia. Economia, celeridad,

imparcialidad, publicidad, y valoracion de los costos ambientales. ’

El principio de igualdad consiste en que el sistema de control interno debe
velar porque las actividades de la organizacién estén orientadas efectivamente

hacia el interés general, sin otorgar privilegios a grupos especiales.

Segun el principio de moralidad, todas las operaciones se deben realizar no
sb6lo acatando las normas aplicables a la organizacion, si no los principios éticos y

morales que rigen a la sociedad.

El principio de eficiencia vela porque en igualdad de condiciones de calidad y
oportunidad, la provision de bienes o servicios se haga al minimo costo, con la

maxima eficiencia y el mejor uso de los recursos disponibles.

El principio de economia vigila que la asignacién de los recursos sea las mas
adecuada en funcién de los objetivos y las metas de la organizacion.

El principio de celeridad consiste en que uno de los principales aspectos
sujeto a control debe ser la capacidad de respuesta oportuna, por parte de la
organizacién, a las necesidades que atafien a su ambito de competencia.

Los principios de imparcialidad y publicidad consisten en obtener la mayor

transparencia en las actuaciones de la organizacion, de tal manera que nadie

" Alonso Cepeda , Gustavo, Auditoria y control interno,8" ed., edit. Mc Graw Hill, México,2000, 13p.
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pueda sentirse afectado en sus intereses o ser objeto de discriminacién, tanto en

oportunidades como en acceso a la informacioén.

El principio de valoracion de costos ambientales consiste en que la reduccion
al minimo del impacto ambiental negativo debe ser factor importante en la toma
de decisiones y en la conducciéon de sus actividades rutinarias en aquellas

organizaciones en las cuales su operacion puede tenerlo. ©

Asi, podemos decir que un control interno eficiente, presume la existencia de
objetivo y metas, sl estos no se fijan de manera correcta, la organizaciéon carecera

de rumbo y como resultado no se podran medir los resultados obtenidos.

1.9 POR QUE Y PARA QUE SE CONTROLA

La 1importancia de tener un buen sistema de control interno en las
organizaciones, se ha incrementado en los ultimos afios, esto debido a lo practico
que resulta medir la eficiencia y la productividad al momento de implantarlos; en
especial si se centra en las actividades basicas que ellas realizan, pues de ello

depende para mantenerse en el mercado.

Es bueno resaltar, que la empresa que aplique controles internos en sus
operaciones, conducird a conocer la situacién real de las mismas, es por eso, la
importancia de tener una planificacién que sea capaz de verificar que los
controles se cumplan para darle una mejor vision sobre su gestiéon de ahi se
desprende el porque y para que se controla, las empresas desean tener el control
necesario para desarrollar adecuadamente cada una de sus operaciones que
realiza diariamente y que estos controles proporcionen una seguridad tanto en la
salvaguarda de activos como en lograr que la informacién que arrojan los estados

financieros sea real.

8 Alonso Cepeda , Gustavo, Auditoria y Control interno,§* ed., edit. Mc Graw Hill, México, 2000, 13-14pn
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[.10 IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO

El complemento de complemento de toda buena administracién es el control,
es decir, asegurarse de que las operaciones se encuentren cumpliendo los planes
y objetivos previamente determinados, el conocimiento y dominio de lo que estd

sucediendo en una empresa vital para su progreso y desarrollo.

El mantener un sistema adecuado de control interno es indispensable para

apropiadamente salvaguardar el activo de las empresas.

La proteccién que proporciona un sistema de control interno que funcione
adecuadamente, en contra de las debilidades humanas, es de sin igual importancia.
La verificacién y revision, que son esenciales para le buen funcionamiento de un
sistema de control interno, reducen la posibilidad de que los errores o intentos,

fraudulentos queden sin tener descubiertos por un periodo prolongado.

Un sistema de contabilidad que no este apoyado en un control interno eficaz,
es, hasta cierto punto inutil, puesto que no es posible confiar en los datos que
arrojan los informes o estados financieros. No solo para la direccién general, sino
para los jefes de departamento, la seguridad de las informaciones que les
proporciona el departamento de contabilidad de otra manera, probablemente

podrian formase juicios equivocados que redundarian en dafios para la empresa.

Cuando no existen procedimientos de control interno, son frecuentes los

errores involuntarios que se comenten sin la intencién de defraudar.

Todas las empresas publicas, privadas y mixtas, ya sean comerciales,
industriales o financieras, deben de contar con instrumentos de control
administrativo, tales como un buen sistema de contabilidad apoyado por un
catalogo de cuentas eficiente y practico, deben contar ademds con un sistema de
control interno para confiar en los conceptos, cifras, informes, y reportes de los

estados financieros.
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Un buen sistema de control interno es importante, desde el punto de vista de
la integridad fisica y numérica de bienes, valores y activos de la empresa, tales
como el efectivo en caja y bancos, mercancias, cuentas y documentos por cobrar,
equipos de oficina, reparto, maquinaria, etc., es decir, un sistema eficiente y
practico de control interno, dificulta la conclusion de empleados, fraude, robos,

etc.

[.11 COMPONENTES DE UN CORRECTO SISTEMA DE CONTROL

El control interno comprende el plan de organizaciéon y todos los métodos y

medidas de coordinacién adoptadas para proteger los activos, como son:

Verificar la exactitud y veracidad de los datos contables, fomentar la
eficiencia de las operaciones, alentar el apego a las politicas de administracién
prescritas en una empresa. Se admite que un sistema de control interno, se
proyecta mas alld de aquellos asuntos relacionados directamente con las
funciones de los departamentos de contabilidad y el financiero, dicho sistema
podria incluir el control presupuestal, los informes peridédicos de operaciones, los
analisis estadisticos y su detalle respectivo ademads, debe incluir un programa de
capacitacién con el proposito de ayudar al personal a cumplir con sus
responsabilidades.

¢Cudles pueden decirse que son las caracteristicas de un sistema de control
interno satisfactorio?

Podrian sefialarse:

% Segregacion de funciones.— Establece que un empleado o departamento
no pueden realizar funciones que por su naturaleza sean incompatibles
de ser llevadas a cabo por una sola persona o unidad. La segregacién
de funciones se convierte en un requisito indispensable para el

funcionamiento del control interno.

Ejemplos:
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o Debe existir independencia entre un cajero, el empleado
responsable de los libros auxiliares de cuentas por cobrar y la

persona que maneja el registro de las operaciones.

o La supervision del almacén no debe ser llevado a cabo por el

departamento de compras.

o Los empleados responsables de los fondos fijos de caja chica no

pueden tener funcién o acceso al registro de las operaciones.

o El departamento de compras no debe autorizar pagos a los

proveedores.

o Los custodios de los fondos fijos no pueden autorizar las

operaciones realizadas por los fondos.

Establecimiento de niveles de autorizacion.— Requiere de las
operaciones procesadas en el sistema contable, estén autorizadas por
un funcionario competente, o de acuerdo con niveles de autorizacién
preestablecidos. Un auxiliar contable por lo general, no debe estar
autorizado para generar operaciones como el registro de estimaciones o
reservas sin autorizacion del gerente de contabilidad. Un gerente
general no puede decretar un reparto de dividendos, sin la previa

autorizacion de la asamblea de accionistas.

Competencia del personal.— Se refiere a las politicas y procedimientos
que tiene una empresa para contratar, supervisar y entrenar el
personal, con el objetivo de que éste se encuentre suficientemente
capacitado para desarrollar su trabajo. Un personal competente por lo
general, creard un clima efectivo para el cumplimiento de las funciones
y actividades de la empresa. Dentro de un departamento contable, debe
crearse un perfil para cada cargo o funcién respectivamente, de tal
forma que existan maneras de asegurarse de que el personal asciende

con base en méritos y conocimientos.
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% Delimitacion de responsabilidades.— Establece que un adecuado sistema
de control interno debe tener segregadas las actividades que realiza
cada grupo de empleados en la empresa, y su ambito de
responsabilidad. De esta manera, por ejemplo, las funciones de
cobranzas se encuentran normalmente centralizadas en un solo
departamento. Esto tiene la ventaja de separar y establecer claramente

a quien corresponde una u otra tarea en la empresa.

La delimitacion de responsabilidades se origina como una necesidad de
la organizacion para establecer las fronteras de accion de cada
individuo en su é&rea de competencia. Una de las herramientas
gerenciales bésicas para la separaciéon de responsabilidades en la
organizacién es la utilizacibn de organigramas. Los organigramas o
carta de organizacion indican las principales areas en las cuales se

subdivide una empresa.

# Conciencia de control.— La gerencia de toda empresa es la responsable
de la presentacion de los estados financieros, esta la presentacién de
los estados financieros esta sujeta a la confiabilidad de la estructura del
control interno. La conciencia del control representa la actitud que tiene
la gerencia y los empleados responsables de hacer cumplir los

controles, y su efecto global en el ambiente de control interno.

Las instrucciones acerca del cumplimiento de las normas de control
interno deben venir de la alta gerencia. Un alto compromiso para el
cumplimiento del control interno, requiere que exista orden y disciplina
a todos los niveles, pero que esa filosofia sea transmitida y se cumpla
en forma descendente. El problema del asunto aqui planteado radica en
que la gerencia puede tener la inclinacién a modificar los estados
financieros a su conveniencia, de acuerdo con intereses parciales o de
grupo. Si esto es asi, se puede estar en ausencia total de una conciencia
de control. Debe tenerse presente en todo momento que una empresa

es, lo que requiere que sea su gerencia.
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% Canales de comunicacién.— Son todos los medios que la gerencia utiliza
para hacer conocer sus objetivos, politicas, normas y procedimientos.
Estos canales de comunicacién estan representados por los
memorandums, manuales, circulares y otro tipo de documentos. La
fortaleza del control interno dependerad mucho de la calidad de las
comunicaciones de la empresa. Obviamente si la gerencia no puede
transmitir efectivamente sus politicas y normas, especialmente las

relativas al control interno, éstas no se cumpliran.

Estos elementos, cada uno por si mismo, son tan indispensables para el control
interno, que una seria deficiencia en cualquiera de ellos normalmente impide el

éxito en el funcionamiento del sistema.

La organizacién estructuralmente adecuada, varia de acuerdo con el tipo de
empresa, con su tamafio, con el grado en el cual quedan geograficamente dividas
sus operaciones o con cualquier otro factor que puedan ser peculiares a

determinada empresa en particular.

Generalmente, un plan satisfactorio debe ser simple, siempre y cuando dicha
simplicidad sea ventajosa desde un punto de vista econémico, deberd ser flexible
en tal forma que la expansion o el cambio de condiciones, no rompan o
desorganicen el orden existente, y debe prestarse, por si mismo, al

establecimiento de claras lineas de autoridad y responsabilidad.

.12 LA ADMINISTRACION Y EL CONTROL INTERNO

La administracién tiene la responsabilidad de proyectar, instalar y supervisar

un sistema de control interno adecuado para:
e Proteger las partidas de los activos propiedad de una organizacion.

e Comprobar la exactitud y confiabilidad de los datos contables.
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e Promover la eficiencia de las operaciones.

e Fomentar el apego a las politicas administrativas establecidas y los

objetivos, proporcionando un apropiado plan de organizacion.

Un sistema adecuado de autorizaciéon y procedimientos de registro practicos,
solidos y finalmente, una cantidad apropiada de personal competente. Las
decisiones alcanzadas en relacién a los primeros tres de estos elementos por si
mismos al registro contable ordenado y eficaz, Los lineamientos de caracter
general, las consideraciones de detalle y la integracion del sistema total de

control interno, demanda un planeamiento cuidadoso.

La eficiencia del control interno es tan importante para el problema de la
veracidad de los datos financieros, y tan esencial para descargar adecuadamente
la responsabilidad total de la administracién que se necesita que esta se
encuentre preparada para explicar los pasos tomados a fin de obtener la antes

citada eficiencia.

Un catdlogo de cuentas comprueba lo correcto de un plan de cuentas, un
manual de procedimientos, debidamente preparado, proporciona un patréon con el
cual, los procedimientos reales en uso pueden ser comparados para descubrir las
desviaciones que pueden dar lugar a irregularidades, ya sean concebidas
fraudulentamente o en otra forma. La descripcion detallada en un manual de
procedimientos puede ser en gran parte simplificada, si la administracién
desarrolla y wutiliza un plan visual de la organizacién y del flujo de las

transacciones.

Totalmente aparte de la contribucién diaria que hace una buena
administracién, los catidlogos de cuenta correctamente concebidos, los manuales
completos y satisfactoriamente escritos sobre procedimientos y politicas de
contabilidad, y las graficas de organizacion y de los flujos es obvio, ademads, que
faciliten grandemente al contador publico examinar el control interno y, en su
respectivo orden, contribuyen en forma impotente a una revision de mayor

calidad.
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Es imposible proyectar un sistema de control interno que proporcione todas
las salvaguardas y llene las necesidades de cada empresa sin considerar el
tamafio y el tipo. Cada compaifiia tiene sus problemas peculiares y las medidas

adecuadas en su caso no lo son en el otro.

En casos donde el costo de proteccién sobrepase las operaciones en grado tal
de perjudicar adversamente la producciéon y ventas, la administracion puede

decidir que tales controles no son factibles.

La responsabilidad de la administracion no termina con la instalaciéon de los
procedimientos de control, los cuales en un principio fueron considerados como
necesarios. Un sistema de control debe estar siempre bajo una constante

vigilancia para determinar:

- Si las politicas dictadas estdn siendo correctamente interpretadas y

ejecutadas.

- Que los cambios registrados en las condiciones de operacién no han
hacho que los procedimientos sean engorrosos, obsoletos e

inadecuados.

- Que cuando el sistema se desarticule se tomen de inmediato
medidas correctivas, en cualquier sistema, importa su solidez
fundamental, rapidamente se deterioran sSi no es revisado
periddicamente. La negligencia se vuelve contagiosa y, si se le
permite extenderse, pronto los resultados de las medidas de control

habran de ser inutiles.

.13 EL CONTROL INTERNO Y EL CONTADOR PUBLICO

Mientras que la responsabilidad principal de establecer y poner en vigor las
medidas de control interno es de la administracién, el grado en que dichas
medidas existen y se lleven a cabo es de gran importancia para el contador

publico.
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Los siguientes extractos, sacados de la Declaracion de Procedimientos de

Auditoria No. 1 y repetidos en un informe especial titulado “Normas de Auditoria”

El auditor independiente debe ejercer su mejor juicio al determinar el alcance
de su examen al decidir si los intereses de los accionistas y acreedores justifican
el tiempo y gastos comprendidos en la aplicacion de cualquier renglén en

particular de investigacion.

Es deber del auditor independiente revisar el sistema de verificacion interno y
el control contable para determinar el grado en que puede confiar en ellos para
agotar la posibilidad de descubrir todos los casos de deshonestidad o fraude, el
auditor independiente tendria que examinar en detalle todas las transacciones.

Esto acarrearia un costo prohibitivo para la mayoria de las empresas comerciales.

Es digno de repetirse que la extensién de un muestreo y de las pruebas deben
basarse en el juicio del auditor independiente sobre la efectividad del control
interno, juicio que es el resultado de la investigaciéon las pruebas y los
cuestionarios relativos. Segun sus conclusiones a este respecto, el contador

publico independiente debe ampliar o restringir el grado del detalle en el examen.

CONFIANZA EN EL PLAN DE ORGANIZACION

Para el contador publico, la independencia de organizacién entre los
departamentos, por el so6lo hecho de existir, proporciona una condicién
conducente a un buen control interno. Sin embargo, su confianza en tal separacion
de funciones, dependerd del grado en el cual los departamentos sean de hecho

independientes en su actuacién.

El apego en la ejecucién de las operaciones, la revision de los informes y las
pruebas en las areas donde las operaciones en varios departamentos pueden
involucrarse, proporcionan los medios por los cuales el contador publico puede

determinar la validez de la divisién de las responsabilidades.
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LA CONFIANZA EN EL SISTEMA DE AUTORIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS DE
REGISTRO Y EN LAS PRACTICAS ADECUADAS

El contador publico deberd familiarizarse con posprocedimientos de
autorizacion y registro, juzgar si son adecuados y determinar si dichos
procedimientos estin siendo cumplidos correctamente para lograr los propositos

para los que fueron disefiados.

REVISION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

El examen del sistema de control interno por parte del contador publico sirve
para dos fines: primero, le permite formular una opinién acerca de la confianza
que puede tener en el sistema, a fin de que, al ajustar convenientemente sus
procedimientos de auditoria, puede expresar su opinion de los estados
financieros, y segundo, cuando el examen indique una aparente debilidad que, las
recomendaciones puedan ser dirigidas a la administracién para posibles medidas

de correccibn.
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2.1 ORGANIZACION

ORGANIZACION

Definicion: Establecimiento de relaciones de conducta entre trabajo, funciones,
niveles, y actividades de empleados de una empresa para lograr su maéaxima
eficiencia dentro de los planes y objetivos establecidos.

Importancia de la organizacién: La organizacion juega un papel decisivo en la
administracion, ya que coloca las funciones de la empresa en tal forma que éstas
trabajen individualmente y al mismo tiempo sigan su ritmo general.

La importancia de la organizacion crecerd con la magnitud de las empresas,
entre mas grande sea estd, serd mas necesario contar con un mayor numero de
especialistas en cada funcion, siendo necesaria la organizacién sistemdtica con la
finalidad de incrementar la participacién de ejecutivos de todos los niveles a
través de la delegacion de autoridad para la toma de decisiones. Requiere la
organizacién en la empresa, porque es el medio de lograr una accién colectiva
eficiente. Puesto que el trabajo que debe hacerse requiere los esfuerzos de maés
de una persona, el administrador trata con los esfuerzos de muchas personas que
deben reunirse y coordinarse de manera que no solo las acciones colectivas, sean
valiosas y satisfactorias, sino también la contribucién de cada gente; y asi esté de
acuerdo con sus respectivos conocimientos y habilidades.

Una razon basica de la “organizaciéon”, es hacer que cada uno de los
miembros del personal conozca que actividades son las que va a ejecutar.

Mas atn, pueden reflejarse las relaciones de trabajo de una empresa. Cada uno
de los miembros obtiene informaciéon respecto al lugar en donde encaja en la
estructura organizacional, conoce sus relaciones organicas con sus superiores a
quienes debe recurrir para su supervisiéon y también con sus subordinados, de

quienes puede depender para la ejecucién exitosa de actividades especificas.

2.1.1 FINES DE LA ORGANIZACION
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Cualquiera que sea el enfoque de la organizacion que se siga, que el hecho de
que el objetivo es de importancia dominante. Se debe saber con que proposito se
forma una organizacion, antes de poder organizar en forma inteligente. Este punto
es tan bésico que merece una reiteracion. El o los objetivos de una organizacién
ayuda a reiterar el tipo, el numero de actividades que deberan llevarse a cabo, su
importancia relativa, el tipo de personas que se incluirdn, los grupos sociales que
pueden formarse, el tipo permisible para establecimiento de una estructura
organizacional.

Las organizaciones nos dice Larris Casillas es: un agrupamiento de actividades
necesarias para lleva acabo los planes a través de unidades administrativas definiendo las
relaciones jerarquicas entre los jefes y sus subordinados. Esta estructuraciéon nos da una
idea de orden, comunicacion, jerarquia, sistemas y acciones coordinadas, pero con una
caracteristica: se desarrollan todas en forma dindmica, pues cubren trabajo humano, el

cual produce nuevas situaciones, lo que da origen a la reorganizacion.

Podemos concluir diciendo que los fines que persigue la funcion de

organizacion son:

a) Lograr dar un orden a los esfuerzos, formulando la estructura adecuada y
las actividades necesaria para alcanzar los objetivos para los cuales fue
creada una empresa.

b) El cumplimiento de la “planeaciéon” que responde a los objetivos parciales
trazados, asi como al acondicionamiento de las operaciones, su
optimizacion y consecucién del ritmo adecuado.

c) La creacion de operaciones nuevas, que sean utiles a la empresa y al
mejoramiento de las estructuras, su adaptacién a los cambios y a los
proyectos, la modificacion de los equipos y grupos humanos para apoyar la
consecucion de lo planeado.

d) Proporciona la mayor satisfaccion posible al personal. conciliando los

propositos de cada uno con los de la empresa hasta donde sea factible.
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e) Reducir los costos y optimizar la calidad para competir adecuadamente con

las demds empresas y obtener un mercado firme y en constante ampliacién.

2.1.2 PRINCIPIOS GENERALES DE LA ORGANIZACION

Estos principios han de entenderse en términos de las afirmaciones siguientes:

1. La organizacion es un medio de alcanzar con mayor eficacia al objetivo
deseado.

2. El proposito de la organizacién debe marcar la pauta a la suma convenida de
los propositos individuales.

3. La organizacion se refiere exclusivamente a la coordinacion del elemento
humano.

4. La organizacién se inicia antes de la seleccién de los miembros de la
empresa y determina la necesidad de estos, mediante la creacion de los puestos.

5. La organizacién debe fijar las bases para la seleccion del personal, en lugar

de que el personal ya contratado determine la naturaleza y bienes de la

empresa

6. La responsabilidad y la autoridad inherentes exclusivamente a los puestos.

7. La responsabilidad y la autoridad no se comparten, ni delegan con personas,
sino con puestos.

8. La naturaleza de una responsabilidad no se altera por el cambio de la
persona que ha de cumplirla.

9. Cada responsabilidad se crea en determinado puesto por la comparticién de
otro puesto que tiene tal responsabilidad originalmente.

10. Cada responsabilidad se crea por la comparticion parcial de algan puesto
que tiene responsabilidad mayor.

11. Un jefe no deja de tener la responsabilidad original ante sus superiores, ya

que esta, exclusivamente se comparte mas no se delega.
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12. Las relaciones inherentes de obligacion y autoridad, surgen

automaticamente de la comparticion de responsabilidad.

2.2 CATALOGO DE CUENTAS Y MANUALES DE INSTRUCCION

Una vez que la organizacion ha determinado los objetivos, ha
proporcionado un determinado plan de organizacién y delegado la responsabilidad
para el logro de objetivos, debe tener los medios para establecer, primero los
registros de control de las operaciones y transacciones consecuentes, vy segundo
la clasificacién de datos dentro de una estructura formal de cuentas. Al segundo
elemento se le conoce cominmente como el “CATALOGO DE CUENTAS”

Un catdlogo de cuentas preparado cuidadosamente tiene propdsitos mas
utiles que el proporcionar unicamente casilleros en los que se coloquen las
transacciones. Las cuentas seleccionadas y su secuencia deben por lo menos

reunir las siguientes condiciones:
1. — Facilitar la preparacién economica de los estados financieros e informes.

2. — Incluir aquellas cuentas que se necesiten para reflejar adecuada vy
exactamente las partidas de activo, pasivo, 1ngresos, costos y gastos
suficientemente analizadas, a fin de ser utiles a la administracion en el control de

las operaciones.
3. — Describir exacta y concisamente lo que debe contener Cada cuenta.

4.— Definir tan claro como sea posible, las fronteras ante el activo fijo los

inventarios y las partidas de gastos.
5.- Proporcionar cuando sea necesarios, cuentas controladoras

*Con respecto al inciso 3, por lo general es pertinente que se tenga un manual
de contabilidad bastante generalizado que explique lo que deberia ser, o no ser,

incluido en las cuentas en particular. Los titulos claros de las cuentas y un
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sistema adecuado de numeracién servirdn para evitar errores de clasificacion y

distribucion.

Los medios para los primeros registros de control de las operaciones y
transacciones son creados a través de la preparacion de registros apropiados y
formas, v con la planeacién del flujo légico de la anotacién contable, asi cono con
los procedimientos de aprobacion vigentes entre los departamentos y entre las
secciones de éstos. Dichas formas y las instrucciones relativas al flujo de los
procedimientos de registro y aprobaciéon, a menudo estan incorporados en “los
manuales de procedimientos”. Se ha tenido un gran progreso en afios recientes al
mejorarse los disefios y planteamientos de los procedimientos de registros,
particularmente desde el punto de vista del uso de aparatos mecdnicos modernos.
Muchas de las méas grandes empresas han reconocido la importancia de dar
atenciéon contintia a estos asuntos y, en consecuencia dentro de sus
departamentos de contabilidad, han organizado dependencias y métodos vy

procedimientos.

2.3 SISTEMAS DE CONTABILIDAD

La gran mayoria de las empresas surgen para obtener beneficios, es decir
para lograr un lucro del capital invertido. Es loégico que se cuente con las
anotaciones adecuadas que permitan conocer la suma que ha ganado, o si la

empresa ha ido teniendo pérdidas.

La contabilidad no es un fin en si misma, sino un util instrumento, .ES EL
MEDIO PARA COMUNICAR LOS FENOMENOS EMPRESARIALES QUE TIENEN
MANIFESTACION FINANCIERA A TODOS LOS QUE TIENEN INTERES EN
CONOCERLOS E INTERPRETARLOS.

Se entiende por “sistemas contables” la clasificacién de cuentas, registros,
formas, procedimientos y controles, por las cudles los activos, pasivos, Ingresos y

resultados de las transacciones son registrados y controlados.
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Todo sistema contable debe cubrir ciertos requisitos sin los cuales no podria

cumplir con sus objetivos, la informacién y el control y estos requisitos son:
- Que proporcione toda la informaci6én necesaria.
- Que controle las operaciones que realice la empresa.
- Que ejerza un control sobre los bienes de la empresa.

- Que su costo sea proporcional a las condiciones econdémicas de la

empresa.
- Que los informes sean oportunos.

En muchas de las empresas pequeflas y medianas, se subestiman las ventajas
de tener un sistema contable adecuado, puesto que no se obtiene la informacion y

el control requeridos para concluirlos como debiera ser.

Para la implantacion de un sistema contable se hace necesario tomar en

consideracion ciertos criterios basicos.
- Anadlisis de las operaciones de la empresa.
- Registrar las operaciones en forma.

- Establecer una adecuada comprobacién interna, que abarque las

operaciones.
- Registrar en los libros las operaciones anotadas en formas impresas.

- Disefiar los estados contables y reportes estadisticos que deben

prepararse de las operaciones registradas.
- Facilitar las auditorias internas contintas y externas periddicas.
- Proveer los reportes a las oficinas de gobierno y otros organismos

Por tanto, los sistemas contables, son bésicos para el buen funcionamiento
de las empresas, ya que de ellos dependerd la toma de decisiones financieras que

encaminen a la empresa.
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2.3.1 CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS CONTABLES

Debido a que los informes de caracter financiero provienen invariablemente de
la contabilidad, es esencial que el registro de las operaciones sea correcto,
fundamentalmente, en que las transacciones consumadas se aslenten en forma

integra y verdadera
CONCEPTO DE CONTABILIDAD

Conjunto de principios y mecanismos técnicos que tiene por objeto registrar,
clasificar, resumir y presentar las operaciones estdticas y dinamicas, pasadas o
futuras que afectan el patrimonio de una persona fisica, moral o entidad

econoémica.

1. Conjunto de principios.— Efectivamente la contabilidad se rige por una serie
de principios tales como el principio de dualidad, entidad, principio del negocio en

marcha.

2. Conjunto de mecanismos técnicos.— Es decir, conjunto de procedimientos,
métodos vy reglas utilizados como medios para empresa comercial, industrial,
financiera o entidad econémica y que en una u otra forma estan relacionadas con

la contabilidad, tales como las reglas particulares, etc.

3. Registra operaciones.— La contabilidad registra las operaciones. Libros de

primera anotacion “Diario”.

4. Clasifica operaciones.— Todas las operaciones después de registradas son
clasificadas. Libros de segunda anotaciéon “Mayores”, “Mayor General” o

“Mayores Auxiliares”.

5. Resumen de operaciones.— Todas las operaciones después de registradas y
clasificadas se resumen en documentos llamados “Estados Financieros’. Tales
como: Estados de Posicién financiera, Estados de Resultados, Estados del Costo

de Ventas, Estados de Flujo de Fondos, Estado de origen y aplicacién de Recursos
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6. Operaciones estaticas.— Tales como aportaciones de capital, préstamos
recibidos u otorgados, adquisiciones de maquinaria, equipo de oficina, etc., es

decir, operaciones a fecha fija

7. Operaciones dindmicas.— Tales como compra de mercancias, pago de
sueldos vy salarios, venta de mercancias, etc., es decir, operaciones

correspondientes a un periodo o ejercicio determinado.

8. Operaciones pasadas.— La contabilidad también registra, clasifica, resume y

presenta operaciones reales, pasadas o historicas.

9. Operaciones futuras.-La contabilidad también registra, clasifica, resume
y presenta operaciones que no han sucedido pero que en igual, mayor o menor

cuantia habran de suceder en el futuro.

10. Operaciones que afectan el patrimonio o capital contable de una persona

moral, persona fisica o entidad econémica.

La esencia del control interno suministra entre otras cosas las garantias para
que la contabilidad represente de manera fiel la situacién econémica y los
resultados de operaciones, logrando con esto que los dirigentes puedan depender

de sus informaciones para la administracion eficaz del negocio.

Cualquier sistema de contabilidad, bien sea sencillo o complicado, debe

comprender los siguientes puntos principales:

— Catalogo de cuentas: Con la explicacion del funcionamiento de cada una de
las cuentas y del sistema en general; los comprobantes, formas y registros junto
con los procedimientos establecidos para su uso y, por ultimo, los informes y

estados financieros.
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2.4 ESTADOS FINANCIEROS

CONCEPTO:

Por estados financieros puede entenderse aquellos documentos que muestran
la situacion econdémica de la empresa, la capacidad de pago de la misma a una
fecha determinada, pasada o futura; o bien el resultado de operaciones obtenidas

en un ejercicio pasado o futuro, en situaciones normales o especiales.

Antiguamente se consideraba que los estados financieros eran una formalidad
para poder cerrar las cuentas del libro mayor y, en consecuencia, era costumbre
presentarlos en forma muy técnica, sin ninguna utilidad para los administradores,
sin tomar en cuenta la preparacién contable de las personas que van a

interpretarlos.

La terminologia que se usa en dichos estados debe ser lo mas si posible, con el
fin de que resulte comprensible aun para aquellas personas que no estén lo

suficientemente familiarizadas con la técnica contable.

En la actualidad se esti extendiendo mucho el empleo de estados comparativos
que cubren dos o mas ejercicios y que arrojan datos suficientes para forjarse un

concepto mas claro de las condiciones presentes.
No hay que perder de vista que la contabilidad no es una ciencia exacta.

Un requisito primordial en la presentacién de estados financieros, es la

concision con que estén formulados.

Por lo regular, es conveniente confeccionar el estado de posicion financiera y
el estado de resultados en forma condensada, adjuntando al expediente relativo
las cédulas en las cuales se detalla la composiciéon de cada uno de los renglones

que componen los estados financieros.

De esta manera resultan mas sencillos estos documentos y por ende, méas facil
su lectura. Las personas que desean una formacién mas amplia pueden acudir a

los anexos correspondientes.
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Aparte de los estados aludidos arriba, que generalmente se elaboran para los
directores, o gerentes o fines de control, para informacién de los propietarios del
negoclio, o bien, para los proveedores o banqueros, con el objeto de conseguir
crédito, existen diversas modalidades de informes interiores, que ademas de ser
utilizados por los dirigentes principales, son formulados también para uso de los
jefes de las diversas divisiones o departamentos de una empresa como medio de
comprobar y ponderar los resultados parciales obtenidos, y para ejercer cierto
control sobre el trabajo de los subordinados en quienes se hayan delegado

determinadas responsabilidades y atribuciones.

Los requisitos esenciales que deben tener los informes destinados para los

ejecutivos se reducen a los tres siguientes:
= SEGURIDAD,
= CONCISION Y
= REALISMO

El hombre de negocios por la clase de actividades que necesita realizar,
requiere informes concretos para comprender al primer golpe de vista el asunto
esencial, los datos que se le muestren, ademds de ser los indispensables, tendran

gue estar interpretados y exhibir las conclusiones correspondientes.
Las cifras son secundarias, el punto principal es saber lo que estas significan.

El realismo en los informes quiere decir que los datos presentados deben ser
recientes y de importancia vital para los ejecutivos a quienes van dirigidos. Los
estados comparativos y las variaciones que se observan de uno a otro periodo
deben destacase, a fin de que los interesados puedan formarse una idea pronta de

la situacion que prevalece.
CLASIFICACION:

Los estados financieros pueden clasificarse como sigue:
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* Atendiendo a la importancia de los mismos: basicos y secundarios

» Atendiendo a la informacion que presentan: normales y especiales

* Atendiendo a la fecha o periodo a que se refieren: estadisticos,
dinamicos, estadistico—dinamico, dinamico—estadistico.

¥ Atendiendo al grado de informacién que proporcionan: sintéticos,
detallados

» Atendiendo a la forma de presentacién: simples y corporativos

* Atendiendo al aspecto formal de los mismos: elementos numericos y
elementos descriptivos.

¥ Atendiendo al aspecto material: Encabezado, cuerpo y pie

* Atendiendo a la naturaleza de las cifras: historicos y presupuéstales, pro
forma o proyectados

* Atendiendo a la gerencia o departamento a que se dirigen: De compras,

de producciodn, de ventas, de finanzas.

2.5 LA COMPUTACION EN LOS SISTEMAS DE CONTABILIDAD

El procesamiento electronico de datos, que se desarrolla mediante la operacién
de un equipo de computacion, representa un avance de incalculable trascendencia
en las tareas de oficina y en la instalacion de sistemas de informacién. En esencia,
la computadora permite manejar los datos que la alimentan en forma
extraordinariamente rapida y en grandes volumenes, lo que la faculta para
generar, localizar, analizar, duplicar y distribuir informacién para la planeacion y
control administrativo. Por otra parte, la informacion electrénica posee la ventaja
de ser facilmente adaptable a las caracteristicas y necesidades de cualquier tipo

de empresa.
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Uno de los aspectos basicos para el éxito de la operaciéon de un sistema es
la capacitacién, tanto de los directivos como del personal que tendra contacto con

el sistema.

Es requisito indispensable realizar un estudio integral de los sistemas de
informacién que se necesitan en la empresa. Si bien la implantaciéon de las
aplicaciones conviene hacerlas en forma escalonada, debe partirse siempre de un

plan completo que cumpla todos los requerimientos.

La instalacion de un sistema requiere de una serie de pasos bien definidos y
con una secuencia légica, de tal manera que la direcciéon de una empresa se

encuentre en condiciones de obtener todos los beneficios de su utilizacién.

La primera razon para que una empresa considere la instalacion de un
procesamiento electronico de datos es la propia expansion de sus actividades, lo
gque ocasiona problemas en la operacién manual y carencia de informacién

confiable y oportuna en los niveles gerenciales.

Aunque el disefio y operaciéon de un sistema computarizado es una labor que
exige técnica y conocimientos especializados, la investigacion preliminar debe
hacerse, en primer término, por Personas que se encuentren familiarizadas con
las operaciones y necesidades de la compaifiia. Por supuesto, esto no excluye,
sino todo lo contrario, es indispensable el asesoramiento de consultores externos

especilalistas en computacion.

Debe tomarse en cuenta que la operacion de una computadora exige un grado
elevado de concentracién del procesamiento de operaciones y de informacion; por
lo tanto, es necesario establecer los procedimientos administrativos necesarios
para ejercer un control efectivo de las actividades. A continuacién sefialamos las

més importantes:

1. El departamento de informatica debe reportar a algun ejecutivo de alto nivel

en la empresa, quien a su vez brindara un apoyo efectivo al departamento.
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2. Debera existir una participacion y colaboracién entre la gerencia,
departamentos usuarios y auditores internos en el diseflo, desarrollo vy

mantenimiento.

3. Es necesario que exista una segregacion de actividades con otros
departamentos. Por lo tanto, la iniciaciéon y autorizaciéon de transacciones debe
encontrarse separada del registro de las mismas, asi como de la custodia de

activos.

4. Dentro del mismo departamento deberd existir también una separaciéon de
labores entre los analistas y programadores, y los encargados de la operacion y

archivos del computador.

5. Por ultimo, hay que tener presente que, las maquinas no funcionan solas;
requieren del elemento humano y, con mayor razédn, tratdndose de aparatos
complicados como son las computadoras, es esencial que los individuos que las
manejen posean los conocimientos y habilidades necesarios, asi como sentido de

responsabilidad.
ORGANIZACION INTERNA

El procesamiento electréonico de datos, como toda actividad administrativa,
precisa de una buena organizacidén interna, de tal manera que sea posible

controlar su operacién.

El primer requisito es que exista una segregacion de funciones, de
modo que la operacién del equipo se encuentre separada de la preparacion de los

datos que van a ser procesados, asi como de los archivos maestros.
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CAPITULO III

PROPUESTA DE CRITERIOS
GENERALES PARA EL DISENO Y
OPERACION DE UN CATALOGO DE
CUENTAS
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Como primer paso, en el estudio de un sistema de contabilidad, conviene
establecer de una manera precisa cuiles son las cuentas que deberdn abrirse en

los libros.

Dicha lista o codificacién de cuentas recibe el nombre técnico de catalogo y
tiene por objeto, fundamentalmente, evitar errores de aplicacion, en aquellas

cuentas que tienen o pueden tener un movimiento semejante.

El catdlogo permite también que distintos empleados, posiblemente en oficinas
distintas como en el caso de empresas que tengan agencias o sucursales designen
las cuentas de manera uniforme, lo cudl a su vez, facilitard el trabajo de
contabilidad sobre todo si se trata de reunir o consolidar cifras homogéneas

relativas a distintas dependencias.

Convendrd que en cualquier empresa, por escaso que sea el movimiento de su
contabilidad, se establezca de antemano un catidlogo que satisfaga tanto las
necesidades del registro diario de sus operaciones como las de presentacion
adecuada de sus estados financieros; fundamentalmente, su balance y su estado

de pérdidas y ganancias.

3.1 CONCEPTO DE CATALOGO DE CUENTAS

Relacién del rubro de las cuentas de activo, pasivo, capital, costos, resultados y
de orden, agrupadas de conformidad con un esquema de clasificacion
estructuralmente adaptado a las necesidades de una empresa determinada, para el

registro de sus operaciones.
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3.2 FINES DEL CATALOGO

Evitar que existan errores de aplicacion en aquellas cuentas que tienen o

pueden tener un movimiento semejante.

El catidlogo de cuentas permite que los empleados de oficinas diferentes
(sucursales, agencias, etc.), utilicen cuentas uniformes facilitando asi el trabajo de
contabilidad, ayudando a la confrontacién de informacion financiera y con ello,

facilitar el “control interno” y la elaboracién de informes.

El catalogo de cuentas es necesario a todo tipo de empresas, no importando su
magnitud (pequefia, mediana y grande); por escaso que sea su movimiento de
contabilidad, habra que establecer un catilogo que satisfaga tanto las
necesidades de registro diario de sus operaciones, como la de una presentacion

adecuada de informacion financiera.
La elaboraciéon de un catdlogo de cuentas persigue los siguientes fines:
1. Establecer una norma de caricter constante que evita errores.
2. Facilitar la elaboracién de los estados financieros.
3. Fijar una guia, ya que su manejo no requiere personal especializado.
4. Estructurar el sistema contable implantado.
5. Agrupar operaciones homogéneas y facilitar su contabilizacion.
6. Apoyar al auditor en su labor, en caso de auditoria.
7. Producir economia de tiempo y de gasto.

En las grandes empresas y aun en las de mediana categoria desde el punto de
vista del control interno, cabe indicar que el solo hecho de establecer cuentas de
control dejando el detalle de las mismas en los registros auxiliares constituye un
excelente medio para incrementar la eficiencia de un departamento de

contabilidad.
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Por otra parte, las cuentas principales de un sistema contable referentes a la
negociacion, sirven para definir las responsabilidades de los empleados

encargados de su custodia.

3.3 PRINCIPIOS

1. La clasificacién debe estar bien fundada.
2. En la clasificacién se procederd de lo general a lo particular.

3. El orden del rubro de las cuentas deben ser el mismo que tienen los

estados financieros.
4. Los rubros o titulos de las cuentas deben sugerir la clasificacion.
5. Debe proveerse una futura expansibn.

Al proyectarse un catidlogo de cuentas, deben tomarse en consideracién todos
los aspectos posibles de informacion que llegaran a necesitarse y planear el rubro
de las cuentas de modo que todos esos aspectos se obtengan sin dificultad,

directamente de los mismos titulos o cuando menos, con un minimo de analisis.

El esquema de clasificaciéon debe ser proyectado de tal manera que cualquier
nueva cuenta que no se haya incluido en el plan original puede ser incorporada al
mismo y, en cambio, puede ser retirada cualquier cuenta obsoleta que ya no se
necesite, todo ello sin alterar el arden general. Ahora bien, haciendo lo anterior,
el catalogo de cuentas nunca se convierte en anticuado y obsoleto, pues tan
pronto como ocurre algo se demanda un cambio en el mismo, este puede hacerse

sin dificultad.

3.4 OBJETIVOS DEL CATALOGO DE CUENTAS

Las cuentas principales de un sistema contable referentes a la negociacion,
sirven para definir las responsabilidades de los empleados encargados de su

custodia, cumpliendo con los siguientes objetivos:
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a) Registro y clasificacion de operaciones similares y las especificas.

b) Facilitar la preparacion de estados financieros.

c) Facilitar la actividad del contador general, de costos, auditor o asesor.
d) Servir de instrumento en la salvaguarda de los bienes de la empresa.

e) Promover la eficiencia de las operaciones y la adhesion a la politica

administrativa.

En las grandes empresas y aun en las de mediana categoria, la numeraciéon de
las cuentas del catalogo no so6lo es indispensable para clasificarlas de una manera
ordenada agrupandolas segun sus analogias y separandolas con arreglo a sus
diferencias, sino que asi mismo proporciona una notable facilidad para su

localizacién, y economiza tiempo y trabajo al contabilizar las operaciones.

Permite también la comprobacién en forma rapida por cualquier funcionario o
auditor, de los asientos efectuados ya que facilmente mediante los numeros, es

posible percatarse de la correccion de los cargos o abonos efectuados.

La estructura de la clasificacién deberd prepararse en tal forma que permita
intercalar cuentas adicionales sin que se perturbe el orden. De este modo, nunca
resultara anticuado el .catdlogo, puesto que podran introducirse las modificaciones

necesarias en sus lugares adecuados.

Existen varios sistemas para el ordenamiento y clasificacion de los catdlogos
de cuentas; entre los principales pueden citarse: nemotécnicos y el sistema

decimal de DEWEY.

3.5 ELEMENTOS

Dos son los elementos que integran el contenido de un catdlogo de cuentas:
— El Numérico y

- El Descriptivo.
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El primero empleado como simbolo, clave, etc. Mismo que puede estar formado

por numeros, letras, etc.

El segundo esta formado por el rubro, titulo, membrete o denominacién de las

diferentes cuentas de la empresa.

3.6 PRINCIPALES METODOS DE CODIFICACION

Numerosos son los métodos de codificacién que se aplican en la practica, la
mayoria de las veces son mixtos, es decir, es resultado de la combinacion de los
principios de un método con los de otro. Nos limitaremos por lo tanto, a describir

los més tipicos.
Los métodos més generalizados para agrupar las cuentas en 5 son
a) Numeérico
b) Decimal.
c) Alfabético.
d) Neumoénico.
e) Combinado.

Antes de hablar de cada método hay que hacer notar que la clasificacion vy la
codificacion estdn estrechamente relacionadas entre si, y que en la practica es

dificil distinguir donde termina una y donde empieza la otra.
Aqui no obstante, la distincién se mantiene por dos razones:

- Conceptualmente las dos operaciones son netamente distintas: Primero se

clasifica v después se codifica.

- En la préactica se puede realizar la clasificacion sin codificacion.
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En algunas empresas, de hecho las cuentas se clasifican segun un cierto

criterio, pero no se identifican con ningun numero o letra.

a) Método Numérico. Consiste en la asignacion de un numero progresivo a

cada cuenta, debiéndose formar grupos de cuentas de acuerdo con la estructura

de los estados financieros; por ejemplo del grupo del activo circulante:
1. Caja
2. Bancos
3. Clientes etc.

b) Método Decimal. Es aquel en que se agrupan las cuentas de una empresa

utilizando los numeros digitos para cada grupo, debiendo crear antes grupos de
cuentas de acuerdo con la estructura de los estados financieros, y a su vez cada

grupo, subdividido en diez conceptos como maximo y asi sucesivamente.

c) Método Alfabético. Consiste en crear grupos de cuentas de acuerdo con la

estructura de los estados financieros y posteriormente se hace un agrupamiento

utilizando las letras del alfabeto, asignidndole una a cada cuenta.

d) Método Nemonico. Se utilizan las letras iniciales de los grupos y subgrupos,

pero en el caso de que existieran dos grupos o conceptos con la misma letra
inicial, se empleard ademds de la primera letra, otra que sirva de distincion y que

forme parte del nombre de la cuenta para facilitar su identificacion, por ejemplo:
- Al Activo
- AC. Activo Circulante.
- ACA. Caja
- ACB. Bancos

e) Método Combinado. Se utilizan en ¢l dos o mds sistemas de los ya citados,

por ejemplo: Decimal y alfabético (el decimal para las cuentas de balance y el

alfabético para las cuentas de resultados).
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3.7 FORMACION DEL CATALOGO DE CUENTAS

Una vez que se han establecido las cuentas que deberan instalarse en la
contabilidad, conviene enumerarlas, con la finalidad de poder designarlas ya sea
por su nombre, o por su namero lo cudl resulta méas practico sobre todo cuando

hay nombres largos.

La numeracién que en la practica resulta mdas sencilla y que se presenta mejor
para intercalar cuentas no previstas desde el principio, es la que se basa en el
sistema decimal. No basta que el catidlogo de cuentas tenga una clasificacion
sistemadtica, sino que se requiere un simbolo de identificacion para cada una de
ellas. Para ello se comenzari por dar un nimero indice a cada grupo general,

tanto del Balance como del Estado de Resultados:
BALANCE
01. ACTIVO
02. PASIVO
03. CAPITAL

ESTADO DE RESULTADOS

04. PRODUCTOS

05. COSTOS

06. GASTOS DE OPERACION

07. OTROS GASTOS Y PRODUCTOS
08. CUENTAS DE ORDEN

Estas cifras indican, cada una de ellas, un grupo general distinto y
permaneceran invariables, de manera que todas las cuentas de activo comenzaran

con el numero 01, las de pasivo 02 y asi sucesivamente.
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Después siguen las subclasificaciones, que pueden extenderse practicamente

en forma indefinida, por ejemplo:
Y a su vez, el grupo del circulante podria subdividirse asi:
01. ACTIVO
10. CIRCULANTE
100 Disponible
101 Caja y Bancos
102 Valores Realizables
103 Cuentas por Cobrar
104 Inventarios

Si fuera necesario abrir mas de 10 cuentas en un grupo, deberd ampliarse la
clasificacién, haciendo que el nimero estimado a una cuenta se refiera a un nuevo

grupo el cual, a su vez tendria 10 clasificaciones més, por ejemplo:
01. ACTIVO
10. CIRCULANTE
101 Caja y Bancos
1000 Caja General
1001 Caja Chica
1002 Banco ABC

1003 Banco XYZ

3.8 FUNCIONES DEL CATALOGO DE CUENTAS

Ya que los hechos administrativos iguales deben ser registrados de manera
uniforme, es necesario contar con una estructura que evite inuatiles duplicaciones

de las cuentas (contenido analogo, pero con diversa denominacién) o
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agrupamiento de valores heterogéneos (en una sola cuenta se incluyan valores de
naturaleza y significados diversos) y que en cambio, constituyan un medio valido

para registrar correcta y significativamente las operaciones.

Estd necesidad de caracter general establece dos funciones el catdlogo de

cuentas:

- Contemplar la organizacion y la comunicacién de la anotaciones contables

a todos los interesados

- Aplicar disposiciones legales (fiscales) que en esta materia han impuesto

obligaciones precisas

3.9 CUENTAS DE ORDEN

Para que el catalogo de cuentas llene su funcién de la mejor manera posible, es
indispensable formular por escrito un manual que contenga las instrucciones
necesarias para el manejo de cada una de las cuentas, asi como para el
funcionamiento en conjunto del sistema contable. La imposibilidad de estar
consultando continuamente a la persona que lo proyectd y por otra parte la ayuda
que se presta a los empleados para la comprensién de los métodos utilizados,
hacen que dicho manual proporcione servicios inestables. Generalmente, el

manual del departamento de contabilidad incluye los siguientes puntos:

1. El catalogo de cuentas que comprende todas las cuentas y subcuentas del
sistema con los simbolos correspondientes y la explicacion del movimiento

de cada una de ellas, asi como la significacién de su saldo.

2. Una lista de los libros, registros y formas en uso, con muestras de cada

uno e instrucciones referentes a su empleo.

3. Procedimiento y normas adoptadas para el manejo de las distintas
transacciones: compras, ventas, entradas y salidas de caja, listas de raya,
especificando los deberes y responsabilidades de cada empleado, asi como

los lugares y momentos en que deben cumplirse.
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4. Gréafica del sistema de contabilidad.

5. Cuando el caso lo requiera, bases para el prorrateo de gastos, cuotas de

depreciacién y otros casos semejantes.



CAPITULO 1V

EVALUACION Y DISENO DEL
CONTROL INTERNO
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4.1 OBJETIVOS DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO.

@ “Establecer la base para confiar en el sistema de control interno con el fin de
determinar la naturaleza, extensién y oportunidad de las pruebas de auditoria

que se deben aplicar en el examen.

@ Obtener una base para formular sugerencias constructivas a las empresas con

respecto al mejoramiento de su sistema de control interno”

4.2 DIAGNOSTICO DEL CONTROL INTERNO.

“El diagnostico del control interno sirve para resolver preguntas, tales como: {qué
problemas tenemos?, éicomo van las cosas?, (qué decisiones se van a tomar?, (qué
estd pasando? El diagnostico precisa coémo estd el control en un momento

determinado en un area, un proceso o una operacion.

Hay seis elementos béasicos que deben estar presentes en todas las areas,
procesos y operaciones para que exista un buen control. Estos son: la misioén, los
sistemas de planeacién, la organizacion, los recursos, la informacién y los

sistemas de verificacion.

La misién de la organizacién debe estar definida, comprendida y aceptada por
todas y cada una de las personas que la conforman. La organizacion tiene una
misién y cada area tiene una especifica: ambas deben guiar la accion de todos los

procesos que se establezcan en la organizacién.

Los sistemas de planeacién incluyen la formulacion y el desarrollo de planes y

programas y el establecimiento de mecanismos de seguimiento y su evaluacion
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La organizacion comprende la existencia de una estructura con funciones,
responsabilidades y autoridades definidas y delimitadas, la aplicacién de normas y
procedimientos y la utilizacion de sistemas de coordinacion en los diferentes

niveles y areas.

Entre los recursos se cuentan los recursos fisicos, financieros y humanos
ubicados de manera adecuada, suficiente y oportuna, en cada area y en cada

proceso.

La informaciéon comprende los mecanismos y formatos para el registro de
informacion y rendiciéon de informes, los sistemas de correspondencia, y los

sistemas integrados de informacién.

Los sistemas de verificacion comprenden técnicas y mecanismos de inspeccidn,

revisién, seguimiento, auditoria, supervisién y comprobacion.

Los pasos generales para realizar un diagnostico de control interno son:
@ Definir el alcance

@ DPreparar papeles de trabajo

@ Realizar los flyjos gramas de la informacién comparandolos con los principios

y normas establecidos.
@ Sintetizar las fortalezas y debilidades.

@ Recomendar mejoras del sistema de control.

4.3 FUENTES DE INFORMACION ADECUADAS PARA LA
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

B  “Organigramas que muestren lineas de autoridad y separacion de

responsabilidades.

B Plan de cuentas que indique la finalidad y el uso de cada cuenta.
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Manuales de procedimientos que describan el flujo de operaciones

Manual de funciones que detalle las diferentes responsabilidades y

actividades de los empleados.

B  Entrevistas con personal directivo y empleados clave.
B Informes de auditoria externa, interna o revisoria fiscal.
B Registros contables, documentos, balances, informes estadisticos,

conciliaciones, etc.

B Observacién personal.
B Actas de asamblea, junta directiva, comités, etc.
B Estatutos’.

4.4 METODOS DE DOCUMENTACION Y EVALUACION DEL
CONTROL INTERNO

“Cuando se evaltan los controles internos, la documentacion de esta evaluacion
se realiza en los papeles de trabajo, los cuales deben estar elaborados de tal
forma que soporten apropiadamente la evidencia de la evaluacion de los sistemas,
métodos y procedimientos del control interno general. Existen diferentes técnicas

las cuales son:
® Cuestionarios
¥ Narrativos
® Flyjo gramas

Cuestionarios.— Son la técnica mas antigua para documentar y evaluar el control
interno y consiste en la formulacién de preguntas agrupadas en una de las

siguientes formas:

® Por cuentas principales de los estados financieros
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# Par departamentos de la empresa.
® Por ciclos del negocio.
® Generales.

Por cuentas principales de los estados financieros, se estructura por cada rubro

de los estados financieros, que se considere importante evaluar.

Por departamentos de la empresa, aqui las preguntas son agrupadas con base en

departamentos definidos segun el organigrama de la empresa. Por ejemplo:
* Produccién

e Compras

» Cuentas por pagar

* Crédito y cobranza

* Mercadeo

Por ciclos de negocios, ésta se utiliza para la revisién de estados financieros, un
cuestionario de control interno elaborado bajo esta clasificacion reduce la

actividad del negocio a unos pocos ciclos. Algunos ejemplos de ciclos son:
e Ingresos

* Compras y cuentas por pagar

* Produccién

« Nomina y otros costos relacionados

Generales, un cuestionario bajo un esquema general establece preguntas que son

generales para:
* Todo el negocio

* Varias areas del negocio
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Narrativos.— Son técnicas que tienen el objetivo de documentar los controles
internos, pero con la peculiaridad que se tiene un mayor nivel de detalle, en
contraposiciéon a los cuestionarios, que por lo general, son mas puntuales. Con un
narrativo, la evaluacion y documentacién de los controles internos es mas
detallado, de tal forma que se permite realizar comentarios a los aspectos en él

reflejados.

Flujo gramas.— Son técnicas de documentacion, mas graficas que narrativas. Se
utilizan cuando se desea tener una primera apreciacion acerca del funcionamiento

de un procedimiento a nivel general.

Los flujo gramas aplicados al proceso de documentacién de los controles internos
tienen una funcién mas de ayuda gréafica para el entendimiento de un sistema, que

el de documentacién propiamente dicho, es decir, son complementarios”

4.5 SITUACION ACTUAL DEL CONTROL INTERNO

En fondos fijos: Se cuenta con un fondo para gastos menores, en el que se
estableci6 el importe en base a las necesidades de la empresa a la hora de hacer
erogaciones menores el cual estid bajo resguardo de la cajera de la empresa y
tiene un importe asignado de $5.000 mismo que fue establecido hace dos afios. La
empresa cuenta actualmente con diecisiete vendedores y un supervisor de ventas
a los cuales diariamente se les autorizan gastos para realizar su labor de ventas,
los principales gastos en que incurren diariamente son gastos de alimentacién,
casetas, y en algunas ocasiones combustible para sus vehiculos los vendedores
diariamente tienen derecho a que les sean rembolsados sus gastos mediante el
fondo fijo que existe, pero estos deben presentar sus comprobantes (factura,
remision o vale de caja) con la firma del gerente general y de esta forma la cajera

podrd realizar el reembolso de los gastos.

En cuentas por cobrar.—-Existen politicas para el otorgamiento de créditos, el

aspirante a crédito debe reunir la documentacién solicitada como es inscripcién en
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el RFC ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, escritura constitutiva en
caso de ser persona moral, comprobar que se cuenta con la propiedad de un bien
inmueble, entre otras, una vez analizada la documentacion y haber comprobado
que el riesgo es menor se otorga la autorizacién del crédito al solicitante dicha

autorizacion la realiza el gerente de crédito y cobranza.

Se envian constantemente estados de cuenta a los clientes con la finalidad de
verificar que todos los pagos realizados por estos han sido efectivamente
recibidos y registrados en contabilidad, asi como de que los clientes reconozcan

los saldos que tienen pendientes de pago.

Cuando se realizan notas de crédito estas siempre estian respaldadas por la
documentacion correspondiente, ademdas de que siempre deben estar autorizadas

por el gerente de la empresa.

Para efectuar la cobranza existe una persona que realiza esta actividad, de igual
manera los vendedores realizan labores de cobranza con sus clientes que se
encuentran a una distancia en la cual la persona encargada de dicha funcién no

alcanza a cubrir.

En almacenes: Se cuenta con un almacén, el cual esta a cargo de dos personas las
cuales son responsables sobre el resguardo de la mercancia que se encuentra en
esta d4rea, los encargados deberan de cuidar que las mercancias que se
encuentran en el almacén estén protegidas contra las inclemencias del tiempo que

pudieran afectar o deteriorar las caracteristicas fisicas de las mismas.

Tratdndose de articulos o mercancias que se consideren obsoletos los encargados
deberan de llevar un control para estos y solo podran salir del almacén mediante

autorizacion del gerente de la empresa.

En la recepcion de mercancias los encargados deben de asegurarse de que el
producto que reciben se encuentre en buenas condiciones libre de defectos, asi
como asegurarse de que la mercancia llegue en la cantidad y en los costos

solicitados por el departamento de compras, en dado caso que no se cumplan con
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estos requerimientos de inmediato hacer el comunicado al departamento de

compras y contabilidad respectivamente.

En las salidas de producto los encargados solo podridn entregar mercancia a
clientes cuando estos les entreguen copia de la factura sellada por el

departamento de ventas la cual deberd archivarse en el consecutivo.

En mantenimiento de equipo de transporte.— La empresa cuenta con veinte
vehiculos para distribucion de las mercancias, cada uno de los vendedores
cuentan con una unidad para realizar su labor de ventas y el almacén cuenta de
igual forma con un vehiculo para realizar labor de distribucién de producto cuando
hay pedidos especiales o cuando las unidades de los vendedores no sean
suficientes para distribuir producto a los clientes, los vendedores al igual que el
supervisor de ventas podran disponer del vehiculo unicamente en horas
laborables en caso de que tengan que distribuir producto fuera de las horas de
trabajo, tendran que elaborar documento en el cual establezca la hora en que se
desea utilizar el vehiculo, justificar la utilizacién del mismo ademdas que dicho

documento vaya firmado y autorizado por la gerencia.

El mantenimiento de los vehiculos se realizard conforme al manual de servicios
del propio vehiculo, realizando el servicio general que consiste en afinacion,
revisién de frenos y revisién de suspension cada 10000 km, de igual forma se le

realizard cambio de aceite cada 5000 km.

En combustibles y lubricantes.— Las unidades solo podran cargar combustible en
gasolinera o gasera autorizada en la cual mediante un vale se podra llenar el
tanque de combustible, en el vale de gas se deberd anotar el kilometraje del
vehiculo ademds deberd ir firmado por el vendedor o supervisor de ventas, esto

se realizard antes de que los vendedores salgan a su ruta de venta y distribucién.
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4.6 DISENO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

“El disefio de un adecuado sistema de control interno implica no sélo un dominio
técnico sobre la materia, sino también un conocimiento del medio especifico en el

cual se va aplicar.

Tomando en cuenta que el sistema de control interno no es un objetivo en si
mismo, un criterio fundamental, al momento de crear e implantar tales sistemas,
es considerar siempre en todo momento la relacién costo—beneficio. En particular,
el costo de cada componente del sistema de control interno se debe contrastar
con el beneficio general, los riesgos que reduce al minimo y el impacto que tiene

en el cumplimiento de las metas de la empresa.

El reto es encontrar el justo equilibrio en el disefio del sistema de control interna,
pues un excesivo control puede llegar a ser muy costoso y algunas veces hasta
contraproducente. Ademds, las reglas innecesarias pueden llegar a limitar la
Iniciativa e innovacion que pudieran tener los empleados. Es el gerente de la
empresa, con ayuda de sus colaboradores, quien esta llamado a definir y poner en
marcha dentro de los pardmetros de orden legal y apegado a los estatutos de la
empresa, el sistema de control interno que mejor se ajuste a la misién, las

necesidades y la naturaleza de la organizacion.

El disefio del sistema del control interno debe comprender los siguientes

aspectos:

Organizacion de la funcién de control interno.— Aun cuando en teoria no es
necesaria la existencia de una oficina especializada en el drea de control interno,
en la practica resulta conveniente crearla con el fin de que lidere el proceso de
disefio e implantacion del sistema y, posteriormente, ayude a la administracion de

la organizacion a cumplir su obligacion en este campo.

Plan de desarrollo de la funcién de control interno.— La institucionalizacion de la

funcién de control interno es todo un proceso; no es una accién puntual. Por esta



58

razén es importante que su desarrollo obedezca a un plan, en el cual se tengan en
cuenta las caracteristicas propias de la organizaciéon y un grado de avance

relativo.

El plan de desarrollo de la funcién de control interno debe ser un producto

concertado entre la oficina de control interno y las directivas de la organizacion.
El plan debe considerar los siguientes elementos:

* Definicion de la mision del sistema de control interno.

* Definicion del alcance de las funciones de la oficina de control interno.

e Divisién del trabajo entre la linea de la organizacién y la oficina de control

interno en el desarrollo de las actividades de control.

* Definicion y cronograma de desarrollo de las herramientas computacionales y de

otra naturaleza que serviran de apoyo en el ejercicio del control interno.

* Cronograma de formalizacién, documentacién e implantacion de los procesos y

procedimientos criticos.
» Cronograma para la elaboracién y expedicion de los manuales de control interno.

 Cronograma de formalizacion, documentacion e implantacién de los demés

procesos y procedimientos de la organizacién.
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4.6.1 PLAN DE TRABAJO PARA LA DOCUMENTACION Y FORMALIZACION
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cualquiera que sea el disefio adoptado para el sistema de control interno, éste

tilene como prerrequisito la existencia de procesos y procedimientos formalizados.

No todos los procesos y procedimientos deben estar formalizados vy
documentados antes de montar el sistema. Este es un proceso que al principio
puede resultar lento, pero que se ird agilizando a medida que las distintas areas
de la organizacién comprendan su Importancia y comiencen a percibir los

beneficios.

Por esta razon, lo prioritario es iniciar la actividad con los procesos y
procedimientos que se consideren criticos para la entidad, es decir, aquellos que
pueden afectar de manera significativa la marcha de la organizaciéon y sus

resultados.

El levantamiento de informacion de estos procesos y procedimientos debe ser una
responsabilidad de las areas, bajo la premisa de que ellas son las que poseen la
informacién y las que, una vez que esté operando el sistema, van a recibir los

mayores beneficios.

La cabeza del area debe liderar el proceso, tomando el tiempo que sea necesario
para analizar los resultados parciales de trabajo y prestando atencion especial a la
1dentificacion de los puntos de control que deben quedar incluidos en el proceso o

en el procedimiento.

Los puntos de control son de tres tipos principales:

* Los destinados a verificar la eficacia del proceso.

» Los dirigidos a asegurar el logro de los pardmetros de eficiencia establecidos.

* Los relacionados con el cumplimiento del tramite legal.
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Los tres tipos de control son importantes para el funcionario responsable. Los dos
primeros ayudan a controlar el resultado de las operaciones a su cargo y el altimo

porque le ayuda a cumplir correctamente su responsabilidad legal.

En el desarrollo del proceso de levantamiento de informacion sobre los procesos
y procedimientos, las 4reas deben contar con el apoyo de la oficina de
organizacién o quien desempefie esta funcion, no solo para agilizar las tareas, sino

para asegurar la homogeneidad en la documentacion respectiva.
4.6.2 MECANISMOS E INSTRUMENTOS DE CONTROL INTERNO

Los mecanismos e instrumentos de control interno son variables, dependiendo no
solo de la naturaleza de la organizacién, si no de las caracteristicas del 4rea en la
cual se estén aplicando. En algunos casos, éstos pueden tener un caracter
automdatico como validacion de informacion, verificacion de consistencia y
comparacion de cifras totalizadoras, en otros, pueden tener un caracter puntual y

especifico como puede ser el proceso de contratacién.

En todo caso se debe procurar que los mecanismos e instrumentos utilizados
hagan parte, en cuanto sea posible, del proceso mismo y no sean elementos de

aplicacién posterior.

El disefio de los mecanismos e instrumentos debe ser una actividad compartida
entre los empleados responsables y la oficina de control interno, con el fin de

lograr un compromiso entre la seguridad y la eficiencia.

En este sentido, cualquier esfuerzo de sistematizacion que permita reducir la
participacion discrecional de las personas involucradas, mejorar la informaciéon
agregada, la posibilidad de hacer cruces y la automatizacién de del control, debe

recibir el apoyo de los directivos de la organizacion.
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4.6.3 MECANISMOS E INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO Y REPORTE

Los mecanismos e instrumentos de seguimiento y repode varian segun la

naturaleza de la organizacién y de las areas.

Con respecto a este punto para que puedan ser utiles el seguimiento y el reporte
deben tener u n periodo inferior al que se ha definido para la obtencién de
resultados en el proceso objeto del control. El sistema debe producir informacion
oportuna, una contabilidad atrasada, un concepto sobre una actuaciéon
administrativa emitido después de que ésta se haya formalizado, son elementos

muy poco utiles.

En general, se debe de tener presente que el control interno es una herramienta
cuyo proposito central es ayudar a la gerencia a cumplir mejor con sus

obligaciones.

Manuales o guias de control interno.— Los manuales de control interno son piezas
béasicas dentro del sistema. Su elaboracion debe ser una de las actividades
centrales de la oficina de control interno y debe estar explicitamente contemplado
dentro del plan de desarrollo de la funciéon de control interno. Con el fin de
facilitar el proceso de actualizacién de estos manuales es recomendable adoptar

el sistema de hojas intercambiables.

Las actualizaciones se deben producir cada vez que la oficina de control interno,
de comun acuerdo con los empleados responsables, llegue a la conclusion de que
el proceso o procedimiento, o que el mecanismo o instrumento de control utilizado
se deben modificar. Una vez elaborados, los manuales de control interno
constituyen el elemento primordial del proceso de capacitacion de los empleados

responsables
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4.7 TIPOS DE CONTROL INTERNO

Control gerencial.— Esta orientado a las personas con el objetivo de influir en los
individuos para que sus acciones y comportamientos sean consistentes con los

objetivos de la organizacion. Los elementos del control gerencial interno son;
» Definicién clara y precisa de metas, objetivos y valores.

e Sistemas de administracién participativa.

* Comunicaciones abiertas.

* Motivacion.

Control contable.— Comprende tanto las normas y procedimientos contables
establecidos, como todos los métodos y procedimientos que tienen que ver o
estdn relacionados directamente con la proteccién de los bienes, fondos y la
confiabilidad de los registros contables, presupuéstales y financieros de las

organizaciones. Los objetivos del control interno contable son;

« La integridad de la informaciéon.—quiere decir que todas las operaciones

efectuadas por la organizacion queden incluidas en los registros contables.

» Validez de la informacion.— que todas las operaciones registradas representen
acontecimientos economicos que en verdad ocurrieron y que fueron debidamente

autorizados.

» Exactitud de la informaciéon.— que las operaciones se registren por su importe

correcto, en la cuenta correspondiente y oportuna.

 Mantenimiento de la informacién.— que los registros contables, una vez
asentadas todas las operaciones, siguen reflejando los resultados y la situaciéon

financiera del negocio.

» Seguridad fisica.— que el acceso a los activos y a los documentos que controlan

su movimiento esté restringido al personal no autorizado.

Los elementos del control interno son:
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* Definicién de autoridad y responsabilidad.— se debe contar con definiciones y
descripciones de los deberes relacionados con las funciones, contables,
contratacién, pago, alta y baja de bienes y presupuesto, ajustadas a las normas

que le sean aplicables.

» Segregacion de deberes.— Las funciones de operacidn, registro y custodia deben
estar separadas, de tal manera que ningun funcionario ejerza simultdneamente
tanto el control fisico como el control contable y presupuestal sobre cualquier
activo, pasivo y patrimonio, se deben establecer unidades de operaciones o de
servicios y de contabilidad, separadas y auténomas, de la misma forma en las
organizaciones se debe procurar que los funcionarios tengan la completa
autoridad sobre una parte importante de cualquier transacciéon para efectos

contables y de operaciones.

+ Establecimiento de comprobaciones internas y pruebas independientes.—
consiste en la disposicién de los controles de las transacciones para que aseguren
una organizacion y un funcionamiento eficientes y para que ofrezcan proteccidén
contra fraudes , la comprobacion debe basarse en la revision o el control cruzado
de las transacciones a través del trabajo normal de otro funcionario o grupo, los
métodos y procedimientos deben incluir los procesos de comprobaciones
rutinarias, manuales o sistematizadas y la obtencién independiente de
informaciones de control, contra la cual pueden comprobarse las transacciones y
finalmente los mecanismos de la comprobacion deben ser independientes de la
funcion de asistencia y asesoramiento a través de la evaluacion permanente del

control interno por parte de la auditoria interna.

 Uso de procedimientos de auditoria interna.— Representan una verificacion
posterior y selectiva de la racionabilidad y lo apropiado de las transacciones

registradas o de los datos contables o de operacidn.

Control administrativo u operativo.— Estd orientado a las politicas administrativas
de las organizaciones y a todos los métodos y procedimientos que estan

relacionados, en primer lugar, con el debido acatamiento de las disposiciones
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legales, reglamentarias y la adhesion a las politicas de los niveles de direccién y

administracién y en segundo lugar con la eficiencia de las operaciones.

El control interno administrativo debe incluir controles tales como analisis,
estadisticas, informes de actuaciéon, programas de entrenamiento del personal y

controles de calidad. Sus elementos son:

* Desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad.
 Clara definicion de funciones y responsabilidades.

* Un mecanismo de comprobacién interna.

* Un mecanismo de comprobacién interna en la estructura de operacion con el fin
de proveer un funcionamiento eficiente y la maxima protecciéon contra fraudes,

despilfarros, abusos, errores e irregularidades.

« El mantenimiento, dentro de la organizacion, de la actividad de evaluacion
independiente, representada por la auditoria interna a cargo de la
responsabilidad de revisar politicas, disposiciones legales y reglamentarias,
practicas financieras y operaciones en general como un servicio

constructivo y de proteccion para los niveles de direccién y administracion.

Control operativo de gestion.— Esta orientado a procesos y tareas ya ejecutados.
Se trata de procedimientos diseflados para tener un control permanente sobre los
procesos con el fin de velar por el mantenimiento de ciertos estandares de

desempefio y calidad que sirvan como base de comparacion con lo presupuestado.

El control de gestion debe incluir el fomento de los principios de economia,
eficiencia y eficacia en todas las actividades para producir el miaximo de

utilidades, bienes y servicios. Sus elementos son:
» Fijacion de estandares de trabajo de acuerdo con la actividad.
» Fijaciéon de indicadores de gestion.
e Un sistema de evaluacion de resultados y de andlisis de desviaciones.

* Definicion clara y precisa de procedimientos, normas y politicas.
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» Planificacién estratégica de elementos funcionales de la organizacién
mediante un sistema que provea mecanismos de control de las operaciones

a corto, mediano y largo plazo.
» Estudios de productividad y eficiencia operacionales y administrativos.

« Normas de calidad y rendimiento claramente definidas y comunicadas a

los funcionarios.

Control presupuestario.— Es una herramienta técnica en la que se apoya el control
de gestion, basado en la direccion por objetivos. Como uno de los objetivos
prioritarios de las empresas es alcanzar determinada rentabilidad, la eficiencia de
la gestion, en relacion con las desviaciones hacia esa rentabilidad se puede

controlar recurriendo al control presupuestario.

El control presupuestario consiste en confrontar peridodicamente el presupuesto
frente a los resultados reales del periodo, con el fin de poner en evidencia las

desviaciones.

Para poder realizar su misién comparativa analitica, el control presupuestario
supone la distribucién de ingresos y gastos por centros de costo, registrados por

la contabilidad general y la fijacién de estandares.

Control de informaética.— Estd orientado a lograr el uso de la tecnologia y la
informéatica como herramienta de control, su objetivo serd mantener controles

automaticos efectivos y oportunos sobre las operaciones, sus elementos son:
e Definicion clara y precisa de las transacciones que se han de sistematizar.

* Fijaciéon de diferentes niveles de acceso a la informacion.
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4.8 QUE ES UN INDICADOR PARA EL CONTROL INTERNO

Es un indicio que se expresa numéricamente o en forma de concepto sobre el
grado de eficiencia de las operaciones de una organizacién, una dependencia o un

centro de costos.

El indicador compara cifras o datos. Con base en su interpretacion se puede
cualificar una accioén y orientar analisis mas detallados hacia los aspectos en que

se presuman desviaciones.
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5.1 DESCRIPCION GENERAL DE LA EMPRESA

La productora de tortillas San Miguel S.A. DE C.V. se constituye el dia 19 de
noviembre de 1999, consoliddndose como empresa lider en calidad y prestigio,
avalada por una experiencia obtenida en mdas de 30 afos dedicados a la

elaboracion de tortilla de maiz.

La producciéon actualmente se realiza en tres lineas sistematizadas con
tecnologia de punta, para la elaboracion de tortilla, tostada, y otras frituras
derivadas. Utilizando las mejores harinas de maiz nixtamalizado, asi como harinas
de trigo seleccionadas, cumpliendo con las normas oficiales y las especificaciones

requeridas por el mercado consumidor.

El proceso inicia mezclando las diferentes harinas con agua para obtener las
masas que pasan al sistema de formacién, ya sea por la via de extrusién o
laminacién, para formar el testal (tortilla cruda), inmediatamente pasa a los
hornos hidratadotes (tortilla de maiz) o deshidratadores (tostada de maiz),
finalmente el producto pasa a bandas de enfriamiento para bajar su temperatura

de 110°% a 30°. punto 6ptimo para envasar y obtener el producto terminado.

El valor nutrimental del producto estd mejorado utilizando harinas de maiz

nixtamalizado, enriquecidas con vitaminas B1,B2, Acido félico y hierro.

La distribucion de productos en unidades propias actualmente permite una
presencia constante en estados de Guanajuato, Querétaro y San Luis Potosi; Con
puntos de distribucién en las ciudades de Leo6n, Guanajuato y San Juan del Rio,

Querétaro.

La comercializacién comienza con la aplicacién de la marca propia registrada
en los empaques de los productos, cumpliendo con la norma mexicana para
alimentos envasados y con las disposiciones de comercio internacional para

lograr su exportacion.
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5.2 MISION

Productora de tortillas San Miguel considera que la capacidad y el empefio de sus
dirigentes y colaboradores constituyen uno de los factores del éxito, sin embargo,
hay algo que resulta definitivo “solo sobreviviran en el mercado aquellos que sean
competitivos” y esto significa mucho mas que productividad, servicio, ventas,

precio, aprender a vivir un aire de CALIDAD Y CONFIANZA.

“La calidad empieza con al educaciéon y termina con la educacién, desde el

presidente hasta los trabajadores”
Aceptar el reto de mejorar y lograr un fin comuin

CALIDAD Y CONFIANZA

5.3 DEFINICION Y FUNCION DE LOS PUESTQOS

5.3.1 GERENTE DE VENTAS

Tendrd como objetivo principal la revision, supervisiéon y control de la operacion

total de venta y administracion de ventas.

FUNCIONES

— Autorizacion del reembolso de efectivo previo visto bueno del gerente de

administracion.

— Control y recuperaciéon de los cheques devuelto provenientes de la operacién

de ventas.

— Control y supervision de cobranza la cartera de clientes de la empresa.
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— Control y autorizacién de créditos.

— Reclutamiento, seleccién y contratacion de personal, bajo las normas generales

de la empresa.

— Controlar y programar los planes de ofertacion y promocion.

— Control y elaboracion de la ruta diaria de vendedores.

— Planeacion y elaboracion de los pedidos .

— Controlar y autorizar las devoluciones y bonificaciones sobre ventas.
— Elaboracién del informe comparativo de ventas por mes.

— Cumplir con los objetivos establecidos por la compafiia asi como la elaboracién

de reportes que solicite.

— Corregir desviaciones de la operacion y atender las necesidades de

departamento de ventas para que este pueda lograr sus objetivos.
— Control y supervision de los depoésitos que se establezcan dentro del area .

— Exigir que se cumplan los sistemas dé control interno emitido por la compaiiia
en tiempo y forma.

5.3.2 GERENTE DE ADMINISTRACION

Tendra a su cargo la coordinacion de funciones de las areas de almacén, caja,
crédito y cobranzas, contabilidad; asesorando, capacitando y apoyando al personal
en el desempefio de sus funciones. Asi como también auxiliard al gerente de
ventas en la supervision de las funciones de venta y vigilancia del cumplimiento

del control interno.
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FUNCIONES
Inventario y movimiento del producto.

— Levantar inventario fisico mensual en colaboracién del almacenista y durante
ese periodo vigilar que el almacenista practique inventario fisico del producta dos

veces en colaboracién con su ayudante.

— Vigilar que se elabore Nota de Entrada al Almacén cada vez que se reciba

producto .

— Vigilar que se elabore Nota de Entrada al Almacén cada vez que se reciba

producto de devolucion de los clientes.

—Vigilar que el almacenista s6lo permita tener dentro del los almacenes

productos en buenas condiciones de calidad.

— Vigilar que el Almacenista reciba de los vendedores los pedidos para venta del

dia siguiente, en las tardes del dia anterior.

— Vigilar que los pedidos de los vendedores, sean surtidos con oportunidad y en

forma correcta el mismo dia de salida a ruta.

— Cuidar y vigilar que la hoja de carga del vendedor sea elaborada en forma
legible y clara tanto en la columna de producto surtido y recargas, de ser posible

proteger con cinta diurex las columnas de total surtido.

— Vigilar que al momento de recibir el producto, la Hoja de Carga sea registrada
con el nombre y firma de quien entrega el producto y el nombre y firma de quien

recibe el producto.

— Vigilar que por la salida neta de productos segun la Hoja de Carga se expida la

Nota de salida respectiva.

— Vigilar que por las salidas por concepto de devoluciones se expida la Nota de

Salida respectiva.

— Vigilar que ninguna persona ajena al almacén tenga acceso al mismo. En

ausencia del almacenista, las puertas deben permanecer cerradas.
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Liquidaciones de vendedores

— Exigir que las liquidaciones de los vendedores se elaboren y registren

conforme a lo siguiente:

a) Que las cantidades tanto de unidades como de valores sean claras, legibles y

limpias.
b) Proteger las cantidades con diurex para que se alteren de alguna manera.

c) Exigir que todos los vendedores liquiden el mismo dia, excepto los foraneos,

los cuales lo haran cuando lleguen de la ruta.
d) Cerciorarse de la exactitud y correccién de las operaciones aritméticas.

e) Exigir que el efectivo de la liquidacién sea entregado en su totalidad por el

vendedor, no se deben permitir faltantes.

f) Exigir que la documentacion por ventas a crédito sea entregada en su totalidad

y con los requisitos de cobrabilidad exigidos por el cliente.

g) En la eventualidad de que algin vendedor no liquide el mismo dia, exigir que lo
haga al dia siguiente antes de salir a ruta; no se debe permitir la salida de un

vendedor que no haya hecho su liquidacion correspondiente.

h) Exigir que todos los valores provenientes de la liquidaciéon (efectivo y
cheques), sean resguardados en lugares de maxima seguridad, esperando su
transporte al banco a la mafiana siguiente. Por lo tanto la ficha de depoésito al
banco, debe rehacerse al momento de terminar de liquidar a todos los

vendedores.

1) Exigir que el importe del deposito coincida y cuadre con el total de los valores

de todas las liquidaciones. Verificar que dicha ficha este sellada por el Banco.
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Crédito y cobranza

—Exigir el uso del formato “Relacién de Cobranza” en todos los siguientes casos:
a) Para el reporte de cobros efectuados durante el dia.

b) Para la devoluciéon de la documentacién que no se haya cobrado.

c) Por las ventas crédito del dia, anexando facturas

d) Vigilar que el formato contenga las firmas de recibido y de entregado de las

personas correspondientes. No debe manejarse sin este requisito.

— Exigir que se lleve actualizado el auxiliar de clientes haciendo las afectaciones
correspondientes por las facturas expedidas por ventas, por los cobros realizados

y notas de crédito.

— Reportar al Gerente de Ventas cualquier desviacién en valor y plazo de las

facturas maximo después de tres dias del incumplimiento de la obligacion.

— Practicar arqueos fisicos por sorpresa a la cartera de clientes, cuando menos 2

veces al mes.
Bancos
— Control diario del saldo en la cuanta de cheques.

— Acudir al banco periodicamente para recoger los cheques devueltos, proceder

a que se registren en cartera, notificar al gerente de ventas para su recuperacion.
Egresos y/o pagos

— Exigir que todos los comprobantes sean autorizados por la persona

correspondiente antes de que se paguen conforme a lo siguiente:
1) Hasta de $1.500.00 por el Gerente de Administracion

2) De mas de $1.500.00 debera contener el objetivo del gasto firmado por el

Gerente General y con el visto bueno del Gerente de administracion.

— Exigir que todos los comprobantes reunan los requisitos fiscales para su

deducibilidad.
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— Exigir que los pagos se hagan con cheque, cuando su importe sea superior a
$500.00 en adelante.
Informacién general
— Envio de la informacién y documentos a la compafiia para su proceso.
— Envio de “Hojas de Carga al almacén para su surtimiento.

— Coordinar la elaboraciéon y presentacién de avisos y declaraciones ante

I.LM.S.S., INFONAVIT, S.H.C.P.
— Control de los expedientes del personal.
— Salvaguardar los activos de la sucursal.

—Vigilar y cumplir disposicionessanitarias de comercializacibn y  otras

obligaciones federales y estatales.

— En general trasmitir y exigir el cumplimiento de las indicaciones de la compaiiia

al de acuerdo a las politicas establecidas.
5.3.3 CONTADOR

Se encargara de recibir la documentacién para el registro contable de cada uno de
los departamentos que forman la empresa, codificando la documentacién en

polizas de ingresos, egresos y diario, de manera que pueda emitir mensualmente:
* Estado de resultado del mes y acumulado.

* Balance general comparativo del mes y acumulado.

* Reporte de gastos de administracién y venta comparativo del mes y acumulado.
* Relacion de la cartera de clientes

* Relacion integrada de deudores diversos.

* Caja, bancos e inversién en valores y activo fijo

* Cédula de inventarios.

* Cédula de explicaciéon de diferencias.
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* Determinacién del costo de ventas.
FUNCIONES

— Coordinar que el flujo de la documentacién e informacién de registro contable

sea completa y oportuna exigiendo recibirla dentro de los plazos solicitados.

— Codificar la documentacion elaborando las polizas de registro contable

conforme al catalogo de cuentas proporcionado por la compaifiia.

— Llevar el control de las incidencias del horario de trabajo del personal a fin de

que se elabore la némina correspondiente.
— Realizar conciliaciones bancarias mensualmente.

— Entregar todos los reportes requeridos mensualmente al gerente administrativo

5.3.4 ALMACENISTA

Tendra bajo su responsabilidad el manejo correcto del almacén mediante el
registro del movimiento de mercancia cuidando que se elaboren los siguientes

documentos relativos al movimiento diario:

“Notas de entrada”: por compras, y devoluciones de clientes. “Notas de salida”:

Por la venta neta , devoluciones y cortesias.
FUNCIONES

- Recibir la mercancia enviada, devolucién de mercado, de mercancia de los

vendedores después de ruta; elaborando Nota de entrada.
— Surtir mercancia a los vendedores, y elaborar nota de salida.

— Enviar devolucién de mercancia en mal estado a los proveedoress, elaborando

nota de salida.
— Registrar diariamente en el auxiliar el movimiento diario de mercancia.
— Practicar inventario fisico de la mercancia 1 vez a la semana.

— Comparar los inventarios fisicos practicados, contra el tedrico del auxiliar, en

caso de existir variaciones, investigar y aclarar la diferencia.
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— Vigilar que las existencias de mercancia en almacén siempre se conserven en

buen estado.

— Exigir y sistematizar a los vendedores para recibir su solicitud de “Pedido”
para la venta del dia siguiente, y elaborar la “Hoja de Carga” el mismo dia en la

tarde al momento de hacer su liquidacion.

— Surtir los pedidos con oportunidad y en forma correcta, por la mafiana del dia

de salida a ruta.

— Exigir que el vendedor le entregue su “Pedido” elaborado con todos los datos
solicitados en forma correcta, legible, sin tachaduras, enmendaduras, rota o

sucia.

— Surtir la mercancia anotando en forma clara y legible en el“Total Surtido”,

protegiendo con cinta diurex con propoésito de evitar alteraciones.

— Respaldar el surtimiento de la mercancia con su nombre y firma de “entregado”

y exigir el nombre y firma del vendedor de “recibido’ de la mercancia.

— Recibir en la tarde del mismo dia a los vendedores para liquidar su “Hoja de
Carga’; verificando que el registro de las columnas por devoluciéon de producto en
bueno y/o en mal estado, sean legibles y claros anotados por el codigo o clave de
la mercancia en la columna y renglon correspondiente para proceder a liquidar la

mercancia surtida en la “hoja de carga” cuadrando a ceros correctamente.

— Entregar al Departamento de contabilidad la documentacién correspondiente a

movimientos de almacén para su registro contable.

— Ninguna persona en ausencia del almacenista debe entrar al almacén, sin

autorizacion del gerente de administracién.
5.3.5 CAJERO GENERAL

Tendréd bajo su responsabilidad la custodia del efectivo que se haya establecido
como fondo de caja chica, asi como el control de las entradas diarias de dinero

por concepto de venta de contado y por cobranza del dia, su deposito integro por



-78 -

los anteriores conceptos, y control de salidas de efectivo previa autorizaciéon del

Gerente de administracion.

FUNCIONES

— Liquidar a todos los vendedores al regreso de ruta diariamente, cuidando que
esta actividad se haga al 100% tanto en ventas contado, como en ventas crédito.
(no se deben permitir faltantes. si lo hace es bajo su responsabilidad) excepto los
vendedores foraneos, los que haran la liquidaciéon el mismo dia de su llegada de

ruta.

— Registrar los datos en la liquidacion en forma clara, legible y limpia (sin
borrones, tachaduras, alteraciones, etc.), tanto en valores como en unidades

(piezas)

— Proteger los importes y cantidades de la liquidacién con“diurex” una vez

cuadrada la liquidacion con propdésito de evitar alteraciones.

— Exigir a los vendedores que el total del efectivo de la liquidacién sea entregado
en su totalidad, para lo cual se llenara la forma “Entrega de valores” firmado por

el vendedor que entrega y el cajero que recibe.

— Exigir a los vendedores que la documentacion por ventas a crédito sea
entregada en su totalidad con todos los requisitos de cobro exigidos por el

cliente.

— En caso de que algin vendedor no liquide el mismo dia por causas de fuerza
mayor exigir que lo haga al dia siguiente antes de salir a ruta: esto con

conocimiento del gerente de administracion

— Elaborar la ficha(s) de depésito por el importe total de la liquidacion diaria y

depositarlo el mismo dia don la compafiia contratada para recoleccién de valores.



-79 -

— Recibir los valores cobrados (efectivo y cheque) de los vendedores por
concepto de créditos efectuados, verificarlo contra la relacion de cobranza y

firmar de recibido.

— Elaborar la ficha o fichas de depoésito al banco por cobranza que se efectud
durante el dia y entregarlo para su deposito a la compafiia contratada para

recoleccién valores.

— Entregar al Departamento de contabilidad toda la documentacién
correspondiente: liquidaciones, facturas, fichas de deposito, etc. Para su registro,

y elaboracion de poliza de ingresos
— Recabar firma de recibido de toda la documentacién entregada.

5.3.6 CREDITO Y COBRANZA

Tiene como objetivo principal el realizar los cobros de facturas a clientes en los

plazos y limites de crédito concedidos.
FUNCIONES

— Recibir del cajero todas las facturas por ventas a crédito del dia mediante la

relacion de cobranza y que debe validar la documentacién fisica

— Utilizar el formato “Relacion de Cobranza” en todos los siguientes casos:

a) Envio de documentacion a cobro.

b) Para el registro de los cobros efectuados durante el dia.

c) Para la devolucion de la documentacion que no se haya cobrado durante el dia.

— Recabar las firmas de “recibido” y de “entregado” de las personas que

intervienen en la operacion, esto es requisito indispensable.

— QGuardar en lugar de méaxima seguridad los valares propiedad de la empresa,

facturas requisitadas para su cobro, contra recibos, etc.

— Registrar en el auxiliar de clientes las facturas expedidas por las ventas, y los

cobros realizados asi mismo las notas de crédito, diariamente con propoésito de
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tener el control de la documentacién fisica constantemente y tener el saldo
actualizado de cada cliente.

— Informar al Gerente de ventas cualquier desviacion en valor y plazo cuando un
cliente no cumpla con esta obligacibn mdaximo tres dias de la falta de

cumplimiento.

— Enviar al departamento de contabilidad la documentacién requerida para su

registro.

5.4 POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

5.4.1 POLITICAS DE CONTROL INTERNO EN INVENTARIOS

1.- Corresponde al responsable del almacén, el actualizar diariamente la
informacién de inventarios a través del registro de las facturas de producto
recibido , notas de devolucion , vales de salida por cortesia o consumo interno y

las hojas de carga en el auxiliar de almacén.

2.— Es responsabilidad del Gerente Administrativo el aseguraras de que todos los
movimientos de almacén se realicen con el documento correspondiente vy
soportados con las autorizaciones, firmas de recibido y entregado del personal

responsable asi como la proteccion de los mismos.

3.— Es responsabilidad del gerente de ventas supervisar diariamente la

actualizacién del inventario.

4.- Los inventarios fisicos deberdn realizarse invariablemente por el responsable

del almacén y avalados por el gerente administrativo.
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5.— Corresponde al responsable del almacén el contar diariamente con el

inventario teorico (auxiliar) de producto existente en el almacén.

PROCEDIMIENTOS

RECEPCION DE MATERIA PRIMA

ALMACENISTA

® Recibe el camion con el producto, el chofer entrega la
siguiente documentacién: Hoja—Pedido—Surtido.
factura, Talén de Flete

 d

Se efectta descarga del producto.

® Verifica las cantidades recibidas con base en la factura
o pedido.

\ 4

Registra lo recibido

A4

En caso de recibir producto en mal estado o
defectuoso se separa y se registra en la factura. Se
llena el formato de “reporte de producto defectuoso” en
original y dos copias.

Para fines contables se elabora nota de salida de
almacén, las entradas al almacén se haran al 100%.

® Original .- Proveedor
Copia 2 .- Contabilidad
Copia 1 .- Almacenista

CONTABILIDAD

!

Elabora “Nota de Cargo” en base a la nota de salida de
almacén por el 100% del total de la devolucion en mal
estado o defectuoso.



ALMACENISTA

U

® En caso de recibir producto no solicitado, registra en la

factura si lo acepta o rechaza, en este ultimo caso
requisita el formato nota de devolucion y la
correspondiente salida de almacén.

Original.— Proveedor
Copia 1 .- Contabilidad
Copia 2 .- Almacenista

En caso de faltantes los registra en la factura. Elabora
nota de devolucién en original y dos copias.

Anexa hoja de salida de almacén por tal concepto.
Original .- Proveedor
Copia 1 .- Contabilidad

Copia 2 .- Almacenista

CONTABILIDAD

!

Elabora “nota de cargo” en base a la hoja de salida de
almacén por el total de producto faltante.

ALMACENISTA

!

Una vez descargado y verificado el producto recibido
firma la factura.
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Solicita se cargue en el transporte el producto
rechazado y registra en la bitdcora del transportista.

ALMACENISTA

|

® Registra en el auxiliar de almacén las notas de entrada
elaboradas en base a la factura tomando las cantidades
originales y las notas de salida de almacén por las
devoluciones, faltantes y productos en mal estado.

® Envia la factura al departamento de Contabilidad para
su registro contable, anexa a la nota de entrada de
almaceén.

SURTIDO AL VENDEDOR

VENDEDOR

U

® [Elabora pedido, para lo cual requisita el formato hoja de
pedido.

SUPERVISOR DE VENTAS

U

® Verifica y en su caso corrige la hoja de pedido, la
entrega al almacenista.
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ALMACENISTA

U

® Revisa y en base a la hoja de pedido elabora “hoja de
carga’ en original y copia

Original.— Almacenista
Copia 1.- Vendedor

® Efectia surtido del producto con base en la hoja de
carga elaborada el dia anterior.

VENTAS
VENDEDOR
® Realiza labor de ventas, negocia cantidades a surtir, y
sustituye el producto en mal estado (devoluciones).
DEVOLUCIONES

VENDEDOR

U

® Por la tarde regresa al almacén y devuelve producto no
vendido y el producto en mal estado (inicamente
rechazo).

ALMACENISTA

 d

Registra en la hoja de carga el producto devuelto.

® En caso de recibir y aprobar la devoluciéon de producto
por rechazo, requisita el formato “notificaciéon de
Producto rechazado” en original y dos copias.
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Original .- anexa a la hoja de carga
Copia 1 .- Almacenista

Copia 2 .- Vendedor.

ALMACENISTA

U

® Coloca diurex en las secciones de surtido. recarga y

devolucion.

® Verifica las devoluciones. Clasifica el producto en buen
estado estibandolo en el almacén a fin de su
programacién en el surtido de pedidos del dia
siguiente, y el producto en mal estado colocandolo en el
almacén de producto dafiado o defectuoso.

® [l producto en mal estado lo registra en la forma Nota
de devolucién en original y tres copias:
Original.— Devoluciones
Copia 1.- Crédito y cobranzas
Copia 2.— Contabilidad
Copia 3.— Almacenista.

® Registra las cantidades correspondientes a surtido,
recargas, devolucién total y devolucion en mal estado
en auxiliar de almacén.

CORTESIAS

SOLICITANTE

®» Elabora “vale de salida por cortesia” en original y dos

coplas; solicita firma de autorizacién al Gerente de
ventas vy lo entrega al almacenista.

Original.— Almacenista
Copia 1.- Contabilidad
Copia 2.- Solicitante
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ALMACENISTA

® TElabora Hoja de Carga por el producto de cortesia.

ALMACENISTA

® Surte el producto indicado en el vale, recaba firma del
solicitante, y distribuye el formato. Registra la salida de
almacén por concepto de cortesias en auxiliar.

CONSUMO INTERNO

ALMACENISTA

!

® Registra en forma semanal el consumo interno
concentrando el total en forma de vale de salida por
cortesias Elabora hoja de carga
por el consumo interno y registra la salida de almacén
en el auxiliar.

5.4.2 POLITICAS DE CONTROL INTERNO DE VENTAS

1.- Es responsabilidad del vendedor que el pedido de producto al almacén lo

realice tomando como base, la hoja control de venta por cliente.

2. El supervisor de ventas tiene la responsabilidad de revisar cuidadosamente que
los pedidos de los vendedores, se apeguen al volumen de venta de la ruta del dia

basdndose en la hoja de venta por cliente.

3.— Las hojas de Pedido deberan contar con la firma de visto bueno del

supervisor.

4. El responsable del almacén debera organizar en forma eficiente el surtido de
producto a los vendedores, de forma tal que los vendedores puedan cubrir su

ruta.
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5. El registro de producto en la Hoja de pedido, deberd realizarse en piezas o

unidades.

6.— Queda estrictamente prohibido el realizar la venta de productos utilizando un

sb6lo coédigo o clave para distintos productos.

7.— Unicamente se autoriza cambio fisico de producto en mal estado cuando éste
muestre problemas de calidad dentro del periodo de caducidad, quedando a
criterio v buen juicio del responsable del almacén, la aceptacién del mismo como

rechazo.

8.— La devolucién de producto en mal estado por rechazo deberd respaldarse con

la forma “Notificacion de Producto Rechazado”.

9.- Los cambios fisicos de producto en mal estado, deberan realizarase

tnicamente por productos del mismo codigo o clave.

10.- Los descuentos y ofertas a clientes deberan respaldarse con la forma “Hoja
de Bonificaciones” ¢ la cual deberd elaborarse en el momento de la venta,
teniendo validez tnicamente con la firma del cliente y en su caso ademas el sello

del establecimiento y la del Gerente de Ventas, no aceptandose en caso contrario.

11.- El responsable del almacén debera colocar cinta diurex transparente en las
secciones de surtido, recarga y devolucién en bueno y mal estado, una vez

registradas las cantidades correspondientes.

12.- Los vendedores deben liquidar sus operaciones de venta y de cobranza el

mismo dia.

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DEL PEDIDO POR EL VENDEDOR
ALMACENISTA

!




Por la tarde proporciona”’Hoja de pedido” al vendedor

VENDEDOR

!

Llena la(s) hoja(s) de Pedido registrando las cantidades
del producto requerido.

SUPERVISOR DE VENTAS

|

Verifica y en su caso corrige la hoja de pedido.

Posteriormente la entrega al almacenista.

ALMACENISTA

!

Por la tarde revisa que el pedido venga en unidades,
elaborando en base al pedido, la hoja de carga en
original y copia.

SURTIDO DE PEDIDO AL VENDEDOR

ALMACENISTA

!

® Por la maflana efectia el surtido del producto

solicitado, con base en la hoja de carga. Registra en la
hoja de carga las cantidades de productos surtidas al
vendedor y la firma.

VENDEDOR

!

Firma el pedido en los renglones de recibido vy
compromiso de pago.
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VENTAS
VENDEDOR

B Se presenta ante el clienté, registra producto existente
en la “Hoja de control por cliente”.

® Verifica y sustituye el producto que presenta
problemas de calida y se encuentra dentro del periodo
de caducidad (rechazos).

A4

Negocia con el cliente cantidades a surtir.
® [Elabora para venta de detalle: Nota de venta contado
Para venta crédito: Remision factura

En caso de descuentos aplicados en la venta llena el
formato “Hoja de bonificaciones”, en original y copia.

Solicita la firma del cliente y del Gerente de ventas.
Original .- Cliente
Copia 1.- Anexa a la hoja de carga

En caso requerido, regresa a la fabrica y solicita
producto adicional (recarga)

ALMACENISTA

® Surte producto solicitado”y lo registra en la hoja de
carga en la seccion de recarga.

DEVOLUCIONES

VENDEDOR

® Por la tarde regresa al althacén y devuelve producto no
vendido en bueno y mal estado.

ALMACENISTA

U

® [En caso de recibir y aprobar la devolucion de producto



por rechazo, llena el formato “Notificacién de producto
rechazado en original y dos copias.

ALMACENISTA

!

Registra en la Hoja de Carga la devolucién de producto
en buen estado y en mal estado(rechazo).

Coloca diurex en las secciones de surtido, recarga y
devolucion en buen y mal estado de la hoja de carga.
Proporciona copia al vendedor.

El original lo proporciona al cajero, anexa notificacion
de producto defectuoso.

LIQUIDACION DEL VENDEDOR

CAJERO

!

®» [Elabora reporte “Liquidacién por vendedor” en base a

la hoja de carga en original y dos copias.
Original.— Caja
Copia .- Vendedor

VENDEDOR

!

® Acude a caja y entrega los valores producto de la venta

del dia en la forma “Entrega de Valores”. en original y
copia:  Efectivo, Cheques, Remisiones factura,
Bonificaciones, Notas de Crédito.

Entrega al Cajero la forma “ entrega de valores “, asi
como los valores registrados.
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CAJERO

!

® Verifica que coincidan los valores registrados vy
recibidos, con la liquidacion por vendedor.

® Proporciona copia de la forma de entrega de valores y
de la hoja de carga de conformidad con lo anterior.

® En el caso de faltantes en la liquidacion (efectivo),
elabora vale de caja chica con cargo al vendedor.

® Registra los valores recibidos, de todas las
liquidaciones de los vendedores en el reporte:“Tablero
de liquidacion de vendedores”(en base a este elaborara
ficha de deposito por ventas de contado)

5.4.3 POLITICAS DE CONTROL INTERNO EN CUENTAS POR COBRAR

1.- La cobranza a clientes debe ser oportuna de acuerdo a la fecha de

vencimiento del crédito.
2.— No se aceptan cheques posfechados par la liquidaciéon de créditos.

3.— Todos los cheques deben venir a nombre de la empresa y con la leyenda No

Negociable. En caso de no traerla, se le deberd poner mediante sello.

4 .- Diariamente hay que solicitar en el banco los cheques devueltos que puedan

existir.

5.— El cargo por cobranza que realiza el banco por los cheques devueltos, debera

cobrarse al cliente.

6.— Todo cheque devuelto por el banco es causa de suspensién del crédito al

cliente, no asi la venta de contado.
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7.— El cajero tiene la responsabilidad de informar al gerente de ventas y a los
vendedores, sobre los cheques devueltos por el banco, para la suspension

inmediata del crédito.

8.— Los cheques devueltos por el banco deberan ser entregados al vendedor que

efectuo la venta, para que realice el cobro en forma inmediata.

9.— Semanalmente debe realizarse a los vendedores un arqueo fisico de las

facturas que le son entregadas para tramite de revision.

10.- El arqueo fisico de la documentacion de crédito debe realizares
mensualmente. El saldo que reporte debe ser igual al saldo de la cuenta de mayor

gue muestren los registros contables.

11.- Los clientes que gocen de crédito, son responsabilidad del Gerente de

ventas.

12.— La custodia de la documentacion, asi como de la pronta recuperacion de los
créditos son responsabilidad del Gerente de Ventas, del Gerente de

Administracion y del responsable de Crédito y Cobranza.

13.- Por lo menos 2 veces al mes, se debe revisar la cartera de clientes en
cuanto a su existencia fisica y en cudnto a su atraso. Esta revision es

responsabilidad del Gerente de Ventas y el Gerente de Administracion.

14.- En los casos en que un cliente nuevo solicite crédito, debe ser investigado y
analizado en cuanta a su seriedad, capacidad de pago, referencias con otros
proveedores, bancas, etc., con el objeto de asegurares de la recuperacién de la

venta.



PROCEDIMIENTO
CREDITO Y COBRANZA
® Programa cobranza por ruta de venta, registra facturas

»

$

para cobro de revision en el formato “relacion de
facturas a cobro “ en original y copia.

Original — Crédito y cobranza.

Copia — vendedor

En el caso de facturas a revisién entrega remision—
factura y recibe contra recibo.

VENDEDOR
En el caso de Facturas a revision
entrega remisién—factura y recibe
contra recibo.
En el caso de cobro de facturas
entrega el contra recibo y recibe el pago
correspondiente. Registra en el formato

“Entrega
valores” en original y copia los valores recibidos por
concepto de cobranza, efecttia deposito en caja.

Entrega documentacion:
Entrega de Valores
Relacion de Facturas a Cobro
Contrarecibos
Cheques.

CAJA

Conserva Facturas no rec1;idas por el cliente

Recibe documentacion, verifica y
firma el formato entrega de valores,
proporciona copia al vendedor, elabora ficha de
deposito por cobranzas.
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CAJA

!

Realiza deposito de valores, registra cheques devueltos
enel “Reporte de Cheques Devueltos” en original y
copia.

Original.— Crédito y cobranzas
Copia 1.— Contabilidad.
Copia 2.— Caja

Anexa documentos de cobranza al reporte de ventas y
lo entrega a credito y cobranza.

Relacion de Facturas a cobro
Ficha de deposito.
Reporte de cheques devueltos.

CREDITO Y COBRANZA

En caso de ;aber descuentos por

bonificaciones en la cobranza
elabora Nota de Crédito a
Clientes”.

En caso de descuentos

improcedentes elabora “Nota de Cargo”
En ambas:

Original.— Clientes

Copia 1.— Contabilidad.

Copia 2.— Cobranza.

B Afecta auxiliar de clientes

tomando como base el formato “ Entrega de Valores”.
Elabora reporte de “aplicacion
de Cobros” y hace afectacién en el auxiliar.

Envia el reporte de aplicaciéon
de cobros anexando, las notas
de cargo N crédito

correspondientes al area de contabilidad para su
registro contable. Da seguimiento a la cobranza.
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5.4.4 IMPLANTACION DE CONTROLES EN MANTENIMIENTO A EQUIPO
DE TRANSPORTE

* Cada asesor comercial debera llevar un consecutivo de mantenimiento a su
vehiculo, deberé llevar un libro en el cual se establezca el tiempo o el kilometraje
en el cual el vehiculo requiere de servicio, cuando se requiera de dicho
mantenimiento el asesor comercial deberd mostrar su libro de mantenimiento a la
gerencia para que esta autorice dicho mantenimiento, el cual también deberd ser

sellado en la agencia en donde se le haya prestado el servicio.

» Solo se podra dar mantenimiento a los vehiculos mediante autorizacién de la

gerencia.

» Los asesores comerciales seran responsables por dafios a los vehiculos cuando

se determine que fue por imprudencia del asesor comercial

5.4.5 IMPLANTACION DE CONTROLES EN COMBUSTIBLES Y
LUBRICANTES

e Cargar gasolina mediante tarjeta inteligente.

* Entregar al inicio de cada mes a los asesores comerciales su dotacion de
combustible, tomando como referencia el consumo de meses anteriores y

determinar asi la cantidad.

» Si el asesor comercial no le resultara suficiente la dotacién otorgada al inicio de
mes, esté debera elaborar una solicitud de dotacién extra de combustible la cual

deberd estar autorizada por la gerencia.

* El asesor comercial debera exponer los motivos por los cuales la dotacion del
mes le fue insuficiente, ya sea por cubrir un mayor numero de rutas de venta o

por algun pedido extraordinario de mercancia por parte de un cliente tec.
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5.4.6 IMPLANTACION DE CONTROLES EN TELEFONO.

» El teléfono debera ser utilizado tnicamente para llamadas relacionadas con la

operacién de la empresa.

* Los empleados no podran realizar llamadas de larga distancia, a menos que

comprueben que las llamadas son relacionadas con la operacion de la empresa.
* No se podran realizar llamadas a teléfonos celulares.

» Para controlar las medidas de control adoptadas en los dos ultimos puntos se
asignari una clave a los teléfonos con la finalidad de que autométicamente no
puedan salir llamadas de larga distancia o a teléfonos celulares, dichas claves solo

las podrd utilizar el personal autorizado por la gerencia.

5.4.7 IMPLANTACION DE CONTROLES EN CASETAS.

* Se cambiard el sistema de pago de casetas para los asesores comerciales, ya
que en ocasiones se presentan casetas de lugares que estan fuera de las rutas de
venta, se utilizara una tarjeta para el pago de casetas para tener un mayor control

en este tipo de gasto.

* S6lo se podrd asignar tarjeta para casetas a los asesores comerciales, ya que

éstos son los que utilizan este gasto para cubrir sus rutas de venta.



PROGRAMA DE PEDIDO DE MATERIA PRIMA

FORMATO 1

PRODUCTORA DE TORTILLAS SAN MIGUEL

GERENCIA DE ADMINISTRACION

PEDIDO CORRESPONDIENTE AL MES DE: FECHA
COD | DESCRIPCION | CANTIDAD | COD | DESCRIPCION | CANTIDAD
RECIBIO REPORTO
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FACTURA

FORMATO 2

PRODUCTORA DE TORTILLAS SAN MIGUEL

- 08 -

NOMBRE

DOMICILIO

CIUDAD

TELEFONO

FOLIO FECHA

CONDICIONES DE PAGO

CODIGO | CONCEPTO CANTIDAD | PRECIO | IMPORTE
SUB TOTAL
CEDULA

IMPUESTO
TOTAL

DEBO Y PAGARE POR ESTE CONDUCTO A LA ORDEN DE PRODUCTORA DE TORTILLAS
SAN MIGUEL EN CUALQUIER PARTE REQUERIDA EL DIA
. QUEDA CONVENIDO QUE SI NO ES PAGADO A SU

VENCIMIENTO CAUSARA INTERESES MORATORIOS A RAZON DE

LA CANTIDAD DE

%.



NOTA DE DEVOLUCION

FORMATO 3

PRODUCTORA DE TORTILLAS SAN MIGUEL

-90 .

FOLIO FECHA
DESCRIPCION | CODIGO | CANTIDAD | CANTIDAD | PRECIO IMPORTE
DEVUELTA | NO UNITARIO
RECIBIDA
SUMAS
IMPUESTO
TOTAL
OBSERVACIONES
ALMACENISTA ADMINISTRADOR TRANSPORTISTA REC. AREA DE DEV.
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REPORTE DE PRODUCTO DEFECTUOSO

FORMATO 4

PRODUCTORA DE TORTILLAS SAN MIGUEL

FOLIO FECHA

QUEJA PRESENTADA POR:

CODIGO CANTIDAD

COSTO TOTAL DEL RECHAZO (PRECIO DE VENTA )

DONDE SE RECIBIO LA QUEJA?

RAZON SOCIAL:

DIRECCION:

DESCRIPCION DE LA QUEJA:

EL PRODUCTO SE ENCONTRABA:

PARA SER LLENADO EN LA EMPRESA

VENDEDOR ALMACENISTA LABORATORIO y/o PRODUCCION

QUEJA RECIBIDA POR :

FECHA:

RESPUESTA:




NOTA DE SALIDA DE PRODUCTO TERMINADO

DE PRODUCCION - AL ALMACEN

FORMATO 5

NOTA DE SALIDA

PRODUCTORA DE TORTILLAS SAN MIGUEL

FOLIO FECHA
PEDIDO ZONA HOJA
VALUADA CON LISTA No.
COD PRODUCTO | CANTIDAD P.COSTO IMPORTE
SUMAS
TOTAL DOCUMENTO
RECIBIDO

ALMACENISTA
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NOTA DE ENTRADA DE PRODUCTO TERMINADO
AL ALMACEN

FORMATO 6

PRODUCTORA DE TORTILLAS SAN MIGUEL

NOTA DE ENTRADA

-102 -

MERCANCIA RECIBIDA DE :
FOLIO FECHA
PEDIDO ZONA HOJA
VALUADA CON LISTA No.
COD PRODUCTO | CANTIDAD P.COSTO IMPORTE
SUMAS
TOTAL DOCUMENTO
RECIBIDO

ALMACENISTA



HOJA DE PEDIDO

FORMATO 7
HOJA DE PEDIDO

PRODUCTORA DE TORTILLAS SAN MIGUEL
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FOLIO FECHA
NOMBRE DEL VENDEDOR
No. DE VENDEDOR No. DE RUTA

PEDIDO

COD DESCRIPCION PIEZAS
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HOJA DE CARGA

FORMATO 8

PRODUCTORA DE TORTILLAS SAN MIGUEL

FOLIO FECHA

NOMBRE DEL VENDEDOR

No. DE VENDEDOR No. DE RUTA

LISTA DE PRECIO: HOJA No.

DESCRIPCION | COD | PEDIDO | SURTIDO | RECARGA | DEVUELTO | MAL PRECIO | IMPORTE

ESTADO

CARGA DEVOLUCION

DESPACHADOR RECIBI LA MCIA ANOTADA RECIBIDOR REGRESE LA

MCIA ANOTADA
RECARGA
DESPACHADOR RECIBI LA MCIA ANOTADA

DEBO Y PAGARE A LA ORDEN DE PRODUCTORA DE TORTILLAS SAN MIGUEL SA DE CV, EL
VALOR DE LA MERCANCIA RECIBIDA Y NO DEVUELTA, QUE IMPORTA LA CANTIDAD DE

VENDEDOR




NOTIFICACION DE PRODUCTO
RECHAZADO

FORMATO 9

PRODUCTORA DE TORTILLAS SAN MIGUEL

FOLIO FECHA
ALMACENISTA
COD DESCRIPCION | CANTIDAD | PRECIO IMPORTE
UNITARIO
SUMA
TOTAL
FOLIO DE LA HOJA DE CARGA:
CAUSA DEL RECHAZO:
VENDEDOR ALAMCENISTA SUPERVISOR
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VALE DE SALIDA POR CORTESIA

FORMATO 10

PRODUCTORA DE TORTILLAS SAN MIGUEL

FOLIO FECHA
POR CONCEPTO DE CORTESIA SE ENTREGA A :
LO SIGUIENTE:
CODIGO DESCRIPCION | CANTIDAD P.UNITARIO TOTAL
TOTAL
OBSERVACIONES :
EL SOLICITANTE AUTORIZACION ALMACENISTA
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PRODUCTORA DE TORTILLAS SAN MIGUEL

FORMATO 11

LIQUIDACION POR VENDEDOR

- 107 -

FOLIO FECHA
VENDEDOR No. DE VENDEDOR ZONA
COD | DESCRIPCION CANTIDAD | CANTIDAD | CANTIDAD | PRECIO IMPORTE
SURTIDA DEVUELTA | NETA DE NETO
VENTA
BILLETES CANTIDAD IMPORTE CORRECCION
$ 500
$200
$100
$50
$20
MORRALLA
CHEQUES
OTROS
TOTAL
CREDITOS ENTREGUE RECIBI
EFECTIVO
TOTAL A LIQUIDAR
VENDEDOR CAJERO

TOTAL




TABLERO DE LIQUIDACION DE VENTAS

FORMATO 12

PRODUCTORA DE TORTILLAS SAN MIGUEL

FOLIO

TABLERO DE LIQUIDACION DEL / /
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REPORTE | VENDEDOR | RUTA | BRUTO | NETO | DE
CONTADO

CREDITO

TOTAL
VTA

DIFERENCIA

GRAN TOTAL




RELACION DE FACTURAS A COBRO

FORMATO 13

PRODUCTORA DE TORTILLAS SAN MIGUEL

- 109 -

FOLIO FECHA

NOMBRE DEL VENDEDOR RUTA
No. DE NOMBRE DEL No. DE FACTURO/REM | OBSERVACIONES
CLIENTE CLIENTE

ENTREGO DOCTOS RECIBI DOCTOS CAJA GENERAL
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NOTA DE CREDITO A CLIENTES

FORMATO 14

PRODUCTORA DE TORTILLAS SAN MIGUEL

FOLIO FECHA
CLIENTE CLAVE DEL CLIENTE
MUY SENORES NUESTROS:
CUENTA IMPORTE

SIRVANSE TOMAR NOTA DE QUE
CON ESTA FECHA HEMOS CAR __
GADO A SU APRECIABLE CUENTA
LA CANTIDAD DE :

POR EL CONCEPTO QUE

ACONTINUACION SE ESPECIFICA:

TOTAL

Vo Bo CONTABILIDAD DEPTO. COBRANZAS

ORIGINAL CLIENTE
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NOTA DE CARGO A CLIENTES

FORMATO 15

PRODUCTORA DE TORTILLAS SAN MIGUEL

FOLIO FECHA
CLIENTE CLAVE DEL CLIENTE
MUY SENORES NUESTROS:
CUENTA IMPORTE

SIRVANSE TOMAR NOTA DE QUE
CON ESTA FECHA HEMOS CAR __
GADO A SU APRECIABLE CUENTA
LA CANTIDAD DE :

POR EL CONCEPTO QUE

ACONTINUACION SE ESPECIFICA:

TOTAL

Vo Bo CONTABILIDAD DEPTO. COBRANZAS

ORIGINAL CLIENTE



REPORTE DE APLICACION DE COBROS

FORMATO 16

PRODUCTORA DE TORTILLAS SAN MIGUEL
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FOLIO FECHA
FECHA | CLIENTE FACT | PAGOS DESCUEN DEVOLU TOTAL A
URA TOS CIONES APLICAR
TOTALES

ENCARGADO DE CREDITO Y COBRANZA




RELACION DE CHEQUES DEVUELTOS

PRODUCTORA DE TORTILLAS SAN MIGUEL

FOLIO

FORMATO 17

FECHA
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BANCO GIRADO

NOMBRE
CLIENTE

DEL

No. DE CHEQUE

IMPORTE

RECIBI CONTABILIDAD

RECIBI COBRANZA
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NOTA DE CREDITO A CLIENTES

FORMATO 18

PRODUCTORA DE TORTILLAS SAN MIGUEL

FOLIO FECHA
CLIENTE CLAVE DEL CLIENTE
MUY SENORES NUESTROS:
CUENTA IMPORTE
SIRVANSE TOMAR NOTA DE QUE
CON ESTA FECHA HEMOS CAR __
GADO A SU APRECIABLE CUENTA
LA CANTIDAD DE :
POR EL CONCEPTO QUE
ACONTINUACION SE ESPECIFICA:
TOTAL
Vo Bo CONTABILIDAD DEPTO. COBRANZAS

ORIGINAL CLIENTE



- 115 -

NOTA DE CARGO A CLIENTES

FORMATO 19

PRODUCTORA DE TORTILLAS SAN MIGUEL

FOLIO FECHA
CLIENTE CLAVE DEL CLIENTE
MUY SENORES NUESTROS:
CUENTA IMPORTE
SIRVANSE TOMAR NOTA DE QUE
CON ESTA FECHA HEMOS CAR __
GADO A SU APRECIABLE CUENTA
LA CANTIDAD DE :
POR EL CONCEPTO QUE
ACONTINUACION SE ESPECIFICA:
TOTAL
Vo Bo CONTABILIDAD DEPTO. COBRANZAS

ORIGINAL CLIENTE



REPORTE DE APLICACION DE COBROS

FORMATO 20

PRODUCTORA DE TORTILLAS SAN MIGUEL
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FOLIO FECHA
FECHA | CLIENTE FACT | PAGOS DESCUEN DEVOLU TOTAL A
URA TOS CIONES APLICAR
TOTALES

ENCARGADO DE CREDITO Y COBRANZA




CONCLUSIONES

Como nos pudimos dar cuenta con esta investigacion el control interno
representa una parte medular en el funcionamiento de las empresas ya que éste
protege los recursos de las organizaciones, buscando siempre la adecuada
administracion de las mismas, ademas de que garantiza la eficacia y eficiencia en
la realizacion de cada una de las operaciones de la empresa promoviendo y
facilitando la correcta ejecucion de las funciones y actividades que fueron
establecidas.

También por medio del control interno se logra que todas las actividades y
recursos de las empresas estén dirigidos al cumplimiento de los objetivos que
fueron trazados por la organizacion.

Es importante sefalar que un adecuado control interno se logra con la
adecuada patrticipacion del personal, mismo que debera estar lo suficientemente
capacitado para lograr el cumplimiento de las funciones y actividades de la
empresa.

Asi mismo debe existir un ambito de responsabilidad en los grupos de empleados
de la empresa.

La autorizacion también es importante para la realizacion de un adecuado
sistema de control interno, se requiere que las operaciones estén autorizadas de
acuerdo con los niveles de autorizacion establecidos.

El crear un sistema de control interno no significa que este vaya a dar los
resultados esperados por si solo, ya que requiere de la supervision por parte de
la gerencia de los controles establecidos dentro de cada area para que estos
sean llevados acabo de una manera correcta y se puedan lograr asi los objetivos
establecidos y planteados y en caso de que estos no llegaran a dar los resultados
esperados modificarlos.
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