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INTRODUCCION 

FI gobierno federal siempre hia tratado de estimular a 

las empresas que realizen actividades que faciliten la 

comunicación en todos les puntos del país. 

El transporte terrestre es uno de los factores 

estratégicos para comunicar las diversas localidades de la 

nación, de ahí la importancia en implantar controles 

contables y administrativos que logren optimizar los 

recursos de este tipo de empresas. 

Para el buen manejo de este tipo de empresas 

(transporte de sustancias) es necesario tomar en cuenta 

cuatro clases de objetivos del control interno. 

la atitorización; que son controles que deben 

establecerse para asegurarse del buen cumplimiento de 

politices y criterios establecidos. 

El procesamiento y clasificación de transacciones; 

estos objetivos deben establecerse para asegurar el correcto 

reconocimiento, procesamiento, clasificación, registro e 

informe de transacciones ocurridas en una empresa. 

La verificación y evaluacionl estos objetivos tratan de 

aquellos controles relativos a la verificación y evaluación 

periódica de los caldos 
•• 

Y objetivos de salvaguarda física de los activosl qUe. • 

tratan del acceso a 1os áctive5, registros, formas 

importantes, lugares de procesos y procedimientos • de 

procesos. 



Por lo tanto el presente trabajo tiene como objetivo 

motrar 1,9 importanci dg) 	-1111rn1 irlUgrnn a la cligml.,,k dg 

clientes en este ramo económico y el cual se desarrolla de 

la siguiente manera. 

En el primer capítulo se define la organización 

contable, su concepto, fases, objetivos etc, 

En el segundo capitulo se habla de los aspectos 

generales del control interno. 

En el tercer capitulo se habla del estudio y evaluación 

del control interno del ciclo de ingresos, generalidades , 

documentos mas importantes y sus objetivos. 

Por último se presenta un caso practico donde se 

muestra un análisis y evaluación del control interno del 

ciclo de ingresos de una empresa de transportes' de 

sustancias 



CAPITULO 1.- ORGANIZACION CONTABLE 

1.1.- LA ORGANIZACION GENERAL. 

La organización general en el medio a través del cual 

se regula la acción a fin de lograr la eficiencia, cuando 

esto se une a la contabilidad da lugar a la organización 

contable. 

Definicion de organización general. 

"Fracaso de combinar el trabajo que los individuos o 

grupos deban efectuar, con los elementos necesarios para su 

ejecución, de tal manera, que las labores que así se 

ejecuten sean los mejores medios para la aplicación 

eficiente, sistemática, positiva y coordinada de los 

esfuerzos disponibles."(1) 

Se puede definir a la organización simplemente como 

proceso de determinación de lo que hay que hacer, en dividir 

las actividades y suministrar medios para la coordinación y 

así poder llegar a través de la información a la toma de de-

cisiones. 

Fases del organización 

Para realizar una organización se requiere ser un buen 

conocedor de estas fases y pueden ser las siguientes: 

A) Definición de actividades 

1,3) hgrupación de actividades. 

C.) Hacer unidades impersonales de trabajo 

(1. ) A. ELIZONDO LOPEZ: t.:ontabilida0 fundamental.  

E.„E,A.S.A.. • 



E) Delgar lo outeridad suticientH y a ..j.ciner la rtopon-

,i,obilid,,id, 

F) Superviar, 

DEFINICION DE PETIVIDADES.- Para poder organizar p5 

necesario% conocer con precisión lo que el, trabajador va a 

hacer, las aptitudes 	que requiere para hacerlo bien, lee 

U-abajadores harán mojor y.  con mayor rapidez 5u5 Laborde, 

si conocen con detalle cada una de zas operaciones que rea-

lizan y les requisitos indispensables para llevarlas a cabo. 

En el tipo de empresa transportadora de sustancias qui-

micas, para poder definir las actividades que los operadores 

van a realizar es necesario conocer primero a donde se les 

va a mandar a cargar el producto y cuál será 	destino de 

descarga, para esto debemes ver las aptitudes de cada opera 

dor y asi será la medida de los viajes que hagan y la res-

ponsabilidad que tendrá cada una de ellos. Para poder reali-

zar las actividades con mayor rapidez y eficiencia. 

ri).AGRUPWION DE ACTIVIDADI1S.-  Se agrupan Para cuca  de• 

u111 wanpra formen /unciones, esito se puede • hacer siguiendo • 

criterios, 	cvaies cumplen con el mismo objeto. 

	

WrimogenoidaduSe aurUpan de acuerdo a la semejanza uue 	• 

guardan late actividades, 1¿:i práctico de agr.ipar actiiiidade• 	 •1 

%jmilare5 entre 51, ejemplol so agrupan los ,oporador'o5• 

'que 	 actividade5.5un similares entre 



Hetereogeneidad: So agrupan dp acuerdo a las activida-

des que se hacen para cumplir con un mismo dlijetlyo, aún 

cuando estas sean diferentes, ejemplo cuando se agrupan a 

los mecánicos con los operadores, tienen actividades di-

ferentes entre sí, pero juntas forman una actividad que curo-

ele con un fin que el mantenimiento y el buen funcionamiento 

del ysqlículo. 

C> HACER UNIDADES IMPERSONAtES DE TRABAJO.- Puede 

definirse como el conjunto de operaciones, cualidades, res-

ponsabilidades y.  cándiciones• que forman una unidad de traba-

jo específico e impersonal. 

Un trabajador realiza normalmente un conjunto fijo de • 

actividades,• porqué de ello depende la perfección de estaS y 

la organización misma de la empi-esa. • 

Las 'actividades se deben definir en tal 'forma que pre- 

senten a las personas un campo de• acción suficiente para • 

utilizar ál máximo sus habilidades'. 

D) UBICAR A• LA PERSONA EN EL RUESTO•IDONED.- La Capaci:-

dad y disciplina que guarda el personal técnico y operativo 

de una empresa transportista Son deCisivos én el funciona-

miento normal de la compalia, se Jebe poner al individuo ca-

paz • e^ el.pulto «,Aderiladó a  sus aptitudes. Se deberá exami-

nar para ver si la personn posee todas las técnicas y habi- 

lidades que el puesto• requiere 9 Si 	necesario, • 



E) DELEGAR Ln AUTORIDAD SUFICIENTE Y ASIGNAR LA RII- 

FUNSABILIDAD.- f'r, quo ptneda 	 lae activi~ de-

be delooarse la autoridad necesaria. La delegación de auto-

ridad es esencial para la e;Li.stencia de una estructura de 

organización, delegar significa conferir la autoridad de on 

jefe o el de una unidad a otras personas para gua desempoi'len 

determinados cowetidos 

La autoridad y responsabilidad deberán ser correlati-

vas, es decir, al a una persona se le hacer responsable de 

ciertos renultados se le deberá dar Ia euficiento autoridad 

para que lo logre. 

La autoridad y responsabilidad deberán estar equilibra-

das, deberá olgirse responsabilidades pero darse autoridad 

también, en nuestro caso habrá un jefe de operadores al cual 

ata le dará la autoridad sufieiente para poder controlar a 

los ,demas operadores pero también se le eldgirá en igual 

grado responsabildad para fines do que el control sea sufi7-

ciente. 

FI • SUPERVISION.- Se deberá tener en cuenta para que can 

.c...(finiquier momento 50 pueda detectar desviaciones en 'relación 

con loa planeG, de esta manera al contrcd interviene ca im-

pliLa •ja medieián de lo iogrado de•acuerdo a lo planeado. 

Para i laLamitru o coordlimr de la maatraco mIda efica7: 1¿3,.; • 

art i.vadaJea aa nancean tu :aracaram 	1 aa faaa 	rió •Ia uri,3nziH. 

i;ión para.c,iTlecjuir• 



Los principios generales de organización son los 

siguientes: 

A) Diviión de trabajo 

ID Autoridad y responsabilidad 

C) Disciplina 

Dl Unidad de mando 

E) Unidad de dirección 

r) 	Subordina'ción del interes individual al i. ni 

deneral 

01 Remuneración del personal 

H) Centralización 

1) Jerarquía o cadena a es'calar. 

J) Orden. 

L) Estabilidad del personal. 

M)  

N) Espiritu de equipo. 

A) División del trabajo: 

Es el principio da le specialización necesaria a la 

eficiencia en le utilización. de le mano de .obre. .Se aplica 

egt principio a todo tipo de trabajo, sea admini,,,Jtrative, 

técnico o de cualquier 4ndole, 

B)Autoridad y responsabilidad. 

Ambas• • están 	iii ir arenrnt 	iziaroneLe 	iendu. la 

reaponsabilidad an (Oral ie Ola wLeridad, pon que oroc • 

• a 	dartir 	du • e5tá. •La 	atAterldd 	,,?!,s era 	aornhr.nir lir(1,1 



autoridad oficial (derivada de la posición ofiLia dol 

administrador) y autoridades personal (compuesta de intele 

oencia ezperiencia, valor moral, servlrlos prestados, e',J.c.) 

el volumen de autoridad corresponde a un volumen proporcio-

nal de responsabilidad y viceversa, ambas deben estar bien 

balanceadas. 

C) Disciplina: 

Es el repetn de convenciones destinadas a crear 

obediencia, aplicación, energla Y señales externas de res-

peto. La disciplina eld.ge buenos superiores, en todos los 

niveles, acuerdo claros y justos, así como aplicación 

juiciosa de castigos y medidas disciplinarias. La 

ciplina es verdaderamente importante. Su falta produce el 

caso administrativo. 

D) Unidad de comando: 

Un empleado debe recibir da une, y 5~ un nnico su-

perior. Es el principio de la autoridad única, que busca 

evitar la confunsión do órdenes. 

E) Unidad de dirección: 

Es el principio par el cual, cada orupo de actividades 

qUe tienen al miwo objetivo, debe tener un selo jefe y es-

tar a un mismo nivel. La unidad de dtrección se relaciona 

con el funcionamiento del "cuerpo de la empresa" mientras 



que la unidad do comando se relaciona LOVI Hl funcionamiento 

del personal. 

F) Subordinación del interés individual al interés ge-

neral: 

En cualquier grupo, el interés de este debe sobreponor-

se a los intereses de los individuos. Cuando ambos 90U dife-

rentes, es función de la administración conciliarlos. 

O) Remuneración del personal: 

La VOMUMHY-aCiÓn y los métodos de pago deben sor 

razonables y conseguir el máximo de satisfacción tanto para 

el empleado como para el empleador. 

H) Centralización : 

. Este principio se refiere al punto hasta donde la 

autoridad está concentrada o dispersa en una empresa. El 

grado de centralización está determinado por circunstancias 

personales con miras a producir el Mejer•resUltado general. 

I) Jerarquía o cadena a escalar. 

E% dHl escalón más aítu hasta: el las bato. Es 

equivocado que el oubordinado so desvie ineie5ariamente de 

lag; lineas de autmridwl, odre .a:7Jogura quo la 'cadena se ouode 

romera' ~Ido la obedleorla e:rupelou,a sn tormo .uor-

joMiciad, 



J) Orden. 

Ezte princ2.p: o esra eividine en 'nrdon 

zidera como el ,-,.,rreglo a diffnisicióa de cosa y do periona,:,. 

k) Equidad. 

Se consigue lealtad y  devoción por parte del personal, 

mediante una combinación de bondad y justicia en el trato 

con los .iiiibordin¿mios. 

4) Estabilidad del personal. 

Creyendo que la inestabilidad es, a un mismo tiempo, la 

causa y el efecto de la mala administración. Se destaco los 

peligros y costos de la rotación innecesaria del personal. 

M) Iniciativa, 

Es importante la practica de la ewerimentación, tanto 

en el planteamiento como en la ejecución de un plan. 

• • 	 N) Espiritu de equipo. 

Es una extención del principio de la unidad de comando: 

, 
	 la union hace lo fuerza. Se destaca la necesidad dé tra- 

•' 	 bajar en equipo y la importancia de Je comunicación para 

conseguirlo. 

1 
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1.2.-EL PROCESO CONTABLE 

L.,;S diferentes disiplinas dol conocimiento universal 

cuentan con un cuerpo organizado de conocimientos rigidos 

por una teoría, integrada por elementos interralacionados y 

dinámicos que van apareciendo paulatinamente, tales disci-

plinas estudian aplican su teoría a través de la adopciOn de 

un método que a la ves facilita su análisis y comprención, 

les confiere caracter cientifco, pues para cumplir su come-

tido, lo mayoria de los científicos avanzan mediante una TI7,-

rie de etapas sistematicas, a fin de ir dando solidez o su 

tarea. por lo tanto en el estudio de diversas disciplinas 

científicas, podemos localizar el reconocimiento de etapas 

sucesivas que representan un rol, a la ves que independien-

tes, solidarias en la consecución de un fin determinado. 

De ahí que olmos hablar de procesos o ciclos que per-

siguen metas especificas, pos ejemplo: el proceso adminis-

trativo, el económico, el histórico; el de inveStiqación, 

etc. 

La contaduria como disciplina no escapa a tal situa-

ción, lo que nos permite considerarla como un conjunto de 

conceptol que forman la estructura de la teoría pontable, 

Yepresentada por principios, reglas y criterios especifícos 

de aplicación. 
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Podemos definir el proceso contable como sigue 

"conjunto de fases o etapas a traves de 3.,ts cuales la 

contaduria cumple con SUS objetivos"./2) 

El proceso contable, tiene su apoyo en los comprobantes 

de las diversas operaciones y muestran en cualquier momento 

las bases en que se fundamentaron las transaciones, quiene 

formaron un acuerdo, bajo que condiciones y las reglas que 

regirán mas adelante el compromiso cóntraido entre la 

empresa y terceros. 

El recurso mas elemental de que se vale el contador pa-

ra precisar lo que ocurre en una empresa y conocer sus re-

sultados, es la "Contabildad", es decir, una técnica para el 

registro de las operaciones. 

Registro de operaciones» Para llevar a cabo el regis-

tró de operaciones, se han establecido ciertas normas que 

sirven de base para lograr tal proposito,y, que con la sic- , 

tematización de las operaciones, se consiguen resultados su- 
: 

ficientes que después de evaluados, permiten conocer si una 

empresa está trabajando con éldto, o bien, si SUB resultados 

han sido un fracaso financiero. 

Fines del registro de operaciones. El registro que se 

hace por medio de la contabilidad tiene diversos usos y es 

importante para ciertas finalidades a perseguir, éstas son: 

npoyar a la administración 

(2) 3. RODRIGUEZ VALENCIA1 •Organizacion contable y admilliS-• 

trativa de. las ekiresas, editbrial ECSA 



Elemento de prueba en las operaciones, 

M.vteril de t'iabai2 del auditlar finuncioro. 

Notificación de resultados a. les tcabajadere. 

Información de retiltados al gobierno. 

Otros. 

La contabilidad persigue remo objeto básico. la  capta- 

ción da información financiera. Sin embargo, inicialmente es 

pi el: 	organizar el 7,istoma por wdin del cual sea posible 

el tratamiento de los datos, desde su Laplación, halAa su 

presentación. 

A continuación aparece una grafica del proceHo conta-

ble. 

SISTENATIZACION 

VALUACION 

INFORMACION 	 TEORIA 

CONTARLE 

PROCEsANIENTO 

evALuAcIoN 



a) 1-3ISTEMnTIZW.liON. Es la faie 	 prO1=2 

que "organia" les elementos que participan 	la generación 

de información financierl, en un Or-CpUj.9M0 5UCil. por 

del cual es posible el tratamiento de loe datos, a partir de 

su captación, hasta su oresentaulAn en ttfr*mos de informa-

tion concluida. 

b) wwuncioN Es la Segunda etapa dol proll:eo contable, con-

siste en "cuantificar" en términos monetario5s, las tran-

sacciones unancieras que efectúa un organimu social. Es 

decir, se requiere medir los datos sobre transacciones fi-

nancieras en términos de unidades monetarias con base en las 

reglas de cuantificacidin contenidas en la teoría contable. 

co si, dicha medición o cuantificacien constituye una "eva-• 

luac.ión". 

c) PROCESMTENTO. Esta fase consiste ¡in "registrar" la5 orle-

rationes o transacciones. •rea/izadas por la empresa '  elabo-

rando estados finacieros. nqui se precisa registrar los da-

tos financieros en documentos 'y libros especifiCos con la 

finalidad de : clasificarles, sintetizarlos •y presentarlos, 

de manera accesible para sus usuarios. 

di 7V41.0CYON» Esta etapa del .prdceTio 	 .en 

ca'H' la inflaririacm ciónsignada 	 financier, 

• pe:to 	transarciunes reali:.adas por. la empreaa, la informl 

• 



Lión pia,smada en ristiulos financloroc debe reall-,rco e 

1 nwivi 

1 	 1,1 	PflipY f"Y,PH. 	f:1:1i10 	1-P,,11.1 i 1: 

tal análic;ic (2 interpretación se emite una calificación 

sobre la información financiera con el propósito de darla a 

conocer a las p(gronas responsable5 de tomar decisiones. 

el INFORMACIDN, Esto Ultima etapa del oroce5u contable con--

5:sisto en 'comunicar" por medio de un informe, 1o5 re!:Jultados 

obtenidos on la fase do evaluación la situación financiora 

del organismo, incluyenció recomendaciones do acción, 

11.  Ln TEORIA CONTABLE. Representa un conjunto de .postulados, • 

principios, reglas, criterios, etc que rigen a la contabi-

lidad, Constituyen elementos de le teoria contable aplicA)le • 

a la contabilidad, tales como': 

Principios contables 

Reglas particulares. 

• Criterio prudencial. 

Cétligo cha ética profesional, 

la rnntabilidad aplica la •teoría quo le e,a con5U5tan- 

ci11 por mOilio'dfi 4.écnica . especficas,,• falos wmo: 

siiAemas de infnrmariUn contable. 

Partida doblo. • 

F'OciraidimienCo de rei-,0,4trci,, 

Contrel Perecur'i..o.y claligwzione5. 



Análisis finamciero. 

La contabilidad so orienta hacia diversas áreas de es-

pecializatión, según: 

La naturaleza o actividad de los organismos en donde Sn,  

aplica. 

De acuerdo a los usuarios que lo manejan. 

De acuerdo a la primera clasificación, lz contabilidad 

puede orientarse hacia: el comercio, lo industrio,/os ser-

vicios, recibiendo en tales casos lo denominación genérica 

de contabiidod comercial, industrial, de hoteles, de hospi-

tales, etc. 

En cuanto a la segunda clasificación, los sistemas de 

información cubren todas las áreas de la empresa pero en to- 

dos los casos deben establecer .lineamiento especiales. A fin 

de cubrir con amplitud la finalidad que se pretende obtener 

con su utilización. Por tal motivo la contabilidad se puede • 

clasificar en tres ramas: 

Contabilidad financiera. Es aquella que genera informa- -  

cián para conocer una panorámica de •las • actividades; y •oe-..• 

riódicamente, a través de los estados finacieros• suministra 

un conocimiento de la empreSa.• 

Contabilidad administrativa. Es aquella que abarca 

sts de: presupuestos. , costos, control y manejo de matwial, 

eficiente del sistema de contabilidad, estudios econoMico,:J; 

para aumente de producción,• etc. Generalffiente sirve par'z 



presentar.  informes i t01.111: 	pl..11.1(1.1 	 11:f1,111L,11tb 

C11.1 fila 	i 	t anwn 11.11.1 51.1pCI- 	• 	(.) /1M ;1, 	Lulu, 	 anee 	,..,1 91 

trole 	operaciones. 

Contabilidad fiscal. La situación fiscal afecta a todos 

las empresa, y por tanto sp deben est,ablecer requisitos a 

fin de determinar utilidades para posteriormente, y con liase 

en ellas, pagar el impueGto correspondiente. La interpre-

tación de criterios fiscales y su aulicacien (311 las 

actividades de las empresas, representan el origen de esto 

tipo de contabilidad. 
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1.3- LA INFORMACION CONTABLE. 

La contabilidad apoya a la administración, en una he-

rramienta muy importante. El administrador profesional es 

una de las personas mas interesadas en conocer el resultado 

de las cifras, ya que éstas le mostrarán información para 

conocer el desarrollo de las operaciones de una empresa. 

Los estados financieras muestran cifras que registran 

hechos pasados; pero el administrador no sólo actúa en con-

secuencia de ellas, ya que muy pocos problemas administra-

tivos pueden resolverse con sólo recopilar cifras. Hay otras 

variables que no pueden reducirse a números y, por la cual, 

se amplía la solución que . pudiera plantearme. Por tanto, hay 

necesidad de que la informacion que genere el departamento 

de contabilidad al administrador sea "oportuna" y muestre 

mediante datos "comprensibles", información que pueda 

aprovecharse al máximo. De no ser así., prácticamente dejaría 

de prestar la ayuda requeridad si hay retraso en la entrega 

de información o mi se hiciera exceSivo uso de la técnica 

contable en la preparación de estados finacieros. 

Pare al administrador no es indispensable dominar cómo 

se obtiene la información finaciera, pero sí debe entender 

el significado de cada cifra y las limitaciones a que esta 

sujeta. Mediante la information proporcionada por el 

departaMento de contabilidad, puede determinarse el resul-

tado de muchas operaciones; por ejemplo; con datos sobre la 

ventas, el administrador determina cuántas unidades fueron 



producidas ,?11 un periodo deturm~lo, cual, fue el colo de 

prmdecclon obtenido etc. Ditrponjenuo du esos datos, puede 

administrarse la utilidad. Otro ejemplo está un a mane de 

obra, el administrador, para controlar, necesita saber: 

numero de trabajadores, sus categorias, sueldos:, tabulados, 

números de horas trabajadas, promedio de produccjún por 

turno, el desperdicio calculado, etc. la contabilidad deta-

liada proporciona tales datos. 

ObJetivos de la administración contable 

Los propositos que la administración persigue con el 

uso de la información contable pueden considerarse de varias 

maneras, sin embargo el autor R.N. Anthony, las agrupa en 

dos categorias: de control y de planeación. 

Control, el procedimiento mediante el cual la adminis-

tración puede asegurarse, en lo posible, de que los resul-

tados se realizan conforme a lo planeado, a esto se 19 deno-

mina control. La información contable se usa para fines de 

control de los siguientes maneras: 

- Como un medio de comunicación. toS datos contables 

ayudan a informar a la administración de los planes 

aprobados por la dirección superior',  en general., de 

las formas de acción que lo administración desea que 

la emprusa realice. 

- Como medio de motivión. A menos que se trate de una 

empresa pequelia, la Urea de los funcionaries no cOn- 

I,Ae . en 1,11.te 	:.1JHCAltpri 91 tré3Oado, esto es, ea-

boyar y vender el oroducto. ss respónSaUilidsd do a 



administración vigilar que otros r0,9iii:en 	acli- 

vidadeG. Esto requiere, en primer lugar, quo 5C7) oh 

torp2a el personal nocesarlo y que se capacite y en 

segundo que se le motive para ejecutar su trabajo. 

- Como medio de verificación. Los funcionarios nece-

sitan valovi;!ar periódicamente la eficiencia de 

empleados en la ejecución de pu trabajo, lo que puede 

originar P,0~9t.,..e de sueldos, promociones, ,:...ambies de 

adscripción, etc. 

Planeación. La acción de planear consiste en considerar 

las diferentes alternativas en el curso de las acciones y 

decidir cuál de ellas es la mejor. Para realizar un estudio 

sistemático del uso de la información contable en e4 proceso 

de planeación, es conveniente considerar dos tipos de pla-

neación: periódica y de proyectos especiales. La primera 

Consiste en hacer planes para todas las actividades de una 

empresa por un periodo determinado, generalmente un ano, en' 

esta se us¿?, el "presupuesto". La segunda se refiere a una 

decisión específica relativa a una parte de la empresa. Esta 

decisión...puede ser por ejemplo: la compra de una nueva me 

quinaria, lanzar un nuevo producto, el uso de una nueva ma-.  

Ueria prima o lin proceso distinto de producción, o •la. •Coni,g-

niencio dg obtener un préstamPs al banco, 

romo se observa, el tipo de información contable d,^2 sp 

upa en la planeación de proyectos, digti,nt 	de 

lita en la planeación periódica. • 



Naturalena de la Información contable 

El concepto de la contabilidad, como tecnica de infor-

mación, ha logrado gran importancia, Jiliminando la concep-

ción do verla únicamente como rnistro de becho-3 históricos. 

La contabilidad ee una herramienta de información que apoya 

al proceso de administración, como en la toma de decic-Liobe 

intornae y oidernar,,00r parto de Iws xi,orsas usuariot,i, 

La empresas, aun cada vez MCS9 complejas, y para lograr 

vea objetivos y planes me requiere, en parte, contar con un 

sistema de información contable relevante, oportuno y con-

fiable. 

En organismos Con finos lucrativos y no lucrativos, os 

necesario contar con un sistema do información contable, de 

donde emanan otros subsitemas de información cuantitativa 

que deben satisfacer lag necesidades de la diferentes usua-

rios que acuden a la información financiera, según sus ca-

racteristicas. 



1.4.- LA ORGANIZACION CONTABLE. 

Si tenemos presente que de la información contable: ba-

lance, estado de resultados, estado de origen y aplicación 

de recursos, surgen los principales informes y estudios da 

control y resultados sobre los que la administración ha de 

basarse para la toma de decisiones, es imprescindible que la 

contabilidad se encuentre bien organizada para que pueda.ser 

un reflejo de la actividad real y del grado de rendimiento 

de las diferentes funciones operacionales de la empresa o de 

los bienes o servicios que ella vende o fabrica. 

El problema de la organización contable no es nuevo. 

Desde hace tiempo los expertos han reconocido la necesidad 

de apegarse a datos contables exactos y adecuados para poder 

tomar decisiones correctas. Pero en la actualidad la comple-

jidad de la* empresas, cada dia va en aumento (más operacio-

nes, mayor personal, expansión de la empresa, mayor compe-

tencia etc.> obliga a la administración a realizar numerosas 

distribuciones de los datos ,contables basados en i diversos 

criterios que responden a distintas situaciones. 

Un gran número de estas distribuciones y ánalisis son 

hoy fácilmente realizables mediante-la.  utilización de equipo 

mecanico y electrónico, el cual .permite ampliar considera-

blemente el campo' de Action de la contabilldad. 'Muchas em-

presas han estudiado la •modlficsción de su organización Con-

table`  otras se disponen á hacerlo, .apoyades para ello • de 

analistas' de sistemas adMinistrativos. 



La contabilidad, nunca llega a su r un fin en si, ya ru in 

su función esencial es la de prestar un servicio, informar J 

La dirección Superior y a los responsable_, de ar2as pura 

medir y apreciar la gestión de la empresa. 

Hay un reconocimiento generalizado de que la contabili-

dad ea una de las bases del control interno, elemento diná-

mico de la administración. Y que el servicio contable es un 

medio para apoyar la coordinación de las actividades de la 

empresa. 

Necesidad de la racionalición contable. 

La contabilidad, como se ha expuesto con anterioridad, 

abarca una serie de problemas quo interesan a todas las fun-

ciones operacionales (producción, -vengas, personal, etc.).La 

contabilidad expresa, en valores, los hechos económicos y 

contables de la gestión, procede a su síntesis y a su anali-7. 

sis, para alcanzar el conocimiento de los aspectos más sig7 

nificativos y más útiles en relación 'a los objetivos que se 

proponen lograr. 

Para poder resolver eficazmente estas funciones, es ne-

cesario que la actividad desarrollada por la oficina o el 

departamento-de contabilidad sea adecuadamente planeada, or-

ganizada y controlada. Debe estar organizacionalmente ade-

cuada a 1a5 exigencias tanto de laa administración como del 

área financiera en su totalidad. Por ello e5 preciso fijar 

los objetivos a alc'nzar, 109 procedimientos a 'seguir y la 

t.aareas a desarrollar, es preciso determinar entre que limi.. 



tes se han realizado los objetivos previstos, la eficacia de 

IcJi; medios empleados para realizarlos, y per fin, la deter-

minación de las medidas necesarias en el caso que los obje-

tivos no hayan sido efectuados, o hayan sido realizados mal, 

En otras palabras, tamhien para el departamento de contabi-

lidad deben sor aplicados aquellos principios de organi;m-

cion y de desarrollo del trabajo que snv la base de las no,-

mas tecniGas de administiación. 

Unicamente en este conteto, la contabilidad general, 

puede desarrollar efizcamente sus funciones y constituir el 

instrumento indispensable para.  una gestión eficiente. De 

otra manera está destinada a seguir la suerte de toda ac-

tividad desarrollada y organizada de manera empírica: costos 

elevados, información insuficiente, mala implantación de 

procedimiento. Cuando no ha sido racionalMente organizado y 

controlado, el trabajo contable tiende a desarrollarse de 

manera desordenada y no suficientemente rápido, colocando a 

los directivos en la imposibilidad de contar con una infor-

mación actualizada. 

Por tanto, es necesario racionalizar el• trabajo conta-

ble; asentarlo sobre bases científicas y •encuadrarlo coor- 

dinadamente en la estructura orgánica de 	eMpresa, para 

asl, hacer de él un instrumento altamente operativo y eco-

nómicamente eficiente. 

• Archivo de loa datos contables 

,,u- bico contable tiene une gran importancia d!:(3., 

veTiwiJ . Juntcg de vista. 



I.- Por que el código de comen:id preenribe la conser:O'w 

ee l'::: ddnumenton nontabloq 02vrante 5 ai'ien hanta [ ,,- 35, I() 

ai'2Yd a partir de 19Eé4/ para algunos de HOS documenten, 

además, Las leyea especiales (Ley del impuent,, sobro la K'en-

ta) imponen eNpreamente la connervaciOn por periodos, ,aro-

mes, bajo pena de sanciones. 

2,- Por que un archivo bien organizado contituye una pre-

misa Flecnarla parJ, el desarrollo de una gestión adonuada y 

consistente, constituyendo la fuente de intormacidn y la 

"memoria de los organismos". 

El archivo w5.4 un Instrumento que debe estar adaptado u 

las dimensiones y a las exigencias do lo empresa. por tanto, 

10'5 documentos utilizados o producidos por 13 oficina o de-

partamento de contabilidad pueden Clasificarse en dos gru-

pos:.  

l»- Documentos de ba5o que han dado origen al registre'. Por 

ejemplo: facturas de proveedores, copias de facturas envia-

das a los clientes, notas do adeudos de bancos, pólizas chcH 

que, etc. 

2.- Documentes e •impresos que hán servido para reallar el 

recji5tro. por ejempl.e: registró general de ópracionos (si.  

se usa>, hojas de diario, situacioned c.:oíd:Males,  Yicha5, 

• oresüpuestos ete. 

Las facturas do provedoren, clientes, netas de 13apcw„, 

se :•:., iYa, bahitualmene deoün un • criterio nomina 	uno 

carpea parH proyeedore, nliente,,a, Panz-s,as, Las e,nr2eta 
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reagvopads según 1,i natúrale2a de Ti:s docuwenlo que VHCO- 

(3P11 	 ::‘ 	,-ri 

1 

recibos de pago de 	 iloz, telefono, gas, etc.) las 

órdenes internas de registro y 	otros docuantos do baso, 

a archivan 	wgún el criterio de cuenta. En el ámbito de 

rada cuanta se cL,7,5ifican por números o fechas progresivos, 

los rggistros generales de operaciones, hojas de diario, 

• balances, la5 situaciones contables y los presupuestos, .Ls'e 

archiN,an en orden cronólugico, 

1-05 talones de informo contable ,si 5e usan), reagru-

pados según las cuentas del mayor, se conservan en carpetas.• 

Respecto a las fichas de cuenta puede ser oportuno: 

ai No archivar durante el ejercicio las fichas •terminadas o 

extinguidas, en cuanto que puedan ser objeto de frecuentes 

consultas. 

b) Archivar, a fin de ejercicio, con el mismo urden que 

tenian en el,fichero, todas las "cuntas no personales".  Y • 

encabezar sus nuevas fichas. 

c, n fin del ejercicio, no sacar .del :fichero las cuentas 

Oersonaies o de terceros (bancos, clientes, proveedores, . 

etc.) Esto evita el 'encabezamiento.  de nuevas fichas • y per-. 

mite reconstruir en ceda.  Momento.. el saldo de las.  cuentas. 

El archivo de "Flilhas Contables" puede ser realizado 

con tase en des criterios, 

PGE r,,JEwirm., So archivan distinquienduse.  ¿arfa_ ajE» 

c,icIsi„ con el :mismo ordem que tenian an ex Vis.horo. 



FOR CUENTii. Si las fichas de un tipo de cuenta ..iE-.1 uoned 

1,4 	di. 	1111,1 	"/ 	1 itíln 	y 	dr, 	1:4 	.-1 t• i- ,i 	pul' 	4•4•41i-•.fl 	cv ,•'1fli'l 1 ,`10 i .--,1 	( 4 í.--- 

1": h .M, ) . 

For ejemplol 

Si todas las fichas del ejercicio do 19W hall side 

archivadas en una carpeta, las de 1903 en cirras es que W ha 

realizado el archivo por ejercicio. 

Si en lugar de e)/o, los cuentas de les fichas inteli-

ca, disponihi]idad relativa o 1908, 1903 y 1984, han sido 

archivados la unos a) lado de los otras, y del mismo mude, 

las cajas, bancos y de todas las Q1A-¿15 cuentas analiticas u 

5intétiea, es porque se ha realizado el archivo por cuenta. 

Esta última es recomendable 'para el achivo de cuentas 

personales, ya que permite reconstruir rápidamente la 

historia" de los movimientos relativos a un dato nominal, 

. Definición de Organización Contable. 

Ahora podremos exponer conceptos sobre organización 

contable: 

El autor maximino Anzures lo define eximo sigue 

"La determinación, coordinación y control de los ele- 

mentos necesarios para el registro de los hechos y ;operario- • 

nes de las economías privadas, emOresas y entidades adminis- 

tradoras, con la finalidad de establecer su *todo de •inves7 

tigación",13) 

2'.,  M, ()NZUREfi :Contabi)idad general 3a, ccii¿::lon, oditer>ii 

Porril, ilP:I.CD 1973 
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Y nos dice, la organización general e5 el método que 

rnula la accién C911 fines de eficiencia y r:~00 91"J contrae 

a la contabilidad, da lugar a la organización contable. 

Nuestra definición: 

"Es la racionalización sistemática del servicio 

contable de un organismo social'  cuyo propósito es asegura` 

un regis-tro uniforme de las operaciones y hechos contable. 

Bases de la organizacion contable. 

La organización contable necesariamente está ligada a 

la organización 	administrativa. En realidad, los trabajos 

son complementarios de las demás actividades. Las partes 

contables justificadas son : formas elaborada= por otras 

unidades orgánicas para poner en marcha las operaciones con-

tables o para recolectar información (por ejemplo: nota de 

entrega, nota de salida del almacén), o bien documentos que 

proceden del exterior, los cuales son recibidos y verifica-

dos por otros servicios (por ejemplo: facturas, avisos de 

pago). 

Ya sea documentación interna o externa, es enviada al 

departamento de contabilidad para proveerla de los datos ne-

cesarios para su registro y hacer posible una verificación 

de la regularidad de las operaciones. 

Si las operaciones que se ejecutan en lds diversos df;. 7 

partamentos dan origen a registros contables, a estados y 

eldractos de cuentas que emanan del servicio Contable ter- 
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man la documentación indispensable para que los directivos 

fnmen ciertas decisiones. 

La dirección superior establece objetivos que ha de 1G-

grar el departamento de contabilidad, ella debe también de-

terminar los informes que ha de suministrarle e incluso la 

forma en que éstos han de ser presentados. 

Para considerar el valor dp la estructura organizacio-

nal de una empresa, el análisis deberá iniciarse del nivel 

superior y terminar en la base, pero para crear esta orga-

nización debe partirse desde la base; es decir, del nivel 

operativo para terminar en el nivel estratégico. 

Practicamente, al iniciar lo acción de organizar, el 

esfuerzo se centra a responder las preguntas siguientes: 

¿Cuales son los objetivos a alcanzar? 

¿Cuáles son /as tareas a cumplir en esos objetivos? 

¿Como organizar el servicio contable? 

Para llevar 'a cabo la acción de organizar, la dirección 

Superior aplica los principios y procedimientos de la orga-

nización. Y más especificamente: de la división •y especiali-

zación del trabajo, su normalización y sistematización, de .  

la jerarquia de la delegación, del tramo de control, de la 

definición . de autoridad y responsabilidad,•de las obligacio-

neS, de linea y asesoría. 

La dirección comienza por analizar los trabajos a efec-

tuar en el conjunto dé la empresa y por lo que se refiere a 

la función contable, selecciona en el.  desarroj^ desde análi-

sis de los hornos que, en función de los objetivos a lograr 



deben se, registrados on contabilida e en lo5 roslamene5 quo 

la amelian. Do5pues la dirección 5eflala, en las normas do 

actuación, cuándo y por quién serán ejecutados, contvolades 

y util7adms los registros. 

El plan de cuentas es la estructura esencial de la or-

ganización contable. En un organismo social es estrictamente 

Hl catalogo dp cuentas clasificadas en orden lógico. Allí 

dode éste no exista, el balance, aunque insuficiente, puedo 

ocupar su lugar. 

La organización rentable incluye también la concepción 

do documentos y de los libros de contabilidad a utilizar• y 

la de los extractos de cuentas o de los "informes financie-

ros" a establecer. 

El diserio de documentos o de libros contables, incluso 

el de los extractos e informes, es importante, ya que con-

tribuye a establecer una rutina (normal y segura> del con-

junto de los trabajadores de registro. 

Se debo cuidar que las inscripciones que aparezcan, Jen 

documentos sean sencillas y claras. Aún más, la organización 

coordina y sistematiza el .desenvolvimiento de 105 trabajos .• 

haciendo que la documentación a establecer provoque numero- 

Sais . agrupaciones•de .datos. 

Por lo que 5e refiere a 105 informes financieros, eo 

ocasiones e= difícil definir anticipadamento.la información 

que tia de ser presentada 3 lms ojecutive5. 	dirección su- 

detüráljiará el• conjunto de informes gue le han de 

motes-  a fin de poder tel.nar decisiones,. specialmonLe en 



cuanto a costo y rendimientos de cada unidad adminr¿itivn 

de la empresa se refiere. 

Objeto de la organizaeion administrativa y contable. 

Cuando interviene muchas personas en cualquier 

actividad coordinada, constantemente surgen las oreguntasz 

¿Clue trabajos hay que realizar? ¿Quién debe encargarse do 

cada uno 7 Es necesario entonces decidir por anticipado el 

trabajo que debe realizarse para llegar al objetivo 

propuesto y designar /as personas que deben ocuparse de las 

actividades más importantes. 

Al organizar, pues, el director establece el trabajo 

total a efectuarse, a continuación se muestran zas causas 

que determinan la eficiencia de las agrupaciones. 

Objeto de la organización administrativa. Consiste en 

hacer que cada uno de los miembros conozca qué activi-

. dades son las que Va a ejecutar. Cuando la asignación 

es definidad, el logro del objetivo puede concentrarse 

en él, y e:aste el mínimo de malas interpretaciones y 

y de confusión respecto a "quién es el que va a hacer 

qué". Es más, pueden fijarse las relaciones de trabajo 

dentro de un organismo social dado. Cada Persona ob“e-

le información respecto al lugar en donde encaja la eS-

tructUra orgánica; conoce sus relaciones, a quién recu-

rrir para sur~Hión, y también con sus subordinades 

de quienes puede depender para la ejecución de la 

vidad12. 



ORGANISMO SOC. 	 IDEAL 

OPERACIONES 	 OBJETIVOS 

RESULTADOS 	 GRUPO ORGANIZADOR 

CAUSAS QUE DETERMINAN LA EFIClENCJA DE: LAS 

AGRUPACIONES. 

La contabilidad es registro, representación, medición, 

divulgación y control de los hechos financieros y económicos 

de las empresas. Su caracteristica fundamental debe ser la 

oportunidad y la veracidad, en la expocisión analítica y 

sintetice de los hechos mediante estados financieros que 

tienen que e;Tressarl::e en términos accesibles para su fácil 

comparación e interpretación a fin de poder presentar al ni-

vel administrativo información contable para tomar decisio-

nes y medir la eficiencia o deficiencia financiera. 

La contabilidad requiere de un orden y disposición de 

circunstancias que en conjunto forman una rama de la organi-

zación general, que toma su nombre particular de "organiza-

ción contable" A continuación aparece un esquema al res-

pecto. 

CONTABILIDAD 	 ORG.ADMINISTRATIVA 

REGISTRO 

PRESEN7AC1ON 	 ASIGNACION DEFINIDA 

MEDICION 

DIVULGACION 

CONTROL 
	

ORGANIZACION. CONTABLE 

.111.CHOS ECONOMICOS 

HECHD:3 F).NANCAEROS 
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Objetivos de la informacion contable. Esta tiene por 

finalidad el establecer los procedimientos quo nos aseguran 

el registro y control metodico de las hechos financieros y 

económicos para analizar el pasado, investigar el presente y 

planear el futuro financiero de una empresa, con el propósi-

to de que su funcionamiento garantice la máxima productivi-

dad con el mínimo de esfuerzo humano. 

Apreciacion de la organización contable. 

La organización no constituye, par lo general, un pro-

blema cuando la empresa es de reciente formación, porque 

siempre hay exceso de trabajo. Con la madurez y una mayar 

estabilidad, la situación cambia. Hay personal, y con fre-

cuencia se pierde tiempo en tareas sin ninguna importancia o 

que tiene que ver muy poco con los propósitos básicos de la 

empresa. Es en este momento cuando se hace necesario recu-

rrir a lA organización. 

La contabilidad no escapa a esto, y para llevar a cabo 

la acción de organizar, hay que apegarse a los principios y 

procedimientos de la organización administrativa. La organi-

zación contable incluye asímismo la creación cle documentos 

libros de contabilidad, información financiera. Todo esto 

con el propósito de qué la "función financiera" do la 

empresa opere en forma adecuada. Para tener una apreciación 

más clara y objetiva de la organización contable., la 

siguiente figuira muestra un esgUema de la misma. 

En la citada fig. se puede apreciar inicialmente las 

actividades de la contabilidad y posteriormente i4Y2, 



funciones de lo contabilidad superior, describiendo on forma 

concisa su finalidad. Pm último se enuncian los procedi-

mientos que nos aseguren el registro y el control metódico 

de los hechos económicos y financieros. 

Con anterioridad se ha e4Joesto que para poder estimar 

el significado de la organización de una empresa, se debe 

hacer un análisis en el cual comenzará en el nivel jerárqui-

co superior y terminará en la base, pero para crear esta or-

ganización debemos partir desde la base; es decir, de los 

trabajos de operación para finalizar con los de la Dirección 

General. 

Para llevar a cabo la acción de organizar el servicio 

Contable , hay que mantenerse apegado a los principios y 

procedimientos generales de la Organización Administrativa, 

en especial a los relacionados con la identificación y 

división del trabajo, a su normalización y sitematización, 

etc. 

La organización Contable incluye'asimismó,la creción de 

documentos, libros de Contabilidad a usar, la de eldractar 

cuentas, de los informes Contables o Financieros y aun. espe-

ciales. Todo lo anterior con la finalidad de que la "Función 

Financiera" de la Empresa opera en forma adecuada y garanti-

ce lo máxima productividad, con el mínimo de esfuerzo Huma-

no. 

Para tener una apreciación más clara y objetiva de la 

"Organización Contable" presentamos un esquema de la misma. 

En él se pueden apreciar inicialmente las actividades de la 



Contabilidad general y posteriormente las funciones de la 

Contabilidad superioi 	tL,ji,,doy en forma LonLia su 

finalidad. Por último se enuncian los procedimientos que 

nos aseguran el registro y el control metódo de los hechos 

financieros y económicos. 

n continuación se representa el esquema de la Organiza—

ción Contable. 

ESOUEDIA DE 1_A ORLAN' ZAC I ON CONTABLE 
CONTABILIDAD 	CONTABILIDAD 	 FINALIDAD 	 PROCEDIMIENTO 
GENERAL 	Función de 	11Crear procedinentos de registros, 	I.Estudio Inicial 

Planeación 	con el fin lograr un control contable 2.Inforeación 
de la Contabilidad 	de los hechos y operaciones ni colo 	3.Plan Contable 

una organización contable (de produ- 4,Documentación 
cción patrinnial, 	 5.Libros y Reg. 

2) Dirigir la función de ejecución 	6.Elab, de lnst. 
con el fin de obtener una infornción, 
oportuna y accesible, que sirva para 
planeación, njoraliento y control de 
la Eapresa. 

3) Facilitar el desarrollo de la función 
de supervisión o critica (Auditoria 
Financiera). 

11 Registro poraenorizado en Diarios, 1..lefatura Efi. 
Función de ejecución 	 Mayores Auxiliares y Registros de 2.Asig.de Func. 
Registros, de los he- 	 Sub-División, 
ches y operciones 	 2) Registro condensado en Diario Principal, 

Mayor General y Libro de Inventarlos y 
Balances. 

3) Presentación de Estados periódicos con; 
Hoja de trabajo, Balanza, Balance, Estado 
de Resultado,Estados Consolidados, Estados 
Conaratins,Diversos inforees Financieros, 

11 Revisión exploratoria y critica de Libros 
y Docnentos con fines de verificación, 
coeprobación y estinción de Operaciones 
y resultados. 

Función de 
Control )Audi-
tora Financiera) 

2) Critica de las funciones de planeación 
Contabilidad y de la función de Ejecución 
de Registro y Procedimiento de control 
Financiero. 

3) Análisis e interpretación de la situación 
Financiera de la Eapresa. 



1,5.- ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION CONTABLE 

Pare que la contabIld ,,, d este organizada necesita filnriamen-

tarso en un plan de cuentas y esté a su vez ha de basarse 

sobre la propia estructura organizacional de la empresa. Las 

cuentas representan el resultado de los hechos económicos, 

pero para que esta representación sea practica, debe haber 

un responsable de las operaciones de esta cuenta, el cual 

proporcionará información sobre las operaciones financieras. 

Los sistemas deben ser de tal naturaleza que permitan 

efectuar los registros y la mayor parte de los trabajos sen-

cillos al personal no especializado, en tanto que la organi-

zación, control contable y la interpretación de los datos 

recopilados, siguen siendo dominio del personal caliticado. 

La organización contable, para que logre su objetivo, 

se apoya en una serie de medios que técnicamente se denomi-

nan, "elementos de la organización contable" 

1.5.1- El catalogo o plan de cuentas, • 

De la contabilidad general se deriva la propia estruc-

tura del plan de cuentas, el Cual representa el esquema 

dentro del que se insertan y se desarrollan los registros 

referentes a las hechas de la gestión.. 

Definióion de catalogo de cuentas. 

"Es una lista o codificación de cuentas de mayor, 

colocadas sistemáticamente y aplicadas a un organismo.que 
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incluye nombres de cuentas, numeros y/o simbolos que las 

identiliquen"(4) 

No so trata, pues, de una pura lista do cuentas, sino 

más bien de un plan sistemático de lag mismas, compuestas en 

función do objetivos predeterminados. 

A) Fines del catálogo. 

Evitar que existan errores de aplicación en aquellas 

cuentas que tienen o pueden tener un movimiento semejante. 

Fl catálogo de cuentas permite que los empleados de 

oficinas diferentes (sucursales, agencias, etc.), utilicen 

cuentas uniformes, facilitando así el trabajo de contabili-

dad; ayudando a la confrontación de información financiera y 

con ello, facilitar el "control interno" y la elaboración de 

informes. 

El catálogo de cuentas es necesario a todo tipo de em-

presa'  no imortando su magnitud (pequela, mediana y grande); 

por escaso que sea su movimiento de contabilidad, habrá que 

establecer un 'catálogo qur lu movimiento de' contabilidad, 

habrá que establecer un catálogo que satisfaga tanto las ne- 

cesidades de registro diario de sus operaciones, como 	de 

una presentación adecuada de información financiera. 

La elaboración de un catálogo .de cuentas persigue los 

siguientes fines: 

a) . Establecer una norma de carácter constante que evita 

errores. 

(4) 	RODRIGUFZ•VALENCIA; Obra citada . 



bi Facilitar la elaboración de estados financieros. 

c.) Fijar una quia, ya que su manejo no requiere personal 

especializado. 

d) Estructurar el sistema contable implantado, incluyendo 

(el de costos, en el caso de empresas industriales). 

e) Agrupar operaciones homogénas y facilitar su contabili 

zación. 

fi Apoyar al auditor en su labor, en caso de auditoria. 

gi Producir economía de tiempo y do gasto. 

B) Las funciones del catálogo de cuentas. 

Ya que los hechos administrativos iguales deben ser 

registrados de manera uniforme, as necesario contar con una 

estructura que evite inótiles duplicaciones de las cuentas 

(de contenidos análogo, pero con diversa denominación) o 

reagrupamiento de valores heterogéneos ( en una sola cuenta 

se hacen confluir valores de naturaleza y significados 

diversos). Y que cambios, constituyen un medio Válido para 

registrar correcta y significativamente las operaciones. 

Esta necesidad de carácter general establece dos fun.,  

cines del catálogo de cuentast 

Contemplar la organización y la comunicación de las 

anotaciones contables a todos los interesados. 

Aplicar disposiciones legales (fiscales) que en esta 

materia han impuesto obligaciones precisas. 



Concluyendo, el catálogo de cm~as congfituye sl ins-

trumento indispensable para comprender de ~nora ciara ,a1 

lenguaje contable, 

C) Principales metodos de codificacion. 

Numerosos son los metodos de codllicaLlón gue 	apli- 

can en la práctica. La mayoría do las veces son miltom, es 

decir, resultado de la combinación de lo5 principios de un 

método con los do otro. Nos Iiiidtaflos por lo tantm, a des-

cribir los más típicos. 

Los métodos más generalizados para agrupar la cuentas 

en catálogo son: 

a) Numérico 

b) Decimal 

c) Alfabetico 

d) Nemónico 

e) Oombinado. 

Antes de hablar de cada método hay quo hacer notar quo 

la clasificación y la codificación están estrechamente 

lacionadas entro si, y que en la práctica es difícil distin-

guir dónde termina una y donde empieza la otra. 

Aqui, no 'obstante,• la distinción se mantiene poi dos 

razones: 

Conceptualmente las dos operaciones són.netamente 

'..infas: Primero se clasifica y después se codifica. 

En la práctica se oveue  realizar la 1-lalsifir.:ación 

civ:;lficaciCm, en algunas empros,. de hecho zes rüOna 



clasifican según un cierto criterio, pero np se identifican 

con ningún númeTo o letra. 

a) METDDO NUNERICO.Consiste en la asignación do un número 

progresivo a cada cuenta, debiéndose formar grupos de cuen- 

tas de acuerdo con la estructura de los estados finacieros; 

por ejem. del grupo activo circulante: 

1.Caja 	2.Dancos 3. Clientes 	etc. 

13) NETODO ALFADETICO. Consiste en crear grupos do cuentas dp 

acuerdo con la estructura de los estados financieros, y pos-

teriormente se hace un agrupamiento utilizando las.  letras 

del alfabeto, asignandole una a cada cuenta. 

D) METODO NEMONICO. Se utilizan las letras iniciales de los 

grupos y subgrupos, pero en el caso do que e:/istiera  dos 

grupos o dos conceptos con la misma letra inicial, se em-

pleara además de la primera letra, otra que sirva de dis-

tinción y que forme parte del mimbre de la cuenta para faci-

litar %u identificación; por ejemplo: 

A.Activo 	AC, Activo Circulante ACC'Caja. 

ACB.Bancos 	ACC. Clientes 

E) METODO COMBINADO. Se utilizan en él dos o más sistemas de 

loz ya citadas; por ejemplo: Decimal y alfabético (el deci-

mal para las cuentas de 1+alance y el alfabético para las 

cuentas de Resultados). 

D) Formaclon del catalogo de cuentas. 

Una vez que se han establecido las cuentas que deberán 

instalarse en la Contabilidad, conviene enumerarlas, Con la 

finalidad do poder designarlas ya por -su nombre, ya por SU 



numero: lo cual resulta más prPutico, sobre todo cuando huy 

nombres largos. 

Lj numecaciOn que, en la práctica reirlta más 

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 catálogo tenga una clasificación si~iti-

ca, sino que se requiere un si,mboln de identificación para 

cada una de ellas. Para ellos s, COIDPW,3TA por dar un nUmerc. 

indice a cada grupo general, tanto de Pálance como del Esta-

do de Resultados: 

01 nctivo 

02 Pasivo 

W3 Capital 

Estados de Resultados 

04 Productos 

05 Costos 

OA Gastos de Operaciones 

07 Otros•Gastos y Productos 

08 Cuentas de orden 

Estas cifres indican, Cada una de ellaS, un grupo gene-

ral distinto y perwanecer,án invariables, .de manera que .todas 

la cuentas dp Activo comenzarán con el rnáMero 01. las de Pa-

sivo 02 y asi sucesivamente. 

Dospues siguen las subc1aSificaciones.. que • oüeden- 

• tenderse prácticamente en lorma indefinida, por ejemplol 

•.01 AC*19.0 



11 rijo 

1c! DITorldo 

Y a s^ ve2, el grupo del r rco.1e,  podcLa 	171d1idilgra 

asi: 

01 61CTfV0 

10 Circulante. 

100 Disponible 

101 caja y F3Ince 

102 Realizables 

103 Cuentas por cobrar 

104 Inventarios, 

si fuera necesario abrir más de 10 cuentas en un grupo, 

deberá ampliarse la clasificación, haciendo que el número 

destinado a una cuenta se refiere a un nuevo grupo, el cual, 

su tendría 10 clasificaciones mas, por ejemp o: 

01 ACTIVO 

10 CIRCULANTE 

101 Caja y Bancos 

1000 Caja General 

1001 Caja Chica 

1002 Banco ABC 

1003 Bancos XYZ 

De ~era gemejzt:e podrá ampliarse 	¿Atáloqp, 

ciendo que Ion Omero5 de las ouentals cOnten de 5 o atál 

c*Pras. 

01 

17.1,rodante 
	

(notrin-(.imder YáloroT.: en 



Diponiblo 

.1(j1 C,aia y DdHLU1-i. 

i02 Realibiws 

en dinece, uujetou a 

1.1mmiLál, y 

por.  eud Lonutiuye za I 

etapa del movimiento finan 

ru» ) 

lM0 DE CAMDf0 

10100 Documentos por cobrar. 

10101 Cuentas por cobrar.  

10102 Clientes por cobrar 

1010'3 Cuentas personales varias. 

10104 Clientas por ventas en abono 

10105 Activo Acumulada. 

E) El instructivo del catalogo de cuentas. 

Tener un plan de cuentas bien elaborado j,.n un manual 

ilustrativo equivalente a poseer un delicada aparato sin las 

instrucciones que expliquen su manera de operar. 

Para que el plan de cuentas llegue a ser eficaz opera-

tivamente debe ser utilizado de manera prevista, a fin de 

alcanzar lo mejor posible los objetivas predeterminados. Go-

mo es notorio, a un misma plan de cuentas se le puede hacer 

aperar de diversos modos, pero respetando los principios de 

la partida doble. 

Cuando no se cuenta con instructivo - seguro. Puede suce-

der que operaciones ar¿Almga sean registrMau de manera di-

. fricent.es. alterando aui el significado de 1:;s üi,sonp¿¡Irac~ 

de 	vaLnce en el tiempo. Esto 	riwprueba cuandu ei 

jefe deJ, departamento de conUltlitidd lione que spr 



sustituido per cualquier causa (enfermedad, vonaciones,etc! 

EH L1,11,, 	 c_21 inshuutive dol 	 1.1 

puedo evitar estc inconvenicolp y permitio LAMit constante 

observación del principio: hechos análogos tienen que ser 

registrados de manera análoga. 

El instructivo del catálogo de cuentas es de utilidad 

VIO sólo a los contadores sino también a los diredivos, los 

cuales deben interpretar y utilizar los datos do lo contabi-

didad co, propósitos operativos. 

El instructivo del catálogo dp cuentas, tiene ion finos 

siguientes: 

Precisar los objetivos de la contabilidad. 

Indicar los criterios del plan de cuentas. 

3.- Explicar el método de codificación adoptado. 

4.- Ilustrar el funcionamiento de las cuentas, 

Los primeros tren puntos contemplan aspectos de carác- 

ter general y sirven para delinear la estructura del plan de 

cuentas. Por ello son desarrolladon en la primera Parte del 

instructivo. 

nue operaciones me registran en el debe y:cuáles en el 

haber. 

Cuando se realizan los registros. 

Por qué valores deben ser hechos'. 

Con qué contrapartidas. 

A centinuarign se da un ejemplo concreto de un illistc.- 

jttri del catiilogó do cuentzs, adabtado de rigromonte, 
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101 CAJA. Los movimientos de caia se registran anali-

ticamente en el libro dr caja y ':,inteticamente en el litim 

diario. 

1.- E2istencia inicial 

	

	 a> importe de los pagos ofec 

tuadog ya sea por: compra 

de artículos, pago do do-

cumentos.entregas a pro-

veedores,pago de gastos • 

depósitos en bances,etc 

2.- Cant.idades recibidas en efec 

tivo por cualquier concepto: 

Venta de mercancla,cobros de 

documentos,pago de clientes, 

cobros de servicis,etc. 

103 CUENTAS POR COBRAR. En esta cuenta sie agrupan las parti- 

das por cobrar que tengan un carácter periódico, de transi- 

ción y ocasional. 

1.- Valor nominal de las cuentas 	 a)Valor nominal de 

en existencia al inicio del 	 cuentas cobradas. 

ejercicio. 	 b)Cantidades reci- 

bidas a cuenta. 

2.- Valor nominal de los documen- 	 c)Valor nominal do 

tos recibidos durante el ejercicio. 	de los documento 

ondog.iados o ues-

cantados. 



104.- PILMACEN DU PRODUCTOS TEROINMOS. Esta cuenta refleja 

blflifJ los productos acabados mantenidos en existencia y o 

disposición. 

1.-Invenlario inicial 	 a) Ventas o precio de costo 

2.- Devoluciones sobre Ventas 	h) Rebajas sobre compras, 

a precio de costo. 	 c) Devoluciones sobre compra 

1.5.2.-  La documentacion. 

La administración de una empresa, dividida por diversos 

niveles jerárquicos, tiene por propósito el control y lo 

coordinación de sus actividades, In cual se lleva a cabo por 

medio de órdenes e instrucciones, la que se traducen en in-

formes y reportes sobre lo ejecutado. Tales órdenes e infor-

mes deben darse por escrito para evitar la imprecisión o la 

falta de claridad, además, para que todo hecho y operaciones 

quede debidamente controlado. 

De lo anterior deducimos que las oficinas vienen a ser 

el órgano de la dirección superior, a través de los cuales 

se distribuyen y se conservan los procedentes documenta/es 

sobre los que se base .se sección. 

Los órdenes e instruciones abarcan •mur diversos aspec-

tos tanto de carácter general, administrativo y financiero 

como técnico. Nos.  interesa tratar aquí los documentos de ca-

rácter "financiero" y son aquellos que sirven paru ordenar e 

informar arerca del movimiento de 	valores, juncion princi- • 

pal y única, que constituye la •actividad de los organismos 

sociales en relación con los hechos ecónomicos y financie- 

ros. 



A) Funcionea de la documentaeion. 

Do acuerdo con el autor 0,nzliroa,z deceoentilóa ea 

empresas puede ser: interna, eterna 	mta, originandoso 

la primera dentro de la empresa; la segunda en los organis-

mos que tienen relaciones con elle, y la exterior. En zos 

tres casos, la documentación es el medio por el ouai se lle-

gan a "coordinar" los hechos y leo oporacioneo financieras, 

por tanto las funciones generales de la documentación oon 

las siguentes: 

captar las operaciones y controlarlas. 

Comprobar la operaciones. 

3.- justificar las operaciones. 

4.- Servir de medio para ordenar e informar el movimiento de 

valores. 

5.- Como medio para contabilizar y registrar en libros con- 

tables. 

A continuación se ewplica cada una de ellas. 

1.- Captar las operaciones. Consiste en tener conocimiento 

de las operaciones a través de un documento que contenga los 

pormenores de las mismas. 

2.- Comprobar las operaciones. Consiste en que el propio do- 

cumento• esté debidamente autorizado con las firmas do las 

personas responsables. 

3,7 justificar .las operaciones, Es la razón de ser de la.  

operación basada.. en las politices establecidas. Su tirar • 

objetiva' le constituye' la aprobaciOn do 	funcion-l.ps 

reoponsables mediante ou firma de autorizaill'in. lo .cael oefa 
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válida si han obrado dentro de sus facultades , de lo con-

trario la operación pero no justificada. 

4.- Los documentos en su aspecto de órdenes, sirven para 

movilizar los valoras de la Empresa y debidamente autori-

zadas, establecer un control sobre los MiSMDli. 

5.- Las funciones hasta aquí expuestas no bastarán para los 

fines de la Contabilidad, pues es necesario registrar en los 

libros el movimiento de los valores o "contabilizarlo", opa-

ración quo consiste en determinar cuantitativamente cuáles 

cuentas resultaron afectadas, estableciendose con ellos las 

relacionas de "causa" a "efecto" que se hayan originado con 

motivo del hecho económico que se trata de registrar. 

Por lo tanto, los documentos contabilizados son aque-

llos de los cuales se toman datos para practicar asientos. 

En los sistemas continental y centralizador, por ejemplo. El 

comprobante, directamente sirve de documentos contabiliz'a-

dor, en tanto que en los sistemas de pólizas se .requiere 

formular otros documentos con este fin, a las que se le ane-

xarán en su caso, como comprobante, los documentos con este 

fin , a los que se les anexarán en su caso, como comproban-

te, los documentos que ha captado la operación. 

Existen documentos intermedios que ni sirven para or-

denar el movimiento de valores, ni • para contabilizar el 

mismo sino que llevan la función de concentrar o resumir la 

c.fras de los documentos que captan las operaciones, pera 

que sin embargo son bav,0 paya la e>iedicIón de los decumen-

tos contabilizados-. Su razón es un motivó de eficiencia. 



pues si Oil algunos rasos se tomara ol documento que capta la 

operación como contabilizado,, se producirán en los libros, 

numerosos asientos innecesarios. Ejemplo, por las ventas en 

mostrador se formulan notas de venta que seria ineficiente 

registrar individualmente, más no el rezumen do ellas clasi-

ficado por artículos. 

B) Regala de los documentos financieros. 

Es muy variada la forma de los documentos financieros 

pero cabe asentar elaborar las reglas siguientes. 

1.- Debe utilizarse la documentación externa para contabili-

zar, evitando elaborar nuevos documentos para tal fin. 

Dentro de esta regla cae el llamado "Sistema do Guentas 

por Pagar", puede operarse con el documento esterno (factu-

ra) estampándole un sello con espacio para la aplicación de 

Cuentas. 

2.-.Deben crearse documentos "tipo" para el control y re-

gistro de operaciones genéricas; las cuentas son fáciles de 

determinar, pues tales operaciones tienen un carácter ruti-

nario. 

3.- Al ewpedirse documentos internos, debe hacerse con va-

rias copias para efectuar con ellas trámites simultáneos en 

varios departamentos y cooperar de esta forma con el Control 

Interno, por ejemplo, una "nota .de Salida de Almacen", 

almacenista sirve de resguardo y de fuente de datos, al 

Contador para que registre en los Libros Principales, al 

departamento de Ventas para expedir la factura, etc. 



oo 

4,- Cuando zas operaciones deben ser controladas más estre- 

Lhameule, lab Colma 	 numemad., y 111,'V,11 

registro de los personas a quienes se haya dotado de 

por ejemplo: Recibos para percepción de fondos, Choques, 

Notas, Facturas, etc. 

5.- La documentación debe establecerse a base de eficiencia, 

procurando, restringirla para evitar papeleo. 

Las formas deben prepararse con la función do economla 

de : Tienwm, Esfuerzo,Material y Espacio. 

7.- Todo documento contabilizador debe marcarse con sello 

fechador, para evitar un uso fraudulento posterior. 

0 Formas impresas de papelería 

En este importante aspecto debemos tomar en cuenta: 

1.- Sujetar el uso de las formas impresas al mayor número de 

trámites posibles. 

2.-.Contar con un catálogo de formas impresas que indiquen 

la política o función de origen ami como: 

Las especificaciones con base en las cuales debe orde- 

narse 	impresión de la forma. 

Elaborar el instructivo para el uso de cada forma, in- 

dicando en el: 

• Su objeto, 

La indicación pormenorizada de la .manera de usarse o 

en• SIL caso, de .11enarse. 

Explicar qué puesto debe elaborar. 

El número de ejemplares que deben -formularse y 

de su distribución. 
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Formas generalmente usadas en la funclon de 

contabilidad. 

Póliza do caja 

Póliza de Diario 

Cuentas por Cobrar 

Cuentas por Pagar 

Registro de Cuentas por Cobrar 

Registro do Cuentas por Pagar 

Auxiliar de Almacón 

Auxiliar de Clientes 

Auxiliar de Deudores Diversos. 

Auxiliar de Acreedores Diversos. 
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1.5.3.-  Lou registros y libros de conmtabilidad 

tos rzmi:tron y libros con,z,¿.ituyon la mc:muri,?, dr la di-

rección; conservan hechos y cifra,J,; ponibndoe por escrito 

para un uso futuro. Sin los registros y sim la experiencia 

que conservan, no existiria hoy ningún tipo de Administra-

ción científica. 

La experiencia anotada en log libres y registros ayuda 

a los administradores a planear sus operaciones, a comparar 

la actuación registrada en los libros y registros con la que 

su estimó en los planes, así los supervisores pueden consta-

tar adelantos logrados en las actividades de la empresa. Los 

libros y registros también protegen a la empresa contra di-

ficultades de tipo fiscal. 

¿Por qué se necesitan los libros y registros? 

Son muchos los factores que contribuyen a la necesidad 

cada vez mayor de libros y registros en la administración 

moderna. 

Cuanto mayor es una empresa, y cuanto más diversifica- 
, 

das están sus actividades, más es la necesidad de llevar 

registros. La capacidad del hombre para retener información 

; 
y pera observar es limitada. Pero con los registros, los 

directivos 'pueden supervisar actividades que comprenden un 

periodo de tiempo y que tengan una variedad y volumen que no 

, 
	 sería posible supervisar sólo de memoria ni personalmente, 

A) CRITERIOS PARA UN SISTEMA DE REGISTRO. 

El volumen de libros y registros que se lleven eri la 

empresa requiere de algún sistema para su clasificación y 
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conservación en u^^ dispo%lción organizada, de mannra (loe 

le pueda localizar ':* demora en cuanto 	 1-!- P)",", Ve-

do sistema de registro debe disponer la separación entre do-

cumentes esenciales que merecen guardarse y otros que sólo 

tienen una utilidad momentánea. Esto sistema debe estar pro-

yectado do manera que proporcione respuestas R preguntas ba-

sicas, las cuales son 

j,flue información so necesitar 

Lauin utilizará la informaciónT 

¿Oue gastos estarán justificados para la obtención y 

registro de la información? 

¿Cuanto detalle os requiere? 

¿Ouién recopilara y quién resumira la información? 

1Cuál será la forma conveniente de registro? 

¿Cómo se pueden conseguir registros a punto y a tiempo? 

Las respuestas a estas preguntas serán las que vayan 

creando el proyecto de un sistema de registro que concentre 

la información importante. 

Como llevar registros Financieros. 

Todo sistema de contabilidad dispone de un medio para 

registrar, analizar e interpretar los e:fectos de las 

transacciones financieras do la empresa. Comprende es-

tablecer los libros de.  contabilidad y . 11evarlos al cia. 

Proporciona los medie para analizar la posición finzin-'.. • • 

ciara y los resultados de operación, mediante 0 análi-

sis de los datos registrados respecto ci transacciones' 

tales como: 'compras, ventas, cobranzas etc. Los libros 



de contabildad indican el camino para mejorar las ope- 

rricJnes. ^e 1; emvres, 	es4a.n di,JpeDsto,: en forma 

clara y sistemática, sei'lalan los pe/,gres y las opcJJ-•• 

tunidadon para la Empresa. 

Lar, necesidades contables básicas de las empreas (pe-

oueRas, medianas, grandes) son las mismas, Estas necesidades 

son las siquientas: 

Las cuentas han de ser sencillas do manejar y fáciles 

de comprender. 

Tienen que rehuir-  la acumulación de datos inútiles. 

No tienen que repetir asientos innecesariamente. 

Sin embargo, es muy cierto que, cuanto más grande es la 

empresa, más complejos son SUS problemas de .control y super—

visión. Por tanto, necesita una información detallada, aun-

que sumaria, que las empresas pequellas no pueden perMitírne 

acumular y que tampoco necesitan. Sus sistemas de contabili-

dad tiene más diversidad de asientos y reflejan una mayor 

variedad de problemas. 

B)•OBJETO Y CLASIFICACION DE Lou LIBROS DE CONTnBILIDAD. 

La responsabilidad de reunir los datos, prepararlos y 

archivarlos debe eStar claramente asignada a empleados Ca-

paces. En la mayoría de las empresas • los datos financieros 

se llevan en libros de contabilidad, sigudendc en su 

sición los principios respectivos. Los libres' vienen siemnre • 

respahiados oor documentación (comprobatoria y contabila-

~ cuyo contenido esencial aparece r.efirc?ducigu en ástns, 
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surge la necesidad de indicar cuál (•2 ,Y ol objeto de les li-

bros de conteilidad y que. 

"Es proveer los medios para roaliar un agrupamiento 

analítico y sintético, pm.  el Goal, a través de ellos, :os 

hechos aislado que los documentos capten y clasifiquen, 

queden allí acumulados y también clasificados". 

i,Cómo se clasifican los libros de contabilidadT 

Hablando en términos generales, los libros de contabi-

lidad bien llevados proporcionan un cuadro completo de la 

estructura y actividades de la empresa. Por tanto, su cla-

sificación depende de dos condiciones fundamentales: 

1.- El límite mínimo de análisis y al limite mámimo de sín-

tesis al que se pretende llegar. 

2.- La necesidad de establecer medio% de control que ofrez-

can la seguridad de que la síntesis de los hechos es la con- • 

secuencia del análisis de •los mismos, y que existe coinci-

dencia numérica entre ambos. 

Por lo que se refiere a la primera condición, existen: • 

a) Para la contabilidad sintética" El libra de balances ge-

nerales, el libro de exposición de resultados, el libro de 

Balanza de Comprobación. Libro Mayor General. 

• La clasificación de estos libros á determina.  .el agrupa-

miento analítico v  sintetico que de mayor a menor grado so • . 

hace en ellos ya que por un lado •el Balance y el Estado de 

Resultados exhiben "Capítulos y.  Grupos", por el otro la Ba-

lanza do Comprobación y el mayor muestran •"Conceptos o Cueb.,- 



tag" considerandose a la5 cuentas como limite de la agrupa- 

clon sintética. 

b) Para la Contabilidad "analítica" eisten a su vez1 

Registros columnares de subdivisión y.. mayores 

res, en donde se subclasifican cado una de lag cuentas hgta 

el límite minímo que se considere adecuado y DO implique HM- 

pernuidad. 

Tomando en consideración la segunda condiciones 

existen: 

El diario general, los diarios Almil ares, los Regis- 

tros de Pólizas, que también se consideran como •aullilares. 

Estos libros son el punto de. coincidencia 	sirvan de 

enlace entre las contabilidades analíticas y•Sintética, pues 

como antes hemos dicho controlan .ambas porque: 

a) Acumulan cuantitativa y  clasificadamente los documentos 

contabilizadores. 

b) Tal documentación descansa en la partida .doble, pues los 

asientos comprenden las fases da cargo y abono, registro.. 

cuantitativo que por ser duplicado ofrece un media de 

comprobación valioso. 

cl Las cifras anotadas en los diarios se trasladan al Libra 

Mayor, base de la Contabilidad sintética. 

d) Documentos Oontabilizadores deben analizarse, los 

conceptos de las • cuentas efectuadas y de ahí .tomar datos 

para afectar a los fjPilliliareg. 

e/• Lag cifras • de /ve documentos son las misma que se 

registran en los Diarios (paso intermedin oaa el Mayor/ y • 
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A1J.i. y UVI id 	 LoriLlnuacwe se evo/.e 

gráfica de la clasificación de zcs libros de Contabilidad. 

LOS LIBROS AUXILIARES. 

"Son aquellos libros, mediante los cuales se llega 

efectuar un análisis detallado".(5) 

Los datos que nos proporcionan el Libro Mayor, están 

dados en forma Global y no bastan para los fines de 

información detallada. Se hace necesario, por tanto, que 

cada cuenta de Mayor quede manifestada en un Registro 

Auxiliares pueden adoptar dos formas: 

Con clasificación columnar y asientos sucesivos de 

detalle. 

con clasificación por cuentas, por medio de tarjetas a 

bien, por medio de hojas intercambiables. 

De estas dos formas, el registro por medie de tarjetas 

u hojas intercambiables es el más práctico y más comúnmente 

utilizado en Virtud de su fácil manejo, y por ser 'MáS 

accesible para quienes deseen obtener la información 

contenida en ellos. 

Estos auxiliares constan de cincos columnas: Fechas, 

conceptos o descripción de la operación, debe, haber y 

saldo. he utilizan colocándolos por orden alfábetieo o bien 

por número de sub-cuentas de acuerdo con 01 Catálogo de 

Cuentas (las subcuentas son las partes de que se componen 

una cuenta 

3. RODRIGUEZ VALENCIA; Obra citada 
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1:1,3e 	 Lu9nl.a (J,J, 

d,..? 	 C'Clri 	•.i11(11 a 	Al 	 , 

prueba que cuando la Contabilidad es m'anual, ce hace cada 

mca, generalmente sumando lob 	 d(s las uhcuevitas 

(41,cdtjar y comparando el saldo de la cuenta contcoladora. 

Como ejemplo de egtos Libros tenemos: 

1.- Libros Mayores de Cuentas por Pagar: 

a) Proveedores, 

b) Documentos por Pagar, 

c) Acreedores Diversos, 

2.- Libros Mayores Auxiliares de Cuentas par Cobrar. 

a) Clientes 

b) Documentos por 'Cobrar. 

c) Deudores Diversos. 

Lns LIBROS PRINCIPALES. 

"Son aquellos libros mediante los cuales se llega a 

realizar una sintosis".16) 

Deberá eistir un central entro los Libros Principales 

y los AuNiliares que nos ofreZca la seguridad de qüe la 

sIntesi do los hechos es la Consecuencia del análisis do - 

los mismos y quo existe coincidencia numérica entre ambos. 

En los Libros Principales se realiza el agrupamiento de los 

datos ya clasificados y relacionados en las documentas con- 

. (6) J. RODRIGUEZ VALENCIA; Obra citada 



talatliadores: 	tahle en 	//^ros quedan acumplados zcu 

neLho,: 	 tamnien. Se eetahlecen en los 

nedociog o empresas para que en ellos s~ refliztren Jiug 

operaciones, el resultado de e//as, sus uienWS, sus *~d, 

sug acuerdos y toda aquella información conducente a lograr.  

un control sobre ellos. 

Como ejemplo de estos Libros 

n) Libro Diario General. 

b) Libro Mayor General (o de Cuentas corrientes) 

c) Libros de Inventaries y Balances, 

d) libro de ingresos y Egresos. 

e) Libro de Actas. 

LOS LIBROS DIARIOS. 

"aun aquelles que sirven como medio de control y do 

liga entre los Libros Principales y los Auld.liares"(7) 

Los registros clasificados se hacen en los Diarios con 

mención de cuentas, y deben tomarse en cuenta lag siguientes 

consideraciones: 

1) La primera condición de los Libros Diarios (y de todo 

libro), es qué sea en . orden cronológico y progresivo. 

2) Oue registre oportunamente las operaciones, es decir que 

los asientos estén al día. 

(7) 3. RODRIGUEZ VALEWIA; Obra citada 
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renistrar 	fl:ClOrd iriad3ille.TII 	en 	(J., 	 de DA arie„ 

Libros Mayor General para evitar errores. 

como ejemplo de estos uu`os citaremos log siguientes,: 

a) Libro Diario de caja. 

t) Libro Diario do Clientes 

o) libro Diario de documentos por Cobrar. 

d) Libro Diario de Cumprals. 

o) Libro Diario de documentos por Pagar. 

f) Libro Diario de Proveedores. 

g) Libro Diario de Ventas. 

h) Libro Diario de Operaciones Diversas. 

1.5.4..•. Informes financieros. 

Los grupos de trabajo dentro de una Empresa presuponen 

en efecto que, la Comunicación Jugará un papel vital para su 

e:tito. La esencia fundamental de la vida organizacional 

moderna es la interacción entre diversos DePartamentas 

logradas por el enlace de l'a Comunicación. 

Aun cuando los . documentas contabili2adares y las Libros 

de Contabilidad de hecho su" informes de carácter 

Financiera, la mayoria de las veces no sirven a los niveles 

superiores de la Empresa para formar un juicio acerea de la 

posición y resultados do la misma; porque en conjunto son un 

material voluminoso y, lo que realmente se requiere eE, 
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de el<posción. 

Los "Modernos IldministradoreT' nerosan que el cf.ulo de 

una Empresa depende de una oportuna y e•:Aci,a informaízión. Va 

que les deniSir-~5 DO pUe~ esperar, la informac,ión debe 

ser oportuna. Sin embargo, es frecuente quo los depar-

tamentos de Contabilidad presenten sus informes envueltos eT, 

un despliegue de cifras, 5i bien por 5U atrase, a nadie 

pueden interesar. 

Por otra parte la información debe comprender: el pro-

greso de los planes, los resultados reales. Las eficiencias 

logradas o por lograr, decir los reportes son útiles cuando 

se formulan sumariamente y acompanados de cometarios inter-

pretativos.Siendo la información uno de los principales ob-

jetivos de la Contabilidad, se hace necesario proporcionarla 

a quienes la requieran, en forma oportuna y eficiente. Éllo 

dependerá de la eficiencia del eistema Contable ef,1-.ablecido 

en la Empresa. 

ACIONISTAS O DUEMS 

ADMINISTRADORES O 

FUNCIONARIOS. 

INSTITUCIONES DANCAR1AS 



	

ate 
	

PROWEDORES 

ñEREEDORCS HVERSOS 

CLIENTES 

DEfENDENrIAS DE 

GOBIERNO 

INFORNACION 

BASICA Y CONSTANTE 

SISTEMAS Y 

PROCEDIMIENTOS 

	

PRODUCCION 
	

VENTAS 	FINANZAS 	PERSONAL 

Lo informacián es necesaria para verificar que Ias 

operaciones de una Empresa estén desarrollándose conforme a 

la planeado, asimismo, para comprobar que las inversiones en 

dicho Negocio están generando las ganancias necesariaS p u 

llevar a buen fin las metas establecidas. Éie. requiere 

conocer, en período determinado, los resultados que su van 

obteniendo de las operaciones que celebra un Negocio. 

Existen informes que propurcienan las relación de dicha 

resultados. 



Clases de informes. 

rain cuando firí ura gran vw- !ellad de Info~, 

pueden cfr de C.T.JrCtí 'Tinancyero" v/e 

clasificaciU de 	"ntru 	Filmnf". para nuefrus 

propósitos de estudio 995: 

Informes de la empresas (EJecutivos) 

Una clase do informe contable que sirve en gran escala 

coma media da comunicación con terceros; acumul información 

sobre la Empresa como todo. Este puede ';er para una función 

de la Empresa o para la operación completa en su conjunto, 

por lo general GE preparan para los miembros de los niveles 

"Administrativos", altos e Intermedios. Por ejemplo: 

1.- Palanca Generales. 

2.- Palancas Comparativos. 

3.- Estados de Resultados. 

4.- Estados de Movimientos de Recursos. 

5.- Informes sobre el Registro de Valores. 

6.- Informes sobre Empleos. 
	 • 

7.- Estada de conjunto de Costo de Producción y de lo 

vendido. 

0,- Presupuestos, etc. 

Tales informas tienden también a ser expresados en 

terminología usual y a dar elevada información común. 

Informes periodicos (De control) 

Por lo común cubren periodos semanales, mensuales o 

trimestrales. Generalmente contienen .alguna información de- 
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m~.e particular. Es común que se ou.-.! uni:1 Www, 

fin uc a,uuar a obtene 	dHje.) 	 DaY;:i 

neriOdiro, por ejemplo: 

Informes: wensva/es sobre Operaciones. 

Mensuales de Credilo 

Mensuales de Compras, 

Sobre Manejo de Materiales. 

De Vendedores. 

De ventas por ArtIculos. 

obre Publicidad y Promoción de Ventas 

Sobre Administración de Personal. etc. 

Informes especiales. 

Las actividades cubiertas por los "lnforMes Especia-. 

les", son aquellas actividades no cubiertas por otros infor- 

mes. Los informes especiales se publican a intervalos no 

frecuentes, por ejemplo. 

Revisiones de Seguros de la Empresa. 

Informes Anual sobre Inversiones. 

Informes sobre Dividendos Pendientes de liquidar a 

Accionistas. 

Informe sobre Avances de ub,jetivos. 

Informes sobre Saldos de Clientes ysu Análisis. 

Flujos de efectivo, etc. 

!. 	' 



cnriTuLo 2.- nglEcTo ClEUEReLEB 	CONTF91.. INTEPTIfl 

El 	 OflA fo.naiLd,d que ';P 

tíiWe os fí:15 elarlentos que cons~en la nweaniael.,5n con-

table, asignando al personal de za ~rosa funciones defini 

das, coordinando sus labores con el plan de organiación 

contable, do modo que el trabajo de uno complemente el de 

ntro,para que independientemente lleguen a los mismos resul-

tados y ejerzan implicitamento vigilancia enIce si. 

2.1.- Concepto de control Interno 

se define el control en general como ",..la segwridad 

de que todo lo que ocurre está de acuerdo con las reglas es-

tablecidas y las inbtrucciones e4ledidas.,."(5) 

En mi opinión, control es el dominio absoluto de una 

cosa, dentro de las limitaciones que impongan las condicio-

nes existentes. 

El control interno comprende "El plan do organización y 

todos los metodos y procedimientos que en forma coordinada 

se adapta en un negocio, para la protección de sus activos, 

la obtención de información financiera correcta y segura, la 

promoción de eficiencia y la adhesión a las politica 

prescritas par la dirección".16/ 

El control interno constantemente debe e,7,tar bajo 

lancia con objeto de determinar que las Políticas 

(5/ (6) GEORElE TERRY; Principios de adOnistracion, Editorial 

• EECW Móuico D:F: 
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eitle lan preerne.rnwnten 	 J,J71«.11,,IY12-1ffYiti.? 	1DY,  

ripraLioneh y que cri iomen medidas 	 eh 	de 

i0.qund dec8rtic~....1Oh dunl:.rr de Ui 

Un cisterna de con~ bien urrIni .¿r.do, renntituve UD 

rrquinito para poder realiza r una comprob,irrien satisfactur^a 

y permite a la administración de la empresa depositar mayor 

confianza en la veracidad de los datos. 

Gramaticalmente el concepto "control interno" en una 

empresa es indefinido o impreciso, pues abarca aspectos va-

riadas, pero tácitamente las contadores lo interpretan en 

relación con loo bienes de ella. 

En opinión: 

Control interno es la debida protección de los bienes 

de una empresa y que se deriva de su eficiente organización 

en Inc aspectos contables, administrativos y• legales. 

Por tanto, el control interno es una finalidad que se 

alcanza por los siguientes medias: 

A) A través de los elementos ove constituyen la organi-

zación contable: 

1.- Mediante documentos comprobatorios que capten las opera-

ciones realizadas con los valores. tales documentar deben 

llenar los requisitos .legales que sean necesarios para la .  

debida protección. 

2.-Sirviendose de los documentos contabilizAdore,s•pqra 'pro- • 

.ci5;ar las relaciones de ca~ 'a efecto que implique el me- 



,113~,3 	 .,, que viono d CV1 ,1¡- 

t.lena de 	rlii).:111)1~C 

3,- tomo corolario de lo ,interior, omp1e~le on catálogo dc 

cuentaii adecuado, por medio de cual ed roui,itron on |os ii-

hrob do aumento y disminuciones en el activo, pasivo y pa-

trmonio de la emprea, El hecho de dvecanar la c:ohtahili-

dad sobro la "partida doble", cohgtituye el más váli~ me-

dio de control. 

El› Asignando al personal de la empresa funciones debidas y 

coordinando 555 labores con el plan de organición conta-

ble, de modo que el trabajo de uno se complementen con el de 

otros para que independientemente lleguen a los Mi90109 re-

sultados y ejerzan implicitanmente vigilancia entre si,como, 

etapa forzosa de su trabajo. 

La coordinación de funciones 91? (.941resa a travls de los 

siguientes intructivos: 

1.-Los de reglamentación de trámites en todos y cada una ,de 

las operaciones de la empresa. 

11.- Aquellos quo reglamentan el funcionamientos de .todos y 

cada uno de J.0b documentos que sirven de vehículos en las 

operaciones. 

111.- La quia de contabilización, documentos en que se sin- 

tetizan los elementos de la organización contable, en rela-

ción con el movimiento de valores en todas sus faces. 

1V.- Cuadros departamentales y cartillas individuales •de• 

asignación .de funciones, con .indicación de , como y Cuando 

debe desarrollarse el trabajo. 
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proteger los bienes de la empresa en indas za~ elaas do a. 

movimiento, previniendo oredidas per sTrores, fi-audes o ole-

cución defectuosa, 

A la actuacion del prosonal, en relación con el control 

interno'  algunos autores la denominan "comprobación interna" 

estimándola como función distinta dicho control, pere,  cree-

mos que no viene a ser más que una de sus modalidades, o 

propiamente su etapa final. 



2.2,- Elementos del centro Interno, 

(ir 	ccmnre^s m. 	)"s 	fa,: i.C11 	1:11.11-1. .1 

vienen en ei control interno du zas empresas a continuación 

tse presentsn los elementos que forarn., parte del au.shio. 

LOS elementos del control interno pueden agruparse en 

cuatro clasificaciones: 

a) organización 

b) procedimientos 

c) personal, y 

d) tsupervisión. 

a) Organización. 

Los elementos del control interno en que intervienen la 

organización son: 

1,- Dirección, que asuma la responsabilidad de la politica 

general de la empresa y de las decisiones tomadas en su de-

sarrollo. 

2.- Coordinación, que adapte las obligaciones y necesidades 

de las partes integrantes de la empresa a ün todo homogéneo 

y armónico, que prevea los conflictos propios de invasión de 

funciones o interpretaciones contrarias a las asignaciones 

de autoridad. 

3.- División de labores, que define claramente la indepen— 

dencia de las funciones de operación, custodia y registro, 	• 

El principio básico del control interno es, en este aspecto, 

qüe ningún departamento debe tener acceso a los registros 

contables en que se controla su propia operación. Peje el • 
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~2 correcto dc dafos, verifiandn sus ~CtiVj;:i 

autori;:aeiones y evidencias de conhffie aplicahUfs, 

como a la ecesentacián de los informes y análisis que ve- 

quiere la dirección para controlar adeeuadamente las opera- 

ciones de la empresa» 

El principio de división de funciones impide quo aque-

llos de quienes depende la realización de determinada ope- 

ración pueda influir en la forma que ha de adoptar 	re-

gistro o en la posesión de los bienes involucrados en la 

operación. Bajo este principio, una misma transacción .debe 

pasar por diversas manos, independientes entre si. 

4.- Asignación de responsabilidades, que establezcan con 

claridad los nombramientos dentro de la empresa, su jerar- • 

quia y delegue facultades de autorización congruentes con 

las responsabilidades asignadas. El principio fundamental en 

este aspecto consiste en que no se realice transacción algu- 

na sin la aprobación de alguien especificamente autorizado 

para ello. Debe, en ludo caso, as istir constancia de 'esta • 

aprobación, con la posible elícepción de 'actividades rutina-. 

rime :de.•menor mportancia en que la. aprobación 'claramente 

pueda entenderse como tácita. 

b) Procedimientos. 

La eNi.stencia del centrol interno no. se demuestra sólo 

con una adecuada oruaniz.ación, •pues es necesario que sus 

• 



aplunwo on 	 procedimien- 

tos nue (4,.wantjcam la tuALde de 	orwinIzación: 

I,- ria~ción y 5151wimatición, cs deseJble encrint 	HP 

uso un .nstructivo generl o una serie zsW instulacLivo 	(31. )re 

funciones de dirección y coordinación, 	división de labo- 

res, el sistema de autorizaciones y fijaci6n ue responsabi-

lidades. 

Estas intructivos usualmente asumen la forma de manua-

les de procedimientos y tiene por objetó asegurar el cumpli-

miento, por parte del personal, con las prácticas que dan 

efecto a las políticas de la empresa, uniformar los procedi-

mientos, reducir errores, abreviar el período de entrena-

miento del personal y eliminar o reducir el número de órde-

nes verbales y de decisiones apresuradas. 

Por ejemplo: en el aspecto concreto de la contabilidad, 

la planeación y sistematización wigen el manejo de un ca-

tálogo de cuentas con su respectivo instructivo, si no una 

gráfica del trámite contable y un manual de procedimientos 

aplicables a las formas, registros e imformos contables. 

Un grado más elevado de planeación requiere control 

presupuestal e implantación de estándares de producción, 

distibución y servicios, 

2.- Registros y formas. Un buen sistema de control interno 

debe procurar procedimientos adecuadas para el registro cam- 

Pletb y correcto dé activos, pasivos, productos y gastos. 

S.- Informes. Desde el punto de viste de la vigilancia sobre 

las actividades de la empresa y sobre el presonal encargado 
. 	. 
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a preparación piia iodica un informes internw,,, sino so estu-

dio cuidadoso rica-  aorsonas can capacmnu para itigarles y 

autoridad suficic,nte para tomar decisiones y corregir defi-

cicncias. 

Los informes contables constituyen en este aspecto un 

elemento muy importante del control interno desde la pre-

paración de balances mensuales, hasta las hojas de distri-

bución de adeudes de clientes por antiguedad o de obliga-

ciones por vencimiento. 

Las actividades de producción y distribución pueden 

vigilarse de cerca mediante informes periódicos, análiticos 

y comparativos, informes de ventas do costos, análisis de 

variaciones de efeiciencia y tiempo ocioso. etc. Un control 

interno de tipo más elevado probablemente incluirá informes.  

periódicos sobre capital de trabajo, origen y aplicación de 

recursos, variaciones financieros presupuestales, etc. 

c) Personal. 

Por Sólida que HP8 la organización de la empresa y ade-

cuados los procedimientos implantados, el sistema de control 

interno no 'puede cumplir su objetivo si los actividades dia-

rias de lo empresa no están continuamente en manes cle per-

sonal idóneo. 

Los elementos de esta área que intervienen en• el con-

trol interno son cuatro: 



1.- Eeitehaffiiento. Mientras mm/c -es programas de c..ir 

erlel.15555ntif:55% 	i5%riviqur.(rii!55:5- 	M%,5 -tr51 	 rw.r-,,c,1„,:* .1. 

encargado de 	 aspeefo del negocio, 	mayor 

grado de control ieierno logrado permiljrá la ldentificacion 

clara. de las funciones 7 resuonabilidadee de cada ompleade, 

zeii como la Tez:lección de inefirioncia y de5perdicio. 

2.- Uiciencia. dezpoós del entrn,,imiento, la eficien-

cia dependerá del juicio personal aplicado en cado activi-

dad. El interés del negocio por medir y alentar la eficien-

cia constituye en coadyuvante del control interno. Los negó-

cine adoptan algún método para el estudio del tiempo y es-

fuerzo empleados por el personal que ofrecen al auditor la 

posiblidad de medir comparativamente las cifras represenati-

vas de las costos. 

3.- Moralidad. Es obvio quo la moralidad del personal 

es una de las columnas sobre las que descansa la estructura 

del control interno. Los requi5itas de admisión y Hl cons-

tante interés de los directivos por el comportamiento del 

personal son, en efecto, ayudas importantes al control. LEAS 

vacacionel'i periódicas y un sistema de rotación de persunaz 

deben ser obligatorios hasta donde la permitan las necesi-

dades del negocio. •El complemento indispensable de la mora-

lidad del personal como elemento .de control interno se en-

cuentra én las fianzas de fidelidad que deben proteger az 

negocio contra manejos indebidos. 

4.- BetribuciÓn. Es indudable que un personal retri 

buido adecu~ente se presta mejor a realizar 10 



tje.! .i. 	 ijh 	 eftIcentra 	111,.:3. y U) 	(»V 

e^ mmnur Con e 	 que on Hacer p taneyt para dec." 

l'al c ,,q-  ^/ 	 , Ltr. 	 ,7:".? r ib MC.I.1511 a/ p 

	

planes de incentivoc y 	 peniones pof veJe;,: y opor- 

tunidad que IniC1,  1(7 brinda para plantear sus sugestione, y 

problemas personales constituyen OIHMPflt.05 Importantes del 

control interno. 

d) Supervisión. 

Como ha quedado dicho, no es únicamente necesario el 

diseño de una buena organización, sino también la vigilancia 

constante para qUe el personal desarrolle los procedimientos 

a su cargo de acuerdo con los planes de las organizaciones. 

La supervisión se ejerce en diferentes niveles, por diferen-

tes funcionarios y empleados y en formas directa e indirec-

ta. 

Una buena planeación y sitematización de procedimientos 

y un buen diseño de registros, en formas e informes,permite 

la supervisión casi automática de los diversos aspectos del 

control interno. 

En negocio de mayor '.unportancia, la supervisión del 

control interno amerita un auditor interno o un departamento 

de auditorio interna que actúe como vigitante constante del 

cumplimiento de la empresa con los otros elementos de con-

trol: organización, procedimiento.  y personal. así, la fun-

ción de auditoria interna que vinilo la o;ustencia constante 

	

del control interno, PP: 	 .V07 un elemento muy importante 

del mismo contrbl interno. 
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dicoo del sistema dé contLel de neqecios". 

He ha establecido ya, quo 	centro( int,s-no tieno reme 

prev"*, la información adeceada pare, mesa de 

leo directivos, proteger la negociacin en centra de loe. 

errores y fraudes y asegurar el debido control sobro lao ac 

tividades que se desarrollan. 

El funcionamiento de los metodus de control interno 

radica en la prganiación, por lo que sólo 110F:1 queda estu-

diar interno y las manaran de preservar su e:.listencia en 

Inc. negocias en donde ha bidu implantado. 

Ocupar lugar primordial entre dichos elementos el si`-

temade contabilidad, que a través de las cuentas, compro-

bantes y registros E. informes y estados financiero, pro-

porciona a la administracián los cimientos para el control 

efectivo de todas los aspectos principales de una empresa. 

Can objeto de acrecentar los medios de control, á(9. 

diversos dispoitivos, en ocasiones ligados .con la contabi-

lidad, tales comal 1DS.presupueztns y las estadísticas» El 

uso de equipos mecaniCon• facilita lob trabajos permitiendo 

simultáneamente una mayor comprobación en loT; mismos. 	 •• 

mente, el elemento humano os indi,zp000able pra 	 • 

bo el zistema proyectado.. 
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2.3.- Objetivos del control interno. 

`ns cG/rr.^us ,i(?1 

j FLir 

0! ffi~J31- • rcjbu y malyer‘sacrons. 

c) Obtener información administratjva,contable y financiera 

confiable y oportuna. 

di Localizar errores .Iministratiwis,contable y financierw:i 

e) Proteger y salvaguardar les biene, sabores, propiedades 

y demás activos de la empresa. 

f) promover la eficiencia del personal. 

(2) Detectar desperdicios innecesarios tanto de material, 

tiempo, etc. 

h) Mediante su evaluación, graduar la emtensión del análisis 

comprobación (pruebas) y estimacin de las cuentas sujetas 

a auditoría. 

IMPORTANCIA 

Todas las empresas públicas, privadas y mitas, ya •sean 

comerciales, industriales o financieras, deben de Contar ron. 

instrumentos de control administrativo, tales como un buen 

sistema de contabilidad, J,ipoyado por un catálogo de cuentas 

eficiente y práctico, deben contar, además, con un sistema 

de control interno, paro confiar en los conceptos, cifras, 

informes y reportes de los estados financieros. 

Luego entonces, un buen sistema tle control interno es 

importante, desde el punto de vista do la integridad fisica 

y numericp de bienes, valores y activos de Ja empro,i;a, taleS • 

.• como el efectivo en caja y •bancos. 111er-canelas, cuentas y dcf- 

,  



cementos 1..u,eblórc de 	 l u maquun.oria. 

otc. 	dec.o- , un sietema efJcwnie y prártLec de conivol 

interno, dIficulta la eclosión de rinpladós, 	 Lobo,, 

etc. 

VIGILANCIP/, 

tata la obtención da' la atá!liMA eficiencia del eistema 

de contn1 interno, QS necesario se vigilancia periódica y 

metódica, por parte de : 

a) Gerente general 

bl Contralor. 

c) Comisarios o Consejo de vigilancia. 

(1) (Auditores internos. 

e) (Auditores eternos, etc. 

Es común en todas las empresas la tendencia humane de 

apartarse de la reglas establecidas, generalmente en agite- 

1 les donde se siguen procedimientoS monótonos y de rutina, 

de ahí que resulte útil, práctico y conveniente su vigilan- 

cia y revisión periódica y metódica, para que el sistema de 

central interno no decaiga ni pierda eficiencia, 



2.4.- Principios del control interno. 

A) Las reee~,Aolldod deben quedar cloramenlu espeül 

fleadas. 1:1 Luntl,.11 	neLE 	Ua que ao etablezeon, 

que en tna2t siruorla o 1:arao delerfflinado eisla uno persono 

responsable. 

E) Deben Mantenerse Registros Adecuados. Los buenos re- 

gistros proporcionan medios de control, 	ignando la re,,pon- 

sabilidad por el cuidado y la protección de los activos, ya 

que los registros deficientes invitan a las fallas y al des-

falco, pues cuando una empresa no ejerce un buen control 

contable sobre sus activos, los empleados deshonel.los no 

tardarán en darse cuenta de ello y en aprovecharse de la si-

tuación, 

C) El Trabajo de cada empleado debo ser complementario 

del trabajo ejecutado por otro. Ninguna persona debe poseer 

el control absoluto do una parte importante de las operaCio-

nes del negocio, lo parte del trabajo efectuado por un em-

pleado debe pasar e mano de otro con el fin de que se com-• 

elemento obteniendo,ask una comprobación de las operaciones 

efectuadas. 

D) No deben Realizarse Transacciones alguna sin la 

aprobación de alguien especificamente autorizado para ello. 

En cierto tipo de actividades se requiere e le autorización 

de las personas que han sirio. designadas para tll fin con el 

objeto de definir las 'responsabilidades y de evitar irregu-

laridades. 



E) La Guarda ricica Oto/ Efectivo, Docon,entos 	coenl¿is 

o,. (2;7.43, Jtr, lriVPVIL:11 	OVI- 07; OorT:4JUJS debun sec 

y prestar seguridad sufliente.on meu^au de proteccin 1- aria 

las persowis que *don responsables del ~nejo de v^/"r= es 

conveniente que la bmpre5a les proporcione los medins de se-

guridad más, adecuados paro evitar posibles suslraciunes 

irregularidades en los valores quo controlan. 

F) La Rotación del Personal y la Obligación en la Toma 

de Vacaciones Anual. Estas medidas non muy convenientes, ya 

que permite quo otras personas comprueben si se ha cumplido 

las instrucciones referentes a eso trabajo. 

(3) La Selección Adecuada de Personal. Es necesario que 

la compaNla se interese verdaderamente en la adecuada se-

lección de su personal. 

H) Las instalaciones, Lugares y Formas en que se desa-

rrollan las labores deberán ser lo más apropiado posible. 

Cuando los lugares o instalaciones donde se desarrolla las 

labores adecuadas, eldsto más entusiasmo y un mayor desem-

peño por parte de los empleados. 

I) Mientras sea Práctico debe utilizarse ArtefactTs 

Mecánicos. Las cajas•registradoras zas proteCtoras de che-

que, los relojes de tiempo •y los cortadores mecanicoS son 

ejemplo de dispositivo de control, que deben usarse hasta • 

donde 'resulte práctico. 



2.5.- Examen y evaluación del control interno. 

E.vuaación de la sc.ficioncl y fztctIvidad de los sitl~ 

de control interno 

1 SUFICIENCIA.- Verlficar que los procedimientos, uolitca 

y registros que conforman 	sitemas de control proporcio-

nan una seguridad rannable, y que las operaciones. permiten 

alcanzar metas y objetivos. 

2) EFECTIVINT.- Verificar que los procedimientos, golit,í-

C05, mecanismos, registros, que conforman los sistemas de 

control, funcionan con lo previsto y que los objetivos so 

estan cumpliendo. 

Para el examen y evaluación del control interno gwiston di-

versos metodos que son: 

A) Metodo descriptivo: hace una narración de las caracterim-

ticas de C.I. del arca. 

13) Metodo de cuestionario. Se obtiene información por medio 

de preguntas escritas, estructuradas, para conocer aspectos 

de control. 

C) Metodo Grafico. Esquematiza el procedimiento que se revi-

sa mediante eimbolos. 
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CAPITULO 	ESTUDIO Y EWILOWION 	COWPOL :INTERNO,. 

LO Dr INGRESOS 

3.1.- GENERnLIMDES Da CONTROL INTERNO DEL clan pu 

INGRESOS 

El ciclo de ingresos de uno empresa, incluyo toOas 

aquellas funciones que 5P requieren Hoyar a cabo para 

cambiar por efectivó, con los clientes, 5119 productos 

servicios. Esta funciones incluyen la toma de pedidos de lo5 

clientes, el ambarque de los productos terminados, el uso 

por los clientes de los servicios que presta la empresa, 

mantener y cobrar lao cuentas por cobrar a clientes y 

recibir de éstos el efectivo. En virtud de que el ciclo de 

ingresos es el ciclo en que el control físico y el derecho 

de propiedad sobre los recursos se venden, la determinación 

del costo de ventas es una función contable que puede 

identificarse con el ciclo de ingresos. 

Las funciones, asientos contables comunes, formas y 

doCwmentos importantes, etc. del ciclo de ingresos que se 

describen más adelante, son aquellas que podrian 

considerarse como típicas de este cielo. Sin embargo, debe 

tomarse en cuenta que los mismas deberán servir tan Soló 

como una 'guía general que oriente al auditor cuando lleve a 

cabo la revisión del control interno, ya que lo 

identificación y determinación de estas lunciones, asientos 

contables comunes, formes y documentos importantes, etc, se 

deberá efectUar para cada caso on particualar. 



FUNCIONES TIPICAS. 

f'1111;(- 1.::1111,, , 	 (:11.? 	111(11 'F.. `"1:7`..., 

ser: 

Otoro:Imiento de CV~D. 

Toma de pedidos 

Entrega o embarque de mercancio y/o prestaciones del 

servlcio. 

Facturación. 

Contabiliación de comisiones 

Contabilización de garantías 

Cuentas por iJobrar. 

Cobranza 

Ingreso del efectivo. 

AJuste a facturas y/o notas de crédito. 

Determinación del costo de ventas. 

ASIENTOS CONTABLES COMUNES. 

Dentro del ciclo de ingreso, podríamos distinguir loe 

siguientes asientos contables comunes: 

Ventas. 

Costo de ventas. 

Ingreso de caja 

Devoluciones y rebajas sobre ventas 

Descuentos por pronto pago. 

Provisiones para cuenta do cobro dudoso 

Cancelaciones de pasivos por el impuesto a las venta. 

Provitsiones para gato:,s de gorantia. 

. 	, 	; 



FORMAS Y DOCUMENTOS IMPORTANTES. 

,u9r: 

Pedido de c:.imtes 

Ordenes de ventas: y  embarque 

Conocimientns de embarque. 

Facturas de ventas 

m^ °s de credito por devolucione y rebajas sobre ven- 

tas. 

(Avisos de remesas de clientes. 

Formas especiales para llevar a cabo ajustes a cuentas 

de clientes. 

BASES USUALES DE DATOS. 

Las bases usuales de datos, (95tán representadas por 

archives, catálogos, listas, auxiliares, etc. que contienen 

aquella ""formación necesaria para poder procesar lao 

transacciones dentro de un ciclo o bien información que se 

produce como resultado del procedimiento de zas transa-

cciones. Estas bases de datas de acuerdo con el U90 que se 

les da, 90 puedan clasificar como sigue: 

a) Base de referencias. representadas por informacián que mE,  

utilizo para el proceso de las transacciones1 

b) Bases dinámicas. Representadas por informacián resultante 

del proceso de las transacciones y que como tal 5e está 

modificando cnnntantemente. 

Las basee usuales de dates para el eiCle de ingresos podrían 

ser los siguientes: 



BASES DE REEERNCIAS. 

Cata ...(4',!e ue prodw,:tw-, 	 ar.chivo'y, do pY1-21::,..1.1xi,,, 

BASES DINAMICAS. 

Archivo do éiriírne de czip.`|vs pendientes de surtir. 

Auxiliares de cliente 

Estadísticas de ventas 

Diarios de ventas. 

ENLACES CON OTROS CICLOS. 

Dentro del ciclo de ingresos podríamos distinguir zos 

siguientes enlaces normales con otros ciclos: 

Ingresos de caja que se enlazan con el ciclo de teso-

reria. 

Embarques de productos que ,:se enlazan con el ciclo de 

producción. 

Concentraciones de actividades Ipolizas de registros 

contables> que ce enlazan con el ciclo de informe fina-

clero. 
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OBJETIVOS. 

Para efectos del ciclo de Ingre,:ins se han identificado 

21 objetivos especfficos de control interno, los cuali9 

aciierde con los lineamientos establecidos en el boletin E-

02, relativo al control interno por objetivos, han 9A0 

clasificados en cuatro clases como sigue: 

Do autorización 

De procesamiento y clasificación de transacciones 

De verificación y evaluación 

De salvaguarda fisica. 

a) Obietivos de autorización. 

Los objetivos de autorización tratan de todos aquelids 

controles que deben establecerse para asegurarse de que 

están cumpliendo las políticas y criteries establecidos por 

la administración y que estos 5on adecuados. Estos objetivos 

para el ciclo de ingreso son: 

1.-- Los clientes deben autorizarse de acuerdo con políticas 

establecidas por la administración, 

2.- El precio y condiciones de los mercancias y servicios 

que han de proporcionar a los clientes deben de autorizarse. 

de acuerdo con políticas adecuadas establecidas 'poi-  . la 

administración, 

S.,- Las dit;tribuclones do • cienta!,, y Jos ajustes ia los•  

ingresos, coetes• de vent= gzictec • do' venta y zb,Annt,11,:,..d2. •• 



Lliente, deben de aule,.1.,alse 	acuende cc.'n 

adecuadJr otablerids por 	é.,dminl,Ana(,:ien” 

/os prorodimientos de) ev~so dol rirjo de ingresos 

deben estar de .Guerdo ceo p"Uluc~s a^emagas establecida 

por la adminitración. 

b) ObJetivos de procesamiento y dosificación de tran-

saccionee. 

Estos objetivos tratan de todos aquellos controles que 

deben establecerse para asegurarse del correcto 

reconocimiento, procesamiento,clasificación, registro e 

informe de las transacciones ocurridas en una empresa, así 

como los ajustes a estás. Estos objetivos para el ciclo de 

ingresos son: 

5.- Sólo deben aprobarse aquellas pedidos de clientes por 

mercancias o servicios que se ajusten a políticas adecuadas 

establecido* por la administración. 

6.- Deben requerirse de una solicitud o podido aurobade 

antes de proporcionar mercancias o servicios. 

7.- Cada pedido autorizado debe embarcarse correcta y 

oportunamente. 

8.- 'rudos y únicamnote los embarques efectuadas y los ser- 

vicios prestados deben producir facturación. 

9.- Las facturas deben prepararse correcta y oportunamente. 

10.- Deben•controlarse el efectivo cobrado desde su recep- 

ción, basta su depósito. 

11.- Las facturas deben ClasificarSe concentrarse o infor-

marse correcta y oportunamente. 
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come las (. btrs relatj,,rm a tas sr~ deben riat.0 

fisa•rse, COW:1,,Y11.C. arC' C Ittsrime correcta y oew-tu-- 
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13.—  1.11 Informas:ten dEl efectiqe resibide debe rlaificacse, 

concentrarse e informarse crwrecta y oportunamente. 

14- Lob ajustes a les Ingresos, costos de ventas,qastos de 

ventas y cuentas de clientes deben clasificarse.concen-

trarse e informarse correcta y oportunamente. 

15.- Las facturas, cobros y los ajustes relativos deben 

aplicarse con exactitud a las cuentas apropiadas do 

da cliente . 

16.- En cada periodo contable deben preparase asientos con-

tables para facturaciones, costos de mercancías y ser-

vicios vendidos, gastos relativas a las ventas, efecti-

vo recibido y ajuste relativos. 

17.- Los asientos contables del cielo de ingresos deben re-

sumir y clasificar las transacciones de acuerdo con las 

políticas establecidas por la gerencia. 

18.- la información para determinar bases de impuestos deri-

vada de las actividades de ingresos debe producirse Cer-

rreeta y oportunamente. 

e) Obietivos de verificación y evaluación. • 

Estos objetjvos tratan de todos aquellos cordeles nela- 

tivoJ:7, a 1A verificArin y evaluación periódica de les saldos 
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de p,nueaw.i.eni:o., 	obJetivnn 	 f1,72 Ingrevi 

íg,- Deben de verifIc.ace y evali.nne en forma pl3riódic los 

samos dp 	 por coro 	y la-; tranwIcricines 

d) Objetivos de salvaguarda física. 

Estos objetivos tratan de aquellos controles relativos 

al acceso a los activos, registros, formas importantes, 

lugares de proceso y procedimientos de orbcesn. Estos 

objetivos para el culo de ingreso son: 

20.- El acceso al afectivo recibido debe permitirse única-

mente de acuerdo con controles adecuados establecidos 

por la gerencia hasta que se transfiera dicho control 

al ciclo de tesorería. 

21.- El acceso a los registros de embarque, facturación, co-

branza y cuentas por cobrar, asi como a las formas im-

portantes. lugares y procedimientos do proceso debe 

permitirse únicamente de acuerdo con políticas adecua-

das establecidas por la gerencia. 



Una ve? que 	 11H cicídido eqtudiar y evalu,;“.• 

el control interno del ciclo de ingresan, a través de la 

ayuda que le pueda proporcionar esta quia, deberá preceder 

como ya se mencionó anteriormente, a L'identifica( las 

funciones que forman Si ciclo, los objetivos de control 

interno aplicables a cada función y.  a preparar 

documentación de los procesos en cada función. 

Una vez efectuado el trabajo anterior estará en 

posibilidades de determinar en su caso las técnicas de 

control interno que esta usando la empresa en cada una de 

les funciones identificadas y 91 éstas logran total, 

parcialmente o no los objetivas de , control interna 

aplicables. La metodolagia del control interno por ciclo do 

transacciones se describe claramente en el boletin F.,05 

emitido para tal efecto. 

Como un ejemplo de la forma en que se podria. llevar 49 

cabo el estudio y evaluación del control interno entet-, 

mencionado y establecer una claro relación entre val calidad 

y la naturaleza, oportunidad y alcance de sus pruebas de 

auditoría, ae presenta una forma diser-íada para tal efecto. 

La forma anteS mencionada consta de las Siguientes 

partes: 

Identificación de la CompaNía cuyo control interno se 

esta revisando 



Fecha (.1(: la audiLolia 

lilintifjcm..i.on del clrlo de LransaccLones quo s, e,Aá 

estudiando y evaluando. 

4.- identificacion de la función que se está EpAudiando y 

evaluando. 

5,- Identificación de los objetivos do control interno 

aplicables a dicha función ( en este caso de los 21 

objetivos identificados para el ciclo de ingresos, sólo los 

objetivos 1,2, y 5 son aplicables a la función identificada) 

6,- Diagramación de procesamiento de las transaciones en la 

función identificada ( en este caso se está utilizando un 

diagrama de flujo de operaciones, sin embargo en la práctica 

esta documentación temblón podria hacerse a traves de 

memoranda descriptiva a la utilización de cuestiónarios). 

7.- Identificación de las técnicas de control interno que 

utiliza la empresa para los objetivos 1, 2, y 5. 

B.- Una sección especial de evaluación donde el auditor 

evaluará las técnicas de control interno identificables para 

los objetivos 1,2 y 5 para determinar si ias mismas logran 

total, parcialmente o no el objetivo de control interno. 

9.- una columna adjunta de evaluación se indica e) peen de 

de auditarla, donde de acuerdo a la evaluación efectuada por 

el auditor, se va a realizar la prueba de Cumplimiento o 

suetantiva de auditorio, segun el caso, que responda a dicha 

evaluación. Con 1.(3 anterior, so puede establecer una clara 

relación entré la evaluación 'del contrbi internn y 
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auchtor. 

Exiten 	 dnelmIt,tat 	,.1Audj.c) y 

avaluación del control interno, tales como el metodo 

descriptivo y el del cuestionario, sin embargo estos no son 

tan objetivos como el que se ilwAra en este ejemplo. 

REVISION A LA CUENTA DE CLIENTE 

Para saber si es necesario modificar la forma en que !,le 

está llevando la cuenta de clientes es indispensable aplicar 

un cuestionario como el que se muestra a continuación. 

1.- ¿Los documentos recibidos en abonos o pago se autorizan 

por los funcionarios autorizados expresamente para ello? 

E. ¿Se mantiene un registro detallado de los documentos per 

cobrar y sus colaterales, de documentos descontados y se ba-

lancea tal registro periódicamente con las cuentas de con-

trol respectivas? Se manejan con toda agilidad y oportunidad 

el registro de vencimientos? 

3.- ¿ Se hace una revisión periodica de los documentos 

vencidos pendiente de cobro, examinado las causas de falta 

de pago? 

4.- ¿Se guardan los documentos por cobrar y sus colaterales 

en un lugar seguro, bajo llave y al cuidado de personas o 

persones que no manejan la caja, ni los registros de docu-

mentos por cobrar? 

5.- ¿So anotan los pagos paraciales al dorso c;e les docu-

mentos? 



inpecrionan periodicamente los decumonto 	c_ibral 

y 	colaterale!i po. petsonas ajenas a GIA custodia 

da? 

7.- ¿Se confirman poriodicamonto con 	deudores los saldo 

no pagados de documentos por cobrar, por mpleados ajenos a 

su guarda o a 	registros de contabilidad corrospondien- 

te7 

S.- ¿Se llevan los auxiliares de cuentaS por cobrar ( 

tes, deudores diversos, etc.) por personas que no manejan 

las ingresos y egresas, la correspondencia recibida, embar-

ques, facturación o creditos? 

9.- Si hay mas de un auxiliar de contable, encargados de los 

auxiliares de cuentas por cobrar, Ise les asignan auxiliares 

diferentes periódicamente? 

10.- ¿Se balancea mensualmente los auxiliares de cuentan por 

cobrar can el mayor general y se preparan periódicamente re-

'aciones de dichas cuentas mostrando o clasificando la 

antiguedad de los saldos? 

11.- ¿Se verifican ocasional y sorpresivamente las relacio-

nes auxiliares por los auditores internos u por otros em-

pleadas independientes? 

te.- ¿Se envían mensualmente, por correo, estados do cuenta 

a todas los clientes que tengan saldos abiertos? 

13.- ¿Hay algOn empleado (desligado de los registros de ven-

tas, de los auxiliares de cuentas por cobrar y do ,os libros 

de caja) que verifique mensualmente los estados do cuenta 

con los auxiliares, que hagan el`envío de los estados por 

, 	" 	 , 



C:OVVPD, sin poido) nu control y que, en nu c:asb, 	dife- 

rentis reclamadas 

Pidemás es necesario revisar el control interno de 

clien-tes dentro de los que (',?9 Embarque y Facturacián, 

verificar sus procedimientos y esto se hace por ~ion de 

cuestiona-rion de la siguiente forma: 

REVISION DE EMDAROUE Y FACTURACION 

1.- Indiquese los procedimientos seguidos desde el momento 

en que se recibe el pedido del cliente, pasando por opera-

ciones de aceptación, embarque y facturación. 

2.- Se revisan y aprueban los pedidos de los clientes antes 

aceptados. 

2.1 1 Por el departamento de ventas o el de pedidos, para 

comprobar las condiciones de ventas y lo disponibili-

dad de las mercancias? 

2.2 2 Por el departamento de crédito, para juzgar el riesgo?' 

x.-2 Oue documentos se entrega al departamento de embarque 

para autorizar el envío de las mercancias? 2Estan previamen-

te numeradas estos y se lleva control de los números? 

4.- 2 ale riesgos se llevan en el departamento de embarque? 

5.- 2 Oue medidas se adoptan para embarque a salidas de mer-

cancias no autorizadas o no•contabilizadas7. 

6.- 2 Tiene acceso a los almacenes los empleados del 

departa-menta de embarques? 

7.- 2 Gnmo se reciben y so notifican la devoluciones cle mer-

,cancias7 
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rado del depyrtabwoto de cuentos por u7ihrar 	dt.1 depiArt- 

íliHnto de embarque.• 

10.- „,„: Se emplean f;leturarz, numenIdan y 5e lleva un control 

de ellas? 

11.- Confronta el departamento de facturación todas las fac-

turas de ventas: 

11,1 1 Con los registros originales de pedidos para ver 

todos los pedidos se han despachado? 

11.2 	Can les registros: del departamento de embarque . 

(documentos de embarques, etc.) para ver se han 

facturado todos los embarques? 

12.- nue auditoria interna se hace de la exactitud de las 

facturas y de los precios cargados en ellas? 

13 - 	Se envian 	facturas por correo directamente a los 

clientes, por el departamento de facturación? 

14.- 	se acumulan en el departamento de facturación las ci-

fras de control de ventas para pasarse al libro mayor?' 

REVISION DE CREDIIDS Y COBROS. 

1.- En lo ue respecta a la conCesión de crédito a los 

clientes: 

1.1- 	nue aprobaciones son necesarias? 

1.2 2., Se establece el importe del credite que puede 

concederse a cada cliente sin la aprobación es-

pecifico del departamento de crédito? 

1.3 	Se indican 0517)15 limites del crédite:on los auxiliares 



cuentas W.:4.  cohrar• 

2.- ¡lis el departamenio de credlto (e el departamento do 

cobros> independiente de los empleo+ quo llevan a los 

liares de cuentas por cobrar, y verifica Hl trabajo de es-

tos? 

3.- Está el departamento de crédito completamente separado 

del 

	

3.1 	El departamento de ventas? 

3.2 1 El departamento de caja? 

4.- Se avisa a los clientes cuando llegan a tener saldo 

acreedor en su cuenta'? 

5.- Esinocesario la aprobacion del departamento de credito 

para pagar los saldos acreedores de los clientes7 

6.- Son las notas de crédito por deVoluciones,• rebajas, 

ajustes etc. 

6.1 ¿ Controladas de formas previamente numeradas? 

6.2 Autorizadas o aprobadas por empleados re•zponsables 

que no tienen acceso a la caja? 

	

6.3 	Amparadas en el caco •de mercanciaS devueltas,por • 

boletas de recepcion 'firmadas? 

,5 Las rebajas por descuentos quo viole" las condiciones 

regulares de ventas son autorizadas especialmente por un 

funcionario? 

a,- 	Cual es el procedimiento para gestionar el cobro de 

las cuentas por cobrar? 

7.- Revisa periodiLamente un funcionarle las cuentas ven-

cidaS7 



10.- 1, Aprueba un funcionar .n las cancelaciones do cuentas 

incobrables y zas concesiones de aju5tes por credito5 a las 

cuentas? 

11.- ¿, Oue control e;listo sobre las cuentas incobrables des-

pues de que se han cancelado? 

12.- Pue funcionario revisa los cuentas incobrable cance- 

ladas 
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que tranroorta sustancias ouimiras. 

Ahora se epone un coso prac.Lico relacionado con nues-

tro trabajo de investigación 

Este caso trata de una empresa prestadora de servicios 

que se dedica a la transformación de sustancias quimicas en 

toda lo RePublica Me;Iicana. 

Esta empresa fue creada en 1979 por un comisionista y 

sus familiares que son accionistas, se contaba en un prin-

cipio con 3 tortons solamente, pero al ir creciendo la de-

manda del servicio se pidieron préstamo para la compra de.  

otros tractocamiones y poder satisfacer las necesidades de 

los clientes. 

De 1991 a la fecha hubo un crecimiento de 5ox aproxi-

madamente,• por el cual el control qué se lleva no cubre iris 

requisitos para el buen funcionamiento de la empresa, ya que 

antes se tenía 35 unidades y en la .actualidad t'! cuenta con. 

39 tanques iremdlques) y 32 tractores firaCtoCamiones) ade-

más de muchos clientes 'que tienen diferentoS necesidades ca-

da uno y se dificultad Lenenitm..., bojo control. 



Uf( orgnigl ,:kmi:1 de k..!Lc., chrlprla 	cumil"endtHndo de la 

sioulente 

GEPENTE GENERAL 

VENTAS 

SECRETARIAS 	AUXILIARES CHOFERES 

CONTADOR GENERAL 

OPERACION 

ALMACENISTA 

Este caso 5e enfoca a tratar de establecer un buen 

control interno dentro de la empresa ya que ha crecido 

demasiado y muy rápido por lu cual no se ha establecido un 

buen sistema de control sino que se resulve los »problemas" 

conforme se presente y en la forma que se piensa que 

funcionará. 

El procedimiento para establecer un buen control 

interno a clientes de una eMpresa que se transpota 

sustancias quimicas es el siguiente: 

Objetivos del control interno a cuenta de clientes. 

Aplicación de cuestionarios de control interno rela- 

cionados con clientes, embarque y facturación y cré- 

ditos y cobros. 

Analisis de los cuestiona 'ir.15. 

Informe de la situación fiel control interno de la' 

empresa. 

Soluciones. 
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cue^tes 01"1. 	t.M, a f....1W1 	rjr 

establecidas por ia 

El precio y c.ondictones de las morcancias v 

que h6n de propurcionare a los clientes deben de auto-

rizarse de acuerdo con politicas establecida por la admi-

nistración. 

La distribuciones de cuentas y los ajusles a los in-

gresos, costos de venta, gastos de ventas y cuentan de 

clientes, deben do autorizarse de acuerdo con poLlticas 

adecuadas establecidas por la administración. 

Solo deben aProbarso aquellos pedidos de clientes por 

mercancias o sorvicios que ve ajusten a políticas adecuadas 

establecidas por la administración. 

Cada pedido autorizado debe embarcarse correcta y.  

oportunamente. 

1.41 	facturas 	deben 	clasificarse 	concentrarse • e 

informarse correcta y oportunamente. 

Los ajustes o 	ingr~s, costos de ventas y cuentas 

de clientes deben clasificar, concentrarse e informarse. 
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rcAid ,sober 

ilevAndo la cuenra de clte"res es Indedrin,lable 	11.c^, 

un cuulfionario Gomo el que se uuetra. 

1,- 2, /-o uncumentos recibido 211 abonos o paso 5p autorizan 

por 1os fu"cin^urios autcrizado ling2resamente por ello? 

2.- L Se mantiene un registro detallado de los documentos 

por cobrar y sus colaterales, de documentos descontados y 

balancea tal regitro periodicamento con las cuentas de 

control respectivas? Se maneja con toda agilidad y 

oportunidad el registro de vencimientos"? 

2.- 	Se hace una revisión periódica de los documentes 

vencidos pendientes de cobro, examinando las causas do falta 

de pago'? 

4.- ¿Se guarden los documentos por cobrar y sus calateralos 
• 

en un lugar seguro, bajo llave y al cuidado de persona o 

personas que no manejen la caja, ni los registros de 

documentos por cobrar.? 

; 	 5.- 1Se anotan los pagos parciales al dorso de los.  

1 
1 	 documentos? 

,ISe Inspeccionan perlodicamente los documentos por • 

1 	
cobrar y sus colateras por personas ajenas a su custodia o 

guardianes.? 

7.- ¿Se confirman periodicamente con los deudores los 'saldos 

no pagados de documentos por cobrar, por empleados ajends 

su quar. da o a los registros de contabilidad corrs 

podiente.7 
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(1:119111..12t,r, dendlHi 	 por personas nue hp 

manejen los ingresos y egreses, la correspondencia vt?có.hida, 

embargues, facturación o creditcs';' 

J,171i hay mas de un tenedor de libros, encargados de les 

auldliares de cuentas por cobrar, L,5..,e les asignara 

auxiliares diferentes periodlcamente7. 

10.- ¿Se balancea mensualmente los aumiliares de cuentas por 

cobrar con el mayor general y se preparan perindicamente 

relaciones de dichas cuentas mostrando 	clasiticando la 

antiguedad de los saldos? 

11.- LSe verifican ocasional y sorpresivamente las 

relaciones auxiliares por los uditores internos o por otros 

empleados independientes? 

12.- ¿Se enviad mensualmente, por correo, estados de cuenta 

a lodos las clientes que tengan saldos abiertos 7 

13.- ¿Hay algún empleado (desligado de les registros de 

ventas, de los auxiliares de cuentas por cobrar y  de loS 

libros de caja) que verifidue mensualmente los estadoS de 

cuentas . con los auxiliares, que hagan el envio de 'los 

estados al correo, %in perder su control y que ,•en 51.1 caso, • 

investigue las diferencias reclamadas? 

AdeMas,es necesario revisar el control interno de clientes 

dentro de lo que es gmbarque y 'facturación, verificar sus • 

procedimientos y esto se hace por medios de cuestionarios de 

la siguiunta forma: 
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1,- tndtomonce los prilc,.,.m.11111entos 	 de,5de 	1WiMP,'1.0 

en que 	 pedido 	, cliente, pasando pu" 

operaciones de aceptar:1On, embarque y facturaciOn. 

2.- Se revisan y aprueban 	pedidos de los clientes antes 

aceptados. 

2.1 ¿Por el departamento de ventas o el de pedidos, pa-

ra comprobar las condiciones de ventas y la dispo-

nibilidad de las mercancian7 

2.2 ¿Por el departamento de credito, para juzgar el 

riesgo.? 

!ale decumentos se entrega al departamiento de embarque 

para autorizar el envio do zas mercancias? J,Etán 

previamente numeradas estos documentos y se lleva control dP 

los números?. 

4.- Illue riesgos 1:19 llevan en el departamento de embarque? 

5.- ¿fue medidas se adoptan para evitar embarques o salidas 

de mercancian •no autorizadas o no contabilidad". 

¿Tiene acceso a los almacenes los •empleados del' 

departamento de embarques? 

7.- ¿Como se • reciben y . se notifican las devoluc• orles de 

Mercancias? 

8.- ¿Como se hace la facturacián 

9.- ¿Esta el departamente • de fac. huraciOn ComPietaffiente • 

separado del departamente de cuentas por cebrar y fiel .. 

departamento de embarque.? 

  

  



lo,- ¿Ge emplean :acturas pr. oci~211td ntsiapas s so liey 

un conCrol do ollas 

11,- Confionta Pi (h~tdilWlitú 

facturas de ventas: 

11.1 ¿Con los registros originales de pedido para 

si todos 1os pedidos se hen despr4chadeT 

11.2 ¿Con los registros del departamento de embarque 

(documentos de embarques, etc.) para ver vie han 

facturado todos los embarques? 

12.- ¿Que auditoria interna se hace de la exactitud de las 

facturas y de los precios cargados en ellas"?' 

13.- ¿Se envian las facturas por correo directamente a' los 

clientes, por el departamento' de facturación? 

lq.- ¿Se acumulan en el departamento de facturación las 

cifras de control de ventas para pasarse el libro mayor? 



(MOLISY:l wnLuKich 	IWORWCION, 

ap1lLaLión 	ins,,t. i.onarla a cven 	n,1swrsy 

los encamado del manejo de ird.;a. u.nonta lo siguj.ente 

1.—  LOS dorL~tos recibidos 	.111,oi- i-2an en am,`ms o en 

pagos 3 personas que son las u^ic^s quo pueden hacerlo. 

2.- Los talones o quiwa (comoullos lo llaman) se mantiene" 

detallados por medios de hojas tabuladas y los vencimientos 

se tienen casi a) día solo con un poco de retraso. 

3.- Si se una revision periodica de los documentos ,./Incidos 

pendiente de cobro y se ven la causa del atraso pero no: ce 

toman soluciones efectivas. 

4.- Los documentos por cobrar a •clientes se nuardan bajo 

llave y la tiene 2 personas si una de estas fallas se la dan 

a otras para que puedan abrir y ocupar los documentos. 

S.- No se anotan pagos parciales al . dorso del documento si 

no en otra hrja que la guardan otra persona, solamente 

cuando han sido liquidadas las facturas se les pone una 

marca como saldadas. 

6.- Los documentos por cobrar los llega a revisar de vez en 

cuando la persona que se encarga 1.W anotar los movimientos.. 

que tienen los clientes (la propietaria de la compaRia). 

7.- Los saldes .los confirman con los deudores, los 

encargados de las cuentas si es posible varias veces, pera 

si reincipen en no pagar se avisa al gerente o.,al que este • 

en su lugar para que presione, a • manera de si es posible 

obtener el dinero. 
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caja chica. 

9.- Hay un solo tenedor de libros y• no hay amIlliares 

011erentes en forma periódica. 

10.- Se comprueban mensualmente las au;;iliaros de las 

cuentas con el mayor pera no ser preparan periodicamente ja 

relación de las cuentas para clasificar la antiguedad de los 

saldos. 

11.- No se verifican nj ocasional ni sorpresivamente las 

relaciones 	aumiliaros 	por 	auditores 	internos 	o 

independientes, solamente se revisa 5i el contador dice que 

no le cuadra. 

1P.- Se les envia un fam de los estados de cuentas si se 

atrasan mas de 15 dias. 

13.- No hay otro empleado que verifique mensualmente los 

estados de cuenta, ni que envie los estados al correo o 

investigue las diferencias reclamadas. 

Por ser este baso practico de una empresa que maneja 

fletes 5e aplicaron cuestionaries tambien con relación a 

EMBARGUES Y FnCTURACION, desde la raiz el problema. 

1.- Los procedimientos desde que ce recibe el pedido de el 

cliente son.verificar ia existencia do dicho cliente aunque 

en su mayoria son empresas grandes y no Se preocupan mucho 

• por esto un ejemplo de cIlentP(PFMEX). 



•::lienleu, 	soy 

nombrados nu se esmeran ~rho 

Establece.: que tipo up servicio quiere cada que timpo 

cantidad. 

Se arreglan en el precio y que dia5 de pagas / de cuanto 

tiempo disponen pera liquidar sus facturas aunque en el 

tiempo son muy flexibles. 

Y ie autorización de el gerente general. 

E.- Si se revisan los pedidos de los clientes antes do ser 

aceptados pero no en una forme exhaustiva si. no que se 

checa" los papeles que el misma cliente trae consigo como no 

hay depto. de crédito el Mismo gerente autoriza por su 

cuenta y riesgo. 

3.- No existe depto. de embarque solo una persona llamada 

gerente de trafico que es al que le mandan la nota de pedido 

y lo autoriza, cuando el operario va con la carga lleva 

consigo una factura que es con la que se controla aqui por 

estar numerada y si la liquidan regresan con el dinero, si 

no vienen con la factura y hasta que mandan el dinero se 

envia el documento. 

4.- Solamente unas hojas que contienen el nombre, 

suStancias, cantidad, ciudady fecha. 

5,- El decir verbalmente a x cliente ne se le va a surtir o 

operario no puede salir a viaje. 

6.- Si tienen acceso „el almacen los empleado= desembargue. 

7.- Por telefono se notifican les devOlucionos rIP 



r'-'rnetande ridrrihre,  del ,JieoLo, sua¿m ia sordad caa:dod. 

y ff,?U,a de s'errrimienLo de la faaura„ 

9.- No eaan separdasr las personas, que se encarnan de las 

cta. por ::cibrar y las do embarque. 

10.- Si se emplean facturas numeradas y.  se va cheLando cual 

se va cobrando. 

11.1.- Solamente checan los pedidos en caso do haber alguna 

reclamación. 

11.2.- Solo en caso de que con los pedidos no se encuentro 

el error. 

12.- Ninguna auditoria se hace para verificar la exactitud 

de las facturas. 

13.7 NO, las facturas las llevan los choferes cuando 

entregan el producto y si no la liqu tan la mandan cuando 

vuelven a pedir servicio. 

14.- Si se acumulan en el departamento de facturación las 

cifras de control de ventas. 

15.7 NO hay comprobaciones parque no se hacen rebajas por 

fletes. 

16.- Si se confrontan el IVA en las faauras para pasarlo5 

libros. 

En la que respecta a la revision de CREDITOS Y COBROS 

las respuestas fueron las siguientes: 

1.7 Concesion de créditos. 

1.1 Como son clientes potenciales WIPSA, LUXOR) no sun muy 

eldgentes con requisitos. 

1.2 El credito lo establece el gerente a su güstn. 
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1.3 Ele anoten los limire<i, de cuedito en una librera. 

3,- Nd esta inchliendiente el delito. de credilo es,u con lus 

empleados que Ilean 	por fAjtjUM". 

3.- Departamento de ccfMito. 

3.1 El depto.,  de crédito esta separado de el depto. de 

ventas 

3.2 El depto. de crédito esta junto con el depto. de caja. 

4.- Si se les avisa a los clientes si tienen saldo acreedor 

por teléfono. 

5.- No es necesario la aprobación del depto. de crédito riara 

pagos de saldos acreedores. 

6.- Notas de crédito por devoluciones. 

6.1 Si son numeradas y se controlan en esa forma. 

6.2 Son autorizadas por empleados que tienen acceso 

caja. 

6.3 En caso de mercancias de vueltas no hay boletas de 

recepción firmadas que amparan la devolución. 

7.- Las rebajas y descuentos poco comunes las autoriza el 

gerente. 

8.- Llamar por teléfono a los clientes y.  decirles que se han 

atrasado y que manden el dinero. 

9.- Les empleados revisan las cuentas vencidas .y le 

comunican al gerente. 

10.- El gerente aprueba la cancelacion de cuentas y los 

ajustes. 

11.- Se guardan las cuentas incobrables en un archivo 

despues que se han cancelado. 	• 
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EMPRESA. 

De!.',nnes de aplicar' y anMiar los cuestionarios se ha 

notado en lo que respecta al rubru de clientes pus 

cumplen muchas veces con los objetivos establecidos en el 

control interno tal os el caso cuando 5V otorga un credito 

cuando se acepta a un determinado cliente que se atrasa eh 

el pago de sus facturas y no liquida en el limite da tiempo 

o empieza a dar pagos parciales pero no con regularidad si 

no cuando se le ocurre y esto da como resultado que cada 

momento se tenga que alterar los docuMentos que ocasiona 

perdida de tiempo en los empleados y por consiguiente 

dinero. 

Además de que en las facturas no solo las personas 

autorizadas las revisan o cobran si no .cualquier otra de las 

que esta" en la oficina y sucede muchas veces qup no.  . •• 

comentan entre ellos de los cambios que se han presentado . a 

pagos que se han recibido y vuelvan á molestar al cliente • 

con el pago de una factura que ya ha sido liquidada y •esto • 

trae como consecuencia un gasto —innecesario de dinero y la 

posible perdida de un cliente. 

para .poder tener una mejor visión respecto a los clientes, 

se 	aplicaran tambien cuestionarios que - tienen relación con 

el embarque y la facturación porque eSte es el servicio qué 

se presta y Se nóto que aquí asisten disturbios ya que han. 

surgido el• que no se surta un pedido en el momento Oue lo 

necesitan, la duplicación de viajes, agi como el nO.•mandar 



,.:JnLidaci de produLo 	 o la HquivocL1,-5n 

y debido a 	,:-.ontroJ i.f2,71)"rt 	nu se pr(J-itt un 

buen 	vicio .A1. (Jlientc, 

En cuanto a zos cmetionarjcs 	 refigrint..us 

crOditos y cobros se nóto que no .c, isten tantos disturhin,,,, 

ya que se cumplen en su mayoria las requisitm:s establecido 

para el otorgamiento de crédito y por consiguiente Ja 

prestación de servicios, el t'Anico cambio que se podría hacer 

es el establecer que persona puede dar el fallo a favor del 

cliente y no que sean 3 o más lag que deci(ian si se da el 

servicio o no. 



fflilllnUSTONE 

Un nsis épncas do creciente .impotencia en que las empreas 

tienen que alimentar su productividad, eliminar gastos inne-

cesarios, mejorar la calidad do sus productos y  dar un mejor 

servicio al cliente, bien valdría la pena que anali.iar si 

los objetivos de la empresa están fundamentados en un buen 

control interno. 

El control interno es: "El plan de organización y todos )os 

metodos y procidimientos que se adoptan en un negocio para 

la protección de sus activos, obtención de información fi-

nanciera correcta y segura, la promoción de eficiencia de 

operación y la adhesión a las pólíticas Prescritas por la 

dirección." 

Esto significa que el control interno involucra a toda las, 

áreas y actividades diarias de una empresa, por lo que su 

constante evaluación y permanente vigilancia por parte de 

auditores internos o externos, contralores o gerentes, deben 

ser una preocupación del pequeNo y mediano empresario y 'nv 

solamente de las grandes empresas que cuentan con suficien-

tes recursos para llevarlo a cabo en forma sistemática P in-

tegrada a sus operaciones cotidianas. 

Con lo anterior queremos decir que una empresa que se preo-

cupe por mantener un buen control interno puede destinar sus 

recursos a realizar inversiones que le sean de beneficio a 

corto y a largo plaza y, además, podrá detectar oportunamen-

te •sus áreas de. conflicto y temar.  la •accion -correctiv.1 rn-

rrespondiente. 



,1•1.11i111, 	•11, 	 1,; 	, 

1„ •¿1:',,k11.1 	I, 	1,1111.1'1 	 ' 	 ' t 

't 1 	 .1.111 ,1'tnt 	11, ', 1 

df11 	t_ t i',(11 	1:1 	101 	11(-1 	>i 

perdicioJ7, y hitia 	1C:1,1r .,',,1. IvI,JneLarl.w:„ hwaw:l. 

situacionws que podrian 	1.1 111 	muy bien. 

Por Ultimo, es importante sei'lalar que lecs prncodimientos 111 

control interno, al buscai permanentemeate y 11 flivm y.iste••• 

mática el incxementu de la eficlenceia en 1 	i, C1.117.ión y 1-- 

sultdos de las operaciones, ofrecEn t1 Liii tdedr 	ÚR 

rar centinua~nte i:1 desempao do una omprasa y de alcansai- 

mayor capaciad competitiva y, Lem. consecuentja, mávore 

indices de rentabilidad. 

A la luz de las situaciones derivadas de estas épocas tu 

o. 	y de lát,, razonwe QIIPUPOI.D1J es importante refleionar 

en que invertir.  en la implementación 11 mecanismoe que laci—

liten el mejtn-amiento continuo de la ,iaividad em11resar1 

jamás será una mala decisien, 



Le os~ es 	 , s, Se desPa mejora( ei 

funckfirminnto de In neujecie, es qw., 	 emprsa eee 

luldezta fallas en su elintrel D)Larno esLtA mal allminiada 

desde el punto de vista financlern. 

Le realmente gravo es que tolerar o, peor aún, nropercionisw 

la enistencia de un control interno ueliccen,c genera des-

perdicios y fugas de recursos monetarios, humanos y mate-

riales, situaciones que podrían evitarse muy bien. 

Por Otimo, es importante selalar quo los procedimientos de 

control interno, al buscar permanentemente y en forma siste-

mática el incremento de la eficiencia en la ejecución y re-

sultados. de las operaciones, ofrecen oportunidades do mejo-

rar continuamente el denempelo de una empresa y de alcansar 

mayor capacidad competitiva y, como censecuencia, mayores 

Indices de rentabilidad. 

A la luz de las situaciones derivadas de estas épocas difi-

ciles y de las razones expuestas, es importante reflexionar 

en que invertir en la implementación de mecanismos que faci-

liten el mejoramiento continuo de la actividad empresarial 

jamáá será una mala decisión. 
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