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INTRODUCCION

Con la presente tesls, prolendemos hacer flegar a los empresarios en forma facil y accesible los
pinciplos bésicos del conlrol Intero, sin el cual las empresas no funcionarfan satisfactoriamenle. Asi mismo
representa un esquema complelo de la malteria que ayude a los contadores en la implantacién y organizacion

de sistemas contables, lo que servird de apoyo en la planeacion y realizacion de liabajos de auditorias.

La compiefidad de las operaciones en las empresas modemas, aunada con la dificil situacion
econémica que actuaimente se vive en nuestro pafs, obliga a los directores a depender mds de la fidelidad de
los informes financieros que preparan los diferenles encargados de cada una de las 4reas de la empresa, para
poder efectuar una adecuada loma de decisiones que ayude a la empresa a sobreponerse a las adversidades

y problemas que se presentan a lo largo de la vida empresarial.

Por tanto, un buen sistema de control interno represenia, el medio adecuado para la salvaguarda de los
bienes de la empresa y el descubriiniento de errores y fraudes que pudieran peijudicar la correcta marcha del
aegocio; de aquf que resulla indispensabie la implantaclén y actualizaclén constante de un sistema de control

interno que se adecie a las necesldades y posibilidades de la empresa.

Haremos hincapié en la actualizacién del sistema de control Intemo, debido al constante desarrollo
lecnolégico y las dispociclones gubernamentales de nuestros liempos, esto obliga a buscar diversas

allematlvas en cuanto a medios de control.

Hoy en dia los equlpos de codmputo y los diferentes programas o paquetes juegan un papel muy
fmportante denlro de estos controles, existiendo gran diversidad de ellos para cubrir las exigenclas,
necesldades y posibilidades, que adecuados a las caracleristicas de la empresa faciiitardn el manejo, custodia

y salvaguarda de los blenes de la empresa.

Al



Sabemos de antemano que resulta imposible delincar un sistema perfecto de control inlerno, que cubra
las necesidades de todas las empresas independieniemente de su tamafio y giro, aunque si es factible sugerir
un sistema de controf intemo, sigutendo fos principios basicos investigados para esta lesis, métodos de conlrot

Interna adecuados que cubran las necesldades particulares de cada negocio.

Por dltimo es bien sabido que un gran porcentaje de las auditorfas realizadas por los contadores
piblices independientes, descansan sobre los métodos de control intemno existentes en las empresas, por tal
motivo se requiere que estos mélodos sean revisados y evaluados a fin de saber si realmente son eficientes o
no, siendo parte del trabajo del contador y sudilor proponer nuevos mélodos para el mejor desarrofio de la

aperacianes de la empresa.

Esta 1tesis se campone de cinco capitulos, de los cuales el primero nos habia de los origenes,
evolucion y conceplualizacion actual del control interno; en el segundo se menclonan los elementos que lo
componen y del tercero al quinto caplitulo se identifican fos principales ciclos de operaclén, estableciendo los
objelivos que se persiguen en cada ciclo y proponiendo lécnicas que consideramos bésicas para el

cumplimiento de jos mismos, es decir la implantacion del sislema de conlrol inlesno.



CAPITULO |
GENERALIDADES

1.1 ANTECEDENTES

Anteriormente fas empresas se constitufan en el ndcieo familiar, exentas de lo que hoy
conocemos como control intermo, y hasta ahora as( se siguen constiluyendo, tnicamente que en fa
actualidad interviene un mayor nimero de elementos humanos, materiales, financieros, tecnoldgicos,

efc.

En fa antigiedad, el propletario de la empresa era quien tenfa a su cargo el desarrollo de
cada una de fas operaciones inherentes al negoclo; ademds, llevaba fos controles indispensables para
conocer fa situacidn y condiciones en que operaba el negaclo, focalizando con facilidad 10s errares; en

acasiones se valia de algin ayudante, a quién manejaba y programaba completamente.

Con ef transcurso def tiempo y el surgimiento de la revolucidn industrial, fueron credndase
grandes empresas. Las cludades, regiones y paises se desarroliaron econdmicamente, {a tecnafogia
fue avanzando, hasta que flegé el momento en que resultaba dificil administrar en forma simple y

rudimentaria, como {o haclan los antiguos comerciantes a propietarios,

Al desarrofiarse {as grandes empresas, se hace necesaria la aporiacidn de nuevos capitales,
ante eslo, fos inversionistas na estdn dispuesios a que fa administracidn se siga realizando de manera
rudimentaria, por o que Inician fa fijacién de objetivos y elaboracién de programas para fograrlos,
haciéndose indispensable la elaboracién e implantacién de un sistema de control que nos penmita

seguir en el mercado, competir y cumplir fos objetivas establecidas.



El Control Interno surge como el medio aproplado para satisfacer !las necesidades del
empresario y exigencias del inversionista; ayudando a supervisar las actividades administrativas,
operativas y financieras que se presentan con ef crecimienlo de las empresas, logrando asl, el

méximo aprovechamiento de los recursos y el mejor cumplimiento de los objelivos.
1.2 IMPORTANCIA

Una vez que se ha hablado del origen, evolucién y necesidad del conlrol inlemo,
conoceremos Ia gran imporiancia que represenla para el empresario, al permitile conducir a la
empresa en los diferentes procesos para que funcione con eficacia. El estudio de los sistemas de
control Inlerno Instrumentados por la empresa, se ha convertido en Ja aclualidad en uno de jos pilares
basicos de: empresarios, Inversionistas, acreedores, audilores (internos y exlernos), gerenles,
empleados, \rabajadores, fisco y demds personas que ‘se relacionen con la empresa, al permiliries
desairoliar sus tareas, funciones, y aclividades de una manera mas ordenada y eficlente para poder
comprobar que los mecanismos de tal sistema estdn concebidos de una manera que garanlicen el

cumplimiento de los objetivos principales de la emprasa.

Retomando el pérrafo anterior se explicard Ja importancia que representa un sistema de

control Inlemo, para cada uno de |os interesados;

Propietarios.- Es importante porque de esta manera, se garantiza en gran pare el buen manejo de
sus aportaciones, asf como Ia salvaguarda constante de los hienes de la empresa que son de su

propledad, lo que se refleja en la rentabliidad del negocio.

Administradores.- Porque el control Interno les permite lograr la eficiencla de las operaciones y la
adhesion a la politica administrativa al constituir ia mejor forma para auxiliar a la empresa, mediante

e estabiecimiento y creacién de manuales organizaclonales y politicas necesarias,



Empleados y trabajadores.- Porque permite ia asignacién de responsabilidades y divisién del trabajo,

lo que se refleja en un menor esfuerzo ai reaiizar sus actividades y funciones.

Fisco.- Porque al existir un adecuado sistema de control interno, se le faciiitaré el proceso de revision

de informacién comprobatoria,

Acreedores.- Porque es bien sabido que actuaimente la mayoria de las empresas utiiizan el crédito; y
quienes lo otorgan, generalmente exigen el maxime de garantias, esto es, que al apreclar la
existencia de un buen control interno, los acreedores obtienen ta confianza suficiente de que los

recursos que prestan estdn seguros.

Auditores extemos.- Porque la exislencia de este es requisito indispensable en ia practica de la
auditorfa tendiente a dictaminar estados financieros, Esto es, Ia solidez del sistema de control intemo,
determina un menor niimero de pruebas a efectuar, lo que se reflejard en ei costo de la auditoria a

cargo de la empresa,

Auditores internos.- Para estar pendientes de la creacién de nueves métedos de control interno,

cuando se requieran.

Publico en general.- Para estar enterados del funcionamiento de |a empresa y tener la confianza de

obtener un buen trato como cliente,

Todas las empresas plblicas, privadas y mixtas, ya sean comerciales, industiales o de
servicios, deben de contar con Instrumentos de control administrativo, tales como un buen sistema de
contabilldad, apoyado por un catdlogo de cuentas eficlente y practico; deben contar ademds, con una
guia contabilizadora y un sistema de control intemo, para confiar.en los conceptos, cifras, informes y

reportes de los estados financleros.



El constanie desarrollo y crecimienio de las empresas en magnilud y diversidad de
operaciones, ha [do dificullando a los directivos 1a facilidad para conocer con delalle las operaciones

realizadas.

Del mismo modo, hantenido que liegar a establecer las medidas necesarias para Implantar y
mantener un adecuado sistema de control que les permita el acceso a la informacién que es faclor

determinante para ia toma de declsiones,

Ademds, como el crecimiento de ias empresas trae consigo una mayor competencia en los
ramos comerciales, industriales y de servicio, es cada dia més necesario contar con una direccion y
un sistema de control preparados en forma tal, que permitan incrementar la eficiencla de las

operaclones y obtener mayores rendimientos.

*Luego entonces, un buen sistema de control intemo es imporante, desde el punto de vista
de la Integridad fisica y numérica de blenes, valores y activos de la empresa, tales como el efectivo
en caja y bancos, mercancias, cuentas y documentos por cobrar, equipos de oficina, reparto,
maquinaria, etc., es decir, un sistema eficlente y practico de control intemo, dificulta la colusién de

empleados, fraudes, robos, etc(i) *.

1.3 CONCEPTUALIZACION

El control intemo fue definido por primera vez en 1949, por un comité del American Institute

of Accountants (instituto Americano de Contadores), de la sigulente manera:

(1) Perdémo Moreno, Abraham, Fundamentos de Control Intetno, 3a. Ed., ECASA, pdg. 5.



“El control intemo comprende el plan de organizacién y todas las medidas y sistemas
coordinados que se adoptan dentro de una empresa para salvaguardar sus blenes, comprobar la
exactitud y fiabilidad de sus contabilidad, promover la eficiencia operativa y fomentar el cumplimiento

de las politicas prescritas por la direcclén(i)".

El C.P. Pardémo Moreno Abraham, en su obra titulada *Funduamentos de Control Interno®, lo

define como:

“El blan de organizacidn entre la contabilidad, funciones de empleados y procedimientos
coordinados que adopta una empresa piblica, privada o mixta para oblener Informacién confiable,
salvaguardar sus blenes, promover la eficlencia de sus operaciones y adhesién a su politica
administrativa2)".

El Institulo Mexicano de Contadores Publicos, A.C. establece en su Libro de *Normas y

Procedimientos de Auditorfa® que:

*El Control Intemo comprende el plan de organizacién y procedimientos que en forma
coordinada se adoptan en un negocio para salvaguardar sus aclivos, verificar la razonabilidad y
conflabilidad de su operacién financiera, promover la eficiencla operacional y provocar la adherencia

a las polfticas prescrilas por al adminisiracion(y.

(1) Plaza & Janes editores, S.A., Curso de contabilidad y finanzas vol. [Il, P4g. 250.
{2) Perddmo Moreno Abraham, Fundamentos de control intemo, ECASA, 3ra. Edlclén, Pag. 3.

(3) Normas y procedimientos de auditorfa, I.\.C.P., 15a Edicién, Pg. 3050-4.



George E. Bennett, en su obra “its Controlthrough Accounts New York * define que:

“E!l Contro! Intemno es un sistema de coondinacién del sistema de contabilidad y los
procedimientos de oficina, de tal imanera que el trabajo de un empleado llevando a cabo sus labares
defineadas en una forma independiente, comprueba continuamente el trabajo de otro empleada,

hasta determinado punto que na pueda involucrar la posibiiidad de un fraude(1).

Por atra parte el C. P, Joaquin Gémez Morfin, autar de “Ef Control Interno en los Negocios®

lo define de la sigulente manera:

*El Control Interno consiste en un plan coordinado entre la contabilidad, las funciones de los
empleados y los procedimientas establecidos de tal manera que fa administracion de un negoclo
pueda depender de estos elemenios para obtener una informacidn segura, proteger adecuadamente
los bienes de la empresa, asf como promover la eficiencia de las operaciones y fa adhesién a ia

politica administrativa prescrila2y.

Una vez enunciadas todas estas definiclones, se concentrardn en un cuadro con el fin de

poderias camparar y extraer de todas eilas una conclusion de este inclso,

{1) Mendivit Escalante, Victor Manuel, Elementos de auditorla, ECASA, 3a. Ed,, pag. 49,

{2) Gémez Morfin, Joaquin, El controt Intema en los negoclos, FCE, 2a. Ed., pdg, 17,



CARACTERISTICAS]

AUTOR 11213[4(65]61(7
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Georege E. Bennet X x| x X
Gémez Morfin Joaquin X x{x|{x|x|x
Instituto Americano de Contadores Publicos X | x x| x| x
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Analizando las caracteristicas del cuadro, observamos que coinciden en los siguientes

puntos:

1.- Plan de organizacién que adopta una empresa; para

2.- Promover la salvaguarda de sus bienes;

3.- Obtencion de informacion veraz y oportuna;

4.- Promover la eficiencia operacional,

5.- Comprobar la exaclitud y fiabilidad de la contabilidad y su interrelacidn con las funciones y
procedimientos;

6.- Fomentar el cumplimiento y aceptacion de las politicas establecidas por la empresa ; y

7.- Evitar fraudes.

Retomando lo anterior, definimos al control Intemo como:

El conjunto de programas, técnicas, métodos y procedimientos que apegados a las polilicas
de la empresa, de manera ordenada y sistematizada, permiten el maximo aprovechamienio y cuidado
de jos recursos materiales, técnicos, humanos vy financieros, con la finalidad de obiener una
informacion confiable, veraz y oportuna que facilile la adecuada toma de decisiones, para dar
cumplimiento a los objelivos y metas eslablecidas por la direccidn. Pudiéndose aplicar a cualquier

tipo de empresa de acuerdo a sus necesidades.
1.4 OBJETIVOS
De acuerdo con el Institulo Mexicano de Contadores Pablicos, en su lomo nimero uno- de

las Normas y Procedimientos de Audiloria generaimente aceplados. Los objelivos del control

interno se clasifican en:



Proteccién de activos
Contables
Informacion financiera veraz, confiable y oportuna
BASICOS
Promocidn eficlencia en la operacién del negocio
Administrativos
Ejecucion de las operaciones de acuerdo con las
politicas estabieciadas por la administracion
OBJETIVOS
DEL
Autorizaciones acorde con criterios establecidos
CONTROL
Validacién de transacciones para su aceptacion
INTERNO De autorizacién

Procesar transacciones eceptadas por la admon.

Resultados de transacciones respéidados

Clasificacién de transacciones
GENERALES {De procesamiento
y ciaslficacion

Registro de transacciones

De salvaguarda  |Acceso limitado a los activos
fisica

De verificacion Verificacion y evaluacién periédica
y evaluacion

71



A) Basicos:
1.- Contables:

a) La proteccion de los aclivos de |a empresa:

Estableciendo medios de control y medidas de seguvidad para aquellas personas que
manejen efectivo o valores propledad de la empresa bajo su custodia, estén afianzados y sean
responsables en caso de pérdida, para lo cual, se les deberd otorgar autoridad suficiente, evitando

que otras personas tengan acceso a los mencionados blenes en custodia,

Se conlara con pélizas de seguros para proteger los activos de la compaiiia ajustindose

estas segin las necesidades de cada negoclo.
b) La obtencién de Informacién financiera veraz, confiable y oportuna:
La informacién es un Instrumento que debe reunir estas caracteristicas, ya que, de ésto
depende que las decisiones, las cuales constituyen una de las funciones mas importantes en la

administracién de un negocio, se tomen adecuadamente, y contribuyan a lograr los objetivas

establecidos,
2.- Administrativos:
a) La promoci6n de eficiencla en la operaclén del negocio:
Aclualrﬁente ‘existe un mayor interds por la promocién de eficiencia en las operaciones para

mejorar la productividad de la empresa; algunos elementos para piomover esta eficiencia pueden ser:

Programas de entrenamiento de personal, control de calidad, estadistica de ventas, controles



presupuestales, estudio de tiempos y movimientos y la adecuada contralacién del personal; ayudando
con eslo en el ahorro de coslos y gastos, logrando como consecuencia una eliciencia operacional.
b) Que la ejecucidn de las operaciones se adhiera a las polilicas eslablecidas por la

adminisiracién de la empresa:

Con la finalidad de alcanzar las melas fijadas por la administracion, se establecen dentro de
la empresa diferentes poiiticas basadas en un razonamiento ldgico y sucesivo para evitar el

surgimiento de conflictos que obstaculicen el cumplimienlo de los objelivos generales de la empresa,
B) Generales:

El control intemo administrativo comprende los medios necesarios para medir y juzgar que
las funclones y actlvidades de los miembros de la empresa, sean desarrolladas de acuerdo a los
planes, normas y politicas preestablecidas; proporclonando las medidas correctivas en caso de ser
necesario, su adecuado cumplimiento nos conileva al logro eficaz del conlro} interno contable, que
comprende ei plan de organizacién y, los procedimientos y repistros que se refiaren a la proteccién de
los activos y & la confiabilidad de los registros financleros,

Los objetivos generales de control intemo de slstemas pueden resumirse en:

1.~ Objetivos de autorizacidn

a) Las autorizaciones deben estar de acuerdo con criterios establecidos por el nivel aproplado de

administraclén,

b) Las transacciones deben ser validadas para conocerse y somelerse a-su aceplacion oportuna,



¢) Todas o solamente aquellas transacciones que retinan los requisilos establecidos por fa

administracién deben reconocerse coma fales y procesarse oportunamente.

d) Los resultados de pracesamiento de transacciones deben infarmarse oportunamente y estar

respaldadas por archivos adecuados,
2.- Objstivas de procesamients y clasificacién de transacciones:

a) Las transacciones deben clasificarse de forma lal, que permitan la preparacldn de estados
financieros de confarmidad can principios de canlabilidad generalmente aceptados y el criterio de la

administracion,

b} Las transacciones deben quedar registradas en el mismo periodo contable cuidando

especificamente que jo sean aquelias que afectan mas de un ciclo,
3.- Objetivos de salvaguarda fisica:

a) El acceso a los activos debe permitirse anicamente de acuerdo con la autorizacion de la

adminlstracidn.
4.- Objelivos de verificacion y evaluacion:

a) E! contenido de los informes y de las bases de dafos y archivos debe verificarse y evaluarse

periédicamente.

Los objetivos generales de conlrol interno de sistemas son aplicables a todos los ciclos, y

representan una base para desarrollar Jos objetivos especificos de control Interno por ciclos de



transacclones, acorde a las necesidades de cada empresa. Este punto se desarrollard en capitulo

posterior.

Con lo anlerior, se establece que un huen sistema de control intemo (contable y
adminisirativo), debe de contener objetives, pollticas, funciones, lineas de autoridad, niveles de
responsahllidad, asi como métodos y procedimientos que garanticen el adecuado funcionamiento de

las dreas de la emprasa.

1.5 PRINCIPIOS

Los principios de Control Interno seglin el C.P. Perddmo Moreno son cinco, a saber:

1.- Separaci6n de funciones de operacion, custodia y registro; es decir que no dsbe existir duplicidad

de funciones por que se presta a la majversacién de recursos y manipulacién de informacion.

2.- Dualidad o pluralidad de personas en cada operacién; es decir que en cada operacién de la

empresa cuando menos deben intervenir dos personas.

3.- Ninguna persona debe tener acceso a los regisiros conlables que controlan su actividad.

4.- Eltrabajo de empleados sera de complemento y no de revisidn.

5.- La funclén de registro de operaciones sera exclusivo del departamento de contabilidad.

El cumplimiento de los principios antes menclonados nos proporciona una gran seguridad en

cuanto al adecuado registro de lodas y cada una de las transacciones de la empresa; reduciendo al

minimo el riesgo de fraude.



1.6 ELEMENTOS

Los elemenios del control interno segin el Institto Mexicano de Contadores Publicos, son:

1.- Organizacion
2.- Procedimientos
3.- Personal

4.~ Supervisién

Seglin el C.P. Perdomo Moreno Abraham, son;

1.- Organizacién

2.- Caldlogo de cuentas

3.- Slstema de contabilidad
4.- Estados Financleros

5.- Presupuestos y prondstices

6.- Entrenamlento def personal

En el sigufente capitulo se estudiardn cada uno de ellos,

1.7 VIGILANCIA

Para obtener dei sistema de conraf Interno los mejores resuitados, es necesario que
periddica y metddicamente se realice su vigitancia por parte de:
- Propietario
- Gerente General
- Contralor

- Consejo administrativo



- Auditores internos y externos

En la mayoria de las empresas se presenta la mala tendencia humana de romper con las
reglas eslablecidas, en especlal, en aquellas en las que se presentan procedimienlos monélonos y
rutinarios, de ahi que resulte de gran impoitancia y conveniencia su vigilancia para que el sistema no

decalga nl pierda su eficiencia.




CAPITULO Y

ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

Para fa mejor comprensién de fos diferentes factores que intervienen en el controf interno de
las empresas, unificaremos los conceplos del C.P. Abraham Perdémo Moreno y los del Instituto
Mexicano de 'Con(adores Pablicos, A.C., con la finalidad de cubrr de manera méas amplla las -

necesidades de control en fa actualidad.

A continuacién se describen en forma individual, cada uno de estos elementos.

2.1 ORGANIZACION

Actuaimente las empresas, independientemente de su arigen y clasificacion, requieren de una
estructura organizativa bien definida que le permita reafizar sus operaciones ya que, es imposible que
un solo hombre Sea el director, gerente, propietario o cualquier oiro funcionario, y que ademas
vigara y supervisara, la secuencia y reallzéclﬁn de las operaciones de la empresa, por lo que es
indispensable contar con una organizacion que coadyuve en el adecuado praceso de las operaciones

del negocio,

Tal organizacién se adecuard a las necesidades y caracteristicas de la compaiiia de que se
trate, segtin su magnitud, volumen de operaciones, métodas de produccldn y tipos de articulos que
fabriquen o vendan. Con la organizacién se definivdn lineas de autoridad y de responsabilidad de fas

personas, coordinando sus esfuerzos para la consecucion de los objetivos fijados.

La organizacldn consiste en delerminar las actlvidades necesarias y adecuar los medios con

que cueinta la empresa para a realizacién de sus operaclones y fogro de sus objetivos, coordinando



adecuadamente el esfuerzo humano, la asignaclén de funciones y la jerarquizacion de autoridad y

responsabilfdad, buscando siempre la mayor eficacia.

Et C.P. Perddmo Moreno, define a la organizacién como: “ El establecimiento de relaciones
de conducla entre trabajo, funclones, niveles y actividades de empleados de una empresa para lograr

su maxima eficlencla dentro de los planes y abjetivos establecidos(1).”

De lo mencionado respecto a organizacién se determinan los sigulentes elementos que

Intervienen en 1a organizacién:

1, Ei establecimiento de fa estructura 6ptima de fa empresa funcional.- Es la creacién de un '

arganigrama que se adecue a las caracterfsticas y necesidades de la emprosa.

2°, Diraccion.- Que asuma ia responsabilidad de la poltica general de 1a empresa y de las

decisiones tomadas en su desarrolio.

3°. Coordinacién.- Que adapte fas obligaclones y necesidades de las partes integrantes de la
empresa a un todo homogéneo y arménico, que prevea fos confliclos propios de Invasién de

funclones o interpretaciones contrarias a las asignaclones de autoridad.

4°, Divisidn de fabores.- Que defina claramente fa Independencla de las funciones de
operacion, custodia y registros. £l principlo basico del cantrol infemo es, en este aspecto, que ningin
departamento debe tener accesa a los registros contables en que se controla su propla operacion.
Bajo ef mismo principlo, ef departamento de contablfidad no debe de tener funclones de operacién y

custodfa, sino concretarse af reglstro correcto de datos, y verificando sus respectivas autorizaclones y

(1) Perddmo Moreno Abraham, Fundamentos de control interno, ECASA, da. Edicién, Pig. 7
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evidencias de controles aplicables, asi como la presentacion de los analisis e informes que requiera la

direccion para controlar adecuadamente las operaciones de la empresa.

El principio de divisién de funciones Implde que squeilas personas que realicen una
determinada operacién, puedan influir en la forma que ha de adoptar el registro o en la posesién de
los bienes involucrados en fa operacién, bajo este princlpio, una misma transaccién debe pasar por

diversas manos Independientes entre sl,

5°, Asignacion de responsabilidad.- Que se establezcan con claridad los nombramientos de
jerarquia dentro de la empresa, y deleque facultades de autorizacidn acorde con las
responsabifidades asignadas. Ei principlo fundamental en este aspecto, consiste en que no se realice
transaccién alguna, sin 1a aprobacién de algulen suficlentemente autorizado para ello. Deberd en
todo caso existir constancia de dicha aprobacion, con |a posible excepcion de actividades rutinarias

de menor imporiancia en que fa aprobacidn ciaramente puede entenderse como tdcita.

8° Establecimiento de instructivos (manuales de organlzaclén).- Como son: manual de
politicas, de bienvenida, de valuacién de puestos, de procedlmlenios, de objelivos generales y
especificos.

En conclusién, la organlzacién es un elemento del proceso administrativo (planeacldn,
organizacién, Integracién, direcclén y control), que se Inicla con la elaboracién de organigramas o
representaclones gréficas, con el fin de establecer relncioﬁes de conducta laboral y encausar las

actividades hacia la realizacion concreta y eficaz de los propdsitos y objetivos de la empresa,
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2.2 PROCEDIMIENTOS

Para que los principios fijados en el plan sean aplicados después de haber implantado una
adecuada organizacion, y haber delegado autoridad y responsabilidad, se hace necesario establecer
un sistema de procedimientos, a fin de unificar los métodos, para lograr la mayor seguridad y
eficlencia en la realizacién de operaciones, asi como en la uniformidad en la conducta de los

subordinados, este sistema de procedimientos esta integrado por:
A) Planeacidn y sistematizacion.

Es deseable encontrar en uso un instructivo general o una serie de instructivos sobre
, funciones de direccién y coordinacién, de division de labores, del sistema de autorizaciones y de la

fijacién de responsabilidades.

Eslos Instructivas usualmente asumen la forma de manuales de procedimientos y tienen por
objeto asegurar el cumplimiento, por parte del personal, con las praclicas que permiten el logro de las
politicas de la empresa, uniformar los procedimlentos, reducir errares, abreviar el periodo de
entrenamiento del personal y eliminar o reducir el nimero de drdenes verbales y de decisiones

apresuradas. Por ejemplo:

- Catélogo de cuentas y su instructivo

- Guia contabilizadora »

- Instructlvos complementarios

- Manual de operaciones

- Organigramas y diagramas de flujo

- Contrales presupuestales (estudio de tiempos y movimlentos, estdndares de produccién y uso de

modemos equipos de contabllizacion)



B) Registros y formas.

Un buen sistema de control intero debe procurar procedimientos adecuados para el registro
completo y correcto de todos los rubros que integran los estados financieros. Estos procedimientos
deben ser disefiados de acuerdo a las caracteristicas y necesidades de la empresa en la cual seran
utilizados, deben ser senclllos, accesibles y entendibles, contando con los datos necesarios para

lograr que sean de ulilidad para los usuarios interesados,
C) Informes.

La informacién es uno de los elementos més importantes del control Interno para la toma de
declslones, pues éstas se tomaran basandose en fa informacién que se obtenga, por tal motivo debe
ser clara, veraz, oportuna y continua. En este sentido, desde luego, no basta la preparacién periddica
de informes internos, sino su estudio cuidadoso por personas con capacidad para juzgarlos y

autoridad suficiente para tomar declislones y corregir deficiencias.

Estos informes pueden ser:
- Gréficos
- Estadisticos
- Contables y,

- Financieros
2.3 PERSONAL.
Es importante conlar con una buena administracion y procedimientos aproplados dentro de la

empresa, pero esto no es suficiente para lograr un buen sistema de control Intero, por lo que se

hace indispensable contar con el elemento humano adecuado para cada funcién.
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Dentro de la organizacion, el elemento humano es el recurso mas valioso, porque de éste
depende la correcta aplicacion del proceso administrativo a las actividades y funciones normales de
la misma; por lo anterior debe ser tratado con cuidado, tacto e inteligencia, respetando su dignidad,
evitando que sea objeto de manipulaciones para aprovechar su esfuerzo y conocimiento al objetivo

comun de Ia organizacion.

El C.P. Perdémo Moreno define en su obra Fundamentos de Control Intemo, al personal
como;

“Elemento del control Inlemo, qhe' tiene por objeto que todos los empleados Heguen a poseer
preparacién, conocimientos y experiencla para alcanzar las metas y objetivos de la empresa piblica,

privada o mixta” (1)

El Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., menclona que por sélida que sea la
organizacién de la empresa y adecuados los procedimientos implantados, el sistema de conirol
intemo no puede cumplir su objelivo si las actividades diarias de la empresa no estan continuamente

en manos del personal idéneo.

Retomando los conceplos anteriores, se establecen las siguientes etapas que integran al

elemento de personal.
A) Proceso de seleccién: Inicla con la vacante (puesto que no liene tilular).
1.- Requisicién de personal :

Este debera conlener el perfil del puesto y el perfli de la persona, se sustenta en el anélisis de

puestos.

(1) Perdémo Moreno Abraham, Fundamentos de control interno, ECASA, 3ra Edicién, Pag. 61
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El reclutamiento puede ser de tres tipos a saber:

2.- Reclutamiento.

Es un conjunio de procedimientos en donde la organizacién tiende a afraer candidatos

calificados y capaces de ocupar carges dentro de la organizacion.

Ef objetivo del reclutamiento consiste en ofrecer en farma oportuna toda e elemente humano
que requiera la organizacién para cubrir adecuadamente sus necesidades de fuerza de trabajo en
todos los puestos y niveles. Las técnjcas de reciutamiento son jos métodos a través de los cuales, ja

arganizacion enfoca y divulga la existencia de una oportunidad de trabajo.

a) E! Reciutamiento interno:

Ocurre cuando, existiendo la vacante, {a empresa irata de lienarlo mediante una promocién

de sus empleados. Se sustenta en el inventario de recursas humanos.

b) Ei Reclutamienio extemo;

Es cuando, hablendo determinado ia vacante, ia organizacién trala de fienaria con personas
extraiias, o sea, candidatos extemos. Se sustenta en el perfil do la persona y perfil del puesto. Las

mads conacldas son:

- Agencias de empleo

- Anunclas en periddicos y revistas
- Archivo de candidatas

- Avisos en porterias

- Viajes de reclulamiento. elc.
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¢} Reclutamiento mixto:
La mayoria de las organizaciones prefieren ulilizar este lipo que es el que abarca lanto

fuentes internas como externas

3.- Sollcitud de empleo:
En ellas se solicitan al candidalo lodos aquellos datos que son de particular interés para la

empresa, con el objeto de conocer algunos aspectos del aspirante en una fonna concreta,

4.- Entrevisia inicial o preilminar

Esta entrovista pretende detectar de manera grosa y en el mismo tiempo posibie los aspectos
més ostensibles del candidalo y su relacldn con los requerimientas del puesto; con el objelo de
destacar aquellos candidatos que de manera manifiesta no retinen los requerimientos del puesto que
se pretende cubrir, debe Informar también !a naturaleza del trabajo, el horarlo, (a remuneracidn
ofrecida (si asl lo estipula la empresa). Las prestaciones a fin de que &l declda si le Interesa seguir

adelante con el praceso.

* Definicién de entrevista: “Es una forma de comunicacién interpersonal, que tiene por objeto
proporcionar o recabar informacién o madificar actitudes y en vitud de las cuales se toman

determinadas declsiones”.(1)
§.- Prugbas de conocimiento
Las cuales tienen como objetivo principal evaluar el grado de conacimientos y habllidades

adqulridos a través del estudio o de la practica. Estos pueden ser: orales, escritos, o por medio de la

ejecuclén de un trabajo.

(1) Arlas Galicia Femando, Administracién de recursos humanos, TRILLAS, 1a. Edicidn, PAg. 265
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8.- Pruehas Psicolégicas

En esla elapa del proceso técnico de seleccién, se hard una valoracion de la habilidad y
potencialidad del individuo, asf como su capacidad en relacidn con los requerimientos del puesto y las

posibilidades de! futuro desarrollo.
7.- Entrevista para Empleo
Aqui es donde se va a decidir cual es el candidato mas apropiado para el puesto.

8.~ Estudio socloeconémico.

Tenlendo ai candidato ideal se procede a elaborar su encuesta socloecontimica que consiste

solamente en veiificar los datos.

9.- Examen médico:
Al candidato nuevo se le apiicard un examen médico el cual tiene una importancia bésica en
{as organizaclones, ya que viene a ilenar un requisito legal que dispone que todo trabajador sea

examinado fisicamente (no se ileva en este orden, depende de las politicas de la empresa).

10.- Conlratacién :

El Gitimo paso de este proceso es {a contratacién, que consiste en un acto formal y leqal por
medio del cual el candldato del puesto se hace empleado de la empresa y se cierra dicho proceso con
un programa de induccién el cual significa en ténminos de empresa, crear un ambiente favorable para

integrar al Individuo dentro del proceso productivo.
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B) Capacitacién y entrenamiento:

Es el proceso por medio del cual tos individuos aprenden las habilidades, conacimientos,
actividades y conductas necesarias para cumplir con las sesponsabifidades del trabajo que e sean

aslgnadas.

Los propésitos de la capacitacion y ef entrenamiento son particulares y especificos, por lo que
la empresa deberd conlar con disefios de programas de aprendizaje que estén acorde con sus
necesidades. Lo anlerior, con la finalidad de lograr del persanal, su mejor esfuerzo y dedicacion,
evitando desviaciones en el desarrolle de los procedimientos estabiecidos y dar cumptimiento al

sistema de control interno establecido,

Mientras mejores sean los programas de entrenamiento en vigor, el personal encargado de
las diferentes actividades y funciones de la empresa serd més apto, lo que permilisa fa Identificacion
clara de fas funcionss y responsabilidades de cada empleado, asi como ia reduccion de ineficiencia y

desperdicios,
La capacitacion y entrenamlento a obreros y empleados, pueden ses impartidas a través de:

a) Aprendizaje directo en su pueslb, asi como en el slgulente que por trayecloria le corresponda

ocupar

b} Rotacidn de distintos puestos dentro de su nivel de salarios y en su especialidad -
¢) Medianie becas o cursos especiales

d) A Ytavés de competenclas, con algin estimulo, para los que demuestren un mejor

aprovechamiento

23



El desarrollo de ejecutivos o funcionarios se da con la finalidad de proporcionar
posibilidades de desarrollo para el personal que formard el grupo adminisirativo; se puede realizar de

ias siguientes formas:

a) Por medio de becas o cursos especiales
b) A tlravés de inlercambjos inlernacionales culturales y cientificos
¢) Por ratacién en el desempeita de diferentes puestos ejecutivos

d) Per escuelas profesionales

C) Eficiencia;

Una vez realizado el enlrenamlénlo, la eficiencia dependera del interés personal aplicado a
cada una de las actividades de la empresa. el principal interds de 1a empresa por medir este
elemento, es can el motivo de  ejercer medios de control que permitan el logro de ia productividad,

en todos tos niveles de la empresa.

Generalmente los auditores para verificar este elemento, se basan en diferentes métodos
(Grificas de Gantt, Pert Tiempo y Pert Costo), para poder conocer y medir en forma comparativa la

cifras mas representativas de los costos.
D) Moralidad:

Es una de las columnas sobre la cual descansa la estructura del control Interno, debido a que
et comportamiento dei personal es de constante interés para la empresa, se debe de elegir y ofrecer

las mejores alternativas de desarrallo,  confianza y fidelidad para proteger a la empresa conlira

manejos indebidos.

b2}



E) Refribucién:

Es obvio que ef contar con un buen sistema de remuneracion af personal, que incluya planes
de incentives, permisos, pensiones por vejez y demds oportunidades que e permitan al personal
plantear sus sugestiones y probtemas personales, conlribuye a que & mismo se preste mejor para
realizar las propésitos de la empresa can entuslasmo y concenlre su atencion en cumplir con
eficiencla en el desarralio de sus actividades y na, en hacer planes que le permifan actuar en conlra

de la empresa.

2.4 SUPERVISION

Una vez diseilado ei sistema de organizacion, es de vital importancia establecer un plan que
nos permita vigifar constantemente que ef personal reafice sus actividades y funciones con apego
a los objetivos de la empresa; este pian es cominmente conocido con el nombre de supervisién y se
ejerce en diferentes niveles, por diferentes funcionarios y empleados y en farmas directa ¢ indirecta,
dependiendo de las caracteristicas y necesldades de la empresa; es abvio que en una empresa de
gran lamailo esta supervisién requiere ser desempefada por un auditor interno o un departamento de

auditaria inlerna, que constaniemente vigile ef cumplimienio de todos jos eiementos del control.

Cuando no es pasible contar con un departamento de auditoria permanente, se podré asignar
8 algunos funcionarios las aclividades y funciones mnés imporntantes de 1a auditaria interna, para que

efeciien revisiones periddicas de! sistema de coniro! def negocio.

2.5 CATALOGO DE CUENTAS
“Relaclén del robro de las cuentas de aclivo, pasivo,capital, costos, resultados, y de
orden, agrupados de conformidad con un ésquema de claslficacién estruciuralmente adapiado a fas

necesidades de una empresa detenminada, para el regisiro de sus operaciones.”(1)

(1) Pordémo Moreno Abraham, Fundamentos de Contsal fnferno, ECASA, 3ra. Edicién, Pég. 17
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El contar con este elemento, facllitar: ol registro y clasificacion de las operaciones en
cuentas especificas, la preparacion de los estados financieros, la actividad del contador, el contar con
un inshumento de salvaguarda de los blenes de ta empresa, y promover la eficiencia de las

operaciones acorde con las pollticas establecidas por la administracion,

Para la elaboracion de este caldlogo, deben de considerase los siguientes principlos:

1° La claslficacion de las cuenlas debe estar blen fundada

2° £n la clasificacién se proceders de lo general a lo particular

3¢ El orden de los rubros de las cuenlas debe ser el mismo que la presentacién en los eslados
financieros

4° Los rubros o titulos de las cuenlas deben seguir la base de la clasificacion

§° Debe preverse una fulura expansion

La clasificacién més usual es la siguiente:

A) Numéricos:

1.~ Ardbigos: Cuando se establece un ntimero ardhigo progresivo a cada rubro de cuenta, pueden
crearse grupos de titulo de cuenias de acuerdo al contenido de fos estados financieros.

2.- Romanas; Cuando se eslablece un ndmero romana progresivo a cada rubro de cuenta.

3.- Combinado: Cuando se establece en forma combinada y progresiva nlimeros romanos y ardbigos.
4.- Decimales: Conslderado el méas perfecto de todos; consisle en combinar ntimeros aréblgos y

puntos que dan como resultado un simbolismo de expansidn casi Himitado e infinito.

B) Alfabéticos:

1. Progresives: Cuando se eslablecen letras progresivas del alfabeto para cada rubro de cuenta.

2.- Nemdnicos: Cuando se establecen las iniclales de los rubros de las cuentas, con el uso ocasional

del punto 0 raya.
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CATALOGOS DE CUENTA

ARABIGO

100
200

CAJA

BANCOS
001 Bancomer
002 Banamex

COMBINADO

CAJA

BANCOS
XX-1 Bancomer
XX-2 Banamex

X
XX

PROGRESIVOS

A CAJA

B BANCOS
BA Bancomer
BB Banamex

A1
B-1

NUMERICOS

ALFABETICOS

MIXTOS

CAJA
BANCOS
Bancomer
Banamex

26-1

ROMANO

CAJA

BANCOS
XX| Bancomer
XXl Banamex

X
XX

DECIMAL

CAJA

2, BANCOS
2.1 Bancomer
2.2 Banamex

-

NEMONICOS

C CAJA

B BANCOS
BBA Bancomer
BBX Banamex



3.- Mixtos: Cuando se utilizan dos 0 méas esquemas de clasificacion anteriores.

2.6 SISTEMAS DE CONTABILIDAD

Es un conjunto de principios y mecanismos técnicos que tienen por objeto registrar, clasificar,
resumir y presentar las funciones estéticas y dindmicas, pasadas o futuras que afectan el patrimonio

de una persona fisica o moral.

Actualmente toda persona fisica o moral necesita de un sistema contable que le permita
procesar las operaciones financieras que realiza, con la finalidad de obtener informacién veraz,
oportuna y confiable, para efectuar una adecuada toma de decislones. Para facliitar e} procesamiento
de la informacién existe una gran diversidad de sistemas que la tecnologla nos brinda en el 4rea
computacional; estos sistemas nos ayudan a procesar la Informacién de manera mas rapida y eficaz,
algunos de estos paquetes son: sistema de contabilidad integral(COL), sistema de administracion
empresarial (SAE), sistema de nominas (NOJ), sistema de bancos, contabilidad de activos fijos (CAF)

, sistema de contabllidad (PACCIOLI), contabilidad 2000, etc.

Algunos elementos baslcos de un sistema contable son;
- P6lizas de egresos
- Pélizas de ingresos
- Pdlizas de diario
- Pdlizas de cheque
- Tarjetas de almacén
- Control de activos -
- Conclliaciones bancarias
- Libro diario

- Libro mayor
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- Libro de utilidades
- Libro de accionistas
- Libro de compras
- Libro de aclas
- Libro de ventas
- Variacién de capital
Una buena coordinacitn de los elementos antes mencionados nos facilita la elaboracion de

todos los inforines que se requieran para un buen manejo de la empresa.

2.7 ESTADOS FINANCIEROS

Son aquelios documentos que muestran la situacién de la empresa, su capacidad de pago, a
una fecha determinada, pasada o futura, o bien at resultado de las operaciones obtenidas en un
periodo o ejercicio pasado o futuro, en situaciones normales y especiales.

Estos pueden ser clasificados desde diversos puntos de vista, sin embargo, de acuerdo con el
concepto antenor, se clasifican como sigue:
A) Atendiendo a la importancia de ios mismos:;
1.- Bésicos: Nos muestran la capacidad econbémica , capacidad de pago de una empresa y el

resultado obtenido de las operaciones en un periodo, siendo estos:
- Estado de situacién financiera.
- Estado de resultados,

- Estado de cambios en la situacién financlera.

2.- Secundarios: En estos se analiza un rengldén determinado de un estado financiero bésico:

- Del estado de situaci6n financlera:

- Estado de movimiento de cuentas del superavit,
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- Estado de movimientos de cuentas de capital contable,
- Estado detallado de cuentas por cobrar,
- Estado de movimiento de cuentas del déficit
- Del estado de resultados:
- Estado del costo de ventas,
- Estado del costo de produccion,
- Estado analitico de costos de distribucién,
- Del estado de cambios en la situacién financiera:
- Estado analitico del origen de recursos,

- Estado analitico de aplicacién de recursos,

B8) Atendiendo a la informacién que presentan:

1.- Normales: Son los estados financleros bésicos o secundarios cuya informacién corresponde a un
negocio en marcha

2.- Especiales; Son los eslados financieros basicos o secundarios cuya informacién no corresponden
a un negocio en marcha,

- Estado de liquidacién,

- Estado por fuslén,

- Estado por transformacién.

C) Atendlendo a la fecha o periodo a que se roﬁere:‘

1.-Estéticos: Son aquellos que su informacién se refiere a un instante:
- Estado de situaclén financlera,

- Estado detailado de cuentas por cobrar.

- Estado detallado del activo fijo tangible,
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2.- Dindmicos: Son los que presentan fa informacion de un perlodo dado o a un ejercicio terminado;
- Estado de resultados.

- Estado del costo de ventas netas,

- Estado del costo de produccién,

- Estado analitico de costos de distribucion,

3.- Estéticos-Dindmicos: Son los que presentan en primer término, Informacién a fecha fija, y en
segundo, informaclén correspondiente a un periodo determinado.
- Estado comparativo de cuentas por cobrar y ventas,

- Estado comparativo de cuentas por pagar y compras,

4.- Dindmico-Estéticos: Son los que presentan informacién, en primer lugar, correspondiente a un
ejercicio y, en segundo, Informacién a fecha fija:
- Estado comparativo de ventas y activo fijo tangible,

- Estado comparativo de utilidades y capital contable.

D) Atendiendo al grado de informacién que proporclonan:
1.- Sintéticos: Son los que presentan informacién por grupos, conceptos, en forma global.

2.- Detallados: Son los que presentan informacién analitica o pormenorizada.

E) Atendiendo a la forma de presentacion;
1.- Simples: Es éuando se presenta un sdlo estado financlero,
2.- Comparativos: Son cuando en un sélo documento se presentan dos o més estados financieros de

la misma especle.

F) Atendiendo al aspecto formal de los mismos:

1.- Elemento descriptivo (conceptos).
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2.- Elemento numérico (cifras).

G) Atendiendo el aspecto maternal de los mismos:

1.~ Encabezado: Aqui llevard principalmente el nombre de la empresa, el nombre del estado
financiero y la fecha fija o ejercicio corraspondiente.

2.- Cuerpo: Llevard el contenido del estado financiero de que se trate.

3.- Pie: Es para notas a los estados financieros, nombre y firma de quien lo confeccione, audita, etc.

H) Atendiendo a la naturaleza de las cifras:
a) Histéricos reales: son los que tienen informacién de periodos pasados.

b) Presupuestales: Son los que se refieren a un perfodo futuro.

9) Atendiendo a la gerencia o depariamento a quienes se dirigen;
1.- De compras,

2.- De produccién,

3.-De vénlas,

4 .- De finanzas, etc.
2.8 PRESUPUESTOS Y PRONOSTICOS

Es un plan que nos muastra el conjunto de estimaciones programadas, de las condiclones de

operacl6n y resultados que se presentardn en el futuro dentro de una empresa privada o mixta.

En la elaboracidn de los presupuestos se deben considerar los siguientes principios:

a.- Se preparan para cumplirse,
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b.- Para que alcancen su finalidad, requieren de la aplicacion de una serie de principios
presupuestales, lo que ayudard como base para que el presupuesto reiina las caracteristicas que le

permitiran ser viable.
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CAPITULO 1Y

ESTUDIO DEL CONTROL INTERNO POR CICLOS DE TRANSACCION

Sabiendo que un sistema de control interno consiste en un plan coordinade entre la
contabilidad, las funciones de los empleados y los procedimientos establecidos, mediante el cual la
contabilidad controla las principales operaciones del negocio se deben tomar en conslderacion, en
los procesos de implantacldn, evaluacion e informacion, cielas reglas de observancla general como
son los princlpios de contabilidad y las normas de auditorfa generalmente aceptadas que a

continuacién se explican:

A) Principios de contabliidad generalmente aceptados seglin el conlador plblico Mendivil Escalante

Victor Manuel (1) son:

1. De la entidad
Los negoclos deben ser considerados entidades perfectamente distintas de sus propietarios y
sus operaciones deben registrarse atendiendo al efecto que tienen en ellas y no en estos.( la

personalidad Jurldica de la empresa es independiente a la de sus soclos).

2. De la realizaclén
Las operaciones de la empresa deben regisirarse cuando se realicen efectivamente. No
deben darse efectos contables a planes o eventos inconclusos en sus formalldades, que por cualquier

circunstancla no puedan considerarse plenamente realizados.

3. Del perlodo contable

Las transacciones de la empresa deben ser registradas en el ejerclclo al que corresponden.

(1) Mendlvil Escalante Victor Manuel, Elemenlos de Auditorfa, EACASA, 3ra. Ediclén, Pag. 178
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4, Da valor histérico original
Los activos deben registrase al precio efectivamente pagados por ellos, en efectivo o crédito,

en la fecha de su adquisicién y registro.

5. Del negocio en marcha

Saivo evidencia en contrario, la vida de la empresa se supone indefinida, Por ello se admite
diferir de ciertos ingresos y erogaciones, Ignorar el valor de realizacién de los rengionés dei balance;
0 sea que en contabilidad, los valores acluales de los recursos no sop significativos si s asume que

¢éstos son para producir més ingresos en el futuro y no para venderse de Inmediato.

6. De la dualidad econdmica

A todo cargo corresponde uno 0 mas abonos.

7. De la revelacion suficiente

La informacién contable presentada en los estados financieros debe éonlener en forma clara
y comprenstble todo lo necesario para juzgar los resullados de operacion y siluacién financiera de la
entidad.
8. De 1a Importancia relativa

Las operaciones de importancia menor no deben ser su]eladn's rigurosamente al trato que

establecen los principios de contabilidad,

9. De la consistencia

Los métodos de valuacién que utilice el negocio, dehen de ser consistenles.

El instiluto Mexicano de Contadores Piblicos, A. C, los define como: (1)

(1) Principios de Contabllidad Generaimente Aceptados, 1M.P.C., 9na. Edicion, Pag. 24-27

34



1. Entidad
La actividad economica es realizada por entidades identificables, las que constituyen
combinaciones de recursos humanos, recursos naturaies y capital, coordinados por una autoridad que

toma decisiones encaminadas a la consecucidn de los fines de la entidad.

2. Realizacion
La coptabilidad cuantifica en términos monetarios las operaciones que realiza una entidad

con otros parlicipantes en la actividad econdmica y cleros eventos econémicos que la afectan.

3. Periodo contable

La necesidad de conocer los resultados de operacién y la situacion financiera de la oml‘dad,
que tiene upa existencia continua, obliga a dividir su vida en periodos convencionales. Las
operaciones y eventos, asl como sus efectos derivados, susceptibies de ser cuantificados, se
identifican on el periodo en que ocurren; por tanto cualqulier informacién contable debe Indicar
claramente el perlodo a que se refiere. En términos generales, los costos y gastos deben de

identificarse con el ingreso que originaron, independientemente, de la fecha en que sean pagados.

4, Valor histdrico original

Las transacciones y eventos economicos que la contabliidad cuantifica se registran segiin las
cantidades de efectivo que se afecten o su equivalente o la estimacidn razonable que de ellos se
haga al momento en que se consideren realizados contablemente. Estas cifras deberén ser
modificadas en e! caso de que ocurran eventos posteriores que ias hagan perder su significado,
aplicando métedos de ajuste en forma sistemética que preserven la imparcialidad y objetividad de la
informacion contable: Si se ajustan las cifras por cambios en el nivel general de precios y se aplican &
todos lo conceptos susceptibles de ser modificados que Integran los estados financleros, se
consideran que no ha habido violacién de este principio; sin embargo, esta situacién debe quedar

debidamente aclarada en la informacion que se produzca,
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5. Negocio en marcha

La cantidad que se presuma en existencia permanente, salvo especificacion en contrario; por
lo que las cifras de sus estados financieros representaran valores histéricos, o modificaciones de
eilos, sistematicamente obtenidos. Cuando las cifras representen valores eslimados de liquidacitn,
esto deberd especificarse claramente y solamenle seran susceplibles de liquidacion, esto deberd
especificarse claramente y solamente seran susceptibles para informacidn general cuando la entidad

esté en liquidacidn.

6. Dualidad econémica

a) Los recursos de los que dispone la entidad para ia realizacion de sus fines y,

b) Las fuentes de dichos recursos, que a su vez, son la especificacion de los derechos que

sobre los mismos existen, considerados en su conjunto,

La doble dimension de la representacién contable de la entidad es fundamental para una
adecuada comprensién de su estructura y reiacidn con otras entidades. El hecho de que los sistemas
modernos de registro aparenten eliminar la necesldad aritmética de mantener la igualdad de cargos y

ahonos, no afectan al aspecto dual del ente econémico, considerado en su conjunla.

7. Revelacién suficiente
La informacién contable presentada en los estados financieros debe contener en forma clara
y comprensible todo o necesario para juzgar los resullados de operacién y la situacién financiera de

la entidad.
8. Imporancia relativa

La informacién que aparece en los estados financieros dehe mostrar ios aspectos imporantes

de la enlidad susceptible de ser cuantificados en términos monetarios. Tanto para efectos de los
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datos que entran al sistema de informacién contabie como para la informacidn resuitante de su
operacidn, se debe de equilibrar el detaile y multiplicidad de los datos con fos requisitos de utilidad de

la informacidn.

9. Canslstencia

Los usos de la informacion contable requieren que de slgan procedimientos de cuanlificacién
que permanezcan en el tiempo. La informaclén contable debe ser obtenida mediante la aplicacién de
los mismos principios y reglas particulares de cuantificacién para, mediante la comparacién de los
estados financieros de la entidad, conocer su evolucion y, mediante la comparacién con estados de

otras entidades econémicas, conocer su posicién relativa,

B) Normas de auditorfa;
“Son los requisitos minimos de calidad relativos a la personalidad del auditor, al trabajo que

desempeila y a la informacién que rinde coma resultado de este trabajo” (1)

‘Las normas de auditorla difieren de los procedimientos, en que los pracedimientos se
refieren a actos que han de ejecutarse, en tanto a que las nommas tienen que ver con medidas
relativas a la calidad de la ejecucién de esos actos y los objetivos que han de alcanzarse mediante e}
uso de los procedimientos adoptados. Las normas de auditoria asi diferenciadas de los
procedimientos de auditorla, se relaclonan, no sélo con la calidad profesional del auditor, sino
también can el juicio ejercitado por él en la ejecucién de su examen y en ia elaboracién de su

informe”.(2)

Las normas de auditorla se clasifican en:

(1) Normas y Procedimientos de auditoria, IMCP, 15a Edicién, Pdg. 1010-5

{2) SAS-1 Declaraclones sobre normas de auditoria, IMCP, 3ra. Edicién, Pag. 4
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1. Normas personales

Se rofieren a las cualidades que el auditor debe tener para asumir dentro de las exigencias
que el carécter profesional de la auditoria Impone, un trabajo de este tipo. Dentro de estas normas
sxisten cualidades que el auditor debe tener preadquiridas antes de poder asumir un trabajo
profesional de auditoria y cualidades que debe mantener durante el desarrollo de toda su actividad

profesional,

- Entrenamiento técnico y capacldad profesional
- Culdado y diligencia profeslonales

- Independencia

2. Normas de ejecucién de trabajo

Estos elementos bdsicos fundamentales en la ejecucion del trabajo, se refieren a la calidad y
exigencias minimas que debe reunir el trabajo dei auditor. Aun cuando es dificil definir lo que en
cada tarea puede representar un cuidado y diligencla adecuados, existen ciertos elementos que por

su importancla, deben ser cumplidos; estos son:

- Planeacidn y supervision
- Estudio y evaluacidn del control intemo

- Obtenclén de evidencia suficiente y competente
3. Normas de informacién

Representa el medio para dar a conocer a los interesados el resultado final del trabajo del

auditor y la opinién que éi mismo se ha formado a través de su examen,
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Para lievar a cabo ia implantacidn, estudio y evaiuacién del controi interno dentro de una
organizacion, es necesario identificar los ciclos de transaccion mas importantes, ésto nos hrindaréa
mejores alternativas para dar solucién inmediata a los diversos problemas que se presenten durante

el desarroiio de las operaciones de la empresa.

El conocer y tener bien identificado al personal, las funciones, tareas y actividades que son
parie integrante de cada ciclo, nos facilita elevar la eficiencia y productividad dentro de las 4reas de
la empresa y asi poder dar cumpiimiento a los fines establecidos por la administraciéon acorde con

sus politicas. Estos ciclos son :

1.- Cicio de ingresos
2.- Ciclo de compras
3.- Ciclo de producclén
4.- Ciclo de néminas; y

5.- Ciclo de tesoreria

Durante el desarroilo de este capitulo, se estudiarén en forma detallada las generalidades de

los ciclos antes mencionados conforme al siguiente esquema:

a) Introducclén

b) Funciones tipicas

c) Asientos contables comunes

d) Formas y documentos importantes
@) Bases usuales de datos; y

f) Enlace con otros clclos
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3.1 CICLO DE INGRESOQS
A) Introducelén

Este ciclo comprende todas aquellas funciones que se requieren llevar a cabo para que la

empresa convierta en efectivo sus productos o servicios, con los cilentes. Tales funclones incluyen:

- Toma de pedido con los clientes

- Embarque de los productos terminados

- El uso por los clientes de los servicios que la empresa presta

- Mantenimiento y cobro de ias cuentas por cobrar de los clientes y recibir de estos el efectivo

- Cobro de los ingresos extraordinarios a las operaciones normaies de la empresa
B) Funciones tipicas

Estas funciones son:
1- Otorgamiento de crédito
2- Toma de pedidos
3- Entrega o embarque de mercancia y/o prestacién del servicio
4. Facturacién
§- Contabilizacién de comisiones
6- Contabilizacién de gbarantlas
7- Cuentas por cobrar
8- Cobranza
9- Ingreso de! efectivo
10- Ajuste a facturas y/o notas de crédito; y

11- Detenminacion del costo de ventas
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C) Asientos contables comunes

Dentro de esle ciclo se dislinguen los siguientes asientos conlables:

1- Ventas

2- Costo de ventas

3- Ingresos de caja

4- Devoluciones y rebaljas sobre venla

5- Descuentos por pronto pago

6- Provisiones para cuenta de cobro dudoso

7- Cancelaciones y recuperaclén de cuentas incobrables
8- Gastos de comisiones

9- Creaclén de paslvos por el Impuesto de las ventas; y

10- Provisiones para gaslos de garantias

D) Formas y Documentos Importantes

1- Pedidos de clientes
2- Ordenes de venta y embarques
3- Conocimientos de embarque

4- Facturas de venta

5- Notas de crédito por devoluclones y rebajas sobre ventas

8- Avisos de remesas de clientes

7- Formas especiales para levar a cabo ajustes a cuenlas de cllentes

E) Bases Usuales de Datos

Estas bases son representadas por catlogos, listas, archives, auxiliares, etc. que contlenen

la informacién necesaria para poder realizar las Iransacciones de un ciclo o bien la Informaclén
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resultante del proceso de las transacciones. De acuerdo al uso que se les dé, se pueden clasificar

como sigue:

1.- De referencia: Son representadas por informacidn que se uliliza para el proceso de las

transacciones.

2.- Dindmicas: Represenladas por la informacidn resultante del proceso de las transacciones y como

tal se modifican constantemente.
En relacién al ciclo de ingresos las bases usuales de datos podrian ser las sigulentes:

Bases de referencla:

- Listas y/o archivos maestros de clientes
- Listas y/o archivos maestros de crédito
- Catdlogo de productos; y

- Listado de precios

Bases dinémicas:

- Archivos de drdenes de ciientes pendientes de surtir
- Auxiliares de clientes

- Estadistlcas de ventas; y

- Diario de ventas

F) Enlace con otros ciclos
Dentro de) ciclo de ingresos se distinguen los slguientes enlaces normales con otros cicios.
- Tesoreria ( Ingresos de caja)

- Produccién ( embarque de productos )
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3.2 CICLO DE COMPRAS
A) Introduccion

Incluye todas aquellas funciones que se requieren llevar a cabo para:
- La adquisicidn de bienes, mercancias y servicios
- El pago de las adquisiciones anteriores

- Clasiﬁcér. resumir e Informar lo que se adquirié y lo que se pago

Esle ciclo contiene fa adquislcién y el pago de:
- Inventarios

- Aclivos fijos

- Servicios externos

- Suministros o abastecimlentos

Debido a que existen diferencias en tiempos entre la recepcién de los recursos y al pago de
los mismos, deben ser considerados dentro de este ciclo las cuentas por pagar y los pasivos

acumulados derivados de la adquisicién de dichos recursas, v

B) Funciones Tipicaé
Las funclones tipicas pueden ser.
- Seleccidn de proveedores
- Preparacion de _sollclludes de compra
- Funcldn especifica de compras
- Recepcion de mercanclas y serviclos adquiridos
- Regisiro y control de {as cuentas por pagar y los pasivos acumulados

- Desemboisos de efectivo

43



C) Asientos contables comunes.
Los més usuales son:

- Compras

- Desembolso de efectlvo

- Pagos anticipados

- Acumulaciones de pasivos

- Ajustes de compras

D) Formas y documentos impartantes.

- Requisicidn de compra

- Ordenes de cbmpra y contratos

- Documentos de recepclén de mercancias
- Facturas de proveedores

- Notas de cargo y crédito

- Solicitudes de cheques

- Recibos de serviclos

- Péliza cheque

- Conlrarecibos

E) Bases usuales de datos.
1.- Bases de referenclas:
- Archivos de proveedores conteniendo el nombre, direccién, productos que ofrecen, precios,

condiciones de pago, limites de crédito, etc.

2.- Bases Dinamicas:
- Archivos de cuentas por pagar que contengan las cuentas pendientes de pago (auxiliares) e historlal

de pagos efectuados



- Los pedidos a proveedores pendientes de surtir
F) Enlace con otros ciclos
- Tesorerfa: Desembolsos de efeclivo

- Produccidn: Recepcién de mercanclas
3.3 CICLO DE PRODUCCION

A) Introduccién:
Este ciclo principalmente maneja recursos tales como Inventarios, propledades y equipos
depreciables, recursos naturales existentes, seguros pagados por adelantado y otros aclivos no

monetarios que se tienen para usarse en el negocio.

B) Funciones tipicas:

- Contabliidad de costos

- Control de fabricacion

- Administraclén de Inventarios

- Contabliidad de inmuebles, maquinaria y equipo

C) Asientos contabies comunes:

- Transferenclas de inventarios (de materia pima a proceso y a producto terminado).

- Aplicacidn del costo de mano de obra

- Aplicaclén de gastos de fabricaclén

- Depreciacién y amortizacién de inmuebles, maquinaria y equipo,.y otros costos diferidos

- Variaciones (incluyendo desperdicios) »

- Cambios en el valor en libros de inventarios, inmuebles, maquinaria, equlbo y otros costos diferidos

- Tamblén se pueden Incluir los retlros o venta de inmuebles, maguinaria y equipo
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D) Formas y documentos.

- Ordenes de produccion

- Requisiclones de materiales

- Tarjelas de tlempa ( de mano de obra )

- Informe de produccién

" - Informe de desperdiclo

- Hojas da trabajo de aplicacion de gastos de fabricacién

- Hoja de costo

E) Bases usuales de datos:
Los que pueden usarse en este clclo son:
1.- Base de referenclas:
a) Archivo maastro de los productos:
- Informacldn de los elementos del casto
- Relaciones de maleriales

- Hojas de rutas e Ingenleria de} producto

2.- Bases dinamicas:

- Auxiliares de inventaries

- Hoja de Casto

- LIstado de valuacién de inventarios

- Archiva maestro de inmuebles, maquinaria y equipo

- Andlisls de olros coslos amortizables
F) Enlaces con otros clclos.

- Compras: Recepcién de blenes, mercancias y serviclos

- Ingresos: Embarques de productos
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< Néminas: Uso de mano de obra

- Compras: Recepci6n de servicios Indirectos

3.4 CICLO DE NOMINAS

A) Inlroduccidn
Este ciclo conliene todas aquellas funciones que se tienen que llevar a cabo para:
- La contratacién y ulilizacién de la mano de obra
- El pago o remuneracién de la mano de obra
- clasificacion, resumen e informacién de lo que se ulilizé y pagé de mano de obra
Ademés contiene:
- La ulilizacién y pago de servicios personales, tales como : néminas de la mano de obra directa,

mano de obra indirecta, ejecutiva, adminisiraliva, elc.

Se lomardn en cuenta como parte Integrante de este ciclo, las cuenlas por pagar y pasivos
acumulados derivados de la diferencia en liempo enlre la recepcién de los servicios del personal y el

pago de los mismos.

B) Funciones tipicas:
Paré este ciclo, podrian ser las siguienles:
- Reclutamiento y seleccién del personal
- Contratacién del personal
- Lievar las relacione laborales
- Preparar Informes de asistencia
- Regisiro, informacién y control de la ndmina
- Conlrol de prastaclones

- Desembolso de efectivo; y
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- Promocién y evaluacion de personal

C) Aslenlos Contables comunes
Se distinguen los sigulentes:
- Pago de néminas
- Anlicipos de sueldo y présiamos él personal
- Distribuciones de mano de qbra
- Olras prestaciones al personal; y
- Ajusles de néminas

- Célculo de Impueslos y olras preslaclones

D) Formas y documenlos importanies
- Solicllud de empleo
- Conlralos de lrabajo
- Informes de tiempos
- Tarjelas de reloj
- Aulorizaclén de ajusles de némina
; Autorizacién de pagos especiales
- Formas para aporaciones ( SAR e LNFONAV.LT)
- Reclhos de pago; y
- Cheques
E) Bases Usuaies da dalos
Para el ciclo de néminas, se presentan las sigulentes:
- Archivo maestro de personal, conlenlendo nombres e informacién de referencia, lipos de relribuclbn,
prestaciones a empleados, elc,

- Registros de salarics a empleados
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F) Enlace con otros ciclos
Se distinguen los siguientes enlaces normales con otros ciclos, como son:
- Tesoreria (desembolsos de efeclivo)

- Produccién ( Recepcién de servicios de mano de obra)
3.5 CICLO DE TESORERIA

A) Introduccion;

Es el ciclo que incluye las funciones que tratan sobre la estructura y el rendimienlo del capital,

las tres etapas de las que consta éste son:

1.- El reconocimiento de las necesidades de efectivo
2.- La distribucion de! efectivo disponible, a las operaciones productivas de la empresa y otros usos, y

3.- La devolucion del efectivo a los inversionistas y acreedores

B) Funciones Tipicas

- Relaciones con sociedades financieras y de crédito

- Relaciones con accionistas

- Administracion del efectivo y las inversiones

- Acumulacién, cobro y pago de intereses y dividendos

- Custadia fsica del efectivo y los valores

- Administracion de ﬁ\onedas exiranjeras incluyendo riesgos cambiarios
- Administracién y vlgllnncila de la deuda (principal e interés)

- Operaciones de inversion y financlamiento

- Administracién financiera de planes de beneficio a empieados; y

- Administracion de seguros
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C) Asientos contables comunes
Los mas distinguldos son:
- Obtencion y pago de financiamiento
- Emision y retiro de acciones
- Compra y venla de inversiones en valores
- Acumulaciones, cobros y pagos de inlereses y dividendos
. Amontizacion de descuentos, gaslos y primas diferidos en relacién con deudas e inversiones

- Cambios en los valores segn libros de inversiones y deuda; y

- Compra y venla de moneda extranjera

D) Formas y documentos importantes
De los mds importantes, podremos mencionar los siguientes:
- Certificados provisionales de acciones
- Acciones emilidas
- Obligaciones, bonos, papei comercial
- Acciones, bonos y otros instrumentos adquiridos como inversiones
- Titulos de crédito como cheques, pagarés, cartas de crédilo, elc.
- Contratos de cambio de moneda extranjera para entrega futura
- Fideicomiso o convenios para el plan de beneficios a empleados
- Pélizas de seguro
- Estados de cuenia bancarios; y

- Conciliaciones bancarias

E) Bases usuales de datos
L.as hases usuales para este ciclo son:
1.- Bases de referencia:

- Archivo maestra de accionistas



- Cédulas de trabajo de intereses y dividendos
- Libro de registro de accionistas y utilidades

- Cuestionario de cumplimiento de estipulaciones de préstamos

2.- Bases dinamicas;
- Saldos de las cuentas bancarias.
- Cartera de inversiones

- 8aldos de mayores auxiliares de inversionistas y acreedores

F) Enlace con otros ciclos

Los principales ciclos con los que se relaciona son:
- Compras (desembholsos de efectivo)
- Ingresos ( ingresos de efectivo)

- Compras e ingresos (conciliaciones de efectivo o valores)

- Néminas ( beneficios al personal, como bonos o prestaciones adiclonates)
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CAPITULO IV

IMPLANTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

A) INTRODUCCION

En el prasente capitulo, se establece la implantacion del coniral interno, tomandoe como
referencia los diferentes objetivos que atafien a cada cicio de operacion con la finalidad de sugerir
poilticas, normas, procedimientos, formas'y documentos que ayuden a la realizacin de los objetivos

o fines de cada ciclo,

Para poner en préctica lo antes mencionado, se establece ia siguiente metodologfa:

- Conformar ei archivo permanente de la empresa:

Con la finalidad de tener a ia mano la informaclén general de la misma en el momento en que
se requiera; este consta de los documentos mas importantes (acta conslilutiva, registro federal de
contribuyentes, registro ante la cAmara de comerclo, registro del Instiluto de Fondo Nacional para la
Vivienda de los Trabajadores (INFONAVIT), registro ante el instituto Mexicano del Seguro Sociai
(IMSS), registro del Sistema del Ahorro para el Reliro.(SAR), licencia sanitaria de 1a Secrelaria de
Salubridad y Asistencla (SSA), licencla de prevencion de incendios ante el Departamento del Distrito
Federal (DDF)‘. licencia de uso de suelo, organigrama, contratos de arrendamiento, factura de blenes,

tltulos de propliedad de bienes inmuebles, convenios, Inventario de personal, elc.).

- Anéijsts de autoridad, responsabilidad, funclones y actividades de cada una de las diferentes éreas

que conforman el organigrama antes mencionado.
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- Elaboracidn de un cueslionario de control iMemo por ciclo de operacion, para verificar el
cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos establecidas por la administracion.
Como paite de la metodotogia, a seguir, son cuatro los principales objetivos que se prefentden

tograr para que exista un adecuado sistema de control intemo; estos son:

.

a) Objetivos de autorizacion:

Trata de todos aquelios conlroles que se establecen para asegurar el adecuado cumplimiento

de las politicas y criterios establecidos por la administracién.

b) Objetivos de procesamiento y clasiticacidn de transacciones:

Trata de aquellos controles que se establecen para asegurar el correcta recanocimiento,

clasificacion, procedimiento, regisiro, e informe de las fransacciones de ia empresa.

c) Objetivos de verificacién y evatuacion:

Trata de lodos aquellos controles relativos a la verificacion y evaluacién periédica de los

saldos que se informan, as! como de la integridad de los sistemas de procesamiento.

d) Objetivos de salvaguarda fisica:

Consla de aquellos controles relatives al acceso a los activos, registros, formas importantes,

lugares de proceso, y écnicas ulilizadas en el proceso.

Es necesario considerar, que de no cumplirse estos objetivos en cada uno de jos ciclos se

corren diversos riesgos, mismos que se mencionardn al fermino de cada objetivo,

.
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4.1. CONTROL INTERNO PARA EL CICLO DE INGRESOS
4.1,1 OBJETIVOS DE AUTORIZACION

1.- La autorizacidn de crédito a los clienles debe apegarse con las polilicas establacidas por la
administracion

2.- El precio y condiciones de mercancias ylo servicios, deben de autorizarse de acuerdo con las
poifticas adecuadas establecidas por 1a administracion .

3.- Las distribucién de cuentas y ajustes a: ingresos, costo de venlas, gaslos de venta y cuentas de
clientes deben autorizarse de acuerdo con las politicas adecuadas establecidas por la administracién;
algunos ejemplos de los ajustes antes mencionados son: correccién de facturacién, cancelacién de
cuentas Incobrables, facturacion especial, aplicaciones o reversiones de cargos por servicios o
financiamiento, bonificaclones especiales, rebajas por' volumen de compras, devoluciones de
mercanclas, correccion de errores de procesamienlo, descuenlos por pronto pago y correcciones de
comisiones.

4.- Deben de establecerse y mantenerse técnicas de procesamiento para este clclo, acorde con las

pollticas establecidas por la administracion.
4.1.2 OBJETIVOS DE PROCESAMIENTO Y CLASIFICACION DE TRANSACCIONES

5.- Unicamente se aprobarén los pedidos de clientes por mercanclas o servicios que cumplan con las
pollticas de la administraclon de la empresa

6.- Debe requerirse de una sollcitud o pedido aprobado antes de entregarse la mercancia

7.- Los pedidos autorizados deben ser embarcados correcta y oportunamenle

8.- Unlcamente se efectuara facturacidn por todos los embarques efectuados y servicios prestados

9.- Las facturas se deberan preparar correcta y sporiunamente

10.- E! efectivo cobrado debe controlarse desde su recepcion hasta su depdsito
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11.- Se deben clasificar, concentrar & informar correctamente las facluras

12.- Se deben clasificar, concentrar e informar correcta y oportunamente los costos de las mercancias
y servicios vendidos, asi como los gastos relativos a las ventas

13..- Deberé clasificarse, concentrarse e informarse correcta y oportunamente la informacién sobre el
efectivo recibido

14.- Deben clasificarse, concentrarse e informarse correcla y oportunamente los ajustes a los
ingresos, costo de ventas, gastos de venta y cuentas de clientes

15.- Las facturas, cobros y los ajusles relativos, deben aplicarse con exaclitud a las cuentas de cada
cliente

16.- Deben prepararse asientos contables para facluracidn, coslos de mercancias y servicios
vendidos, gastos relativos a las venlas, efectivo recibido y ajustes relalivos; en cada periodo contable
17.- Se deben de resumir y clasificar las transacciones del ciclo de ingresos, en asientos contables de
acuerdo con las politicas establecidas por la gerencia

18.- La Informacién para delerminar bases de impueslos derivada de las actividades de ingresos,

debe producirse correcla y oportunamente

4.1.3 OBJETIVOS DE VERIFICACION Y EVALUACION

19.- Deben realizarse verificaciones y evaluaciones periddicas a los saldos de cuentas por cobrar,

- olras cuentas del ciclo de ingresos y las transacciones relativas

-4.1.4 OBJETIVOS DE SALVAGUARDA FISICA

20.- Unicamente se permitira el acceso al efectivo recibido, de acuerdo con los controles establecldos

por la gerencia, hasta que dicho efectivo sea transferido al ciclo de tesoreria
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21.- Solo se permitird el acceso a los registros de embarque, facturacion, cobranza y cuentas por
cobrar, asl como a las formas importanles, lugares y procedimientos de proceso, a las personas

autorizadas por la administracion

415 TECNICAS PARA EL CUMPLIMIENTO Dé LOS OBJETIVOS Y RIESGOS DE NO

CUMPLIRSE

Para dar cumplimiento a los objelivos antes mencionados se ejemplifican algunas técnicas y

se menclonan los riesgos que pueden presentarse al no cumplir con los objelives. Eslas son:
OBJETIVO 1

a) Pollticas por escrito para la seleccion de clientes y aprobacion de crédilo
b) Crear una base de dalos que conste con una lista de clientes aprobados
c) Procedimiento espacifico para la modificacion de 1a-base de dalos

d) Técnlcas para confiar en la base de dalos como las siguientes:

- Los cambios en archivos deben especificarse y aprobarse por escrito y por personal
autorizado.

- Se deben usar formas prenumeradas para documentar los cambios en las bases de dalos,
debe existlr un control fisico para el acceso a dichas formas, y conciliar las formas usadas con l0s
cambios efectuados. |

- Los Informes de camblos a las bases de dalos deben ser revisados y aprobados por
personal autorizado.

- Que una persona ajena al proceso verifique periddicamente que los clientes existentes en
las bases de datos sean los aulorizados y esté acorde a los criterios y politicas aprobadas por la

administracién.
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Para los medios de procesamiento electrdnico de datos, las técnicas serfan:
e) Revisidn periddica de los cambios en las bases de datos.
f) Comparacion de cifras de contral con Registros de computadora.
g) El acceso contenido en la base de datos, sera (nicamente por personal autorizado.

h) Uso de digitos verificadores para delectar a cada cliente.

El rlesgo de no cumplirse este objetivo es:
1) Generar cuentas incobrables por embarques a clientes no autorizados y realizar ventas a personas

o empresas con las que existan conflictos de interés

OBJETIVO 2

a) Utilizar métodos parm establecer los precios de venta

b) Utilizar mélodos para comunicar los precios de venta a los clientes potenciales

¢) Establecer condiclones de venta que pueda ofrecer la empresa; por ejemplo: puntos y fechas de
entrega, condiciones de crédito y pago, etc.

d) Exponer por escrito claramente, los criterios de las politicas referentes & precios y condiciones de
las mercanclas y serviclos

) Contar con archivos maestros de precios de venta autorizados, condiclones para descuentos,
crédilos, embarques, etc.

f) Establecer procedimientos para modificar la informacién de las hases de datos
Los riesgos de no cumplirse este objetivo son:
1) Aceptacion de pedidos de clientes a preclos ho aulorizados y condiciones Inaceplables para la

gerencia

2) Aceptaclén de pedidos de mercanclas o servicios, con estandares de calidad que la empresa no

pueda cumplir
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3) Pueden efectuarse enlregas de mercancias, sin haber considerado los costos de enlrega en los

precios de venta

OBJETIVO 3

a) Se deben exponer en forma clara los criterios y politicas de la empresa referenles a devoluciones y
rebajas sobre ventas, aprobacion de notas de crédilo, cancelacion de cuentas incobrables y
autorizacién del pago de saldos acreedores de clientes

b) Uso y aprobacion de formas numeradas estandar, para llevar a cabo los ajusies

¢) Investigacion de ajustes que excedan de una cantidad predeterminada por la administracion

d) Informes periddicos de las tendencias en las cantidades y lipos de ajustes

e) Autorizacién especial por personal autorizado, de los ajustes que no se apeguen a las politicas
establecidas por escrito

1) Revision por funcionario responsable de los descuentos por pronto pago concedidos al recibir las

remesas de los clientes.

Para los medios de procesamiento electrénico de datos, las técnicas serfan:
g) Conclliacion de los totales manuales con los que emite el computador

h) Uso de contrasedas en las terminales para limitar el acceso a lus aichivos de ta computadora

Los riesgos de no cumplirse son:
1) Las cuentas por cobrar a clientes y las cuentas relacionadas pueden presentarse incorreclamente
como consecuencia de ajustes o clasificaciones erréneas
2) Pueden aprobarse ajustes no aceptados por la gerencia
3) Pueden cancelarse cuentas de clientes que sl son cobrables

4) Pueden manejarse con negligencia y registrarse incorrectamenle las mercancias devueltas
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OBJETIVO 4

a) Exposiciones claras de fos procedimienfos a través de: manuales de politicas, procesamiento,
rulinas de entrenamiento, requisitos de supervision y documentacion de sistemas y programas
b) Verificar con periodicidad, las aprobaciones que se requieren para transferir responsabiiidades,
camblos en tas formas, en los sistemas de archivos, etc.
c) Esténdares aprobados para ei desamollo de sistemas manuales o de procesamiento electrénico de

datos, incluyendo estandares de programacién y documentacion

Para fos medios de procesamiento electrénico de datos, 1as técnicas serfan:

d) Verificacion periddica de las aprobaciones requeridas par la gerencia y usuarios, para la creacion
de nuevos sistemas, programas, procedimientos y cambios en los mismos

8) Pruebas periddicas de razonabilidad, para comparar jos resullados de! procesamienio con los ‘
resulfados calculados de antemano

f) Acceso limitado a {as dreas de procesamiento, programacion y documentacidn de la misma

g) Definicidn de deberes entre fos operadores del computader y los programadores

h) Revislon periddica a los nuevos sistemas y a jos camblos en los programas

Los riesgos de no cumplirse son:

1) Pueden suscitarse camblos en fas asignaciones del personal o en los departamentos que originen
la reducclén de segregaclén de funciones

2) Pueden llevarse a la practica procedimlentos gque nulifiguen fas técnicas de control intemo
establecido. (por- ejemplo pasar por alto la verificacién. de crédito en pedidos de clientes,
incrementando el saldo de las cuentas Incobrables)

3) Se pueden modificar los programas para nulificar controles, pollticas contables y reducir las

salvaguarda fisica sobre los activos
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4) Se pueden presentar alteraciones en el flujo de la informacidn, para ocultar datos a las personas
que han de recibinla, o facililen ia ohlencién a personas que no deben recibirla

5) Pérdida de informacion por cambios a nuevos sistemas

6) Pueden procesarse eniéneamente, 0 no procesarse, transacciones por personal no autorizado para

esle procedimiento

OBJETIVO S

a) Procedimienios documentados para iniciar, revisar y aprobar pedidos de cilentes

b) Uso y control de fonmas prenumeradas (6rdenes de embarque, pedidos telefénicos, elc.)

c) Archivo de firmas autorizadas para aprobar pedidos

d) Revisién peniddica de las farmas que se emplean para revisar que estén completas y autorizadas
e) Designacton por parte de {a gerencia, de las personas autorizadas para finmar ciertos documentos a
nombre de ta empresa

f) El acceso a los archivos o dates de pedidos ya sean manuales o basados en ei computadar, serd
limilada |

9) Informes de los pedidos que no sean aceptados
Los riesgos de no cumplirse este abjetivo son.

1) Generar cuentas incobrabies por embarques a clientes no autorizados y realizar ventas a personas
G empresas con las que existan conflictos de interés

2) Aceptacion de pedidos de clientes a preclos no autorizados y condiciones inaceptables para la
gerencia

3) Aceplacién de pedidos de mercanclas o serviclas, con estandares de calidad que la empresa no
pueda cumplir

4) Pueden efectuarse entregas de mercancias, sin haber considerado fos coslos de enlrega en los

precios de venta
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OBJETIVO 6

a) El acceso a las mercancias para ventas, ser limitado

b) Se prepararan érdenes de embarque o entrega, prenumeradas por una persona independiente a la
funcion de embarque

c) Las drdenes de embarque deberdn estar autorizadas adecuadamente

d) Se estableceran por escrito, las politicas y procedimientos que definan los documentos necesarios
para despachar embarques

e) El acceso a las formas de 6rdenes de embarqgue, de conocimientos de embarque y otras formas
importantes, sera limitado

f) Se estableceran areas especificas de embarque

0) Se realizardn supervisiones minuciosas de las actividades de embarque

OBJETIVO 7

a) Se estableceran politicas y procedimientos docun;exllados para programar los embargues

b) Se lievaran a cabo procedimlentos para informar e investigar oportunamente, de las mercancias no
emnbarcadas

¢) Comparacién del nimero y lotaies de mercancias embarcadas, contra las mercanclias que
aparccén en los conocimientos de embarque

d) El transportista verificard en forma Independiente la mercancia embarcada

e) Implantacién de un sistema de cémputo para preparar simultaneamente la orden de embarque,

conacimiento del embarque y la factura de venta

f) Supervision y programacion del personal que realiza los servicios de embarque
Los riesgos de no cumplirse los objetivos 6 y 7 son:

1) Pueden embarcarse mercancias o prestarse servicios a quien no corresponda
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2) Pueden embarcarse mercancias, o prestarse servicios en forma equivocada o por canlidades
errdneas

3) Las mercancias pueden ser embarcadas muy pronto o muy tarde, e igual podria pasar con los
servicios prestados

4) Pueden embarcarse mercancias o prestarse servicios a clientes que han excedido sus limites de
crédito

5) Pueden absorberse costos de embarque que debieron haberse facturado

OBJETIVO 8

a) Las érdenes y los conocimientos de embarque deben estar prenumerados y controlados de tal
forma que posteriormente se pueda comprobar que han sido facturados

b) Realizar registros simulténeos de datos de embarque o entrega a una funcién de facturacion y
registro de inventarios

c) Establecer requisitos especificos para efecluar facluraclones de mercancias sin costo, lales como
promociones, muestras, garanlias, consignaciones, etc,

d) Conleos y conciliaciones posteriores de 6rdenes, partidas, importes de las éndenes, importes
tacturados posteriormente, totales de comprobacién de cantidades y nimero de piezas embarcadas
con totales semejantes a fas partidas facturadas

e) Procedimientos de informacion e Investigacién de embarques no facturados y facturas no
embarcadas

f} informes constantes en los atrasos en el surtido de pedidos

g) Definir politicas y procedimlentos por escrito, acerca de fos documentos requeridos para despachar
embarques

h) Comparacién y conciliacién de las salidas def inventario $egﬂn los reglstros permanentes, con las
cantidades facturadas

i) Investigacion rapida y anlisls periddico de las quejas que se reciben de los clientes

§) Separar funciones de personal que recibe |as quejas y del que [as analiza
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k) Realizar y revisar el inventario periédicamente
Los riesgos de no cumnplirse este objetivo son:

1) Puede embarcarse mercancias o prestarse servicios que nunca se facturen

2) Pueden regisirarse mercancias embarcadas o servicios no presiados

OBJETIVO 9

a) Verificacion de los datos contenidos en las facturas

b) Comparacién de los datos conlenidos en las facturas con los pedidos, documentos de embarque y
listas de precios; por alguien que no prepare fas facturas

c) Se recomienda que un empleado que no esté involucrado en la preparacion de facturas, haga un
recélculo o verificacion de las facturas

d) Investigacién y analisis periédicos de las quejas de clientes por errores en Jas facturas

) Separar ias funciones de! personal que recibe las quejas y e que efeciia ajustes a las facturas

f) informar de las ventas realizadas.por los vendedores a comision
El principal riesgo que se carre at no cumpiirse este objetivo es:
1) La emision de facluras Incorrectas y/o extemporaneas

OBJETIVO 10

a) Contar con una persona encargada de los cobros , pagos y depésitos

b) Contar con una caja registradora, y ser revisada por personal que no ienga acceso al efective

¢) Conciliar los {otales anotados enla cinta reglstradora con las fichas de depésito del banco

d) Contar con avisos de remesas de efectivo y documentos de cobranza prenumerados y controlados

e) Efectuar recolecciones del efectivo que se encuenire en las cajas
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f) Contar con técnicas de control, tales como arqueos de caja, listas e informes de cobros, depdsitos
diarios, documentacion y verificacion de las transferencias de efectivo a bancos.

g) Contar con informes de faltantes y sobrantes de la caja

h) Separar las funciones del personal que maneja los cobros recibidos y del personal que tiene la
responsabilidad del registio de los mismos

1) Contar con medios de contrel contable para el registro de los ingresos extraordinarios
Los riesgos sl no se cumple este objetivo:

1) Extravio y malversacion de fondos

2) Puede no existir informacién sobre ventas de contado e ingresos exiraordinarios

OBJETIVOS 11 AL 14

a) Establecer procedimlientos documentados para el proceso de corte y cierre de periodo

b) Identificar y clasificar las cuentas de clientes que estén documentadas

c¢) Comparar los resultados previstos con los reales y elaborar un analisis de la.;, variaciones

d) Investigar la falta de continuidad en la secuencia numéricas de las formas ulilizadas para el
registro contable

e) Verificacién de las formas usadas con tas registradas

f) Realizar informes relativos a la excepcién de formas pendientes de procesar tales como: facturas,
pedidos, notas de crédito, de cargo, elc.

g) Revisar y dar segulmiento a los archivos que controlan los datos u operaclones rechazadas hasta
que éslas sean corregldas y procesadas

h) Establecer fechas para la emisién de repories

i) Contabllizar simultdneamente el costo de ventas y los gastos relatlvas
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Los riesgos de po cumplirse estos ohjetivos son:

1) Los asientos en las cuentas de mayor general pueden ser incompletos 0 inexactos, ocasionando
diferencias con los auxillares .

2) Se pueden registrar operaciones errdneas, duplicadas o no autorizadas

3) Puede haber atraso en la obtencion de la informacidn contable y preparacién de estados

financieros

4) Pueden emitirse informes Incarreclos en cuanto a la clasificacién de las lransacciones a los

periados en que ocurren los hechos

OBJETIVO 15

a) Efectuar depuraciones minuciosas antes de emilir estados de cuenfa a los clientes
b) Rotar las labores del personal de contabilidad

c) Comparar con delalle (as fichas de deposito con las remesas y los créditos a fas cuentas de los

clientes

d) Conciliar los saldos de los auxiliares conira los de) mayor, y olros tolales de control

Los riesgos de no lograrse este objetivo son:

1) Pueden existir diferenclas de los maviimientos en los auxiliares con los del mayor general
2) Pueden pasarse Incorrectamente a los auxlliares, las operaclones realizadas con clientes

3) Puede haber mala toma de declistones paor la Infermaclén Incorrecla o Inexacla contenida en Jos

auxitlares de clienites
OBJETIVOS 16 Y 17

a) Preparar un catdlogo de cuentas, con descripcidn de cdmo y porqué se afecta a cada una de las

cuentas
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b) Establecer por esciilo, los procedimientos necesarios para modilicaciones a [a clasificacién de
cuentas

¢) Analizar e informar fas variaciones entre fos saldos reales y fos presupuestados existentes en las
cuemtas

d) Establecer procedimientos par escrito para el cierre de periodo ( expresando las fuentes a usar
para preparar los asientos contables de cada funcién, conles a efecluar, acumulaciones que se lengan
qué hacer y determinar a fos responsables de cada funcidn)

e) Los asienlos contables deben ser revisados y aprabados por personal autorizado, que no lenga
participacidn activa en su elaboracién

f) Contar con formas prenumeradas para los asientos contables y verificar que dichos. asientos se

hayan reglstrado en ef periodo en que se suscitaron

Los riesgos de no fograr esios objelivos son:
1) Alraso en la elaboracidn de fos estados financieros
2) Los eslados financieros pueden ser incorrecios debido a {os siguientes factores:
- Se puede ornitir el regisiro de transacciones en los resimenes para respaldar fos asientos contables
- Omisién de registros contables
- Codificaciones Incorrectas
- Duplicidad de asienlos contables

« Cortes improplos

OBJETIVO 18

a) Deben existir por escrito, procedimienos para preparar, resumir e informar fa Informacidn de

impuestos requerida
b) Revisién de las transacciones fiscales por personal capacitado

c) Establecer un plan para obtener la Informacién de impuestos requerda
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d) Paliticas por escrito de Jos métodos a emplearse para el calculo de las diferentes reservas para

fines de impuestos
Los riesgos de no cumplirse este objetivo san:

1) Usar datos errdneos para determinar hases de impuestos
2) Pagar impuestos en exceso

3) Pagar multas y recargos

OBJETIVO 19

a) Conlar con manuales de procedimientos y polilicas, graficas de organizacién y demés
documentacion que:

- Enliste cuentas, informes, actividades, politicas y procedimientos que deben verificarse y evaluarse,
cudndo deben evaluarse, y quién supervisa la actividad

- Describan cdmo debe realizarse (a verificacion y evatuacion

- Describan cémo se deben documentar tos resuitados de dicha revisién y a quién debe de
comunicdrsele

b) Técnicas utilizadas para descubrir errores y omisiones, tales coma:

- Conclifaciones de saldos y.acllvldades registradas contra saldos y actividades inforimadas por los
custodios

- Conciliacién de saldos con terceros

- Alencién rapida a las quejas y sugerencias de clientes

- Conciliacion de saldos del libro mayor con auxifiares

- Amueos periédicos de caja, catera de clientes y conciliacion con Importes regisirados en fibros

- Veriricaciép de informes de actividad con la informacion de respaldo

- Comparacién de Jlos impores contabilizados con transacciones posteriores o importes

preestablecidos
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c) Técnicas empleadas para dar certeza razonable de que los saldos registrados se valian en forma
real, tales como:

- Ajustes por variaciones en el tipo de cambio de divisas

- Revisién de los métodos utilizados para acumulaciones y cancelaciones

- Anélisis de indices, tendencias y variaciones
Los riesgos de no cumplirse esle objetivo son:

1) Los informes preparados por la gerencia pueden ser erréneos
2) Las decisiones importantes que toma la gerencia pueden eslar basadas en informacién errénea
3) Pueden pasar por inadvertidos y no ser corregidos algunos errores y omisiones en la salvaguarda

fisica, autorizacion y procesamiento de Iransacciones

OBJETIVO 20

a) Contratar servicios externos (carros blindados, servicio de guardias, buzones para depdsitos
nocturnos, etc.)

b) Impedimentos fisicos (cajas fuerles, puertas y gabinetes cerrados bajo llave)

c) Restricclones para el acceso (gafetes de identificacion de empleados, dispositivos magnéticos,
etc.) |

d) Dispositivos de deteccion y prevencién (alarnmas contra incendios, centros de vigilancia, guardias o
policias privados, elc.)

8) Investigacion de personal que tiene a su cargos la custodia de valores

f) Seguros y fianzas para las personas que manejan valores

g) Archivos de firmas de personal autorizado para el acceso

h) Recoleccion periddica del efeclivo en caja

1) Control de llaves
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i) Revision de los cobros efectuados a los clientes, que se retengan para su depésito, por un
empleado ajeno a la cobranza y cuentas por cobrar

k) ldentificacién de las personas y lugares autorizados para recibir efectivo

I) Evitar et cambio de cheques personales por cobranza del dia

m) No depositar cobranza en cuentas de caja chica

n) Control de todos los cohros por parte del cajero hasta realizar los depdsilos
E! riesgo basico de no cumplirse esle objetivo es:
1) El efeclivo puede sustraerse definitiva o temporalmenle, o blen, puede perderse

OBJETIVO 21

a) Deberdn existir sistemas de seguridad tales como cajas fuertes, gabineles cerrados con llave,
almacenaje extemno de reserva de los registros de archivos realizados en compuladora

1) Custodla controlada y prenumeracion de las formas importantes, incluso, la rendicién de cuentas
periddicas de dichas fonnas por personal independiento

c) Segregacion de responsabilidades y restriccion al acceso

- éegregaclbn de actlvidadus de embarque, cuentas por cobrar, contabilidad y los cajeras

- Prohibicién de acceso al almacén a los empleados del departamento de embarques

- Negar el acceso a los registros de ingreso de caja a las personas encargadas de registrar los
auxiliares y mayor general de cuentas por cobrar

- Negar el acceso a |os auxitiares de cuantas por cobrar a quienes autoricen ia concesion de crédito o
aprueben descuentos a clientes, devoluciones o rebajas de precios |

- Negar el acceso de los auxiliares de cuentas por cobrar a qulenes efectien el cobro de dichas
cuentas o autoricen la cancelacién de cuentas incobrables

- Segregacion de las actividades de programacién y documentacién de la aclividad de proceso en

todo ciclo
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- Limitar el acceso # los archivos de la computadora mediante el uso de contraseias

d) Realizar auditorias internas periddicas de cumplimiento

¢) Impedimentos fisicos, restricciones al acceso y dispositivas de deteccion y prevencion

) Seqguros y fianzas, incluyendo la cobertura de pérdida de registros y documentos

0) Lugares de trabajo que permitan la visibilidad maxima a los supervisores

h) Archivo de firmas del personal autorizado

i) tomar precauciones contra incendios, explosiones, y destrucciones de mala fe de los registros y las

instalaciones de procesamiento
Los riesgos de no cumplirse este objetivo, son:

1) Los reglstros pueden ser perdidos o destruidos, lo cual pudiera resultar en:

- Imposibilidad de preparar informes financieros confiables

- Incapacidad de reallzar los valores de los activos

2) Los registros pudieran ser.usados en forma indebida por personal no auterizado en contra de la
empresa o de sus clientes

3) Los programas de la computadora pudieran ser alterados por personas no autorizadas

4) Las tareas de procesar, particularmente las de procesamiento con la computadora, pudieran
perderse destruirse o alterarse por personal no autorizado, lo cual podria resultar en:

- Incapacidad para informar; y

- Distorsién de las actividades informadas, (La modificacién a los programas utilizados para las

cuenlas por cobrar, podria ocasionar embarques no autorizados ni informados)
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4.2 CONTROL INTERNO PARA EL CICLO DE COMPRAS

4.2.1 OBJETIVOS DE AUTORIZACION

1.- Los proveedores deben ser aulosizados, de acuerdo con las polilicas establecidas por Ja
adminislracién

2.- El precio de las mercancias, bienes o servicios que han de proporcionar los proveedores, deben
autorizarse de acuerdo con las politicas eslablecidas por la administracion

3) Las distribuciones de cuenlas y los sjusles a los desembolsos de efectlvo y cuentas de los
proveedares, pagos anticlpados y pasives acumulados, deben aulorizarse de acuerdo con las
politicas establecidas por la administracién

4) Los pagos por mercanclas, bienes y servicios , deben de efectuarse bajo las politicas establecidas
por la administracion

5) Los procedimientos de proceso del ciclo de compras deben estar de acuerdo cﬁn las polfticas

establecidas por Ia administracién

4.2.2 OBJETIVOS DE PROCESAMIENTO Y CLASIFICACION DE TRANSACCIONES

6) Sdélo deben aprobarse aquellas 6rdenes de compra a proveedores por blenes, mercancias o
serviclos que se ajusten a las polilicas establecidas por la administracién

7) Sélo deben aceptarse mercanclas y servicios que se hayan solicitado

8) Los bienes, mercancias o servicios recibidos, deben de informarse con exactitud y en forma
oportuna

9) Los montos adecuados a proveedores por blenes, mercancias o servicios recibldos, asi como la
distribucion contable de dichos adeudos debe calcularse con exactitud y registrase coma paslve en
forma eportuna

10) Todos los pagos a proveedores por mercancias, bienes o servicios, deben basarse en un pasivo

reconaclda y preparado con exactitud
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11) Los importes adeudados a proveedores y acrecdores, deben clasificarse, concenfrarse @
informarse correcta y oportunamente

12) Los pagos y los ajusles a compras, deben clasificarse, concentrarse e informarse correcta y
oporunamenie

13) Los pasivos incurridos, los pagos efectuados y fos ajustes relativos deben aplicarse correcta y
oportunamente a las cuenlas apropladas de cada proveedor o acreedor

14) Deben preparase asientos contables por 1as canlidades adeudadas a proveedores, acreedores y
los aslentos refativos en cada periodo contable

15) Los asienlos contables de coinpras, deben contener y clasificar 1as transacciones de acuerdo co
las pofiticas establecidas por 1a adminisiracién

16) La informacion para determinar bases de impuestos, derivadas de jas compras, debe elaborarse

correcta y oportunamente

4.2.3 OBJETIVOS DE VERIFICACION Y EVALUACION
17) Deben realizaise depuraciones periddicas a los saldos de las cuentas por pagar y aclividades de

transacciones relslivas

4.2.4 OBJETIVOS DE SALVAGUARDA FISICA
18) EI acceso a los registros de compras, recepcién y pagos, formas importantes y lugares de

procesamiento debe permitirse tnicamente al personal autorizado por la administracion

4.2.5 TECNICAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y RIESGOS DE NO CUMPLIRSE

OBJETIVO 1
a) Establecer por escrito, politicas para 1a seleccion de proveedores
b) Crear una base de datos que contenga archivos maestros de proveedores autorizados

c) Determinar procedimientos especificas para madificaciones a las bases de dalos
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d) Técnicas para probar la confiabilidad de la bases de datos como:

- Que las aprobaciones para la modificacidn de los archivos sean par escrito

- Uso de formas estandar prenumeradas para comprobar les cambios

- Revision por personal autorizado de los cambios a las bases de datos

- Depuracion periddica a las bases de datos. para asegurarse de que los proveedores existentes en

¢sta, sean los autorizados porla empresa
Para los medios de procesamiento electrénico de datos, las técnicas serian:

e) Revision periddica de que los cambios a las bases de dalos se hicieron correctamente
f) Conciliacion de las cifras de control con las del computador
g) Limitacién del acceso a la infermacién contenida en el computador

1) Actuallzacion confinua de las bases de datos
Los riesgos de no cumplirse son:

1) Pueden efeclﬁarse compras a proveedores no autorizados y asl mismo pagarse a un proveedor
que no suministre mercancias o servicios

2) Pueden surgir problemas por demora en el suministro de los productos , por mala calidad o
pagarse precios mas elevados a los aulorizados »

3) Pueden efectuarse compras a proveedores con las que existan problemas de intereses o mora, sin

el conocimiento de la administracion, o cuyas practicas de comercializacion no sean éticas

OBJETIVO 2
a) Peliticas por escrito donde se expongan claramente los criterios a este respecto, como pueden ser:

- Ordenar sélo maleriales que aparezcan en las requisiclones aprobadas per el jefe de compras
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- Ordenar cantidades de materiales de tal forma que no ocasionen excedentes en los niveles
establecidos

- Las compras que excedan de clertos imporles deben ser autorizadas por personal de alta jesarquia

- Solicitar diversas cotizaciones para obtener las mejores ofertas, siempre y cuando el proveedor
satisfaga los requerimientos del departamento de compras

- Especificacidn de la calidad e ingenierla de la mercancla ordenada

b) Bases de datos para control de precios, existencia en inventarios y condiciones de proveedores
aprobados

c) Procedimientos establecidos por escrito para las modificaciones a las bases de datos coma:

- Conciliaciones periddicas de las listas de precios de proveedores con el archivo maestro

d) Especificacion de ingenierla y control de calidad

e) Pollticas por escrito relativas a la revision y aprobacion de los contratos con praveedares para
suministros a largo plazo, antes de se‘r forrnalizados

f) Comparacidn peritédica de los precios que aparecen en las drdenes de campra con las listas de
precios autorizades; por personal independiente a esa funcion

g) Preparacién y andlisis de Informes sobre variaciones en los precios de compra, ast como los

relativos a excesos o falta de existenclas en almacenes
Los riesgos de no cumplirse este objetivo son:

1) Ordenarse mercancias o servicios que no se necesiten

2) Pagar precios no autorizados por mercanclas o servicios

3) Comprarse mercanclias con demasiada anticipacién o muy tarde

4) Compras de mercancias de baja calidad
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OBJETIVO 3

a) Exposicicnes claras de los criterios y polilicas de |a empresa relativas a pagos, descuentos y
devoluciones

b) Uso y aprobacion de formas prenumeradas para realizar ajustes

¢) Invesligacién de ajustes que excedan una cantidad predeterminada

d) Autorizacién de ajustes que no coincidan con las politicas estahlecidas

e) Revision de que se hayan considerado los descuentos al realizar los cheques

f) Aprobacién de los cargos a las cuentas de los proveedores que no sean por pagos. ( devoluciones,

bonificaciones o descuentos )

Para los medios de procesamiento electrénico de datos, las técnicas serfan:

h) Conciliacién de que las cifras manuales de ajustes coincidan con las del computador

i) Uso de contrasenas para limitar el acceso a las computadoras

Los riesgos de no cumplirse este objetivo son:

1) Las cuentas de los proveederes pueden presentar errores a consecuencia de ajustes o
reclasificaciones incerrectas

2) Pueden aprobarse ajustes que no son aceplables por fa administracion

3) Pueden emitirse notas de crédito o cargo no justificadas

4) Pueden efectuarse pagos duplicados

5) Puede distraerse efectivo recibido de proveedores

OBJETIVO 4
a) Cenciliacién del total de cheques firmados, con los tolales autarizados

b) Uso de firmas mancomunadas



c) Separar las funciones de preparacion y firma de cheques

d) Politica para evitar la firma de cheques en blanco o al pottador
¢) Designar al personal autorizado para firmar los cheques

f) Paliticas para dias de pagos

g) Utilizar cuentas bancarias

h) En el sistema electrénico de datos, la preparacién de cheques sera a cargo de personal autorizado

Los riesgos de no cumpllrse este abjetivo son:

1) Efectuarse desembolsos de efectivo por cantidades equivocadas o en forma fraudulenta

2) Hacer pagos duplicados

J) Alterar los cheques en forma fraudulenta

4) Efectuarse desembolsos de efectlvo por bienes, mercancias o servicios no recibidos, o bien antes
de recibirlos

5) Efectuarse desembolsos de efectivo sin conocimiento de la admlnis_lraclén

OBJETIVO §

a) Exposiciones claras de los procedimientos a través de:
- Manuales de politica y procedimientos

- Requisitos de supervision, y

- Documentacién de sistemas y programas

b) Revisién de las aprobaciones necesarias para cambios en las formas, sistemas y archivos

Para los medios de procesamiento electrnico de dalos, las técnicas serian:

c) Verificacion de las aprobaciones requeridas para la aprobacién de cambios al sistema,

procedimlentos y programas
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d) Verificacion de que los pracedimientos de procesamiento, sean los autorizados por la
administracion
) Acceso restringido a las areas de procesamiento, programas y documentacion de los mismos

f) Revisidn peritdica de los nuevos sistemas y programas
Los riesgos de no cumplirse este objetivo son:

1) Pueden llevarse a cabo procedimientos que nulifiguen las 1écnicas de control interno establecidas
2) Pueden alterarse los programas para nulificar controles, camblar politicas contables o reducir la
salvaguarda fisica sobre los aclivos

3) Pueden efectuarse alteraciones en el flujo de informacion, para ocultar datos a personas o hien
facilitarlos a quienes no deben recibirlos

4) Pueden no procesarse transacciones o procesarse incorrectamente, por personal ajeno a dicha

funcién

OBJETIVO 6

a) Pracedimientos documentados para iniciar, revisar y aprobar érdencs de compra

b) Uso y control de formas prenumeradas

c) Archivos de firmas autorizadas para aprobar Ordenes de compra

d) Inspeccién periodica a las formas usadas para ver que estén completas y autorizadas

¢) Aprabacion por cada funcionario autorizado para cada tipo de transacciones

f) Deslgnar personal autorizado para firmar documentos a nombre de la empresa

) Limitar el acceso a los archivos o datos de entrada de drdenes de compra manuales o basados en
el computador

h) Informes de las Grdenes de compra que nos son aceptadas

i) Investigacion de los rechazos de maleriales por control de calidad



Los riesgos de no cumplirse este abjetivo son:

1) Pueden efectuarse compras a proveedores no autorizados, y asi mismo pagarse a un proveedor
que no suministre mercanclas o servicios

2) Pueden surgir problemas por demora en el suministro de los productos , por mala calidad o
pagarse precios mas elevados a los autorizados

3) Pueden efectuarse compras a proveedores con los que existan problemas de intereses 0 mora, sin
el conocimiento de la administracion; o cuyas priclicas e comercializacion no sean éticas

4) Ordenarse mercancias o servicios que no se necesiten

5) Pagar precios no autorizados por mercanclas o servicios

6) Comprarse mercancias con demasiada anticipacién o muy tarde

7) Compras de mercanclas de baja calidad

OBUJETIVO 7

a) Debe contarse con lugares de recepcion estrictamente supervisados y separados de fas funciones
de embarque, compra y alimacenamiento

b) Preparar ¢l documento de recepcién en el mismo lugar para cada embarque recibldo de
proveedores

c) Revision periédica de las 6rdenes de compra pendientes de surtir por los proveedores

d) Cancelar las 6rdenes de compra pendientes de surir por el proveedor, después de la fecha .

pactada
Los riesgos de ng cumplirse este objetivo son:
1) Pueden recibirse y paparse cualquiera de las sigulentes partidas, en vez de devolverse 0

rechazarse

- Mercancias o serviclos no solicitados
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- Cantidades excesivas ,ﬂ' i
- Ordenes de compra canceladas

- Ordenes de compra repetidas

- Mercancias o servicios que no retinan la calidad solicitada

- Mercancias o servicios que llegan demasiado pronto o muy tarde

OBJETIVO 8
a) Documentos de recepclén prenumerados y controlados

b) Informacidn de los datos de recepcidn al 4rea de cuentas por pagary control de inventarios
Para los medios de procesamiento electrénico de datos, las técnicas serfan:

¢) Terminales en linea en un sistema de cémputo que simultdneamente compare las mercancias
recibidas con las ordenadas y actualice 1as cuentas por pagar e inventarios

d) Limitar e) acceso a la informacién contenida en las bases de datos, medianle el uso de conlraseiias
Los riesgos de no cumplirse este objetivo son:

1) Recibirse mercancias, bienes o servicios, y no informarse o Informarse incorrectamente o a
destiempo
2) Pueden hacerse anotaclones incorrectas a los registros de inventarios

3) Pueden no reglstrarse pasivos por compras, o reglstrarse {ncorreclamente

OBJETIVO 9
a) Verificacién de las canlidades, precios y condiciones faclurados, en referencia a la orden de
compra

b) Verificacién y validaclon de los datos contenldos en las facturas
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¢) uso de regisiros y formas de recepcion, para determinar que cada recepcian  se registre o
conabilice en el periodo de tiempo apropiado
d) Revision de los estados de cuenla de proveedores para aclarar parlidas alrasadas vencidas

¢) Controt y registro oportuno de mercancias y anticipos a proveedores

Para los medios de procesamiento elecirénico de dalos, las lécnicas serfan:

f) Contar con procedimlentos establecidos para afladir, cambiar o eliminar informacion conlenida en

las bases de datos y técnicas para proteger la informacién contenida en dichas bases

OBJETIVO 10

a) Uso de formas prenmneradas y controladas ( solicitudes de cheques, cheques)

b) Cancelacién de la documentaclon original de los pagos efectuados, para prevenir pagos
duplicados

c) Procedimientos estahlecidos para cancelar cheques

d) Uso de maquinas protectoras de cheques

e) Comprobacldn del importe del cheque contra la cuenta por pagar

f) Verificar que el importe del cheque coincida con ta documentacién que lo ampara

g) Contar con un programa que facillle el manejo y detecclén de cheques

Los riesgos de no cumplirse este objetivo son:

1) Pueden efectuarse desembolsos de efectlvo por cantidades equivocadas o en forma fraudulenta
2) Reallzar pagos en forma duplicada
3) Alterar los cheques en forma fraudulenta

4) Efectuarse desembolsos de efectivo por bienes, mercancias o serviclos no recibidos o antes de

recibirlos
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OBJETIVOS 11y 12

a) Documentar los procedimientos de proceso, corte y cierre de periodo

b) Comparacion de los resultados reaies con ios esperados y andiisis de las variaciones
c) Invesligacion de la Interrupcion en las formas prenumeradas

d) Arqueos periodicos de fas formas prenumeradas

e) Revision de las érdenes de compra pendientes de surtir por parte de los proveedores

f) Conciiiacion periddica y oportuna de los saidos de banco en libres con os estados de cuenta
Los riesgos de no cumplirse esle objetivo son:

1) Pueden no procesarse inlencionaimente o como resultado de errores, comprobantes pendientes de
pago o desembolsos de efectivo

2) Pueden comelerse errores en los asientos contables

3) Puede duplicarse la contabliizacién de comprobantes

4) Pueden ocasionarse serios problemas para cetrar oporiunamente un periodo de operaciones

OBJETIVO 13

a) Conclliaciones periédicas de ios saldos de auxiliares de proveedores y acreedores, contra los

saidos del mayor general
b) Revisidn de la aplicacién contable a las cuentas correctas de proveedores y acreedores
¢) Rotar las labores del personal de contabilidad

Los riesgos de no cumpiirse este objetivo son:

1) Los movimientos pasados a las cuentas auxiliares pueden no concordar con los movimientos

pasados al mayor general
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2) Las operaciones con proveedores y acreedores pudieran pasarse incorrectamente en sus auxiliares
correspondientes
3) Pueden tomarse decisiones en base a informacidn incompleta o inexacta que se encuenlre en un

auxiliar o registro de un proveedor o acreedor

OBJETIVOS 14 Y 15

a) Preparacion de un catdlopo de cuemtas con una descripcion de cada cuenta, asi como

instrucciones de qué conceplos deben afectar las mismas

b) Procedimientos por escrito para solicitar y aprobar cambios en la clasificacidn de cuentas

¢) Procedimlentos por escrito de corte y cierre de perfodo

d) Comparaciones de periodo a periodo de los montos de asientos contables recurrentes ;
e) Revisién y aprobacidn de cada aslento contable por persenal que no tenga participacion en su ;
preparacion {

fy Preparacidn automatica de asientos contables por un sistema basado en el computador
Los riesgos de no cumplirse estos objetivos son:

1) Los estados financieros podrian no ser preparados en forma oportuna ;
2) Los eslados financieros pueden presentarse incorrectaments debido a los siguientes factores:
. Oniislén en el registro de transacciones

- Omisién en el registro de un asiento contable

- Codiflcaciones incorrectas

- Aslentos contables duplicados

- Cortes improplos
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OBJETIVO 16

a) Procedimientos por escrito para preparar, concentrar e informar la informacion de impuestos
requerida

b) Revision de las transacciones importantes por personal conocedor de los requisitos fiscales

c) Politicas por escrito relativas a documentacion requerida fiscalmente para justificar ios gastos

d) Revlsiones por parte de auditores inteinos
Los riesgos de no cumplirse este objetivo son:

1) Se pueden usar datos erréneos en los célculos de los impuestos
2) Pagar multas y recargos

3) Pagar impuestos en exceso

OBJETIVO 17

a) Manuales de procedimientos y politicas, graficas de organizacién y otra documentacién que:

- Listen las cuentas, informes, actividades, politicas y procedimlentos que deben verificarse y
evaluarse; cudndo van a ser verificados y quién serd el supervisor de esta actlvidad

- Descrlban cdmo debe ejecutarse la verificacion y evaluacion

- Describan cdmo deben documentarse los resultados de la revisién y a quién deben comunicarse

b) Técnicas utilizadas para descubrir errores y omisiones:

- Actuacion oportuna sobre las quejas de los proveedores

- Conciliaclén de los saldos de mayor general con los de los auxiilares

- Verificacion periédica de los saldos en libros mediante confirmaciones

- Valuacion de pasivos en moneda extranjera al tipo de cambio corriente

Los riesgos de no cumplirse este objetivo son:

1) Los informes preparados para la administracién pudleran presentar informacion emrénea
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2) Las decisiones importantes que pudiera tomar la administracién podrian basarse en informacion
errénea
3) Algunos errores y omisiones en la salvaguarda fisica, autorizacion y procesamiento de

transacciones pudieran pasar inadvertidos y no ser corregidos

OBJETIVO 18

a) Cajas fuerles, almacenaje exlerno de reserva para registros y archivos del computador, asi como
para programas y otra documentacion relativa

1) Custodia de formas importantes

¢) Segregacién y restriccion a las funciones de compras, seleccion de proveedores con las funciones
de pagos y contabilldad; segregacion de las actividades de preparacién, firma y envio o entrega de
chequesy restriccién al acceso a los archlvos del computador, mediante el uso de cuiiraseias

d) Auditorias internas periodicas

e) Archivo de firmas de personal autorizado

f) Disposlcién de lugares de trabajo que permitan la vislbilidad méxima a’los supervisores

g) Tomar precauciones para protecclon razonable contra incendios, exploslén y la destruccién de:

mala fe de los registros y las instalaciones de procesamiento
Los riesgos sl no se cumple este objetivo son:

1) Los registros pueden destruirse o perderse, lo que resultaria en;

- Incapacidad para presentar pagos a proveedores o hacer pagos en forma Indebida al perder datos
de las cuentas por pagar

. Imposibilidad para preparar informes flnancieros confiables

2) Los registros pueden usarse en forma Indebida por personal no autorizado en perjuicio de la

empresa o de sus proveedores
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3) Los programas det computador pueden ser allerados por personal po autorizado, Jo que resultaria

en distorsion de la informaclén o incapacidad para informar
4.3 CONTROL INTERNO PARA EL CICLO DE PRODUCCION

4.3.1 OBJETIVOS DE AUTORIZACION

1) El plan de produccién (qué, cudnto, cudndo y cémo se fabrica, y los niveles de produccién a
mantenerse), deben de autorizarse de acuerdo con pollticas eslablecidas por la administracién

2) El método de valuacion de inventarlos y el sistema de costos deben de autorizarse de acuerdo con
polilicas establecidas por {a administracion

3) El métada de valuacién de inmuebles, maquinaria y equipo y el sistema de actualizacién de
valores delien de aulorizarse de acuerdo con politicas establecidas por la administraclén

4) Los métodos y perfodos de depreciacidn o amortizacién de fos inmuebles, maquinaria, equipo y
gastos diferidos deben de autorizarse de acuerdo con politicas establecldas por la administracion

5) Las condiciones de las ventas u otras disposiciones de inmuebles, maquinaria y equipo deben de
autorizarse de acuerdo con politicas establecidas porla administracion

6) Los ajustes a los Inventarios, iInmuebles maguinaria, equipo y gastos diferidos deben de autorizarse
de acuerdo con politicas establecidas por la administracién, como ejemplos de ajustes tenemos los
sigulentes:

- Revaluaciones al activo fijo

- Ajustes del inventario en libros al inventario fisico

- Ajustes por obsolescencia o canlidades excesivas

- Carreccion de las clasificaciones conlables

4.3.2 OBJETIVOS DE PROCESAMIENTO Y CLASIFICACION DE TRANSACCIONES
7) Establecer y mantener procedimientos de proceso del ciclo de produccién de acuerdo con las

politicas estabiecidas por (a administraclon
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8) Sdlo deben aprobarse las solicitudas para usar recursos que se ajusten a las politicas establecidas
por la administracion

9) Sélo deben procesarse aquellas solicitudes de venta o disposicién de activos que se gjusten a las
politicas establecidas por la administracién

10) Los recursos utilizados en la produccién deben informarse correcta y opartunamente

11) La produccion terminada debe informarse correcta y oportunamenie

12) Las ventas y ofras disposiciones de biencs deben Informarse correcta y oportunamente

13) Los costos de los materiales, mano de obra y gastos indireclos ulilizados en la produccion, asl
coma su distribucién contable debe calcularse correcla y aportunamente

14) Los coslos de las mercanclas compradas y su distribucién contable deben caleularse corecta y
aportunamente

16) Las depreciaciones y amortizaciones de [nmuebles, maquinaria, equipa y los gastos dileridos, asi
como su distribucién contable deben calcularse correcia y oportunamente

16) E) valor neto en libjos de inmuebles, maquinaria y equipo vendido deben de conlabilizarse
correcta y oportunamente

17) Los costos de maloriales, mano de obra y gastos indirectos utilizados en fa produccién y los
ajustes relativos, deben clasificarse, resumirse e informarse correcta y oportunamenie

18) Los costos de las mercancias producidas y los ajustes relativos deben ciasificarse, resumirse e
informarse correcta y oportunamente

19) La depreciacién de inmuebles, maquinaria y equipo; y la amontizacidn de gastos diferidos y los
ajustes relatives, deben clasificarse, resumirse e Informarse correcta y oportunamente

20) El casto de las aperaciones relalivas a venlas, reliros o bajas y olras disposiciones de bienes y las
utilidades o pérdidas rejativas, deben clasificarse, resumlrse e informarse correcla y oportunamente
21) Los recursos utilizados, la praduccién terminada, embarques, ventas y atras disposiciones de
bienes y los ajusles relativas, deben aplicarse correclamente a las cuenlas apropiadas de Inventario y

a Jos auxillares y reglsiro de propledades

86



22) En cada perfado deben preparase asientos contables para los costos de los materiales, mano de
obra y gastos Indirectos ulilizados en la produccion, los costos de mercancias producidas,
depreciacién de inmuebles, maquinaria y equipo y amortizacion de otros gastos diferidos, ventas y
otras disposiciones de propiedades y ajustes relativos

23} Los asfentos contables de produccidn deben resumir y clasificar las transacciones de acuerdo con
el plan de la administracion

24) La informacion para determinar bases de Impuestos derivada de 1as actividades de produccion

dehen de informarse correcta y oporlunamente

4.3.3 OBJETIVOS DE VERIFICACION Y EVALUACION

25) Deben verificarse y avaluarse peribdicamente las bases de dalos, Jos saldos de invenlaros,
inmuebles, maquinaria y equipo y otros gastos diferidos y fas actividades de transacciones relativas
26) Deben revisarse periddicamente la distribucidn de coslos a Inventarios, propiedades y otras

cuentas de gastos diferidos

4.3.4 OBJETIVOS DE SALVAGUARDA FISICA

27) El acceso al inventario debe permitirse Gnicamente de acuerdo con politicas estabiecidas por la
administracién

28) E) acceso a los regisiros de produccidn, contabilidad de costos, de inventarios y de propledades,
asl como ias formas y documentos de conlrot, lugares y procedimientos de proceso, debe permitirse

dnicamente de acuerdo con paliticas establecidas por fa administracion

4.3.5 TECNICAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y RIESGOS DE NO CUMPLIRSE

OBJETIVO1

~ a) Mantener en inventarios, solo productos terminados cuya venta se estime que sobrepasen un

iinimo establecido
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b) Mantener en inventarios, solo aquellos productos cuyos costos de almacenaje sea menor de un
porcentaje establecido
c) No se deben de aprobar las 6rdenes de produccion si no existe un pedido del cliente, aprobado
d) El plan de produccion dard prioridad a los pedidos en firme ( autorizados)
e} Los productos serén sometidos a un proceso de control de calidad antes de llegar al almacén de
productos terminados
f) No se fabricaré produccién en exceso de las ventas contratadas
@) Mantener bases de datos como:
- Archive maestro de pedidos por surir
- Archivo de Inventarios asignados y disponibles
- Establecer un método de control y vaiuacion de inventarios
- Establecer procedimientos adecuados para efectuar cambios en las bases de datos
4

Los riesgos de no cumplirse este objetivo son:

1) Se pueden producir ariculos no autorizados, o producirse en exceso lo que se reflejaria en
Inventarios obsoletos y de dificil realizacion

2) Pueden incurrirse en costos excesivos por mantenimiento y almacenaje del inventario

3) Los niveles de inventario pueden exceder la capacidz,:d de financiamiento, 1o que se refleja en

ventas forzadas de liquidacién

OBJETIVO 2

a) Establecer criterios de que se pretende lograr con ¢l sistema de costos; tanto en valuacién de
Inventarios como en los controles de produccién

b) Estabiecer en forina clara el método utilizado para determinar los costos estandar, mencionando:

- Cémo se determinard el costo de ta materia prima

- Cémo se determinaré el costo de mano de obra y gasto de fabricacion

88



- Criterio para aplicar la mano de obra y los gastos de fabricacion por departamento

¢) Revision periddica de los costos estandar

d) Establecer por esciito la forma en que deben manejarse las variaciones del costo estandar al real,
con el objeto de responsabllizar al departamento que ocasiono las variaciones

e) Especificacién clara del manejo de las cuemas y registros

) Especificacion de los formatos de los informes que generard el sistema de coslos, a quién serén

dirigidos y quienes deben analizarlos y avaluaros
Los riesgos de no cumplirse este objelivo son;

1) Los costos del inventario pueden ser ieales, distorsionando la situacién financlera
2) Pueden no conocerse los costos actuales de producclén, y por lo tanto se ignora el margen de

wtilidad con que se esta vendlendo

OBJETIVO 3 A |
a) Establecer lineamientos de costos que se consideren capitalizables en las construcciones en
proceso tales como: costo integral de financlamiento, honorarios de ingenieria, asistencia técnica, etc.
b) Establecer por escrito los métodos que han de utilizarse para la actualizacion del valor en libros de
los inmuebles, maquinaria y equipo, indicando por lo menos:

- Periodicidad de las actualizaclones

- Método a segulr

- Responsable de hacerlas

c) Especificaclén clara de los datos que han de contener los registros para facilitar el control y
actualizaclén de los valores en libros

d) Especificacién de los formatos de los informes que producira el sistema y a quién estaran dirigldos



Los riesgos si no se cumple este objetivo son:

1) Pueden incluirse en el valor inicial de los activos, parlidas que no son capitalizables y viceversa
2) La actualizacion de ipmuebles, maquinara y equipo puede producir valores irreales, tanto en
exceso coma en defecto

3) Los registras de inmuebles, propiedades y equipo pueden ser deficientes o no existir

OBJETIVO 4

a) Archivos maestros de inmuebles, maquinaria y equipo, y procedimientos establecidos para

madificar dalos del archivo

b) Solicitud por escrito para realizar desembolses capitaiizables, contenlendo vida alil y métado de
depreciacién sugerido para el bien

¢) Auditorlas internas de ias vidas y métodos, para depreciar y amortizar el valor de los aclivos y de

tas solicitudes para desembolsos capitalizables

Los riesgos de no cumplirse este objeliva son:

1) Puede estimarse en forma incorrecta la vida de una propiedad a) fijarse un periodo irreal de
depreciacion
2) Pueden emplearse métodos inapropiados de depreciacion

3) Las primas de seguros pueden aplicarse err(meamemé a gaslos

OBJETIVO §
a) Exposiclones claras de los criterlos, por ejemplo:
- No se permitiré que se disponga de maquinaria y equipo sin autorizacién por escrito, de personal

autorizado

- Prohibicién para vender inmuebies, maquinaria y equipe a competidores
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b) Archivo maestro de inmuebles, maquinaria y equipo y procedimienlos establecides para dar de .
baja dalos del archivo

¢) Conlratos por escrito para las ventas de inmuebles, maquinaria y equipo
Los riesgos si no se cumple osle objetivo son:

1) Venderse o relirarse activos sin el conocimiento de la adiministracion; lo que pudiera crear cuentas
sobrevaluadas y pérdida de ingresos o de capacidad de produccion

2) Disponerse de un activo o un precio que no sea aproplado para ese bien

3) Puede asumirse un riesgo de crédito impropio, esto puede producir una cuentd incobrable

4) Pueden venderse activos que pudieran usarse en otras operaciones de la empresa

OBJETIVO &

a) Exposiciones claras de los crilerios y politicas, por ejemplo:

- Politicas escritas para determinar los ajustes por inventarios obsolelos o de lento movimlento
(Indices de rotacién)

- Pollticas para que se analicen, expliquen, revisen y aprueben todas las diferencias entre el
inventario fisico y en libros, antes de que se contabilicen los ajustes

- Pollticas para revisar y actuallzar frecuentemente los costos estdndar

b) Formas prenumeradas esléndar y coniroladas para documentar los ajustes, debidamente
aprobados

c) informes regulares y andlisis periédicos de las tendenclas en las cantidades y tipos de ajustes

d) Autorizacidn de los ajustes por personal capacitado y con experiencia

¢) Concillacién de los totales manuales de los ajustes aprobados, con los totales de los In(ormes‘de

ajustes preparados por la computadora
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Los riesgos de no cumplirse este objetivo son:

1) Presentacion incorrecia dei fnventario, inmucbles, maquinaria y equipo y otras cuentas de

gaslos diferidos debido a ajustes o reclasificaciones erréneas

2) Aceplacidn de ajustes que no son aceptables por la administracion, provacando vaiuaciones
incorrectas de ios inventarios

3) Registro de ajustes que pueden ocultar los faltanles del inventario fisico

4) Cambjo de los costos estandar sin conocitmiento del supervisor encargado, limitando los esfuerzos

de la administracién para la deteccitn de los costos

OBJETIVO 7

a) Claras exposiciones de los procedimientos, a través de:

- Manuales de politicas

- Manuales de procedimientos

- Rutinas de entrenamiento

- Requisitos de supervisién .

- Documentacién de sistemas y programas

- Verslones de produccién de programas de computadara

b} Verificacién y aprobacién para realizar cambios en las formas, y/o transferencias, en los sistemas
do archivo, elc.

¢} Aprabar estdndares para el desarrolio de sislemas manuales o compularizades

d) Verificacion constante de las pruebas, aprobaciones, y documentacién de los cambios a la Iégica
programada ‘

e) Pruebas periddicas de razonabilidad que comparen fos resultados del procesamiento con fos

tesuilados calculados de antemano
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Los riesgos de no cumplirse el objelivo:

1) Los departamenios pueden ser modificados y cambiarse las asignaciones del personal reduciendo
la segregacion de funciones

2) Pueden llevarse a ia practica procedimienlos que evilen las lécnicas de control Interna exislentes
3) Modificacion de los programas compularizados, para evilar los controles, cambiar las polilicas
contables o reducir salvaguardas sobre los activos

4) Alterar el flujo de la informacién, para relener datos a quien ha de recibirlos y allegérselos a quien
no debe de recibirlos

5) Pérdida de dalos al cambiar a nuevos sistemas

6) No procesarse transacclones

7) Las transacciones se procesen por personas no autorizadas

OBJETIVO 8

a) Procedimlentos documentados para indicar, revisar y aprobar soliciludes para usar los recursos de
la empresa

b) Forras importantes prenumeradas, y la correspondiente rendicién de cuentas de tales formas

c) Archivo de firmas autorizadas

d) Aprobaci6n de alto nivel para cierta clase de usos de recursos

e) Verificacién interna de eliquetas por los sistemas de operacion de computadora, para dar certeza
razonable de que se procesan las transacclones y archivos maestros aproplados

f) Distribucién del trabajo de modo que permita visibilidad méxima a los supervisores

g) Ordenes de trabajo para mantenimiento y reparaciones
Los riesgos de no cumplirse el objelivo:

1) Se pueden producir aticulos no autorizados, o producirse en exceso lo que se reflejarla en

inventarios obsoletos y de diflcil realizacién
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2) Pueden incurrirse en costos excesivos por mantenimiento y aimacenaje det inventario
3) Los niveles de inventario pueden exceder la capacidad de financiamiento, lo que se relleja en

ventas forzadas de liquidacion

OBJETIVO S

a) Procedimtentos documentados, para iniclar, revisar y aprobar soliciludes para disponer de los
activos

b) Formas Importantes prenumeradas, y la carrespondiente rendlicitn de cuentas de tales formas

¢) Archivo de firmas aulorizadas

d) Limites para cada una de ciertas clase de ventas y ofras disposiciones

¢) Designaclén por la admiﬁislmcidn de los furicionarios que pueden firmar ciertos dacuinentos a
nombre de ta empresa

f) Comparacian de los puntos importantes de cada venla

) Informes por excepcidn que sefialen ventas propuestas que no satisfagan crilerios establecidas
Los riesgos de no cumplirse el objetiva:

1) Venta o retiros de aclivos sin el conocimiento de la gerencla

2) Disposicién de un aclivo a un precio no apropiado ’

'3) Creacién de pasivos por obligacién de garanifa que no se tenfa la intenclén de crear
4) Asumir riesgos de crédito impropio

5) Venla de acllvo a personas que los use en forma perjudicial para ta empresa

6) Sustraccién de residuos o desechos

7) Venta de activo que puede ser utilizado en otro departamento de ta empresa

OBJETIVOS 10y 11

a) Acceso limitado a ios inventarios, propiedades, residuos o desperdicios y formas de contrai
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b) Alinacenes centrales y lugares de recoleccidn de residuos y chalarra

c¢) Formas importantes prenumeradas, y la correspondienie rendicidn de cuenlas de tales formas

d) Preparacién de formas importantes por personas ajenas al controt de produccién

e) Veriflcar el material que entra y sale de éslos

f) Técnicas de balanceo por lotes y registros cronoldgicos para el control del movimiento de Iormas
de produccidn (tarjelas de almacén)

a) Propadimlenlos para informar e Investigar, las diferencias del inventario fisico con los registros
documentados

h) Ordenes de trabajo prenumeradas y controladas

i} Recoleccion (_Je los datos de mano de obra que proporcionen informes de tiempo, tanto para fines
de la ndmina como para costeo del inventario mediante un sistema integrado

j) Implantacién de red para controlar los inventarios en forma automética

K} Revisar periddicamente de las drdenes de produccidn pendientes e Investigacién de las drdenes
antiguas pendientes

) Limitacidn def acceso a los archivos de la computadora mediante contrasefas

m) Comprobacién de los registros cronolégicos y lotales, para tener la certeza de que todas las
transacciones informales han sido registradas en los archivos maestros o contabitizadas de algtin olro

mado
Los riesgas de no cumplirse estos objetivos son:

" 1) Presentaclon incorrecta del costos de ventas y del inventario en los libros por mercancia gue na ha
sido registrada a tiempa, o por produccién terminada pero no considerada en los libros
2) Anotarse cantidades o descripciones Incorrectas en los registros de inveniario permanente,
causando pérdidas de ventas o dificultades en las operaciones
4) Informarse salidas no autorizadas para ocultar failantes, hurto, etc.

5) Pueden manejarse incorrectamente los cortes
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OBJETIVO 12

a) Claras exposiciones de los procedimientos, a través de:

- Manuales de politicas

- Manuales de procedimientos

- Rutinas de entrenamiento

- Requisitos de supervisién

- Documentaclén de sistemas y programas

- Versiones de produccion de programas de computadora

b) Verificacién y aprobacidn para realizar camblos en las formas y/o transferencias, en los sistemas
de archivo, etc.

¢) Aprobar estandares para el desarrollo de sistemas manuales o computarizados

d) Verificacion constante de las pruebas, aprobaciones, y documentacién de los camblas a la l6gica
programada

e) Pruebas peritdicas de razonabitidad que comparen los resultados del procesamienlo con los
resultados calculados de antemano

f) Acceso limitado a los inventarios, propiedades, residuos o desperdicios y formas de control

g) Almacenes centrales y lugares de recoleccion de residuos y chatarra

h) Formas importantes prenumeradas, y la cdrrespondlenlo rendicldn de cuentas de tales formas.

i) Preparaclén de formas importantes por personas ajenas al controi de produccién
El riesgo de no cumplirse este objetivo es:

1) Disponer de propledades y dasechos sin registrarios.

OBJETIVOS 13Y 14

a) Revisiones periddicas y actualizaclones de los costos estandar utilizados para valuar el invenlario y

la produccién
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- Conciliacion de las cantidades indicadas en las relaciones de materiales con las que realmente se
usamn‘ en |a produccién

- Comparacién de los costos de los componentes en la relacldn de materiales con las facturas de los
proveedores

- Estudios de tiempos

- Comparacién de los tiempos de mano de obra estandar con los tiempos reales

- Comparacion de los coeficientes estandar de gastos de fabricacién con los coeficientes reales

- Andlisls de las variaciones en los gastos de fabricacion para determinar si los costos son del perfodo
o cargables al inventario

- Andlisis de los gastos indirectos para determinar si Incluyen todos los costos que se dehen llevar al
inventario en base uniforme con la del perfodo anterior

- Comparacion de los voitmenes supuestos para distribuir los gastos indirectos fijos con los niveles
de volumen realmente incurridos

b) Validacidn en la computadora de los campos de datos esenclales tales como: clave del producto,
cantidad de costos estandar, etc.

¢) Archivos de costos estandar computarizados, que transfieren automaticamente los costos de
inventario de un lugar de trabajo a otro

d) Procedimlentos estandar para los cortes diarios o de final de perlodo

e) Sistema computarizado para ei control de materias primas o produccién en proceso que esté
totalmente integrado con los sistemas de cuentas por pagar y néminas

f) Procedimiento establecido para afladir, cambiar o eliminar |a Informacidn de las bases de datos, y

lécnicas para proteger su integridad
OBJETIVO 15

a) Registros anallticos de propledades ( utilizando sistemas de computo para llevar los registros y -

calcular las depreciaciones)

97



b) Revision y pruebaé de los andlisis de amaitizacion y depreciacién, por personal de auditoria

interna
Los riesgos de no cumplirse los objetivos 13, 14 y 15 son:

1) Pudieran cargarse 0 acreditarse cantidades incorrectas a los inventarlos, inmuebles, maquinaria,
equipo y otras cuentas de gastos diferidos; presentando incorrectamente Ia situacién financiera y los
resultados de las bperaclones

2) Los precios de venta pueden establecerse en base a informacion incorrecta de costos, afectando

los resultados de las operaciones

OBJETIVO 16

a) Conciliaciones periddicas de:

- Formas para disponer de equipo, con las facturaciones, e

- Importe de ia facturacién por disposicién de equipo con los impories en los asientos contables

b) Realizar inventarios fisicos periédicos del equipo y concillarlos con el registro analitico de
propiedades para ldentificar cualquier disposicién de equipo no informada

¢) Conciliaclén periddica de las cantidades de reslduos o desperdicio facturadas con los informes de

residuo o desperdicio generado
Los riesgos de no cumplirse este objetivo son:
1) Las cuentas de propledades pueden acreditarse con cantidades incorrectas o no acreditarse por las

bajas ocurridas

2) Puede disponerse indebldamente del desperdiclo
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OBJETIVOS 17,18, 19Y 20

a) Procedimientos documentados de proceso, core y cierre de fin de perlodo

b) Documentacién adecuada de la claslficacién de cuentas

c) Coinparacidn de los resultados reales con los planeados y andlisis de las variaciones

d) Totalizar por loles, registrar los documentos de control y conciliar los lotales de lotes con el total
resultante del registro diario, informe ¢ archivo actualizado

) Verificacion numérica y periddica de los registros diarios e Informes

f) Investigacion de las interrupciones en la secuencla numérica de las formas de control presentadas
para reglstro

@) Conclliaclén de las formas de control utilizadas con las anotadas

h) Inventarios fisicos periddicos de la existencla de formas de conirol y su conciliacién con los
controles

1) Fechas predeterminadas para controlar la oportunidad y los cortes de procesamlento y produccién
de Informes periddicos en la computadora

j) Anexos de informes de produccl6n y reglstros cronoldgicos de distribuclén en las operaciones de la
computadora

k) Anélisis de las variaciones de fabricacidn

Los riesgos sino se cumplen los objetivos 17, 18, 19 y 20 son;

1) Los asientos en las cuentas de mayor pueden estar Incompletos

2) Presentar restimenes de datos no autorizados, duplicados o erréneos

3) Problemas de tlempo en cuanto a ia bresanlaclén de informes

4) Los Informes pueden ser Incorrectos por la mala clasificaclon de las transacciones o a los periodos
en que ocurren

5) Presentacién Incorrecta de la situacién financlera o resultados de la operacién por cdlculos

incorrectos de la depreciacién o amortizacion que afectan a los costos reales
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OBJETIVO 21

a) Pruehas de validacion para camprobar los asientos

1) Conciliacién regular y periddica de los saldos de los auxiliares can os del mayor

c) Crear controles de programas para prevenir o detectar e registro de las transacciones duplicadas u
omitidas

d) Limitacién al acceso de los archivos en linea mediante el uso de contraseias a personai autorizado
e) Verificacion de los informes de la situacién de las mercancias en existencia e investigacién o
seguimiento de los saldos acreedores, elevados, elc.

f) Rotacidn del personal de contabilidad en cuanto a sus funciones
Los riesgos de no lograr oste objetivo:

1) Diferencia de los saldos de auxiliares con el mayor
2) Registro incorrecto de las transacciones en los auxiliares

3) Toma de decisiones Incorrectas con hase en informacion incorrecta o incompleta de los auxiliares

OBJETIVOS 22Y 23

a) Uso de un catdlogo de cuentas que contenga una descripcién de las transacciones que deben
afeclar a cada cuénla

h) Instrucciones escritas de codificacion

c) Procediimientos escritos para solicitar y aprobar camblos en la clasificacidn de cuentas

d) Designacian de cada cuenta a un empleado en particular

e) Procedimientos escritos de clerre expresando las fuentes que han de usarse para preparar los
aslentos contables, coles, acumulaciones que deben hacerse y quién es el responsable de hacer
cada funcién

f) Conciliacion de los registros cronologicos manueles con los producidos por la computadora
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g) Formas premumeradas de los asientos contables y verificar que sean reglstrades en el periedo
comrespondiente

h) Uso de sistemas de cémpulo en la preparacion de los asientos contables

i) Restriccién a los archivos de las computadoras para evitar cambios o modificaciones a fos mismos

mediante ef uso de contrasefias
Las riesgos de no tograrse los objetives 22 y 23 son:

1) Los estados financieros pueden no prepararse oporiunamente
2) presentacion incorrecta de fos estados financleros debido a:

- Omisidn de registros de fos asientos contables

- Cadificacidn incorrecta de las transacclones

- Asientos contables duplicadas

- Caites incorrectos

3) Puede debilitarse el controf presupuestal sobre Jas operaciones

OBJETIVO 24

a) Procedimientos documentados para preparar, resumir y comunicar la informacion requerida para
célculas de ir;lpuestos

b) Revis!én de transacciones importantes por personal conocedor de los requishos fiscales

c) Politicas por escrito respecto a métodos que han de usarse para célculo de la depreciacion fiscal,
valuacién de inventanos para fines de impuestos

d) Revisién periédica por auditores internos de fos calculos de Impuestos
Los riesgos de no cumplirse este objetiva son:

1) Pueden usarse dalos errdrieos en las célculos de impuestos, lo que da como resulfado pagos en

exceso o de menas de los Impuesios

104



OBUJETIVO 25

a) Manuales de procedimienios y politicas, gréficas de organizacion y olra documentacion que:

- Enumeren saldos, informes, actividades politicas y procedimientos que van a verificarse, cuéndo y
por quién van a ser supervisados y verificados

- Describan como debe efectuarse la verificacion y evaluacién; y como deben documenlarse los
resultados de la revisidn y a quién deben de comunicarlo

b) Técnicas usadas para descubrir errores y omisiongs:

- Conciliacién de saldos y movimientos registrados con los informados por los custodios

- Confirmacidn de terceros, incluso con custodios

- Conciliacién de lo§ saldos de mayor con los saldos de auxiliar

- Verificacién periédica de los informes de actividad con la documentacién de respaldo

- Conteos periddicos de inventarios, prbpledades y conciliacion con los importes registrados en libros
- Comparacidn de los impories contabilizados con lransacciones posteriores o con importes
preeslablecidos

- Circulacidn de saldos por terceros

c)Técnicas usadas para evaluar los saldos registrados:

- Andlisis de Indices, tendencias y variaciones

- Comparacion periddica de los valores regisirados con los dei mercado ;
- Revision periédica de los mélodos y férmulas ulilizadas para las reallzaciones, acumulaciones,
cancelaclones, elc,

- Comparacidn de resultados con las tendenclas de la industria

- Inspeccidn periddica de las condiciones fisicas de los inventarios

Riesgos de no cumplirse este objetivo:

1) Presentacién errénea de los datos en los informes

2) Toma de decisiones erroneas por la mala Informacion
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3) Los errores y omisiones en la salvaguarda fisica, autorizacién y procesamiento de transacciones

pudieran pasar inadvedidos y corregirse

OBJETIVO 26

a) Procedimientos documentados para [a capitalizacion de fos costos

b) Auditorias internas da las cantidades capitalizadas

c) Limites especificos de autorizacién para padidas que han de capitalizarse

d) Evaiuncién de las variaciones en la fabricacion y modificacion de los costos eslandar segin sea

necesario
Riesgos de no lograrse este objetivo:

1) Los costos de mantenimiento y reparaciones pudieran capltalizarse indebidamente

2) Pueden lievarse a inventarios o diferirse cargos que deben llevarse a gastos dei periodo

OBJETIVO 27

a) Servicios extenos

b) Impedimentos fisicos

¢) Restriccionas para el acceso

d) Dispositivos de deteccion y prevencion

e) Investigacion llnlclal y periddica de fes custodios
f) Seguros y fianzas de fidelidad

g) Archivos de firmas del personai autarizado

h) Disposicion Qe-lugnres de trabajo que permitan visibllidad méaxima a los supervisores, _guardlas,
eic.

I) Almacenaje oportune de bienes

J) Personal independiente para controf de faltantes
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k) Control de Naves
1) Procedimientos sistematicos de aimacenamiento

m) Examen de los materiales de desperdicio y residuos antes de disponer de ellos
£ riesgo de no cumplirse ef objetivo 27 es:
Los activos pudieran sustraerse, perderse o destruirse

OBJETIVO 28

a) Cajas fuerles, gabineles cerrados con llave, biblioteca de seguridad y discos magnéticas,
alinacenale externo para registros, archivos y programas de la computadora

b) Custodia de formas de control para camblos en los archivos

c) Segregacion de responsabilidades de la produccion y aimacenamiento de inventarios, de las
activldades.comahles y responsabifidades de Ia custodia

d) Segregacion de ias actividades de programacion y actividades do procesamiento

8) Auditorias internas periddicas

f) Archivo de firmas de personal autorizado

g) Providencias contra incendlo, explosiones y destruccién maliclosa de lo§ registros y los lugares de

procesamiento

Riesgos de no cumplirse este objetivo:
1) Destruccion o pérdida de los registros, fo que resullada en incapacidad para Informar, o informar

en forma incormecia

2) Los registros pueden utilizarse en forma {ndebida por personal no autorizado en detrimanto de la
entidad, los empleados. proveedores a clientes

3) Alteracién de los programas de computacién por personas no autorizadas
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4.4 CONTROL INTERNO PARA EL CICLO DE NOMINAS

4.4.1 OBJETIVOS DE AUTORIZACION

1) El porsonal debe contratarse de acuerdo con las politicas establecidas por la adminlistraclén.

2) De acuerdo con politicas establecidas por la administracién deben ser autorizadas las deducciones
y retribuciones de ndminas.

3) Las distribuciones de cuentas y los ajustes a los desembolsos de efectivo, cuentas de personal,
pagos anticlpados y pasivos acumulados deben autorizarse de acuerdo con peliticas establecidas por

la administracién.

Algunos ejemplos de las distribuciones y ajustes son;
- Carrecclones al salario bruto o neto
- Pagos por terminacién de servicios

- Correcciones a importes de distribuciones de mano de obra o a las aplicaciones a las cuentas
respectivas

4) Los pagos de nédminas deben de realizarse de acuerdo con las politicas establecidas por la
administracién

5) Los procedimientos del cicio de ndminas deben estar de acuerdo con las politicas establecidas por

la administracién

4.4.2 OBJETIVOS DE PROCESAMIENTO Y CLASIFICACION DE TRANSACCIONES

6) Sélo deben aprobarse aquellas solicitudes de utilizacién de mano de obra que se ajusten a las
politicas establecidas por la administracién

7) La mano de obra utilizada debe ser informada con exactitud y en forma oportuna

8) Los montes adeudados al personal y su distribuclén contable debe calcularse con exactitud y

registrarse como pasivo en fonma oportuna
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9) Los pagos relacionados con la némina deben basarse con un pasivo reconocido y pagarse con

exaclilud

10} Los imponies adeudados ai personai deben clasiticarse, concentrarse e Informaise con exaclitud y

¢en forma oportuna

11) Los pagos y ajustes a néminas deben clasificarse, concentrarse e informarse con exactitud y en

forma oporiuna

12) Los pasivos incurridos, fos pagos efectuados y ios ajusies relalivos deben aplicarse con exactitud

y a las cuenlas apropiadas del personal

13) Deben preparase asientos en cada perlodo conlable por las cantidades adeudas al personal, por

los pagos efectuades y por los ajustes relalivos

14) Los aslentos contables de la némina deben concentrar y clasificar ias transacciones de acuerdo

con las politicas estabiecidas por ia administracién

15) La informacién para determinar base de impuestas derivadas de la némina deben producirse con

exactitud y en forma oportuna

4.4.3 OBJETIVOS DE VERIFICACION Y EVALUACION

16) Deben verificarse y evaluarse periddicamente los saldos registrados de cuentas de ndminas y

transacclones relativas

4.4.4 OBJETIVOS DE SALVAGUARDA FISICA

17) El acceso a los registros del personal, néminas, formas, documentos imporiantes y iugares de
proceso, debe permitirse dnicamente de acuerdo con poiiticas establecidas por ia administracién

4.4.5 TECNICAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y RIESGOS DE NO CUMPLIRSE

OBJETIVO 1

a) Politicas por escrito para la seisccion y contratacién def personal
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b) Archivos maestros de personal, lista de funcionarios y directivos, etc.
c) Procedimientos especificos para la modificacion a las bases de datos
) Revision periédica de que los cambios a las bases de datos se hicieron correctamente

e) Limitacion del acceso a la informacion contenida cn las bases de datos
Los riesgos de no cumplirse este objetiva son:

1) Se puede contratar personal no autorizado por la administracién, lo que resultaria en:
- Empleados sin preparacién adecuada
- Huelgas
- Costos Innecesarios
- Altos costos de jubilacién, servicio médico y otros planes de prestacion al personal

2) La empresa puede tener un personal inadecuado y excesivo

OBJETIVO 2
a) Politicas paia fijar sueldos y condiclones para prestar servicios subordinados que especifiquen lo
Siguiente:
1) Retribuciones directas;
- Fechas y frecuencias de pagos de sueldos,
- Tipos de sueldos autorizados,
- Politicas de tiempo extra, tumos y jomadas de trabajo.
2) hembuclones Indirectas:
- Autorizacién para el pago de dlas festivos, vacaclones, enfennedad, utilidades, elc.
3) Otros aspectos:
- Retenciones al personal (I.S.R. y cuotas al LM.S.8.),
- Prestaclones legales al personai (INFONAVIT, SAR)

- Antlcipos de sueldos, préstamos al personal, y reembolsos de gastos a comprobar.



b) Bases de datos o archivos maastros del personal, horarios autorizados, dias festivos, retenciones y
deducciones .

¢) Pracedimientos establecidos para aﬂadir; cambiar o eliminar datos

d) Revisién periddica de los archivas maestros por personal autorizado

e) Procedimientos y requisitas documentados para actualizar periddicamente los sueldos

f) Comparacién periddica de los importes individuales de las néminas con los tabuladores de sueldos
o contratos colectivos celebrados

0) Andlisis de las variaciones importantes en las ndminas

h) Comparacién periddica de los sueldos pagados con los de mercado
Los riesgos de no cumplir este objetivo son:

1) Pagar cantidades excesivas o no autorizadas por la administracién, ocaslonéndo:
- Costos excesivas de ndémina
- Infracciones en casos de salario minimo
- Cuentas incobrables pbr anticipos a empleados

- liregularidades en el ianejo de néminas

-2) Céleulo incorrecto para provisiones de penslones, vacaciones, gratificaciones, etc., ocasionando

pasivos no registrados o exceslvos

3) Provocar mu_ltas 0 sanciones a las leyes iaborales

4) Distraccién de efectivo retenido a empleados

5) Retencién de cantidades no autorizadas al personat

OBJETIVO 3

a) Exposicién clara de las politicas y criterios establecidos

b) Uso de formas prenumeradas para realizar los ajustes de sueldos

c) Investigacién de ajustes que excedan una cantidad determinada
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d) Revision por funcionario autorizado, de que se hayan lomado los descuentos relativos al preparar
los cheques
e) Uso de conlrasedas para limilar e} acceso a los archives de 1a computadora

f) Conciliacién de fas cifras manuales con fas que emife el computador

Riesgos de no cumplirse este objetivo

1) Presentacton incorrecta de las ndmina como consecuencia de ajusies o reclasificaciones
2) Aprobacion de ajustes que no son aceptables para la administracion

3) Efectuar pagos duplicados

OBJETIVO 4

a) Uso de firmas mancomunadas

b) Separacién de funciones de preparacion y firma de cheques

c) Evitar ia firma de cheques en blatco o al portador

d) Designacidn del personal autorizado para firmar, por painte de! consejo de administracién
e) Ulitizacidn de cuenta bancaria exclusivamente para ndminas

f) Utilizacidn de servicios bancarios para depdsiio y pago de ndminas

g) Afianzar a fos cajeros que manejan efectivo para fa némina

Riesgos de no cumplirse este objetivo
1) Desembolsos de efectivo ai personai por cantidades equlvocadas o en forma fraudulenta
2) Realizar pagos duplicados

3) Alteracién de cheques en forma fraudulenta

4) Desemboisos de efectivo sin consentimientos de la administracidn

109



OBJETIVO 5
a) Exposicion de los procedimientos como:
- Maﬁual de politicas
- Manual de procedimientos
- Rutinas de entrenamiento; y
- Documentacion de sistemas y programas
b} Verificacion periddica para el buen manejo de los sistemas para el calculo de némina
¢) Acceso reslringido a las areas de pracesamiento, a los programas y a la preparacién de los mismos
d) Separacion de las funciones de quien opera la computadora y quien programa los sistemas

e) Acceso limitado a los sistemas y programas del con;putador

i
i
i
{

Rlesgos de no cumplirse este objetivo

1) Pueden maodificarse los programas para nulificar controles, cambiar polfticas contables o reducir la

salvaguarda fisica de los activos

2) Pueden efectuarse alteraciones en el flujo de informacién para ocuitar datos a las personas que
han de recibirlos o facilitarlos a quien no debe recibirlos
3) Puede no procesarse transacciones o procesarse Incorrectamente por una persona a la que no le

carrespande dicha funcién

OBJETIVO 7

a) informes de tiempo y asistencia

b) Supervisién adecuada de la utilizacién de la mano de obra, ya sea por horas, plezas o dias
c) Previa aprobacidn del tiempo extra, cambio de tume, cambio de departamento, etc.

d) Entrenamiento de personal en los procedimientos de control de tiemnpos

g) Conclllacidn de las horas de asistencia con las iaboradas, ya sea individual o colectivamente
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f) Conciliacién de las horas de mano de obra para las piezas producidas con 1as informadas en las
tarjetas de tiempo

) Ohservacién del registro de Ia entrada y la salida de los empleados para prevenir que se procesen
tarjetas de tiempo de empleados ausentes

h) Tarjetas de mano de obra prenumeradas y controladas, para comprobar su incorporacién en las
néminas

i) Verificar que todas las tarjetas de control de tiempo de los empleados sean entregadas en cada

perfodo de némina
Los riesgos si no se cumple este objetivo son:

1) Pueden pagarse a los empleados por horas no trabajadas o produccién no realizada

2) Puede no pagarse a los empleados por horas realmenle rabajadas o produccién realmente
efecluada

3) Pueden manejarse incorrectamente los cortes de distribucidon de némina y Iaé acumulaciones de
ndmina al final del periodo

4) La evaluacién del trabajo y la eficiencia de los empieados puede ser Incbrrecla a consecuencia de

tomar como base informacién inadecuada

OBJETIVO 8

a) Documentacién de procedimientos de la distribucién de cuentas

b) Contar con tablas actualizadas de impuestos sobre sueldos

¢) Contar con planes para deducciones voluntarias y respaldadas con formas de autorizacién firmadas
d) Conclliacién de las horas a pagar segtn las tarjetas de relo) con los registros cronolégicos de
asistencia

e) Inspeccién periédica del registro de némina y de la documentacién origihal conexa por personal

ajeno a dicha funcién
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f) Establecimiento de politicas para informar y contiotar el tiempo de vacaciones
0) El pago de incentivos y vacaciones seran aprobados por un funcionario responsable
h) Verificar que todas tas tarjetas de control de tiempo de los empleados sean entregadas en cada

perlodo de némina
Los riesgos si no se cumple este abjellvo son:

1) Se puede pagar a un empleado por el tiesmnpo trabajado por otro
2) Omislén det registro de pasives por impuestos sobre sueldos o anolacion de imporie incorrectos
3) Pueden realizarse pagos por vacaciones no autorizadas
4) Pagar cantidades excesivas o no autorizadas por la administracion, ocasionando:
- Costos exceslvos de némina
- Infracciones en casos de salario minimo
- Cuentas Incobrables por anticlpos a empleados <
- Irregularidades en el manejo de néminas
5) Cilculo Incorrecto-para provisiones de pensiones, vacaciones, gratificaciones, etc., ocasionando
pasivos no registrados o excesivos
6) Provocar multas o sanciones a las feyes laborales
7) Distraccién de efectivo retenido a empleados

8) Retenclon de cantidades no autorizadas al personal

OBJETIVO 8
a) Uso de formas prenumeradas y controladas (tarjetas de reloj, recihos de némina, etc.)
b) Cancelaclén de la documentacldn original para prevenir pagos dupiicados

¢) Comprobacién del importe del cheque contra fa cuenta por pagar y su documentacién

d) Control contable sobre los sueldos no cobrados

e) Conciliacién de los cheques firmados con el total neto a pagar segtin néminas
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Los riesgos si no se cumple este objetivo son:

1) Desembolsos por cantidades equivocadas o en forma fraudulenta
2) Realizar pagos duplicados
3) Allerar cheques en forma fraudulenta

4) Realizar desembolsos por servicios no recibidos

OBJETIVOS 10 Y 11

a) Procedimientos documentados de proceso, corte y cierre de fin de periodo

b) Comparacién de los resultados reales con los presupuestados y analisis de las variaciones
c) Arqueos periddicos de las formas prenumeradas

d) Conciliacién de las horas y cantidades a pagar con las horas y cantidades distribuidas

e) Conciliacién de efectivo desembolsado con los pagos realizados
Los riesgos s no se cumple este objelivo son:

1) El registra en las cuentas de mayor puede ser Incompleto o inexacto

2) Los informes pueden ser inexactos con respecto a la clasificacion de las transacciones

OBJETIVO 12

a) Conciliaclén periddica de los saldos de auxiliares de ndminas con los saldos de! mayor

'b) Revislén de la aplicacién conlable a las cuenlas correctas del persanal

¢) Rotar las labores del personal de contabilidad

d) Verificacldn de los asientos contables que afectan a las cuentas de ndminas en el computador

e) Limitacién del acceso a los archivos de ndminas, mediante el uso de contrasedias
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Las riesgos si no se cumple este objetivo son;

1) Diferencias entre los auxiliares y el mayor a causa de movimientos errdneos

2) Pueden tomarse decisiones incorrectas por informacion inexacta que se encuentre en los auxiliares

OBJETIVOS 13 Y 14

a) Preparacién de un catdlogo de cuentas con descripcldn e instrucciones de qué conceptos acepta
cada cuenta

b) Procedimientos por escrito para solicitar y aprobar los cambios en la clasificacion de cuentas

¢) Procedimientos escritos de corle y cierre de periodo, expresando por funcion las cuentas con que
han de preparase los asientos contabies

d) Comparacion de periodo a perfodo de asientos contables recurrentes

€) Revisién y aprobacion de cada asiento contabte por personal supervisor que no lenga participacion
en la funcién

f) Conciliacién de los registros manuales con los del computador
Los riesgos de no lograrse estos objetivos son:

1) Los estados financieros podrian no prepararse en forma oportuna

2) Los estados financieros pueden presentarse incorrectamente por causa de:
- Omisién en el registro de transacciones
- Codificaciones incorrectas
- Aslentos contables duplicados

- Cortes Incorrectos

114



OBJETIVO 15

a) Existencia de procedimientos documentados, para preparar, concenlrar y comunicar la informacién
sobre Impuesios requerida

) Revisién por personal responsable de que las transacciones rednan ios requisitos fiscales

) Calslogo de cuentas e instructivo de manejo, para facilitar la clasificacién, concentracion y
ohtencién automalica de la informacion de impuestos requerida

d) Realizacion de audilorfas internas
Los riesgos de no cumplirse este objetivo son:

1) Usar dalos erréneos en el célcuio de impuestos
2) Pagar multas y recargos

3) Pagar impuestos en exceso

OBJETIVO 16 ;
a) Manuales de procedimientos y politicas, graficas de organizacion y olra documentacién que: i
- Listen las cuentas, informes, actividades, procedimientos y politicas que deben evaluarse, cuéndo y
por quién debe ser supervisada la actividad

- Describan como debe ejecutarse la evaluacién, y cémo deben de documentarse los resuitados

b) Técnicas para descubrir errores e irregularidades

c) Conciliacion de saldos y movimientos registrados, cohtra {as movimientas y saldos informadas por
terceros

d) Actuacién oportuna sobre ias quejas del personal -

e) Conciiiac(ﬁn de los saidos del mayor con los auxiliares

f) Verificaclén periddica de los registros de néminas con la documentacién de respaldo
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Los riesgos de no lograrse este objetivo son:

1) Los informes preparados para la administracion pueden presentar informacion errénea

2) Las decisiones importantes que pudiera fomar la administracidn podrian basarse en informacion
errénea

3) Pasar inadvertidos los erores e imegularidades en la salvaguarda fisica, autorizacion vy

pracesamiento de transacciones

OBJETIVO 17
a) Cajas fuertes, biblioteca de cintas, discos magnéticas y programas del computador
b) Separacién de responsabilidades y restriccion al acceso:
- Separacion de funciones de administracion del personal con las funciones de pagos y
contabilidad de néminas
- Separacion de las actividades de preparacion, envio, y firma de cheques
- Acceso restringido a lus archives del computador mediante el uso de contraseiias
¢) Auditorias internas periédicas
d) Archivos de firmas de personal autorizado
e) Tomar precaucién para la proteccion razonable contra incendios, explosién y la destruccién de

mala fe de los regisiros y las instalaciones de procesamiento
Los riesgos si no se cumple este objetivo son:

1) Los registros y archivas pueden destruirse o perderse, lo que pudiera resultar en:
- Imposibilidad para preparar informes financieros confiables

- Incapacidad para efectuar pagos al personal por la pérdida de las cuentas por pagar o hacer

pagos en forma indebida
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2) Los registres y archivos pueden usarse en forma indebida por personal no autorizado en detrimento
de la empresa o del personal

3) Los programas del computador pueden ser aller_ados por personal no aulorizado
4.5 CICLO DE TESORERIA

4.5.1 OBJETIVOS DE AUTORIZACION

1.- Las fuentes de inversién y financiamiento deben aulorizarse de acuerdo con politicas establecidas
por la administracién

2.~ Los importes, momento y condiciones de |as transacciones de deuda y capital deben autorizarse
de acuerdo con politicas establecidas por la administracion

3.- Los importes, momento, entidades en que se inviere y tas condiclones de las Inversiones en
valores, deben autorizarse de acuerdd con politicas esluﬁlecidas poria adminlstrncién

4.- Los ajustes a las cuentas de Inversion en valores, créditos bancarios, intereses por pagar,
dividendos por pagar, capital Social, gastos y primas diferidos y la distribucion contable, deben
autorizarse de acuerdo con politicas establecidas por la administracion

5.- Los procedimientos de praceso del ciclo de tesoreria deben de estar de acuerdo con las politicas

establecidas por Ia administracién

4.5.2 OBJETIVOS DE PROCESAMIENTO Y CLASIFICACION DE TRANSACCIONES

6.- Sélo deben de aprobarse aquellas solicitudes de obtencién o entrega de recursos que se ajusten a
las poiiticas estabiecidas por ia administracién

7.- Sélo-deben de aprobarse aqueilas solicitudes de compraventa de inversiones que se ajusten a las
politicas establecidas por la administracién

8.- L.os recursos obtenidos de inversionistas y acreedores deben informarse con exactitud y en forma

oportuna
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9.- Los gaslos financieros de los recursos de capilal y las enlregas de fecursos a inversionistas y
acreedores deben informarse con exactilud y en forna oporuna

10.- Las compras y ventas de inversiones deben informarse con exaclitud y en forma opoduna

11.- Los productos de las inversiones en valores deben informarse con exactitud y en forma oportuna
12.- Las cantidades adeudadas a, o por inversionistas y acreedores, asi como la distribucion conlable
de dichos adeudos deben calcularse con exactitud y registrarse como aclivos o pasivos en forma
oportuna

13.- Las cantidades adeudadas a, o por entidades en que se.lnvlene, corredores y otros, asi como la
distribucién contable de dichos adeudos deben calcularse con exactitud y registrarse corao activos o
pasivos en forma oportuna

14.- Cuando los principios de contabilidad generalmente aceptados requieren que se cfectien
cambios a los valores de las inversiones, estos cambios deben calcularse con exactitud y en forma
oporiuna

15.- Las canlidades adeudadas a inversionistas, acreedores, entidades en que se inviete, corredores
y olrbs, asi como los ajustes relalivos deben clasificarse, informarse correcta y oporfunamenie

16.- Las cantidades adeudadas por inversionistas, deudores, corredores, enlidades que invirtieron en
la empresa, asi como los ajustes relativos deben claslficarse, informarse correcta y oportunamente
17.- Los recursos obtenidos, los productos de estos recursos, {as entregas de 1os mismos y los ajustes
relativos, deben aplicarse correcta y oportunamente a las cuentas apropladas de cada inversionista y
acreedor

18.- Las compras y ventas de inversiones, los productos de las Inversiones y ajustes relativos deben
aplicarse correcta y oporiunamente a las cuenlas apropladas de cada una de las entidades en que se
invierte

19.- Deben prepararse asientos conlables por las cantidades que se adeudan, o a cl:obmr de,
inversionistas, acreedores, entidades en que se invierte, corredores y otros asi como los ajustes

relativos
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20 - L.os astentas contables de tesoreria deben concentrar y clasificar las transacciones, de acuerdo
con politicas establecidas por fa administracion
21.- La Informacion para determinar hases de impuestos derivados de las aclividades de auditoria

deben producirse correcta y oportunamente

4.5.3 OBJETIVOS DE VERIFICACION Y EVALUACION
22 .- Deben verificarse y evaluarse en forma periddica los saldos registrados de efectivo, inversiones,

financiamientos y capital, asi como Ias actividades de transacciones relativas

4.5.4 OBJETIVOS DE SALVAGUARDA FISICA

23.- El acceso a efectivo y los valores debe permitirse Unicamenle de acuerdo con politicas
establecidas par la administracidn

24.- El acceso a los registros de accionistas, de tenedores de deuda y de inversiones, asf coma las
formas importanies, lugares y procedimientos de proceso debe permilirse tinicamenie cen pollilicas

establecidas por la administracidn

4.5.5 TECNICAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y RIESGOS DE NO CUMPLIRSE

OBJETIVO 1

a) Paliticas por escrito para la seleccion de fuentes de financlamiento

b) Contar con archivas maestros de accionistas, entidades en que se invierie, efc.

c) Procedimientos especificos para afadir, cambiar o eliminar la Informacién de las bases de datos

d) Que los cambias en archivos sean aprobados por personal autarizado

8) Uso de formas estandar prenumeradas para docu_menlnr los cambios a {as bases de dalos de
fuentes de inversién ¢ de financlamienlo, controles fisicos sobre el acceso a dichas formas vy

conciliacién de las formas usadas con los camblas realmente efectuados

19



fy Verificacion periddica por personal ajeno al &rea; de que las fuentes de inversion y financiamiento
registradas en fas bases de datos, sean las autorizadas por la administracién

g) Conciliacién de {as cifras de control con las cifras emitidas por el computador

1) Limitacion del acceso a la informacién coptenida en las bases de datos, nediante el uso de claves

o contraseilas
Los riesgos de no cumplirse este ohjetivo son:

1) La empresa puede verse impedida de satisfacer sus necesidades de capital a medida que surgen
2) Los inversionistas o acreedores pueden tratar de obtener control de la empresa o de alguno de sus
activos

3) Retiro inoportuno por parie de los inversionistas o acreedores

4) Puede incurrirse en allos costos de capital

OBJETIVOS2Y3
a) Politicas por escrito donde se expongan claramente los criterios a este respecto, como pueden ser.
- Mantener un Indice determinado de pasivos a capital
- Ofrecer at publico un porcentaje determinado de las acciones comunes de la empresa
- Solo ;e adquinirdn inversiones en que se produzca un rédito determinado
- El depaitamento de tesoreria tratard de cubrirse contra ajusles cambiarios de divisas,
mediante la celébracldn de contratos de compras de divisas con entrega futura
"h) Contar con archivos maestros de acclonistas, entidades en que se invierie, elc.
c) Procedimientos especificos para afadir, cambiar o eliminar la Informacién de las bases de datos
d) Actualizaciones constantes de las proyecciones de efectivo
e) Tébla de fechas o tiempos para los préstamos y pagos que se desean reaiizar u obtener

f) Listas de inversiones aprobadas
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Los riesgos de no cumplirse estos objetives son:

1) Puede omitirse el cumplimiento de restricciones y clausulas legales o de los préstamos
2) Contar con una estructura de capital no apropiada
3) Obtancion de capital a costos o en condiciones inaceptables para fa administracion

4) Realizar inversiones ilegales o en contra de las politicas establecidas por la administracion

OBJETIVO 4

a) Exposiclones claras de criterios y politicas de la empresa relativas a los ajustes por cambios en la
paiticipacidn que se tiene invertido en una entidad o ajustes en las cuentas del inverslonista, acreedor
o entidad en que se tiene Inverlido

h) Uso y aprobacién de formas prenumeradas esténdar, para llevar a cabo los ajustes

¢) Investigacion de ajustes importantes

d) Informes regulares y anaiisis periddicos de fas tendencias en las cantidades y tipos de los ajustes
e) Concillacién en las cifras manuaies de control de los ajustes, con los totales segin informes de
ajustes preparados por el computador

f) Limitacién de acceso a los archivos de la computadora, mediante el uso de contraseiias
Los riesgos de no cumplirse esle objetivo son:

1) Como consecuencia de ajusles o reclasificaciones erréneas, las cuentas pueden presentarse
incorrectamente

2) Aprobacién de ajustes inaceptables para la administracion

3) Pueden no reflejarse adecuadaments en los estados financieros, las utiiidades do entidades en que

sa tiene invertido
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OBJETIVO 5
a) Exposicion clara de los procedimientos mediante el uso de:

- Manual de politicas y procesamiento

- Requisitos de supervision, y

- Documentacién de sistemas y programas
b) Verificacién peritdica de las aprobaciones que se requieren para transferir responsabilidades,
cambios en las formas, en sistemas de archivo, etc.
c) EstAndares aprobados para el desarrollo de sistemas manuales o de procesamiento electrénico de
datos, incluyendo estandares de documentacién y programacion
d) Verificacidn periddica de las aprobaciones requeridas por la administracion y usuarios, para:

- - Nuevos sistemas y procedimientos, y

- Cambios en sistemas procedimientos y programas
e) Pruebas periddicas de razonabilidad que comparen los resultados de procesamiento, con
resultados calculados de antemano
) Restriccion dei acceso a las 4reas de procesamiento, a los programas y a la documentacion de los
mismos, mediante contrasefas
g) Segregacion de funciones entre los operadores del computador y los programas de sistemas y de
aplicaciones

h) Revisién periédica de los nuevos sistemas y de los programas

Los riesgos de na cumplirse este objetivo son:
1) Reorganizacién y cambio de las asignaciones del personal, reduciendo la segregacion de funciones
2) Pueden llevarse a la préctica procedimientos que eviten las técnicas del control intemo existentes

3) Modificacién de los programas de compuladora para evitar los controles, cambiar politicas

contables o reducir la salvaguarda de los activos
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4) Alteracion del flujo de 1a informacion para retener dalds de quicnes han de recibirlos o facilitarlos a
quienes no deben recibidos

5) Pérdida de datos durante las conversiones a nuevos sistemas

G) Pueden no procesarse transacciones o procesarse incorrlecmmenle

7) Falla de ejecucién de los procedimientos de control

OBJETIVOS6Y 7

a) Procedimienlos documentados para iniciar, revisar y aprobar solicitudes para obtener o devolver
recursos y comprar 0 vender recursos

b) Uso y control de forrnas prenumeradas

¢) Archivo de finnas autorizadas para aprobar transacciones de {esoreria

d) Inspecciones periédicas de las formas utilizadas para ver que estén completas y aulorizadas

e) Designacién del personal por parte de la administracion, para que pueda firmar ciertos documentos
a nombre de la empresa

1) Limitacién del acceso a Ips archivos o datos de entrada manuales o basados en la computadora

g) Revisién de los contratos de préstamo, aclas, Inversiones de tesoreria, etc. por consultores
externos

h) Supervision estrecha de las disponibilidades, vencimlento de préstamos o de inversiones, etc.
Los riesgos de no cumplirse este objetlvo son:

1) Puede omitirse et cumplimiento de restricclones y cldusulas legales o de los préstamos

2) Contar con una estructura de capital no apropiada

3) Obtencidn de capital a costos o en condiclones inaceptables para la administraclon

4) Realizar inversiones llegales o en contra de las politicas establecidas por la administracion
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OBJETIVOS 8,9,10Y 11.

a) Preparaci6n oportuna de las actas de asamblea y consejo de administracion

b) Revisién periddica de las actas de asamblea y consejo por personal de tesorerfa para cumplir con
los acuerdos de pagos de dividendos, compras de acclones de tesoreria, inversiones, contratacion de
deudas a largo plazo, etc.

¢) Informes del estado que guardan lo préstamos en cuanto a pago, inlereses, redocumenlaciones,
vencimientos, etc.

d) Uso y control de formas prenumeradas imporantes

e) Informes del estado que guardan las inversiones en cuanto a rendimientos, plazos, vencimientos,
etc.

f) Informes sobre camblos en contratos de cambio de moneda extranjera para entrega futura

@) Liinitacién del acceso a la informacion de la base de datos mediante contrasefias o conlroles
fisicos sobre las termlnales

h) Tolales de control ¢ ldentificacion de fechas en los informes

Los riesgos de no cumplirse estos objetivos son:

1) No registrar los pasivos en que se han incurrido

2) Reglstrarse Incorrectamente, o en un perfodo equivocado el gasto de intereses, los ingresos por
dividendos ¢ intereses, y las gananclas y las pérdidas en Inversiones

3) Los ingresos por [ntereses y dividendos, pueden distraerse, usarse indebldamente o hurlarse

4) No informar cambios en la clasificacidn de inversiones o financiamlentos

5) Las utifidades y pérdidas en moneda extranjera y los contralos de camblo para entrega futura de

dlvisas, pueden informarse Incorrectamente
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OBJETIVO 12 y13

4) Comparacion de los acuerdos en las aclas de consejo de administracion con las transacciones
registradas par una persana independiente a quien registra las pdlizas de tesorerla
b) Comparacidn de (as érdenes de compra y venta de valores a corredores con los avisos de fos

corredores

¢) Registro cronoléglco de drdenes de compra y venta de valores, para determinar que cada compra y

venta se reconace dentro del perfoda aproplado
d) Conciliacién det total de dividendos a pagar con las acciones en circulscion

¢) Conciliacién de los intereses acumulados con las cantidades a pagar por deudas o a cobrar por

inverslones

f) Conciliacidn de las transacclones registradas con los estados de cuenta de los corredores, bancos,

fideicomisos, efc.

) Procedimientos establecidos para aiadir, cambiar, o eliminar informacién de las bases de datos y

técnicas para proteger dichas bases de datos
Ei riesgo de no cumplirse estos objetivas es:

1) Pueden ser incorrectos los saldos de Jas cuentas de inversion, créditos bancarios, capltal y de las

cuentas por cobrar y pagar que le son relativas "

OBJETIVO 14

a) Procedimientos documentados para las comparaclones periddicas de fos valores en libros con los

valores de mercado

b) Revisidn de los cambios en los valores fior personal Independiente a quien los registré

originalmenle

¢) Utilizacion de serviclaos extemaos para informar camblos en los valores de mercado
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El riesgo de no cumplirse este objetivo:

1) Pueden ser incorrectos los saldos de las cuentas de inversion, créditos bancarios, capital y de las

cuentas por cobrar y pagar que le son relalivas

OBJETIVOS 15Y 16

a) Procedimientos documentados de proceso, corte y cierre de fin de periodo

b) Comparacién de resultados reales con los presupuestados y andlisis de las variaciones

c) Investigacién de las interrupciones en la secuencla numérica de las formas prenumeradas

d) Arqueos periédicos de formas prenumeradas y su conciliacién con los controles establecidos para
tal efecto

¢) Revlision y seguimiento de los informes de transacciones de tesorerfa pendientes de procesar

f) Mantenimiento de registros cronolégicos que puedan usarse para dcumular o comprobar
transacciones de tesoreria

0) Sistemas de escrituras simultdneos o sisternas comparables basados en ei computador en que se
preparen al mismo tiempo el correspondiente registro y los auxlllares y mayores de las cuentas por
pagar

h) Fechas predeterminadas para controlar la oportunidad de los corles de procesamiento y emisién de

informes periddicos del computador

Los riesgos de no lograrse estos objetivos son:
1) Pude no procesarse intenclonalmente o como resultado de errores, inverslones, intereses, pago de
intereses, elc,

2) Duplicidad de la contabilizacidn de comprobantes

3) Ocaslonarse serios problemas para cerrar oporiunamente periodo de operaciones
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4) Existencia de errores en la clasificacidn contable de las tfransacciones de lesoreria o hien no

registrarlas en el perfodo comrespondientes

OBJETIVOS 17 Y 18

a) Conciliacién en forma regular y periddica de Jos saldos de auxiliares de inversiones, préstamos,
accionisias, etc. contra los saldos del mayor u otros totales de control

h) Revisién de la aplicacion contable a las cuentas correctas de invarsion, acreedores y accionistas

¢) Rotar 1as labores dei personal de contabilidad

d) Realizar pruebas de comprobacién do los asientos contables que afecten al ciclo de tesoreria
registrados en el computador

e) Establecer controfes en los programas para prevenir o detectar duplicidad en el procesamiento de
las transacciones asi como la omision de transacciones acepladas

1) Limitar el acceso a los archivos del compulador, mediante el uso de contrasefias

1) Revision de los estados de cuenta de los corredores, de valores o de institucién bancaria, y pronta
investigacién o sequimienlo de las parlidas vencidas

h) Conciliaclén de los estados de cuenta recibldes con los auxiliares correspondientes
Los riesgos de no cumplirse estos abjetivos son:

1) Diferenclas enire los movimientos de los auxiliares y los del mayor
2) QOcasionar pagos equlvacados por pasar incorrectamente a los auxiliares de las operaciones con

las instiluclones financleras, los corredores, etc,

OBJETIVOS 19Y-20

a) Preparar un catdlogo de cuenlas, contepiendo una descripcién de cada cuenta, asi como
instrucciones de fos conceplos que deben afeclar las mismas

b) Procedimlentos escrilos para solicilar y aprobar cambios en la clasificacion de cuenlas
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¢} Procedimientos escritos de corte y cierre de periodo, expresando por tuncién las tuentes que han
de usarse para preparar los asientos contables, cortes a efectuar, acumulaciones que deben hacerse
y quién es responsable de hacer cada cosa

d} Comparacidn de perfodo a perfodo de los montos de asientos contables recurrentes

e) Registro de asientos contables uniformes y ofro controf que pueda proporcionar cerleza razonable
de que se prepararon tadas jos asientos contables requertdos

f) Utilizacién de formas prenumeradas para los asientos conlables, y verificar que V!odos los asientos
fueron registrardos en el perfode correspondiente

g) Conclltacién de los registros cronoldgicos mapuales con fos asientos eonlables emilidos por el

computador
Los riesgos de no cumplirse estos abjetivos son:

1) Preparacion de los estados financieros en forina inoportuna

2) Presentacion de los estados linancleros en forma incorrecia, debido a fos siguientes factores:
- Omisién en el registro de fransaceiones o de un asiento contable
« Codificacién incorrecta
- Duplicidad de asientos contables

- Coites improplos

OBJETIVO 21

a) La exislencia de procedimientos documentadas para preparar, concentrar e infarmar la informacién
de fmpuestos requerida

b) Revisidn por personat conocedor da los requisitos fiscales de las transacciones importantes

¢) Una claslficacion de cuentas, uﬁ plan de codificaclén y otros critesios para facilitar {a clasificacion,

concentracién y abtencian automatica de la informacion de impuestos requerida
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d) Establecer por escrito politicas relativas a la documentacion requerida fiscalmente para justificar
ins gastos
e) Revisiones periédicas por personal calificado

Los riesgos de no cumplirse este objetivo son:
1) Utilizacién de dalas erréneas en los calculos de los impuestos, provecande el pago de impuestos
en exceso

2) Pago de multas y recargos

OBJETIVO 22
a) Manuales de pracedimientos y politicas, gréaficas de organizacion y olra documentacién que:
- Listen las cuenlas, Informes, actividades, paliticas y procedimientos que han de evaluarse;
cuando van a ser verificados y evaluadas, y por quién serd supervisada ta actividad
- Describan cémo deben ejecutarse ta verificacion y fa evalacién
- Describan cémo deben documentarse los resultados de la revisidn 'y a quién debe
comunicarse
b) Para describir errores y omislones se puede:
- Concitlar los saldaes y movimientos registrados cantra los informados por {erceros
- Actuar oportunamente sobre fas quejas de inversionistas y de acreedores
- Realizar periédicamente fos informes de actividad con la documentacién de respaldo
- Valuar fos pasivos en moneda extranjera a! tipo de cambio corriente
. €) Para evaluar los saldos se puede:
- Realizar anélisis de Indices, tendenclas y variaciones
~ Camparar tos valores registrados con los det mercado

- Comparar los resuftados y analizar las lendencias de (a Industria
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Los riesgos de no cumplirse este objetivo son:

1) Presentacion de la informacion en forma emdnea de los informes preparados para la administracién
2) Toma de decisiones importantes basadas en informacion erronea
3) Los arrores y omisiones en la salvaguarda fIsica, autorizacion y procesamiento de transacciones

pudieran pasar por inadvertidos y no ser corregidos

OBJETIVO 23

a) Almacenamiento externa o servicio de almacenaje externo

b) Seguros y fianzas de fidelidad al personal que maneja valores

¢) Archivos de firmas de personal autorizado

d) Tomar precauciones para la proteccion razonable contra incendlos, explosién y destruccion de
mala fe de los registros y de las instalaciones de procesamiento

&) Disposicién de lugares de trabajo que permita la visibilidad maxima a los supervisores

El riesgo de no lograrse este objetivo es:

1) Sustraccidn, pérdida, destruccion o distraccién temporal del efectivo o de los valores

OBJETIVO 24
a) Cajas fuertes, gablnetes cerrados con llave, almacenaje externo de reserva para registros y
archivos del computador, asl como programas y otra documentacién relativa
b) Cuslodia controlada y prenumeracion de formas Importaﬁles, asl como arqueos periddicos de
dichas fonnas por personal independiente
c) Segregacién de responsabilidades y restriccién al acceso:

- Segregacion de {as funciones de compra y venta de inversiones con las funciones de pagos

y contabilidad
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- Segregacion de las actividades de preparacion, firma y envio 0 entrega de cheques, de la
contabilizacién de esas operaciones
- Uso de contrasenas para restringir el acceso a los archivos del computador

d) Seguros y fianzas de fidelidad, incluyendo la pérdida de registros y documentos

Los riesqos de no cumgpliirse este objetivo son:

1) La destruccion o pérdida de los registros puede:

- Imposibilitar la preparacion de informes financieros confiabies

- Incapacitar la realizacién de las inversiones en valores
2) Uso de regisiros en forma indebida por personal no autorizado en detrimento de la empresa, los
accionistas o acreedores
3) Pérdida, destruccidn o alteracidn de los medios de proceso de informacién, particularmente los del
computador pueden resultaren :

- Incapacidad para Informar

- Distorsién de las actividades informadas
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CARPITULO V

EVALUACION E INFORME DEL CONTROL INTERNO

5.1 EVALUACION
5.1.1 CONCEPTO

“Eslimacién cualitativa personal y relaliva de procesos, rulinas y éreas, acerca de la
efectividad de jos métodos adoptados por una empresa con el objeto de asegurar la veracidad de su

Informacidn y proleccion de su patrimonio”.1)

*Es la impresion que se fija en la mente del auditor respecto de si el control intemo es hueno

odefectuoso, es decir, si permite la concision plena de sus objetivos o no".(2)

Es el elemento gue permite al auditor o contador piblico, formular su opinién acerca del nivel
de confianza que puede lener en el sistema a fin de que, al ajustar convenienlemente Sus

procedimientos de auditoria, pueda expresar su opinién de los estados financieros.

*La adecuada evaluacién de un sistema de control intemo, requiere ei conocimiento y
comprensidn de los procedimientos y métodos prescritos y un grado razonable de seguridad de que

astén en uso y de que estan aperando tal como fueron planeados”.(3)

Analizando las definiciones anteriores, nos damos cuenta que coinciden en la confianza que
se requiere en el sistema de cantrol intemo, para el buen funcionamiento de todas y cada una de las

operaciones de la empresa.

(1) Perdémo Moreno Abraham, Fundamenlos de Control Inlerno, ECASA, 3ra. Edicidn, P4g. 199
{2) Mendlvil Escalante Viclar Manuel, Elemenlos de Auditorla, ECASA, 4a. Ediclén, Pdg. 51

(3) Comilé de Procedimientos de Audilorla, Declaraciones Sobre Normas de Audtorfa Tomo I, IMCP, 2a. Edicidn, Pag. 41
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En resumen, la evaluacion del controf inlerno consiste en revisar si fos sistemas, métodos y
procedimienios de controf eslablecidos por fa adminisiracion para salvaguardar sus aclivos, verificar

fa razonahilidad y confiabilidad de la informacién financiera cumplen con los objetivos y politicas de la

empresa.
5.1.2 METODOS DE EVALUACION

Para evaluar el sistema de control interno, existen varios mélodos como son:

A) Cueslionarios:

Consiste en elaborar en forma previa, una relacién de preguntas sobre los aspectos basicos

de la operacion a investigar, y posleriormente se procede a oblener fas respueslas a cada pregunta,

Las preguntas se formularan de tal manera gue una respuesta negativa presuma debilidades
en el control intemo, no obstante cuando sea necesaria dehen incluir explicaciones més amplias que

hagan suficientes a las respuestas.

B) Descriptivo:

Consiste en dar una explicacién por escrita de las rutinas estahlecidas de las distintas

operaclones o aspectos especificas del control interno,

C) Gréfico:

Es la esquematizacion de las operaciones mediante el empleo de dibujos, en los cuales se
representan departamentos, formas, archivos, elc. y por medio de ellos se indican y explican los

flujos de las operaciones.
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METODO DE CUESTIONARIO

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

EMPRESA AUDITADA :

AREA : EFECTIVO, CAJA Y BANCOS

CONCEPTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

1. ¢, Se revisa que mensualimente la suma de los

registros auxiliares de fondos de caja y las

cuentas bancarias sean iguales al mayof@-.........
=

2. 4Existe la politica de afianzar a todos los

empleados que manejen fondos?

3. ¢, Se tienen contratados seguros por resguardo

de efectivo?

4. ), Se efectiian arqueos periddicos y sobre base

sorpresiva cuidando y controlando que no se

mezcle o se disponga de efectivo de otros fondos

o de los ingresos entrantes para evitar que se

cubran faltantes?

CON RESPECTO AL FONDO FlJO

5. ¢ Estan separadas las funciones de custodia y

de manejo del fondo fijo de caja de las de

autorizacion de pagos y registros contables?

. |6.Enlas entregas de efectivo; ¢,Existe

autorizacion pravia de funcionario responsable y

una adecuada comprobacién de las erogaciones

correspondientes?

7.¢, Se ha adoptado la politica de establecer un

maximo para pagos individuales? En caso

afirmativo, seialar el importe de este maximo.
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METODO DESCRIPTIVO

COBRO A EMPLEADQS Y DEUDORES:

Todas las entradas por concepto de cobros a empleados y deudores, ocasiona |

fexpedicidh por duplicado de recibos expeciales numerados progresivamente; original par:|
el deudor y el original para la empresa, donde contara la firma del deudor; la suma
de las copias de recibos especiales, serd igual al importe del ingreso a caja y deposito)
bancarios diario por este conceplo.
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Empleados
Deudores

METODO GRAFICO

Caobros
abonos

Entradas
acaja

Depdsito
bancario

Formulacion
de recibo
especial por
duplicado

Original para
deudor

Copia para
la empresa

Contabilidad
registro de la
operacion
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Resulta conveniente para una buena evaluacion, el empleo de 105 fres métodos en forma

mixta, ya que se logran resultados ids completos sopoando mejor las conclusiones.

5.2 INFORME DE CONTROL INTERNO

5.2.1 CONCEPTO

Cuaderno en el cual, mediante comentarios, explicaciones y gréaficas, se hacan sugerencias

derivadas del examen del control intemno.(1)

Es el escrito mediante el cual el auditor o contador piblico da a conacer a ta administracién
de la empresa, los resulladas oblenidos en la revisidn del sistema de conlrol Interno que actualmente -
opera en la emprosa; as) mismo suglore Jos cambios y complementos al sistema para incremenlar a

productividad de la empresa en conjunto.

5.2.2 CONTENIDO
Este informe se constiluye de tres elementos basicos, mismos que en seguida se-explican y

*

ejemplifican:

1) Carta de presepiacion:

Es un escrito que se presenia en hoja membreteada de quien emite el informe, dirigido
cominmente aj consejo administralive, cuyo fin es dar a conacer los resultados obtenidos del examen
realizado al sistemia de controt interno de Ja emgpresa, haciendo referencia de los anexos de
comentarios, explicaclones y gréficas, ademas de sugerenclas que se prapanen para me]érar la

calidad en las operayciones y la informacién, por ende, se incrementardn a competitividad y

renlabilldad de ia empresa.

{1) Perdémo Moreno Abraham, Fundamentos de Conlrol Interno, ECASA, 3ra. Edicldn, Pdg. 207
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Carla de presentacion

X, Yy 2YASOCIADOS

México D.F.a __ de de19__

A los sefores miembros del consejo de administracién
Compailia ‘X", S.A. de C.V.
PRESENTE:

Estimadas seflores:
£t estudio y evaluacion realizado al contro! interno implantado por la compafiia “X®, S.A. de
C.V., por el perfodo de 1° de enero al 31 de Diclembre de 199_, revelan un alto riesgo de que

puedan existir errores e irregularidades importantes en refacion con los estados financieros.

Mi estudio y evaluacion fueron realizados de acuerdo con las normas y procedimientos de

auditoria generalmente aceptados.

-ATENTAMENTE

C.P. Hugo Sénchez M.



2) Comenlarios, explicacianes y gréficas: ( Anexa 1)
Se anotaran los comentarios y explicaciones que se consideran necesarios y pertinentes; este
debe ulilizar una redaccién clara, limpia, can terminologla accesible, sencilla y precisa, deberd ser

cancreto y bien presentado, conteniendo las graficas que sean necesarias.

3) Sugerenclas: (Aaexo 2)

Se presentan por escrito, debiendo contemplar el prablema, a causa, fos efectos, sugerencias
y alternativas; su forma puede variar segun el crilerio y sentido comin de quien lo emile. En I

prictica se acostumbra seguir la secuencia de fas cuentas en fos estados financieros.

136



ANEXO |

COMENTARIOS Y EXPLICACIONES DEL SISTEMA DEL CONTROL INTERNO

Con la revision efectuada al control interno de la empresa, X, S.A. de C.V,, se llegd a la
conclusion de que presenta diversas anomalias como:

- Politicas contables obsoletas para las presentes necesidades de la empresa.

- Métodos de control de inventarios ineficientes, permitiendo el extravio de mercancia,
sin que pueda detectarse el o los responsables.

- No exite una persona responsable de la facturacion, permitiendo el acceso a estosﬂ
documentos a diferente personal no calificado para ello, lo que traeria consigo malversaclbq
de la documentacion.

- El equipo de transporte es utilizado para realizar aclividades ajenas a las de la}
empresa, lo cual se refleja en gastos excesivos de mantenimiento y desgaste apresurado
del mismo.
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ANEXO Il

SUGERENCIAS AL CONTROL INTERNO

ACTIVOS FIIOS:

Se recomienda tomar inventarios fisicos de los activos fijos, por lo menos cada ado,
siendo de preferencia cada seis meses, para llevar un control de lo que se tiene y a quej

precio.

GENERALES :

Se requiere de un auxiliar contable, debido a que se han encontrado diversas]
actividades que no puede cubrirse de forma adecuada por el departamento de contabilidad.

No existe un departamento de finanzas, que cubra el objeto de controlar el efectivo de
manera correcta y oportuna, asi como los cobros y pagos de lanegociacion, yaque
muchas de estas funciones se llevan a cabo por el departamento de contabilidad, lo cual dal
pie a que existan malversaclones o desvios de efectivo, debido a que no existe separacion
de funciones de registro y manejo del dinero.
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CONCLUSIONES

Con base al trabajo realizado se ha {ogrado determinar y comprobar la importancia que
represenia un sistema de contral interno, no solo para ios empresarios, sino tamhién para los -
contadores, estudiantes y demas personas que de una u ofra forma tienen rejacién con la vida
econdmica del pals, pues el establecer un sistema de control que permita operar con eficiencia en
lodas y cada una de las operaciones de la empresa o negocio, es uno de los principales objetivos y
preocupaciones para la obtencidn de informacién veridica y confiable que nos sirve para realizar una
de ias funciones mds importantes en la vida de la empresa, la joma de decisiones; funcion, que si
bien es cierto, en la aclualidad no solo es realizada por los directores generales sino por un gran
nimero de jefes, gerentes, consejos y/o dueios, no podria ilevarse a cabo sin el procesamiento de
las operaciones a través de los diferentes controles que en forma Individual activan conformando un

gran instrumento conocido como Control Interno,

Sugerimos que en el proceso de Implantacién de un sistema de control intemo, sean
considerados otros elementos lales como: estructura de la empresa (organigmmé). giro o actividad de
la empresa, generalidades y situacidn econémica de la empresa, ya que de esta manera serd mas
factible establecer elementos y medios de control que realmente cubran las necesidades de cada

empresa en particular.

La esencla misma del control interno nos conduce -a identificar ciclos de transaccién,
analizando con detalle todas y cada una de las operaciones del negocio, con el fin de verificar su
certeza al momento de emitir la informacidn, punto base para poder realizar las modificaciones

pertinentes al sistema y ser mejores cada dia.
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