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INTRODUCCION

En los ultimos afos las empresas y la economia de cada una de ellas se
encuentra interconectada y los proyectos de crecimiento dependen cada vez mas de
factores tales como la creacion de valor en contraposicion a la creencia anterior de que
superar a los competidores ayuda a crecer. Para hacerle frente a los cambios del
ambiente externo, las organizaciones en proceso de crecimiento de estos dias
empiezan a observarse de manera diferente.

En lugar de observarse como estructuras jerarquicas, estas organizaciones han
cambiado su orientacidn a una de red de relaciones, que estan puestas a trabajar para
crear valor para el usuario Ultimo.

En tal ambiente, “scual sera el papel de los contadores ?".“;qué tipo de valor
pueden crear y como?". las siguientes, parecen emerger como habilidades
organizacionales crucialmente importantes para la supervivencia y crecimiento:

* Entender como un cliente percibe el desempeio del actual proveedor y el de la
competencia, tal como queda establecido mediante sus experiencias de uso.

« Capturar la informacion anterior y traducirla en formas que ayuden a todos a
centrarse en aquellas cosas que son importantes para proveer experiencias mas
satisfactorias y placenteras a los consumidores.

* Tener estrategias para un continuo incremento de valor y ayudar a cada uno a
entender porque esas estrategias son importantes.

* Identificar y administrar procesos clave de negocio que deben trabajar bien
para que las necesidades mas importantes de los ciientes sean satisfechas.

A grandes rasgos, esto implicaria que la empresa proveedora se asegurara que
lo "Obtenido" para el consumidor siempre exceda su “Costo".



Mayores recompensas fluirlan si se puede asegurar que en el caso de la oferta
de una empresa proveedora, resulta mas alta en las comparaciones del consumidor
con las de la competencia. Sin embargo, para hacer de esto una realidad operativa
existe ia necesidad de monitorear todo el proceso de entrega de valor de la empresa.

Aun mas importante, el concepto de valor para el consumidor debe convertirse
en una herramienta efectiva de administracion dentro de la organizacién, porque las
personas involucradas en la creacién e implantacion de entrega de valor para el
consumidor necesitan un marco de referencia que les permita pensar acerca del valor
para el consumidor,

Es importante entonces identificar lo siguiente :

+ . Qué es lo que los consumidores en cuestion aprecian?

+ De todas las dimensiones de valor que los consumidores quieren, ¢cuales son
las mas importantes ¢Por qué?

+ ¢ Qué tan bien (mal) proveemos el valor que los consumidores quieren?

+ ¢ Por qué lo estamos haciendo tan mal (bien) en otras dimensiones del valor?

Para proseguir el plan operativo, la estrategia debe ser trasladada al proceso
interno de valor para el consumidor y sus requerimientos. Un elemento de esta tarea
consiste en la identificacion de procesos internos de organizacion especificamente
diseftados para entregar valor.

Estos procesos se pueden encontrar en un solo departamento o lo largo de
varios departamentos.

Los contadores, deben ser capaces de disefiar medidas apropiadas y proveer el
muy necesitado “pegamento” interdepartamental, trabajando en un proceso sistematico
que identifique las técnicas correspondientes para convertir las dimensiones de valor
para el consumidor en productos internos y requerimientos de proceso.
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Por lo tanto, los contadores tienen que estar mas cerca de la planeacion de
negocios y perfilarse en direccion contraria a su preocupacion tradicional, la provision
de informacién. Debe orientarse a si mismo para ayudar a los ejecutivos a encontrar
las respuestas a preguntas como:

» ¢ Cual es el verdadero propdsito al que sirve cualquier proceso actuaimente en
uso?

* (A qué grado esta sirviendo a las verdaderas necesidades de los
consumidores?

+ ¢ Qué objetivos de desemperio esta alcanzando?

+ ¢,Cémo va ayudar al negocio conforme cambie el ambiente?

+» £ Qué aspectos del proceso pueden ser eliminados?

Tradicionalmente, los contadores han estado en el area de medicion, analisis, y
el reportar lo que ha sucedido. Sin embargo, cada vez mas se va haciendo evidente la
necesidad de que los contadores se den cuenta de que lo que no ha pasado puede
tener mayores oportunidades potenciales para la empresa que lo que ha pasado. Por lo
tanto, deben ser mucho mas proactivos en su trabajo,

La contabilidad debe ser capaz de proveer una guia en como alcanzar las
eficiencias en costos requeridas, mejorar la calidad del producto, y reducir el tiempo del
ciclo de los procesos. Los contadores deben por ende trabajai conjuntamente con los
administradores de unidades de negocio para crear los indicadores clave de
desempedo de operacién a todos los niveles de la compafiia, en oposicién a su
habitual modo de funcionar como historiadores aislados.

Es en esta busqueda de aportar valor a la empresa en la cual, resulta una
valiosa herramienta para un contador el analisis y evaluacion del control interno de
cada uno de los procesos de la empresa, ya que nos permitira encontrar con rapidez y
oportunidad los posibles “cuellos de botella" que de alguna manera retrasan el proceso
total de la compadia y que repercute directamenta en |a satisfaccion de los clientes.



Para empezar debemos entender el contexto en el que encontramos a esta
herramienta llamada Control Interno.

Las normas de auditoria se definen, segun lo indicado en el boletin* 1010" de la
Comision de Normas y Procedimientos de Auditoria del IMCP, como “los requisitos
minimos de calidad relativa a la personalidad del Auditor , al trabajo que desemperia y

a la informacién que rinde como resultado de dicho trabajo”, las cuales tienen caracter
obligatorio.

El boletin 1010 de la citada comision, clasifica a las normas de auditoria en :

a) Normas personales
b) Normas de ejecucidn del trabajo.
¢) Normas de informacion

Dentro de las normas referentes a la ejecucion del trabajo el mismo boletin
establece las siguientes:

a) Planeacion y supervision
b) Estudio y evaluacion del control interno
¢) Obtencion de evidencia suficiente y competente

Por ofra parte debe tenerse presente que existen métodos para registrar el
examen de control interno, en los papeles de trabajo del auditor, siendo los principales
los que se indican a continuacién:

a) Método descriptivo, que consiste en la explicacion mas o menos detallada de
las diversas caracteristicas del control interno, clasificandolas de acuerdo a las
actividades y departamento, sefialando lfos funcionarios y empleados, asi como los
registros de contabilidad que intervienen en el sistema.

b) Método de cuestionarios, en la cual se tienen sefaladas de antemano las
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preguntas necesarias que cubren los aspectos basicos de control interno.

¢) Método grafico que consiste en presentar los elementos del control intero
mediante graficas y esquemas indicando objetivamente la organizacion
procedimientos en vigor, separacion de funciones, etc.

El estudio y evaluacion del control interno es un proceso continuo, ya que debe
llevarse a cabo por lo menos cada afio, siendo factible efectuar el examen en forma
parcial , tomando en consideracion que los aspectos basicos del sistema influyen
directamente en los estados financieros.

£l Contador Publico tiene la obligacion de llevar a cabo el estudio y evaluacion del
control interno , como un aspecto fundamental al establecer programas de trabajo por
lo que él debera lograr una comprension suficiente de los tres elementos de la
estructura del control interno , esa comprension debera incluir conocimientos sobre el
disefio de politicas, procedimientos y registros relevantes y evidencias de que la
entidad lo ha puesto en marcha.

Las posibles situaciones a informar se pueden resumir en las siguientes:

a) Carencia de una adecuada separacién de funciones.

b) No existe una politica bien definida en cuanto a la aprobacion de
transacciones.

c) Ausencia de revisién y aprobacion adecuada de las transacciones, polizas
contables o reportes emitidos.

d) Inadecuado control para la prevencion y deteccion de omisiones en la
informacion contable.

e) Violacién intencional de los controles establecidos, por parte del personal de
alto nivel jerarquico, en detrimento de los objetivos de control.

f) Fallas en la proteccion de los archivos, contra pérdidas, dafios o uso indebido
de los mismos.
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g) Fallas en la ejecucion de funciones que son parte de la estructura del control
interno, tales como preparacion o revision oportuna de conciliaciones.

h) Falta de capacidad y entrenamiento de los empleados o funcionarios para eI
adecuado desarrollo de sus actividades.

i) No se da seguimiento ni correccion a deficiencias de control interno
previamente reportadas.

Las recomendaciones que debemos presentar deben referirse a las que serviran
a la administracion de la empresa para mejorar su control interno y sus procedimientos
de contabilidad.

Normalmente, las sugerencias deben presentarse en forma escrita,
clasificandolas por su grado de importancia y sus efectos, debiéndose utilizar una
redaccion clara, sencilla y precisa que invite al lector a interesarse desde la introduccién
de dicha carta o informe de sugerencias.

El orden en que pueden presentarse las observaciones y recomendaciones
podra variar conforme las circunstancias lo recomienden:

Siguiendo la secuencia de las diversas areas tradicionales de los estados
financieros:

a) Aspectos generales

b) Efectivo

c) Cuentas por cobrar y ventas

d) )inventarios y costos de ventas
e) Activo fijo y otros activos

f) Cuentas por pagar

9) Contingencias

h} Capital contable

i) Gastos de operacion



j) Néminas
Siguiendo el orden de |a organizacion de la empresa:

a) Personal

b) Compras, inventarios y cuentas por pagar

¢) Ventas, crédito, cobranzas y cuentas por cobrar.
d} Efectivo

e) Inversiones

f) Administracion

Clasificando las sugerencias conforme al tipo de problema debidamente
agrupado,

a) Organizacion

b) Procedimientos

c) Registros contables
d) Aspectos financieros
e) Aspectos fiscales



CAPITULOI
ANTECEDENTES

1.1 Anélisis y Planteamiento de {a problematica general.

Todo en Plafones, SA de CV es una empresa relativamente joven que tiene
como actividad principal la compra, venta, distribucidn e instalacion de materiales
prefabricados para la construccion. Este es un concepto de construccion que funciona
primordialmente para interiores y decoracién, alin cuando en fechas recientes existen
ya, casas totalmente construidas con sistemas Qualy Panel que son mucho mas bajos
en costos que la construccion normal.

La empresa fué consituida en el afio de 1997 con una tienda en el Estado de
México y una mas en el D.F. De esa fecha a la actualidad se han establecido seis
tiendas mas.

El ritmo de crecimiento superd por completo a las expectivas de los socios y por
lo mismo este crecimiento no fué controlado desde inicio.

Bajo este contexto y buscando establecer ciertos puntos de control que
permitieran contar con la informacion necesaria para la toma de decisiones
comenzamos a preparar todo un programa de trabajo que se iba a ir implementando
por areas bien especificadas de inicio.

Algunas de las politicas estan encaminadas a dar cumplimiento a lo establecido
en las distintas leyes que conforman nuestro marco juridico, dichas normas fueron
analizadas al momento de establecer el programa de control interno.

Descripcion general de la problematica en la empresa.

El analisis de toda la problematica de Ila empresa se realizé de acuerdo a los

distintos procesos que se llevan a cabo dentro de la misma, se elaboraron
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cuestionarios, se hicieron entrevistas, se obtuvo la documentacion necesaria y todo ello
fué documentado primero mediante diagramas de flujo y después mediante un manual
de politicas y procedimientos en el que se reflejo la forma en que iba a operar la
empresa.

1.2 Funciones de cada Area
1.2.1 Aspectos Generales.

Todo en Plafones SA de CV tiene como fecha de terminacion de su ejercicio
social el 31 de diciembre de cada ano. (Por disposiciones fiscales el el 31 de diciembre
de cada ario, sin embargo pueden presentarse cierres en fechas distintas, para fines
internos en atencion a ciclos y otras causas.

El directorio de la empresa es el siguiente:

Oficinas centrales Av. Via Morelos Mz 1 LT 3 San Juan Ixhuatepec,
Tlalnepantla Edo. De México. C.p. 54190

Bodega principal Calle Tlaloc Nimero 15 San Juan Ixhuatepec, Tlalnepantia
Edo. De México C.p. 54190

Ubicacidn de cada una de sus tiendas:

Copernico No. 21 \E, Col. Anzures, Deleg. Miguel Hidalgo, México D.F.

Dr. Barragan No. 505, Col. Narvarte, Delegacion Benito Judrez, México DF

Velazquez de Ledn No. 76, Col. San Rafael, Deleg. Cuauhtemoc, México DF

Avenida Constituyentes No. 847, Col. Belen de las Flores, Deleg. Alvaro
Qbregon, México DF

Av. Acueducto Tenayuca No. 131, Col. Acueducto de Tenayuca, Tlalnepantia,
Estado de México.

Av. Canal de San Juan No. 284, Col. Tepalcates, Delegacion lztapalapa, México
DF



Av. Lépez Portillo No. 14, Local C, Colonia Guadalupe Victoria, Ecatepec de
Morelos, Estado de México

Et Director General es el Lic. Manuel Resendiz Cocone y es la persona que
estuvo a cargo directamente del programa. El otro socio es la Sra. Gloria Cocone.

El capital social minimo fijo importa la cantidad de 50,000.00 y maximo ilimitado
y esta representado por clen acciones nominativas con un valor nominal de 500.00
cada una de ellas, integramente suscritas y pagadas en efectivo.

Su RFC PPM 970926 K51

Actuaimente cuenta con un numero aproximado de 80 empleados en total sin
que ninguno de ellos pertenezca a algun sindicato.

Dentro del analisis efectuado no se encontré que se tuvieran créditos bancarios.
El unico adeudo que por suimporte y antigliedad se considerd impartante y por lo tanto
tuvo que ser depurado, era con su principal proveedor.

Durante los dos Uitimos afios que se revisaron, en forma general la empresa no
tuvo problemas de huelgas ni situaciones criticas por falta de créditos. Solo tuvo una
auditoria efectuada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico durante la cual se
encontraron omisiones en el pago oportuno y correcto de las retenciones a personas
fisicas por prestacion de senvicios personales independientes y por el otorgamiento de
uso de bienes inmuebles, se presentaron las declaraciones complementarias
necesarias pero el problema continlio en vista de que no se tenian contratos de

arrendamiento establecidos y se siguieron aceptando recibos sin las retenciones
respectivas que se hacian deducibles.



La empresa no tenla definidas las atribuciones de mando y responsabilidades ni
se contaba con graficas, manuales, instructivos, efc.

En cuanto a los sistemas de registro se observo lo siguiente; No se contaba con
un sistema de autorizacién y procedimientos de registro que garantizaran un control
razonable de! activo, los ingresos y los desembolsos, y por lo tanto se carecia de un
sistema de informacion adecuado y oportuno.

Los métodos de registro en su mayoria se realizan con medios electrénicos y en
todos los departamentos se cuenta con sistemas de computo adecuados.

En cuanto a libros y registros al momento de iniciado el trabajo de revisién se
contaba solo con los siguientes:

+ Diario
+ Auxiliares de bancos
« Auxiliares de ventas

+ Auxiliares de clientes

Se detectd que aln cuando se cuenta con un catalogo de cuentas bien planeado
no se utilizaba en forma adecuada. Se elaboraban pélizas de diario, cheque e ingresos
y se archivaban por mes en un solo legajo. Su localizacion es de facil acceso.

No se tenia considerada la elaboracion de estados financieros mensuales ni se
conciliaban los auxiliares contra las cuentas de mayor.

Los unicos estados financieros existentes eran los que se presentaron en la
declaracion anual de 1898, no existian conciliaciones bancarias de ningtin mes del afio
de 1999. En cuanto al ultimo recuento fisico de materiales este fue elaborado el 31 de
diciembre de 1999; nunca se habia hecho un recuento de los activos fijos.
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El unico informe que recibia la gerencia en forma mensual era un acumulado de
ventas por cada una de la tiendas con un comparativo mensual que no se actualizaba y
eventualmente un reporte de los principales gastos efectuados.

Se tenian contratados seguros de cobertura total para el equipo de reparto sin
tener ninguna politica establecida.

No se tenia establecido ningun tipo de calendario de erogaciones periodicas, por
responsabilidades especificas, de tipo fiscal y pagos determinados por obligaciones
conocidas sistematicamente, tanto en lo que respecta a fechas como en montos y tipos
de obligaciones.

1.2.2 Caja y Bancos.

La empresa cuenta con seis cuentas bancarias. En Banamex, Bital, y cuatro
cuentas en BBVA Bancomer, de las cuales solo las tres Ultimas tienen un propésito
bien definido y es el cobro a clientes por via electrénica en las tiendas de Narvarte,
Copernico y Via Morelos.

Todas las cuentas bancarias presentan movimientos y por tanto, se manejan
activamente, la responsabilidad de los cobros y depdsitos de efectivo, cheques y
valores no estaba bien definida y por lo tanto dentro de le embresa no existia personal
afianzado.

Por las caracteristicas propias de la empresa en cada una de la tiendas la
persona que maneja el efectivo ademas realizaba las siguientes operaciones:

» Cobro de saldos y/o autorizacion de la cancelacién de cuentas incobrables o
de dudosa recuperacion.

+ Aprobacion de devoluciones o bonificaciones a clientes.
+ Custodia de documentos o facturas por cobrar
+ Responsabilidad del inventario

12



Ademas en |a tienda de Copérnico se formulaban las noéminas, se distribuian los
sueldos y se tenfa bajo su custodia los sueldos no reclamados, se realizaban polizas de
cheque y se tenia bajo custodia las chequeras de la empresa.

No existian procedimientos y politicas definidos para evitar mantener saldos
elevados en cuentas improductivas.

Los cheques devueltos son entregados directamente al Director General quien
lleva a cabo los trabajos de investigacion y aclaracion respectiva, ordenando los ajustes
y labores que se derivan, como es la elaboracién de una nota de cargo.

INGRESOS EN EFECTIVO.

La mayor parte de la cobranza se recibe en efectivo y dichos ingresos nunca
eran revisados mediante arqueos de caja por personal independiente

Los ingresos recibidos no eran depositados todos los dias y en ocasiones se
tomaba efectivo de la caja para los gastos y por lo tanto la cobranza no era depositada
completa esto ocasiond que la cuenta de mayor de clientes tuviera reflejado un saldo
irreal en la contabilidad. Ademas, con frecuencia se mantenian importes considerables
en efectivo sin contar con una caja de seguridad apropiada.

Se elaboraban cortes de caja solamente una vez por semana pero estos no eran
revisados sinc hasta una semana después de su elaboracion.

EGRESOS EN EFECTIVO.

Muchos pagos se realizaban con cheques al Portador.

La numeracion en las chequeras no era respetada al momento de la elaboracion
de los mismos.

Los cheques que se cancelaban no se anexaban a las podlizas respectivas lo cual



ocasiond la pérdida de muchos de ellos.

Los cheques solo se elaboraban si se contaba con los comprobantes necesarios,
aunque solo fueran copias via fax, pero no se cancelaban con el sello de pagado lo
cual ocasioné pagos duplicados.

En el sistema establecido de polizas de cheque se exige siempre el nombre y la
firma de la persona que recibe el cheque.

No exist/an establecidos fondos de caja chica para gastos menores

1.2.3 Cuentas por Cobrar.

La empresa otorga crédito solo a clientes con los que tiene como minimo tres
meses de operacién normal, que sean constantes en compras y cuyo importe minimo
mensual de compra rebase los $100,000.00 y previa autorizacion del Director General.
Ninguna de estas politicas estaba establecido por escrito. Tampoco se contaba con
informacion respecto a los clientes que cuentan con crédito, montos o dias de crédito,
dicha informacion solo era del conocimiento de la encargada de cada tienda.

Todos los embarques de mercancia deben facturarse el mismo dia para que se
controle desde inicio las facturas que estan pendientes de cobro, aunque en la practica
no siempre sucedia asi. Antes de ser aceptado un pedido primero se verifica que se
cuente con el material o la posibilidad de surtirlo. Todas las salidas de las mercancias
son autorizadas por el encargado de la tienda. Todas las salidas de mercancia son
controladas con remisiones en las que el personal de reparto tiene la obligacion se
recabar la firma del cliente.

En caso de rechazo o devolucidn de mercancia siempre se le solicita al cliente
que indique por escrito en la remision el motivo,

Cada que se efecttia un embarque el personal del aimacén cuenta los materiales
contra la remision y recaba la firma del personal de reparto.
En cuanto a la facturacion ésta se efectua en formas prenumeradas y se
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verifican en forma rutinaria precios, cantidades y operaciones aritmeéticas. Estas
facturas debfan ser enviadas al departamento de contabilidad cada semana y se
verificaba la entrega al cliente pidiendo su firma en la factura que se integra al
consecutivo fiscal.

Todas las facturas pendientes de cobro se conservan en poder de la encargada
de cada tienda, pero no se tenia un control contable adecuado para las mismas.

Solo existen cuentas por cobrar a clientes, ya que no se autorizan préstamos ni
anticipos de sueldos.

Las notas de crédito eran elaboradas por la propia encargada de la caja y no se
contaba con firmas de autorizacion , en el caso de devoluciones se anexa una copia de
la remision con la firma del cliente y del almacenista que esta recibiendo dicha

devolucion.

En cuanto a los descuentos no se tenian bien definidos por cliente ni se
encontraban por escrito.

1.2.4 Inventarios.

Dentro de la empresa el Unico registro que se hacia en cuanto a inventarios era
el conteo anual que se hacia para fines de su valuacion para la declaracion anual.

Todos los materiales cuentan con un lugar fisicamente protegido para su guarda
aunque no existia restriccion alguna para entrara dichas areas.

Para realizar una compra solo bastaba la autorizacion via telefonica del Director
General y nunca se hacla un comparativo de precios entre diferentes proveedores.

No se controlaba el material de desecho ni de lento movimiento.



Uno de los problemas mds frecuentes era ocasionado por la falta de un horario
para la recepcién de mercancia en la bodega general, ya que era muy comun estar
contando mercancia que se estaba embarcando y en ese momento llegar materiales
de los proveedores, esto ocasionaba errores en los conteos ya fuera de la mercancia
recibida o de la embarcada.

La mercancia no se encontraba asegurada.
La falta de control de inventario ocasionaba la compra de material apesar de
tener existencias en los distinto almacenes.

1.2.5 Activos Fijos.

Todas las adquisiciones de activo fijo las realizaba personalmente el Director
General pero no se contaba con ningun control de los mismos gue permitiera conocer a
que tienda o departamento habian sido asignados.

Contablemente se controlaban en cuentas bien definidas pero no se tenia un
expediente o registro individual que permitiera cotejar auxiliares contra las cuentas de
mayor.

La empresa no tenia definida una politica de que debia ser considerado como
activo fijo y cuales gastos de mantenimiento y reparacion. Todos los activos totalmente
depreciados para fines fiscales eran dados de baja contablemente aln cuando se
siguieran utilizando.,

El Unico equipo asegurado es el de reparto.

Nunca se habia efectuado un inventario de activo fijo. Y por lo tanto existian
activos registrados contablemente gue no se encontraron fisicamente.



1.2.6 Compras y Cuentas por Pagar.

Ambas funciones estaban a cargo de la encargada de la tienda de copérnico sin
que contara con politicas o procedimientos establecidos en cuanto a la seleccion de los
proveedores, no se haclan comparativos de precios, calidad de producto, ni
oportunidad de entrega. Esto se hacia basicamente por costumbre.

No se contaba con expedientes que permitieran conocer datos de posibles
proveedores (Datos de identificacién, listas de precios, cotizaciones, catalogos o
productos) a pesar de que continuamente se recibia este tipo de informacion.

Para la adquisicion de mercancia en la mayoria de los casos se hacia el pedido
via telefonica y con algunos proveedores con una orden de compra. Esto ocasionaba
que al momento de recepcién de mercancia no se pudiera cotejar que se estuvieran

cumpliendo los acuerdos de la cantidad que se estaba solicitando ni al lugar de
entrega.

Al momento del pago de las facturas solo se verificaba que hubiera llegado lo
que decia la factura y en su caso se efectuaban las reclamaciones por mercancia que
hubiera llegado danada.

Las facturas de proveedores eran enviadas al departamento de contabilidad
junto con las pélizas de cheque y en ocasiones solo se enviaba la péliza sin indicar a
que factura correspondia dicho pago y sin anexar las facturas, esto ocasiono el extravio
de varias facturas, algunas de importes significativos.

Se revisaban las confirmaciones de saldos solicitadas por parte de proveedores

y esa era la Unica forma de checar que un saldo estaba correcto en los registros
contables.

Muchos descuentos otorgados por los proveedores no estaban soportados por la
nota de crédito respectiva.



1.2.7 Contabilidad e Impuestos por Pagar.

La compaiita realiza los pagos de las contribuciones a su cargo y por retenciones
a terceros en forma oportuna, considerando para el calculo de las mismas datos que se
obtienen directamente del sistema de contabilidad.

Las declaraciones de impuestos son elaboradas por el contador y revisadas por
el director general quien las firma. Una vez pagadas las declaraciones se archivaban en
el mismo expediente de papeles de trabajo.

Por su parte el sistema de elaboracion, controt y registro de noéminas no permitia

tener la seguridad de que todo el personal se inscribia en el IMSS oportunamente al ser
contratado.

El personal del departamento de contabilidad cuenta con un programa de
capacitacion que permite mantener a dicho personal actualizado en materia fiscal.

1.2.8 Gastos de Operacion.

No se tenia implementada la revision permanente de las operaciones que afectan
directamente las cuentas de gastos de operacion. Dichas afectaciones a las cuentas de

gastos se hacian en forma global, por lo que no se podia determinar {a utilidad que se
obtenia de cada una de las tiendas.

Durante la depuracion de cuentas de gastos efectuadas se encontraron muchas
polizas gue no tenian anexos fos comprobantes originales de las erogaciones
efectuadas y que no tenian las firmas de la persona que las elabord.

Las compras de propaganda, papeleria y articulos de oficina, para el
mantenimiento de activos fijos, etc se haclan en cada tienda sin necesidad de ninguna
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autorizacion u orden de compra. Derivado de lo anterior se encontraron muchos
comprobantes no deducibles para efectos del ISR.

1.2.9 Recursos Humanos y Proceso de Nominas

Para el pago de némina la unica base era una lista en la que el mismo
administrador autorizaba el importe a pagar a cada uno de los empleados, sin que se
pudiera determinar de ninguna forma como se integraban dichos importes, Las
néminas eran preparadas por la misma persona que hace cheques y esta misma
persona realizaba el pago o distribucion de! efectivo.

Los pagos por este concepto eran siempre en efectivo, se hacia un solo cheque
al portador y posteriormente se distribuia el importe en los sobres respectivos que se

entregaban al personal, exceptuando el page al administrador, el contador y el
ayudante del contador.

El comprobante de pago era su firma en las mismas néminas pero nunca se
firmaban al mismo tiempo en que recibian su pago.

De cada empleado la Unica informacion existente en la empresa era su
comprobante de inscripcion ai seguro social y las modificaciones de salario. De estas
modificaciones no existe ninguna evidencia de la forma en que fueron autorizadas.

El pago de vacaciones se hacia en el momento en que un empleado reclamaba
este derecho, esto provoco algunos problemas por falta de personal en determinados
momentos. No existia un control especifico o informacién que permitiera conocer de
forma inmediata los dias disfrutados por cada empleado.

Para realizar una contratacion esta se efectuaba sin dejar ninguna constancia de
que dicha contratacion estaba autorizada ni de los términos de contrato.



CAPITULO ||
MARCO TEORICO

2.1 Concepto de Control Interno y Objetivus.

El control interno comprende el plan de organizacion y todos los métodos y
procedimientos que en forma coordinada se adoptan en una entidad para salvaguardar
sus activos, verificar 1a razonabilidad y confiabilidad de su informacion financiera,
promover la eficiencia operacional y provocar adherencia a las politicas prescritas por la
administracion.

De ahi se pueden distinguir tres clases de control interno segun sus objetivos: el
control intero administrativo u operacional ( cuando dice “promover la eficiencia
operacional y provocar adherencia a las politicas prescritas”); el controf interno contable
(cuando dice “verificar la correccidn y confiabilidad de su informacion”), y la verificacion
interna (cuando indica “salvaguardar sus activos").

Control interna administrativo u operacional.

En un sentido amplio la principal responsabilidad de la administracion de una
empresa es operarla para generar las mayores utilidades posibles. Para lograr este
objetivo se deben desarrollar politicas que promuevan la eficiencia en todas las
actividades de la empresa tales como compra, venta y distribucion e implantandolas a
través de una apropiada seleccion, entrenamiento y compensacion de personal,
informandole de los medios para realizarlas y vigilando su ejecucion a través de
supervision y controles operativos.



De todo esto se puede establecer que el control interno administrativo
comprende el plan de organizacién y todos los procedimientos coordinados adoptados
p‘ara promover la eficiencia en las operaciones y la adhesién a las politicas gerenciales.

Su propésito principal es operativo y generalmente se ejercen por departamentos
de operacién mas bien que por los financieros y contables.

Control Interno Contable.

Los controles diseflados para lograr un registro y resumen adecuados de las
operaciones financieras autorizadas, se conocen como controles internos contables.
La implantacion de estos y su mantenimiento corresponde al departamento de
contabilidad (o de finanzas).

Verificacion interna.

Comprende los procedimientos contables o los controles fisicos, establecidos o
diseados para salvaguardar los activos contra desfalcos y otras irregularidades
similares o contra otras pérdidas evitables. Estos controles son responsabilidad tanto
de los departamentos operativos como de los financieros y la coordinacion entre

departamentos es, desde luego, necesaria para tener un sistema eficiente de
verificacion interna.

De todo lo anterior podemos deducir que un sistema de control interno debe
establecerse buscando satisfacer los siguientes objetivos:

a) El sistema contable debe permitir:

« Identificar y registrar Unicamente las transacciones reales que retnan los
criterios establecidos por la administracion.

« Describir oportunamente todas las transacciones en el detalle necesario que
permita su »decuada clasificacion.
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« Cuantificar €l valor de las transacciones en unidades 11ionetarias.
« Registrar las operaciones en el periodo correspondiente.

» Presentar adecuadamente dichas operaciones en los estados financieros.

b) Autorizaciones

+ Todas las operaciones deben realizarse de acuerdo con autorizaciones
generales o especificas de la administracion.

+ Las transacciones deben ser validas para conocerse y someterse a su
aceptacion con oportunidad .

+ Solamente aquellas transacciones que retnan los requisitos establecidos por
la administracién deben reconocerse como tales y procesarse oportunamente.

+ El acceso a los activos sélo debe permitirse de acuerdo con politicas
prescritas por la administracion; cuidando de manera especifica el pleno
apego y respeto a las debidas autorizaciones.

« Los datos registrados relativos a los activos sujetos a custodia deben
compararse a intervalos razonables, con los activos fisicos existentes y tomar
medidas apropiadas y oportunas respecto a las diferencias que se detecten.

2.2 Elementos del control interno.

Los elementos que intervienen en el control interno son la Organizacion, los
Procedimientos, el Personal y la Supervision.

2.2.1 La Organizacion.

Dentro del plan de organizacién debe considerarse que la Direccion debera

asumir la responsabilidad de las politicas de la entidad y de las decisiones tomadas en
su desarrollo.
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Ademas debera existir una coordinacién que permita adaptar las obligaciones y
necesidades de las partes integrantes de la organizacién y definir claramente la
independencia de las funciones de operacion, custodia y registro.

El principio basico de control en este aspecto es que ninguna unidad
administrativa debera tener acceso a los registros contables en que se controla su
prcpia operacion.

El area de contabilidad no debe tener funciones de operacion o de custodia, sino
concretarse al registro correcto de los datos , verificando sus respectivas
autorizaciones. Bajo este principio una misma transaccién debe pasar por diversas

manos, independientes entre si.

Dentro de este plan de organizacién también debera cuidarse como principio
fundamental que se establezca con claridad las facultades y responsabilidades de
acuerdo con la jerarquia de cada puesto, de tal manera que no se realice ninguna
transaccion sin (a aprobacion de alguien especificamente autorizado para ello.

2.2.2 Los Procedimientos.

Es deseable encontrar un instructivo general o una serie de instructivos sobre
funciones de direccion y coordinacion, la division de labores, el sistema de
autorizaciones y fijacion de responsabilidades.

Estos instructivos usualmente asumen la forma de manuales de procedimientos y
tienen por objeto asegurar el cumplimiento, por parte del personal, de las practicas que
dan origen a las politicas de la entidad, uniformar los procedimientos, reducir los
errores, abreviar el periodo de entrenamiento del personal y eliminar o reducir el
numero de érdenes verbales y de decisiones apresuradas.

Debe tomarse en cuenta que la profundidad y formalidad de dichos
procedimientos variaran de acuerdo a distintos aspectos que deberan considerarse,
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tales como el tamafio de la entidad, su organizacion actual, la naturaleza de su sistema
de contabilidad y los requisitos legales aplicables.

Un buen sistema de control interno debe ademas procurarse los registros y
formas necesarios para el registro completo y correcto de activos, pasivos, productos y
gastos. Ademas se deberan establecer los informes que se consideren convenientes
para llevar a cabo la vigilancia sobre las actividades de la organizacion y su estudio
cuidadoso por parte de personas con capacidad para juzgarlos y autoridad suficiente
para tomar decisiones y corregir deficiencias.

2.2.3 El Personal.

Aun cuando la organizacion de una entidad sea solida y el plan de control y los
procedimientos establecidos sean los mds adecuados, el sistema de control interno no
podra cumplir su objetivo si las actividades diarias no estan continuamente en manos
de personal idoneo, por lo que en la medida en que sea necesario de acuerdo a las
caracteristicas propias de cada organizacion deberan considerarse los siguientes
aspectos:

« Identificar las fuentes ideales para reclutar personal considerando las ventajas

que proporciona la promocién de personal.

+ Contar con un “Perfil de puesto”.

* Preparar programas de entrenamiento.

* Medir y alentar la eficiencia.

* Rotacion de personal hasta donde sea posible.

* Retribuciones adecuadas.
2.2.4 La Supervision.

Como ya se menciond, no es unicamente necesario el disefio de una buena
organizacion, sino también la vigilancia constante para que el personal desarrolle los

procedimientos a su cargo de acuerdo con los planes de la organizacion. Esta
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supervision debe ser desemperiada en diferentes niveles, por diferentes empleados y
en forma directa € indirecta.

Una buena planeacion y sistematizacion de procedimientos y un buen diserio de
registros, formas e informes permite la supervision casi automatica de los diversos
aspectos de control interno.

En ocasiones cuando las caracteristicas propias de la entidad lo amerita se
puede establecer una unidad administrativa que tenga a su cargo |a auditoria interna y
que actiie como vigilante constante del cumplimiento de la entidad con los otros
elementos de control interno: la organizacion, los procedimientos y el personal.

2.2.5 Otras Consideraciones.

Finalmente al estabiecer un sistema de control interno no podemos dejar de
considerar que la efectividad de la estructura que se establezca estara sujeta a
limitaciones tales como malos entendidos de instrucciones, errores de juicio, descuido,
distraccién o fatiga personales, colusion entre personas dentro y fuera de la entidad y
si la gerencia hace caso omiso de las politicas y procedimientos.

Y ademas es muy importante evaluar el costo que implica en general el
establecer este tipo de sistemas, éste no debera, en ningun caso. exceder los
beneficios esperados al establecerla.
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CAPITULO Nl
DISENO DEL PROGRAMA DE CONTROL INTERNO

Retomando lo comentado brevemente en el capitulo anterior comenzaremos a

detailar propiamente la metodologia utilizada para el establecimiento del programa de
control interno.

3.1 Organizacion.

El primer paso fundamental para llevar a cabo éste trabajo, fué el concientizar a
la direccion general de la importancia de contar con politicas bien definidas de
operacion y de que en su definicién era muy importante su participacion.

Se tuvieron varias platicas con el director general para programar las fechas en

que debfan quedar concluidos cada uno de los puntos propuestos y que se describen a
continuacién;

Analisis de la problematica general de la empresa.

Aplicacion de cuestionarios.

Entrevistas con el personal.

Depuracion de cuentas contables,

Confirmacion de la informacion recabada mediante visitas a las tiendas y
observacion directa de la operacion.

Obtencion de documentacion.

+ Presentacion de resultados obtenidos.



Los resultados obtenidos del analisis de la problematica general de la empresa
fueron expuestos en Capitulo |. Para la obtencién de los mismos se realizaron los
cuestionarios presentados en el Apéndice No. | de este trabajo, por lo que considero
que no sera necesario redundar en dicha parte del programa de trabajo.

A manera de guia se mencionan ademas fas actividades realizadas para la
obtencién de la informacion que nos proporciond un panorama especifico de la
problematica de la empresa:

Se definieron los informes que se iban a elaborar, cuales trabajos se iban a
realizar y las fechas limites de entrega de informes.

Se explicd claramente al director general los objetivos, condiciones y alcance de
la revision.
Se elabord la estimacion del tiempo por cada una de las secciones de trabajo.

Se obtuvieron copias de los contratos importantes que la empresa tiene
celebrados y se cotejaron con los originales. Asi como copias de el acta constitutiva y
sus modificaciones.

Se conciliaron todas las cuentas bancarias.
Se hicieron arqueos de caja

Se hicieron confirmaciones de saldos de clientes, proveedores y acreedores
diversos.

Se practicaron inventarios fisicos de productos terminados y activos fijos.

Se revisaron y depuraron todas las cuentas de impuestos

Se elaboraron cuestionarios de control interno en las secciones de General,
Efectivo, Cuentas por cobrar y ventas, Inventarios, Activo Fijo, Cuentas por pagar,
Impuestos por Pagar, Gastos de Operacion y Nominas,

Elaboracién del Organigrama de la empresa para determinar las lineas de
autoridad y responsabilidad.



3.2 Sugerencias y Politicas establecidas.

Una vez analizado todo lo anterior y considerando las disposiciones legales
existente aplicables en cada caso, se presentaron las sugerencias que en materia de
control interno debian ser analizadas para su aprobacién e implementacion.

Dichas sugerencias por cada uno de los ciclos de operacion fueron las
siguientes:

3.2.1 Aspectos Generales.

A fin de evitar posibles sanciones por parte de las autoridades fiscales se sugiere
la conveniencia de colocar en lugar visibie los comprobantes de inscripcion y registro.

Se observo que no existe ninguna politica establecida a fin de evitar el acceso de
personas extraias a los mostradores, area de oficinas e inclusive a los almacenes, por

lo que resulta muy conveniente determinar el personal que tiene acceso a cada una de
las dreas de la empresa.

La compafiia no ejerce ningun control de sus sucursales, para tener una
vigilancia adecuada de las operaciones que realizan, es conveniente que el personal
administrativo practique visitas periddicas conforme a un programa de revision interna,
con el proposito de que realicen trabajos tales como arqueos de caja, pruebas fiscales
de inventarios, inspeccion fisica de activos fijos, revision de actividades semanales,
pruebas de los ingresos recibidos y revision general de los controles dictados por la
Direccion.

Este paso podra ser el inicio de la creacion del departamento de auditoria
interna.

Los registros y polizas contables no se encuentran debidamente protegidos.
Cualquier persona tiene acceso a ellos. Recomendamos que se guarden en archivos
que proporcionen mayor seguridad.
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Durante nuestra revision, pudimos observar que el registro contable de la
operaciones no se efectia con la oportunidad adecuada ya que en ocasiones existen
operaciones registradas con varios meses de atraso, motivo por el cual es necesario
registrar contablemente todas las operaciones oportunamente y de esta manera se
pueda contar con estados financieros durante los primero dias de cada mes.

Sugerimos que todas la pélizas se elaboren a tinta o a maquina. Con este simple
principio, existiran, seguramente menos errores, Quienes las elaboren, tendran mayor
cuidado que si su elaboracion se hace a lapiz, como a la fecha.

Es conveniente que todas las pélizas de contabilidad, sean autorizadas por
escrito, por el funcionario correspondiente (Director general), anotando de inmediato su
firma o iniciales en los espacios determinados para este propdsito

Observamos que algunos aspectos relacionados directamente con la seguridad
de la empresa deben estudiarse para tomar las medidas correctivas.

Personal que debe afianzarse.

Las personas que tienen bajo su custodia efectivo y valores no se encuentran
afianzadas. Sugerimos la conveniencia de estudiar con "el agente de fianzas
correspondiente, la determinacion de las adecuadas.

Vigilancia, la contratacién de un vigilante o alarma en su caso, disminuira los
riesgos presentes, en caso de robo e incendio.

Seguridad en las bodegas. Se observé la falta de equipo de seguridad adecuado
y medidas preventivas-orientacion, ensefianza, advertencias, etc.; entrenar al personai

de las bodegas sobre la mejor forma de laborar para ser mas eficientes y sobre todo,
evitar lamentables accidentes.



Segun pudimos observar, algunas facturas por ventas realizadas, son
canceladas por medio de notas de crédito adhiriendo a éstas e! original y copias de las
facturas. Es conveniente que ademas de lo mencionado, el original y las copias se
cancelen con un sello, con la palabra "CANCELADA".

Con objeto de mejorar el control interno relativo a egresos y por tanto a la
comprobacion respectiva, sugerimos establecer la palitica de dejar siempre evidencia
de autorizacion por parte de funcionario responsable, asi como cancelar los
comprobantes con un sello fechador de “PAGADO".

Debe exigirse a las sucursales informacion oportuna, es decir, que dentro del
plazo acordado con la matriz, remitan la informacién requerida.

En el transcurso de nuestro trabajo observamos que se tienen celebrados
convenios verbales con profesionistas independientes.

Recomendamos celebrar cartas-convenio o contratos escritos en su caso, ya
que con ello se podran supervisar los derechos, obligaciones, pagos, etc.; en forma
adecuada, con el respaldo necesario. Y de la misma forma sera necesario elaborar los
contratos de arrendamiento de inmuebles.

No se cuenta con un registro de firmas del personal responsable en cada
sucursal.

Es recomendable la elaboracion del Organigrama de la empresa, asi como el
reglamento interno de trabajo y los procedimientos de trabajo de cada una de las areas.

3.2.2 Caja y Bancos.

Observamos durante el arqueo practicado en cada una de las tiendas las
siguientes fallas de control:

a) Los vales provisionales de gastos no se encontraban debidamente
autorizados ni firmados de “recibido”.
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b) Existian cantidades pequenas sin la debida comprobacién.
c) Se encontrd un cheque al portador que se le cambid a un empleado de la
empresa, sin que existiera |a debida autorizacion.

Con objeto de mejorar el control interno, consideramos conveniente se
solucionen estas fallas.

En primer lugar debera establecerse un fondo de caja para evitar que se tome
dinero de la cobranza para pago de gastos. También debera fijarse un monto maximo
para pagos en efectivo, establecer que gastos no necesitan autorizacion para erogarse
y efectuar arqueos sorpresivos, eventualmente por funcionarios competentes. Estos

arqueos de caja se llevaran a cabo en forma periddica una vez por semana en cada
tienda.

Todos los comprobantes por gastos pagados con el fondo fijo deben ser
autorizados por un funcionario apropiado, habiendo considerado tanto la naturaleza del
gasto, la comprobacion respectiva y el cumplimiento de los requisitos fiscales. Los
comprobantes deberan ser cancelados con el sello de pagado a fin de evitar pagos
duplicados.

Observamos que en distintas ocasiones se expiden cheques “al portador’,
siuacion que debilita el control interno en esta area, pues se desconoce si los cheques
fueron recibidos por sus beneficiarios y si realmente el comprobante correspondiente se
deriva de operaciones con la empresa.

Pudimos observar que las chequeras se encuentran en el cajon del escritorio de
la persona encargada de las mismas, sin que exista en dicho lugar la proteccion
adecuada , ya que pueden ser sustraidas por cualquier persona con mucha facilidad.
Con objeto de evitar posibles problemas al respecto, sugerimos que las chequeras se
guarden en un lugar debidamente protegido.
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Durante nuestra revisin a las conciliaciones bancarias de la empresa,
observamos la existencia de cheques expedidos con mas de un ario de antigitedad sin
que a la fecha hayan sido cobrados por lo beneficiarios respectivos.

Con objeto de evitar fondos ociosos, creemos conveniente se extienda un plazo
legal para el cobro de cheques, y una vez transcurridos sin haberse cobrado, proceder
a la cancelacion de los mismos. Asimismo los plazos que establece la Ley General de
Titulos y Operaciones de Crédito para presentar un cheque para su pago son los
siguientes:

a) Dentro de los quince dias naturales que sigan al de su fecha si fueren
pagaderos en el mismo lugar de su expedicion.

b) Dentro de un mes, si fueren expedidos y pagaderos en diversos lugares del
territorio nacional,

c) Dentro de tres meses, si fueren expedidos en el extranjero y pagaderos en el
territorio nacional,

d) Dentro de tres meses, si fueren expedidos dentro del territorio nacional para
ser pagaderos en el extranjero , siempre que no fijen otro plazo las leyes del lugar de
prestacion.

Las conciliaciones bancarias deben ser elaboradas mensualmente con objeto de
estar en posibilidad de hacer oportunamente tas aclaraciones perinentes y en su caso
los ajustes que puedan derivarse. Asl mismo estas conciliaciones deben depurarse
minuciosamente y contabilizar los ajustes que de dicha depuracion surjan, También
debera dejarse evidencia de que las conciliaciones bancarias han sido debidamente
autorizadas, por lo que consideramos conveniente como una medida de control, que la
misma indique los nombres y contenga las firmas de las personas que intervienen en
su elaboracion, revision y autorizacion.

Es recomendable que los cheques cancelados se encuentren anexos a las
pélizas correspondientes.



Debe controlarse la expedicién de cheques en funcién a su secuencia numerica,
evitando que se tomen indistintamente de cualquier talonario.

Es conveniente que las personas que tienen bajo su custodia efectivo y valores,
se encuentren debidamente afianzadas a fin de cubrir los posibles riesgos.

Se sugiere también que los ingresos que se reciban se depositen
invariablemente al dia siguiente de haberlos recibido.

Durante la depuracion de las cuentas de bancos se observé que algunas fichas
de deposito no se encontraban selladas por el banco 0 maquinadas y aunque por
medio del estado de cuenta se comprobaron dichos depdsitos, es necesario que la

persona que elabora las pélizas de ingresos se asegure de que dichas fichas se
encuentren debidamente selladas.

Debe hacerse la division de funciones necesaria a fin de evitar que la persona
encargada de elaborar las nominas, sea la misma que se encarga de realizar los
pagos.

3.2.3 Cuentas por Cobrar

Se sugiere que se establezca la politica de enviar periodicamente estados de
cuenta a los clientes de la empresa solicitando conformidad u observaciones. Las
diferencias, comentarios y observaciones en su caso, deberan ser aclarados, los
ajustes procedentes deberan ser ordenados y registrados.

Los documentos y cuentas por cobrar que se encuentran representados por
pagarés, facturas y contrarecibos no son verificados periddicamente con los auxiliares
correspondientes. Es necesario que se corrija esa practica con el objeto de detectar
diferencias y proceder a su aclaracion y correccion.



Se observo considerable descontrol en la cobranza que realizan las tiendas:

* No se informa oportunamente al departamento de contabilidad.
« No se envian oportunamente las liquidaciones correspondientes.

« No se depositan intactos y al dia siguiente los cobros realizados.

Por lo anterior es necesario que se establezcan los procedimientos, incluyendo
los tiempos de entrega oportuna de documentacion.

Pudimos observar que las facturas no utilizadas se encuentran en el cajon del
escritorio de la persona encargada de ia facturacién y en ocasiones no se guardan
debidamente ya que permanecen a la vista de un dia a otro. Con objeto de evitar
posibles irregularidades, consideramos necesario que dichas facturas se guarden en un
lugar con proteccién adecuada.

No se recaba la firma de “recibido” por el cliente en las notas de remision al
momento en que es entregada la mercancla correspondiente en todo los casos.

Debe establecerse por escrito los descuentos que se autorizan a cada cliente,
asi como los dias de crédito concedidos a cada uno, en su caso, conformando asi los
expedientes de cada cliente. Dichas politicas deben ser autorizadas por el gerente
dejando constancia con su firma.

Todas las notas de crédito a favor de clientes deben ser autorizadas , por escrito
por funcionario responsable, cuyo original debe ser entregado al cliente. Dichas notas
de crédito deben hacer referencia al nimero de factura al que corresponden.

Es necesario que toda merma, desperdicio o material dafiado sea controlado y

que su precio de venta sea debidamente facturado y registrado.
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3.2.4 Inventarios.
Durante la toma de inventario fisico pudimos observar las siguientes fallas:

a) Algunas mercanclas no se encontraban debidamente acomodadas y
clasificadas, existiendo articuios iguales en diferentes partes del almacén.

b) Durante el conteo se realizaron movimientos de mercancia dificiles de
controlar.

¢) Algunos articulos se contaron de acuerdo al conocimiento y experiencia de los
encargados correspondientes, pero en forma improvisada, sin que exista una medida
que permita efectuar el conteo con cierta certeza.

Es de suma importancia efectuar una adecuada planeacion por escrito del
levantamiento del inventario fisico, y darse a conocer con anticipacién al personal que
intervendra en el mismo.

Es recomendable preparar informes sobre articulos de lento movimiento y de
materiales daflados. Con lo anterior se tendran elementos para tomar decisiones
referentes a la creacion de estimacion para obsolecencias.

Por toda devolucién debe elaborarse nota de entrada al almacén.

Es conveniente establecer un procedimiento que permita controlar fisica y
contablemente las devoluciones de los clientes, contemplando por lo menos la
utilizacion de formas preimpresas, autorizacion, valuacion y control fisico.

Cortes de documentacion.

Especial cuidado debe observarse en la planeacion y toma de cortes para que
con toda anticipacion al inventario fisico, se anoten las Ultimas entradas, salidas,
traspasos, etc. que se relacionen con el movimiento de inventarios, y en esta forma se
tengan controlados dichos movimientos, horario, dias, sistemas de recuento, etc.
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Ha sido costumbre que los articulos iguales se mantengan localizados en
diferentes almacenes y aun dentro del propio almacén general en lugares distintos,
solicitamos explicaciones sobre el particular que no se nos pudieron proporcionar:

Consideramos conveniente que 1os articulos se mantengan almacenados en un
mismo sitio y en forma ordenada. Con esta medida se podra lograr:

a)Mayor control en cuanto a las existencias necesarias de cada partida.
b)Mejores inventarios fisicos que evitaran seguramente posibles duplicaciones u
omisiones,

c) Ahorro de tiempo en las investigaciones por diferencias entre kardex y fisico.

Es recomendable que se elaboren conciliaciones periédicas por parte de los
almacenistas, ya que de esta manera se tendria un mejor control sobe los faltantes y
sobrantes existentes en los almacenes, al cierre del ejercicio; por otra parte la
informacién reflejada en los registros contables se apegaria a la realidad. Los ajustes

que se originen y se registren en los libros de contabilidad deben autorizarse por el
Director General.

También se observaron fallas como las siguientes:

a) Existencia de materiales de los cuales no se elabora nota de entrada
oportunamente

b) Se realizan préstamos internos de materiales sin que se elabore el vale de
salida correspondiente.

c)Se observé que se guarda mercancla en archiveros, junto con documentos
administrativos.

d)Observamos que existe mercancia amparada con vale de salida, la cual no se
ha separado ni retirado,

d) Materiales que se encuentran a ta intemperie, los cuales pueden danarse,

Sugerimos, dada su importancia, que se implante o se aplique en forma
consistente la practica de sellar toda entrada para fortalecer asi el control de esta area.
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Ademas, dicho sello debe ser requisito indispensable para que en su caso se
tramite el pago al proveedor correspondiente.

El acceso a los almacenes debera ser restringido a personal autorizado por
escrito por el director general.

En la bodega principal se recomienda establecer un horario para la recepcion de
mercancia en dicho horario no deberan realizarse embarques.

Con el propésito de impedir oportunamente la propagacion de un incendio es
muy importante instalar extinguidores en lugares estratégicos del almacén y ejercitarse
una estricta vigilancia para que su carga este completa y sea la adecuada al tipo de
materiales almacenados.

Se sugiere también que a la brevedad se haga un estudio para determinar el

importe con el que convendria asegurar todo el material que se mantiene como stock
en los distintos almacenes.

3.2.5 Activos Fijos.

Durante la revision a las propiedades y equipo de la empresa, observamos las
fallas de control que pueden solucionarse de la siguiente manera:

a) Practicar inventarios fisicos periodicos de los bienes.
b) Controlar los bienes por medio de tarjetas individuales que indiguen :

+ Nombre del bien

+ Localizacion

» Fechade adquisicion
+ Costo de adquisicion
* Tasa de depreciacion
+ Depreciacion anual

+ Depreciacion acumulada



c¢) Determinar una politica que defina lo bienes que son capitalizables y aquellos
que son gastos de ejercicio, la cual debera fijarse tomando en cuenta el costo de
adquisicion,

d) Establecer la politica de recabar debidamente los datos de las personas que

custodian los bienes, las cuales tendran la obligacién de reportar cualquier cambio o
baja.

Se abservo que la empresa sigue la politica de depreciar sus bienes utilizando el
método de linea recta de las tasas maximas que establece la Ley de Impuesto Sobre la
Renta; sin embargo la vida atil del equipo de reparto es mayor a la que actualmente se
esta considerando, esta situacion origina que actualmente los cargos a resultados por
concepto de depreciacion sean en cada ejercicio por cantidades en exceso a los que
corresponden en realidad , por lo que recomendamos calcular dicha depreciacién
contable de acuerdo con la vida Util estimada del bien.

Actualmente se acostumbra guardar las facturas originales de los bienes que
integran el activo fijo en las polizas contabilizadoras correspondientes, situacion que en
nuestra opinion es inapropiada, ya que en un momento dado dichas facturas pueden
extraviarse o ser sustraldas con mucha facilidad, motivo por el cual sugerimos sean
archivadas en un expediente especifico, conservandose éste en un lugar seguro.

No se le ha dado la importancia que en nuestro concepto tiene, al hecho de que
en todos los casos se obtengan facturas originales, con los requisitos fiscales
correspondientes para todas las adquisiciones de activos fijos.

La empresa debe tener controlados los activos fijos totalmente depreciados,
llevando el correspondiente detalle de dichos activos. En todo caso si estos bienes
continian en uso, deben reconsiderarse su valor actualizado neto y nueva tasa de

depreciacion segun una nueva estimacion de su vida probable y de un valor de
desecho.
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Asimismo, sugerimos también. llevar una bitacora con la siguiente informacion:

+ Kilometraje recorrido.
+ Litros de gasolina por kilometros

+ Fecha de mantenimiento y servicio

Esta informacion podria proporcionarla la computadora y serviria para controlar
fisicamente el vehiculo asi como para mantenerlo en buen estado y funcionamiento.

3.2.6 Compras y Cuentas por Pagar

Es conveniente que la empresa implante un dia de pagos a proveedores y
acreedores diversos.

Con objeto de controlar en forma adecuada los saldos con proveedores,
consideramos conveniente llevar acabo periddicamente conciliaciones con los mismos
y en su caso realizar los ajustes correctivos que correspondan , ya que a la fecha de
nuestra revisidn observamos la existencia de algunos saldos de poca importancia que
no corresponden con los saldos que reportan mensualmente los proveedores,
ocasionados principalmente por partidas no consideradas por la empresa.

Observamos que en algunas ocasiones las facturas correspondientes a diversas
compras de bienes, no se encuentran autorizadas para su pago ni muestran evidencia

en cuanto a la comprobacion de las mercancias recibidas. Estas deben ser
invariablemente autorizadas.

No obstante que existen formatos preimpresos de ordenes de compra, en la
practica no se utilizan, por lo que debera establecerse el procedimiento e instructivo a
seguir para su utilizacién.



3.2.7 Contabilidad e Impuestos por Pagar

Pudimos observar la existencia de diferencias entre el importe real que se
adeuda por concepto de impuestos sobre productos de trabajo, aportaciones al
INFONAVIT y cuentas del IMSS y el importe que por los misros conceptos se indica
en la contabilidad de a empresa. Con objeto de mostrar en los estados financieros las
obligaciones reales que existen por estos conceptos, se hicieron las depuraciones
correspondientes, dichas depuraciones deben realizarse en forma periddica.

3.2.8 Gastos de Operacion.

Durante nuestra revision observamos la existencia de algunas fallas referentes a
los requisitos fiscales que deben contener los comprobantes de gastos para que
proceda su deduccion fiscal y que a continuacion se indican:

a) Deben anexarse los comprobantes originales a las padlizas.

b) Los comprobantes invariablemente deben encontrarse a nombre de la
empresa,

¢) Los comprobantes deben incluir el nombre, domicilio y nimero de registro
federal de contribuyentes de la persona que los expide.

Es conveniente establecer por escrito una politica de gastos de viaje, que defina
basicamente el importe de los anticipos, fechas limite, de comprobacion y limites para
las cantidades que son susceptibles erogar por los diferentes conceptos de cada viaje,
en virtud de que actualmente se observan fallas en estos puntos, que dificultan el
control de dichas erogaciones.

Pudimos observar que algunos comprobantes por honorarios pagados no fueron
archivados en las polizas correspondientes, ni se tenian ordenados, por lo que para
lograr el debido control , recomendamos que invariablemente se adjunten a las pdlizas
respectivas.

40



Como una buena medida de control y con el proposito de evitar que el pago de
comprobantes o facturas pueda duplicarse, sugerimos la conveniencia de cancelarlos
con un sello fechador de “pagado”, al momento de efectuar su pago.

Esta recomendacion debe adaptarse a cualquier clase de comprobante o factura
a cargo de la empresa, independientemente del tipo de pago de que se trate, ya sea
por liquidacién de pasivos, pagos de gastos o adquisicion de activos.

Es recomendable que las partidas que afectan directamente al Estado de
Resultados se registren por centro de costos a fin de conacer Ia utilidad de operacion
que se obtiene en cada una de las tiendas.

3.2.9 Recursos Humanos y Proceso de Nominas.

Pudimos observar que no existe evidencia de que las néminas semanales y
quincenales hayan sido autarizadas por funcionario responsable, debido a que esto no
ha sido considerado necesario por parte de dicha persona; sin embargo creemos

conveniente que se observe esta medida con objeto de mejorar el control interno
existente.

Es conveniente como una medida de control interno, que todas las labores
relativas a la elaboracion de néminas se efectiien por personas y departamentos
diferentes a los que realizan registros contables y los que se encargan de los pagos.

Durante nuestra revision observamos que en los expedientes individuales del
personal no se incluyen la siguiente documentacion:

a) Solicitud de empleo

b) Autorizacion del jefe del departamento gue solicita alf aspirante
¢} Memorandum que autorice contratacion del aspirante
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d) Examen de admisién (En los casos que se realice)

@) Contrato individual debidamente firmado

f) Comprobante autorizado en cuanto a sueldo

g) Copia de aviso de inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes

h) Aviso de alta, modificacién de sueldo y en su caso, baja en el IMSS.

i) Memorandum de modificacion de sueldos en su caso debidamente autorizado.

j) Autorizacién para otras percepciones, tales como: premios, compensaciones,
horas extras, etc.

k) Autorizacién para otras deducciones.
[y Carta de renuncia, en su caso.

Con objeto de que los expedientes individuales del personal constituyan un
historial completo de ellos durante su estancta, sugerimos se efectuen las labores de
actualizacion de los mismos, debiendo incluirse la documentacion antes indicada y en
general cualquier documentacién que afecte en lo individual a los trabajadores.

Debera implantarse un control que permita verificar la asistencia del personal.

3.3 Procedimientos Especificos De Trabajo.

Una vez que se llegd a acuerdos sobre los puntos de control que se deseaba

implementar, el siguiente paso fue a definicion de la forma en que se ilevaria a cabo la
parte operativa del programa.

Esto fue diseilado a manera de procedimientos especificos de trabajo para cada
una de las areas en que dividimos e! analisis.




3.3.1 Aspectos Generales.
Control de la correspondencia.

Todos los documentos que se quieran enviar a alguna de las tiendas o los
departamentos de contabilidad, compras o bodega general, deberan entregarse al
encargado de la tienda a mas tardar a la 9:30 horas para que éste elabore una relacion
de los sobres entregados, a quien van dirigidos y la fecha, el chofer los recogera junto
con la documentacion de su primer flete. Este sera responsable de entregarlos en la
bodega general.

En la misma el almacenista debera entregarlos al chofer de ia tienda a la que
vaya dirigida, recabando su firma de recibido. EI mismo conservara dicha relacion
archivada para cualquier aclaracion que se pudiera requerir posteriormente.

Es responsabilidad del que envia cualquier documento o paguete a otra area el

confirmar la recepcién del mismo a mas tardar al dia siguiente de la entrega a su
chofer.

Cualquier correspondencia o fax que salga para clientes, proveedores,
ejecutivos de cuentas bancarias, acreedores, etc. a nombre de’la empresa debera ser
en hojas membretadas y estar firmada por el administrador tnico.

3.3.2 Caja y Bancos.

Ciclo de Ingresos

La recepcion del dinero es la fase inicial del proceso de ingresos y la forma en
como se recibe y se mueve es la que debe quedar sujeta a un programa de control
para asegurarse de que lo recibido es lo que se tiene que haber recibido y por otra
parte para evitar en lo posible que el ingreso se este desviando hacia otros fines.
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Todos los dias cada una de las tiendas enviara su reporte de cobranza a la
encargada de crédito y cobranzas, dentro de dicho reporte debera incluirse una relacién
de lo depositado durante ei dia, sehalando el banco, importe y a que factura
corresponde cada depdsito.

Una copia de esta relacion debe enviarse via fax al departamento de contabilidad
para verificarse al dia siguiente que todos los depdsitos aparezcan en los estados de
cuenta.

Todos los dias en la mafiana contabilidad obtendra los saldos disponibles en
cada una de las cuentas bancarias y entregard una relacivn de los mismos a la
secretaria de direccion para que se realicen los pagos que se tengan programados,
basandose en la relacion de cheques elaborados por direccion y la relacion de
depositos efectuados por cada una de las tiendas. Estos saldos deberan ser
conciliados diariamente con los estados de cuenta bancarios.

En caso de que no aparezca algin depdsito o bien se trate de uno salvo buen
cobro por el cual nos hayan devuelto un cheque, se informard mediante memorandum
a la tienda correspondiente para que haga la aclaracion pertinente con el cliente y se
enviara copia de dicho memorandum a la direccion y a la encargada de crédito y
cobranzas.

Ciclo de Egresos

Partiendo del conocido principio del contro! interno de que todas las cobranzas
deben depositarse el dia siguiente habil, surge como consecuencia necesaria que
todos los pagos se efectuén mediante la emision de cheques.

Este principio permite la sola excepcién de aquellos pagos en que, por su monto
reducido, es mas convenientes hacerlos en efectivo, para lo cual ha de constituirse un
fondo fijo.
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Este fondo de caja reembolsable para los gastos normales de cada una de las
tiendas sera de $2,000.00, la responsable de dicho fondo es la encargada de cada
tienda, se elaboraron cartas responsibas por este importe que una vez firmada se
anexara al expediente de cada una de las responsables.

Los gastos que podran efectuarse disponiendo de dicho fondo y sin autorizacion
previa son los siguientes:

+ Papeleria (Excepto facturas, remisiones, hojas membretadas y en general
todo aquello que requiera de trabajo de imprenta)

« Despensa

+ Gasolina (en casos especiales)

+ Reparaciones menores del equipo de reparto.

+ Pasajes

Utilizacién del Fondo Fijo

El personal que necesite disponer de efectivo del fondo fijo podra efectuarlo con
la presentacion de un vale de caja .

Dicho formulario se confeccionara por duplicado. El original se entregara al
responsable def fondo fijo y se conservara la copia.

El encargado entregara el efectivo previo contro! del original del vale. Numerara
el vale por retiro de fondos y lo registrara en el formato de Reembolso de caja chica.
Dicho reporte se realizara en original y copia.

Archivara en forma numeérica el vale.

Al dia siguiente al del pago, reemplaza los vales correspondientes por los
comprobantes (facturas, remisiones, etc.) que dieron origen al egreso. Al presentarse
la documentacién respectiva se entregara el dinero que en su caso hubiera sobrado. E|

encargado debera colocar a cada comprobante el sello de “pagado” y al vale el sello de
“cancelado”
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A continuacion devolvera el vale a la persona que presente el comprobante de
pago y archivara los comprobantes que respaldan el egreso.

La reposicion se llevard a cabo con la emision de un cheque a favor del
encargado del fondo fijo, para este fin el responsable del fondo fijo preparard un
formato de reposicion de fondo fijo en original y copia.

Al terminar cada dia el responsable del fondo fijo practicara un arqueo fisico,
donde constatara que los importes de los vales, de los comprobantes y del dinero en
efectivo coincide con el monto del fondo. De la misma manera, sin previo aviso,
documentandose cada uno de ellos y archivandose los resultados obtenidos, el
departamento de contabilidad enviara a una persona a realizar un arqueo de caja a las
diferentes tiendas dos veces al mes.

Reposicion del Fondo Fijo

Para que esta se lleve a cabo el encargado del fondo fijo enviara a Contabilidad
cada dia Lunes, o bien, cuando su monto sea inferior a $500.00. todos los
comprobantes que avalan los pagos realizados y la copia del reporte de Reposicion de
caja el que consta la fecha de los mismos, el nombre del beneficiario, el costo y el
monto de cada pago. Conservara el criginal del reporte en un archivo.

Contabilidad revisara los importes pagados, que los conceptos pagados estén
autorizados para ser efectuados del fondo fijo, etc., si esta de acuerdo elaborara una
solicitud de cheque por duplicado que sera entregada, junto con el reporte y los
comprobantes a la secretaria del director general para que se elabore el cheque a
nombre del encargado del fondo fijo

Una vez firmado el cheque por el director general y obtenida una copia del
mismo la secretaria enviara el cheque ai encargado del fondo fijo.
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Control y manejo de las chequeras.

Para todas aquellas cuentas por pagar que surjan como resultado de la
operacion de la empresa (pagos a proveedores, servicios, honorarios, rentas, gastos no
autorizados del fondo fijo, impuestos, etc.) el pago se hara mediante cheque a nombre
del beneficiario y para abono en cuenta.

El departamento responsable de dichos pagos debera elaborar una solicitud de
cheque en original y copia, misma gue una vez firmada sera enviada a la secretaria de
direccién junto con el original de los comprobantes respectivos para que se elabore el
cheque.

Los cheques se elaboraran al dia siguiente de su envio a la direccion. Una vez

revisadas las pdlizas respectivas y sellados los comprobantes, el director general
firmara los cheques.

La secretaria de direccion debera sacar copias a los cheques y anexarlas a las
polizas respectivas. Los cheques seran enviados junto con las pélizas al departamento
de contabilidad junto con una relacion de los cheques que se estan entregando,
seiialando niimero de cheque, banco, importe y concepto en original y copia el mismo
dia de su elaboracion.

Contabilidad revisara la relacion recibida y firmara el original que sera archivado
por la secretaria de direccion. La copia sera conservada en contabilidad.

Los cheques seran recogidos por el interesado en la oficina de contabilidad en

donde se debera recabar el nombre y firma de la persona que previa identificacion
recogera el cheque.
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3.3,3 Ventas y Cuentas por Cobrar.
El proceso de venta se clasifica en dos tipos:

Ventas que requieren pedido previo
Ventas de mostrador

Tratandose de ventas al contado en el mostrador el proc :so es muy simple:

El cliente solicita a la encargada del mostrador los materiales, la encargada
realizara una factura en original y tres copias y cobrara ya sea en efectivo 0 mediante
tarjeta de crédito,

Cuando el mismo cliente se llevara el material, le entrega el original y el

duplicado al cliente con el sello de pagado. Con la copia regogera el material en la
bodega.

El almacenista verificara y cotejara la mercancia con la copia de la factura en la
cual solicitara se le firme de recibido. registrara |a salida y archivara la copia en su
control de inventario.

Cuando el cliente nos solicite el servicio de fletes solo se le entregara al cliente
su original, dos copias se le entregaran al chofer para que surta la factura en la bodega
y realice a entrega en el tiempo acordado. Una copia la conservara el almacenista y la
otra sera conservada por el chofer para realizar 1a entrega correspondiente. E|l chofer
debera solicitar la firma de la persona que reciba la mercancia asi como su nombre
completo, esta persona deberd estar sefalada por escrito en la copia de la factura y
sera designada por el cliente.

Tratandose de ventas que requieren pedido previo:

La encargada de la tienda tomara el pedido ya sea via telefonica o en mostrador,

En este caso el pago se solicitara que se haga mediante depdsito a cualquiera de las
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cuentas bancarias, en efectivo o con tarjeta de crédito. Solo se aceptaran pagos
mediante cheque cuando se trate de clientes con los que ya se tiene por lo menos tres
meses trabajando.

Tratandose de clientes que tienen crédito ya sea en monto o dias el pedido sera
turnado via fax a crédito y cobranzas para obtener la firma de autorizacion respectiva.

Si el pedido es autorizado se turna al almacén para verificar las existencias y/o
tiempos de entrega en caso de pedidos muy grandes.

La encargada de ventas informara al cliente todas las condiciones de su pedido
con las observaciones pertinentes, en caso de que el cliente acepte dichas condiciones,
se elaborara la factura en original y tres copias, la original se le entrega al cliente
sefalando la fecha y condiciones de entrega. El pedido junto con dos copias de la
factura se mantendra en un archivo transitorio en tanto se llega la fecha de surtido o se
cumplen las condiciones de entrega.

Una vez que se de el supuesto anterior se seguira el mismo proceso que en las
ventas de mostrador cuando el cliente solicita servicio de fletes.

Al terminar el dia la encargada de la tienda realizara su reporte de cobranzas,
anexando todas las facturas en orden consecutivo, los reportes obtenidos del sistema
(Diario de ventas) y la relacién de los depdsitos efectuados durante el dia.

Entrega a contabilidad para aplicacion de pagos y reporte de diario de ventas.

Esta estrictamente prohibido usar el dinero en efectivo de la cobranza para
cualquier otro fin,
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Crédito y Cobranzas.

La encargada de esta drea debera recibir todos los dias los reportes de
cobranzas de cada una de las tiendas a fin de controlar aquellas facturas que estén
pendientes de pago en el auxiliar de cada cliente y verificar que todos los depdsitos
que se hagan correspondan con lo vendido al contado.

Debera asegurarse de que el total de la cobranza haya sido depositado.

También controlarad los expedientes, registros y auxiliares de los clientes que
tengan crédito. Cuando reciba un pedido para autorizar revisara dichos registros y si se
cumple con las condiciones estipuladas para cada cliente lo firmara y devolvera a la
tienda solicitante.

El director general es el encargado de recabar y evaluar la informacion que
presente un cliente cuando solicita crédito y que en general son las ventas mensuales
que tiene, copia de su declaracion anual, copia del acta constitutiva, Estados
Financieros y referencias personales y bancarias.

Si decide darle el crédito se hara llegar a la encargada de crédito y cobranzas por
escrito las condiciones tanto en dias como en monto de crédito que han sido
autorizadas por dicho cliente, con la firma respectiva. También se hara llegar un
memorandum a cada una de las tiendas avisando los datos correspondientes al cliente
que le ha sido autorizada alguna situacion de crédito.

Notas de Crédito.

Los clientes que tengan crédito deberan entregar un pedido por escrito y firmar
de aceptada la cotizacion respectiva.

Cuando un cliente nos regrese un producto por otro y este sea aceptado por
substitucion, debera forzosamente solicitarse el nimero de factura de la compra del
producto que nos estan entregando en substitucion para que ia nota de crédito sea
aplicada a la factura correspondiente.



Existen tres clases de notas de crédito.

Nota de crédito por devoluciones de material

El personal de mostrador:

Para la elaboracion de una nota de crédito por devolucion, el personal de
mostrador debera apegarse a la politica de devoluciones, revisar el material para ver
que este en buen estado y ver si es una devolucion total o parcial.

En caso de una devolucién total recogera la factura original y copia. Solo en el
caso de que el original este en tramite de crédito se aceptara la devolucién total con
dos copias. En este caso el administrador (nico recobrara la factura original antes de
dar su visto bueno.

Aunque el almacén ya haya recibido el material, Ja nota de crédito no se
elaborara hasta tener el original de la factura o una carta del cliente ( en caso de

extravio del original ) en donde el cliente asume la responsabilidad de la pérdida del
documento.

En caso de devolucion parcial el material se recibe con dos copias. En el
documento para el cliente se anotara “Material sujeto a revision y a que se autorice la
devolucion”. En el otro documento debera anotarse si corresponde a devolucion total o

parcial, las causas de la devolucién y en caso de devolucion parcial se debera marcar
las partidas devueltas.

Emite las notas de crédito.

El Administrador Unico:

Para la autorizacion de la nota de crédito debera revisar la factura, determinara
si procede la nota de crédito y bajo que condiciones, de acuerdo con las politicas de
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devoluciones y después firmara de autorizado.

Finalmente regresara los documentos a la encargada de la tienda para que junto
con el material lo pase al almacén y se pueda elaborar la nota de crédito.

El Almacén:

El encargado del almacén debera revisar el material y verificara que el material
corresponde a las partidas marcadas. Verificara que no denote uso ni maltrato y que
este en buenas condiciones, en caso de que el material este en malas condiciones
debera rechazarlo.

Una vez que admita el material sellara y pondra su nombre y firma en la factura.

Finalmente la entrega a la encargada de la tienda para que emita la nota
correspondiente.

Las notas de crédito deberan entregarse: en caso de devolucién parcial, el
original a la encargada de cobranza y la factura fiscal y el soporte a Contabilidad. En

caso de devolucion total se entrega la factura original y la fiscal ademas del soporte a
contabilidad.

La encargada de cobranza revisara la nota de crédito parcial y la entregara al
cliente, después solicitara cheque o la archivara para restar del saldo respectivo, segun
sea el caso.

Nota de crédito por descuento por pronto pago

La encargada de cobranza solicitara la autorizacion al administrador tnico, el
administrador la autorizara si procede y se entregara a la encargada de ventas para su
elaboracion. La original se entregara a la encargada de cobranza y los demas
documentos incluyendo la autorizacion del administrador (nico a contabilidad.
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Nota de crédito por diferencia en precio, error o descuento especial.

La persona de cobranza, o la encargada de ventas que inicie el tramite entregara
los datos respectivos al administrador tnico poniendo en la solicitud de nota de crédito
la causa de la misma y si es posible el respaldo de la misma.

Si la autorizacion procede, el administrador firmara y lo turnara a la encargada
de ventas para su elaboracién.

La distribucion es la misma del caso anterior.

En caso de existir un cheque devueito, la recepcion del mismo es
responsabilidad del departamento de contabilidad quien registrara la devolucion y
emitird un reporte solicitando a la tienda respectiva la elaboracion de una nota de cargo
que permita recuperar la comisién que el banco cobre por dicha devolucion. Las notas
de cargo se entregard el original al cliente junto con su cheque y la copia sera
registrada y conservada en contabilidad.

Cuando sea necesaria una refacturacion éstas deberar. tramitarse a través del
encargado de cobranza quien solicitara la autorizacion al administrador Unico, una vez

autorizada la nota de crédito se turnara al encargado de ventas para su elaboracion y
entrega.

El departamento de contabilidad sera el responsable de emitir al final de cada
mes un reporte por tienda de los saldos de clientes pendientes de cobro y de su envio
dentro de los primeros § dias del mes a las encargadas de las tiendas para su revision
y aclaraciones que pudieran ser necesarias. De igual forma se les hara llegar sus
estados de cuenta a los clientes para posibles aclaraciones.



Nota de crédito por diferencia en precio, error o descuento especial,

La persona de cobranza, o la encargada de ventas que inicie el tramite entregara
los datos respectivos al administrador Unico poniendo en !a solicitud de nota de crédito
la causa de la misma y si es posible el respaldo de la misma.

Si la autorizacién procede, el administrador firmara y lo turnara a la encargada
de ventas para su elaboracién.

La distribucion es ta misma del caso anterior.

En caso de existir un cheque devuelto, la recepcion del mismo es
responsabilidad del departamento de contabilidad quien registrara la devolucién y
emitira un reporte solicitando a la tienda respectiva la elaboracion de una nota de cargo
que permita recuperar la comision que el banco cobre por dicha devolucion. Las notas
de cargo se entregara el original al cliente junto con su cheque y la copia serd
registrada y conservada en contabilidad.

Cuando sea necesaria una refacturacion éstas deberar tramitarse a través del
encargado de cobranza quien solicitara la autorizacion at administrador Unico, una vez
autorizada la nota de crédito se turnara al encargado de ventas para su elaboracion y
entrega.

El departamento de contabilidad sera el responsable de emitir al final de cada
mes un reporte por tienda de los saldos de clientes pendientes de cobro y de su envio
dentro de los primeros 5 dias del mes a las encargadas de las tiendas para su revision
y aclaraciones que pudieran ser necesarias. De igual forma se les hara llegar sus
estados de cuenta a los clientes para posibles aclaraciones.



3.3.4 Control de Inventarios.

Deberes y responsabilidades del almacenista:

La recepcion y entrega de los materiales y suministros.
La colocacion de la mercancia en el lugar previamente determinado para ello.

Llevar a cabo, o bien coadyuvar en la toma de los recuentos fisicos,
periddicos y el anual.

Vigilar que los materiales almacenados estén debidamente protegidos contra
pérdidas y darios.

Cuidar que las personas que acudan al almacén pierdan el menor tiempo
posible y que el despacho de la mercancia sea 4gil y oportuno.

Informar al director general quien corresponda cuando algin articulo
permanezca sin movimiento durante los ultimos tres meses.

Ver que se cumplan las politicas establecidas en relacion al funcionamiento
del almacén.

Elaborar los pedidos correspondientes.

Impedir, de la mejor manera posible, que el personal ajeno al almacén, no
autorizado tenga acceso a éste.

El personal del almacén debera usar los equipos de proteccion establecidos.

Tanto en la recepcion como en el conteo de cualquier mercancia que esté bajo

su custodia debe existir doble conteo.

El horario de recepcion de los materiales para evitar que en horas de mayor

movimiento de embargues o de entregas a las tiendas se tenga que recibir mercancia
sera de las 12:00 a las 14:00 Horas.

Las personas que durante la operacion normal de la empresa tienen acceso a

las areas destinadas a almacén son: Director General, Contador General, Almacenista
y Ayudante de almacenista.
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El personal del almacén debe vigilar al maximo el cumplimiento de los requisitos
formales establecidos para efecto de la documentacién que amparen las entradas y
salidas del almacén. Deben estar elaboradas en las formas en uso, con la o las firmas
autorizadas y en original y dos copias.

Recepcion de Materiales.

Al recibir los articulos o materiales que fueron requeridos a los proveedores
mediante un pedido u orden de compra como primer paso, el almacén debe recibir del
departamento de compras una copia del pedido a fin de saber que fué lo que se
compro y en que cantidades.

La copia debera ser archivada por orden alfabético tomando como base la
primera letra del nombre del proveedor.

Al recibirse la mercancia, debera sacarse la copia del pedido con el objeto de
confrontar lo que se requirid contra lo que envio el proveedor. La mercancia debera
recibirse acomparada de una nota o remisién o bien de una copia de la factura.

Al momento de recibir la mercancia se procedera a llevar a cabo el primero y
segundo recuento.

Una vez contada la mercancia se debera firmar y sellar el original de la nota de
remision o bien, el documento que la acompana.

Como siguiente paso debera elaborarse la entrada al almacén que debera estar
foliada en original y copia. La original debera ser conservada en los archivos del
almacén y registrarse en el control de inventarios respectivo.

Todos los articulos que lleguen dafiados, incompletos o sin las caracteristicas
requeridas deberan ser regresados de inmediato al proveedor, si es posible, o bien
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notificarselo telefénicamente, via fax o por escrito, en caso de que se reciban de fuera
de plaza.

En cualquier caso debera dejarse constancia por escrito en el original de la
remision que esta firmandose.

Finalmente debera enviar a cuentas por pagar la copia de la nota de entrada
junto con la documentacién que acompafid al embarque del proveedor y las
observaciones que en su caso sean necesarias.

Embarque de Materiales.

El embarque debera realizarse a la mayor brevedad posible a fin de evitar la
acumulacion de la mercancia por repartir y que como consecuencia el cliente pudiera
cancelar el pedido.

El primer paso sera recibir del chofer la orden de embarque de! departamento de
ventas y cotejar las firmas de autorizacién contra el catalogo de firmas que el
almacenista tendra siempre disponible. Esto aplicara tanto para surtir material a
personal de la propia tienda como solicitudes de material de alguna otra tienda.

A continuacion se cargara el material y se efectuara el primer y segundo conteo.

Elaborar la nota de salida en original y dos copias recabando la firma del chofer
que se esta llevando el material. La original junto con la orden de surtido se conservara
en el archivo de almacén y se ingresara al control de inventarios.

Las dos copias se le entregaran al chofer para que haga la entrega respectiva al
cilente o la tienda solicitante y recabando nombre y firma de la persona que recibe y la
fecha de recepcion.

En caso de que el cliente no acepte algun material debera indicar por escrito en
la nota respectiva las observaciones que deban hacerse.
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Al finalizar el dia se emitira un reporte de entradas y salidas de materiales para
ser enviados a Contabilidad que se encargara de cotejar, registrar y valuar dichos
movimientos.

Devolucién de materiales.

Es cosa normal en los negocios el hecho de que ios clientes devuelvan la
mercancia a sus proveedores.

Las devoluciones imputables al personal de la empresa se aceptaran teniendo
como plazo maximo 90 dias.

Cuando las devoluciones sean por causas imputables al cliente y el material se
encuentre en perfecto estado estas se aceptaran en un plazo maximo de 30 dias.

Después de este plazo no se aceptaran sin excepcion.

El encargado del almacén debera revisar el material y verificara que el material
corresponde a las partidas marcadas como autorizadas para devolucion . Verificara que
no denote uso ni maltrato y que este en buenas condiciones, en caso de que el material
este en malas condiciones debera rechazarlo.

Una vez que admita el material sellara y pondra su nombre y firma en fa factura.

Después elaborara la nota de entrada respectiva en original y dos copias, fa
original la conservara en el archivo respectivo y lo ingresara en el control de inventarios.
Debera indicar el nimero de factura al que corresponda la devolucidn.

Finalmente entregara una copia de la entrada a la encargada de la tienda para
que emita la nota correspondiente.



Planeacion y organizacién del inventario Fisico.

Para la planeacion y organizacion de un recuento fisico deberan elaborarse por
escrito las decisiones relativas al inventario y comentarse con el personal que

intervendra en él aclarando las dudas que se presenten. Estas deberan incluir lo
siguiente:

* Se debera sefalar un responsable Unico, ya que no es conveniente que
hubiere mas de una autoridad.

* Se habra de fijar la fecha en que se llevara a cabo el recuento fisico de
acuerdo con lo programado, asi como el horario de trabajo.

+ Se debera determinar si el recuento fisico es total o parcial. De ser esto
Ultimo, se deberan precisar las dreas que habran de ser objeto de! inventario.

» Deberan fijarse el titimo dia para recibir mercancia antes del recuento fisico,
debiendo avisarse a los proveedores oportunamente.

* Se debera tener la papeleria que habran de utilizarse:

« Tablas de soporte.
* Plumas, lapices y borradores.
+ Relaciones de inventarios elaborados con base en el Kardex.

* Determinar que personal habrd de participar, asi como precisar
quienes habran de ser considerados como sustitutos.

El pre-inventario.

+ Verificar que todo esté en orden colocando las piezas mal localizadas en el
lugar que les corresponde.

+ "Peinar” el almacén y cualquier otro lugar donde pudiera estar dispersar la
mercancia con el propésito de que esto esté en la ubicacion que le
carresponde.
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+ Se precisara la localizacion que habra en relacion a fa mercancia obsoleta o
de lento movimiento, rota, manchada, defectuosa, que esté fuera de
especificaciones,etc.

Desarrollo

Para el desarrallo del inventario se imprimiran los listados de la computadora.
El responsable del almacén realizara el primer conteo anotando en los reportes
las cantidades correspondientes.

La persona designada por el Director General realizara en cada caso un
segundo conteo y se anotaran los resultados obtenidos.

Una persona de contabilidad comparara los dos conteos y sefalarad las
diferencias.

El responsable del almacén y quien realizé el segundo conteo checaran las
diferencias y elaboraran un listado definitivo. Lo firmaran y enviaran a contabilidad para
su revision.

Para efectos de los recuentos fisicos, en el caso de mercancia aimacenadas en
estibas, se tendra que preguntar cual es la cama o tendido.

En el caso de las estibas, hay necesidad de efectuar pruebas selectivas a fin de
verificar que no haya cajas vacias rellenas de cualquier cosa.

Aclaracién de las diferencias y ajustes.

Al concluirse e! inventario fisico se verificard en el término de dos dias los
listados enviados contra los datos asentados segun el kardex. Se aclararan las
diferencias y se haran los ajustes que sean necesarios.



Pedidos de Materiales

El encargado del almacén debera estar supervisando su control de inventarios
para que en el momento en que se llegue al minimo establecido formulen el pedido en
original y copia destinado a la bodega. El original se entregard a la encargada de tienda
para que lo autorice y lo entregue al chofer que se encargara de recogerlo en la
bodega principal.

La copia la conservara para cotejar cuando llegue el pedido y anexarlo a su nota
de entrada.

En el caso de la bodega principal cuando algin producto llegue al minimo
debera realizar el pedido respectivo en original y copia, y enviarlo al departamento de

compras para que se haga el pedido al proveedor previa autorizacién del Director
General,

3.3.5 Activo Fijo.

Las compras de activo fijo las realiza directamente el Director General, previa
solicitud del departamento interesado. Una vez determinada la necesidad de compra se
solicitara al proveedor el activo de que se trate.

Una vez recibido se elaborara una tarjeta de identificacion del activo en la que se
indicara:

+ Nombre del bien (tipo de activo, modelo, nimero de serie).
+ Localizacion que le sera asignada.

» Fecha de adquisicién,

+ Costo de adquisicion.

+ Responsable del activo.

60




Dicha tarjeta sera enviada al departamento de contabilidad quien cotejara los
datos contra los datos de la factura y la archivard en un expediente por separado

anexando el original de la factura y copia de la péliza en que quedo registrada la
compra.

En la pdliza debera anexarse copia de la factura respectiva sefialando que el
original se encuentra en el expediente de activo fijo.

Para que lo anterior se lleve a cabo se considerara como activo fijo toda aquella
compra de bienes clasificados como tal cuyo monto sea superior a los $2,000.00,
todas aquellas compras por un importe menor seran llevadas a la cuenta de gastos.

Equipo Obsoleto.

Todo el activo fijo que deje de usarse debera entregarse o enviarse a la bodega
general con un memorandum dirigido al director general. Ei mismo determinara si es o
no posible su reutilizacion dentro de la empresa.

Si es posible su reutilizacion en alguna area se le entregara a un responsable

dentro de la misma., actualizando al mismo tiempo la tarjeta de registro que existe en el
departamento de contabilidad.

Si ya no se puede reutilizar se investigara si puede ser vendido, de no ser
posible sera destruido y tirado a Ja basura. Ademas se pasara copia del memorandum
a contabilidad para que se dé de baja.

Dos veces por aflo se efectuara un inventario total del activo fijo con base en las

tarjetas individuales, este inventario fisico lo llevara a cabo personal del departamento
de contabilidad.
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3.3.6 Compras y Cuentas por Pagar.

Cuando un departamento necesita realizar una compra que requiera requisicion

(todas aquellas que no son autorizadas del fondo de caja) tendra que pedir un formate
al departamento de compras.

El solicitante llenara los datos correspondientes, y devolvera el formato al
departamento de Compras.

Compras Cotizara y enviara el formato al director general, para su aprobacién.

Al ser autorizada la compra el departamento de compras confirmara el pedido
con el proveedor seleccionado.

Si el proveedor requiere del pedido se le dard una copia del formato, la que
debera entregar al momento de entregar la mercancia, a la tienda o almacén si es
material, anexo a la factura o remision. Estos deberan llevar el sello de recibido de la
tienda o almacén con la fecha en que llegaron.

El original del formato sera conservado en el Departamento de compras y el
selicitante conservara una copia.

Llenado de formato de compras.

El solicitante debera llenarlos siguientes datos :
- Departamento del solicitante;
+ Fecha en que se llena la orden y fecha en que se necesita;
+ Persona que solicita;
» Parausoen..
» Posibie proveedor.
+ Numero de centro de costos.
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3.3.6 Compras y Cuentas por Pagar.

Cuando un departamento necesita realizar una compra que requiera requisicion

(todas aquellas que no son autorizadas del fondo de caja) tendra que pedir un formato
al departamento de compras.

El solicitante llenara los datos correspondientes, y devolvera el formato al
departamento de Compras.

Compras Cotizara y enviara el formato al director general, para su aprobacion.

Al ser autorizada la compra el departamento de compras confirmara el pedido
con el proveedor seleccionado.

Si el proveedor requiere del pedido se le dara una copia del formato, la que
debera entregar al momento de entregar la mercancia, a la tienda o almacén si es
material, anexo a la factura o remision. Estos deberan llevar el sello de recibido de la
tienda o almacén con la fecha en que llegaron.

El original del formato serd conservado en el Departamento de compras y el
solicitante conservara una copia.

Lienado de formato de compras.

El solicitante debera llenarlos siguientes datos :

+ Departamento del solicitante;

- Fecha en que se llena la orden y fecha en que se necesita;
+ Persona que solicita;

+ Parausoen ...

« Posible proveedor.

+ Numero de centro de costos.



+ NUmero de cuenta.
+ Cantidad pedida

+ Unidad.

+ Descripcion y

+ Autorizacion del Director General

El salicitante pondra especial atencién en que todas las partidas de una misma

orden sean para un mismo proveedor, de otra manera no podra funcionar como orden
de compra.

El departamento de compras debera llenar:
Condiciones de pago

+ Fecha en que recibira

+ Tiempo de entrega (dias)

+ Precio unitario de proveedor

+ Total a pagar

+ Nombre de proveedores

+ Configuracion de nuestro pedido

« Firma de representante de compras .

Las compras inferiores a $ 2,000.00 deben clasificar como gasto en la cuenta
correspondiente, independientemente si es compra de equipo se clasificara como
activo fijo por lo que no se anotara No. de cuenta. En su lugar se anotara activo fijo.

Procedimiento para pagos a terceros.

La revision de las facturas sera realizada de 9:00 a 12:00 am .

Compras entregara los documentos necesarios para elaborar los cheques para
pagos los dias miércoles.
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En la direccién se realizardn los cheques los dias jueves en la maiana.

El pago a proveedores ya sea el pago de factura o anticipos se realizara los
jueves de 4:00 a 5:30 pm por contabilidad.

En los horarios de revisién y pago no habra atencion a proveedores.

3.3.7 Recursos Humanos y Proceso de Nominas.

Horario de trabajo.

El horario de trabajo es de las 9:00 a las 18:15 horas de lunes a viernes con 45
minutos de comida y de 9:00 a 14:00 horas los dias sabado. Se tienen 10 minutos de
tolerancia en la hora de entrada.

Cuando sea necesario entrar a laborar mas temprano (en el caso de los
almacenistas) para descargar el trailer, el encargado de la bodega debera reportar al
departamento de Contabilidad por escrito [as personas que se presentaron y el tiempo

extra laborado para el pago correspondiente con la firma de visto bueno del director
general.

Control de asistencias.

El encargado de cada tienda es el responsable directo del control de asistencias
del personal que forme parte de la misma, debera reportar por escrito y el mismo dia
en que ocurra, a las personas que lleguen fuera del horario de trabajo y a las que no se
presenten a laborar. La Unica excepcion serd con el personal encargado de las

camionetas, el responsable de reportar los retardos y faltas sera el encargado de la
bodega.

Cuando una persona acumule tres retardos consecutivos en una guincena se le
avisara por escrito que si llega tarde una vez mas, ya no se le permitira el acceso y se
considerara una falta.
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Las faltas por enfermedad deben ser avisadas al encargado de la tienda y éste a
su vez a contabilidad, a mas tardar a las 10:30 horas y con la posterior presentacion de
la incapacidad expedida por el IMSS. Esta presentacion es indispensable para evitar su
baja. Quienes sean incapacitados por el seguro social no podran presentarse a laborar
durante el periodo de la incapacidad.

En caso de que la incapacidad dure mas de tres dias el encargado de la tienda
tiene la opcion de solicitar por escrito al departamento de contahilidad que le paguen al
colaborador los tres primeros dias, previa evaluacion del desemperio del mismo.

Cuando se requiera un permiso para faltar, el interesado debera recabar el visto
bueno del encargado de Ia tienda y de entregar el memoradum correspondiente al
departamento de contabildad.

Vacaciones.

El derecho a vacaciones inicia cuando se ha cumplido el primer afo de trabajo
dentro de la empresa, estas deberan tomarse preferencialmente a finales de diciembre
o durante el periodo de semana santa.

Aquellas personas que después de estos dos periodos tengan dias disponibles o
quienes por cualguier causa no las tomaron en los periodos indicados podran tomarlos
en cualquier fecha del affo siempre y cuando se dé aviso por escrito y se obtenga la
autorizacion del jefe inmediato con quince dias de anticipacién como minimo.

Se establece claramente que las vacaciones se podran tomar dependiendo de
las necesidades de la empresa, ain cuando ya se tenga derecho a un periodo
vacacional.

El departamento de contabilidad debera hacer lliegar a cada tienda con un mes y
medio minimo de anticipacion a los periodos de vacaciones, el listado de los dias de
vacaciones a que tiene derecho cada persona.
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A su vez cada tienda debera hacer llegar a contabilidad un memorandum
indicando quienes tomaran vacaciones, tratdndose del encargado de la tienda debera
avisar ademas, quien lo sustituira durante su ausencia.

Prestaciones en general.

Las prestaciones otorgadas son las establecidas por la Ley Federal del Trabajo,
con exepcién del aguinaldo que se pagara de acuerdo a lo siguiente: El personal que
tenga de un dia hasta menos de un afo de antigliedad en la empresa, tendra derecho
a 15 dias de sueldo (calculados en forma proporcional a los dias trabajados); quienes
tengan una antigiiedad mayor de un aiio recibirdn 21 dias de sueldo.

Cada ario se elaborara y hara llegar a cada una de las tiendas el calendario de
dias festivos, este calendario debera incluir los dias gue no se labora de acuerdo a la
Ley Federal de Trabajo, los periodos de vacaciones para quienes tengan derecho.

Revision de sueldos.

Una vez por aro el director general revisara y valorara !a labor del personal a fin
de determinar el posible incremento de sueldos. Todos los cambios de sueldo deberan
reportarse a contabilidad por escrito con las firmas de autorizacién requeridas, mismos
que se conservaran en el expendiente de personal respectivo.

Separacion de una persona de la empresa.

Es responsabilidad total del administrador (nico decidir la separacion del
personal que no labora en la forma esperada y la negociacion de la misma.

Es responsabilidad del Contador de la empresa el pago del finiquito y todos los
tramites relacionados con la separacion. Al personal que deje de prestar sus servicios
en la compaiiia se le finiquitara solo hasta que haya entregado toda la documentacion
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en su poder y un formato de no adeudos con el resto de las tiendas, firmado por las
encargadas de las mismas.

En los casos de renuncia el personal en general debera dar aviso por escrito a
su jefe inmediato y este a su vez al departamento de contabilidad, quienes se
encargaran a su vez de dar aviso a las demas tiendas con el proposito de que se

determinen los asuntos que se tengan pendientes con la persona que dejara la
empresa.

Contratacion de personal.

Para la contratacion de personal el encargado de la tienda sera el responsable
de reunir lo siguiente:

Solicitud de empleo con fotografia en la que se sefala en la parte superior el
sueldo con el que el empleado sera contratado y la firma del administrador tnico
autorizando dicho sueldo.

+ Copia fotostatica del acta de nacimiento

+ Copia fotostatica del alta de RFC

+ Copia fotostatica del alta al IMSS

+ Copia fotostatica de su inscripcién al AFORE
Copia fotostatica del CURP

+ Dos cartas de recomendacion
+ Copia fotostatica de la cartilla liberada
Copia fotostatica de la licencia para conducir  en el caso de los choferes)

Constancia de retencion de impuestos a las personas fisicas de su anterior
trabajo (Formato 37)

+ Comprobante de estudios.

Escrito en el que informe que presta servicios a mas de un patron (cuando
sea aplicable).
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Estos documentos formaran parte del expediente del empleado el cual sera
controlado por el encargado de néminas, a dicho expediente deberan anexarse el
comprobante de inscripcion al seguro social, ios avisos de modificacion de salario y de
baja cuando se dé el supuesto.

La persona a contratarse no deberd ser menor de 18 afos. No se podrd
recontratar a personal que dejé de prestar sus servicios a la empresa. El contador
general debera confirmar las referencias de los trabajos anteriores del solicitante (como
minimo el Gltimo trabajo) y confirmar que todos sus documentos esten en regla.

El personal que ingrese no podra empezar a laborar mientras no se haya
tramitado su alta en el IMSS

Ndminas.

Cada ario se realizara un calendario de ndminas que se repartira a cada una de
las tiendas. En este calendario se establecera los dias maximo en que se podra recibir
informacion para el pago de cada una de las quincenas. El responsable de su

elaboracién sera el departamento de contabilidad a mas tardar en la primer quincena
det afio.

En este punto es importante sefialar que a pesar de que la informacion y
preparacién de la ndmina es dentro del departamento de contabilidad, esta funcion es
completamente independiente ya que el personal encargado de la recopifacion de la

informacion y elaboracion de la misma no depende en forma alguna de la persona en
cargada de su registro.

Todos los documentos recibidos para pago o descuento debera sumarizarse por
concepto una vez efectuados los calculos y conservarse en un expediente de
prenéminas separadas por mes. Estos documentos deberan estar debidamente
autorizados por el administrador Unico y expedirse por duplicado, el original sera
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enviado a contabilidad y la copia se conservara en la tienda en que se origine para
posibles aclaraciones.

El importe a pagar a cada empleado le sera depositado en una cuenta bancaria
a nombre del mismo, el departamento de contabilidad hara llegar la informacion con el
importe a pagar, al banco que maneja las cuentas via internet, y la transferencia sera
solicitada a la secretaria de la direccion con dos dias de anticipacion mediante una
solicitud de cheque firmada por el contador que debera ir acompariada con la caratula

de fa ndmina en la que se establecen ios totales de cada concepto de pago y
descuento.

El administrador Unico sera el responsable de revisar dicha caratula antes de
autorizar el pago de la misma.

Los recibos de némina seran enviados a cada tienda un dia antes de la fecha de
payo, es responsabilidad del encargado de la tienda el recabar las firmas de los

empieados el mismo dia de pago y devolverlos al departamento de contabiiidad al dia
siguiente.

En caso de que un empleado sea dado de baja, el encargado de nominas
debera darse aviso por escrito al banco al dia siguiente de que suceda.

Las nominas deberan contener sumarizaciones por departamento, cada
departamento tiene asignado un centro de costos que indicard al encargado de
registrarla la forma en que debera hacerlo.

Atencion de sugerencias y quejas.

La atencién de las sugerencias y quejas del personal tienen que hacerse en
primer lugar con el jefe directo (Encargado de la tienda). Si el colaborador no encuentra
una respuesta satisfactoria tiene derecho a acudir con el director general.
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Cartas de recomendacién.

Solamente podran expedir cartas de recomendacion el contador de la empresa o
el director general. En todos los casos para poder otorgarse debera ilevar el visto
bueno del encargado de la tienda a la que pertenecia la persona.

Credencial de la empresa.

Por medio de un memorandum firmado por el jefe respectivo se puede solicitar al
departamento de contabilidad la expedicion de una credencial identificacion. Esta
credencial debe tener una fecha de validez y al entregarla al empleado este debera
firmar un recibo en el que ademas se comprometa a devolverla cuando deje de laborar
&n la empresa y a dar aviso de inmediato en caso de extraviarla.

No se entregard ninguna credencial sin la previa autorizacion del jefe
correspondiente.

Operaciones comerciales personales.

Ningun colaborador podra paricipar en operaciones comerciales personales
dentro de la empresa, ni como comprador ni como vendedor. El desacato a esta
politica es causal de despido.

Descripcion del trabajo de vigilancia.

La vigilancia se hara todos los dias las 24 horas del dia en la bodega principal de
la empresa.

El vigilante debe conocer el el manejo del equipo contra incendio.

El vigilante debera abir la puerta de la bodega a las 8:45 horas todos los dias.
Cuando se descargue trailer en horario diferente se le avisara la hora en que debera
abrir.

El vigilante debera entregar un reporte de las anomalias ocurridas durante su
turno.
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3.4 Registros Y Formas

A manera de gula se incluye un indice de los formatos y registros que se
disenaron para ser utilizados como parte del control interno de la empresa.

+ Vale de Caja

» Formato de reposicién de fondo fijo

+ Solicitud de cheque

+ Requisicion de Compra

» Entradas de almacén

+ Salidas de Almacén

* Relacion de cheques entregados

+ Relacién de correspondencia enviada
+ Relacion de depdsitos efectuados

+ Pedido interno de mercancias

+ Autorizacion de créditos

+ Reportes de cobranza

+ Arqueo de caja

+ Solicitud de empleo

+ Contrato de trabajo

» Memorandum de depésito no existente
+ Aviso de Cheque Devuelto

+ Reporte de Disponibles

+ Conciliaciones de saldos bancarios diario
+ Reporte de fietes efectuados

+ Reporte de Inventario Fisico

+ Solicitud de compra de activo fijo

+ Tarjeta de activo fijo
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» Memorandum de baja de activo fijo

» Memorandum para pago de némina

3.5 Implementacion.

Una vez que se tuvo cerieza de las funciones de cada uno de los puestos
existentes en la empresa se procedi6 a llevar a cabo una serie de tareas destinadas a
la implementacion por areas, del programa de trabajo.

Dichas actividades son las siguientes:

+ Revision a detalle de todos los manuales y correccion de errores detectados.
* Preparacion de diagramas de flujo para la capacitacion de tode el personal.

« Determinacion del orden en que se implementaria el programa de control
interno en las diferentes sucursales.

+ Realizacion de juntas con el personal para explicar el programa.
+ Capacitacién y entrega de los manuales.
+ Visita y toma de inventario definitivo a cada una de las tiendas.

+ Observacion directa de la forma de operar cada uno de los procedimientos de
trabajo que involucraba a cada persona dentro de cada una de las tiendas.

3.6 Supervisién.

Para que podamos definir en todo momento que cambios deben ser
incorparadaos a los programas de trabajo es necesario que en todo momento se cuente
con una evaluacion de todo el sistema de control interno. Esto se consigue mediante
el establecimiento de indices que nos permitan detectar si el personal de la empresa se
apega a las politicas establecidas y sig'e los procedimientos de trabajo.
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Una importante responsabilidad es la de establecer y mantener la forma en que
se vigilard que los controles internos esten operando efectivamente y si estos deben
ser modificados cuando existen cambios importantes.

La vigilancia es un proceso que asegura la eficiencia de control interno a través
del tiempo e incluye la asignacion y el disefio de procedimientos de control en forma
oportuna, asi como el realizar medidas correctivas cuando sea necesario.

En este programa de trabajo se determino realizar este proceso a través de la

existencia de una persona que realice las funciones de un departamento de auditoria
interna.

Estas activiades se basaran en la vigilancia del cumplimiento de los
procedimientos, se incluird el uso de informacion y comunicaciones pertenecientes a
entidades externas.

Se establecio un procedmiento de quejas y sugerencia en cada una de las
tiendas de tal manera que se utilicen como indicadores de posibles problemas o para
subrayar areas donde se necesite mejorar.
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CAPITULO IV
RESULTADOS OBTENIDOS

En el tiempo en el que se ha venido operando en la forma sefalada yen la
medida que se ha conseguido el apego a las politicas establecidas los resultados
obtenidos se pueden visualizar desde el punto de vista de los beneficios que se han

obtenido:

Extravio de documentaes practicamente inexistente.
Registro oportuno de la informacion
Disponibilidad de informacién en todo momento

Control de saldos bancarios eficiente, no se han vuelto a expedir cheques sin
fondos

Ya no se ha vuelto a presentar el caso de pago a proveedores duplicados

Existe la certeza de que todas las operaciones registradas son debidamente
autorizadas

Se han reducido errores operativos.
Se redujeron los periodos de adiestramiento de empleados nuevos.

Los manuales han ayudado a actuar de modo que las operaciones de
naturaleza repetitiva se realicen siempre en la misma forma ayudando con
esto a la eficiencia de las diferentes areas.
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Ventajas de un buen control de la existencia:

Se facilita la toma de los inventarios fisicos reduciendo su costo.

+ Hay un mejor aprovechamiento del elemento humano.

+ Eldeterioro del material se ha reducido en un 80%

No se ha vuelto a comprometer la entrega de mercancia suponiendo una
existencia en la bodega que en realidad no hay.

+ Ya no existe la necesidad de solicitar un recuento fisico de materiales cada

vez que se necesitan conocer las existencias ya que se cuenta con registros
confiables.

75



CAPITULO V
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO

Es muy importante concientizar a la direccion de la empresa que un programa de
control interno no concluye nunca, y por lo tanto los manuales de politicas y
procedimientos deben ser revisados y actualizados cada que sea necesario.

En la mayoria de las organizaciones se presentan cambios o modificaciones
constantes, debido a que agregan nuevos trabajos o se hacen mejoras en los trabajos
coudianos, que son de importancia. Estos cambios deberan reflejarse rapidamente en
los manuales y procedimientos .

La utilidad del programa de control interno radicara en la veracidad de la
informacidn en la que esté sustentado y la de los manuales de la informacion que
contienen, por lo que deben ser permanentemente actualizados por medio de
revisiones periddicas.

En este caso se hara una revision de todo el programa cada afo y ademas
cuando por alguna razon se establezca una nueva politica o surjan cambios en alguna
de las ya establecidas, que involucre a dos o mas areas , esto se debera asentar en el
manual de politicas y procedimientos. Dicho cambio debera hacerse del conocimiento

del personal involucrado enviando por escrito la nueva disposicion y recabando fima de
enterados.
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Tanto para revisar como para actualizar los manuales es recomendable:

* Que los responsables de esta actividad establezcan programas de
actualizacién y revision del contenido de los manuales, con el propdsito de
mantenerlos apegados a la realidad.

+ Cuando en alglin area surga la necesidad de hacer modificaciones a los
manuales, debera presentar el proyecto a los responsables de la
actualizacion de manuales, para que sean ellos quienes determinen que las
propuestas se encuentren de acuerdo con las politicas generales de la
companiia y preveer los posibles efectos en otras areas.

* Una vez autorizados los cambios y estos se publiquen debe indicarse a los
usuarios de los mismos que partes cambiaron y cuales permanecen vigentes.

Es recomendable también llevar un registro de los cambios realizados en cada
tipo de manual ( o los cambios no aceptados) y las razones para ello.

Conservar una copia de todas las paginas de los manuales que se han
publicado, junto con notas que indiquen fechas en que estuvieron en vigor.
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CAPITULO VI
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Ante el panorama de la pequefia y mediana empresa, una variable que se debe
tomar muy en serio es que para hacer frente a las grandes empresas y poder subsistir
a la crisis, se requiere una adecuada optimizacion de los recursos de operacion a
utilizar y esto se logra en gran medida por medio de una efectiva administracion y
control de la la organizacion.

Todo este programa de trabajo esta orientado precisamente a contribuir en et
logro de objetivos y a obtener resultados concretos. En este sentido se busca
proporcionar una gula Util para el manejo de dichas empresas en sus diversas areas.

Es por esto que a manera de recomendacion les ofrezco una breve guia con los
pasos especificos que conforman esta metodologia de trabajo y a la cual se incluyeron
algunos comentarios de los puntos que se consideran importantes en cada caso.

Pasos fundamentales dentro de esta Metodologia de Trabaijo.

1- Planeacion del programa de trabajo.
Dentro de este punto es muy importante conocer la empresa, familiarizarse con
su actual forma de trabajo y preguntarse ai mismo tiempo, ¢ que es lo que necesita

mejorar?, ¢que objetivos se van a aicanzar?, y definir que cursos de accion deben
adoptarse. '
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Como resultado de esta planeacion debe conseguirse establecer objetivos claros
y realistas, elaborar planes que puedan ejecutarse para alcanzar dichos objetivos,
definir las politicas para guiar la ejecucion de los planes, establecer los procedimientos
para llevar a cabo la secuencia de las operaciones y realizar los programas de trabajo
para establecer dichos procedimientos. Es decir, debemos establecer primeramente lo
que es necesario hacer y como.

Para familiarizarse con la empresa y al mismo tiempo definir lo que es necesario
hacer contamos con diversar herramientas:

+ Investigacion documental: Basandonos en archivos, formas, reportes,
informes, etc. Es importante clasificar la informacion obtenida.

+ Observacion directa,

+ Laencuestay la entrevista.

Para la fijacion de objetivos y politicas es importante que consideremos que
deben ser fijados partiendo de hechos, no de decisiones. Es aqui donde se recomienda
que se elabore un cuestionario de control interno el cual debe adaptarse a las
necesidades de la empresa. A manera de guia se incluye un ejemplo en el apéndice 1
de este trabajo.

Una politica debe permitir su interpretacion, no debe prescribir un procedimiento
detallado. Cada politica debe ser expresada con una redaccion que sea completamente
entendida por todo miembro de la empresa.

Debemos tener en cuenta que las politicas deben conformarse con base en
factores externos, tales como leyes, reglamentos etc.

-
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En cuanto a los procedimientos es importante tener en cuenta que su principal
objetivo es reducir al minimo la interpretacion de los acuerdos alcanzados o la
incertidumbre respecto a las tareas repetitivas .

Los pasos de los procedimientos deben ser sucesivos, complementarics y en
conjunto tender a alcanzar el objetivo deseado.

Es recomendable en este punto que se determinen las formas y formatos que
seran utilizados tanto durante la implementacion del programa como en el
funcionamiento normal de la empresa.

Otro punto que debemos incluir es la rendicion de informes, es decir, que
reportes sera necesario entregar, con que periodicidad y a quien estaran dirigidos.

El programa de trabajo que establezcamos debe permitir en todo momento
conocer el avance de lo que se esta logrando mediante el control del tiempo invertido
en cada lapso determinado. En el programa debemos trazar las acciones que van a
emprenderse, por guien, cuando y donde.

2- Organizacion.

En este punto cabe destacar que debemos llegar a acuerdos tales como: cuando

deben tener lugar las acciones, quien debe hacer cada trabajo y que recursos humanos
son necesarios,

Como resultado de la organizacién de nuestro programa debemos obtener una
division adecuada del trabajo a desarrollar, la delegacion de autoridades,
probablemente sea necesario el reclutamiento y seleccion de personal y definir la forma
en que se distibuira el trabajo.
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No olvidemos que el principal objetivo es lograr que cada miembro de la
empresa conozca que actividades son las que va a ejecutar.

Es conveniente por tanto:

+ Enumerar las actividades a realizar y que se consideren necearias para logar
los objetivos fijados.

+ Dividir tales actividades en las unidades de trabajo que se hayan organizado.

» Determinar las obligaciones y especificaciones de quién efectuara el trabajo.
responsabilizaria de las funciones que le correspondan y delegarle autoridad
de manera suficiente y equilibrada a dichas funciones.

3- Implementacién.

En este momento debemos comenzar de acuerdo al programa de trabajo
elaborado, a ejecutar |as tareas establecidas.

Es importante contar con los manuales necesarios, distribuirlos y realizar juntas
con el personal involucrado para definir detalles de operacion y aclarar las posibles
dudas, estas reuniones al mismo tiempo deben ser de difusién e instruccion para el

personal encargado de realizar las funciones, actividades y operaciones indicadas en
ellos,

De cada paso que se vaya realizando deberan rendirse informes al encargado
de tal manera que se pueda conocer el avance obtenido.
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4- Programa de mantenimiento.

Dentro de todo el trabajo realizado debemos considerar y analizar ta forma en
que mantendremos actualizado todo el programa de trabajo y entregar también un
programa en el que se establezca la forma en que se haran las revisiones y

actualizaciones necesarias tanto en las politicas como en los procedimientos de
trabajo.

Estas revisiones y actualizaciones deben estar encaminadas a mantener en
vigencia todo el programa de controt interno establecido, de tal manera que cualquier
cambio en las condiciones que le dieron origen, {ya sea por el creciente volimen de
operaciones, el incremento de personal, la adopcion de técnicas modernas, la creacion
de nuevos departamentos, la creacion de nuevas fineas, productos o actividades o
cualquier otra circunstancia), se incorpore a dicho programa.

Para que podamos definir en todo momento que cambios deben ser
incorparados a los programas de trabajo es necesario que en todo momento se cuente
con una evaluacion de todo el sistema de control interno. Esto se consigue mediante
el establecimiento de indices que nos permitan detectar si el personal de la empresa se
apega a las politicas establecidas y sigue los procedimientos de trabajo.

Estos indices deben permitirnos:

« Medir el funcionamiento del programa.
+ Comparar el funcionamiento con la norma establecida.
+ Establecer medidas correctivas.

Algunos ejemplos de indices que pueden ayudarnos son la observacion
personal, razones o indicadores financieros, presupuestos y auditorias.

82



Al decidir cuales indices se van a utilizar es necesario que nos hagamos
preguntas tales como: ;Cuales me mostraran mejor cuando estas metas no estan
slendo obtenidas?, ,Cuales reflejan mejor las metas de mi unidad de trabajo?, ;Cuales
mediran mejor tas desviaciones importantes?, ;Cuales informaran quien es el
responsable de alguna falla?, ¢ Cuales costaran menos?.

Recomendaciones Generales

Para estructurar un programa de trabajo completo y eficiente es necesario
ademas de todo lo mencionado en este capitulo considerar algunos otros aspectos:

+ Dispon del tiempo suficiente para la planeacion, te evitara pérdida de tiempo.

» La revisién de todos los planes es muy importante, asi como la autorizacion
de los mismos, esto evitara cambios de Ultimo momento.

+ Confirma por escrito todas las estimaciones de tiempo. dinero y personal.
+ Planea desde inicio {as revisiones y actualizaciones del programa de trabajo.

* Los diagramas de flujo son una excelente herramienta para determinar la
secuencia de las actividades a desarrollar.

+ Evalla el costo que implica en general el establecer este tipo de sistemas,
este no deberd en ninglun caso exceder los beneficios esperados al
establecerla.

» En un buen nimero de casos la buena relacion con el personal directamente
relacionado puede ayudar a la reduccién de tiempo, lograr la cooperacién y la
aceptacion de los planes propuestos.

+ Sino se actualiza periodicamene el programa de trabajo pierde efectividad.

+ Los manuales muy sintéticos carecen de utilidad; muy detallados los convierte
en complicados.
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El hecho de que una entidad tenga un ambiente de control satisfactorio
depende mas bien de la actitud y las medidas de accidn que tome la gerencia
que de cualquier otra cosa. Si el compromiso para ejercer un buen control
interno es deficiente seguramente el ambiente de control sera deficiente.

Si el conocimiento y la experiencia del personal clave no es la adecuada,
puede existir un mayor riesgo en el debilitamiento de los controles.

Es importante que la asignacion de autoridad y responsabilidad este acorde
con los objetivos y metas organizacionales, y que estos se hagan a un nivel
adecuado, sobre todo las autorizaciones para cambios en politicas o
practicas.

Conclusiones;

Un sistema de controt interno ofrece una serie de posibilidades que reflejan la
importancia del mismo. Entre estas podemos mencionar las siguientes:

Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

Ayuda a institucionalizar y hacer efectivos los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, las normas, etc.

Evita discusiones y mal entendidos de las operaciones.

Asegura continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través
del tiempo.

Los manuales son un instrumento util en la capacitacién de personal.
Incrementa la coordinacién en la realizacion del trabajo.

Posibilita una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el
seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.

En todo momento se contara con informacion completa y confiable.

Los activos se encontraran protegidos contra pérdidas, dafios o uso indebido
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de los mismos.
+ Se contara con personal capacitado en todo momento.

+ Prestacion de Servicio al Cliente rapido y eficiente. Debemos considerar que
no hay imagen mas negativa para una empresa que retardar un servicio
prometido .

+ Optimizacion de los recursos de operacion a utilizar. Con esto se lograra
alcanzar la eficiencia y efectividad en el manejo de recursos humanos,
financieros y materiales en condiciones que garanticen el menor riesgo y
esfuerzo posibles.

A pesar de todo lo mencionado si se analiza cual es la posibilidad de que se
elabore un programa de control interno en las pequenas y medianas empresas se
podra constatar con la practica que la mayoria de estas organizaciones no sienten la
necesidad de establecer por escrito la coordinacion y sucesion de las operaciones que
componen el trabajo lo cual es un requisito para lograr una adecuada y eficiente
organizacion y como se dijo al inicio de este trabajo crear valor para los consumidores
de los que finalmente dependen las expectativas de crecimiento.

Este valor agregado es una pauta que en determinados momentos son las que
marcan la diferencia entre una empresa y su competencia.

Es muy importante concientizar a todo el personal de la empresa de todos esos
beneficios para lograr una participacion real y completa de su parte.

Debido a la importancia de este tipo de programas podemos concluir que, donde
existe un organismo, es necesario una fijacion de los objetivos que se busca obtener,
un disefio de estructura organizacional, implantacion de procedimientos y politicas y
todo ello debe ser por escrito y dado a conocer.
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APENDICE .
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Con el propdsito de conocer de inicio los aspectos y situaciones necesarias para
la comprension de las operaciones, sistemas, rutinas, volimenes y el sistema de
control interno en una forma muy general, se elabord un cuestionario que fué
contestado por el personal de la empresa y contando siempre con la colaboracion del
director general de la misma. Aqui se presenta dicho cuestionario el cual debe ser
adaptado a la necesidad de cada organizacion.

ASPECTOS GENERALES

1. Nombre de la empresa.
Domicilio y teléfonos, de fa planta y oficinas.
. Nombre de los principales funcionarios y cargos.
. Objeto de la compaiiia.

Clave RFC
Numero aproximado de:
Obreros

2
2
4
5 Indigue el Capital Social, nimero de acciones, valor nominal y clases de las mismas.
6
7

Empleados
Total
8. ¢ El personal se encuentra sindicalizado?
9. Total de activo, pasivo y capital contable; ingresos anuales, gastos y utilidades .
10.Sefale el nombre de los principales accionistas.
11.Indique créditos bancarios 0 de cualquier otra Indole, importantes, que haya
obtenido durante los Ultimos dos aros, precisando la institucion correspondiente.

12.Comente problemas especiales importantes que la compailla haya tenido durante
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los Gltimos dos aflos tales como huelgas, situaciones criticas por faltas de crédito o
mercado, revisiones efectuadas por las autoridades fiscales ( Tesoreria del D.F., 0
del Estado aplicable, IMSS, etc.) { Obtener copia de las actas respectivas y la
informacion complementaria).

13.Sefale cémo esta integrada la Empresa en cuanto a matriz, sucursales, bodegas,
etc. indicando lugares de su localizacion.

14.,Que relacion ha tenido la Empresa con otros Contadores Publicos ? Indique qué
lipo de servicio ha recibido y de qué Despacho o Contador Publico?

15.¢Se tienen definidas (as atribuciones de mando y responsabilidades y se cuenta con
graficas , manuales, instructivos, etc.?

16.Se cuenta con un sistema de autorizacion y procedimientos de registro que
garantice un control razonable del activo, los ingresos y los desembolsos, asl como
un sistema de informacién adecuado y oportuno?, ¢, En qué consisten?

17.;Considera adecuados los métodos de registro, ya sean electronicos o manuales?
¢En qué areas o departamentos se utiliza computadora?

18 ¢Los informes a la gerencia son adecuados, se preparan oporfunamente y Sse
aplican procedimientos que aseguren su cofreccion ?

19 ; Se considera competente al personal de la empresa?

20.; Se tienen auditores internos o funcionarios que revisen la observancia de los
procedimientos y politicas; funcionarios independientes de quienes deben aplicar
dichos procedimientos?

21.Sefiale el horario y turnos que tengan implantados la compaiiia para todas las
clases del personal.

22 sLos siguientes libros o registros de contabilidad se mantienen en uso y se

encuentran debidamente actualizados?. Sefiale la fecha a que se encuentran
actualizados.

Libros

« Diario

+ Mayor
+ De actas
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Registros

De accionistas

De aumento y disminucion de capital
De acciones adquiridas

De inversiones de deduccion inmediata
De moneda extranjera

De operaciones con titulos valor

De utilidades por ejerciclo

Libros Auxiliares

23.Revisar el catdlogo de cuentas en uso y el instructivo, en su caso.

24.Indique las clases de pdlizas que se preparan y su forma de archivo. Senale cémo y
ddnde se archiva la documentacion contable y si su localizacién es accesible. Asi
mismo, si los recopiladores se encuentran archivados en forma ordenada y si existe
un responsable del archivo que controle las funciones basicas.

25.Indique las politicas establecidas por la Compaiiia en cuanto a los afios anteriores

De bancos

De ventas

De compras

De otras cuentas de balance (detallar)

De otras cuentas de resultados (detallar)

que conserva en sus archivos.

26.Indique si existe un sistema de costos en funcionamiento; si esta integrado a

contabilidad.

27 Sefiale en forma concreta de qué clase de sistema se trata ( rdenes de produccion,
procesos, diferencias de inventarios, costos estimados, estandar, etc..y que sistema
de valuacion y movimientos de inventarios se tienen establecidos).

28.¢, Se preparan estados financieros mensuales?

29.¢Se concilian los auxiliares contra las cuentas de mayor?
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30.¢,Se preparan relaciones analiticas de los auxiliares? ¢ Con qué periodicidad?

31.Si el registro de las operaciones es por medio de computadora, indique qué clase de
equipo se utiliza y qué labores de registro realiza.

32.Indique cémo estd integrado el personal del area administrativa, detallando nimero
y organigrama del personal de contabilidad.

32.En cuanto al personal de! departamento de contabilidad, 4 Que labores realiza y que
formas que usa?

34.; Se reexpresa la informacion financiera conforme al boletin B-10 del IMCP?
35.Liste las cuentas de bancos que maneje la compaiia, su propgsito y el saldo
promedio de los Ultimos dos meses.

36.Sefale movimientos mensuales aproximados de:

* Cheques

* Pdlizas de diario

+ Pélizas de ingresos

+ Facturas

* Vales de entrada al almacén

+ Vales de salida al almacén

+ Facturas de proveedores a revision

+ Notas de crédito

+ Notas de cargo

+ Pedidos por compras

37.5efale nimero aproximado de:
« Cuentas de clientes
+ Cuentas de documentos por cobrar
+ Deudores diversos

+ Otras cuentas por cobrar

38.Indique si se descuentan o endosan los documentos por cobrar,

39.Anote el control que exista sobre los documentos descontados o endosados.
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40.Seiiale el nimero aproximado de cuentas de:
» Proveedores
+ Acreedores diversos
* Documentos por pagar

+ Otras cuentas por pagar

41.¢En qué momento se registra al pasivo por facturas a revision ?
42,4 Existe un control sobre acumulaciones para efectos de ISR-Productos de! trabajo?,
Seriale el sistema.

43.4 Se cumple debida y oportunamente con el pago a las Afores?

44.,El personal que labora en la empresa se encuentra inscrito en el RFC y en el
IMSS?

454 Existe personal que labore para la empresa que esté bajo el régimen de honorarios
profesionales? ¢ Cuantas personas? ¢ Existen contratos?
46.¢ Se tiene establecido y contratado algtin pian de prestaciones? ¢Qué incluye?

47 Anote la fecha de los tltimos estados financieros preparados por la Empresa .
48.Senalar la fecha de:

+ Ultimas conciliaciones bancarias.

+ Ultimo recuento fisico de mercancias.

+ Ultimo recuento fisico de activos fijos.

+ Ultimo avaltio de activos fijos.

Ultimas conciliaciones con sus principales cuentas de clientes y proveedores.
« Ultimos estados financieros reexpresados

49. Sefalar la fecha de presentacion de las Ultimas declaraciones de impuestos:
+ Declaracion anual del ISR

+ Declaracion anual del ISR productos del trabajo
+ Pagos provisionales del ISR

+ Declaracion de impuestos al valor agregado
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+ Declaracion por cuotas del IMSS
+ Declaracion de impuestos estatales, en su caso
« Otros

50. Indique cuando se hizo el ultimo pago por participacion de utilidades a los
trabajadores

51.Sedale que informacion recibe [a gerencia y con que periodicidad:

» Balance y estado de resultados (incluyendo analisis a las principales cuentas
colectivas).

+ Estados de origen y aplicacién de recursos

+ Estado de cambios en la situacion financiera

« Estado de variaciones en el capital contable

+ Informe de movimiento en bancos.

+ Informe del movimiento de ventas por lineas o departamentos

* Informe del movimiento de cartera

+ Analisis de clientes por con antigliedad de saldos

+ Informes de ventas por zonas agentes, sucursales, etc.

+ Informes de obligaciones a corto plazo y cuentas por pagar diversas

* Informes sobre diferencias por recuentos fisicos de mercancias

Informes sobre valoraciones en los costos unitarios

+ Otro tipo de informaciones contables o relacionadas con ella

52.¢ Reporta adecuadamente y en forma directa el Contador General?

53.¢ Existe auditor interno o departamento equivalente?

54.¢ Reporta oportuna y adecuadamente el auditor interno?

55.¢ El Contador General tiene debidamente organizado ai personal bajo sus ordenes?

56.¢ Tiene ademas . debidamente organizados los libros, registros y auxiliares de
contabilidad?
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57.¢ Aprueba los asientos de contabilidad un ejecutivo apropiado?

58.¢Las pdlizas de contabilidad tienen explicaciones completas, claras y se ajustan los
comprobantes , que les dieron origen?

59.¢ Las pdlizas son pre- impresas en cuanto a los conceptos rutinarios y periédicos?

B60.¢ Existe alguna politica con respecto a los seguros que deben existir, la cobertura y
caracteristicas de los mismos?

61.;Se revisan periédicamente por funcionario adecuado los montos, coberturas y
caracteristicas de los seguros que se tienen contratados?

62..Se tiene establecido un calendario de erogaciones periddicas, por
responsabilidades especificas , de tipo fiscal y pagos determinados por obligaciones
conocidas sistematicamente , tanto en lo que respecta a fechas como en montos y
tipos de obligaciones?

CAJA'Y BANCOS

-

. 4El objetivo de cada una de las cuentas bancarias existentes en la compadia se
encuentra definido?

2 ;Todas las cuentas bancarias presentan movimientos y por tanto, se manejan
activamente?

w

. ¢ Esta definida la responsabilidad de los cobros y depésitos de efectivo. cheques y

valores en el menor ntimero posible de personas?

4. ¢ Todos los empleados que manejan cobros, pagos, valores y efectivo en general, se
encuentran debidamente afianzados?

5. ;Los empleados de otros departamentos, como embarques, facturacion, créditos y
cobros, compras,recepcion, etc.; que pudieran estar en posibilidad de participar en
irregularidades relacionadas con efectivo y valores, estan debidamente afianzados?

6. ¢(Se encuentran debidamente autorizadas por el Consejo de Administracion o el

administrador tnico todas las cuentas bancarias gue se tienen establecidas?

. ¢Las funciones del departamento de caja se encuentran debidamente separadas de
tal modo que faciliten el maximo control interno?

~4

o

. ¢Hemos analizado si los libros y auxiliares que se usan para el control de ingresos y
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egresos SONn necesarios y en su caso estan bien manejados?
9. ¢Existen procedimientos y politicas definidos para evitar mantener saldos elevados
en cuentas improductivas?

INGRESOS EN EFECTIVO

1. ¢El efectivo y cheques que se reciben provienen de ingresos naturales en atencion

al giro, objetivo y caracteristicas de la empresa?

2. ¢Son recibidos directamente por el cajero o los cajeros?

3. ¢Los ingresos de caja que se reciben estan representados formaimente por cheques

y no por efectivo?

4. ¢Unicamente en el personal de caja tiene acceso a los ingresos de efectivo?

5. jLos ingresos por ventas de mostrador, relacicnes de cobranza , cajas registradoras,

elc., se verifican por personal independiente al de caja?

6. (Son depositados diariamente e intactos los cobros recibidos?

7. ¢Todos los ingresos pendientes de depositar se encuentran bajo la custodia y control
del cajero hasta que son finalmente depositados en bancos?

. ¢Algunas personas que no tengan acceso a caja o libros o registros de cuentas por
cobrar, verifica en forma sorpresiva y eventual que las fichas de deposito, ya
preparadas coinciden con el efectivo por depositar y posteriormente contra el estado
de cuenta del banco y el libro o auxiliar de caja y bancos o equivalente?

9. (Alguna persona independiente del cajero controla y/o autoriza permanentemente

lodos los movimientos operados por el banco, fuera de lo normal? (Cheques
devueltos, cargos y créditos especiales, etc.)

w

10.;Se tiene establecida la practica que el cajero no efectue pagos con el efectivo o
cheques de la cobranza, ni cambie cheques personales de funcionarios y
empleados?

11. Tratdndose de sucursales, los ingresos que reciben son depositados localmente en
las cuentas bancarias abiertas para este fin?

12.;Existe un control contable, satisfactorio tratandose de ingresos de efectivo diversos
como ventas de desperdicios, intereses, rentas, ventas a empleados, ingresos de
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tienda de la fabrica, comedor, etc.,.?

13,4 Todos los ingresos de efectivo se controlan desde el momento de su recepcion?

INVENTARIOS

1. ., Existe algun memorandum, graficas y/o diagramas que sefalen en forma clara y
suficientemente descriptiva;

+ ¢Cuales y cuantos son los productos de la empresa y donde se encuentran
localizados?

¢ Calés son los procedimientos de fabricacion?

¢La manera como se contabilizan los traspasos internos dentro de la

empresa, con otras plantas, bodegas o sucursales y en su caso entre
compaiiias del grupo?

+ ¢ Cuales son los articulos o mercancias que forman los inventarios?

+ ¢Las clasificaciones que se manejan sobre los inventarios?

¢ Cuentas que se utilizan para sus registros?

¢Si existen cuentas y subcuentas apropiadas considerando las clases de
partidas y los lugares donde se encuentran?

¢ Los procedimientos establecidos para recibir, revisar e informar sobre las
entradas y salidas de mercancias?

tArea protegida fisicamente para custodiar los articulos incluidos en los
inventarios?

+ ¢ Control de acceso a los almacenes y planta?

* ¢ Se encuentran debidamente separadas fas funciones de custodia, registro y
autorizacion en las compras, recepcion y almacenaje y embarque de las
mercancias?

+ ¢ Se fijan maximos y minimos para el control de las mercancias?

» ¢Existen control y registro oportuno de que toda la mercancia contabilizada

se factura en el periodo a que corresponde?
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2. ¢ Los inventarios se encuentran debidamente almacenados, en forma sistematica y
ordenada con lo que se facilita su manejo, conteos, y localizacion?

(Todas las salidas del almacén estan amparadas por documentos, formas o
reportes debidamente autorizados?

w

4. 4 Los documentos formas o reportes estan remplazados por solicitudes o requisitos
debidamente autorizadas y firmadas de recibido?

5. En lo referente a adquisiciones para inventarios, ¢ Tiene la compadia establecidos
los siguientes procedimientos y politicas:?

+ ¢ Solicitar cotizaciones previas de varios proveedores y realizar un procesc de
seleccion en base a estas?

+ ¢;Que en caso de compras importantes (indicar el limite de su monto) la
seleccion de proveedores se realice en base a concurso. considerando
calidad, precio, fecha de entrega, respaldo en servicio y garantias?

+ ¢Que invariablemente las compras se realicen por invariables pedidos
autorizados por uno o mas funcionarios?

+ ¢Que se aprovechen sistematicamente los descuentos por pronto pago y
volumen de compra?

INVENTARIOS FiSICOS

6 ¢Se toman inventarios fisicos completos, de todas las mercancias, por lo menos una
ves al afo?

~I

. ¢{Ademas del inventario completo, se toman inventarios durante el afio en forma
rotativa?

8. ¢ Se realiza una planeacion adecuada, incluyendo la elaboracidn de instructivos, y se

dan a conocer al personal que intervendra en la toma fisica de los inventarios?

¢ Se llevan acabo tarjetas previamente numeradas y se tiene un control preciso sobre

su numeracion, distribucion y guarda?

o

10.;Si no se utilizan tarjetas prenumeradas, se utilizan relaciones, cuadernos u otros
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sistemas adecuados a las circunstancias?
11.¢Se lleva a cabo dobles recuentos y en ocasiones un tercer recuento?
12.¢Intervienen en los inventarios personas independientes a quienes tienen la
responsabilidad de su custodia?
13.¢ Interviene el personal de contabilidad?
14.;Se preparan en forma debida los “cortes de inventario” incluyendo las formas
adecuadas y su seguimiento posterior se lleva a cabo en forma correcta y completa?
15.4 Se investigan a fondo las causas que se originan las diferencias de inventarios al
compararias con los registros?
16.¢,Se determinan en los recuentos fisicos los articulos obsoletos, dafados, de lento
movimiento o con la baja de valor, y existen procedimientos para reconocer y
registrar las estimaciones, correcciones oi cancelaciones procedentes?
17.Ef procedimiento de conteo, desde la planeacion de los inventarios preparacion de
instructivo, toma fisica, seguimiento y vaciado a la relaciones o listas de inventarios,
asegura que:
« gLas anotaciones finales en las listas fueron completas y exactas?
+ ¢Las comparaciones entre existencias fisicas se hicieron en forma correcta?
+ ¢ Los calculos hechos fueron verificados antes de considerarse correctos?
+ ¢Los importes anotados segin vaciados de los registros o tarjetas
corresponden a los valores que fueron utilizados en el ejercicio revisado?

REGISTRO DE INVENTARIOS Y COSTO DE VENTAS

18.¢ Se manejan inventarios perpetuos mediante computadora?

19.¢ Periédicamente se comprueban los totales de las tarjetas o registros electronicos
individuales con el saldo del mayor o equivalente?

20.¢Se ajustan los auxiliares en base a los inventarios fisicos?

21.¢En caso de inventarios fisicos rotativos, se ajustan las tarjetas y son autorizados
los ajustes que resultan?

22.,Los sistcmas de registros permiten contabilizar oportunamente la inversion en
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inventarios en el pasivo correspondiente?

23.¢Los sistemas de registro y la documentacion que se utiliza permite registrar
oportunamente las salidas de almacén?

ESTIMACION PARA ARTICULOS OBSOLETOS O DE LENTO MOVIMIENTO

24 ¢ Existe alglin procedimiento sistematico por medio del cual se determinen las
mercancias obsoletas, dafiadas con baja de valor, de lento movimiento o excesivas?

25..8e tiene una reserva o estimacion para inventarios obsoletos o de lento
movimiento?

26.¢ Los movimientos de las reservas y ajustes so aprobados por la Direccion General o
el concejo de la Administracion?

27..Se tiene procedimientos adecuados que aseguren el control del desperdicio en
cuanto a:

¢Su contabilizacion?

¢Su control fisico?

¢Que no existen ventas no registradas?

¢Precios y condiciones para su venta, destruccién o donacion?

¢Se tienen politicas con respecto a que los inventarios se encuentren
debidamente asegurados considerando:

a) Revisiones periddicas de las coberturas en base a valores actuaiizados
b) Asesoramiento de profesionales

¢) Atencion inmediata cuando ocurren cambios importantes en las
condiciones de los inventarios.

d) Afianzamiento del personal responsable de la custodia y manejo de los
inventarios.
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ADQUISICIONES

. ¢, Las adquisiciones de muebles magquinaria y equipo se realizan conforme a un plan
o presupuesto anual?

~N

. ¢ Todas la adiciones de activo fijo deben de autorizarse previamente? Indique quién y
qué evidencia queda de ello.

(2]

. ¢Se revisan los bienes recibidos por los funcionarios que van hacer responsables de
su uso y estos firman de conformidad?

»

¢+ Estan separadas las funciones de registro contable de las de adquisicién y de las
de custodia?

w

. ,Se manejan las cuentas apropiadas para controlar en la contabilidad los bienes de
este rubro en grupos homogéneos por su naturaleza y su tasa de depreciacion?
& Existen, asi mismo, registros o tarjetas individuales para cada bien que incluyan los
datos relativos al tipo de bien, nimeros de identificacion de fabricante y de la
empresa, fecha e importe de adquisicion, traspaso y baja tasa de depreciacion ,
localizacion, responsable, etc. ?

D

~3

. ¢ La suma de tarjetas o auxiliares sefialados en el punto interior se comparan por lo

menos una vez al afio con las cuentas de mayor, y se investigan y aclaran las
diferencias?

@

. ¢Si no llevan registros o tarjetas detalladas por cada bien, se tiene una base de
datos adecuadas para controlar la fecha y costo de adqhisicién de los bienes, su
depreciacion y actualizacion fiscal y contable?

. ¢ Se realiza la actualizacion del costo histérico de los bienes y su depreciacion a
través de un mismo sistema (electronico o manual) que asegure lo siguiente:

O

+ ¢Qué ningtin inmueble maguinaria o equipo deje de actualizarse?

+ ¢Qué en caso de utilizar indices de precios quede evidencia documental de
la fuente?

l0.¢ Existen reglas, politicas bien definidas y por escrito de cudles casos son
inversiones y cuales son gastos de mantenimiento y reparacion?
11.¢Los bienes totalmente depreciados e dan de baja, o si contindan en uso se siguen
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controlando contablemente, valuandolos en su casa a su valor neto de realizacion?

12.; Se tienen registros individuales de los bienes en los que alguna persona especifica
se haya responsabilizado de su custodia y uso mediante firma?

13.¢ Los titulos de propiedad, facturas, contratos, etc., que ampara la propiedad de los
bienes convenientemente archivados y este archivo estd protegido fisicamente
contra eventualidades como robo, siniestros, etc.?

14., Existen seguros fianzas para contratar adecuadamente cualquier riesgo de pérdida
o dafio de estos bienes, segun su valor de reposicion actualizado?

15.;,Se aplican inventarios completos o rotativos en el afo para verificar la existencia y
estado de conservacion de los bienes de la comparila y se comparan contra registros
individuales investigando y ajustando en la contabilidad las diferencias resultantes?

16.;Los responsables de la custodia y uso de bienes estan obligados a informar
cualquier movimiento de adicion, baja, traspaso, desaparicién, descompostura, daio,
obsolescencia, etc.?

17.¢Los metodos de depreciacion utilizados son los mas adecuados para la compaila
y se apegan a PCGA?

18.Por lo que se refiere a los activos totaimente depreciados:

+ ¢Se tiene establecido un procedimiento que los determina, evitando que se
contintie calculando depreciacion en demasia al valor de los bienes?
*+ ¢Se reporta en la direccion cuales bienes estan totalmente depreciados, para
decidir su destino?

* ¢Encaso de darse de baja, se cancela su depreciacion acumulada?

19..En cualquier caso de movimientos de bienes (adiciones, bajas o traspasos), se
afecta la base de datos para el calculo de la depreciacion correspondiente a partir de
la fecha en que ocurre o se ajusta la depreciacion acumulada a esa fecha en caso
de requerirse?

20.,Se requiere autorizacion por escrito de fa administracion de la compariia para
realizar traspasos y bajas de sus bienes muebles e inmuebles?

21.¢En el caso de bajas, se separan los comprobantes de Propiedad para trasformarse
en un archivo de documentacion no vigente?
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PAGOS ANTICIPADOS

-J,Exi_steh politicas dictadas por la administracion de la empresa en cuanto a los

mites y conceptos de las partidas que deben ser tratadas como pagos anticipados?

. Existe un sistema de autorizacion que asegure la procedencia de erogaciones por

estos conceptos?

. ¢lLas politicas de amortizacion que estos pagos se apliquen a resuitados

mensualmente, distribuyendo su aplicacion en el periodo durante el cual se
devengaran los derechos o beneficios o se recibirdn los servicios pagados
anticipadamente?

Se cuentan con registros adecuados que permitan identificar los origenes, sus
movimientos y la base de su aplicacion a resultados?

IMPUESTOS POR PAGAR

. ¢Se pagan oportunamente Ias contribuciones a que esta obligada la compaiifa, tanto

a SU cargo como en su caracter de retenedora?

. ¢Las bases de datos para calculo de contribuciones emanan directamente del

sistema de contabilidad?

. ¢Las declaraciones son revisadas por un funcionario de mayor nivel quien la elabora,

0 por un asesor fiscal externo?

. ¢Existe alguna politica de capacitacién y actualizacién permanente para el personal

que interviene en el calculo de las contribuciones?

LEl sistema contable en general, permite tener con oportunidad los datos completos
para elaborar las declaraciones de contribuyentes?

. ¢El sistema de elaboracién, control y registro de ndminas permite asegurar que todo

el personal se inscribe en el IMSS oportunamente al ser contratado? Indique como
se logra.

. ¢El sistema de nominas proporciona directamente los datos para elaborar las

declaraciones o liquidaciones de las siguientes contribuciones:
* Retencion ISR al personal
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+ Cuotas al IMSS
+ Cuotas al INFONAVIT
» Cuotas a las Afores

+ Impuesto local sobre néminas

8. ¢En que caso esta obligada la compania a actuar como retenedora del ISR de
terceros? Indique cada caso y sefiale que medidas se toman para asegurar que no
se omita retener y enterar los impuestos correspondientes y a las tasa correctas.

9. Cumple la compania con la obligacion de lievar registros para fines fiscales de las
cuentas de capital de aportacion y de utilidad fiscal neta y actualiza estos saldos?

10.¢Las cuentas anteriores se concilian con la contabilidad en sus movimientes de
cada afio?

OBLIGACIONES LABORALES

1. 4Ha cuantificado la compaiiia los montos de sus pasivos reales y contingentes
derivados de sus obligaciones laborales?

2. Contraloria o contabilidad segun el caso se entera completa y oportunamente de las
contingencias y compromisos que pudieran existir y en esta forma se incluye en los
estados financieros internos que se elaboran?

3. ¢Para el caso de compromisos, existe un soporte documental suficiente como
contratos, drdenes de compra u otros analogos que respalden su registro contable?

CAPITAL CONTABLE

. ¢ Se cuenta con un registro de accionistas con los datos necesarios?
. ¢Se encuentra actualizado el registro citado?
. ¢Todos los asientos que afectan las cuentas de capital contable se encuentran
debidamente autorizados?
4. 4Se cumple con la obligacion fiscal de mantener un registro de capital de
importacion y de utilidad fiscal neta en los términos que dispone la LISR?
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GASTOS DE OPERACION

—_

. ¢ Se revisan en forma permanente las operaciones que afectan directamente las
cuentas de gastos de operacion, particularmente pasivos, compras. inventarios,
egresos y néminas? [ndique quienes son los responsables.

[

. ¢ Se cuenta con un sistema de presupuesto para controlar los gastos de operacion

bajo un criterio de autorizar solo aquellos que sean indispensables para los objetivos
de la compania?

w

. ¢Se cuenta con un catalogo de cuentas adecuado para controlar gastos de
operacion por area de responsabilidad?

4. (Existe una segregacion de funciones de autorizacion , pago y registro de los
gastos?

w

. ¢ Se tiene implantado el sistema de pdliza-cheque?

{223

. 4L.as polizas-cheque y las de diario tienen suficientes explicaciones y la aplicacion
contable es completa en todos los niveles de subcuentas?

~1

. ¢, Todos los comprobantes originales de los gastos se adjuntan a las polizas?

., Todas las pélizas se encuentran firmadas por quienes las elaboran, revisan y
autorizan?

o]

9. ¢Algin funcionario independiente a la elaboracion y a la captura y registro de las
polizas revisa que toda documentacion se encuentre completa en cada poliza?

Comprobantes originales de los gastos a nombre de la compania que retinan
requisitos fiscales para su deducciéon

Cancelacion con sello fechador de pago
+ Que los descuentos fueron debidamente aprovechados
+ Operaciones aritméticas

+ Precio, cantidad y las condiciones de pago

10.¢ Las estructura de catalogo de cuentas permite agrupar e identificar los conceptos
de gastos en forma que representen informacion util y confiable permitiendo a

ademas que se preparen las bases de datos para elaborar las declaraciones de
impuestos en forma directa?
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11.;Se tienen érdenes de compra y pedidos prenumerados para las adquisiciones de
propaganda , papeleria y articulos de oficina, erogaciones para mantenimiento de
activos fijos, etc.?

12.¢ Los gastos no deducibles par el ISR sdio se erogan cuando son necesarios para la
erogacion del negocio o para cumplir con sus objetivos?

13.¢ Existen politica definidas por escrito sobre que atencicnes se deben dar a clientes,.
Y estas se le otorgan objetivamente segin sus niveles de ~ompra, puntualidad en
pagos, etc.?
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