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INTRODUCCION

El control interno es un instrumento uatil para los responsables de la direccion y
operacion de las entidades, a traveés de este se cercioraran de los alcances, y evitaran en

lo posible las desviaciones.

Las empresas deben tener: presente 'que'"para‘cumplir sus metas y objctivos deben

contar con un buen control interno para tencr suficientes elementos de juicio para tomar

medidas preventivas, correctivas y evaluar los resultados obtenidos.

Al tener en cuenta lo anterior surge la pregunta jcuales son los pasos para diseiiar e
implantar un sistema de control interno en una empresa comercializadora de productos
naturistas?, cuya respuesta resultara de este estudio cuyo objetivo es determinar los
pasos para diseiar ¢ implantar un sistema de control interno en una empresa
comercializadora de productos naturistas con el fin de lograr que las funciones se

realicen con calidad.

El estudio comprende en su primer capitulo. el marco tedrico del control interno y de
sus elementos con el fin de tener una base conceptual de la cual partir para desarrollar
este estudio y poder realizar la implantacion del sistema de control interno con eficacia,
en el segundo capitulo se estudiaran los ciclos de operacion con objeto de conocer y
comprender la clasificacion de los ciclos de operacion y sus objetivos con el fin de
separar las actividades que se realizan en la entidad en los diferentes ciclos. Para
conocer la empresa se realizo el tercer capitulo que tiene como objetivo Hevar a cabo un
estudio de las funciones que se realizan en las empresa para saber cuales son los errores
que ocasionan la incficiencia en sus operaciones y resultado. Una vez estudiados los

capitulos anteriores se realizo el disefio del sistema de control interno son el fin de
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proponer la implantacion de un sistema de control interno que ayude a Ia empresa a

lograr.sus objetivos con eficacia, dicho capitulo se encucntra en el cuarto capitulo.
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CAPITULO 1
EL. CONTROL INTERNO VY SUS ELEMENTOS

1.1 DEFINICION DE CONTROL INTERNO

Coatrol interno: Comprende el plan de organizacion y los métodos y procedimientos
que son adoptados por una cntidad para salvaguardar sus activos, verificar la
razonabilidad y confiabilidad de su informacion financiera y la complementaria
administrativa y operacional, promover la cliciencia operativa 'y estimar la adhesion a

las politicas prescritas por la administracion.’

El control interno incluye:?

Controles contables: compféﬁci n l

Ctivos'y. Ia lnblhdad de los registros financieros.

plan de.- organ|7ac1on y los métodos y
procedimientos para salvaguardar O:

deben diseiiarse de tal manera ibnable de que:

on autorizacioncs de la administracion

2. Las operamox

a) Fac:lnar la'*prcparaCién

b)
c)
de dec.mlones. -

3. El acceso a los acuvos solo: ise permita dé acuerdo con autorizacion de la
administraciéon. o

4. La existencia contéble de,los bicnes se compare con la existencia fisica.

! Véase SANTILLANA GONZAL!:Z. Juan Ramon, Establecimi de si de control interno, México,
editorial ECAFSA, 2001, p.2 |
2 En CEPEDA, Gustavo, Auditoria y control interno, México, editorial Mc Graw Hill, 1999, pp- 3-
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Controles administrativos: Normas .y .procedimientos relativos a la eficiencia

operativa y a la adhesion a las politicas prescritas por 1a entidad.

El control interno tiene los siguientces pri

Principio de inldad: El sistem

ontrol  interno debe velar por que las

actividades de la entidad estén orientadas’ hacia el interés general.

Principio de ecficiencia: In iguu!élad de condi 6nés de calidad y oportunidad, la

provision de bienes y/o servicios se h}::ga costo, con la maxima eficiencia y el

mejor uso de los recursos.

Principio de economia: La asignacion'de los recursos sea la mas adecuada en funcion

de los objetivos y las metas de la énlida_

Principio de celeridad: Uno dc los princip:

les aspectos sujctos a control ¢s la

capacidad de respucsta oportuna a ‘las inccesidades _que atafien a su ambito de

competencia.

Principio de imparcialidad: Obtener la mayor traspat‘ehc’i:i en las actuaciones de la
entidad, que nadic pueda sentirse afectado c©n sus intereses o ser objcto de

discriminacion, tanto en oportunidad como en la informacion.

Principio de valoracion de costos ambicntales: La reduccion al minimo del impacto
ambiental negativo debe ser un factor importante en la toma de decisiones y en la

conduccion de sus actividades rutinarias en entidades que puedan tencrio.




Definicion de sistema de control interno

Sistema de control interno: “Conjunto ordenado, concatenado e interactuante de los

objetivos que persigue el control interno para el logro de la mision y objetivos de la
entidad™

Caracteristicas del sistema de control interno®

Las caracteristicas del sistema de control intermo son:

a)

b)

<)

d)
e)

8)
h)
i)
k)

Esta conformado por los sistemas contables, financieros, de planecacion, de
verificacion, informacion y operacionales de la entidad.

Corresponde a la maxima autoridad, la responsabilidad dc establecer, mantener y
perfeccionar cl sistema de control interno.

LLa auditoria interna, es la encargada de evaluar la eficiencia, efectividad,
aplicabilidad y actualidad del sistema dec control interno y proponer a la autoridad las
recomendacioncs para mcgjorario.

El control intermo es inhcrente al desarrollo de las actividades de la organizacion.
Debe diseiiarse para prevenir errores y fraudes.

Debe considerar una adecuada segregacion de funciones. las actividades de
autorizacion, c¢jecucion, registro. custodia y realizacion de conciliaciones estén
debidamente separadas.

Los mecanismos de control se deben encontrar en la redaccion de las normas de la
entidad.

No mide desviaciones, las identifica.

Su ausencia es causa de desviaciones.

La auditoria interna es una mcdida de control.

3 Ver en la obra citada en la nota 1 de esta tesis, p.2
* Ver en la obra cituda en la nota 2, p.9




Estructura de control interno

La estructura de control interno de una entidad consiste en las politicas y
procedimientos establecidos para proporcionar una seguridad razonable de poder lograr

los objetivos especificos de la entidad .®

1.2 ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

Elementos del sistema de control interno®

Toda entidad debe establecer los siguientes elementos para la aplicacion del control
interno:

a) Definicion de los objetivos y metas, la formulacién de los planes operativos que sean
necesarios.

b) Definicion de politicas y procedimientos para la ejecucion de los procesos.

<) Adopcion dc un sistema de organizacion adecuado para cjecutar los ptancs.

d) Deiini\itaciéh de la autoridad y responsabilidad.

e) Adopc n de normas para la proteccion y utilizacion racional de los recursos.

) Dnrcccnon v administracion del personal.

g) Aplicacidon de las recomendaciones resultantes de las evaluaciones del control
interno.

h) Establecimiento de mecanismos que periitan conocer las opiniones que tienen los
usuarios sobre la gestion desarroliada.

i) Establecimiento de sistemas modernos de informacion que faciliten la gestion y el

control.

j) Organizacion de métodos confiables para la evaluacion de la gestion.

* véase INSTITUTO MEXICANO DE CONTADORES PUBLICOS, N ¥ procedimi de auditoria, 20"
edicion, México, pp. 47, parrafo S, boletin 3050
€ Ver en la obra citada en lanota 2, p. 11
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k) Estabiecimiento de programas de induccion, capacitacion del personal de 1a entidad.

1) Simplificacion y actualizacion de normas y procedimientos.

Elementos del control administrative’

El control interno administrativo esta integrado por los siguientes elementos:

Organizacion

a)

b)

c)

)]

Direccion: Asumir la rcbponsablhd'ld dc la polltlca general de la entidad y de las

decisioncs tomadas en su dcsarrollo.

Coordinacion: Adaptar las obligécioncs BY

necesidades dc las partes de la
organizacion a un todo homogénco y arm :

Division de funciones: Definir claramente las funciones de operacion y registro.
Asignacion de responsabilidades: Establecer con claridad los nombramientos

de la organizacion, su jerarquia y delegacion de facultades congrucntes con las
responsabilidades asignadas.

Procedimicentos: 25 necesario que los procedimientos se establezcan por escrito para

garantizar la solidez de la organizacion

a)

Planeacion y sistematizacién: Manuales de procedimientos para asegurar el
cumplimiento de las practicas que dan origen a las politicas, uniformar los

procedimientos, reducir errores, disminuir el periodo de entrenamiento del

7 Ver en la obra citada cn la nota 1, pp. 9-13
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b)

<)

Personal:

b)

<)

6

personal y eliminar o minimizar ¢l nimero de’ érdencs verbales 'y decisiones

aprcsuradas.

Registros y formas: Aplicar procedjm’iéhldS os’ para el registro de

activos, pasivos, productos y - gastos que requieren los

procedimicntos.

Informes: El elemento mas:importante 'de;control es: la informacion interma. No

Los ob_)cuvos

lucnlcq idcales para reclutar

personal sin olwdar asventaja quo'c\" stc cen: promomonar a empleados, cuya

Un elemento indispensable es un perfil'de puesto que permita reclutar al personal

que lo llene.

Entrenamiento: si existen programas. de capacitacion adecuados, mas apto sera

el personal.

Eficiencia: Dependera del juicio personal aplicado en cada actividad.
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d) Moralidad: Es una de las columnas del control interno. El interés por parte de
los directivos de la entidad por ¢l comportamiento del personal, asi como los

requisitos de admision. son aportaciones importantes para ¢l control.

e) Retribucion: un personal debidamente retribuido coopera al logro de los
propositos de la entidad y se concentra mas en cumplir con eficiencia, que en

hacer planes para desfalcar a la entidad.

Supervision: La vigilancia constante es importante para que ¢l personal desarrolle

los procedimientos a su cargo de acuerdo con los planes de la organizacion.

Elcmentos del control interno contable y operativo:®

Catalogo de cuentas: Relacion ordenada y pormenorizada de las cuentas contables
necesarias para registrar las transacciones financicras rcalizadas por una entidad
econdmica.

El diseio y conformacion del catialogo de cuentas debe estar estrictamente apegado

a las necesidades de la entidad y de la informacion a proporcionar,

Instructivo para ¢l mancjo de cuentas: Descripcion de los conceptos de los
movimientos de cargo y abono de cada operacidn y su registro contable, asi como lo

que representa el saldo de cada cuenta que forma parte del catalogo.

Técnicas de control aplicables a Ias operaciones que se registran en cada cuenta
contable: Sirven para identificar minuciosamente los elementos que se aplican en el
control interno contable y operativo

TATC OV 1
* Ver en la obra citada enlanota 1, pp. 13,14,68-71 .hl .lS le\'




Guia de contabilizacion: Documento que consigna el procedimiento de registro
contable de una operacion. Ayuda a homogeneizar: procedimientos de registro,

unifica criterio. - ' : -

Paquete de estados financieros: Coniunlo 'de“d'ocinnenlos que muestran la situacion

financicra de la entidad en una lcchd dada- y los resultados de operacion, las

variaciones en el capital comable v Io lnblos en la sitvacion financiera de un

periodo dcterminado, complcmcntadu con ’I: »’s notas a los estados financicros. El
paquete de cstados financieros’est: T St
a) Estados financieros basicos

- Estado de situaci'(')' financicra

la s:tuacnonfnancmra

't'\l contdblc

proceqo conmblc,r

ullhzan ‘como ﬁoporle y»vpara ddl‘ ck.cto al Qperatwo y

- a) Nombre con el que se le identifica
b) Proposrto
c) Qulen lo formuia
d) Qué lo origina
e) Qué origina
) Periodicidad
g) Volamenes
h) Desde cuando esta en vigor
i) Uso y destino de cada tanto SIS CON
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Elementos de Ia estructura del control interno

a) Ambiente de control: Combinacion de factores que afectan las politicas y
procedimientos de una entidad, fortaleciendo o debilitando sus controles. Estos

factores son:

1. Actitud de Ia administracion hacia los controles internos establecidos: Para
que el ambiente dec control de una entidad sca satistactorio, este depende
fundamentalmente de la actitud y las medidas de accion que tome la
administracion. - Si ¢l compromiso para c¢jercer un buen control interno cs

» deficiente, seguramente el ambicnte de control sera deficiente. La efcctividad del
control ilyuerno depende en gran medida de la integridad y de los valores éticos

del personal que diseiia, administra y vigila el control interno de la entidad.

2. Estructura de organizacion de Ia entidad: Si el tamaiio de la estructura de la
organizacion no e¢s apropiado para las actividades de la entidad, o <l
conocimiento y la experiencia de los gerentes y personal clave no es la adecuada,

puede existir un mayor riesgo en el debilitamiento de los controles.

3. Funcionamicnto del conscjo de administracion y sus comités: Para poder
fortalecer los controles, pude ser importantes las actividades que desempeiian el
conscjo de administracion, siendo cstos participativos e independientes de la

direccion.

4. Métodos para asignar autoridad y responsabilidad: La asignacion de
autoridad y responsabilidad dcbe de ser acorde con los objetivos y metas

organizacionales.

? Véase INSTITUTO MEXICANO DE CONTADORES PUBLICOS, Normas y procedimicntos de auditoria, 22°
edicion, México, pp. 48-52, 63, 64, boletin 3050
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5. Métodos de control administrativo para supervisar y dar seguimiento al

cumplimiento de las politicas y procedimicntos: Para que la administracion

tenga un evidencia importantc de si el sistema de control interno esta
funcionando y las medidas correctivas se emplean oportunamente, debe de

realizar una supervision continua sobre las operaciones.

6. Politicas y priacticas del personal: Para que sc fortalezca ¢l ambiente de control
deben dce existir politicas y procedimientos para contratar, entrenar, promover y

compensar a los empleados, al igual de codigos de conducta o lineamientos de
comportamiento.

7. Influencia externas que afectan Ias operaciones y practicas de Ia entidad:
Para fortalccer los controles de una entidad es necesario contar con canales de
comunicacion con clicntes, proveedores y otros entes externos que permitan

informar o recibir informacion sobre las normas éticas de la entidad.

Evaluacion de¢ riesgos: Id(,nlmcacuon ‘dndlmm Yy administracion de riesgos

relevantes en la prepdracxon dc es' dos uc.ros que pudieran evitar que é€stos

wa . principios dec contabilidad

relevantes para la eml

transacclones espec:l'cas ncluyen eventos externoe e internos que pueden ocurrir y

afectar la habllldd d €RisStro, procesamtcmo, agrupacion o reporte

de in formamon

,]:stos ricsgos: podran F"surgtr o cambiar, derivado de circunstancias

como

L TESIS CON
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Cambios en ¢l ambiente operativo: Cambios en reglas o en la forma de realizar
las operaciones puede dar como resultado riesgos diferentes.

v" Nuevo personal: £l nucvo personal puede tener un enfoque diferente con
relacion al control interno, ya sea por que vienen de otra entidad que cuenta con
diferente sistema de control interno o no tiene experiencia en ello.

Sistemas de informacion nuevos o rediseiiados: Cambios significativos y
rapidos en los sistemas de informacion pueden cambiar el riesgo relativo al
control interno.

Crecimiento acclerado: Un crecimiento acelerado en las operaciones pueden
forzar demasiado los controles y crear el riesgo de que éstos no se lleven a cabo
O se ignoren.

Nuevas tecnologias: La incorporacion de nucvas tecnologias dentro de los
procesos productivos o los sistemmas de informacion pueden cambiar los riesgos
asociados con cl control interno.

¥" Nuevas lineas, productos o actividades: El realizar operaciones donde la

entidad tiene poca experiencia, puede crear nuevos riesgos asociados con el

control interno.

v Reestructuraciones corporativas:

v" Cambio en pronunciamientos contables: La adopcion de un nuevo
pronunciamiento contable o un cambio en los existentes. puede afectar los
riesgos relacionados con la preparacion de los estados financicros.

v

Personal con mucha antigiiedad en ¢l puesto: Se pueden ignorar los controles

por exceso de confianza, incrcias o vicios adquiridos.

c) Sistemas de informaciéon y comunicacion: Métodos y registros establecidos para
identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar y producir informacion cuantitativa

de las operaciones que realiza una entidad cconomica.

[ TESIS CON
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Para que sea util y confiable, debe contar con métodos y registros que:

1. Identifiquen y rcgistren:las-transacciones-reales- que contengan los criterios

establecidos por la administ

2. Describan oportunamente las transaccione en ¢l detalle necesario que permita su

clasificacion. :
3. Cuantifiquen el valor de las en unidades monetarias
4. Registren las transacciones er lo correspondicnte

5. Presenten y revelen adecuadamente las transacciones cn los estados financicros

Procedimicntos de control: Procedimientos’ 'y  politicas que establece la
administracion y que proporcionan una seguridad razonable de que se van a lograr

en forma eficaz y eficiente los objetivos especificos de la entidad.

LLos procedimientos pueden ser:
Procedimicentos de caricter preventivo: Establecidos para evitar errores durante el

desarrollo de las transacciones

Procedimientos de caricter detectivo: Detectar crrores o desviaciones que durante
el desarrollo de las transacciones, no ~I1§|bieran sido identificados por los

procedimientos de control preventivos. .

Los procedimientos de control tienen Id_s siguientes objetivos:

a) Debida autorizacion de transacciones y actividades.

b) Adecuada segregacion de funciones y responsabilidades.

c) Diseﬁo y uso de documcntos y registros apropiados que aseguren el correcto
registro de las operaciones.

d) Establecimiento de dispositivos de seguridad que protcjan los activos.

TESIS CON
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e) Venhcauoncs mdepcndwnth d(, la az.luamun dc olr0< y adccuada cvaluacion de

las opt_rduonce rcgmlr..ldd

nccesarl O -

Los_factorés : snstema contable y los

tas técnicas- de control
cstablecidas

- Problemas especn

- Requisitos legales aphcables

El establecimiento y mantenimiento de una estructura de control interno es una
responsabilidad importante de la administracion de la entidad, para poder proporcionar
una seguridad razonable de que se logran sus objetivos. Se debera vigilar
constantemente la estructura de control interno para determinar si funciona

adecuadamente y poder modificar oportunamente las desviaciones.

o T

o A_lL}'L) COP\T
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En las entidades pequerias la aplicacion de los clcmcntos del control interno depende

del tamaiio de estas, ya que €s un Im.lor que se.toma.en cuenta al evaluar el sistema de

control interno.

a) Ambiente de controk: El ambiente dé f,inlfol en una entidad pequeiia, es diterente

al de una entidad grande, en: Ia pr dificilmente se tendra un conscjo de

administracion formal en donde’ mlervengan ‘consejeros externos o una estructura

organizacional que evite conflictos en la: segregauon de funciones. deben existir
elementos que permitan evaluar. en:forma razonable que el ambiente de control es
efectivo. - :

b) Evaluacion de riesgos: Los: conccploq del proceso de evaluacion de riesgos son

c)

aplicables a cualquier enlldad n embdrgo en las cntidades pequeiias este proceso

tiecnde a ser menos ['ormal s ructurado.' ‘La administracion dcbe conocer y
administrar los rlesgos a’‘través’ dc una participacién directa con el personal de la
entidad y con personas externas quc pucdan obstaculizar el logro dc los objetivos

que se haya establecido la entidad.

Sistemas de informacion y comunicacion: Cuando la administraciéon de una
cntidad pequefia se involucra activamente en las operaciones, no se requieren
politicas por escrito muy extensas o procedimientos contables muy complejos. en
cstos casos la comunicacion sc vuelve muy efectiva, ya que por ¢l tamaio de la
organizacion, la administracion de la entidad es mas accesible, por lo tanto, el

contacto con todo el personal es mas sencillo.
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d) Procedimicentos de control: EEn las entidades pequeiias los procedimientos de

c)

control son muy parccidos a los que se establecen en las entidades grandes. Para las
entidades pequenas ciertos procedimientos de control no son importantes debido a
que son sustituidos por controles ejercidos por el director general u otra persona con
un nivel jerarquico importante. La adecuada scgregacion de funciones en cstas
entidades a menudo presenta dificultades, sin embargo, aun en las entidades
pequeilas, con un numero reducido de empleados, se pueden asignar las
responsabilidades para que exista una apropiada segregacion. Si esto no es posible
debe existir una supervision muy estrecha de la administracion sobre la persona que

realiza funciones incompatibles.

Vigilancia: La vigilancia sobre las operaciones en marcha en una entidad pequeiia es
tipicamente desarrollada como parte de la participacion que la administracion tiene

en la operacion diaria.

Para evaluar los factores del ambiente de control, se debera investigar y documentar

lo siguiente:
a) Awmbiente de control
1. Actitud de Ia administracion hacia los controles internos establecidos

Caracteristicas ¢ integridad de Ila administracion, habilidad en el
desarrollo de sus funciones: Se deben considerar la posible participacion de
la administracion en actos ilegales, actitud de la administracion para aceptar
riesgos anormales de alto nivel en la toma de decisiones, distorsion en los
estados financieros, cambios continuos de bancos. se debera preguntar si la
administracion ha faltado en su obligacion de contratar personas de buena

reputacion y apropiadas a las necesidades de la entidad.
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Compromiso de Ia administracion sobre lo razonable de los estados
financieros: Se debera investigar si la administracion aplica los principios de
contabilidad, también se debera considerar la probable existencia de un
namero significativo de transacciones con partes relacionadas fucra del curso

normal de los negocios.

Compromiso de la administracion para disciiar y mantener sistemas
contables y controles internos confiables: Se debera observar si la rotacion
es alta en pucstos clave, si las descripeciones de labores y responsabilidades de
preparacion  y cmision de intormes se han cstablecido con claridad y

comunicado efectivamente.

Estructura de la organizacion de la entidad: La naturaleza de la
organizacion y la estructura de la administracion, pueden ser indicativas de un
mayor o menor riesgo o de deficiencias potenciales importantes en el
ambiente de control. Con respecto a la estructura de la administracion, se
debera evaluar si la supervision y control son adecuados, tomando en cuenta

el tamaiio y naturaleza de la entidad

Funcionamicnto del consejo de administracion y sus comités: Para poder
verificar el funcionamiento del conscjo de administracion, se debera evaluar
la expericncia y reputacion de sus miembros si se relinen regularmente para
establecer objctivos y politicas, revisar ¢l desempeiio de la entidad y tomar
decisiones adecuadas, también se debe de revisar si las funciones y
responsabilidades del consejo con respecto a los estados financieros, estan
establecidas y si esc conscjo tiene suficiente autoridad y recursos para cumplir
adecuadamente sus funciones. También se evaluara ¢l grado de conocimiento

que ticne el conscjo de las opcraciones de la entidad.
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4. Métodos para asignar autoridad y responsabilidad: Dec acuerdo al tamaiio
v naturaleza de la entidad, sc debera evaluar si la asignacion de autoridad y
responsabilidad es correcta. Contar con lineas bien definidas de autoridad y
responsabilidad es necesario para que la entidad funcione con eficiencia. Para
cvaluar ecsto se dcbcr'l considerar los métodos que utiliza la administracion

para dirigir y vngllar Ia phneaclon desarrollo y mantenimiento efectivo de los

sistemas de contab I'dd

'plf cedimientos de control, si se ha comunicado

claramente el_alcal)cc_d toria'y responsabilidad del personal.

ATRIBUTOS NECESARIOS PARA. l_.A ADI:.CUADA /\QIGNACION DF
' /\U IORID DY RL PONSABILIDAD :

v’ Se deben dar a’conocer:de:manera:clara:y:comprensible fapersonal :los
cada una

lograran la

ons 1ad- s d|lcrcntcs acthld'\dcs

Debf:h ‘léhc':'rsé'p()liiﬁéyas por,csc que. cslcn ‘en armonia con los objetivos de
la entidad sobre asuntos c*(ternos [ internos

v" Documentaciéon de los™ snstemas ‘de computo, indicando los procedimientos

para autorizar lransacc:ones y aprobar cambios a los sistemas existentes
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Métodos de control administrativo: EEstos métodos se deberan evaluar para

supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de los-objetivos del negocio.

Entre los aspectos que se deberan considerar al "eyaluar los métodos estan:

= La existencia de un proceso formal -de planeacidon y presupuesto como

herramienta para vigilar los resultados y objetivos del negocio

= La existencia de un departamento de auditoria’ interna

6.

Politicas y practicas de personal: En cI cstablecumlento de los sistemas de

control interno se dcbe poner -.spcclal al.area de personal, ya que

ningin control que sec establezca scr }
cucnta con un nivel dec alla mor

compensado. La entidad debe' »

capacnldr

refercntes:al personal::
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7. lnfluencias cxternas que afecten Ias operaciones y practicas de Ia
entidad: Sc debe tener establecidos procedimientos para ascgurar que
personal independiente al area afectada dé un adecuado seguimiento a las
comunicaciones recibidas, para determinar las correcciones o acciones

neccsarias.

Evaluacion de riesgos: Sc¢ deben cvaluar cuales son los procedimientos que
ayudan a la entidad para identiticar, analizar y administrar los riesgos, y coimo se

mide su impacto en la informacion financiera.

Sistemas de informacion y comunicacion: Sc¢ debera obtener un conocimiento
general del sistema contable y de los medios y formas que utiliza la
administracion para comunicar las funciones y responsabilidades de cada una de
sus areas relacionadas con la opcracion dcl sistema de control intermo. Esto

permitira identilicar los riesgos especificos asociados con el control interno.

Procedimientos de control: El hecho de que existan formalimente politicas o
procedimientos de control, no significa que cstén operando cfectivamente, por lo
que se debe cerciorar la uniformidad de aplicacion de los procedimientos y qué

personas lHlevan a cabo esas aplicaciones.

Vigilancia: La evidencia de la forma en que una entidad supervisa el

funcionamiento del sistema de control interno se lleva a cabo en tres formas:

1. Al momento de efectuar las operaciones
2. Con supervisionces independientes

3. Combinacién de ambas, como sigue:

TESIS CON
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L] Anles de c[‘cctuar una transaccion; I()s funcionarios que participan en ella
sc ccrcmran que: los puntos- dce: conlrnl— mlcrno cstablecidos' s¢ hayan
conlemplado si esto se confirnma; sc proccdc d llevar a cabo la transaccion

e La participacion de otros funcmnarlos mdependlentce cn la vigilancia de

las operaciones, ascgura que soto »se e[cctucn transacciones que cumplen
con los requisitos de control establecidos
e Una adecuada combinacion de las formas de vigilancia, es indicio de una

adecuada cstructura de control interno.
1.3 CLASIFICACION DE LOS OBJETIVOS DE CONTROL
INTERNO
lLos objetivos de control interno se clasifican en objetivos basicos, objetivos generales
OBJETIVOS BASICOS DEL CONTROL INTERNO'

Objetivo 1: Fomentar y asegurar el pleno respeto, apego, observancia y adhesion a las

politicas establecidas por la’administracion.

Objetivo 2: l’rdm ncla operauva lLas politicas y disposiciones deben ser la

base, soporte y punto de partida: pard operar. Las politicas deben identificar metas y

cstandares dc operaclon del os p"ll‘d mcdnr el desempeiio y calificar la eficiencia y

economlla

% ver en la obra citada en \a nota 1 pp. 5-7 TF! qIS CON
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Objetivo 3: Asegurar r'17onabll|d'1d conr'\blhdad oporlunldad e integridad de la

informacion financiera: Y Ia complc nent‘ma ad

inis rativa y operacional que se genera
en la entidad.

La informacion dir

cual ha sido ¢l nivel
Objectivo 4: Prolecc:o:

especificas y rcspelada% que mvolucru1 Ll buen c.uu:lddo y proteccion. y administracion
de los activos.

OBJETIVOS GENERALES DEL CONTROL INTERNO

Objetivos del sistema contable:

1. Identificar y registrar las transacciones reales que retnan los criterios establecidos

por la administracion.

. Describir oportunamente las transacciones para su adecuada clasificacion.

Cuantificar el valor de las opcraciones en unidades monclarias.

Registrar las transacciones ¢n ¢l periodo correspondiente.

MPWN

Presentar y revelar adecuadamente las iransacciones en los estados financieros.

Objetivos de autorizacion:

I. Las autorizaciones se deben otorgar de acuerdo con criterios establecidos por la
administracion.

2. Las transacciones deben ser validas para conocer y someterse a su aceptacion con
oportunidad.
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3. Soto las transacciones que reanan los requisitos deben reconocerse como tales y

procesarse oportunamente. e
4. Los resultados del procesamiento dec las transacciones deben informarse en tiempo'y

forma y estar respaldados por archivos adccuados.
Objctivos de procesamiento y clasificacion de transacciones:
1. Las transaccioncs deben clasificarse para que permitan la preparacion de estados
financicros.

2. Las transacciones decben quedar registradas en el mismo periodo contable, cuidando

que sean aqucllas que afcctan mas de un ciclo.

Objetivo de verificacion y evaluacion:

Los datos registrados rclativos a las pertenencias su_ietas a custodia deben compararse
con los activos fisicos existentes para tomar medidas aprppiadas'jy oportunas respecto a
las diferencias que resulten. LT

Objetivo de salvaguarda fisica:

El acceso a las pertenencias sélo debe permitirse de acuerdo con politicas establecidas

por la administracion.
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Objetivos del sistema de control interno:'

El diseiio, la implantacion, el desarrollo, la revision y el fortalecimiento del sistema de

control interno sc¢ deben orientar de manecra fundamental al logro de los siguientes

objetivos:

1. Proteger los recursos de la organi,zacié;_‘iv',',b'uscando su adecuada administracion ante
riesgos que los puedan afectar.: : :

2. Garantizar la eficiencia, cﬁéaéla mia en las operaciones de la organizacion,
promoviendo y facililandd la iccucion dc las funciones y actividades
establecidas. :

3. Velar por que las actirvi'd’a‘dé irsos: estén dirigidos al cumplimiento de los
objetivos. ' 7

4. Garantizar la corrdét luacion y seguimiento de la gestion de la
organizacioén. : ST .

5. Asecgurar la oportunidad, c'lyaridad, Llli)lki‘df‘ld y confiabilidad de la informacion.

6. Definir y‘apliéa} medidas pafa corregir y prevenir los riesgos, detectar y corregir
desviaciones que puedan comprometer el logro de los objetivos programados.

7. Garantizar que el sistema de control interno disponga de sus propios mecanismos de
verificacion y evaluacion, de los cuales hace parte la auditoria interna.

8.

Velar porque la organizacion disponga de instrumentos y mecanismos de planeacion
y para el disefio y desarrollo organizacional de acuerdo con su naturaleza, estructura,
caracteristicas y funciones.

" ver en la abra citada en la nota 1 pp. 7-9
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CAPITULO I
CICLOS DE OPERACION

2.1 CLASIFICACION DE LLOS CICLOS DE OPERACION®?
Los ciclos de operacion se pueden clasificar como sigue:

. Clclo de ingresos

Clclo de compras

Ciclo de produccion ¢ inventarios

,Clclo de nomina

Ciclo de tesoreria

MJ:_uN-—

La agrupacion de transacciones en ciclos permltc cslablecer una relacion entre las partes

que interviencn en ¢l proceso, cuya secuencia es:

1. Lldentificacion de funciones: Cada ciclo esta compuesto por dos o mas funciones,

cada funcion esta conforimada por una actividad central, una antecedente y otra

consecuente.

2. Hdentificacion de objetivos especificos de control interno.

3. Documentacion de los procedimicntos de proceso de cada funcion.

4. Obtencion de informacion: Observaciones directas sobre el proceso de las

transaccioncs, entrevistas con el personal involucrado, revision de los manuales de

operacion en uso, analisis de politicas. etcétera.

iS5 CON
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5. Entrevistas y observaciones.

6. Identificacion de técnicas de control interno: Conjunto de actividades que se
realizan para prevenir, detectar y corregir errores o irregularidades que pueden
ocurrir al procesar y registrar transacciones.

7. Riesgo de incumplimiento: Identificacion de los riesgos que sume la entidad al no
dar cumplimiento a las técnicas de control aplicables o relacionadas con los
objetivos especificos de control interno.

2.1.1 Ciclo de ingresos

a Recepeion de dinero

LLa recepcion de dinero, cubre la primera recepcion a ¢aj desde cualquier parte de la

organizacion. [Esta relacionada con ¢l mangjo de-cajay la f rima ¢n que se recibe y se
mueve internamente dentro de un control centralizado.

o Proceso de cuentas por cobrar

Naturaleza del proceso de cuentas por cobrar
El proceso de cuentas por cobrar cubre cualquier tipo de accion de la entidad derivado

de reclamaciones contra individuos o personas moralcs.
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Administracion de 1las cuentas por cobrar

La administracion de las cuentas por cobrar empicza con-la gcncracmn de la cuenta,

sigue con su manejo y control y termina cuando es pagada
Disponibilidad de las cuentas por cobrar
Las cuentas por cobrar representan un activo reclamable; ‘es importante que la

rccuperacion sé de por medio de un procedilhicmo autorizado. Existen cuatro

procedimientos los cuales son:

1. Cobranza: Sirve para liquidar una cuenta por cobrar previamente generada.

2. Devolucion de mercancias: Cuando los pre ductos vendidos son devueltos, se tiene

que revertir la operacion dc vcnla Lo€ rcquusulos son que la devolucion esté
autorizada, que la entrega se haga elecuva y la mercancia se reciba en buenas
condiciones y confirmar que el importe sea el correcto.

Politicas administrativas de las caentas por cobrar

1. Otorgamiento de lineas o niveles de crédito.

2. Efecto de las relaciones con los clientes en ¢l proceso de cuentas por cobrar.

Proceso de otras cuentas por cobrar

I. Anticipo a empleados

Depositos a terceros

Reclamaciones

B

Acumulacion de ingresos
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Aspecctos especiales del proceso de otras cuentas por cobrar

Las condiciones bajo las que se crea un tipo particular de cuentas por cobrar sean
claramente definidas tanto en el sentido procesal como politico. El principal objectivo es
proporcionar una adecuada seguridad de que la cuenta por cobrar es registrada en libros
lo mas pronto posible, quc la cantidad c¢s la correcta y con los clementos que
determinaron su crcacion. El segundo. establecer los procedimientos necesarios para
revisar periodicamente las cuentas por cobrar.

o Proceso de documentos por cobrar

LLa venta se garantiza mediante un documento por cobrar. Estos instrumentos

también originan problemas de recuperacion y una adicional que es el de su custodia, ya
que cada uno de cllos es independiente.

Funciones tipicas del ciclo de ingresos

a) Otorgamiento de crédito

b) Levantamicnto de pedidos

c) Entrega de mercancias

d) Facturacion

e¢) Contabilizacion de ventas y cuentas por cobrar

f) Efectuar el cobro
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FALLA DE ORIGEN




a)
b)
c)
d)
e)

Formas o documentos importantes

Pcdidos.

Remisiones u ordenes de embarque

Facturas dec venta

Notas dc crédito

Recibos de ingresos de efectivo

2.1.2 Controles para ¢l ciclo de ingresos

Principios fundamentales de control de 1as recepciones de caja

La contabilizacién debe efcctuarse lo mas rapido posible. Mientras mas rapido se

contabilice el ingreso, mayor sera

cl control.

I.os registros contables deben estar oricntados hacia los ingrcﬁos'dc caja.

Se dcbcn meulmr controlc.s par"a '\scgumr quc sc cubran los scrvncnos

acion . permite la  separacion

nen en fa actividad.

ntaclos y depositarse inmediatamente

chcn contab:llzarse adecuadamcntc Ias contrapartidas

Los reglstros conlables de

gresos debc,n ser manc|ados independientemente.
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Creacion de Ias cuentas por cobrar

Las principales consideraciones de control aplicables a la creacion de la cuenta por

cobrar son las siguientes:

. Revision mdependlenlc y aprobacion del credlto. i
Dctermlnamon de la dlSpOn!bllldad dc.l producto.

Aulonzaclon de prec:os y términos.

pPwoN -

. .Papcleria multicopia para propdsitos especificos.

Administracion de las cuentas por cobrar

Las principales consideraciones de control incluyen:

[

Control independiente de los registros de cuentas por cobrar

N

Registro y control

. Oportuno y adecuado sistema de reporte

AW

2.1.3 Objctivos para ¢l ciclo de ingresos

Objetivos de autorizacion

Envio de estados de cuenta de clientes en forma dirccta ¢ independiente.

1. El precio y condiciones de la mercancia deben ser autorizados de acuerdo con

politicas establecidas por la entidad.

2. Los clientes deben autorizarse por medio de politicas establecidas por

administracion.
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3. El registro de los ingresos deben ser autorizados de acuerdo a politicas establecidas
por la administracion.
Objetivos de procesamiento y clasificacion de transacciones

1. Solo deben aprobarse pedidos quc se ajusten a politicas establecidas por la
administracion.

2. Debe requerirse una solicitud o pedido aprobado antes de entregar las mercancias o
dar ¢l servicio.

3. Cada pedldo debe embarcarsc corrcc.ta y oportunamente.

4. Solo las cntregaq [ cluadas Y- Ios vlClos prcstad(w pucdcn producir factura.

5. chc controlarse el ctecllvo;cobrado de':dc st recepcion hasta su depoeno.

6.. 3 rrecta y oportunamcntc

7.

8.

concentrarse ¢

cliente.

10. Los “asientos -contables del ciclo de  ingresos /deben resumir y clasificar las

transacciones de acuerdo con las politicas establecidas por la administracion.
Objetivos de verificaciéon y evaluacion

1. Deben verificarse y evaluarse en forma periodica los saldos de cuentas por cobrar y

transacciones relativas.

L ESIS cozv
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Objetivos de salvaguarda fisica

1. El acceso al efectivo recibido debe permitirse Gnicamente de acuerdo a controles
establecidos por 1a administracion hasta que esté sca depositado.

2. El acceso a la facturacion, cobranza y cuénlas por cobrar, formas imporantes,
lugares de proceso, debe pcrmmrsc anicamente de acuerdo con politicas establecidas

por la administracion.

2.1.4 Ciclo de compras

La importancia de compras es muy. grande, ya que la accién de compras constituye

mas de la mitad de los costos incurridos por una organizacion.

El volumen de compras es determinante de los nlveles de |nventarlos y la inversion en

éstos es cl factor principal para alcanzar una favorable rotacu’m del capital mverudo.

La funcion basica de compras

La funciéon basica de compras es proveer buenos productos o serwcms a buen prcclo

en €l momento y lugar oportunos




El ciclo normal de compras

L.a funcidon de compras incluye una serie de pasos que son:

Determinacion  de necesidades. Determinacion  de “los productos y sus

cspecificaciones, cantidades, requerimientos de entrcga

Autorizacion de la compra. Dcbe existir una autori 'ICI()H p’\r'\ proceder a efcctuar

la compra.
Efectuar Ila compra. Localizar el provccdor que; se; consndcra puedec proporcionar

los articulos buscados sobre la bdse mas v org,anwacmn

Completar la entrega. Cuando se cfcclua: a‘cntrega’sc c,bc du.crmmar st cumplc
con lo acordado o si sc presenta algin unnblo i n[

Liquidacion: sc liquida al proveedor de 'lcuerdo con’ fas bascs , onvemdas con lo

quc concluye la compra.

Formas y documentos importantes:

a)
b)
c)
d)
e)
n

2)
h)

Requisiciones de compra

Orden de compra

Documentos de recepceion de mercancias
FFactura del proveedor k
Notas de cargo y crédito

Solicitudes de cheques

Recibos de servicios

Poéliza de cheque
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2.1.5 Controles para el ciclo de compras
Las principales técnicas de control aplicables para esté ciclo son:

1. Politicas por escrito para la scleccion. de provccdorcs.

Basce dc datos dc los provcedorcs ‘\probad

Lmntacnon del dcceso a Ia mlornm

o orw N

veedor con los precios de

8. -
o
10. Prgparacmn d(, u

11. Lolnparauon dc, I.xs mc,rc ncias lL.(_lbld on‘la‘orden’de compra;

12. Supervision del pcrsonal de rcccpmon.

3. Control y registro oportuno sobre mercancias en transito y anticipos a provcedores.

2.1.6 Objctivos para el ciclo de compras

Objectivos de autor

1. Los proveedores deben autorizarse de acuerdo a poiilicas ‘establecidas por la
administracion. ' i

2. El precio, condiciones de los bicnes, mercancias y servicios que han de proporcionar
los provecdores, deben autorizarse de acuerdo a politicas establecidas por la
administracion.
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3. Todos los pagos deben efectuarse de acuerdo a politicas  establecidas por -la

1.

admmmtmuon
Todos los proccdum(.nlos dc¢ transacciones del ciclo de compras dcben cstar de

acucrdo a politicas cstablecidas por la administracion.
Objetivos de procesamiento y clasificacion de transacciones

Sdélo deben aceptarse mercancias y servicios que se hayan solicitado.

Los bienes, mercancias y servicios recibidos deben informarse con exactitud y en
forma oportuna. o

LLos pagos deben clasificarse, consentrarse ¢ in lbrmarsc oportuﬁamentc.

Deben prepararse asientos contables por las canud'ldc.s adcudadas a provccdorcs y

acreedores por los pagos cfectuados. ajustes relativos en el pcrlodo contable.
Objetivos de verificacion y evaluacion

Deben verificarse y evaluarse en forma periddica los saldos rq:mlr'ldos dc cucntas

por pagar y las actividades de transacciones relativas.: . B e

Objetivos de salvaguarda fisica

El acceso a los registros de compra, rcnepmo v, re{,lstros y pa&,os asi como a las

formas importantes, lugares y prou.dn*nu.nlos de proccso deben  permitirse

unicamente de acuerdo a politicas Lc.v:blccnd'l p r l'l admmlslracnon
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2.1.7 Ciclo de inventarios

Naturaleza del proceso de inventarios

La funcién de esta actividad es mantcner los materiales en buenas condiciones y

disponibles en ¢l momento en que se requicran.

Ciclo de control del proceso de almacenes

Los pasos especificos que comprende pueden ser sumarizados como sigue:

1. naterialcs que se van a mover dentro de los
. lmacencs.
3

tal: mancra que se uu,uz.nlr(,n ddcu.mddmc.nlt.

an rcqucndos I

4. L:i recolecc|on y dqlrlbuc “irequerimiento

debidamente autorlzado.

Materiales obsoletos

Es inevitable que en cualquier actividad de almacenes existan materiales dafados u
obsoletos. La primera exigencia cs que debe ser removido del almacén;
simultancamente, se dcbe comunicar este cambio para los efectos contables. El segundo
y mas importante requisito es investigar las causas de danos u obsolescencia para

determinar qué se puede hacer para minimizar este problema.
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Contabilizacion de inmuchles, maguinaria y cquipo
Naturaleza de los inmuchbles, maquinaria y equipo
En las organizaciones de servicios, estos activos son recursos con los que se prestan

los servicios: son los que dan razon de ser a las empresas y les permite cumplir los

objetivos y propasitos para los que fucron creadas.

La importancia y utllld'\d dcl acu\'o h|o sc basa cn (..I hccho de quc Sin cstos recursos,

no sc podra producw el lnvcnlqno o ')rcst Lrwcm

Depreciacion

La depreciacion es concibmilanlc con la pc.rdlda del valor o polcncnl d uso del activo

fijo. Existen varios métodos de depreciacion: en linea recta, por Ulllddd pr duci@as;

decreciente en funcion a su potencial de uso, cstimada, en Iuncnon a I

a’ proba"bvlc dec

uso.

Venta o baja de inmuchles, maquinaria y equipo

L.a baja de un activo fijo se produce en dos vertientes:

1) Contable, el importe de la depreciacion acumulada equipara ei monto de su precio

original de adquisicion.

2) Fisico, cuando el bien llegd a su término de vida de uso antes de haberse depreciado

contablemente en su totalidad.
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Funciones tipicas

a) Administracion de invemtarios

b) Contabilidad de inmucbies, lnéduinaria Yy chlipo

2.1.8 Controles para el ciclo de inventarios

Las principales técni ci/)n‘lrol aplicables para est¢ ciclo son:

1. Los nlveles de/inventarios 1o'dcben exceder un maximo prcc%lablecndo

Se dcben 11_;aripo escrito’los mclodos dc dcluahzacnon del-valor.en l|bros dc los

mmucblc

Nounaw




38

2.1.9 Objetivos para el ciclo de inventarios

Objetivos de autorizacion

Los niveles de inventarios deben autorizarse de acuerdo a politicas establecidas por
la administracion.
El método de evaluacion de inventarios detallista (descuento de proveedores) debe

autorizarse por politicas cstablecidas por la‘administracion.

maquinaria y equipo, el sistema dc

ciacion debe autorizarse de acuerdo a

3 s"de activos fijos deben autorizarse de
* acuerdo a politicas establecidas por.la administracion.
‘Losajustes a inventarios y activos fijos deben ser autorizados de acuerdo a politicas

establecidas por la administracion.

Objetivos de procesamiento y clasificacion de transacciones

Para cada periodo contable deben prepararse asientos contables para la

depreciacion de activos fijos, bajas de activos fijos y ajustes relacionados.

Objetivos de verificacion y evaluacion

Periodicamente debe revisarse la distribucion de costos a inventarios, activos fijos y
otras cuentas relacionadas.
Deben verificarse y evaluarse periodicamente las bases de datos, los saldos de

inventarios, activos fijos y las actividades de transacciones relativas.
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Objetivos de salvaguarda fisica

1. El acceso al inventario y a las propicdades debe permitirse inicamente de acuerdo

con politicas establecidas por 1a administracion.

2. El acceso a los registros  dc inventarios, de 'lClIVOS h_)ns..,

documentos de control. lugares y prou.dlmu.ntus d(, prou, 0 dt.bcn pc,rmltlrs'.

unicamente de acuerdo a politicas establecidas por la qdmmmlrauon

2.1.10 Ciclo de nominas

Naturaleza del proceso de nominas

Las erogaciones por conceptos de sucldos y ﬁalarlos reprc<entan una 5ran parlc del

costo de operacion de una organizacion. Un (\qpcclo sursc dg, ldx Ol
lcgal que se deben tomar en cuenta (Ley Federal del Irdbdj( |l\§lllu(0 Muxu,ano dcl

Seguro Social, INFONAVIT, SAR. ctcéiera).

Fuentes de informacion de nor

El punto de partida de la actividad de ndOminas es el recluldmlenlo o conlratacmn del

personal. El segundo requisito es ¢l de la evidencia del lrdba|o dcbarrollado

Preparacion de la nomina L

Los aspectos principales del pago de nédminas suelen ser los siguientes:
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Funciones tipicas

a)
b)
c)
d)
c)
)

2)

40

Obtencion de cvidencia de trabajo: Ilnp|m1mr <.I unplco de lancl'\s de tlcmpn y

otros registros que compruchen las ac,llwdad(s de

Aplicacion de tarifas: las tarifas ap iéé‘{

Impuesto Sobre la Renta, Ley Federal de

Social, etcétera.

Distribucion contable: Los importes: pag

registrados dentro de sus propias actividade!

Aplicacion de deducciones: s nccesa

Determinacion del pago necto:

mpleado.

Reclutamiento y seleccion de kp:"er jla_li‘
Contratacion de personal: . =

Llcvar rcelaciones Iabbf‘zilé'
Prepara reporte de asnstcn

Registro, mformacxox ‘de’'némina’

Desembolso de clecu

Promociony e\{al cml de personal

TESIS CON
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Formas import:

a) Solicitud de empleo
b) Contratos de trabajo
c) Informes de tiempo
d) Tarjetas de reloj

¢) - Recibos de pagos

) Cheques

2.1.11 Controles para el ciclo de nominas

Las principales técnicas de control aplicables para esté ciclo son:

1. Politicas por escrito para la seleccion y contratacion. del personat.

Bascs de datos del personal.

nar. y controlar ¢l tiempo de vacaciones.

13. Verificacién de'la distribucion contable dc la némina.
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14.Conciliacion decl total de los cheques firmados con el total neto a pagar segun

registro-de nominas. s )
15. Verificar periodicamente los registros de nominas con la documentacion de respaldo.

2.1.12 Objetivos para el ciclo de nominas

Objectivos de autorizacion

1. El personal dcbe contratarse de acuerdo a ‘paliticas’ establecidas por’ la
administracion. [ :
2. Las retribuciones y deducciones de némina deben ser autorizadas.

3. Los pagos de néminas deben serautorizados.
“ajustes 'a’ los descmbolsos de efectivo, pagos

4. lLas distribuciones de cuentas’

anticipados y pasivos deben aut
acion de transacciones

Objetivos de procesamicnto

se con exactitud y en forma oportuna.

1. La mano de obra utilizada
Todos los pagos rclacionados con‘la némina deben basarse en un pasivo reconocido

N

y prepararsc con exactitud: :
3. La informacion para determinar la basc de impuestos derivados de las néminas debe

producirse con exactitud y en forma oportuna.

Objetivos de verificacion y evs

1. Deben verificarse y evaluarse en forma periddica los saldos registrados de cuentas

de nominas y las transacciones relativas.
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Objctivos de salvaguarda
1. Ll acceso a los registros de personal, néminas, formas, documentos importantes 'y
lugares de proceso, deben permitirse: anicamente  de acuerdo -con politicas
cstablecidas por la administracion. : -

2.1.13 Ciclo de tesoreria

Naturaleza del ciclo de tesorerin

Con frecucncia se conceptualizan. y uul|/.1n d(. mancra cqulvocadd I'n funuoncs de

administracion financiera y de la tcsorcn |a

materia de

cliprograma de egresos

Las fuentes.de recursos financieros tienen dos origenes:

[, TESIS CON
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1. Recursos internos o propios: cstan: conformados por - las aportaciones de los

accionistas, la recupcracion de las cuentas por cobrar y 1a venta de activos: = o

2. Recursos externos: se basan en la obtencion de'créditos v financiamicntos.’ -

Manejo y custodia del dincro

Proceso de caja

actividad.
LEgresos

El dinero que se recibe pucde ser utilizado para la compra de facilidades de operacion,

pagos de gastos e inversiones, etcétera.
Formas y documentos importantes

a) Certificados provisionales de acciones.

b) Acciones emitidas.

c) Polizas de seguros. ) v

d) Contratos de cambio de moneda (,‘(lr-.lnl(_l‘d para entrega futura.

c) l‘ld(:lcomxso o convenio para cl- plan de bc.nchcms para cmpleados.
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2.1.14 Controles para cl ciclo de tesoreria

Controles basicos de ingresos

Los controles de mancjo y custodia de caja son:

1. La salvaguarda fisica debe ser adecuada..
2. Ascguramiento de valorcs. -
3. EI dmcro cn can dcbc mantenerse enilos ‘minimos; 1|Ve|cs pomblcs
4. <, ulllldddbb.
5' -
7.
8.
S.
lsgkl‘-i:s‘i'us ;

Los pfingipa les‘aspectos de control pueden ser:

n'de 'c‘u_ch»u‘xs por. pagar.

NGO AW N

Ma“ma <cparac10n d d 'bcrcs y rcspons'lbnhdadcs
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2.1.15 Objetivos para el ciclo de (esoreria
Objetivos de autorizacion

1. Las fuentes de inversion y financiamiento deben autorizarse de acuerdo con politicas

establecidas por la administracion.

2. Los importcs, momento, condluoncq y cnudddce um qmcnce §(_‘ IQiertzl: u obtenga

_ financiamiento. deben ‘autorizarse. de ‘lCller() con’ *politicas : establecidas por la
administracion. k . : »

3. Los procedimientos de proceso del ciclo de lcsbreria deben estar de acuerdo con

politicas establecidas por la administracion.

Objetivos de proces:

viento y clasificacion de transacciones

1. Los recursos obtlenidos de inversionistas y acreedores, los gastos financieros, las

ar

7
[e)

compras y ventas de inversiones, los productos  financicros  deben

corrccta y oportunamenie.

Objetivos de verificacion y evaluacion

1. Deben verificarse y evaluarse en forma periddica los saldos rcl.lstrados dc elecuvo,

inversiones, financiamiento y capital asi como  las a(.lnvndad&s dc tranq'u,cmncs

relativas.
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FALLA DE ORIGEN




47

Objetivos de salvaguarda fisica

1. El acceso al efectivo y los valores deben permitirse anicamente - de acuerdo a

politicas establecidas por la administracion.

2. El acccso a los registros de decuda ¢ inversione

lugares y procedimientos de procc,s‘b: d

politicas establecidas por la administracion:

TESIS CON
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CAPITULO I
ANALISIS DE LA EMPRESA

3.1 PLANEACION

Con el fin de definir la planeacion  se  citaran algunas  definiciones de: autores

reconocidos

<s,

Para Terry!? la plancacion es selecciong

al futuro . para’ formular :las

organizacion

Sanchez Guzn ne como “aquelia heérramienta que nos permite determinar el
curso concreto de accion que debemos seguir, para lograr la realizacion de los objetivos
previos™.

Analizando las definiciones expuestas anteriormente se puede concluir que:

La planecacion e¢s Ia determinacion de los objetivos y metas, siguiendo cursos de

accion para lograr su realizacion, con base en 1a informacion, an:lisis y seleccion
de Ias actividades necesarias parva la elaboracion de un esquema que sers necesario

Hevar a cabo en un futuro.

r TESIS CON
lFALLA DE ORIGEN

'? i su libro Principios de administracion, Moxico, editorial CECSA., 1993, p. 125,

' En su obra Administracien de empresas, primera parte, México, editarial Limusa, 1994, p. 165.
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3.1.1 Bencficios de 1a plancacion

a) Mejor orden, control y mayor eficiencia-en: el desarrollo de las actividades,

propiciando el desarrolto de la empresa...

b) Reduce -los niveles de: incertidumbre

consiguiendo realizar los objectivo

mantenicndo “una

ejorar las cosas

TESIS CON
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'3 En su libro Introducciion al estudio de la administracicn, México, editorial Limusa, 1993 p. 43.
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3.1.2 Principios de Ia plancacion

Los principios de la administracion son de aplicacion general, que sirven como guias
de conducta, y son los siguientes: Lo AR S

nedio:ambiente. Por

sc lleve a cabo:

»n

Del cambio de estrategias. Cuando un:plan o relacion’al  tiempo,

sera necesario rehacerlo completamente,

TESIS CON
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3.1.3 Elemcentos de In plancacion

lLa plancacion esta constituida por los siguicentes clcmcnlos-

1. Politicas: Declaraciones que sirven para mqplrar |d conducta dp los mtegranlcs de’

una empresa, unifican y fundamentan clcs

Clasificacion de 1as politicas

a) Caracter general: Aspectos rcl..luonados con

organismo. su funcidn cs cstablccer Imca nic
unidad.

b) Caricter particular o©  scctor _para’ cada

departamento.

2. Objetivos: Representan los rcﬁllti\' os q'uc i mpl(.ba cs pcra oblcm.r son fines

por alcanzar para rcalizarse en.un lxcmpu espee ﬁco

Clasificacion de los objetivos

a) Generales: Comprenden toda la cmprcsa‘.

b) Departamentales: Abarcan un drcu o dcpanamenlo 'ticncn relacion con' los

objctivos gencrales

c) Especificos: Se establecen en'nivele

sccciones mas especificas de la empresa,

como puede ser un grupo o a una person
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3. Procedimicntos: Plancq ‘que’. sefialan '|il <ccucncm c,r(mologlca para' oblener‘

mejores resultados cn., cada' ‘LmCi('m dcnlr(r

arejecutar las

6.

opcraciones; sino iempo requerido para reali Z

zar: cada una de sus partcs.,

7. Presupuestos:” Es un plan dc-las (ascs de actividad de la empresa: expresada en

términos monctarios.

Clasificacion de los presupuestos

Los presupucstos se clasifican de ac_uurdo dl n cl |crarq|.uco pueden ser:

a) Estratégicos: Se¢ establecen cn el m‘m alto nive |crérqu|(,o de ia empresa.

b) Departamentales: son formulados ‘para cadAa,;uno'dc los departamentos de la

cmpresa.

¢) Operativoes: Sc calculan par iones de’los departamentos. De acuerdo con la

forma en que se ca|cula| .

[ Fijos. Se estiman las difercntes operaciones ‘con basc en metas definidas de

operacion.

gt TESIS CON
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1 Flexibles. Permiten conocer los rusulmdos cn dl\’(.,r sas xuluauon(m <m nu..cmdad

de hacer caleutos sobre la marchus

(1 Por programas. Con base en programas de cada una-de las arcas de la empresa.

3.2 ORGANIZACION

dcntro dc los. planes y ob_|envos sciialados™. '

Analizando las anteriores definiciones se concluye que la organizacion se puede

definir como:

El establecimiento de la estructura necesaria para utilizar los recursos de Ia

empresa en forma racional para lograr Ia maxima eficiencia.

1% Ver en Ia obra citada, en 1a nota 1, p. 292,

7 En HMENEZ CASTRO. Wilburg, citado en SANCHEZ GUZMAN, lutroduccion al estudio de la
administracicon, México, editorial Limusa, 1993, p.84.

'* En REYES PONCE, Agustin, .Adninistracidn de erpresas, sepunda parte, México, editorial Limusa, 1992, p.

' TESIS CON_
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3.2.1

n

6.

Prir

ipios de In organiza

De la especializacion: Cuando mas se divide ‘el trabajo se obtiene ‘mayor

eficiencia, precision y destreza.

De la unidad de mando: Para cada funcion debe existir u solo jefe, cada

subordinado no debe recibir ordences de dos personas diferentes.

Del  equilibrio de autoridad — rvesponsabilidad: A - cada--grado de

responsabilidad, debe corresponder el grado de autoridad necesari

 para cumplir.

dicha responsabilidad.

Jerarguia: Establecer centros dc autorldad de donde: sa Iga I<

comunicaci
necesaria para lograr los pldncs

mismas.

Amplitud o tramo de control: Hay un Imnlc specto '1| namero de

subordinados que decben reportar a un elccuuvo p'\ra q 1e éste pueda realizar todas

sus funciones cficientemente.

De Ia coordinaciéon: Las unidades de  una. organizacion siempre deberan

mantenerse cn cquilibrio.

. - TESIS CON
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9. Cm

uwidad: Una ver, que sc ha cstablecido. Lo cstructura  organizacional

requierc mantencrse, mejorarse y ajustarse a-las condiciones del medio ambicnte:

3.2.2 Tipos de organizacion

1. Organizacion formal: Las actividades. de dos ° mas personas son coordinadas

hacia un dcterminado objetivo, su Lsuu_m es un pr()poslto comuin conscicnte, .

2. Organizacion informal: La actividad pcr'somil (.0n|unla sin’ un’ propésito

conscicnte de grupo que contribuya a I‘(,Sll|ldd()b conu.mlos.

3.2.3 Elementos de Ia orgs:

. Funcionales: Tienen quc lograrse los objcll\'os del orgamsmo socml y

constituyen la concurrencia  de | ¢lementos humanUS' Yy tecnologlcos con

capacidades y propicdades complement
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Clasificacion de 1a autoridad **

1. Autoridad lineal: De un jefe a sus subordinados.

2. Autoridad funcional: La c¢jerce cualquier persona, en un momento dado recibe

facultadces para intervenir en areas o funciones diferentes a las suyas.

3. Autoridad staff: Destinada a ayudar al ¢jecutar, se debe a necesidad de ayuda en

el manejo de los detalles.
3.2.4 Etapas de la organizacion

A. Division del trabajo: Separacion'y delimitacion de las actividades para realizar
una funcion con mayor precision, eficiencia y ¢l minimo esfucrzo para llegar a la

especializacion y perfeccionamiento en el trabajo.

Para dividir le trabajo es necesario seguir las siguientes etapas:

1. Jerarquizacion. Disposicion de las funciones de una organizacion por orden
de rango, grado o importancia.
Los niveles jerarquicos son ¢l conjunto de organos agrupados de acuerdo con
el grado de autoridad y responsabilidad quc posean sin importar la funcion
que recalicen.
Los niveles jerarquicos establecidos dentro de cualquier grupo social deben

ser minimos ¢ indispensables. Se debe definir claramente ¢l tipo de autoridad

TESIS CON
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de cada nivel.

1? véase SANCHEZ GUZMAN, Introducciin al estudio de la administracidn, México, editorial Limusa, 1993,
pp. 108-109
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Departamentalizacion. Division vy  agrupamiento de las funciones y

actividades en unidades especificas.

Al departamentalizar sc debe seguir la siguiente sccuencia:

a) Listar todas las funciones de ia empresa

b) Clasificarias

c) Agruparlas segin un orden jerarquico

d) Asignar actividades a cada una de las dareas agrupadas o departamentos

e) Espccificar las relacionces de autoridad, responsabilidad y obligacion, entre
las funciones y los puestos

) Establecer lineas de comunicacién ¢ interrelacion entre los departamentos

‘el tipo . dc organizacién de un departamento

idades especificas de la

Dependiendo de la situacion »‘aplicaréndiversos tipos de

departamentalizacion, los cualc

¥  Funcional. Agrupar actividadcéﬂulﬁii'bglzlrs chﬁn su luncion primordial
para lograr la cspecializacion y niayoi" eficiencia del personal.

v" Por productes. En base cn un productoe o grupo dc¢ productos
rclacionados entre si.

¥ Geogrifica o por terrvitorios. Cuando las unidades dc la cmprcsa
realizan actividades en sectores alejados fisicamente, y/o cuando el tramo
de operacion y de personal supervisado es muy extenso y esta disperso en
areas muy grandes.

v Clientes. Unidades cuyo interés primordial es servir a los clientes.

<

Por proceso o equipo

v Secuencin. Se utiliza en niveles intermedios o inferiores.

TESIS CON
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B. Coordinacion. Sincronizacion dce' 10s  recursos y los esfuerzos de un grupo
social, con ¢l fin -dc -lograr=oportunidad > unidad. armonia y rapidez cn el

desarrollo y la consccucion ' de los objetivos:

3.2.5 Organigramas

Hojas en donde se representa.cada uno’dc:l'(\s puestos de la organizacion por medio de

cuadros que encierran ¢l nombre

representan a través de lineas que uncn
Muestran la division de funcioncs. niveles: jerarquicos. las lineas de autoridad y
responsabilidad, los canales de comunicacion formales, la naturaleza del departamento,

los jefes de cada grupo de empleados y las diferentes relaciones que existen.
Los organigramas deben contener las siguientes caracteristicas:

a) Scr claros
b) Contener los nombres de las funciones

c¢) No puedcn representar un nimero muy grande de clementos de organizacion

Clasificacion de organigramas

1. Por su objeto
a) Estructurales. Mucstran sélo 1a estructura administrativa de la empresa.
b) Funcionales. Indican, ademas de las unidades y sus relaciones, las principales
funciones de los departamentos.

c) Especciales. Se destaca alguna caracteristica.

TESIS CON |
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Por su sirea

a) Generales. Presentan toda la orgam7,_1cmn

b) Departamentales. Representan la ()r;z._lmzauon dc un departamento.

Por su contenido

a) Esquemisiticos. Conticnen sélo los organismos principales.

b) Amaliticos. Mas detallados y técnicos. -

Clases de organigramas

Verticales. Cada pucsto subordumdo a olro _Se representa por cuadros en un nivel

inferior, ligado por lineas que rcprcscnldn la responsabllldad y autoridad (anexo 1).

Horizontales. Ticnen los mlsmos clcmcnlos que los verticales y en la misma
forma, sdlo que el nivel md*«umo |errquu,o se pone a la izquierda y los demas

niveles sucesivamente hacia la derccha (ancxo 2).

Circulares. Constan de un cuadro central, el cual representa a la autoridad
maxima, y alrededor se trazan circulos concéntricos, cada uno representa un nivel
dec organizacion. En cada circulo se coloca a los jefes inmediatos, ligados con

lineas que representan la autoridad y responsabilidad (anexo 3).

Escalar. Sciialar con distintas sangrias en ¢l margen izquierdo los diferentes

cles jerarquicos.
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ORGANIGRAMA HORIZONTAL
ANEXO 2

S IEFRE
. .VENTAS

GERENTE —— '.
GENERAL | GERENTE -

COMERCIAL
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3.3 DIRECCION

. . . . . 0 . D S,
La direccion segim Miinch Galindo?” es “La ejecucion de los planes de acucrdo con la

cstructura organizacional, mediante 1a gma de. Ios (,sfuer'zos del grupo social a través de

la motivacion, la comunicacion y la supcrvnsl .
Otros autores como Robert B. I3uchcl' ensa - que “Comprende la influencia
interpersonal del administrador a traves del I logra que sus subordinados obtengan

los objectivos de la organizacion mcdianlc

A supervision, la comunicacion y Ia
221 o

motivacion
Burt K. Scanlan dice “Consiste en coordinar el esfuerzo comun de los subordinados,
para alcanzar las metas de la organizacion™??

Con lo anterior se puede detinir a la direccion como:

El conjunto de esfuerzos de los subordinados, dirigidos por los altos niveles por

medio de 1a motivacion, comunicacion y supervision para alcanzar Ias metas y

objetivos de Ia organizacion.

3.3.1 Principios de la dircccion

1. De la armonia del objetivo o coordinacion de intereses. LLa direccion sera
cficiente en tanto se encamine hacia ¢l logro de los objetivos generales de la

empresa. LLos objetivos solo podran alcanzarse si los subordinados se intercsan

cn cilos.
T ot
ESIS CON
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*ver MUNCH GALINDO, Lourdes, Frends de administrac Meéxico, editoriat Trillas, 1990, p. 148,
AEn BUCHELE, Robert, citado en MUNC“ GALINDO, Lourdes, Fund, de admiris icie, México,
editorial Trillas, 1990, p. 147,
2En SCANLAR, Burt, citado en MUNCH GALINDO. Lourdes, Frernd, de adpireis ion, México,

editorial Trillas, 1990, p. 147,
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Impersonalidad de mando. EL mando surge como una necesidad para obtener
resultados, los subordinados y los jefes deben saber que la autoridad surge como

un requerimicnto para lograr los objetivos y no por voluntad personal.

De I1a supervision directa. Bl dirigente debe proporcionar apoyo y

comunicacion a sus subordinados en la gjecucion de los planes para que se

realicen con facilidad.

De la via jerarquica. Sc deben. deirespetar las canales de comunicacion

establecida por la organizacion form raique al emitirse una orden sca

trasmitida a través de los niveles os "~ correspondientes para evitar

conflictos, fugas de responsabilid amicnto de autoridad y pérdida de

tiempo.

De Ia resoluciéon del conflicto. Neccesidad de resolver los problemas que surjan a
partir del momento en que aparezcan de lo contrario se pude originar que le

conflicto se desarrolle y provoque problemas colaterales.

Aprovechamiento del conflicto. Al obligar a pensar en soluciones para el
conflicto ofrece la posibilidad de visualizar nucvas estrategias y emprender

diversas alternativas.
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Etapas de Ia direccion

Toma de decisiones. Una decision es la eleccion de un curso de accion entre
varias alternativas. Al tomar decisiones es heccsarioi’ o
a) Definir el problema ’ »
b) Analizar el problema

c) Evaluar las alternativas ) RE R

d) Elegir alternativas

Integracion. Funcion a través de la cual se elige y sc allcga de los recursos
necesarios para poner cn marcha las decisiones previamente establecidas para

cjccutar los planes

Para lograr efectividad en la integracion sc necesitan las siguientes reglas:
EL hombre adeccuado para ¢l puesto adecuado. Los hombres deben poseer
las caracteristicas que cstablezcan para desempeiiar un pucsto.
De Ia provision de clementos necesarios. Se debe cstar conscientes de los

clementos que fos puestos requicren para realizar el trabajo eficientemente.

De Ia importancia de Ia introduccion adecuada. Cuando el elemento
humano ingresa a la empresa e¢s un momento importante ya que dec ¢l
dependeran su adaptacion al ambiente de la empresa, su desenvolvimiento, se

desarrollo y su eficiencia.

La integracion comprende cuatro etapas:
1) Reclutamiento: Obtencion de los candidatos para ocupar los puestos de

la empresa.

2) Seleccion: Elegir al mas idoneo para el puesto, de acuerdo con los

requerimientos del mismo.

TESIS CON
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3) Induccion: Armonizar adecuadamentes al: nuevo clemento con  los

acional.

objctivos de la empresa y con cl ambicnte organis

4) Capacitacion y desarrollo: Lograriel desenvolvimiento e incremento de

las capacidades del personal, para’logr: maxima cficiencia.
3. Motivacion. Es la labor mas importante; pues’ a través de clla se logra la
ejecucion del trabajo tendiente a la obtenciéon de los objetivos de acuerdo a lo

esperado.

Existen 2 tendencias de las tcorias de la motivacion

a) Teorias de contenido
Jerarquia de Ias nccesidades de Maslow. La naturaleza humana posce
cuatro necesidades basicas, (fisiologicas, de seguridad, amor o pertenencia,

de estimacion) y una de crecimiento (realizacion personal)

Teoria de motivacion ¢ higicene de Herzbeg. Propone dos niveles de higiene

o mantcnimiento:

= Factores de¢ higiene o mantenimiento. Evitan la falta de satisfaccion
pero no motivan

= Motivadores. Incluyen realizacion, recomendacion, responsabilidad y el

trabajo misimo.

Motivacion de grupo. Para motivar a un grupo se debe considerar lo
siguiente:
a) Espiritu de equipo

b) Identificacion con ios objetivos de la empresa

¢) Practicar la administracion por participacion TESIS CON

FALLA DE ORIGEN




d) Establecimiento de las relaciones humanas adecuadas

¢) Eliminacion de practicas no motivadoras,
b) Teorias del enfoque externo. Parten del supuesto de que la conducta
observable en las organizaciones, asi como sus consecucncias con la clave

para explicar la motivacion.

4. Comu

cacion. Proceso a través del cual se transmite y recibe informacion a

un grupo social. La comunicacion consta de tres.
1. Emisor: Sc origina la informacion :
2. Transmisor: Fluye la comunicacion

3. Receptor: Recibe y debe entender 1a intformacion

Cls

sificacion de Ia comunicacion

Formal. Sc origina en la estructura formal de la organizacion

Informal. Surge de los grupos informales de la organizacion

Tipos de comunicacion

a) Vertical Fluye de un nivel superior a uno inferior o viceversa

b) Horizontal. Se da en niveles jerarquicos similares

¢) Verbal. Utilizando el habla entre todos los niveles

d) Escrita. Se puede dar por medio de circulares u oficios dentro de los

distintos niveles jerarquicos

- TESIS CON
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itos de In comunicacion efectiva

1. Claridad

2. Integridad

3. Aprovechamicnto de In organizacion inform:al
4. Equilibrio

S. Moderacién

6. Difusion

7. Ewvaluacion

5. Liderazgo — supervision. Vigilar y guiar a los subordinados de tal forma que

las actividades se realicen adecuadamente.

El liderazgo o supervisién ‘eé de’gran ||1jippfta|1cia para la empresa, ya que

mediante ¢l se unprlme la ‘necesaria a los recursos humanos., para

lograr los objctivos.

3.4 CONTROL

.. . 3 - PN PN

Miinch Galindo® dcfine el control como “La evaluacion y medicion de los planes, con

el fin dc dctectar y prever desviacioncs, para cstableccer las medidas correctivas
necesarias™ '

Terry lo dclme como “EEL proceso para determinar lo que se esta Hevando a cabo,

vulurlx.dndolu

CJCCUCIOH se

Byrer obra citad
* En TERRY, George, citado en 1\1UNCH GALINDO. lourdes. Funde de adrnrini ieirs, México,
edltorml Trlll 90, p, L
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IFayol dice que “‘Consiste en verificar si todo ocurrc de conformidad con el plan
adoplado, con las instrucciones cmitidas y con los principios establecidos, Tiene como
fin sefialar las debilidades y errores a {in de rcctificarlas ¢ impedir que se produzcan
nuevamente™”*

Basandose en las definiciones anteriores podemos concluir que:

El control es un proceso mediante ¢l cual sc verifica ¢l logro de los objetivos, se
miden y cuantifican jos resultados obtenidos, buscando las deficiencias y
desviaciones en Ia ecjecucion de las actividades para establecer {as correcciones

necesarias ¢ impoedir que se produzean de nuevo.
3.4.1 Principios de control

1. Equilibrio. A cada grupo de delegacion conferido debe proporcionarse el grado de

control corrcspondiente.

2. Dec los objetivos. El control existe en funcion de los ()bu,uvoq el control no es un

fin, sino un medio para alcanzar los 0b|cl|vos prccxlab|ccndo<

3. Dec la oportunidad. Debe aplicarse anlcs de que se efectue el error, de tal manera

que sea posible tomar medidas correcuvm con anticipacion.

4. De las desviaciones. Las variaciones o desviaciones que se presenten en relacion
con los plancs deben ser analizadas detalladamente, para que sea posible conocer

las causas que las originan, para poder tomar las medidas necesarias para evitarlas

TESIS CON
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Costeabilidad. | estableccimiento de un sistema dc conlrol debe justificar el costo
que éste represente un ticmpo.y dmpro cn rt,lduun con |a< ventajas reales quc éste

reporte.

De cxcepeion. El control debe aplicarse, 'a las actividades excepcionales o
represcntativas, a fin de reducir costos-y tiempo, dclimitando adecuadamente

cuales funcionges estratégicas requieren de control.

De 1a funcion controlada. La persona o la funcion que realiza el control no debe

estar involucrada con la actividad a controlar.

3.4.2 Etapas de control

1. Estableci

iento de estiindares. l.os estandares representan el estado de
cjccucion descado, ¢s decir, son mas que los objetivos definitivos de la

organizacion. Puedcen ser:

n) Rendimiento de beneficios: Expresion de los beneficios obtenidos por la

cmpresa

b) Posicion en ¢l mercado: Utilizados para determinar la aceptacion de algian

producto en ¢l mercado y la efectividad de las técnicas mmercadologicas
¢) Productividad: Debe establecerse ¢n todas las areas de la empresa

d) Calidad del producto: Se establece para determinar la prioridad en cuanto a

calidad del producto en relacion con la competencia

i TESIS CON
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¢) Desarvollo del personal: Sirve para medir los programas de desarrollo de la

gerencia y su cefectividad

) Evaluacion de la actuacion: Establece las ciones que deben existir

para que cl trabajo se desempeiie sutisl"acioi'iamcntt:, ’
Tipos de estandares

el - analisis de datos de

1.
cmpresas competidoras.
2. tado de las experiencias

pasadas, en areas en donde la cjecucion personal es de:gran-importancia.

3. Estindares técnicamente claborados. Se ﬁmdamentaﬁ en un estudio objetivo
y cuantitativo de una situacion de trabajo especifica. )
Clasificacion de 10s estiindares
En cuanto al método
= Estadisticos

= Por aprcciacion

= Teécnicamente elaborados

TESIS CON
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Cuantitativos

$ 448

Fisicos

De costos
Dec capital
De ingresos

De programas

Cualitativos

=
=

=

2.

Evaluacion de la actuacion
Curvas de comportamicnto

Perfiles

Medicion de resultados. Consiste en medlr |d ejecucion y los resultado,
mediante la aplicacion de umd.ldcq de mcdlda que deben ser definidas de

acucrdo con los estandares.

Correccion. EEl tomar accidon=correctiva 'es tuncion de caracter nctamente

cjecutivo, antes de iniciarlas;: e portante reconocer si la desviacion es un

sintoma o una causa.

Retroalimentacion. A través de la retroalimentacion, la informacion obtenida se

ajusta al sistema administrativo al correr el tiempo.

TESIS CON
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CAPITULO IV

IMPLANTACION DEL SISTEMA DE CONTROL

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

Razon social: La Manzana
Ubicaciéon: Melchor Ocampo No. S14
Salvatierra, Guanajuato

Actividad: Compra venta de productos naturist:as

Estructura de la empresa

La empresa esta contformada por:
Gerente general: s el duciio de la empresa
Encargada de actividades: Este pucsto csta ocupado por una
antcerioridad ha sido capacitada para ocupar dicho pucsto.

Ayudante: Es la persona que auxilia a la encargada en sus actividades

Actividades del personal

Gerente general

persona que con

L.as actividades del gerentc general se pucden resumir en: es el encargado de autorizar

los pedidos, seleccionar a los proveedores, solicitar la mercancia. autorizar todas las

salidas de efectivo, depositar lo referente a la venta del dia, entre otras.
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Encargada de actividades

Esta persona rcaliza las actividades de atender a los clientes, levantar su pedido y
surtirlo, también clabora la requisicion de compra de los productos que hacen falta, asi

como tener al tanto de lo sucedido al gerente general

Ayudante

Ademas de auxiliar a la encarg'lda en sus acuwdadcs: debe de limpiar la tienda,

procurar todo lo nc(,cqcnrlo para rcall?ar Id< acuwddde@dcl dla etcclerd.

GENERALIDADES

Es importante tener un adecuado control interno en una tienda naturista, ya que el
control intermo ayuda a la plancacion, la dcterminacion de objetivos y metas, la
asignacion de recursos y sistemas de operacion, teniendo como finalidad la evaluacion
de resultados y reiroalimentaciéon para la rectificacion de la actividad., es decir se enfoca
a corregir, cambiar, mgjorar las imectas, los sistemas. los procedimientos, las

disposiciones, las estructuras y los recursos financieros, materiales y humanos, en la

TESIS CON
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Para garantizar -una adccuada implantacion: del-control: interno scra nccesario seguir

s siguientes pasos:

Fijacion de responsabilidades. .
La fijacion de las responsabilidades debe ser claramente definida, constar por escrito
y recaer en personas especificas para facilitar la localizacion oportuna de la persona

responsable en situaciones de posibles errores’que se pucdan cometer.

No mezclar responsabilidades. :
Las funciones como autorizacion y custodia deberan recaer en personas diferentes,
cvitar asignar a una sola persona dos o mas responsabilidades o la realizacion de una

opcracion cn su otalidad. para evitar robos.

Contratacion del personal adecuado.

demuestre ¢l conocimicnto del al  ramo
naturista. Después se deberd sujetar a pruebas selectivas, con ‘el fin:de estar de

acuerdo con lo solicitado.

Determinar una rotacion de labores del personal.
[La practica de la rotacion de labores permite detectar errores que la rutina Hegue a
hacer imperceptibles, ademas de que permite contar con cl personal capacitado en

todas las arcas.

Utilizar finanzas con ¢l personal gue mancja recursos financieros o materiales.
La utilizacion dec fianzas, protegeria a la persona que mancje ta caja chica o al

personal que maneje la entrega de mercancia de posibles errores que lleguen a

cometer, protegiéndose de posibles pérdidas en su patrimonio.

TESIS CON
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Discitio de formatos de acucrdo al reporte de cada funcion.
Los formatos que se utilicen deberan distinguirse unos de otros, ademas de contar

con un folio progresivo para tacilitar su localizacion.

Restricciones en ¢l manejo de efectivo.
El manejo de ctectivo debera restringirsc anicamente para desembolsos menorcs a

través de un fondo tijo, lo que involucra generalimente gastos generales pequeiios.

Definir los periodos y procedimientos de depositos de efectivo.
LLos ingresos obtenidos al final del dia deberan depositarse integramente cada 24
horas, elaborandose las lichas de deposito correspondientes, lo que previene posibles

robos.

Definir de acuerdo al numero y tipo de operaciones, ¢l niamero de cucentas
bancarias a utilizar.

L.a utilizacion de diferentes cuentas bancarias debera cstar en funcion del monto de
los recursos a mancjar, ademas de facilitar en cualquier momento la pronta

disponibilidad del efectivo, minimizando el riesgo de errores.
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Ademas cs indispensable contar con’ un_adccuado control.interno en los siguientes

departamentos comao sont

clectivo y entrega de

o dcbera tormular una

as” para facilitar su pronta

de folio de las notas de venta que se les

la cual Vscré‘c’ok roborada con la’mercancia que sc le vaya a entregar.

Si un cliente pide que se le eclabore la factura respectiva a su compra, la nota de venta
que recibe el personal de entrega de mercancia pasara a la persona autorizada para la

elaboracion de facturas.

le ancxara la nota de venta respectiva.

=l

La factura original se le entrega al cliente, reteniendo la copia de la misma, a la cual se
T
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FFormas importantes

Nota de venta

La nota de vcnta €s un documento en ¢l que se detalla y x.omprucha |-.l Vt,l'ild dc un..l

mcrcanC|a

LA MANZANA

Ro&,cllo I‘cran Ilcrnandcz'
‘R.F.C."520504T] HRC »ll'l‘2 :

Chemc
; Domlclllo

Cantidad

: _'lf;q’la.l [ - ]

‘Cantidad en lctra™ .\
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COMPRAS

La _adquisi_ |on de Ios productos esta a cargo de una persona especifica para dicha

os dv. lns pruduu0< Que SSmancjan.

1';ab|||dadc~; de ld pcrqmn cncar&,ad'\ de compras son:

1. Idcnul'car qu fallanlc';

o Sclcccmnar a Ios provccdorus

2
-3 l\/lantcncr relaciones de lraba;o cor cdores
4

. Evaluar la oferta y la demanda en’el mercado -

1. Identificar los faltantes. Estar vigilando :jq"'sarxylrida'svy cxiélén(;ias ‘de los productos

que se manegjan dentro de la tienda’ naturista, para‘cstar;al pendiente cuando algan

producto se cste agotando y tenerlo cn 'Clvl'ycl’ll

necesidades de los clientes.

2. Scleccionar a los proveedores. qu,r c

n1e_iorcs precios, descuentos v lorm'ls d(._

llc{,ar la mercancia solicitada.

¢)’ Cantidad
d) Calidad

€) Servicio

f) Condiciones de compra
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Estas variables deberan ser analizadas de manera precisa ya que de eso depende el
garantizar un buen scrvicio. ofrccer mejores precios y satistacer las necesidades de

los clientes, ademas de obtener utilidades.

Relaciones de trabajo con los proveedores. Las relaciones que se lleven con los
proveedores deben dc ser lo mas cstables que se pueda, como es ¢l responder a
tiempo a las fechas de pago, evitar cancelaciones de pedidos, manciar un volumen

considerable y con Irecuencia en las compras.,

Evaluar la oferta y la demanda en el mercado. I3s muy importante saber como sc
csta presentando la oferta y demanda, de determinado producto en el mcercado, que
sc pucde dar en una época determinada del afio.

En ocasiones un producto ticne una bucna campaiia publicitaria y la demanda
aumenta, debido a esto se debe estar preparado para cubrir las necesidades de

demanda de los consumidores.

CONTROL IN

ERNO EN ADQUSICIONES

Un control interno adecuado para las adquisiciones requiere que la funciéon de compras

este segrcgada, en la recepcion. el registro y pago.

Los siguientes pasos a scguir para lograr un buch control interno en las compras son:




RO

Requisicion de compra. La personya quc sullulv. un pruduuu dcbv.m ‘enviar una

requisicion autorizada por la persona enc

Esta actividad inicia el ciclo de adql;is'

procede a solicitar el pedid_oy alip

ancia.

Recepceion. Los productos com[ii"ados deberan ser entregados a la persona encargada
para recibirlos, para que proceda al conteco, revision, peso, cantidad, calidad, e
inspeccionar que este de acuerdo con las cspecificaciones. No se debera aceptar

ningn producto, si no ¢sta autorizado por la persona cncargada de compras.

Facturas de los proveedores y pago. las facturas de los proveedores son
comparadas con la orden de compra y con ¢! informe.de recepcion. Antes de pagar
una factura dcbera ser aprobada por la persona encargada de autorizar los

desembolsos de efectivo.

3
o2
[
o
T
(]
E=
O
2
(o
=
=
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Elaborar I )
pedido

. Solicitar. mercancia’
al proveedor: ;i -
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carrecta

Prepavar cf
pajpo

FORMAS IMPORTANTES
SOLICITUD DE COMPRA

SOLICITUD DE COMPRA

N~
Salvatierra, Gto,, » de de 200

A la persona encargada Jde compras
Rogamos servir comprar_ lo'siguicnte:

l35;7¢ciligaqi6|1 del nidad .. | cantidad fecha de obscrvacioncs
Articulo’ il I SRS entregn
Formulo ‘Vo.Bo. Enterado
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requiere que la

Wl la gque respondera

posible en una

‘cortes de caja,

= I"LCTIVO DISPONIBL FN C/\lA

bancnna corrcspondlcnlc Los pagos a proveedores por ningin motivo se haran del

cfcctlvo rc}cup‘ndo_; sino porchéquc o con tondos especificos para eso.
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Salidas de efectivo. La validez de las qahda-: dc clccllvo dcbcra dclt_rlnmdrqe por

medio de documentos que rcv.pdldcn los dt_scmbolsoq =S ncccxano quc se ﬁcparcn
las siguicntes funcionces: ) o v
a) Aprobacion para pago de las facturas de Ios.brovc_édbréé 3
b) Contabilizacion de las cuentas pox; pagar :
c) Elaboracion de los cheques v

d) Control sobre los cheques claborados

Todos los: dcsembol%os t.xcc,plo Ios que seirealicen: c.on londos de la caja chica,

|b0 los chv.quc_s que se expidan

omprobantt. que - arroje la caja
r(_glslrador'

Desarrollo de politicas
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v~ Ventas. Sc requiere un volumen considerable .deinventarios en los diferentes

productos que sc:mancja- para’satisfacer: con oportunidad- las : necesidades - de los

clientes. e

inventario

Un nivel nn

absorber la diferencia en existencias, entre los niveles del volumen de ventas o compras.
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Las pollucas de mvcnlarlos dcbcn mclutr'

venlario

‘con’cierta anticipacion

Es conv n tc quc I'\s polmc,a&- dc m\'cnl‘\rloe sobre los productos se expresen por
lincas 0 por ldburalorlo comao: L
a) !;xlstc|1C|as cn meses

b) Limitc maximo

c) Limite minimo

) . TESIS CON
d) Cantidad especifica FALLA DE ORIGEN
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¢) Coeficientes de rotaciaon del inventario

venta el articulo

3.

Los inventarios pueden'v:
Costo idéntificado. Po -

neccesario que se identifiquen ¢spec

las erogaciones aplicables, entre ¢l numero de articulos adqui

“que los primeros

l.as existencias al

finalizar cada cjercicio quedan registradas a Ios ult mos precios de adquisicion,

mientras que en resultados los costos de. venta son los correspondientes al
inventario inicial y las prlmera:. compr'm del mcrcnc:o.

A lravcs de este melodo cn cpoca d I7'|7dc prcclos origina que las utilidades

rc,pre,senladas por el conc_cpto de mventarlos sc¢ deban al aumento en los cotos de

adquisicion y no'a aumcnl( c cl num(_ro dt, unidades.
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4. Ultimas entradas primceras salidas (UEPS).  liste método supone que los
altimos articulos en entrar al almacén son los primeros en salir de él, las
existencias al finalizar el periodo quedan registradas a los precios de adquisicion

mas antiguos. mientras que en cl cstado de resultados los costos son mas actuales.

5. Detallista. El importe de los inventarios es obtenido valuando las existencias a
precio de venta y deduciéndoles los factores de margen de utilidad bruta, para

obtener el costo por grupo de articulos.

Este mdétodo es utilizado generalmente por entidades que se dedican a 1a venta al
menudeo ya que se’facilita determinar el costo de venta y el saldo de los

inventarios

<) ,~Conlrol de los lrasp_zisos de articulos entre departamentos o grupos.

d) Realizacion de inventarios fisicos periodicos para verificar el saldo tedrico de

las cuentas y en su caso hacer ajustes.
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La valuacion involucra dos situacionces:

a) -

b)‘*l

lransporu,

in anor al InlblTlO b

snsii'psiSAAs :

“contco de inventarios ¢n intervalos

Los smlemas perpctuos manllena un registro actualizado del nivel de inventarios

de (.ada arllculo.

FALLA DE ORIGEN
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CONTIEO DEIN VENTAR 108

son

contados con una frecuencia especificaty los .registros dc inventarios son

periodicamente comparados co!

La toma de inventarios debera's w cuidado y por anticipado.

Estos

. Compar cton dbl casto histarico con el costo auual

TESIS CON
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DIAGRANMA DE FLUJBO
INVENTARIOS

INVENTARIO
FIsS1CO .

REPORTE v
L COMPARAT IV(_) .
'.,'l LORICO VS FISICO :

: 'AN/\I 1SI1S

NE
Rl IPORTE

!




7 SEACI.ARAN

= UDIFERIENCIAS

SE DISTRIBUYE"
: REPORTE

TUALAS

“PERSONAS
INDICADAS -
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LISTA DE INVENTARIO FISICO

Es una lista en donde se escriben todos los productos existentes en  la tienda para
proceder a su’'conteo. . P E

INVENTARIO

CEANTIDAD O CPRECION

TOTAL HOJA NUMERO

TESIS CON
IALLA DE ORIGEN




NOTA DE CARGO

Documento cn ¢l que se e avisa a una persona del cargo que sc ha hecho en su cuenta,
asi como el motivo que lo origino.

La Manzana

RFC 5205049 TEHR-HT2 [(NOTA DE CARGO )
M Ocampo 511

tel
Salvatierra. Gto. 1666631497
(A FAVOR DE: REMISION
FACTURA
.
CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION P.UNITARIO | IMPORTE ]

.

CONCEPTO OF ;. SUB-TOTAL
. . LV.A
TOTAL

(" hECiAFOR: |

REVISADA POR: .. | AUTORIZADA POR: - |- FECHA:

L

SIS CO

N
-nOR




LISTA DE INVENTARIO FISICO

Es una lista’en dondc se. eqc, |hcn lodOs los productos cxistentes en - la tienda para

procedcr a’su con(co.

INVENTARIO

CCANTIDAL

PRODUCTO

CPRECIO

TOTAL HOJA NUMERO

TESIS CON
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NOTA DE CARGO

Documento en ¢l que se le avisa a una persona del cargo que se ha hecho en su cucnta,
asi como el motivo que lo origino.

La Manzana

RFC S20501TEHR-HT2 { NOTA DE CARGO )
M Ocampo 511 texl
Salvatierra, Gto. 46666311497

A FAVOR DE: REMISION
FACTURA

( CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION P.UNITARIO m.'Pcerﬁ
{CONCEPTODE . SUA-TOTAL
S T R LVA
s HECHA POR. REVISADA FPOR. AUTORIZADA POR: | FECHA: ]

LA DE

“TESIS GON
FALLA DE ORIGEN
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NOTA DE CREDITO

Comunicacion escrita en que a una persona sc le avisa del abono quce se ha hecho en

su cucnta; asi como el motivo que lo origino.

Lo Manzana

RFC 520504TEHRHT2

M Ocampo 511 tel 4666631497
Salvatierra. Gto.

(4 FAVOR DE: REMISION
FACTURA
CANTIDAD | UNiDAD DESCRIPCION P.UNITARIO | IMPORTE )

.
CONCEPTO DE GREDITO

w+ SLIS-TOVAL
LYVA

——— - ~ N TOTAC .
4 FIECHA FOR: | REVISADAFPOR: | AUTORIZADA POR: | FECGHA: R

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




NOL
Comunicacion escrita en guc i una persona sc

su cuenla, asi como el motivo que lo origino.

96

A DE CREDITTO

le avisa del abono que sc ha hecho cn

La Manzana

RFC 520501TEHRNITZ2
M Ocampo 514
Salvatierra. Gto.

tel 4666631 497( ]

(A FAVOR DE: REMISION _ .
FACTURA
CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION P.UNITARIO | IMPORTE |

L

SULS-TO VAL

CONCEPTO DE CREDITO

LV.A

———————  FOTAL

'd FECHA POR: |
L

REVISADA POR:

] AuTORIZADA POR: | FECHA:

S
)

“TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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VALE ENTRE TIENDAS

Documento que evidencia traspasos de productos entre las diferentes tiendas

Lo Manzana
RFC S20504TEHRHTZ ( rouo )
M Ocampo 514 tel 46666314971 )
Solvatierrn, Glto.
. VALE ENTRE TIEMDAS
fT_ e
Diecccion
Enc o da
L
(CanTipan | uniwan PESCRIFCION P.UNITARIO [ IMPORTE )
CONCEFPTO ) SUB-TOTAL
LV.A
TOoYAL ____
( HECHAFOR: | REVISADA POR: [ Aurorizapa PoOR: | FECHA: )




L CONCLUSION PO

tribucion,
CONOCer: sus

nicndo un

ventas y tencr los elementos’ suficiente
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