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INTl(.ODUCCIÓN 

El control interno es un instrumento útil para los responsables de la dirección y 

operación de las entidades, a través de este se cerciorarán de los alcances, y evitaran en 

lo posible las desviaciones. 

Las empresas deben tener presente _que para cumplir sus metas y objetivos deben 

contar con un buen control ini~rno ~a'i~' t¿n~r suficientes elementos de juicio para tomar 

111edidas preventivas, correctivas y evaluar los resultados ohtenidos. 

Al tener en cuenta lo anterior surge la pregunta ¿cuales son los pasos para diseñar e 

implantar un sistema de control interno en una en1presa co111crcializadora de productos 

naturistas?, cuya respuesta J"esultani de este estudio cuyo objetivo es detern1i11ar los 

pasos para diseñar e i111pl1111tar un siste11111 de control interno en una empresa 

con1erciali7.adora de IJroductos naturistas con el fin de lo2rar que la!'< funciones se 

realicen con c11lid11d. 

El estudio comprende en su primer capitulo. el marco teórico del control interno y de 

sus elementos con el íín de tener una base conceptlml de la cual partir para desarrollar 

este estudio y poder realizar la implantación del siste111a de control interno con eficacia. 

en el segundo capitulo se estudiarán los ciclos de operación con objeto de conocer y 

comprender la clasificación de los ciclos de operación 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 co1110 objetivo llevar a cabo un 

estudio de las funciones que se rcali7_a11 en las empresa para saber cuales son los errores 

que ocasionan la ineficiencia en sus operaciones y resultado. Una vez estudiados los 

capítulos anteriores se realizó el diseiio del sistema de control interno son el fin de 
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proponer la implantación de un sistema de control interno que ayude a la e1npresa a 

lograr sus objetivos con eficacia, dicho capitulo se encuentra en el cuarto capitulo. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



CAPITULO 1 

EL CONTROL INTERNO Y SUS ELEMENTOS 

1.1 DEFINICION DE CONTH.OL INTERNO 

Control interno: Comprende el plan de orgm1ización y los métodos y procedimientos 

que son adoptados por una entidad para salvaguardar sus activos, verificar la 

razonabilidad y confiabilidad de su información financiera y la complementaria 

administrativa y operacional, promover la eficiencia operativa y estimar la adhesión a 

las políticas prescritas por la ad1ninistraeión. 1 

El control interno incluye: 2 

Controles contables: compreiici~n 'el plan de organizac1on y los métodos y 

procedimientos para salvaguardai-J~~'hctiyos y la fiabilidad de los registros financieros; 

deben diseñarse de tal man~r~qJci'.b~i¡1~i;~ 1ri~~guri.dad ..Üzonable de que: 

1. 

2. 

3. 

·~-o.~: ·.~\::·· ~f~·.·~-: :~·' ~- <'"'-' 

·'¡'·· ,_,,,-- ' .• :~~>-,::.~-·-e;;..: ;~,.~ 
Las operaciones se realizari dé ~lcuerdo.c~m 'autl;rizaeioncs de la administración 

::·::::.:?::~~~][~;s~~~~~S::~e::":~º·;::~:;.;c:::::;:;º' •· 
b) Salvaguardar los acÜ~ciq {~ '}~ •· · ·' 

c) Poner a disposición de la· entid<Íd información suficiente y oportuna para la toma 

de decisiones. 

El acceso a los 

administración. 

pennita dé acuerdo con autorización de la 

4. La existencia contable de-.Í~s bi~nes se compare con la existencia fisica. 

1 Véase SAN·r11..L.ANA ·GONZ.ALEZ. Juan Ramón .. E.'f:tt1h/ecin1ient1~ 1/e .flíi,;tettlll.~ de e,,,.,,,,, intern'•· 1\.1éxico .. 
editorial ECAFSA. 2001. p.2 
2 

En CEPEDA, Gustavo. A11tlitorio y c1•11tr,•I i11t~r111•. México. editorial r\-1c Gra""" Uill. 1999. pp. 3-~------------~ 
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Controles adnlinistrativos: Nonnas y proceditnientos relativos a la eficiencia 

operativa y a la adhesión a las políticas prescritas por la entidad. 

El control interno tiene los siguientes ~ii_~~·éi~ios: 

Principio de igualdad: El sistcma-'/dé, control interno debe velar por que las 

actividades de la entidad estén orientad~s' ilaci~ el interés general. 
- , :>··, ·.~:_ 

' -··~ 

Principio de eficiencia: En iguuklad'..'J~·:'é:¡llidiciones de calidad y oportunidad, la 

provisión de bienes y/o servicios se hagcl'·~·l·n1fni~Y:.o costo, con la máxima eficiencia y el 
·: ·.,:~.:~;,.=.:?·/'..2 73f·'.·<<'é· -. '- . 

1nejor uso de los recursos. ,:,·.·' 

Principio de economía: La asignació_i1~deJos recursos sea la más adecuada en función 

de los objetivos y las metas de la entidad.·;' 

Principio de cele1·idad: Uno de los _-·princlpulcs uspcctos sujetos a control es la 

capacidad de respuesta oportuna a las • tie~esidadcs que atañen a su ámbito de 

con1petcncia. 

Principio de impa1·cialidad: Obtener la mayor trasparencia en las actuaciones de la 

entidad. que nadie pueda sentirse afoctado en sus intereses o ser objeto de 

discriminación. tanto en oportunidad como en la inJormación. 

Pri11cipio de valoración de costos a111bie11tales: La reducción al mínimo del impacto 

ambiental negativo debe ser un factor importante en la toma de decisiones y en la 

conducción de sus actividades rutinarias en entidades que puedan tenerlo. 
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Definición de siste01n 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 misión y objetivos de la 

entidad"3 

Caracteristicas del siste01a de control interno4 

Las características del siste1na de control inten10 son: 

a) Está confonnado por los sistemas contables, financieros, de planeación, de 

verificación, infonnación y operacionales de la entidad. 

b) Corresponde a la máxima autoridad, la responsabilidad de establecer, mantener y 

perfeccionar el sistema de control interno. 

c) La auditoria inten1a, es la encargada de evaluar la eficiencia. ef"ectividad, 

aplicabilidad y actualidad del sistema de control interno y proponer u la autoridad las 

recon1endaciones para mejorarlo. 

d) El control intento es inherente al desarrollo de las actividades de la organización. 

e) Debe diseñarse para prevenir errores y fraudes. 

1) Debe considerar una adecuada segregación de funciones. las actividades de 

autorización, ejecuciém, registro, custodia y realización de cQnciliaciones estén 

debidamente separadas. 

g) Los mecanistnos de control se deben encontrar en la redacción de las normas de la 

entidad. 

h) No mide desviaciones, las identifica. 

i) Su ausencia es causa de desviaciones. 

j) La auditoria interna es una medida de control. 

3 Ver en la 11hrn cilnda en Ja nnta 1 de esta tesis~ p. 2 
•Ver en la~'"'ª cüada en la nota 2~ p.9 
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Estructura de control interno 

La estructura de control interno de una entidad consiste en las pollticas y 

procedimientos establecidos para proporcionar una seguridad razonable de poder lograr 

los objetivos cspecfficos de la entidad.~ 

J.2 ELEMENTOS DEL ~ONTROL INTEltNO 

Elen1entos del siste111a de control interno6 

Toda entidad debe establecer los siguientes elementos para la aplicación del control 

interno: 

a) Definición de los objetivos y 1netas, la formulación de los planes operativos que sean 

necesarios. 

b) Definición de políticas y procedimientos para la ejecución de los procesos. 

e) Adopción de un sistema de organización adecuado para ejecutar los planes. 

d) Delimitación de la autoridad y responsabilidad. 

e) Ad.()"p¿·ión de normas para la protección y utilización racional de los recursos. 

t) Dirección y administración del personal. 

g) Aplicación de las recomendaciones resultantes de las evaluaciones del control 

interno. 

h) Establecimiento de mecanismos que permitan conocer las opiniones que tienen los 

usuarios sobre la gestión desarrollada. 

i) Establecimiento de sistemas modernos de información que faciliten la gestión y el 

control. 

j) Organización de métodos confiables para la evaluación de la gestión. 

• Véase INSTITUTO MEXICANO DE CONTADORES PURLICOS. N,,nna.• }" pr<K",<limi,nl°"' M oNdilrwla. 20" 
edición. México. pp. 47. párrafo 5. boletín 3050 
6 Ver en la obra ci.tada en la nota 2. p. 1 1 
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k) Estublecimienlo de programas de inducción, capacitacic'.m del personal de la entidad. 

I) Simplificación y actualización de norn1as y procedimientos. 

Ele1nentos del control administrath·o7 

El control interno ad1ninistrativo está integrado por los siguientes ele1nentos: 

1. Orga11izaci(Jn 

a) Dirección: Asumir la responsabilidad de la política general de la entidad y de las 

decisiones tomadas en su desarrollo. 

b) Coordinació11: Adaptar las obligaciones i,ecesidades de las partes de la 

c) División de funciones: Definir claramente las funciones de operación y registro. 

d) Asignación de res1•011sabilidades: Establecer con claridad los nombrnmientos 

de la organización, su jerarquía y delegación de facultades congruentes con las 

responsabi 1 id ad es asignadas. 

2. Procedimientos: Es necesario que los procedin1ientos se establezcan por escrito para 

garantizar la solidez de la organización 

a) Planeación y siste1natizaci<•n: Manuales de procedimientos para asegurar el 

cumplimiento de las prácticas que dan origen a las politicas, unif"ormar los 

procedimientos, reducir errores. disminuir el periodo de entrenamiento del 

7 Ver en la 11l1ra citada en la nota 1. pp. 9- J 3 
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3. 

b) 

c) 

6 

personal y eli1ninar o minin1izar el número de órdenes verbales y decisiones 

apresuradas. 

Hegistros y formas: Aplicar procedimientos adécuados para el registro de 

activos, pasivos, productos y ga~h~¡: y :f(.)!"";~~Ü~<.~s ·que requieren los 
..:: " ' ' > ~ ·~:· ( '. ' • 

proced in1 icntos. 

Informes: El elemento más importante.de' control es la información interna. No 

basta la preparación periódica•.de. i;1f¡,nne~ intern.'.>s, sino su estudio cuidadoso 

por personas capacitadÜs'¡iri~h~.}i~~~ri~1ci;..'y.1~i~uficicntc autoridad para tomar 

decisiones y corregir defÍci~~~~i.ii{ 

Personal: Los objetivos cJ'~i· si~i.~111~;d<! ~Ó11tr~l. int_erno no pueden cumplirse si las 

actividades no están en manos'ºde. ricrs_on~f'. idóneo. Los elementos que intervienen 

son: 

a) Heclnb1111iento y selección: Identificarse Jas luentc's ideales para reclutar 

personal, sin olvidar la;ventaja_ quc;p~ist~ c11 promocionar a empleados, cuya 

capacidad, cficic1~Cia y 'Jcsc111pcÍÍó i~shaga_~cr~e~l~res a un ascenso. 

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

que lo llene. 

b) Entrena111iento: si existen programas de capacitación adecuados, más apto será 

el personal. 

c) Eficiencia: Dependerá del juicio personal aplicado en cada actividad. 

TESIS CON 
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d) Moralidad: Es una de las columnas del control interno. El interés por parte de 

los di1·cctivos de la entidad por el comportamiento del personal. así cotno los 

requisitos de admisión. son aportaciones importantes para el control. 

e) Retrihuciún: un personal debidamente retribuido coopera al logro de los 

propósitos de la entidad y se concentra más en cumplir con eficiencia, que en 

hacer planes para desfalcar a la entidad. 

4. Supervisión: La vigilancia constante es importante para que el personal desarrolle 

los proccditnicntos a su cargo de acuerdo con los planes de la organizaciún. 

Elen1entos del control interno contable y operativo:" 

1. Catálogo de cuentas: Relación ordenada y pormenorizada de las cuentas contables 

necesarias para registrar las transacciones financieras realizadas por una entidad 

económica. 

El diseño y conformación del catálogo de cuentas debe estar estrictamente apegado 

a las necesidades de la entidad y de la información a proporcionar. 

2. Instructivo para el n1anejo de cuentas: Descripción de los conceptos de los 

movimientos de cargo y abono de cada operación y su registro contable, así como lo 

que representa el saldo de cada cuenta que lonna paf"lc del catálogo. 

3. Técnicas de control aplicables a las operaciones que se registn1n en cada cuenta 

contable: Sirven para identificar nlinuciosatncnte los elernentos que se aplican en el 

control interno contable y operativo. 

•Ver en la 11bra L 0 ltada en la noln 1, pp. J J.14~68-71 TESIS COI<! 
FALLA DE ORIGEN 
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4. Guía de contabilización: Docu111enlo que consigna el procedimiento de registro 

contable de una operación. Ayuda a homogeneizar procedimientos de registro, 

unifica crilcrio. 

5. Paq11ete de estados linancieros: Conjunto de doci.nnentos que muestran la situación 

financiera de la entidad en una focha '.dada: y los resultados de operación, las 

variaciones en el capital contable y IÓs carnbios en la situación financiera de un 

periodo determinado, complementados· con . las notas a los estados financieros. El 

paquete de estados financieros est¿·6J,'n~uesto por: 

6. 

a) Estados financieros básicos· ,:·:·,. 

Estado de situación'fina"ñdéíi-~ :; 

Estado de resliltadti's{:); 

Estado de car;:;bÍ~~:¿~~:-·la'sÚ.:iació1"1 financiera 

b) Not::t=~~sts·~:~,~{~~i¡~~gf~~?l'i~~I contable 

'·: '.::-< '-"~i:7 :-~'·:~f?·::: --.~ .. :~~. ·.~·~;:::::: :::~·:·(>~-

. . : ././' ;::·~~-::/,;¿~~·-~::\·:-~.,::·;·:/~:,;~;,:.: .. :; :~:. __ )~---- -; :: :_ .. . :. 
Catálogo dC''r!ií:_ílíasc1ué;¡l~cid~i~e11 el siste1m1 conh1ble: Forn1as o fonnatos que se 

utilizan COI~~- ~~pbrte_' y para. dar cfocto al proceso contable, operativo y 
•,. ~-:::·>,.-·-.. 

administrativ§'.én 'su'éonjunto. Tienen las siguientes características: 

a) Non:ibrecon el que se le identifica 

b) Propósito 

e) Quién lo formula 

d) Qué lo origina 

e) Qué origina 

f) Periodicidad 

g) Volúmenes 

h) Desde cuándo cstú en vigor 

i) Uso y deslino de cada tanto TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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Ele111entos de la estructura del conln•I interno9 

a) Antbiente de control: Combinación de factores 4uc afectan las políticas y 

procedimientos de una entidad. fortaleciendo o debilitando sus controles. Estos 

factores son: 

1. Actitud de la admhtistración hacia los controles internos establecidos: Para 

que el ambiente de control de una entidad sea satisfactorio, este depende 

íundamcntalmcnte de la actitud y las medidas de acción que tome la 

administración. Si el co1np1·01niso para ejercer un buen control interno es 

deficiente, seguramente el ambiente de control será deficiente. La efectividad del 

control interno depende en gran medida de la integridad y de los valores éticos 

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

2. Esh·uctura de 01·ganizaciíu1 de lat entidnd: Si el tmnai'ío de la estructura de la 

organización no es apropiado para las actividades de la entidad, o el 

conocirniento y la experiencia <.le los gerentes y personal clave no es la adecuada, 

puede existir un 111ayor riesgo en el dcbil itainicnto de los controles. 

3. F11nciona111iento del consejo de ad111inistració11 y sus comités: Para poder 

fortalecer los controles. pude ser importantes las actividades que desempei'ian el 

consejo de administración. siendo estos participativos e independientes de la 

dirección. 

4. l\.1étodos 1•ara asignar autoridad y res1•011sabilidad: La asignación de 

autoridad y responsabilidad debe de ser acorde con los objetivos y metas 

organizacionalcs. 

9 Vénsc INSTITUTO MEXICANO DE CONTADORES PlJDUCOS. N11rnra.• y proccdúnlcnl#I:< de a11dil1>ria, 22• 
edición, México. pp. 48-52, 63. 64, boletin 3050 

TESIS CON 
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5. l'\1étodos de conh·ol 1uhni11istrativo para s1111ervisar y dar se"uinliento al 

c11111pli1nie11to de las políticas y 11rocedhnie11tos: Para que la ad1ninistración 

tenga un evidencia importante de si el siste1na de control interno esta 

funcionando y las medidas correctivas se empican oportunamente. debe de 

realizar una supervisión continua sohrc las operaciones. 

6. Politicas y prácticas del personal: Para que se fo1·talezca el atnbiente de control 

deben de existir políticas y procedi1nientos para contratar, entrenar. pro1nover y 

compensar a los empicados, al igual de códigos de conducta o lineamientos de 

con1porta1niento. 

7. lnnuencia externas •111e afectan las ope1·11cio11es y prácticas de la entidad: 

Para fortalecer los controles de una entidad es necesario contar con canales de 

co1nunicación con clientes, proveedores y otros entes externos que pennitan 

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

b) Evah1acié111 de 1·iesgos: Identificación, anúlisis y administración de riesgos 

relevantes en la preparación de estadC1s firlm1cicros que pudieran evitar que éstos 

estén razonablemente presentad6~';','<l~- :a~ucrclo a principios de contabilidad 

generalmente aceptados o cualquicA::¡;tr~:bas._; de contabilidad aceptada. Los riesgos 

relevantes para la emisiÓ1i él~;;cp~ii~i'."fii~~~'i:;ieros confiables, se refieren a eventos o 
. . . -_., -- - ' ·'-"' " -.- --º'"---· . - ,_ ' . ·' ~~~ -. --- ,--- ' ' -

transacciones especifí~a~-:lrl~f¡_;y'6'í~'\~~~11't~s externos e internos que pueden ocurrir y 

atectar la habilidad d~,ia'e11i.i~~d-·~i/61 r:~gistro, procesamiento, agrupación o reporte 

de información.: Estos'~ic~g~;~-.!;~~¡;Íí11 :surgir o cambiar, derivado de circunstancias 

co1no:. 

TESIS CON 
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..r Cambios en el a1nbiente operativo: Camhios en reglas o en la lonna de realizar 

las operaciones puede dar con10 resultado riesgos diferentes . 

..r Nuevo personal: El nuevo personal puede tener un enfoque difcr-ente con 

r-elación al contr-ol inten10, ya sea por- que vienen de otr-a entidad que cuenta con 

diferente sistema de control interno o no tiene experiencia en ello . 

..r Sistemas de infor111ació11 nuevos o rediseílados: Cambios significativos y 

rápidos en los sistemas de infonnación pueden cambiar el riesgo relativo al 

control interno . 

..r Creei111iento acelerado: Un crecin1icnto aceler-ado en las operaciones pueden 

for-zar demasiado los controles y crear el l"iesgo de que éstos no se lleven a cabo 

o se ignoren . 

..r Nuevas tecnologh1s: La incorpornción de nuevas tecnologías dcntr-o de los 

procesos productivos o los sistemas de infonnación pueden cambiar los l"iesgos 

asociados con el control interno . 

..r Nue,•as líneas, producto!! o acth·idades: El realizar oper-aciones donde la 

entidad tiene poca experiencia. puede cr-ear nuevos riesgos asociados con el 

control inten10 . 

..r l~eestr11ct11raciones corpor·ati'\•as: 

..r Can1bio en 11ronunciamie11tos contables: La adopción de un nuevo 

pronunciamiento contable o un cambio en los existentes. puede afectar- los 

riesgos relacionados con la prepar-ación de los estados financieros . 

..r Personal con mucha antigliedad en el puesto: Se pueden ignorar- los controles 

por exceso de confianza, inercias o vicios adquiridos. 

c) Sistemas de i11formaci(1n y con1unicación: Métodos y registr-os estahlecidos para 

identificar. reunir. analizar, clasificar. registrar y producir infor-mación cuantitativa 

de las operaciones que reali:;r.a una entidad ceonó1nica. 

Í TESIS CON 
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Para que sea útil y confiable. debe contar con métodos y registros que: 

1. Identifiquen y registren las transacciones reales que contengan los criterios 

establecidos por la mlministn1~i(~n: 
2. Describan oportunaine11tc,lasctfiu1sri~cio;1ésen el detalle necesario que permita su 

clasificación. 
., -,: -~·_ ;_ ! "" -

·- - - ' ·• ;~ -, 

3. Cuantifiquen el valor de las 01)eradoiiese11 unidades monetarias 

4. Registren las transacciones ~Í~~1';1~~~l'.~Jo' correspondiente 

5. Presenten y revelen adecuac.lamcntc li1s transacciones en los estados financieros 

d) Procedimientos de control: Procedimientos y políticas que establece la 

administración y que proporcionan una seguridad razonable de que se van a lograr 

en forma efica7. y eficiente los objetivos específicos de la entidad. 

Los procedi1nientos pueden ser: 

Procedhnientos de carácter pre,·entivo: Establecidos para evitar errores durante el 

desarrollo de las transacciones 

Procedi111ientos de canícler delectivo: Detectar errores o desviaciones que durante 

el desarrollo de las transacciones, no hubieran sido identificados por los 

procedimientos de control preventivos. 

Los procedimientos de control tienen los siguientes objetivos: 

a) Debida autorización de transacciones y actividades. 

b) Adecuada segregación de funciones y responsabilidades. 

e) Diseño y uso de documentos y registros apropiados que aseguren el correcto 

registro de las operaciones. 

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

TESIS CON 
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e) Verificaciones independientes de la actuación de otros y. adecuada evaluación de 

las operaciones registradas.• 

Vigilancia: La ad111inisfrac,iÓ~· deb-~Y~stabl~cer .• y . 1Üantener los controles internos, 

=~;::~c:::::c~~.:~~;f ;~~s~~1~·~t*~!~fil.~~.~~íf r.~º c!Cc•;vamcn•c y ,; deben 
-;': .. -~~}~~'.:.:-- ;·,;/:~ ·-i~F;<f:;:;:'.f;·: -. · r .• :_.:.;r 

Con la vigilancia .se asegura la'etbtS~j'.J'¡~~d del c~nt~(,(interno a través del tiempo, es 

un proceso que i1~cluyc la eJ.iit.~~iÓri~'<l61'.<list!~;ri;y,ci¡,&;~ción de procedimientos de 

control en fori1m op~;rtu!~~~.·~~(;ccfiriri' ¿¡ ~¡;·¡¡t~i; 1ii6.fridt1s ·correctivas cumulo sea 

·, ,· ., -~ .. .'~ ·.··~.:::_.-:::-~ 
:·: .. ~<-- ;" -

necesario. 

Los factores contable y los 

proccd i m ier~tds d~ ¿~~1ifci1;;c1¿;~eii'é~Ó11~idera!" tc.~s ~igui6;1i~s as~ectos: 
~.:" :.- ' •-'· . ,.'' 

Tamaño ~J1~'eiilid~cÍ· 
• />.__.-. 

Característicds de la industria' en la que opera · 

::~:~~;:zc~ó::.r;~;fiI~~,~de ·contabilidad 

establecidas · ··· .. , :;'. " 

Problemas· especihi~s~·~r,~'t;i~b¡¿··· 
Requisitos legales ~~-,i~~bl~~ · .. 

y de las técnicas de control 

El establecimiento y mantcni111iento de una estructura de control interno es una 

responsabilidad importante de la administración de la entidad, para poder proporcionar 

una seguridad razonable de que se logran sus objetivos. Se deberá vigilar 

constante1nente la estructura de control interno para determinar si funciona 

adecuadamente y poder modificar oportunamente las desviaciones. 

TESIS CON 
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En las entidades pequeñas la aplicación de los elementos del control interno depende 

del tamaño de estas, ya que es un lltctor que se to1na en cuenta al evaluar el sistema de 

control interno. 

a) An1biente de contl·ol: El an1biente de cÓntrol et~ ~.;,a entidad pequeña, es diforente 

al de una entidad grande, en la primera, difi~ilmente se tendrá un consejo de 

ad1ninistración f"ormal en donde intervengan consejeros externos o una estructura 

organizacional que evite contlictos··en la segregación de funciones, deben existir 

elementos que permitan evaluar. en forma razonable que el ambiente de control es 

efoctivo. 

b) Evaluación de 1·iesgos: Los conceptos del proceso de evaluación de riesgos son 

aplicables a cualquier entidad, sin embargo, en las entidades pcqucilas este proceso 

tiende a ser menos formal y. 'l::structurado. La administración debe conocer y 

administrar los riesgos a través de una participación directa con el personal de la 

entidad y con personas externas que puedan obstaculizar el logro de los objetivos 

que se haya establecido la entidad. 

e) Sisten1as de inforn1ación y co1n11nicacic;n: Cuando la administración de una 

entidad pequeña se involucra activamente en las operaciones, no se requieren 

políticas por escrito muy extensas o procedimientos contables muy complejos, en 

estos casos la co1nunicación se vuelve 1nuy efectiva, ya que por el tainaño de la 

organización, la administrnción de la entidad es 1nás accesible. por lo tanto, el 

contacto con todo el personal es 1nás sencillo. 

TESIS CON 
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d) Procedimientos de control: En las entidades pequeñas los procedimientos de 

control son nluy parecidos a los que se establecen en las entidades grandes. Para las 

entidades pcqucnas 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 jerárquico importante. La adecuada segregación de funciones en estas 

entidades a menudo presenta dificultades, sin embargo. aún en las entidades 

pequei\as. con un nu1nero reducido de c1npleados, se pueden asignar las 

responsabilidades para que exista una apropiada scgregaeic:1n. Si esto no es posible 

debe existir una supervisión muy estrecha de la administración sobre la persona que 

realiza funciones incompatibles. 

e) Vigilancia: La vigilancia sobre las operaciones en marcha en una entidad pequeña es 

típicainente desarrollada como parte de la participación que la administración tiene 

en la operación diaria. 

Para evaluar los factores del a1nbiente de control, se deberá investigar y docmnentar 

lo siguiente: 

a) An1biente de control 

1. Actitud de la administraciún hacia los controles internos establecidos 

Característkas e integridad de la administració11. habilidad en el 

desa1·rollo de sns l"uuciones: Se deben considerar la posible participación de 

la administración en actos ilegales. actitud de la administración para aceptar 

riesgos anormales de alto nivel en la toma de decisiones, distorsión en los 

estados financieros, cainbios continuos de bancos. se deberá preguntar si la 

administración ha faltado en su obligación de contratar personas de buena 

reputación y apropiadas a las necesidades de la entidad.:----------:--:-=---, 

TESIS CON 
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Con1promiso de la adnlinistracií1n sobre lo razonable de los estados 

financieros: Se deberá invcstigm· si la administración aplica los principios de 

contabilidad, tatnbién se deherá considerar la probable existencia de un 

número significativo de transacciones con partes relacionadas fuera del curso 

nonnal de los negocios. 

Co1npron1iso de la adnlinistración para diseñar y mantener sistemas 

contables y controles internos confiables: Se deberá observar si la rotación 

es alta en puestos clave. si las descripciones de labores y responsabilidades de 

preparación y emisión de infbrmes se han establecido con claridad y 

comunicado efcctiva1ncntc. 

2. Estructura de la organización de la entidad: La naturaleza de la 

organización y la estructura de la adtninistración, 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 administración. se 

deberá evaluar si la supervisión y control son adecuados. to1nando en cuenta 

el tamaño y naturaleza de la entidad 

3. Funciona1niento del consejo de adn1inistració11 y sus comités: Para poder 

verificar el funcionainiento del consejo de ad1ninistración, se deberá evaluar 

la experiencia y reputación de sus miembros si se reúnen regularmente para 

establecer objetivos y políticas. revisar el desempeño 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, están 

establecidas y si ese consejo tiene suficiente autoridad y recursos para cumplir 

adecuadamente sus funciones. Tatnbién se evaluara el grado de conocimiento 

que tiene el consejo de las operaciunes de la entid.1 i_. --::::::==::--------
TESIS CON 
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4. 1"1étodos para asi~nar auto1·idad y responsabilidad: De acuerdo al tamaño 

y naturaleza de la entidad, se deberá evaluar si la asignación de autoridad y 

responsabilidad es cor.-ccta. Contar con lineas bien definidas de autoridad y 

responsabilidad es necesario para que la entidad funcione con eficiencia. Para 

evaluar esto se deberá considerar los métodos que utiliza la administración 

para dirigir y vigilar_ la planeación, dcsan-ollo y mantenimiento efoctivo de los 

sistemas de contabilidad .. y; procedimientos de control. si se ha comunicado 

claramente el alcanc~'dél~auclii.oria y responsabilidad del personal. 

ATRIBUTOS NECESARIOS PARA LA ADECUADAASIGNACIÓN DE 

AtíTQllÍDAl:>Y.llESPONSAOILIDAD . 

. ::'·,. \.'.· ... 

...r Se deben dar~~, C()~occr :d~ 1m111era ~l~r~ i< é61.;.¡p¡:e;1~ibl~. a p~rs~nal los 

objcti vos gcl~eraÍe~ y
0

paÍ-tici1 ,.;¡:65,~c .~: ¿;1i.'idad ::• . ::.;' ···':c>f ;; . 

~ i:.::t:~¡!Wi~1~~l~~~~~\1i~~i4l~~i&f:i~~¡i¿~:::~j~;::: 
: ~~~~~'.!~~:~:~f ~:~~~?~ii~{~~~~~~~~:::~::o:~~~:~~e:: 

la entidad sobre asuntos c:-:Cter11ós e i.1tcrnos 

...r Documentación de los sistemas -de computo. indicando los procedimientos 

para autorizar transacciones y aprobar cambios a los siste1nas existentes 

TESIS CON 
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S. Métodos de control ad111inistrati~·o: Estos métodos se deberán evaluar para 

supervisar y dar segui111iento al cumpli111iento de los objetivos del negocio. 

Entre los aspectos que se deberán considerar al evaluar los métodos están: 

= La existencia de un proceso formal de pl,aneación y presupuesto como 

herramienta para vigilar los resultados y objetivos del negocio 

= La existencia de un departamento de auditoria' interna 

6. Políticas y 1•rácticas de 1•ersonal: En el establecimiento de los sistemas de 

control interno se debe poner especial c'u,idado al. área de personal, ya que 

ninglln control que se establezca será -~t{c"ti~~ ~¡ el personal que lo opera, no 
'· ••.•• ·1 ··'"':.~.· . ' ':.' , .• •• . . • 

cuenta con un nivel de alta moralid~dj.y:11o ese encuentra apropiadamente 

compensado. La entidad debe: 

» Mantener-~~h l'rogr~1n~ periódico de revisión de los procedimientos y políticas 

reforcntcs ál perso11al 

TESIS CON 
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7. lnnuencins exte1·n11s que afecten las 01teraciones y prácticas de la 

entidad: Se debe tener establecidos procedimientos para asegurar que 

personal independiente al área afectada dé un adecuado seguimiento a las 

comunicaciones recibidas. para dctcnninar las correcciones o acciones 

necesarias. 

b) Evahmción de riesgos: Se deben evaluar cuáles son los procedimientos que 

ayudan a la entidad para idcntilicar, analizar y administrar los riesgos. y có1110 se 

mide su i111pacto en la intormación financiera. 

c) Sistemas de inforntación y comunicaciún: Se deberá obtener un conocilniento 

general del sistema contable y de los medios y formas que utiliza la 

administración para coanunicar las funciones y responsabilidades de cada una de 

sus áreas relacionadas con la operación del sistema de control interno. Esto 

permitirá identificar los riesgos espccífícos asociados con el control inten10. 

d) Procedintientos de control: El hecho de que existan formalmente políticas o 

procedimientos de control, no significa que estén operando cfoctivamente, por lo 

que se debe cerciorar la unilormidad de aplicación de los procedimientos y qué 

personas llevan a cabo esas aplicaciones. 

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

funcionmniento del siste111a de control interno se lleva a cabo en tres fbrmas: 

1. Al 11101nento de efectuar las operaciones 

2. Con supervisiones independientes 

3. Combinación de ambas, como sigue: 

TESIS CON 
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• Antes de efectuar una transacción, los flmcionarios que participan en ella 

se cercioran que los puntos de control'- interno establecidos se hayan 

contemplado, si esto se confinna, se prC>cedc it llevar a cabo la trnnsacción 

• La participación de otros f'uncionarios il1d~pendientes en la vigilancia de 
.-º. 

las operaciones, asegura que sólo se efectúen· traí1saccioncs que cwnplen 

con los requisitos de control establecidos 

• Una adecuada combinación de las formas de vigilancia, es indicio de una 

adecuada estructura de control interno. 

1.3 CLASIFICACIÓN DE LOS OB.JETIVOS DE CONTROL 

INTEH.NO 

Los objetivos de control interno se clasifican en objetivos básicos, objetivos generales 

OB.JETIVOS BÁSICOS DEL CONTROL INTEH.N01
" 

Ob.ietivo 1: Fomentar y a_s~gurar el pleno respeto, apego, observancia y adhesión a las 

poi íticas establecidas por fa ~cl~~1inistración. 

Objetivo 2: Prom~ve'i'e-~6i~ncia operativa. Las políticas y disposiciones deben ser la 
--;;-,, '"'-'~,-.+ . ~ '.:·,~:----- .• - . . 

base, soporte y punto de phrÚ~lu para operar. Las políticas deben identificar metas y 
- . . . . . • l 

estándares de operación básicos para medir el desempeño y calificar la eficiencia y 

economía. 

tn Ver en la nhra cita1/11 en la nota 1 pp. 5-7 TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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Objetivo 3: Asegurar razonabilidad, confiabilidad. oportunidad e integridad de la 

información financiera y la compleme1itaria. administrativa y operacional que se genera 
: <.,-;··. :-.,· .. 

::~:l~~:~:=~~~:.;~,¿;;~{~i~.~.~i~l~J;~t~:ir:; hari s;du las polft;cas cs<ablcdJas y 

··'is:.::,;· 

Objetivo 4: Prote2ciói1~~·li~··~~tiv~~ ~~.¡~_,:entidad. Debe haber políticas claras, 

especificas y respetadas que involucren el buen cuidado y protección. y administración 

de los activos. 

OD.JETIVOS GENEl{ALES DEL CONTl{OL INTERNO 

Objeth•os del sistenut contable: 

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

por la administración. 

2. Describir oportunainente las transacciones para su adecuada clasificación. 

3. Cuantificar el valor de las operaciones en unidades 111onctarias. 

4. Registrar las transacciones en el periodo correspondiente. 

5. Presentar y revelar adecuada111ente las transacciones en los estados financieros. 

Ob.ietivos de 1111torizació11: 

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

administración. 

2. Las transacciones deben ser válidas para conocer y someterse o su aceptación con 

oportunidad. 

TESiS CON 
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3. Sólo las transacciones que reúnan los requisitos deben reconocerse como tales y 

procesarse oportunan1cnte. 

4. Los resultados del procesamiento de las transacciones deben infonnarse en tie1npo y 

forma y estar respaldados por archivos adecuados. 

Objetivos de procesan1iento y clasificación de t1·ansacciones: 

1. Las transacciones deben clasificm·se para que pennitan la preparación de estados 

financieros. 

2. Las transacciones deben quedar registradas en el 111ismo periodo contable, cuidando 

que sean aquellas que alCetan mús de un ciclo. 

Objetivo de verificación y evaluación: 

Los datos registrados relativos a las pertenencias sujetas a custodia deben con1pararsc 

con los activos físicos existentes para tomar medidas apropiadas y oportunas respecto a 

las diferencias que resulten. 

Ob.ietivo de salvaguarda física: 

El acceso a las pertenencias sólo debe permitirse de. acuerdo con políticas establecidas 

por la administración. 

TESIS CON 
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Objetivos del sistema de control interno: 11 

El diseño, la implantación, el desarrollo. lu revisión y el fortalecimiento del sistema de 

control interno se deben orientar de manera fundamental al logro de los siguientes 

objetivos: 

1. Proteger los recursos de la organi,7.acióf1; buscando su adecuada administración ante 

riesgos que los puedan afectar. 

2. Garantizar la eficiencia, eficada ;,Yt.~~g~~Únía en las operaciones de la organi7~'1ción, 
promoviendo y facilitando, l::t ·corrcbta '. éjccución de las funciones y actividades 

, -,·~ •' • '1 .· -· . -~:._· .• - .. 

3. ~:7::e:::a:ue las activida~~~: y)fe;U~~os estén dirigidos al cumplimiento de los 

objetivos. ·--':::. 

4. Garantizar la correcta ~·}~W~«~f;l'~; ~~~i~mción y seguimiento de la gestión de la 

organización. 

5. Asegurar la oportunidad, claridad, utilidad y confiabilidad de la informaciún. 

6. Definir y aplicar medidas para 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 

verificación y evaluación, de los cuales hace parte la auditoria interna. 

8. Velar porque la organización disponga de instrumentos y rnecanismos de planeación 

y para el diseño y desarrollo organi7.acional de acuerdo con su naturaleza, estructura, 

características y funciones. 

11 Ver en Ja #1bra C!Üada en la nota 1 pp. 7-9 
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CAPITULO 11 

CICLOS DE OPEH.ACIÓN 

2.1 CLASIFICACIÓN DE LOS CICLOS DE OPEH.ACIÓN 12 

Los ciclos de operación se pueden clasificar como sigue: 

J. Ciclo de ingresos 

2. Ciclo de compras 

3. Ciclo de producción e inventarios 

4. Ciclo de nomina 

5. Ciclo de tesorería 

24 

La agrupación de transacciones en ciclos permite establecer una relación entre las partes 

que intervienen en el proceso, cuya secuencia es: 

1. Identificación de funciones: Cada ciclo está compuesto por dos o más funciones, 

cada función está conformada por una actividad central, una antecedente y otra 

consecuente. 

2. Identificación de oh.ieth•os cs1Jecificos de control interno. 

3. Oocumentaciún de los procedinlientos de proceso de cada función. 

4. Obtenciún de infornutción: Observaciones directas sobre el proceso de las 

transacciones. entrevistas con el personal involucrado. revisión de los 1nanualcs de 

operación en uso, análisis de políticas. etcétera. 

12 Para Ja ..-eali7..nción de este capitulo se estudio la •'hra citad11 en la nota 1 TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN j 
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5. Entrevistas y ohservacio11es. 

6. lde11tificaciún de téc11icas de co11trol interno: Conjunto de actividades que se 

realizan para prevenir. detectar y corregir errores o irregularidades que pueden 

ocurrir al procesar y registrar transacciones. 

7. IUesgo de incumplimiento: Identificación de los riesgos que smne la entidad al no 

dar cu1npli1niento a las técnicas de control aplicables o relacionadas con los 

objetivos especificos de control interno. 

2.1.1 Ciclo de i11gresos 

o l{ecepción de dinero 

La recepción de dinero, cubre la primera recepción a cajadesde cualquier parte de la 

organización. Está relacionada con el rnancjn de caja y la. forma CI~ que se recihe y se 

mueve internamente dentro de un control centralizado. 

o Proceso de cuentas 11or cobrar 

Naturaleza del proceso de cuentas por cobrar 

El proceso de cuentas por cobrar cubre cualquier tipo de acción de la entidad derivado 

de recia.naciones contra individuos o personas 1norales. 

TESIS CON 
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Adn1inistracit)n de las cuentas 1•or cobrar 

La adn1inistración de las cuentas por cobrar crnpicza con la generación de la cuenta. 

sigue con su 1nanejo y control y termina cuando es pagada. 

Disponibilidad de las cuentas 1•or cobrar 

Las cuentas por cobrar representan un activo rcclamable. es i1nportante que la 

recuperación sé de por medio de un procedimiento autorizado. Existen cuatro 

procedi1nicntos los cuales son: 

1. Cobranzn: Sirve para liquidar una cuenta pór cobrar prcvia1ncntc generada. 

2. l>evol11cicjn de 111erca11cíns: Cuand¿, !os próductos vendidos son devueltos, se tiene 

que revertir la operación de venta. Los requisitos son que la devoluciún esté 

autorizada, que la entrega se haga efectiva y la mercancía se reciba en buenas 

condiciones y confinnar que el importe sea el correcto. 

Políticas administrativas de las cuentns poi· cobrar 

1. Otorgamiento de líneas o niveles de crédito. 

2. Efecto de las relaciones con los clientes en el proceso de cuentas por cobrar-. 

Proceso de otras cuentas por cobrar 

1. Anticipo a empleados 

2. Depósitos a terceros 

3. Reclamaciones 

4. Acun1ulación de ingresos 
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As1•ectos es1•eciales del 1n·oceso de otrns c11t!ntns por cohrnr 

Las co1Ídiciones bajo las que se crea un tipo particular de cuentas por cobrar sean 

claraincnte definidas tanto en el sentido procesal co1no político. El principal objetivo es 

proporcionar una adecuada seguridad de que la cuenta por cobrar es registrada en libros 

lo más pronto posible. que la cantidad es la correcta y con los cle1ncntos que 

detcnninaron su creación. El segundo. establecer los procedimientos necesarios para 

revisar periódicainente las cuentas por col-lrar. 

o Proceso de documentos 1•or cohrnr 

La venta se garantiza mediante un docun1ento por cobrar. Estos instrun1entos 

también originan problemas de recuperación y una adicional que es el de su custodia, ya 

que cada uno de ellos es independiente. 

Funciones típicns del ciclo de ingresos 

a) Otorgamiento de crédito 

b) Levantamiento de pedidos 

e) Entrega de 1nercancías 

d) Facturación 

e) Contabilización de ventas y cuentas por cobrar 

f) Efectuar el cobro 
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1•orn111s o docun1entos irnportantes 

a) Pedidos 

b) Remisiones u ordenes de c1nbarque 

e) Facturas de venta 

d) Notas de crédito 

e) Recibos de ingresos de efectivo 

2.1.2 Controles para el ciclo de ingresos 

Pr·incipios f"undarnentalcs de control de las rccc1lciones de ca.ia 

28 

l. La contabilización debe efectuarse lo mús rápido posible. Mientras más rápido se 

contabilice el ingreso, mayor será el control. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Los registros contables deben estar orientados hacia los ingresos de caja. 

Se deben instituir controles para asegurar que se cubran los servicios. 

Se debe utilizar un cÜnt~¿I adici~-lnal 

z:~.t~É~:~J~Jf f ~:~~ft~~~~f i~~~~:::~: ... :-:::::d.: ~p•rndón 
Los ing~esos aca,_ja deben pert~~í{~cci'intactos y depositarse inmediatamente 

Deben co~t~bilizarseadecliadi:;mc;,te las contrapartidas. 

Los registros contables de .. irigresosdeben ser manejados independientemente. 
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Creación de las cuentas por cohrar 

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

cobrar son las siguientes: 

J _ Revisión independiente y aprobación del crédito . 
. ,•, 

2. Determinación de la disponibilidad del producto. 

3. Autorización de precios y términos. 

4. Papelería multicopia para propósitos específicos. 

Adn1i11istraciú11 de las cuentas 1•or cobrnr 

Las principales consideraciones de control incluyen: 

1. Control independiente de los registros de cuentas por cobrar 

2. Registro y control 

3. Oportuno y adecuado sistema de reporte 

4. Envío de estados de cuenta de clientes en forma directa e independiente. 

2.1.3 Objetivos 1•arn el ciclo de ingresos 

Ob,jeti'\>•os de aulorizach>n 

l. El precio y condiciones de la mercancía deben ser autorizados de acuerdo con 

políticas establecidas por la entidad. 

2. Los clientes deben autorizarse por medio de políticas establecidas por la 

administración. 
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3. El registro de los ingresos deben ser autorizados de acuerdo a políticas establecidas 

por la administración. 

Objeti"·os de processnniento y clasificach')n de tr1tns1tcciones 

1. Sólo deben aprobarse pedidos que se ajusten a políticas establecidas por la 

administrnción. 

2. Debe requerirse una solicitud o pedido aprobado antes de entregar las mercancías o 

dar el servicio. 

3. Cada pedido debe embarcarse co.rrccta y oportunamente. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Sólo las entregas efoctuadas y los scl"vicios prestados pueden producir factura. 

Debe co'Jtr(}lars~ el·.·~tecti;o·'cobr'~dodesdesürecepci,ón.hasta su· depósito. 

Las f~ct~ir~s.~ ~b;¡; ¿f~~ific~i~6)~(i;{~~~;·u'ai5i:;·~:~I~ ii~;~~~s~cc;rreeta y oportunamente. 

Los eost~s ··d~·; l~s ·";~·;·;~:n~~;;5 ··y: sc.rvicios'., vei1d id·Ci~;,, ~astos rélativos a las ventas, 

deben~tiisfi1:6hi;~¿:¡¡~·Í{i~¡~;~;~~;c;J~~~¿trit~Cipc~;l.t{ri'1~~~;g:~'~?· .. : · .·:< · :\ 

:::·~3t~=~it~~Y R~~~~i~;1~f ~~~~:ii.;~§~~~~: e::::,·:::.: 
cliente. 

1 O. Los asientos contables del ciclo de ingresos deben resumir y clasificar las 

transacciones de acuerdo con las políticas establecidas por la administración. 

Objetivos de verificación y e"•aluacictn 

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

transacciones relativas. 
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Objetivos de salvagunrda física 

1. El acceso al efectivo recibido debe pennitirse únicamente de acuerdo a controles 

establecidos por la administraciún hasta que esté sea depositado. 

2. El acceso a la facturación, cobranza Y. cuentas por cobrar, fonnas importantes, 

lugares de proceso, debe permitirse únicarncnte de acuerdo con políticas establecidas 

por la adrninistración. 

2. 1.4 Ciclo de con1 pras 

La irnportancia de compras es muy grande, ya que la acción de cornpras constituye 

más de la mitad de los costos incurridos por una organización. 

El volumen de con1pras es detenninante de los niveles de ii1ventarios, y la inversión en 

éstos es el factor principal para alcanzar una favorable rotación del capital invertido. 

La función bñsica de co111pras 

La función básica de con1pras es proveer buenos productos o servicios a buen precio, 

en el rnornento y lugar oportunos 
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El ciclo 11or111nl de con11n·as 

La !unción de compras incluye una serie de pasos que son: 

1. Determinaeic')n de necesidades. Determinación de los productos y sus 

especificaciones, cantidades, requeri1nientos de entrega. 

2. Autori:¡r,aeiim de la com1tra. Dehc existir una autód_7-'lción para proceder a efectuar 

la compra. 

3. El"ectuar la com11ra. Localizar el proveedor ql~(!.:Se:considera puede proporcionar 

los artículos buscados sobre la base más v~nt~j¿~·~:p¡í~a la organización. 

SeJluimientu. Es necesario asegurar q~;~ :_iriX~;~~~~~~ ; ~e · 1a mercancía debe ser 

realizada de tal forma que satisfaga las' nccési<ÍaJ~¿.:¡J6:·,;~ o~~~mización. 
4. 

: - .. ~· ·:; ,<.: .·-'~-.' ..;_.'.•;. - ' ,- .. • . . - ' 

5. Com1lletar la entrega. Cuando se efoctt'.m · 1a·'crlfrega _sc debe: determinar si cumple 

con lo acurdado o si se presenta algún cambio i;~J;¡:¿~fit('.,.''.' 
6. Lil111idaciirn: se liquida al proveedor de acuerd~ ~~h-'i_a~ .. b~;~s convenidas, con lo 

que concluye la co1npra. 

For1nas y doc11111e11tos i11111orta11tes: 

a) Requisiciones de compra 

b) Orden de compra 

e) .Documentos de recepción de 1ncrcancías 

d) Factura del proveedor 

e) Notas de cargo y cr·édito 

f) Solicitudes de cheques 

g) Recibos de servicios 

h) Póliza de cheque 
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2.1.5 Controles para el ciclo de co1111n·as 

Las principales técnicas de control aplicables para esté ciclo son: 

l. Políticas por escrito para la selección.de prc.l'vécdorcs. 

2. Base de datos de los proveedores aprobados. : · 

3. 

4. 
. :<: ;: ... __ ._ .. _ ....... . ... · :.'._ ~- ·. "·:·: -.. '¡ ._' ::· ·'. ' ' 
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Políticas por es~rit¿; donde se csp~cifíqu·~¡::;·los criter,ios de compras. 

: ~~t~~i~~~pffc'.·fr~•~c''~ª~.tc·~:·fª··?·f·:.'.·.-d:.!'.•e:.'·;·".1: .. ·iº.•.·s,.:_ •. r.:.· .. ·",i)v;····;r .. ec.~c~.'..:.•.
0

.·.:.r.· ..• ss.·.~.-.r,:~~~~~ª:·~·:l•,:,•,::%:;~;;c:::::::;:~~º" 
7. Cmnpa1:~~ióii; · <e ,,; << ~· j1t'.-~~,~~-s · .. , w,~¿zcccJor con los precios de 

':',:_:: 

mercado~ ;f:<'': <:··" .··.•.F:>;..,. , 
8. Autorización de ajustes,. " " , ", ·::,:" < •: >:<> '•/' 
9. Revisión de que~~ l~~)'f!.'}¿,R~~~~~~,'~?l~g,~~ii~-t·~I~~{i\1~ \,.. · .. ,. 
lo. Preparación de un docü1nc1:ító:dc)·eécjfoiofr páí'a.cada~cmbarque. 

-- - .. ; ;::: .. , ,_. ,- ·, ... ~-,. (" < ~ . '' ~" . ~>~"":. - ,: ~. ,- ;'</_::-:"'.·;.:::~-' .. -'~--~;~--~/.:· ... ; ·'. ', ·'·. ' 
l 1. Comparación de las lnercai1Cias rcCibiJ~1s col1 fa ordo;11.~e compra. 

12. Supervisión del personal de recepción. 

13. Control y registro oportuno sobre mercancías en transito y anticipos a proveedores. 

2.1.6 Ob.ietivos para el ciclo de com1•ras 

Objetivos de autorización 

l . Los proveedores deben autorizarse de acuerdo a políticas establecidas por la 

administración. 

2. El precio, condiciones de los bienes, mcrcancias y servicios que han de proporcionar 

los proveedores, deben autorizarse de acuerdo a políticas establecidas por la 

administración. 
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3. Todos los pagos deben efectuarse de acuerdo a políticas establecidas por la 

administración. 

4. Todos los procedimientos de transacciones del ciclo de compras deben estar de 

acuerdo a políticas establecidas por la administración. 

Objetivos de proccsarnic11lu y chtsificaci()n de transacciones 

1. Sólo deben aceptarse mercancías y servicios que se hayan solicitado. 

2. Los bienes, mercancías y servicios recibidos deben informarse con exactitud y en 

forma oportuna. 

3. Los pagos deben clasificarse, conscntrarsc e informarse oportunamente. 

4. Deben prepararse asientos contables por las cantidades adeudadas a proveedores y 

acreedores por los pagos efectuados. ajustes relativos en el periodo contable. 

Ob.ietivos de verificaciú11 y e,·aluacióu 

l. Deben verificarse y evaluarse en turma periódica los saldos registrados de cuentas 

por pagar y las actividades de transacciones relativas. 

Objetivos de NHl,•aguarda física 

1. El acceso a los registros de compra, rccepCión; registros y pagos. así como a las 

1<1rmas importantes. lugares y procediínientos :de proceso deben permitirse 

únicamente de acuerdo a políticas establecidas po~, I~ ·adl'riinistración. 
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2.1. 7 Ciclo de inventarios 

Naturaleza del proceso de invenhu·ios 

La fünción de esta actividad es mantener los materiales en buenas condiciones y 

disponibles en el rnomcnto en que se requieran. 

l. 

2. 

3. 

Ciclo de control del 1)roceso de ahnacencs . . . 
" . . 

Los pasos específicos qu~ cor~p~~r~d~,;~cÚenscr sumnrizados corno sigue: 
",-; ":._~' :,,'· ·-~" 

La deterrni11aciÓn:d~(ti¡)o;y:~-;¡~t.iJhé.i"de 1~1ütcrialcs que se vnn a mover dentro de los 

almac~nc~: .·· -~;) · .. ,i' . .. ' •·' 
,,, ... - ,,~~' ... .... . ;, " ~··:.".;:.-:~~~;;~/:- -

La accptació,1d•e l§s-,r~~teria·l~s·¡,¿·r:~.~os .··~ 1 rnaccnes. 

Elalm·~~c1~~.;;.iJ~t&\1~·1¿:J'i1i~tÚi'J1B~(~·h t~1I manera que se encuentren adecuadamente 

salvaguarda~os y dis¡}{;nfülc'i cL~u11dÓ~~~~,., ~cqueridos. . . 

4. La recolección y dis¡ribl.Jci¿·,~ ·d.;·;/,-0~1t.;;¡'~i~s .•específicos bajo requerin~iento 
debidamente autorizado. 

1'1ateriales obsoletos 

Es inevitable que en cualquier actividad de alrnacenes existan materiales dai'lados u 

obsoletos. La prirncra exigencia es que debe ser re1novido del ahnacén; 

silnultáneamente, se debe comunicar este ean1bio para los efectos contables. El segundo 

y 1nás ilnportantc requisito es investigar las causas de daños u obsolescencia para 

detenninar qué se puede hacer para 1nini111izar este probletna. 
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Naturaleza de los inn1uebles. rnuquinaria y equipo 

En las organizaciones de servicios, estos activos son recursos con los que se prestan 

los servicios: son los que dan razún de ser a las e111prcsas y les permite cumplir los 

objetivos y propósitos para los que fueron creadas. 

La importancia y utilidad del activo fijo se basa en el hecho de que sin estos recursos, 

no se podrá producir el inventario. o prcstai- el servicio. 

Depreciación 

La depreciación es concomitante con la pérdida del valor o p~tencial de usé> del activo 

fijo. Existen varios métodos de depreciación: en linea recta, por i.midades pr~ducic,las, 
-·- . .. .. - ' 

decreciente en fi.111ción a su potencial de uso, estimada, en fun~iún a la vicl~ pr(~ha.blc de 

uso. 

Venta o baja de inrnuehles. mau1uinaria y ec1uipo 

La baja de un activo fijo se produce en dos vertientes: 

1) Contable, el importe de la depreciación acu1nulada equipara el monto de su precio 

original de adquisición. 

2) Físico, cuando el bien llegó a su término de vida de uso antes de haberse depreciado 

contablemente en su totalidad. 
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Funciones tí1Jicns 

a) Administración de inventarios. 

b) Contabilidad de inmuebles~ maquinaria y equipo 

2.1.8 Controles 1uu·a el ciclo de invenh11·ios 

Las principales téc;,i;;a_s ele,'. control aplicables para esté ciclo son:_ 

1. Los niveles de i.~~~~t-~~¡-¡;s 1,c;·deben exceder un máximo preestablecido, 
·~- ... '.--¡'·. ·~. 

2. 

5. Accesolirnitado a'losinvenfarios;.pró'piecla~lcs'.< 

6. Verificación de los productos que ~.~Úa1~-y~i11~;, dcla1111á~~n. 
7. Inventarios físicos periódicos para vcr:ifiC!ar los registros.-
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2.1.9 Objeth•os 1•ara el ciclo de inventarios 

Objetivos de autorización 

1. Los niveles de inventarios deben autorizarse de acuerdo a políticas establecidas por 

la administración. 

2. El método de evaluación de inventarios detallista (descuento de proveedores) debe 

autorizarse por políticas establecidas por la ·administración. 

3. 

4. 

El método de. valuación dc.(inmúcbfe~>·maquinaria y equipo. el sistema de 

actualización, vida•(¡ip,\;;.~~~~~~~g~jM~:ps~ciación debe autorizarse de acuerdo a 

políticas est~blecidas·p?r,láad11"1i1'1i.súación.: 

Las eci11dibi¿~-~~'~·t)¿; 1'á~ ~~';;~ii~~~c~¡·s~~\ir¿íK~~s de activos fijos deben autorizarse de 

acuerdo a políticas establecidas por. la administración. 

5. Los ajustes a inventarios y activos fijos deben ser auto.-izados de acuerdo a políticas 

establecidas por la administración. 

Objetivos de procesa111icnto y clasificacit.n de tn1ns11ccioncs 

1. Para cada periodo contable deben prepararse asientos contables para la 

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

Objetivos de verificaciún y evaluación 

1. Periódicamente debe revisarse la distribución de costos a inventarios, activos fijos y 

otras cuentas relacionadas. 

2. Deben verificarse y evaluarse pcriúdicm11ente las bases de datos, los saldos de 

inventarios, activos fijos y las actividades de transacciones relativas. 
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Oh.ielivos de salvaguarda física 

1. El acceso al inventario y a lns propiedades debe permitirse i'.mican1ente de.acuerdo 

con políticas establecidas por la administración. 

2. El acceso H los registros de inventarios, de activos fijos, así coino las formas y 
documentos de control. lugares y procedimientos de·proéeso:debéri· permitirse 

únicamente de acuerdo a políticas establecidas por la ac.lrninistra2ión. 

2.1.1 O Ciclo de nóminas 

Natu1·aleza del proceso de nútninas 

Las erogaciones por conceptos de sueldos y salarios reprcsenta'n una gran. parte del 

costo de operación de una organización. Un aspecto ~urge de las. corisidcradiones de tipo 

legal que se deben tomar en cuenta (Ley Federal del Trabaje>,· ... ~~t,itl;to ~cxi~aí10 del 

Seguro Social, IN FON A VlT, S~\R, clcétern). 

Fuentes de i11for1naciú11 de 11ú1ni11:1s 

El punto de partida de la actividad de nóminas es el reclutamiento o contratación del 

personal. El segundo requisito es el de la evidencia del trabajo desa.rrolladu. 

Pre1laraciú11 de la nú111i11a 

Los aspectos principales del pago de nóminas suelen ser los.siguientes: 
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1. Ohtenciún de evidencia de tr·aha_jo: Implantar el empico de tarjetas de tiempo y 

olros registros que co111prucbcn las actividades desarrolladas. 

2. Aplicaci(m de tarifas: Las tarifas aplicable,s :'sólf las e~table~ldcis efl la Ley del 

Impuesto Sobre la Renta. Ley Federal de ;1-;n1~~~i~,;~t~}st)l,Út<ifr9:~~i~:~1;".?'dcl Seguro 

Social, etcétera. >'>,'" _,,.,. ·:,. _,, ,,:_;f'' .. '';::; ' .. , ::·,. ''. _ 
~>\·:.:::.;¡·· ::-;.-;_._ -·:i '. -·- + '·,,,, ~- ~ 

·~<~·-::;:--.:~:- '"'.<"> : . :: >-.:~-<. -~ ;_~:. ··.::~ ,_ < ::"' 
3. Distribucit»n contable: Los importes pagado~'.po~·'scr:vicios 'í:)res~;,.d()s deben· ser 

registrados dentro de sus propias activida:le~;r~~f~{r,f~~- .··::e;,,~· ···: 'i;, 
4

· :~~::::::: ,~: c::::.::~~=:::,::.;~~~~éd'~~~¿~tí~1~~~1f ti ;~:;: li~:~.~°' 
'!-:-;'·, ·,- ·.-:~--- ,.\:- · . .:;.·;.-:_'.'.--

S. Determinaciún del pago neto: La· d.il~~6.~6ia ?c;'1trc: da'; C:o,mpcllsación 

deducciones indican el pago neto que d,cbf r¿aliz~rs~ al empl6~clci. 

Funciones ti11icas 

a) Reclutamiento y selección de persónal. 

b) Contratación de personaL 

e) Llevar relaciones laborales 

d) Prepara reporte de asistencia'· 

e) Registro, información_'.;, ~()';,{rolde nómina 

f) Desembolso de cfoctivo 

g) Promoción· y evaluación de '.personal 
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1'01·n1as in11•orta11tcs 

a) Solicitud de empleo 

b) Contratos de trabajo 

e) Informes de tiempo 

d) Tm:jetas de reloj 

e) Recibos de pagos 

f) Cheques 

2.1.11 Controles para el ciclo de 1101ni11ns 

Las principales técnicas de control aplicables para esté ciclo son: 

1. Políticas por escrito para la selección y contn1_tación del personal. 

2. Bases de datos del personal. 
. · .. ",' 

3. Políticas. PºI" escrit~ de,Jos critcriós_de nóminas:~··· 
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4. Uso de firrn.as marii:ci1~ll11'~dU.s;) ·!· > .J" 

; ~~~~f if ¿t~ji1Jf~l~~~;~i~:~¡:,;::::•::::::0:rn el depó•ito de'"' 

8. ~:.~:~~s;:\~=~~~:1:~·~f,~j~t~1Li~i.~e~~ .. j~11<;i~i,1~as. 
~~- ~,~ft1rjf~~&e~H~~Pa~;~~~Tio/:;~~J:i~~fl~~;:.s~c1dos. 
1·1 . r nspccció~ péri~(j i.ca det~re~i-~l.r~·dc ·11C:nni11a. 

12. Estableci;ni~nt~·d¿ pOÍíti~Ús para inlC.>rmar y controlar el tiempo de vacaciones. 

13. Verificación de la disfrib~ción contable de la nómina. 
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14. Conciliación del total de los cheques fhmados con el total neto a pagar según 

registro de 11ó1ninas. 

15. Verificar periódicamente los registros de nú111inas con la dácumentación de respaldo. 

2.1.12 ()h_jetivos 1•n1·n el ciclo de nón1inns 

Ob_jetivos de nutoriznciún 

1 • El personal debe contratarse 

administración. 

de acuerdo a políticas establecidas por la 

2. Las retribuciones y deducciones de nómina deben ser autorizadas. 

3. Los pagos de nóminas deben ser autoriza.dos. 

4. Las distribuciones de cuentas y njustes a los desembolsos de efoctivo, pagos 

anticipados y pasivos deben auté:JHih~se. · 

Oh_jeti"·os de procesaunientoy l:r~:·s~:t.·cnción de transacciones 

1. La mano de obra utilizada de.be)1{fclr111arse con exactitud y en forma oportuna. 

2. Todos los pagos relacionád~-~ 6Ji~· Í".;/i,·i~;nina deben basarse en un pasivo reconocido 

y prepararse con exactitud. 

3. La información para determinar la .base de itnpucstos dcrivadÓs de. las nóminas debe 

producirse con exactitud y en fonna oportuna. 

Ob.ielivos de vcrificnci.-.n y e"·alunciún 

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

de nóminas y las transacciones relativas. 
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Objetivos de salvag11anla 

1. El acceso a los registros de pc1·srnml. nóminas. lonnas. documentos importantes y 

lugares de proceso, deben permitirse únicamente de acuerdo con políticas 

establecidas por la administración. 

2.1.13 Ciclo de tesorería 

Nnt11raleza del ciclo de tesorería 

Con frecuencia se conccptualizan y utilizan de manera cql.iivocada las funciones de 

ad1ninistración financiera y de la tesorería. 

Administración financiera: se.encaQ;a de lo~ asp~~tos financierosdcü1i~ organi~ación, 

::"~:I~7f ·~d,;~~~º~~~?l":;~·~=~t·1b~t;~~~:~:~;·~~r(~;:'.;~)~·f ;i[:·;::C~;~~ 
Ca

cpaiccl1·ºt·a· .• cd1.•o~·, .. 1·t .. dée·~.·o.'r'.re"~ctu}~r" .. •.·s:.~º·.\~.~sl•e,:.-sf .. u~6[~~Jpo'1J.c16·; 1i.i·.:·¡;~J,1fü1ta~iÓ.11. de .:cont~~les .. · e1i • materia de 
i]lp'f1éj<)·y cUst{.Jd iá, YCI • progra111a de egresos. · 

~" . : ' ::~'·\. "',: .. ,_., .,:· :~-:·, 
:' ~--~ -

Ca1>tación'..~~ ·re~.~-=~~ls. 

Las fuentes de r:ecursos financieros tienen dos orígenes: 
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1. l{ecursos internos o propios: están conformados por las aportaciones de los 

accionistas. la recuperación de las cuentas por cobrar y la venta de activos.-

2. Hecursos externos: se basan en la obtención de éréditos y fináncian1icnt~s. 

~·lanejo y custodia d..-1 dinero 

Proceso de ca.ia 

El análisis del proceso ele caja debe ií1iCiarse con la identificación ·de dónde, cómo y 

por qué funciona en cada organización ptu-ticular. Es nccc·sariu preguntar si la caja es 

necesaria en la forma en que se manc!ja o_ si .exii;.ic algm~a ~tra forn1a de optimi7..ar la 

actividad. 

Egresos 

El dinero que se recibe puede ser utilizado para la compra de facilidades de operación, 

pagos de gastos e inversiones, etcétera. 

l•orrnas y doc11111entos irnportantes 

a) Certificados provisionales de acciones. 

b) Acciones emitidas. 

c) Pólizas de seguros. 

d) Contratos de can1bio de rnoncda extranjera para entrega fhtura. 

e) Fideicomiso o convenio para el plan de beneficios para empicados. 
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2.1.14 Controles para el ciclo de lcsorerín 

Conll·oles básicos de ingresos 

Los controles de 1nanejo y custodia de caja son: 

1. La salvaguarda 11sica debe ser adecuada. 

2. Ascgurainiento de valores. 

3. El dinero en caja debe mantenerse en Jos n1!,nimós nive.l~s posibles. 

4. 

5. 

Dcntrodelopri1cti~o,•sc· d~bc , . ..;úii;i~,~~·~1út4l; icr l3~tc11cial· de lttil idadcs. 

¡\ ti_~."~~r·~·'1~;;~.'.,r~~~ª~é~~t:20'.t,~~:-iª~;'-.:1¿ '.-,;-«):: ••·;.":;.~~- /¡> · ·· ···'.: ~.· 
6. Múxi11ia ;xplótaci()11 'c)~· los'récl1fifos·autóni~tizados. ·.·•.· . 
7. M~nt~•~'¡,X¡~;;¡(l'J~·i'ci's·i~~tJ~'~b~ú~hi~~~~');~;;J:>¡;;tC'~~6r¡~..;J. 
s. control .déct~cqlí,~:s:¿;,<·~10,11~~ _Y(':.,irci~,·~úli1~l1 )s~ros: · 
9. Concit iaCión: il1dcpc'1id icnte;d~' 1:'.I~ éi.lc11Ías. bancariús. 

. - ·-,· . . ·-_ -· ··: .-

Los principales aspectosde.cmitrol pueden ser: 

1. Superació11,dé~la Ci.iÜCiÓ.nde eg;e~os.· 
2. Docl11nentaciónsoporté p~ra la llqüidaciún de cuentas por pagar. .. , .. - .•,. -·-·. ;·,. -,,.,, ,,_. ____ .,., .. - . . . . 

3. Fo1~dos'ci~.'baj~"c1~ic:ii: , 

4. Uso dl! Jb1~dói'í;ara'.~ri:Ü¿;ip¿;s~·· 
5. Co~1trol:.d.i'f1.~l~~i·'c1.~;;.;1~#q~~~~-·: 
6. DcsigilaciÓ11de~bénellciariosde cheques. 

7. Máxima s~p<l~acióndc d~bcrcs y responsabilidades. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

45 



46 

2.1.1 S ()h.ielivos 1u1rn el ciclo de leso1·c1·ía1 

Objetivos de nutoriznción 

1. Las fuentes de inversión y financiamiento deben m.1toi-izar:se.de _acuerdo con políticas 

establecidas por la administración. 

2. Los importes, momento, cond.iciones y entidades é<lnquie11es se.invierta u obtenga 

financiamiento deben aütorizarsc de acucn.lo con polilicas ·establecidas por la 

administración. 

3. Los proceditnientos de proceso del ciclo de tesorería deben estar de acuerdo con 

políticas establecidas por la administración. 

Ob.ietivos de p1·oces11111icnto y clasificacif>n de tn1ns1u:ciones 

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

con1pras y venias de inversiones. los productos financieros deben·· inl(>rÍuarsc 

correcta y oportunamente. 

Objetivos de "'erificaciún y c"•11lu11ciú11 

1. Deben verificarse y evaluarse en forma periódica los saldos registrados de electivo, 

inversiones, financiamiento y capital así con10 las actividades de transacciones 

relativas. 
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Oh.ictivns de salva~uarda físka 

1. El acceso al efectivo y los v:Jlores deben perníitirse únicamente de acuerdo a 

políticas establecidas por la administración. 
. . 

2. El acceso a los registros de deuda e inversiones~ así corno a las fórmas importantes 

lugares y procedimientos e.le proceso deben pcrmidrs~ únicmnenlc de acuerdo a 

poi iticas _establecidas por la administración; 
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CAPITULO 111 

ANÁLISIS DE LA EMPRESA 
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Con el fin de definir la planeación se citarán algunas definiciones de autores 

reconocidos 

Para Terry 13 la planeación es «seleccionar. i11lbnnaciúll' y.: hacer suposiciones respecto 

al futuro· pam fbrmular las ~cti~idttd~S'· -~~~e~aril.1's para ;.¡.ei1li~~~ los <_>b}cti~os 
organizacim1alcs". · ~-; '"·' •··.:: ·>· .• ''.:':_: .. · 

ªCAC·1g0t1.11stqí~l~l~C.~c.:l•··1·ya·~.'.s.'.d•.cr_~º.·.·•.·sne'.cg:fl.'1_
4

1;r···•s:_.•.;.·er,ir_.:···· ... '~e.n.:~s.at:a···~bl_ .• l:c·.~ .• _:c~·.,_i~ci_alcl·'.·.·d,~o •. l~.'.·.'i,caéi<1n consiste Ctl [(¡ar; el 'c11rj._) ¿c)Í~cretu de 
, . . . 1~~ :prit~~ipiOs c1ue• halm:in<;dcióricntarlo, la 

secuencia- dc--o~;rtt<;i'o~lcs p;ra sl.1- r~ñliz'aci~~n~" ''; '.·,::::,-::-;t: ·: -_,,., ··'~ ·:"' ·):.-;~ ·:~~:. :.i·.·· ·"-:, ',--~~:;:; 
::>;-,_ -~': ... \·... ,-_- . 

Sánchez al.J·;.n1a;~ 15 Í~ dcri1~e-co1n6 "~q¿ella hcrramie;1ta qu~ nos permite determinar el 

cur::;u cuncrclu uc acción que ucbc1110::; ::;cguir, para lograr la realiz:aciún uc los objetivo::; 

previos". 

Analizando las definiciones expuestas antcriorn1entc se puede conclufr que: 

La planeaciú11 es la deter111inaciú11 de los objcth·os y nietas, siguiendo cursos de 

acciún para lograr su realizaciún, con base en la infonnación, análisis y selección 

de las actividades necesariHs 1•a1·n la claho1·Hci(•n de un esq11en1a que será necesario 

llc~·ar a cabo en un fntnro. 

0 En su libro Pl-ill("·ipio.11/i tlr at/,.,;,,;,,trnci1;11, l\1éxico. editorial CECSA. 1993 .. p. 125. 
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3.1.1 Heneficios de la lllane11ción 

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

propiciando el desarrollo de la empresu. 

b) Reduce los niveles de inccrtidu111bre que se p·Í.;ede11 :présc1Úu~ ·en el·. futuro, 

consiguiendo real izar.los objcti ,vo~ c·,1-í-O~í1i:i J11tcgi-ª,e11ciiz•y opoi-tGí:lií,. 

c) 

d) 

e) 

1) 

,l\proyech:ií11i~i1igfde- tó'dos k)~ ::~ursos .•de;'- la'.•-~1nprcsa para_ 1iri(;e-r frei1te a las 
cC1;1li1~~~i~~i~i~:~'~;2·s~c:h~<i~cir1.i~{d\< •• -_. :· .• ·. - _ < ·· 

. ,'·-.-~ -;--~~';.t-·:·:~:: '--~.:~- --'··~~.. '::·.>~~.J.:·- \, 
·;_,_.... ·.\{4;::: 

Se e1hili1~aii)eii )16 p{lsi~le ~lil's malas clecisiO;~c-s,·.mantcniC::11do unu_ nicntalidad 

encai1~i;1~~éi1'1~'~~-{~'C:1{i~tµ;d ¡Jai-~ í6~rnr;,1li~_¡6r~~·· las ~()sas. 
'·, ,~<~·. .. ">":', '.~ --;·. > ', .--:\.~." ·. ·-·' ,·-. ~--::_·-: 

· ==~:~~a:u~1,1~;¡~fg~g,~t~!f.t~1;;~~~-~~11s.a unu ·base racional; nq deját~dosellevár por 

""/>.~ ~: .• ' .. ::.<:_/:_:_ .. ;,_·: :::.·:_,,.·''. :.; 
,:, "',•,-· ·-'-<'·-- -~;-::.:-~:·_.:~;-'; .~:::.~·:: _ _:_~--·- '·~'~-.::.J.:>: 

Establecer un es-qt;~ma:de trnb-i.~jo.~pcn11iti~ndo -que todos los inicmbros ele la 

cm presa· conozcan' Í1t~;;i~-Ct"'~-.~~1ci'i~ d i/ig~~~;~t;s a~Ú~·id:'Íd~s: 
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3.1.2 P1·inci11ios de h• 11l1111eacictn 

Los principios de la administración son de aplicaciór1 general, que sirven como guías 

de conducta, y son los siguientes: 

1. Factibilidad. Lo que se planee. debe. ser ~eal.;zable. La planca6ió11 d~~6 adaptarse a 

la realidad y a las cnndici<111cs ¿¡.;_¡.;iivtl~ <l;¡~.a61\:;;,;i c1~ ~(>¡~~_\.:di~~~;~;hicl1tc. i>or 

ejemplo si se tiene pensado ~b1idb~ ¿h~rnarrds:>,;osei11¡;~ilríri'}¿~¡,¿ si se l~acc en 

una playa. en cambiosi se r~~1liza·~,; t•'n .lugti~d~;~Ídc,hl;g:h 11-í~~'i!~ ri'tá~prÓbable que 

2. 

3. 

4. 

5. 

se lleve a cabo. 
·' .. '.... .: .. ·. _-. ·, ·._-: ·_.."' .:. - :·· .:··'.. - ·. 

Precisiim. Estableecla· n<!ccsidad d~ litil.izar dal~~ .óbjcU,:,ós .(estatlísÚcas. estudios 

de mercado y ~atos nUmédcúsi:. L~ cut"lnti fícaci<'>'.n l~ci1 ita la~jcctrcic'.'m y evÜI uaciún 

del ·progreso de los planes. s~ tieí1Ci q(1c''cu'anti~car: c~icÍ1~Ío• s~ Cll;i~i-6 ganar.() hasta 

donde se quiere llegar, par:~i mÚ ~;,a ·ba~~i cb;1}la cual se\pucJcí1 medir las 
_:'.;:: .,- '" ,'." ·;..;~'.'.'.- ;,-• . ;'; > ,,.,·, .. ' :·;:. e:·:·,:-". 

actividades que se reali:ial1. , <·.>· ( • . , ,. _,.. ;·,:> .. 

::~~:·~·=.~~.~~:':;~r~i1gtt~{~~¡}~~lf !1i*~íri&rt~~r~~J~~~t."~= 
acción que se ajusten taéii,n~b~1~;;'a '.ias ~~;.¡~-i~Íó;\'~i{i:};;~~1; ¡'.' ;.·j'!'., '~~'' .' ;'.:: i:··: ·.··. · • · 

-·_ ··. \,-·~:·· - .~t. _-_h:"· --:·-7"- ~---~-Xr.<, ,;,_,«. ~;.--;~- <.> .. :; ·-:: --· 

unidad. Los planes cspecí n2os 'ue la cm¡;ics~1 cJ~b~I: \;~te;~r::~E·J·u~Kpi~;~ ~~l1éra1, y 

dirigirse al logro de los propósitos y Clbjetiv<~s ~c1~~;l1lc'~: ~;. Lf) . ; ' : · · · 
,'" 

Del ca111hio de cstnttcgias. Cuando un plan·-~-c-·cxtib~dc con ·rclaciém al tiempo, 

será necesario rehacerlo completarnente. 
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3. 1.3 l<;len1entos de In 11h111enciú11 

La planeación esta constituida por los siguientes elementos: 

l. Políticas: Declaraciones que sirven para inspirar. la condlicta de los integrantes de 

una empresa. unifican y fundumcntan el ~rit6rio a _seguir c11 to.da;la <.,;-rganización 

csl;.1blecicndo cursos de acción dclinidos que c.011duz6~plíti~i~l Íasm~laspre~istas. 

Clasificación de las JHtlílicas 

a) Canícter ~eneral: Aspectos ·superiores del 

organismo. su función es establecer linem11ic1itos quó ~uíen~ la:'empresa como una 

unidad. 
•' 

b) Carácter JJHrticular o sectoriai·:·. 1~.ineamic.nt~s· es pee ífi.;os • para cada 

dcpartan1cnto. 

2. (}bjeth·os: Representan los rcsult<ldos qüc la' empresa es pera obtener, son fines 

por alcanzar pura real izarse en un ticn~po .cs.11.;:~·ífico .. 

Clasificaciétn de los ob,jctivos 

a) Generales: Con1premlen toda la en1¡1resa· 

b) De11arhunentales: Abarcan un área'· o 'departamento, tienen relación con los 

objetivos generales 

e) Es1Jecíficos: Se establecen en nivCl..::s o: secciones más específicas de la empresa, 

como puede ser un grupo o a una pcrsóna: · 
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3. Procedi1nie11tos: Planes que señalan lu secuencia cronológica para obtener· 
. . 

mejores resultados en cada~li.111ciói1:denlro d_é.una'cmprcs_a. -Los proccdimicnlos 

deben fijarse por escrito.y, de ,;rclbré;i<;ip gn1Íic¡.1~ié1ít~. Ó~bc11 sbr p~iiódicamc1~te 
revisados para su actud1i~a·c'¡()~:-;:~~~í-i::_dciÓ;~:• 

:-,::·:' \;-·. • ,,."~:.~e;:--~~~'./;:"_··,:,_:_·.~,::;">._:_:_:·' 
;·. . .:,;'f·:~ ")- ,·~:. ~·:::::~ .. 

>.-~> .. : '. 
:. •'· ·:.·~·.; <;;:.;::..,:.;• 

-.~- -.. -
,· 

4. :~::::i::~c::ll:~~:~~=~~:~:;~'.1t~~~~il~~~~~t~~~7Lf º~~o;·~~~;j~·~.~~,;~~:~t,f_,bjecutar ·. las 

- -··.--:- ·,;:-._ ::. --~--:~:_ ·-- _,_--"~:~;._,. --< ... ::." -.,_!-· - --_, -:·"':-;:~Y~"-· 

5. :~::;::,;:::a;;i~~~~~l;~~{~~~~~~~{~ O<pOCIOc. Y \JeJ~';dOc Las <eglno 

:~j:·~ ;;:·~ ' .;- "" 

6. 
· __ · \~;;::_·;~~5~:·.-:::_;~-;·{ ~:~;h/J:.~-_::.~~:t_r>:_::-~~~-,:·.:.. ~::}~~ ::·\\:',::·.- .· .... -.. _.·:.;· .. · -_ , 

Programas: E11·1os_p1·ngrmnas no'sc:llanier1lc'sc fijan Íos objetivos y la secuencia de 

operaciones, sino el ~?;;;~'bc/~;;~;~1c;ic1ó ~ri~~ reali~tÚ: ~ada una d-e sus p~~~s. 

7. Presupuestos: Es un plan de las rases de actividad de la em'prcsn cxp1·csada en 

ténninos n1onctarios. 

Clasificación de los presupuestos 

Los presupuestos se clasifican de acuerdo. al nivd jerárquico. pueden ser: 

a) Estratégicos: Se establecen en el más al~o ni.vcl jerárquico de la empresa. 

b) Departantentales: son formulados pafa cada·. uno ~.de los departamentos de la 

c1nprcsa. 

c) Operativos: Se calculan,p::ira :-sc=C!cicm~~: de io's departamentos. De acuerdo con la 

forma en que se calculari;·puedt:"í1 ;~r: -. 
[] Fijos. Se estiman las ,dif~;~.~tes ~}~e~aciones con base en metas definidas de 

operación. 
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U Flc.,xihlcs. Pcn11itcn conocer los resultados en diversas situaciones sin necesidad 

de hacer cúlculos sohrc la 1narcha .. 

U Por prognunns. Con base en programas .. de cüda una .de las áreas de la c1nprcsa. 

3.2 ORGANIZACIÓN 

- ·.- \ · .. \ 

Antes de definir a la organización se analizant1l1 'algÜnas definie.iones .de autores 
:-. · .. " ·, 

. . ~ reconocidos. 

Para Terry la organización es .. es el arr~glodc las fi.111ci<):11ciq.''¿ se éstiínm1 necesarias 

para lograr el objetivo y es una. indica~.ión ddl~aut9iidady resp~ns~bilidad· ~~igmidas a 

las personas que tienen a su c~1r~~,~~"c_jc~:;~¡ó¡'1 c1'(1:1!>:1~i?é}5~nc~.;:~~ÍJ~b{i°(;:~~;;:•.1iúiidadcs 

,,.-:::::::~ ~:=dc~1:,;1~91r~l~~~n1rf :'t]Z~~~;~~~~i;~~f~f.~;[Jf~~.~''f .~ttk'º'ª· 
agrupadascl?c~·ty.·~~c•.'· .. ·s···.!.º.:.·.·:1·.r,· .. ·.··º'.:~:1,··1~c;· ••. ;qe:·_·u···.·.?.•d·",;c .. } .. ·c;,·e .•..• _:d,·····:·:···ª.·.··.···.'11:.·a.··~.:.c,·.·.·~_f.'J,···•.·r·~g.~•!.,.~,•.·1.'_·,;·zª.'.a.~ct •• ~.-f:,'.,an·_:.·. :·.-,:. ;:: .. ,:.··· , .••.. ·• 

Aguslín ... _ _ , _ , ;¿;~·;¡~· b'sl.ii°ibfün.i~io~1 :t.;Ji·iii'.:a 
0

de las 

relaciones· <t~ic;;·dcb?í1 ¿;;,cisÚr ent;'c la~· 1\:1;1cioncs:' 11i ~;eles )· ::icth·ilbdcs ·<.le· 1¿,s Clcméntos 

111aterialesy;h1.iin'anos de un organism~ social, con el fin de lograr su máxi111a eficiencia 

dentro de ios planes y objetivos sci'\alados". 18 

Analizando las anteriores dclinicioncs se concluye que la organización se puede 

definir co1no: 

El cstablccin1ie11to de la estn1ctura necesuria para utilizar los recur!'los de la 

e1111•rcsa en fortna racional 1•ara lo~rar In ntáxhna eliciencin. 

ltí Ver en 1:. ,,,,,.,, cit111ln. en In nota l. p. 292. 
17 En JIMENEZ CASTRO. \Vilbu.-g .. citndo en SANCllEZ GUZ1'tÁN. /11tr1Hl11c.·ci1i11 11/ ~tr1dit~ d~ la 
a1/t11i11i.,·trnL·üin, l\1éxico. cdilorinl Lhnusa. 1993. p.84. 
•• En REYES PONCE. l\gustin. AJn1i11i•.-1raci1;11 tic C1't/1rt!.\a.-,. s~gund:t parte. l\·fé:idco. editorial Lin1us3. 1992. p. 
212. 
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3.2.1 Princi1•ios de la or~ani7.•U-·iiln 

1. De la es11eciali7.ncic>11: Cuando mús se divide el trabajo se obtiene 111ayor 

eficiencia. precisión y destreza. 

2. De la unidad de nuuuJo: Para cnda fünción debe existir u solo jete, cada 

subordinado no debe recibir ordenes de dos personas diferentes . 

3. Del e<1uilibrio de autoridad res11onsahilidad: .1\ cada -·grado de 

responsabilidad, debe corresponder el grado de autoridad necesario jxír;~ éun~pl ir 

dicha responsabilidad. 

4 .. Jentrqnia: Establecer centros de autoridad de donde salga fa comuniCaci_ón 

necesaria para lograr los planes. 

5. Del objetivo: La existériC::-ia; de ll;Í p_ucsto csji:rsti lícablc sólo si sirve para alcanzar 

los objetivos de la cn1p~~~'a'. 

6. Difusiún: Las obligaciones de cada puesto deben publicarse y. ponerse por escrito 

a disposición de todos los miembros de la empresa que tcng.;Í1 r~lació.:i con las 

mismas. 

7. Amplitud o tnuno de control: 1 lay un límite· rd~,~~ect6 - al número de 

subordinados que deben reportar a un ejecutivo para qu~·.ist~ ~~eda realizar todas 

sus funciones eficientemente. 

8. De la coo1·dinaci(>11: Las unidades de un·a. organi7..ación siernpre deberán 

mantenerse en equilibrio. 
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9. Conlinnidnd: Una vez que se ha cslahlcciúo. La estructura organizacional 

rc4uicrc 111a11tcncrsc. 111cjonrrsc y ajustarse a las condiciones del 111edio ambiente. 

3.2.2 Ti11os de organizaciún 

l. Orga11iznciún fonnal: Las actividades de dos.·o _más personas son coordinadas 

hacia un dctcnninado objetivo. su escncia_cs,unpropósito común consciente. 

2. Orgn11izaci611 infonnal: La actividad personul conjunta sin un propósito 

consciente de grupo que contribuya a resultados conjuntos. 

3.2.3 Elenu~nlos de la oq~:u1iznciún 

l. Funcionales: Tienen que lograrse los objetivos del organism(l s·ocial y 

constituyen la concurrencia de elementos htrrnanos , y ; tecnológicos con 

capacidades y propiedades co111pl_cn1cnt~tria~, 

2. Estt-uclurales: Proporc.iór1an: el ,. 1Tíarc(l., dcíít,:o del .: ci.i°al . éJ(;ben :: actuar los 

elementos funcionales y(sé)lf~.- :-: ··•·ó > "/< ... : ,· ·;·_::;~:; ::~- '?) 
Espacio. Delimita el aÍT1bi.!1~t~- d~ntro d~I cL1~Í tici1én .cíi.íe logr~1rse los objetivos 

~:·'.n-. 7. <~,.. ". -. Y-~' ~~~ _:; -·" ., ·.>> 
de un 01·ganis1no social'" -~-' .. ,,, •'· --

a) 

b) los objetivos de la 

Autoridad 

Facultad de poder dictar instrucciones a otras personas TESIS CON 
FAL.LA DE ORIGEN 
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Clasilicuci(•n de la uutoridad 19 

1. Autoridad lineal: De un jefe a sus suboi-dinados. 

2. Autoridad funcional: La eciei-ce cualquier- pci-sona, en un rnomento dado i-ecibc 

facultades par-u ínter-venir en ái-eas o funciones di fer-entes a las suyas. 

3. Auto1·idad sh1ff: Destinada a ayudar- al ejecutar-, se debe a necesidad de ayuda en 

el manejo de los detalles. 

3.2.4 Etu1u1s de 111 organización 

A. Divisiún del trabajo: Sepamción y delimitación de las actividades parn i-ealizai

una función con mayor- pi-ecisión, eficiencia y el 111ini1no esfuci-zo para llegar a la 

especialización y perfeccionamiento en el trabajo. 

Para dividir le trabajo es necesario seguir las siguientes etapas: 

1 .• ferarquización. Disposición de las funciones de una organización por orden 

de i-ango, grado o irnportanciu. 

Los niveles jerárquicos son el conjunto de ói-ganos agrupados de acuei-do con 

el grado de autoi-idad y responsabilidad que posean sin importar la función 

que realicen. 

Los niveles jerárquicos establecidos dentro de cualquier grupo social deben 

ser- mlnimos e indispensables. Se debe definir claramente el tipo de autoridad 

de cada nivel. 'Tt.SlS CON 
FALLA DE ORIGEN 

19 Véase SANCI IEZ GUZMAN. /11tr1't/11cci1i11 ni ._~t11tlit11/e la u1/n1i11i ... 1rari1i11. r\téx.ico. editurial l .in1us~ 1993. 
pp. 108-109 
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2. Dc1•a1·ta111entaliznciím. División y agrupamiento de las funciones y 

actividades en unidades específicas. 

Al departa111cntalizar se debe seguir la siguiente secuencia: 

a) Listar todas las funciones de la empresa 

b) Clusificudas 

c) Agruparlas según un orden jerárquico 

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

e) Especificar las relaciones de autoridad. responsabilidad y obligación. entre 

las funciones y los puestos 

1) Establecer líneas de comunicación e interrelación entre los departamentos 

g) El tamaño, la 'existenci<L y el tipo de organización de un departamento 

deberán rcli;¿¡~}i;ri,~~~··c<.)n el trima~o y Ías necesidades específicas de la 

empresa y de las .¡-;¡1~¡·c;dcs'ir~.vol~16riidas: 

Dependiendo de la si~~:c~:.:~2~~,1~:i~~~~~éseaplicarán diversos tipos de 

departamental ización, los cuales pll~~E";~s~~c~f: 't.'.\ ····· 

../ Funciunal. Agrupar actividades análogas según su !unción p.-imordial 

para lograr la especialización y mayor eficiencia del personal. 

../ Por productos. En base en un producto o grupo de productos 

relacionados entre si . 

../ Geográfica o por territorios. Cuando las unidades de la empresa 

realizan actividades en sectores alejados lisicmncntc. y/o cuando el tramo 

de operación y de personal supervisado es nmy extenso y está disperso en 

áreas 111uy grandes . 

..;· Clientes. Unidades cuyo interés primordial es servir a los clientes . 

../ Por 1n·oceso o eq11i1•0 

../ Secucnci;a. Se utiliza en niveles intermedios o inferiores. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



58 

IJ. Coo1·dinaci(1n. Sincronización ,de los recursos y los esfuerzos de un grupo 

social, con el fin de lognir,:,ápórtunidud. unidad. armonía y rapidez en el 

desarrollo y la consecución Úe lo:i ()bj~tivos. 

3.2.S Organigram11s 

Mojas en donde se representa,cadr/Jri~_",dC::: los puestos de la organización por medio de 

cuadros que encierran el nom~re, :dg(, puesto, la autoridad y responsabilidad se 

representan a través de líneas que unen ~1 cáda puesto. 

!Vluestran la división de funciones, niveles jerúrquicos. las líneas de autoridad y 

responsabilidad. los canales de comunicación formales, la naturaleza del departamento. 

los jefes de cada grupo de empleados y las diferentes relaciones que existen. 

Los organigratnas deben contener las siguientes características: 

a) Ser claros 

b) Contener los nombres de las funciones 

c) No pueden representar un nútnero muy grande de elctnentos de organización 

Clasificación de organigramas 

1. Por su ob.ieto 

a) Estructurales. Muestran sólo la estructura administrativa de la empresa. 

b) Funcionales. Indican. además de las unidades y sus relaciones. las principales 

funciones de los dcparta111cntos. 

c) Especiales. Se destaca alguna característica. 

TESIS CON 
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2. Poi· su área 

a) Gene1·ales. Presentan toda la organización.· 

b) Oe11art:11ue111alcs. Representan laorganización de un departamento. 

3. Por su l:onlenido 

a) Esq11em1ílicos. Contienen sólo los organismos principales. 

b) Analíticos. Más detallados y técnicos. 

Cl11ses de orgnnig1·11111as 

l. Vertic11les. Cada puesto suhordinudo·aotro se representa por cuadros en un nivel 

inferior. ligado por líneas que rcprcsc1úar1 la responsabilidad y autoridad (anexo 1 ). 

2. llorizontales. Tienen los 1nis1nos elementos que los verticales y en la misma 

forma, sólo que el nivel máximo jerárquico se pone a la izquierda y los de1nás 

niveles sucesivmnente hacia la derecha (anexo 2). 

3. Ci1·cuh1res. Constan de un cuadro central, el cual representa a la autoridad 

1náxi1na, y alrededor se trazan círculos concéntricos, cada uno representa un nivel 

de organización. En cada circulo se coloca a los jefes inmediatos. ligados con 

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

4. Escalar. Señalar con distintas sangrías en el margen izquierdo los diferentes 

niveles jerárquicos. 

TESIS CON 
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3.3 DIRECCIÓN 

La dirección según Münch Galindo20 es .. La ejecución de los planes de acuer-do con la 

estructura organizaeional, mediante la guía de. los esfuer..ms del grupo social a través de 

la motivación, la comunicación y la supcrvisiÓn'.:: 

Otros autores corno Robert 13. Buchele ":'pi~nsa que .. Comprende la inllucncia 

interpersonal del administrador a través <lt!;1Zt'·~ü'~1- logra 4uc sus subordinados obtengan 

los objetivos de lt1 organización mediante'' la supervisión. la comunicación y la 

motivación"21 

Burt K. Scanlan dice "Consiste en coordinar el esfuerzo con1ún de los subordinados, 

para alcanzar las 1nctas de la organización"22 

Con lo anterior se puede definir a la dirección cuino: 

El co11_junto de esf11e1·zos de los subo1·di11udos, di1·iJ,tidos por los nitos 11i'\.·eles por 

111edio de la 111otivnci(J11. co1111111icaci(o11 y super'\.·isil1n 11ara aknn7.Hr lns rnetns y 

objeti"·os de la organizaciún. 

3.3.1 Princi11ios de la dirección 

l. De la ar111onia del objeti"·o o coordinación de intereses. La dirección será 

eficiente en tanto se encamine hacia el logro de los objetivos generales de la 

empresa. Los objetivos sólo podnín alcanzarse si los subordinados se interesan 

en ellos. 
r--, -~~--,::-~~~~~~~~~ 
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20Ver MÚNCI 1 G~l...INDO. l..ourdes. F1111d11111P.11to . ., 1/e ntl,11i11i.drac·id11. Mé:'C:ico. ec.litorial Trilla.e;. 1990, p. l 4R. 
21 En OUCHELE;. Roben. citado en MÜNCtl GALINDO. Lourdcs. l·-·1n1/111n~11t1•.• ti~ dtlmi11i•,,.aci1in. México. 
edilodal Trillas, 1990, p. 147. 
22En SCANLAR. Burt. citado en l\1ÜNCH Gl\LINI>O. Lcurdcs. F11nda111rnl1r.r Je atlnUniuración. !\1éxico. 
editorial Trillas. 1990, p. 147. 
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2. hnpe1·sonalidad de 111a1Hlo. EL 1nando surge con10 una necesidad para obtener 

resultados, los subordinados y los jetes deben saber que la autoridad surge como 

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

3. De la supervisiún directa. El dirigente debe proporcionar apoyo y 

comunicación a sus subordinados en la ejecución de los planes para que se 

realicen con facilidad. 

4. De la vía jerá1·q11ica. Se deben . de· ~espetar las canales de comunicaciún 

establecida por la organización lo~;naÍ~~W'üra:que al emitirse una orden sea 

trasmitida a través de los niveles \¡~'tá·;~~1iCo.s ··correspondientes para evitar 

connictos, fugas de responsabilidad; ;c);!;'¡:/¡¡'j(;ii~'icnto de autoridad y pérdida de 
;<:'-· - ' ~· ' 

tiempo. 
' '":; • ., : <. ~ • . _:~': <~ 

5. De 111 resoluciún del conflicto. Ncccsidad~de resolver los problemas que surjan a 

partir del momento en que aparezcan de lo contrario se pude originar que le 

conllicto se desarrolle y provoque problen1as colaterales. 

6. Aprovechauniento dt.>I conflicto. Al obligar a pensar en soluciones para el 

conllicto ofrece la posibilidad de visualizar nuevas estrategias y emprender 

diversas alternativas. 

TESIS CON 
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3.3.2 Eta1ms de la direccic)n 

1. Tonta de decisiones. Una decisión es la elección de un curso de acción entre 

varias alternativas. Al to1nar decisiones es llecesario:· 

a) Definir el problema 

b) Analizar el problem;.1 

e) Evaluar las alternativas 

d) Elegir alternativas 

2. lntegraci(JH. Función a través de la cual se elige y se allega de los recursos 

necesarios para poner en 1narcha las decisiones previainente establecidas para 

ejecutar los planes 

Para lograr efectividad en la integración se necesitan las siguientes reglas: 

./ EL hontbre adec11ado para el 1n1csto adec11ado. Los ho111bres deben poseer 

las características que establezcan para dcscmpei\ar un puesto. 

,/ De la provisic)n de elc111entos 11ccesarios. Se debe estar conscientes de los 

elementos que los puestos requieren para realizar el trabajo eficicnte1nente. 

,/ lle la in11Jortancia de la introdncciún adcc11ada. Cuando el elemento 

hwnano ingresa a la empresa es un nlotncnto i1nportante ya que de él 

dependerán su adaptación al ambiente de la empresa. su desenvolvimiento, se 

desarrollo y su eficiencia. 

La integración con1prcnde cuatro etapas: 

1) Rccl11tan1ie11to: Obtención de los candidatos para ocupar los puestos de 

la ernpresa. 

2) Selecciún: Elegir al más idóneo para el puesto, de acuerdo con los 

requerimientos del rnisrno. 

TESIS CON 
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3) lnducciún: Annonizar adecuadúmente al·· nuevo ele111ento con los 

objetivos de ta e1npresa y con el ambi~nte. organizacional. 

4) Ca11acitacic·111 y desarrollo: Lograr:e.1 :d~~envolvimiento e incremento de 
{; ·:.· ~;._ .,;-; 

las capacidades del personal. parn logi-ars,u 1náxima eficiencia . 
. ·-"/.i;: .'-

3. 1\-loth•acit;n. Es la labor 111:'.ts importante, pues a través de ellu se logra la 

ejecución del trabajo tendiente a la obtención de los objetivos de acuerdo a lo 

esperado. 

Existen 2 tendencias de las teorías de la 1notivación 

a) Teorías de contenido 

Jerarquia de las necesidades de l\·laslo,v. La naturaleza hu1nana posee 

cuatro necesidades básicas. (fisiológicas. de seguridad. mnor o pertenencia. 

de estimación) y una de crecimiento (realización personal) 

Teoría de 1noti,·ación e higiene de 1 lerzbeg. Propone dos niveles de higiene 

o 111anteni1niento: 

= Factores de higiene o 111anteninliento. Evitan la taita de satisfacción 

pero no 1notivan 

= i\•loti,•adores. Incluyen realización. recomendación, responsabilidad y el 

trabajo mismo. 

1\-loth•acic"m de gr11110. Para motivar a un grupo se debe considemr lo 

siguiente: 

a) Espíritu de equipo 

b) Identificación con los objetivos de la empresa 

e) Practicar la administrnción por participación TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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d) Establecimiento de las relaciones humanas adecuadas 

e) Eliminación de prácticas no motivadoras. 

b) Teorías del enfoque externo. Parten del supuesto de que la conducta 

observable en las organizaciones, así como sus consecuencias con la clave 

para explicar la motivación. 

4. Con111nicación. Proceso a través del cual se transmite y recibe inlbrmación a 

un grupo social. La comunicación consta de tf-es . .'~íeinéntos: 

l. Emisor: Se origina la inlbrmación 

2. Tra11s1nisor: Fluye la comunicación 

3. H.ecc11to1·: Recibe y debe entender la inlonnación 

Clasificación de la co1111111icación 

Fonnal. Se origina en la estructura l(>rnml de la organización 

lnfor111al. Surge de los grupos informales de la organización 

Tipos de co1111111icacit1n 

a) Vertical. Fluye de un nivel superior a uno inforior o viceversa 

b) l lo1·izontal. Se da en niveles jerárquicos similares 

e) Verbal. Utilizando el habla entre todos los niveles 

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

distintos nivclcsjcrúrquicos 

TRSlS CON 
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l. Claridad 

2. Integridad 

3. A1~rovecha111ie11to de I:• 01·ga11i:io::u."it;11 infor1nal 

4. Equilibrio 

5. l\1nden1ción 

6. Difusi(tn 

7. Evnluaci(tn 

5. Liderazgo - supe1·visi(n1. Vigilar y guiar a los subordinados de tal fi.1rma que 

las actividades se .-ealicen adccuadan1ente. 

,,· .·.'···· '· 
El liderazgo o supervisión, es de.:grai1Jinportaneia pa.-a la emp.-esa. ya que 

mediante él se imprime la dil1á1~~·i~a·;Í«,!ee~~ria a los .-ecu.-sos humanos. pam 

lograr los objetivos. 

3.4 CONTROL 

Münch Galindo23 define el control como "'La evaluación y medición de los planes, con 

el fin de detectar y prever desviaciones, pa.-a establecer las 1nedidas correctivas 

necesarias"'. 

Te.-.-y lo define co1no "EL proceso para dcten11ina.- lo que se está llevando a cabo, 

valo.-i:.-..ám.Jolo: )';.si ,es m;ccsario, apli<.:arn..lo mcuiuus 

~jecuciC::m se:c{~:~~~ollo dé acuerdo con lo planeado"'24 

cone<.:livus <le 1na11c1·a l1UC la 
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Fayol dice que "Consiste en verificar si lodo ocurre de conlhnnidad con el plan 

adoptado. con las instrucciones emitidas y con los principios cstahlecidos. Tiene como 

fin señalar las debilidades y errores a lin de rectificarlas e impedir que se produzcan 

nuevan1ente ··7
··' 

Basándose en las definiciones anteriores podernos concluir que: 

El control es un 11roceso rnediante el cunl se '\"crifica el loen• de los oh.il"tivos. se 

rrriden y cuantifican los resultados ohtenidos. buscando las deficiencias y 

des,•iaciones en ht e.iecuchjn de las acti,·idades 11ara establecer las correcciones 

11ecesarias e irr•1•edir tiue se 1•rodu:1:ca11 de nuevo. 

3.4. 1 Princi1tios de control 

l. Et1uilihr·io. /\ cada grupo e.le delegación conforido debe proporcionarse el grado de 

control corrcspund ienle. 

2. De los oh.ietivns. El control existe en fi.rnciém de los objetivos, el control no es un 

fin. sino un medio para alcanzar los objcti':'.o~ r>~<!establccidos. 

3. De la oportunidad. Debe aplicarse antes de que se efectúe el error, de tal manera 

que sea posible tomar medidas correctivas con anticipación. 

4. De las des'\·iaciones. Las variaciones o desviaciones que se presenten en relación 

con los planes deben ser ;1nalizadas detalladamente. para que sea posible conocer 

las causas que las originan, para poder to111ar las 111cdidas necesarias para evitarlas 

en el futuro. 
TESIS CON 

j 1·A~LA DE ORIGEN 
2~ En FAYOl.

9 
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5. Costeahilidad. El establecimiento de un sistema de control debe justilícar el costo 

que éste represente un ticn1po y dinero, en relación con las ventajas reales que éste 

reporte. 

6. De excepcit'tn. El control debe aplicarse. a las actividades excepcionales o 

representativas. a fin de reducir costos y tie1npo, dclitnitando adecuadmncnte 

cuáles fitnciones estratégicas requieren de control. 

7. De la f1111ciú11 controhtda. La persona o la función que realiza el control no debe 

estar involucrada con la actividad a controlar. 

3.4.2 Etapas de conh·ol 

1. Estahlechnienlo de está11da1·es. Los estándares representan el estado de 

ejecuciún deseado. es decir. son nms que los objetivos definitivos de la 

organización. Pueden ser: 

a) H.e11din1iento de beneficios: Expresión de los beneficios obtenidos por la 

e111presa 

b) Posicit'tn en el 1ne1·cado: Utilizados para determinar la accptaciém de algún 

producto en el 1ncrcaclo y la efectividad de las técnicas 1ncrcadológicas 

e) Producth:idad: Dehe establecerse en todas las úreas de la e111presa 

d) Calidad del 1n·oducto: Se estahlece para determinar la prioridad en cuanto a 

calidad del producto en relaciún con la competencia 

r---TESlS CON 
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e) Desare·ollo del personal: Sirve para medir los progra111as de desarrollo de la 

gc1·encia y su clcclividad 

t) Evaluación de la actuación: Establece las coridieiones que deben existir 

para que el trahajo se descmpcfíc satisfactoriarnci1tc 

Tipos de eshíndares 
. --: ;;· 

1. 
. · .. :~: , .. :'·» .,. ' ; 

Estánda1·es estadísticos. Se elaboran con ·biise • éí1 el· análisis de dalos de 

experiencias pasadas. ya sea en la m isrna e;it·~-f~·sa o. Úe C!mprcsas competidoras. 

2. Eshínd;11·es fijados poi· a1Jreciacifn1. Son juicios, re_s.ultado de las experiencias 

pasadas, en áreas en donde la ejecución personal es. d~:-~ran itnportancia. 

3. Estándares técnic11111ente elaho1·ados. Se fundmnentan en un estudio objetivo 

y cuantilulivo de una silm1ción de lrabajo específica. 

Clasificaciún de los estándares 

En cuanto al 111étodo 

=> Estadísticos 

=> Por apreciación 

=> Técnicainente elaborados 
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C11a11titativos 

=> Físicos 

=> De costos 

=> De capital 

=> De ingresos 

=> De prognunas 

Cualitati~·os 

=> Evaluación de la actuación 

=> Curvas de co1nportamicnto 

=> Perfiles 
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2. Medició11 de resultados. Consiste en mec.ffr. la ejecución y los resultado, 

mediante la aplicación de unidades de ·medida que deben ser definidas de 

acuerdo con los esh1ndares. 

3. Correcci(•n. El tomar acción ·correctiva es función de carácter ncta1nente 

ejecutivo, antes de iniciarlas, es· i1nportante reconocer si la desviación es un 
'.:.:> 

sínto1na o una causa. 

4. Retroali1nentaciú11. A través de la retroalimentación, la información obtenida se 

ajusta al sistema administrativo al correr el tiempo. 
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CAPITULO IV 

IMPLANTACION DE.L SISTEMA DE CONTH.OL 

ANTECEDENTIO:S DE LA EMPIUO:SA 

Razón social: La l\:lanzana 

Ubicación: l\·lelchor ()cam1•0 No. 514 

Salvatierra, Guana.inato 

Actividad: Co1n1•ra "'CHht de pntductos naturistas 

Estruct11ra de la en11•resa 

La c1npresa esta confonnada por: 

Gerente general: Es el dueño de la empresa 
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Encar~ada de actividades: Este puesto esta ocupado por una persona que con 

antcrio.-idad ha sido capacitada para ocupar dicho puesto. 

Ay1uh1nte: Es la persona que auxiliu a In encargada cn sus actividades 

Actividades del 1•e1·sonal 

Gerente ~eneral 

Las actividades del gerente general se pueden resumir en: es el encargado de autorizar 

los pedidos. seleccionar a los proveedores, solicitar la mercancía. autorizar tudas las 

sal idas de efectivo, depositar lo referente a la venta del día, entre otras. 

112.SlS CON 
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Encnrgada de actividades 

Esta persona realiza las actividades de atender a los clientes, levantar su pedido y 

surtirlo. también elabora la requisición de compra de los productos que hacen falta. así 

como tener al tanto de lo sucedido al gerente general 

Ayudante 

Además de auxiliar a la encargada en sus actividades. debe de limpiar la tienda, 

procurar todo lo necesario para realizar las actividades del día, etcétera. 

Oi~GA N IG 1{i\MA :•· 
1.->.\:·;',0:;';'>, :;'"' 

GENEHALIDADES 

Es i111portante tener un adecuado control interno en una tienda naturista. ya que el 

control interno ayuda a la planeaciún. la dctenninaciún de ohjctivos y n~etas. la 

asignación de recursos y sistemas de operación. teniendo co1no finalidad la evaluación 

de resultados y retroalimentación para la rectilícación de la actividad. es decir se enfoca 

a corregir, ca1nbiar, mejorar las 1nctas. los siste1nas. los proceditnientos. las 

disposiciones, las estructuras y los recursos financieros. 1nateriales y humanos, en la 

1ncd ida que sea necesario. 
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Para gan1ntizar una adecuada i111plantación del ·control interno será necesario seguir 

los siguientes pasos: 

l. Fi.iación de respo11s1tbilidndes .. 

La fijación de las r-esponsabilidadcs debe ser claramente definida. constar por escrito 

y recaer en personas especilícas para facilitar la localización oportuna de la persona 

responsable e11 siluacio11es de posibles errores que se puedan eo111elcr. 

2. No mezclar res1to11sabilidades. 

Las funciones como autorización y custodia deberán recac1· en personas diferentes, 

evitar asignar a una sola persona dos o más responsabilidades o la realización de una 

uperaciú11 en su lulaliuau. para cviLar· rubos. 

3. Co11tratncicí11 del personal adec11ndo. 
·.:'_~-~~;>·.'.~-

El personal contratado deberá ser entrevistado y realizar un exa1ne11 ·t~é;:tico, donde 
, --<,·- ... 

de1nucstrc el conoci1nicnto del lenguaje y la cxpcric11cia necesaria c"·en al nuno 

11alurista. Después se ueberá sujetar u p1·uebas selecli vas, con ·el fin de estar <le 

acuerdo con lo solicitado. 

4. Deterrninnr una rotnciim de labores del perso11nl. 

La practica de la rotación de labores pcnnite detectar errores que la rutina llegue a 

hacer itnpcrccptiblcs. adcn1ás de que pcnnitc contar con el personal capacitado en 

touus las ú1·cas. 

5. Utilizar fianzas con el 1•ersonal q11e ntaneja 1·ec11rsos financieros o ntateriales. 

La utilización de fianzas, protegería a la persona ~1ue tnancje la caja chica o al 

personal que 1nancje la entrega de 111crcancia de posibles errores que lleguen a 

cu111elcr, prulegit!11c.Juse ue posibles pér·didas en su palri1nu11iu. 
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6. l>iseño de fornaatos de acut.,.·do al 1·t.~11nrte de cada función. 

Los forn1atos que se utilicen deberán distinguirse unos de otros, además de contar 

con un folio progresivo para lacilitar su localización. 

7. H.estriccinnes en el rnanejo de efecth•o. 

El manejo de electivo deberá restringirse única111entc para dese1nholsos menores a 

través de un tondo fijo. lo que involucra gcneraln1entc gastos generales pequeílos. 

8. Definir los t•eríodos y procedirnientos de de11i1sitos de efecth .. n. 

Los ingresos obtenidos al final del día deberán depositarse íntegramente cada 24 

horas, elahoníndosc las fichas de depósito correspondientes, lo que previene posibles 

r·ubus. 

9. Definir de acue1·do al núrne1·0 ~· ti110 de 011en1ciones, el ní1111ero de cuentas 

bancarias a utilizar. 

La utilización de dilcrcntes cuentas bancarios deberá estar en li.lneión del monto de 

los 1·ecursos a 111anejr11", adcn1ús de focilitai· en cualquier 1110111e11to lu pronta 

disponibilidad del electivo, minimizando el riesgo de errores. 
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Ade111ás es indispensable contar con un adecuado control_ interno en los siguientes 

dcpartan1entos cuino sun: 

Un adecuado contl"~( i1~ter~;~ ~6b~~;¡~~iii'i;~~'t~~1J~,:~~.~iri~~•involucra la separación de 

:~:~:.::.-~Jn·•.':Lr;,t~t1cJ•¿,~f 2I~:~·C9Jtf~JX1j~i~kt~~~t~l~t~~cl~t~:c;:~~:.1 ~~.::::;.~:;·l.~: 
nota de v~11i~~:;:. -•• ¡·•· • • '" ·;'.·,. ;~-• ·<<3 .'' •:.·¡f,€2!;.:, , ,:;~.? '.{; h',_:j·:·;/,.c'' 

> 'e •o '·-:~ A ' ·: 'T / •:, . • '.>-0:.,;:. • -~-',:~:,{_~,\,', ::i~_'.-'.' '·,_-:~:-.i':,:_: . __ :.~:~,:~--,~, .• ,','•, • .':_:~>:;,:i;:.•," /:.~·>• ':,.; f .. ;. ,_ '.:.~·.:; i'' -;~'.'e :,-;;·'· -• - - ·:.---. .. ::·:'{;\:;~--;;::.,•:;·.·e·-;.··,_ ~-:~·<;. .. ,._·:,_". 

Las not~s:'j~ <~;,:t~~- d~~~~?t·,~\·~~f~iS"<l~~i~:~1~~;~'i~: f~li~d~; para facilitar su pronta 
localizaciól1; .• ·::. 'j.:- , ;;-:·:- ,,, ··- i ·;e;--,• ., ;-,:: .:.'>•:,. · ;;,•:- , .. :- /:"· 

.·. ;_,_::_•,·:._'.: ;/ ·;':·-:_ \ :: · ..:,-··>''.< ·-"-.";:. ,>' -~-:-::,·.- ~.i;-,r _ -"' .:·.>::·_ ~·: :-~~J~ ;, .-·;~:. ·:,. ::J'/ . r~ •>". ·:·. 

Debe. ll~vars;; ~~~'.cc;;,'J~hJ~ ;2s{l1.:,;~~e~i,'i, -d~ r:lio de las notas de venta que se les . . ·'·s;:.· :,:· -· ;_, 
entrega a cad~ 'l.íí-io dé' 1C>i~, ~.rip1¡;a:~16~"'(Jb~v~iitas: 

' -... · _.,.. . " ''.:-:-;;, -,/·. ~- ,,,·.;:--.;~:~:;·_ -·~,, '-:' ·.(?·:· i~- . _; 
· ... ' - +:.; -~t-~/. ,.,.· ~ ::~·:·· :~::-i\~: ___ ; --

si un e;ní;l¿aJ~,· d-~ n~ost'r•ic:i~)f-, l~írhi~ill1 LllHI nota de ventas. este cntr·egarú una copia al 

cliente, r:c:'ie1~i~1;~~,~~~~Ji:~plri:~:d~ c'Sta inancrn se controlarán los ingresos en base a la 
d oct11nc~1Ú)Ci·~::;·_:.:~i;...-~:~ .. ld ~-}'.~~-;_::.; ~-- r.-:'}~-;: · 

. ".:}" ;,·--.. :.· »', 

-. < ,¡J'.,'.:-'.'2 ~'r;;:.-":'', \,¡-~, . 
El cliente pasar~ a 1a;e11trega de mercancía, en donde deberá entregar la nota de venta, 

la cual sera'corrób()racJa cün la' mercancía que se le vaya a entregar. 

Si un cliente pide que se le elabore la lbctura respectiva a su compra. la nota de venta 

que recibe el personal de entrega de 1nercancía pasará a la persona autorizada para la 

elaboración de facturas. 

La f"actura original se le entrega al cliente. reteniendo la copia de la misma, a la cual se 

le anexará la nota de venta respectiva. 
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Entregar __ 
n1cf·C-ftrlcia etl · 

cliente 

En1r.cg8~\~rig.iÍ1al ·y 
disfribtiir. copiaS 
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La nota de venta es un documento en el que se detalla y comprucha la venta de una 

mercancía 

Cantidad en.letra 

LA MANZANA 

Total 

·:_No~ 335 
M. OémnpÚ#S 14 

Rogelio Teran Mcrnaridez 
R. F.C: 520504Tl:::MR-l·IT2 
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COMPRAS 

La adquisición de· los productos está a cargo de una persona especifica para dicha 

función, con crn~~>cl;Tticnto~·· tÓc11i~os de los productos que se manejan . 
. :-, -:-: 

· .. ·_,\ 

Las.pri11~i~K1és·r~~P()tlsabilid~des de la personá encargada de compras son: 

l. Identificar lo~faltarites · 

2. Seleccionar a los proveedores 

3. IV1antener relaciones de trabajo.con provc~<forcs 
, -"-.' . . ::·.'." .· 

4. Evaluar la oferta y la demanda et~ ;;yc,,,..;rcado 

l. Identificar los faltan tes. Estar vigilando· las ·sal idas y ex_istencias de los productos 

que se manejan dentro de la tienda naturistri, P_ara}cstár. ~I 'j.)~í1~iente cmmdo algún 

producto se este agotando y tenerlo en cucnt~1 alchtb<)r'ár: el:rl!_~icJo y asísatisfücer las 

necesidades de los el ientes. ·:: ,· ·:· . .: .;;:-::> · .... :- ·'· 
-'<:·~~ .. -'.-":· ~ '. -~\~\- .'--- " -· ·._: __ ~--; ~ 

.. ,, /'_ ·:;·.~. :-~-::::. 

2. Seleccionar a los proveedores. Tener. el~ 6~iri~·,'1~(~Í-~·l4;'.;íJ.ráy~~dúres~ que ofrezcan 

mt!.iores precios, descuentos y formas dc-p«igG.:.asi' co~ho{t~ ;f'i.°~idé;;; c<.;n que hagan 

llegar la 111ercancia solicitada. 

E11trc las vuriables importantes 

pi·ovcedorcs son: 

a) ·Precio 

b) .:Tiempo de entrega 

e) Cantidad 

d) Calidad 

e) Servicio 

f) Condiciones de compra 

corn~idcr~1is~ 'en la selección de 
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Estas variables deberán ser analizadas de manera precisa ya que de eso depende el 

garantizar un buen servicio. ofrecer mcjo1·cs precios y satisfacer las necesidades de 

los clientes, además de obtener utilidades. 

3. l{elaciones de traba.io con los 1•roveedore!I. Las relaciones que se lleven con los 

proveedores deben de ser lo tnás estables que se pueda, como es el responder a 

tietnpo a las fechas de pago. evitar cancelaciones de pedidos. 1nane_iar un volun1en 

considerable y con frecuencia en las con1pras. 

4. Evaluar la ofe1·ta y la de1nanda en el increado. Es 1nuy importante saber como se 

esta presentando la oferta y dcnmncla, de detcnninado producto en el 1nercado. que 

se puede dar en una época detcnninada del afio. 

En ocasiones un producto tiene una buena campaña publicitaria y la demanda 

aumenta. debido a esto se dehe estar preparado para cubrir las necesidades de 

demanda de los consu1nidores. 

CONTl{OL INTE.l{NO EN Al>QlJSICIONES 

Un control interno adecuado para las adquisiciones requiere que la función de co1npras 

este segregada, en la recepción. el registro y pago. 

Los siguientes pasos a seguir para lograr un buen control interno en las compras son: 
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l. H.e«111isiciit11 de co1111•ra. La persona que solicite un producto dcberú enviar una 

requisición autorizada por la persona cn'eargada de:· las con~pras. 
. . . ' . ~ . ·." 

Esta actividad inicia el ciclo de adqt;isición d"é:: 111crcancías. · 

3. l{ecepción. Los productos coinprados deben1n ser entregados a la persona encargada 

para recibirlos, para que proceda al conteo, revisión, peso, cantidad, calidad. e 

inspeccionar que este de acuerdo con las espccilícacioncs. No se deberá aceptar 

ningún producto, si no esta autorizado por la persona encargada de compras. 

4. Facturas de los 1n·o'\'eedores y pngo. Las facturas de los proveedores son 

comparadas con la orden de co111pra y con el inforn1c de recepción. Antes de pagar 

una factura deberá ser ::iprobada por In persona encargada de autorizar los 

dcsc111bolsos de efectivo. 
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COMPH.AS 

Inicio 

F:thantc de 
rncdicarncnlos 

Generar 
requisición <le 

Pasm· n persona 
en.cm gada. e.Je 
co1_11pr;1s pnra 

analizar 

Solicitnr. rncrcancia 
al proveedor 
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NO.------
Salvaticr1·a, Gto., a de 

A la perso11a encargaua Je co111pn:1s 
Rogan1os servir comprar Jo siguiente: 

Especificación del ::,' {J1~icJad cantidad 
Articulo 

,.' ' '·' ,. 

'i<' :· 
' 

Forlnuló Vo.Bo. 

dc200 __ 

fecha de observaciones 
entrega 

Enterado 
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FONDOSEN EFECTIVO 

Un control interno· a(lccua.do ·sob1'cé.los··t~nd.os en efectivo, requiere que la 

responsabilidad ~Ob~e C~<la LU~~ d¡; .~'!í~s rcc~i~t~· en una sola_ persona, la que rcsponderÚ 

en cua1quiCr:_P~cglil~~ta ·c1t."ie_··s_e_·1c·_11ú·gt1·_:::.~:~j3:'; ~ '_._~~ 

~~J~~~t~~f fii?~~~i~~~~~~;~~~f fi;~~~~~i~ti'~~~~~¿;;:·::7:;::::~:'.:: 
caja .füerté,la,'cL1al'.cs~ará~baj9·•atrCsj-,onsahilidüd;del ~cnc~rgado!de los cortes de caja, 

~~71~rI~~:~~;~i~HJi~{~~~~EiJ~º~~~~~~·~~:~?;J;•,;:J.t1,j~~d¡:,~~~~;H~~~dr:st;r:::n::·;~criorcs. 
Postei-ior1Íle'11te tendrá· qi1e elabo¡::af .1~· fi~l1a de depÓsifo correspondiente al efectivo 

acumulado al término del día para ser llc~·údo al haiíco: 

L 

El7ECTIVO DISPONllJLE EN C/\.IA .· 

- -- -

l<:11tradas de efectivo. El sistema; de hti11t;i1I·~: ¡;,terno ·para las entradas de efectivo 

debcrú servir para garantizar; que, l~s:'e~tradtÍs_· <lé' electivo se registren como tales y 

que se reciba todo el etectfr~t D~ ').',_'}! '~"·'·'' e_. 

:_-, ·:: ~i~::\~-

Una vez el efectivo ri-;,;ibid¿;;:j~b~~iideposilarsc en forma íntegra, por las ventas del 
>,: ~>'·.~ ·,,.,,,;: ~-.. :. ·' .. · , . ., . 

día con la elaboi-aéié>11;'·dé': la' /icha de· depósito para ser depositado en la cuenta 

bancaria correspondie1~tc:· Los pagos a proveedores por ninglin motivo se harán del 
".'·· .·:". - -. - - : ' '. ~- . . 

efectivo rcci_bid(); sino por cheque o con fondos específicos para eso. 
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2. Salidas de ef"ectivo. La validez de las .salidas de electivo debe.-á detennina.-se po.-

1ncdio de docun1cntos que .-espalden los dc.se.rnbolsos.·.· Es ncccsa.-io que se separen 

las siguientes funciones: 

a) Ap.-obación pa.-a pago de las foctu.-as de los pi-oveedo.-es 

b) Contabilización de lo:; cuentas poi- pagar 

c) Elabo.-ación de los cheques 

d) Conti-ol sob.-e los cheques elaboi-ados 
'· ' 

Todos los desembols~s, excepto los que.· se·.·.-~alicen ~on londos de la caja chica, 

debc.-án hace~~¿{con cl1cque,. para que i~ te·i~~ú. ~111 r~cib~.,, los cheques que se expidan 

deben ;er .~{);~¡,,:riüv()s~ a favord.::; la persol~ao•coi~1paoía corr-cspondiente. 
[.e' ... ,~ ;;• ;>/~:.:~ :~:·~~< \',:~:;; .~'~<-C'. ',:• :•>:.''.'<.'. 

·;::., . ~ -

Los robos ele ~ÍecthiÓ s~c6de~~~g,.;:, ;l~us'' r.-'C:cü6ncia cuando se tiene a la mano el 

dinero· provcni~~"ltc:~e;t~~':yenl~~' .• yY'rallÜ{lm:b,úe11control sobre este aspecto, una 

medida de;; ~~[~1~61 "'~~~~ ;:;~¡_~)es''~1ti1i~ii;, ~¡~;·s.;t~' ~aÚ registradora que muestrn al 

cliente Ct . ii~~l;¿;~l~ regislr~c.lo.' c1itr6gúndolc el ··comprobante que arroje la caja 
·->: 

registr:ldo.-a. 

INVENTARIOS 

Desarrollo de políticas de i1ivelltarios 

Los l11vcntai::ios:~e,P~e~~.,:.tan una invei-sión elevada y pueden tener un impacto 

significativo ~~l)re tél\(p~lncipales funcionc;;s de la emp.-esa y las utilidades. Cada una 

de estas fu1\C:i(;1~e~ c~Úsá;1: 
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.r' Ventas. Se requiere un volun1cn considcn1blc Je inventarios en los Jilcrcntcs 

productos que se maneja puru sutislliccr-con oportunidad· las. necesidades de los 

clientes . 

.r' Co1111Jras. Las adquisiciones ·.;.,'vol limenes grnridés 111iniinizan el costo unitario y 

los gastos generales de it;>ru.:i~i()1~ de ·comprÍ:is, 'por 10· 'lue es rccome11Jable una 

política flexible en iríven:tarios.>, ' 

Finanzas. Los bajos nl~cl.;s d~:'i.~~ci~i~~ios'1i1ii~i;n'i~ií,:Ji1~1-s 1~cccsidadcs de inversión y 

reducen los costos J<'f;l~lf1~t~i:f~~''i~~/¡';~0g;~t~il~~{·c};¡'nJ p~lcdc11 ser: almacenumicnto, 

obsolcsccnc;•: ":f ~~!:tf~f~Jf~J;~;;'12~i(r' :!if~'.i;JV;' C .. 

Los objctiv.osde las,po~iticás'de)':1''éntariós,pi.i'ede11·scr: > .. ·· · .. ··· 

: ::::~:re ~~d?~~Zf iEi1.~1~,[J~~i~i~%~:~;}j;¡~fl~.L, . .,.v •• del º""''°' 
interno , '.:2'.'~{::f• .'.:. 

·.,·., ,:.;~~~."·"1;.~--~ ... ,,,e_'..,_~ •';;. ,--.,· .. 
·-.·:;:-,,.'; .. · ·' 

Los niveles de inventarios deben n~al1te11ers~;;~iil're~~6~C'xtrc1nos: 
.,- Un ni"·el elevado: Que origina'. có~{~~:ti~~!~t~-i~~~·:cn el mantenimiento del 

.,- ~;:c::::::0111í11imo: Pura satisf~c~i;~~~,;~~~k~~ff~iJf~ lus demandas 

genera un costo clcvudo de. c}¡;(°,il.~i'i1iJ~~·,·,~~;[~;_~ii~~5~ ¿xistei1cias. 
-.->.~>·.~ '{>':;,< -~-!· ., :,i, '?:/~· J,· .. 1 

de las ventas, 

Al planificar y controlar los ir1~e;Ít~'rio~> se d~bc tener en cuenta que éstos deben 
. ,.- - '.-.. 

absorber la diferencia en cxistencii'is. ~ntrc los niv~les del volumen de ventas o compras. 
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Las poi iticas de inventarios deben incluir: 

1. EL estableciÍnicnto de i1onn~is para ·el. inventario, como niveles rná;-(inn> y mínimo. o 

tasas net~sclhn:ltációnt :7 ·· '. ·· · .. ·.··.. . .. . 
2. Lú aplic~ci¿n~ d~\~~;,¡¿<.l~ y· 1~1;;,tódüs.quJ ~~égúr~11 el. crnnplilY,i~rÍto de las normas 

planilicadris p~~a el•i1~\;cr1tiirió::·>':' : •;.•: . ' : >. . '•:./.·· : : :::,:,;' ;··. 

- · .. ;>'"'.; '.(;. ~,, ... (1,.~::·--.~:-:··--}·'..~~·~:-. .,~-~~-->'.<>I.+.-.~--· - . -'-~-.--r:~--~ ;.~~;:·.,: ~-:,-,.~ ·-:.:.,~~~-~.'-:~-.--::-.,; ·_ -_------~;~."'--~~:~- -

a las ventas -.- : -~ <: '-~--~,, .... :-~'.-_/,;~? ~-;\;~·'.·_i·:: :~ --~~;/~;· - '~;': -,-~< ·: -"_;::· _-;: .-. ··-:.:-;": _ .. ,. __ , ,_, , __ ,'; -:::>:;.:,:', ··-· 

d) Costos dé conservai-){),~)í1\crl.tifr}cise''; .. /• 

e) RiesgÓs invol~1c;acJé..1s ci~ ;;(i11Jt;;;;(~~rio;\:!on10.t1ucden ser:· 

1 ~ Desccns<,>s e\~ .,t.;~ ·~ri:;é~¿;;y5;~\ .. < ":·. 
2. Obsolen.iiu''J~'Yri~6~1·~~~;~2it~i,' . 

3. Pcrdid.<t i~.~?t~ÍJti~~,t~Ü~·;¿(joj' 
4. Perd icla Clc • 11{ciºC;;~~1"alíil~L " 

5 ... P~l ítÍ~~f'.J~ .. ~~~~t'ti.;ioi1.;~ ~~~ el i~ntcs. 
" , ..• ,. '· ... - • l .. ·,._:::":~2:, .. ,_,.,., ~· <·.·> ·:·:> 

El ni~~1}d,~~~~¡,'~d;!¡'.¡f¡~~,~~ i11,~~1~tarios óptimos, se renejará en el equilibrio entre los 

di versos t-d~tor~s' ri~1,le~·";~~i;;~¿i6~ridos. 

Es convenié1Úc que las políticas de ·inventarios sobre los productos se expresen por 

líneas o ·por laboratorio, con10: 

a) Existencias en meses 

b) Limite máximo 

e) Limite mínimo 

d) Cantidad especifica 
'li'ESIS CON 
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e) Coeficientes de rotación del inventario 

VALUACIÓN DE LOS INVENTARIOS 

J\I valuar los invcntaHo_s ;~ ~ICbcn · scg~iir algúm1s reglas _como es: el costo de 

adquisición en que incurrc'al cd1~~p~~iru.-1 arifoulo, ~s decir el costo de la suma ele las 

erogaciones impfü:!áblcs en l_a c<~mpra y lo~ gÍtstos · ~iúc sé necesitan para poner en 

venta el articulo. 

2. 

Los inventarios pucd~n ·val .:lars6 c.'.-.1~-,~~_si~Nie·i~t~~;i~~ét~~dos: 
Costo itlcntificado. ·Por las -~~~i:.~l_:t6~ii~ig~~~ ¿1~':''a'íti'u~\~~;-:UrtíCulos. o productos es 

necesario que se idcntifiqu~n éspe~ilicm11e11tc con·'sti C<>sto ~e ;1dquisición .. 
:··, 

-;_·, 

.. ·, .,. /·; 

Costo Jlromcdio. Este costo se determina dividiendo -el. importe·; acumÚlado de 

las erogaciones apl icahlcs. entre el numero de artículos ad~;-~~ii'.iJ·~~;; ~>·-;1ruduétos. . . ,.·,· .·~'-:.'-·· "" ,_,, . ·- . 
.. -.. :;:_¿·:-· 

3. Prilncras salidas JJrimcnts entradas (PIO:PS). Se basa· cí1 que los primeros 

artículos en entrar al almacén, son los primeros en saÍÍr:de cL Las existencias al 

finalizar cada ejercicio quedan r-cgistradas a los últit~<~s precios de adquisiciún. 

mientras que en resultados los costos de vc11ta son los correspondientes al 

invcntnrio inicial y las primeras compras del ejercicio. 

A través de este rnétodo, en época cle_·al7..U de precios, origina que las utilidades 

representadas por el concepto de ~invCn·t~ri.os se deban al aumento en los cotos de 

adquisición y no a aumentos cne
0

I m11'n~ro de unidades. 
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4. lJllini:•s entnulas 1n·in1erns salidas ( lJ EPS). Este 111étodo supone <¡uc los 

últimos artículos en entrar al almacén son los primeros en salir de él. las 

existencias al finalizar el periodo quedan registradas a los precios de ndquisición 

1nás antiguos. mientras que en el estado de r·csultados los costos son 111ás 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 hruta. para 

obtener el costo por grupo de artículos. 

Este tnétodo es utilizado gcneraltncnte por entidades que se dedican a la venta al 

rnenudeo ya 

inventarios.· 

· fl;¡_cilita dctcnninar el costo de venta y el saldo de los 

Se debe est~blécer/~~Gj-;os.Í16í11ogéné()s de.artículos. a l~s cuales se les asigna su 

precio d~·~~?1.~?á¡~:~~.i~~~f:Fg'c;.•.~.1~C:~st~-~c'.adquisicióny su.·1nargcn de utilidad. 

esto pára tcr1ct l~rl°'<id;;;c1.;aJo\_;c;¡:¡fro1'·dcl íñétod~ detallista: 
, . , .. -, .:. ,,' ·~·';:;~:--~.·:,··~< :e~:¡\_ ·;:·,::J~·~>-- ~-/::1:·.·.'.'"~~>.-~·}>';·.'.-~,.'; ~~· -·- -~- ~::. : ... ---, : '- -. "-. - ·. . -

'.~{~- ~:::..;.-_- '": ~;-';. ;:- ' >t 

·Para 1 a · operfl:~i~·j~;d:;~s:;~íf ~i1'~1f ::s~Y!c.~s.<~ ~.ió: · 
a) Control jr rcvisió'i1 d~ toi/i~~á;:'g6i~es~CJ~ '. utilidad· bruta, considerando tanto las 

nuevas ccief;'~~~~};~~r;i¿;l~,~,'h~~J~~ iÍI p~eciÓ de venta. 

Agrt;pri~i·~~n,~~·.'~'j¡f it.'1~~:·~~~:;]~~l11eos. b) 

,::- ··. 
:· _''." : .- ... : . . : . . 

c) Control .de los traspasos de artículos entre departmnentos o grupos. 

d) Reali7..ación de inventarios fisicos periódicos para verificar el saldo teórico de 

las cuentas y en su caso hacer ajustes. 
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l.ia valunción invulucn.1 dos situaciones: 

a) -La_ deterinin:aci<.)t~ d:e lm; itrlícut(.)s que se hayan de incluir 
_:·-::·· 

., 
'·'r ·-·-•> 

bJ :~~~m·~'i~~f ~g;~f~JE\~}~~~¡fJJ~gt:w-=~~.:d:~:;,I~:·:~~~~:;:'.~"c" scnc~1 

m:e:::~f~~~~f~-~1~---·_:_-_._:,:r_·_~_._:_-_._;_·l~J~i;~-;~·=c~-·Jfi;i/z~:r~_~'_'._;_~ •• -_•~1y~'.~_·•:~it:~it>_•>dc-.1~~:invc11t"dºs de 
-:_:;;'.'.·~-: . ,, . . . ., <''< .. '·· ' - ,_- ~.:" '-·~ . . ;··J. -:::~~--:~- . :.- ·~·· ~ ·: _; :-.. ~ 

:.~'.{~:~ ±~-/·.~~;.::- \~-,~··t-·::·:~·.:- ·'!~-~~-~:~.--\-- .:?~_-.:~-.::·· ·-:~;;:.:~ -' --~'.~-; ----~"' ~---~·.:-:'""' . ,"'_·::.>~:.:, 

Los inve1~(~ri~{11o:debcr'ái1'._~~lu~~rs;; a• m'l•'precio itjtic supere· al costo~ el cual 

incluy6~--_.pi-Ü~io'(J~ •• rm'.:t¡1rai1'.iíciiós''Ji:!~c\1C!r;i~):/·~¿~¡:~<~oi~pr~s.c'1n~~ ll~tcs: scgliros de 

transpo~i.6; si ,C:xc~dl.! d<!bc;{, i~ií~cr;;c ~¡: ii_i'u~tb para .que, ~é pr~scn¡~ a un precio 

inferior al mismo. 

. . . 
- , . ' ' 

. SISTEMAS DE CONTROi~ DEINVl::NTARIOS 

- ' - - - -- "- -~ 

Los sistemas d~ control de invcnüirio~- :on técni~as de monitoreo y que se usan 

para controlar I¡¡_ c¡)_ntidad y pé~iÓdicid:ad-'dc-las transacciones de inventarios. Los 

sistemas tradicionales de co1Ítroldc in-$cr1t~ribss<Jn clasificados como periódicos o 

perpetuos: 

Los sistcn'ms pcri<.~d-icos ,':se rcfícretÍ :•a un conteo ele inventarios en intervalos . . -

periódicos,. con1<J p~cdcn sc/s~rrlan~l~s o' tnc;~stia les. 

Los sistetnas perpetuós 111anliene11 un registro actualizado del nivel de inventarios 

de cada ai-ticulo. 
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CONTEO DE INVENTARIOS 

Existen métodos para revisar los registros .de invci1tariós tales como: 

l. Conteo físico 11e1·iúdico. Se realiza una vcz;'.~l:~·ño 

90 

2. Conteo cíclico. Conteo 11sico conti11llé>idcl :f,~'Vcntario, todos los artículos son 

contados con una frecuencia espc~i i~·~·:.i''.~y·_.: lós registros de in venta ríos son 

periódicamente comparados con lt~s.cÍ~tt)s·r<:aics . 
. '.~:':~.·:·~~.; ,~·.¿ >:~{:~~i·:·: 

La loma de inventarios debcnísc(~:¡·~:;1~¿;~'¡~::~~>11 cuidado y por anticipado. 
' o ,«· ~;;;··, . '"""··· . ~·:;··. 

. ... 'I·· ,, ::~~"-.. ;·~~;\<;)~{:L~/~{. 

INFOllMÚS,R~·¡s~~;::f~g~·,J~~J~·INVENT/\RIOS 

in~~.::~::,:;~~jt;C~;j~~.~~~~~~~l,~·j}¡0~~~~;,~•;,:J~~:~~~·~a~:~~ó'.~"1~:,:: 
informes inc1i:i'irúd'i&~~1ii'di~'{;i2'¡~~~';~;~;i¡¿;j~:~~1:> > '' . ': '. ... 

2. 

3. 

4. 

5 .. Mer~~l,~ia~¡i,~·~~ (:~¿ue;:jtrc rebajada 

6. éoniparacióndc.los.rcsullados del inventi.uiof1siéo con los registros contables 
. ·-. .·· . 

7. Comparacióit del costo histórico con el costo actual. 
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UIA<;tt,,l\IA IH~ l'l.ll.10 

INVENTAIUC)S 

INICIO 

INVENT/\RIO 
FISICO 

El>-ÚSIÚN· . 
. ,: .. :i:w: 
'·REPORTE . 

CÓMP/\ll/\TIVO 
.TEORICO VS Fl.SICO 

ANÁLISIS 
. DE 
REPORTE 

91 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



SE DISTRIBUYE 
HEl'ORTE 

ALAS 
PERSONAS 
INDICADAS 
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SEACl:ARAN 
Dll'ERENC::l.'\S 
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LISTA DIO: INVENTAIUO FISICU 

Es una lista en donde se escrihcn todos los productos existentes en la tienda para 
proceder a su conteo". 

PRECIO 

TOTAL HOJA NUMERO __ _ 
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NOTA UI<: CAIH;O 

[)ocu1nenlo en el que se le avisa a una pcn•ona del cargo que se ha hecho en su cuenta, 

así como el motivo que lo origino. 

Lo Monzono 

RFC 52050"1TEt-tR-HT2 [NOTADC:CARGO ) M Ocompo 51 "I .... 
Solvatierro.. Gto. "1666631"197 

[A FAVOR DE:: 

J 
RCMISION 

FACTURA 

CANT•DAD UNIDAD DESCRIPCION P. UNITARIO IMPORTE: 

:.;·.·, 

CONCEPTO OC ··. :_·. 

t HECHA POR:. 
·.1.·· RE.VISADA POR: 

. i· 

1 

SUB-TOTAi. 
l.V..A 
TOTAi. 

AUTORIZADA POR:. · 

1 
. FCCHA: j 
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LISTA DIO: INVENTAIUO l'ISICO 

Es una lista.en doildc se escriben tódos los productos existentes en la tienda para 
proceder a· su conteo. · . 

PRECIO 

TOTAL HOJA NUMERO __ _ 
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FALTA 

PAGINA 

941 
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NOTA DE CAIU;O 

Documento en el que se le avisa a una persona del cargo que se ha hecho en su cuenta, 

así como el motivo que lo origino. 

La Monzono 

RFC 52050'1TEHR-t-IT2 

M Ocompo 51 'I tol 
(NOTA OC CARGO ) 

Solvnlierro.. Glo. '1666631 '197 

[AFAVORDE: 

) 

RCMISION 

- FACTURA ----

CAN ríDAD UNIDAD DESCRIPCION P.UNITARIO IMPORTE 

'CONCE:PTODÉ:_, :_,;_;,,_,,_, -',,_,, ------~-------,,_ , SUB-TOTAL-----
1.V.A --------

1( 
",,'TOTAL 

FECHA: HCCl#A POR: · : • 1 ·'.;ll_~ls:;D~ ~OR: ,, :, ' -,· 1 : .AUTORIZADA POR: ) 
''': 
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NOTA l>E CIU•:l>ITO 

Cornunicación escrita en que a una persona se le avisa del uhono que se ha hecho en 

su cuenta, así como el motivo que lo origino. 

Lo Mnnzonn 

RFC 52051MTEMnl IT2 
tel 4666631497 f ~_TA OE:CRl,;!?._[!::0 j M Ocompo 514 

Solvotierro. Gto. 

[A FAVOR DE:: 

CANTIDAD UNIDAD DCSCRIPCION 

CONCEPTO DE: CNE:D/1"0 · 

( HCCllAPOR: 1 RE:VISADA POR: 1 
.·. 1 1 

] RE:1HISION 

FACTURA 

P. UNITARIO IMPORTE 

-SUB-101At. 
: ·1.V.A 
···rorAc 

AUTORIZADA POR: 1 FCCHA: l 
.· .. . .. 1 ) 
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NOTA l>I<: CH.EUITO 

Co1nunicació11 escrita en que a una persona se le avisa del abono que se ha hecho en 

su cuenta, así crnno el motivo que lo origino. 

Lo Monzonn. 

RFC 52051MTEHRl·IT2 f ~TA DECRCQITOJ 

M Ocompo 51 '9 lel 4666631497 
Solvolicrro.. Gto-

[A FAVOR OC: ) RE!HISION 

FACTURA 

CANTIDAD UNIDAD DCSCRIPCION P-flNITARIO IMPORTE 

cONCCPTO DE CHED/7"0 

( T-ICCllA POR: 1 RE:VISADA POR: 1 
l 1 .·' 1 

SfJB-POrA'-
1-V.A 
TOTAi_ 

.AUTORIZADA POR: 1 FCCll.A: 1 
1 J 
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VALE ENTIU~ TIENDAS 

Docu1ncnto que evidencia traspusos de productos entre las diferentes tiendas 

Ln Monzonn 

RFC 520504TEl-IRl-IT2 
M Ocnmpo 51 '9 
Snlvnrierrn. Grn. 

VALE ENTRE TIEHDl\S 

[:,~:;;:~º-.-"---------------Encargad,~--------------

~f~F~O~L~l~0'-------11 
ret 4666631-1!f7t~-------~J. 

] 
CANTJDAD UNIDAD Ol:SCRIPCION P.IJNIT.IOR/O IMPORTE: 

CONCCP10 ___________________ _ SUB-TOTAL-----
/.V.A 
TOTAL 

UEC#IA POR: REVISADA POR: AUTORIZADA POR: FECHA: 
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CONCl..USIÚN 

- .. -

En todás. las organi7.acioncsse .r:c.'luiéí-e de un control interno en todas sus actividades 

El control•· ililerífo·de':losiil'ivcn;~rios se •.liga. con 1.as· comnra:-,.~·~A~~·s:y:;di~tí-ibueión. 

==~s.~~!ftJ!!li1~~?~tr~~~t~~~~~~~~~~if~~&~ .. ~.::;:::.,~: 
Por .10· que el r.l levar·.yi111antenec un ·bucn•:cont1·01··111lerno:.requ1erc ·de' .. la: con1u111eac1011 

. -.,_?·-.-:< .. ·:': ;,~.·.:-~> .::_'-?/;_,.:-~ ·:;;·;_:.:--': ·::¿!:,-:'.:··_ >:·-:-: ·- -~-... ~-T-~··_;: -~·_,.y;·::~-::\.~:~-,':.~-\:!._.'~---~;~:··:/~::;.:~·-;::·.~::~:_;·-:~--:/~-~,:- ,;,."r;-~:~·,_:.'/i··:-:~:\?~'"'-,:;_;J~::t:/:::·-.:-:·<". «:·_ ... ,,: :-?-~- _ · . -
entre. todas•sus• actividades•. paí-a,des<?t1~rirXp,úsibles :;fallas •,.y/darlcsfsolución' I() mas 

pronto ··.p~~slbl ~\;;·.-~··~~ji~/ qti{!f fb~¡~¡~·. ri · ¡ a~i:;;1_¡;t~~~:1~.': ~-;:.:·~--.·:·~~-·::: ••.. ··~-· ·:'.~['.if:':;,:··· .'.;, ;;~: ... '.. 

~ ~~¡,:~~:=~~~i~=d~;~i:tl~;:;<lf :~·IR~7ír:~~~t!~~~;J~t~lJ~~7·i~ ·~~n"''''" 
---}//:.:·::-, <.~::·> :,>- ._,-, _ . :·:~~.,:~ :_:_~~;~ ~- ·.:·S;·.¿'~;::.~ ... ~i~~:'.~~:~- ~ ·"'---~~;;. -~-,,·.::---<- ... _,::·>-'. --~~-~ _., -- --

cx~:ª'~:r::t~t:~~h.·yb~;::~~~.~~~~~1t~il~~j~tt~,~tt'o~1~l~y~~1~~Í;~gf;.~fL,~:1,::~~~:::: :~ 
ventas ylc1Íer los eleÍllClltc;s· Sll,fícientcs pu;a to1'rJal"dceisidi1;;~ ~dC~llad¡js; ... 
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