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CAPITULO I

INTRODUCCION

El campo de actuacifn en el cual se desarrolla el Contador
Pdblico es bastante amplio, pero su principal act%vidad -
Yy privativa-es la auditorfa de estados financieros. Cuan
do efectfia ésta, hace una revisién simultfnea del sistema
de control interno existente, para poder realizar un me -
jor examen de los distintos rubros que componen los esta-

dos financieros.

El control interno en una organizacién es la base para -
que ésta marche bien, ya que su objetivo es que se lleven
a cabo los procedimientos que se implantan desde el ini -

cio de las opezaciones, por 1o mismo, durante los dltimos

- A,

P \
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aiios, uno de los avances m&s importantes de la Contadurfa
Pblica ha sido el entendimiento creciente y constante en
tre Gerentes y Contadores P(iblicos, acerca del carfcter -
camplementario de sus responsabilidades particul;ares y su
interdependencia para desempefiar sus responsabilidades; -
E&sto junto con el deseo comin de obtener resultados conta
bles eficientes y confiables, ha fomentado entre ellos, -

un elevado grado de colaboracifn para beneficio mutuo.

Anteriormente, con frecuencia el Contador independiente -
tenia gue examinar pricticamente las transacciones y ela-
borar docenas de asientos de ajuste, antes de gque pudie -
ran prepararse estalos financieros razonablemente correc-

tos.



Considerando las condiciones que actualmente presentan la
mayor parte de los trabajos profesionales que efectda, -
los cuales tienen la finalidad de dar a conocer su exper-
ta opinién independiente sobre la imparcialidad de los in
formes rendidos por la administracién, el Contador PGbli-
co espera que el Departamento Contable de la empresa ela-
bore estados £:Lnanf:1arol y registros de cuenta correcta -
mente, y que la administracién esté satisfecha de que son

adecuados, completos y exentos de errores de importancia.

Este estudio analfitico toma en cuenta la naturaleza y ca-
racteristicas del control interno y la delimitacién de -
las-respectivas esferas del interés y la responsabilidad

de la administracifn y del Contador P@blico. Pué realiza

do con la intencifén de que las oportunidades para obtener



beneficios mutuos adicionales pueda ser alcanzada, en for
ma mfs amplia siguiendo el mismo patrén de colaboracién -
en los problemas comunes que estén mis allf del control -

interno.

Se puede decir que nor el desenvolvimiento y desarrollo -
constante que han tenido las empresas haciéndose cada dfa
mfs grandes y mfs complejas, ha experimentado en su orga-
nizacién y administracién grandes problemas debido a que

el volumen de sus cperaciones comerciales e industriales

'han aumentado en forma considerable.

Derivado de dicnc desarrollo, ha sido necesario implantar
en la empress unas mejor eficiencia de sus operaciones ba-

sxndose en la importancis y trascendencia de la organiza-

-
’



cién, administracifn, contabilidad y control que deben e-

xistir para la estabilidad del negocio.

Uno de los objetivos de este trabajo es tratar de estable
cer el concepto de control interno y su importancia den -
tro de las empresas, dado que su forma es parte integran-
te de las mismas como un elemento b&sico en su organiza -

ci6n y administracibn.

El principal objetivo de este trabajo, ademfs de 1o ex -
puesto anteriormente, es tratar de definir la repercucibn
e importancia que tiene en el trabajo de la auditorfa de
estados financieros del Contador Pdblico, el estudio y -~
evaluacifn del control interno, asf como también la impor
tancia de la informacifn adicional que sobre el mismo pue
ds efectusr el Contador P6blico independiente en la empre

sa con miras 8 su rejoramianto y correccién.



CAPITULO II

EL CONTROL INTERNO

1. QUIEN LO ESTABLECE.- Con el tiempo al irse incremen-
tando el comercio e ir creciendo los negocios, se hizo ne
cesario que el dueiic del negocio se allegase de otras per
soras Oo empleados gue colaboracen con &1 en el desarrollo

o incremento del negocio.

Z1 duefio o propietacio se vi6 en la necesidad de estable-
cer comtroles adecuados, asf como vigilancia de estas per
sonas y as{ poder vigilar su correcto trabajo y desenvol-

vimiento.

£l industrial s fines 4del £iglo pasado, cuando se inicié



el desarrollo industrial, comenz$ a ver la necesidad de -
controlar su negocio a través de efectuar estudios pre -

vios para la promocién y organizacién de su compaiifa.

Por lo anterior podemos decir que el desenvolvimiento del
control interno va emparejado con el crecimiento de las -
empresas, dicho control interno poco a poco se fué deter-
minando como una técnica perfectamente definida dentro -

de la organizaciSn y administracifn de la misma.

En la progresiva empresa moderna, hoy en dfa pequeiia o -
grande, contribuyen los empleados de todas las categorfas
a través de la operacifn.de ese control interno, que tan-

to se necesita para el buen funcionamiento de las empre -



Se puede decir que el control interno lo implanta la admi
nistracién del negocio, para satisfacer las necesidades -
de controlar adecuadamente el funcionamiento de dicho ne-
gocio y poder obtener informacifn m&s precisa que ayude a

la toma de decisiones.

- Control Interno.- Es la metodologia general segdn la

cual se lleva a cabo la direccién de umr organismo.

El Control Interno es el plan de oxganizacifn aplica-
ble en forma coordinada en una entidad econfmica en -

marcha.

Muchos autores han abordado el tema y han rendido di-

versas opiniones respecto al Control Intermo.

Geozrge E. Bennet dice ”“ El Control Interno se puede



definir como la coordinacifén del sistema de contabili
dad y los procedimientos de oficina de tal suerte que
el trabajo desempeiiado por un empleado compruebe con-
tinuamente y en forma automftica el trabajo de otro -
empleado hasta el grado de que pueda entrafiar la posi

bilidad de fraude °.

Montgomery dice " Los procedimientos de control inter
no son aquellos que protegen el activo de la compaiifa,
comprueban la exactitud y eficiencia de sus datos con
tables, mejoran la eficiencia de operaciones y alien-
tan el apego de la polftica prescrita por-la geren -~

cis “.

En el boletin publicado en Noviembre de 1948 por el -

Comité de Procedimientos de Auditorfa del Instituto -
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Americano de Contadores P@blicos, se definié el con -

trol interno como sigue:

" Bl control interno comprende el plan de organiza -~
cibén y todos los procedimientos y métodos que en for-
ma coordinada adoptan en un negocio para la protec -
,ci6n de sus activos, la obtencibn de informacién fi -
nanciera correcta y seqgura, la promocifén de eficien -
cia de operacifén y la adhesién de las politicas pres-

critas por la Direcciém *.

Las definiciones anteriores hacen concebir al control
interno camo un elemento dinfmico y constructivo que
informa y protege, pero que también salvaguarda a la
empresa en contra de desperdicios e ineficiencias y -

promueve las politicas de operacibn establecidas por
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la AMdministracién.

Los Objetivos.- Los objetivos del control interno bf

sicamente son los siguientes:

a) Proteccién de activos del negocio
b) Pramocién de eficiencia operacional

c) Obtencifn de informacifén financiera, correcta, o -

portuna y fehaciente.

d) Adhesién a las politicas generales de’ la alta ge -

rencia.

Proteccién de activos del negocio.- Esta proteccibn
se df con el establecimiento de una serie de medidas
tendientes a evitar desperdicios, sustracciones de di

chos activos en las entidades.

Estas medidas pueden ser:
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La politica de seguros para dar proteccifén a todos
los activos fijos de la empresa, dicha proteccién
se d& de acuerdo con las recesidades de cada nego-

cio, no es la misma para todos los negocios.

Los activos que puedan perderse, deben tenerse -
siempre bajo la custodia de empleados que estén a-
fianzados; de otra manera, siempre habr§ el riesgo
de que haya fuga de los activos del negocio, tam -
bién debe evitarse el acceso a estos activos a o -
tras personas que no desempeiien funcifn alguna con

los mismos.

Se nombrar§ también a una persona gue custodie al-
gunos activos v a la vez, impida el acceso de per-
sonas ajenas; con esto se logrars tener un adecua-

do y mejor control de los activos fijos del negocio,
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En el Departamento de Contabilidad se deben llevar
los registros auxiliares apropiados a fin de veri-
ficar la correccifn de la existencia fisica de los

activos.

Promocifén de eficiencia operacional.- Estas deben -~
ser a nivel &reas contables, es decir, en la forma de
registro de sus operaciones se le pueden hacer suge -

rencias. .

EZste objetivo es el que mis interesa a los hombres de
negocios, ya que permite eliminar desperdicios y con-

secuentemente mejorar la productividad de la empresa.

Los costos y los gastos, la calidad y cantidad de los
servicios o productos que venden las empresas, son en

la actualidad aspectos sobre los cuales se tiene un -



cuidado especial, por lo que el progreso de una empre
sa se va a ver influido por cuidados adecuados e in -
formaciones oportunas de los conceptos antes menciona

dos.

Los programas de seleccifn y entrenamiento de perso -
nal asf como estudios sobre tiempos y movimientos, -
control de calidad, estadisticas de venta, etc., son

cuestiones con las que ya cuentan empresas de tamarno

regular y grande.

La informacifn respecto a esta cuestiones acarrea be-
neficios a 1la empresa, de tal manera que se tiene un
conocimiento general y preciso de todos los aspectos
que se dan en la empresa, con lo que se originan con

lo mismo las toma de decisiones oportunas a favor de -
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la empresa.

Obtencifén de informacién financiera, correcta, oportu
na y fehaciente.- El logro objetivo descansa en el -
establecimiento de adecuados y eficientes métodos, -
procedimientos de registro apoyados por un eficaz ca-
tflogo de cuentas complementado a su vez, por un ins-
tructivo de contabilizacifén y asimismo, a través de -
una escrupulosa distribucifn de funciones y medicién

de las cargas de trabajo de cada uno de los miembros

de los departamentos que tienen a su cargo el regis -
tzo de las transacciones y la incorporacién de ellos

a los estados financieros.

Mientras la informacibén sea mSs completa y oportuna -

ser§ de mayor utilidad a la administracibn de cual -
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quier empresa dependiendo por supuesto, de la capaci-
dad de los funcionarios autorizados para emitirlas, -
quedando liberado desde ese .omento toda responsabili

dad de los departamentos informativos.

Esta informacifn completa y oportuna provocarf tener

elementos de juicio para estar en mejores condiciones
de trazar la polftica a seguir dentro de la empresa y
lograr con ello el progreso de la misma. Habrd empre
sas que requieran qu'hl jefes de los departamentos

conozcan las consecuencias de las labores a su cargo,
con el fin de ratificar o rectificar los métodos em -

pleados.

AdhesibSn a las politicas generales de la alta geren -

cia.- B8e ve fortalecida la estructura orgfnica de la
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entidad cuando se tiene una estrecha vigilancia en la
adaptacifén del personal a las politicas determinadas
por la empresa, ya que §sta considera que 8stas son -

las mis convenientes para la consecucifn del objetivo

del negocio.

PORMAS DE ORGANIZACION EN EL COMERCIO.- La organiza-
cifn en una empresa se ve determinada por las necesi-
dades de la misma como son tamafio, giro, tipo de ope-
raciones u otros factores, pero definitivamente deben
tener:

- Un plan de organizacifn en el que se pueda separar

apropiadamente las responsabilidades funcionales.

- Un sistema para autorizar y todos los procedimien-

tos que sean necesarios psra tener contabilisados
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todos los movimientos que afecten el activo, pasi-

vo, los ingresos y gastos.

- Las pricticas correctas que deben seguir en la eje
cucién de sus obiignciones y funciones, cada uno -
de los departamentos de organizacisn, y la capaci-
tacibn necesaria que debe guardar el personal en -

relacifn a sus responsabilidades.

3. EL PLAN DE ORGANIZACION.~ Debe ser un plan sencillo

y simple, esta sinplicidad debe crear ventajas desde

un punto de vista econémico, también debe ser flexi

ble para que el crecimiento de la misma o cualquier

cambio no desorganicen el orden de la empresa y apo -

yen a 1a vez, el establecimiento de la autoridad y

responsabilidad en sus respectivos niveles.
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La importancia del plan de organizacién se refleja en
la independencia que proporciona a los departamento -
de operacifn, de custodia y de contabilidad; esta in-
dependencia radica en la premisa de que ningtin depar-
tamento deberf controlar todos los registros conta -

bles relativos a sus propias operaciones.

Esta independencia nos ayuda a localizar los errores
y malos manejos que se pudiesen dar en los registros

contables.

Se bace una adecuada divisiSn de las funciones de las
actividades de un negocio, después de lo cual se de -
terminan responsabilidades dentro de los departamen -
tos, para que con lo mismo resulte eficiente la reali

zacifn de las operaciones, basdndose en las necesida-



20.

des prescritas por las polfticas administrativas.

La responsabilidad y la delegacisn de autoridad asig-
nada debe precisarse hasta donde sea posible a través
de un organigrama o una carta de organizacién que pue
dan ser consultadas por todos los interesados inmis -

cuidos.

- Responsabilidad por lineas.- Después de lograr -~
que exista en la empresa una razonable divisién -
funcional de actividades, se zolpomabilizui a to
dos y cada uno de los integrantes de los departa -~
mentos para hacer mis eficiente la conduccién de -
las operaciones, tomando en consideracifn las nece

sidades de la empresa.

La responsabilidad que se le 46 a cada uno de los



integrantes debe ir aparejada con la delegacifn de
autoridad; ambas deberfin ( responsabilidad y dele
gacifn de autoridad ), quedar claramente definidas
y ser bien especificas y hasta donde sea posible ,
dejarlar aclaradas, ya sea en un organigrama o en
una nota escrita, a la cual todos los interesados

tengan acceso.

No se deben dar responsabilidades duplicadas, pero
cuando las actividades de dos divisiones se comple
mentan, como sucede con frecuencia, la responsabi-
lidad debe de dividirse apropiadamente en cada una
de sus fases, determminando el grado de responsabi-~
11dad que tiene cada funcién, especificamente des-

de su inicio, hasta su terminacifn. Por ejemplo :

El dspartamento de materiales es responsable por -
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mantenimiento de inventarios en cierto nivel y =~
cuando una partida se encuentra m&s abajo de 8ste,

se inicia una requisiciSn de compra.

La responsabilidad para la siguiente fase de la o-
peracifn, recfe en el departamento de compras, que

debe actuar de acuerdo con la requisicién.

Se debe colocar un pedido con el proveedor seg@n -
las especificacicnes dadas, para gque sea entregado

en el tiempo fijado y a un precio satisfactorio.

La responsabilidad por el recibo de la mercancia ,
su examen en lo cue se refiere a cantidad y cali -
dad, la comparacifn con la orden de compras, la a-
notacifn de defectos o faltantes y su envio a las

bodegas, corresponde al departamento de recepcifn.
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Con los recibos que mandan otros departamentos, el
anotar el pasivo, el registro de la transaccién y
la aprobacién de pago de la factura del proveedor,

es una funcifén del departamento de contabilidad.

Con los jefes de departamento no se termina la ca-
dena de responsabilidad; en un departamento cual -
quiera debe de ir hacia abajo, pero siempre manten

dr§ una linea continua.

Un ejemplo seria:

En el departamento de contabilidad, el encargado -~
de las cuentas por pagar puede ser responsable an-
te el Contador General de la preparacién de los -
caomprobantes para la aprobacifn final y el pago -
subsecuente, otro encargado cuyo trabajo consista

en cotejar facturas, Srdenes de compra e informes
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de material recibido, puede ser responsable ante -

el encargado de las cuentas por pagar.

En ocasiones la responsabilidad del individuo sola
mante es de custodia, como son los casos del alma-
cenista de una bodega, o el cajero encargado del -

fondo de caja chica.

Existen empresas que tienen departamentos o indivi
duos que realizan funciones, las cuales no se rela
cionan en forma directa en el desarrollo de las -~
operaciones, sino que su principal actividad puede
ser revisar, comunicar, analizar, resumir e infor-

En las empresas donde se dan estas situaciones, es

sumsmente importante que sus responsabilidades sean
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definidas en la mejor forma clara y precisa y ade-
mis, que todos los jefes de departamento conozcan
esas responsabilidades y la profundidad de la rela

cién de los departamentos que manejan.

EL SISTEMA DE AUTORIZACION Y LOS PROCEDIMIENTOS DE RE
GISTRO.- Despuls de haber determinado sus objetivos

la administracién, haber desarrollado un plan de orga
nizacifn adecuado y delegado la responsabilidad nece-
saria para poder llevar a cabo los objetivos plantea-
dos, debe contar con los medios suficientes para esta
blecer los registros que controlen las operaciones Yy
transacciones consecuentes y ademfs, llevar a cabo -
una clasificacifn de datos dentro de una estructura -

formal de cuentas, a esta clasificacifén de datos tam-



bién se le conoce como catflogo de cuentas.

Este catflogo de cuentas se debe llevar a cabo cuida-
dosamente, ya que su realizacifn no se limita solamen
te a especificar casilleros en los que se coloquen -
las transacciones que ocurran, sino que es con el fin
de facilitar la preparacifén econSmica de los estados

financieros e informes, por 1o que dicho catflogo de

cuentas debe contaner:

a) Las cuentas que se necesitan para reflejar en una
forma adecuada y precisa las partidas de activo, -
pasivo, ingresos, costos y gastos suficientemente
analizadas, a fin de que sirvan en el control de -

las operaciones a la administracién.

b) Especificar en uns forma clara y precisa el conte-
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nido de todas y cada una de las cuentas.

c) Determinar tanto como sea posible, los limites en-
tre los inventarios, las partidas de gastos y el -

activo fijo; y adem€s,

d) Facilitar cuentas controladoras cuando se requiera.

A través de la preparacifn de registros apropiados vy
formas, as! como también con la planeacién del flujo
16gico de la anotacifn contable y ademfs los procedi-
mientos vigentes entre los departamentos, se crean -
los registros de control de las operaciones y transac

ciones.

Las formas que se destinan para los registros de con-
trol de las operaciones, deben estar de acuerdo con -

los procedimientos planeados y dirigidos hacia la con
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secucién de los objetivos fijados por la administra -

cibn.

Un ejemplo seria:

Las ventas son el objetivo principal de la administra
cién y los procedimientos de ventas invariablemente -
requieren del uso de facturas aprobadas por las ven -
tas, las cuales sirven para muchos propSsitos; entre

dichos propSsitos podemos considerar:

- Como base para el asiento en los libros de contabi

1idad.

- Como autorizacifin para el embarque de mercancia.

- Como documento original del cual se compilan todos
los datos pars compendios y anflisis relativos a -

ventas, tales como ventas por Sreas, por producto,



y por vendedor y el total de ingresos obtenidos -~

por ventas; y

- Bl documento original que sirve de base para pagar

las comisiones a los vendedores.

Ademfs la forma debe ser lo m&s simple posible para -
que aquelios que la van a utilizar, la puedan compren
der en una forma clara y precisa y por consiguiente ,
tenga un costo mfnimo el registro de los datos; tam-
bién con lo mismo, dicho registro ser§& realizado en -

forma mis rSpida y exacta.

Los 4isefios de estas formas deben de cubrir todas las
necesidades de la empresa, pero se debe buscar tener

el minimo de formas diferentes.

Un correcto manejo de dichas formas y registros nos -



3o.

debe proporcionar un cierto grado de control interno.

Las formas pueden incluir instrucciones en cuanto a -

la ruta de trSmite de la transaccién por realizar.

Muchas empresas han ampliado sus procedimientos con -
la inclusifn de controles de materiales y produccién,
sistemas adecuados de costos, controles presupuesta -
les, provisibén para informes y resfmenes perfodicos y
cuando estas emprcsas son grandes, la utilizacibn de

personal para auditoria interna.

Todas las instrucciones para que cumplan en una tota-
lidad con su fin, 4deben ser claras y completas ademés
de ser concisas y as{ poder evitar que se hagan difg-

ciles en su manejo.

8¢ deber§ evitar en 1o que més se pueda las instruc -
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ciones verbales, ya que &stas, frecuentemente ocasio-

nan resentimientos en el personal de la empresa.

LAS PRACTICAS ADECUADAS.- Si el desarrollo de un -
plan de organizacifn y el diseiio del flujo de procedi
mientos fueran semejantes a un plan estratégico, la -
adopcibn de pricticas adecuadas podria llamarse la me
dida tSctica para la ejecucién del plan. Lo adecua-
do de las pricticas en la ejecucién de 133 obligacio-
nes y funciones de cada uno de los departamentos de -
la organizacifén, determinarf la efectividad del con -
trol interno y la eficiencia resultante de las opera-

ciones.

Todos los procedimientos utilizados deberfn facilitar

los pasos por los cuales las transacciones sean auto-
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rizadas y registradas, y responsabilizada la cusotida

activo.

Las pr8cticas adecuadas deberfn facilitar los medios

por los cuales la integridad de dichas autorizaciones,
registro y responsabilidad por la custodia de las par
tidas de activo puedan quedar razonablemente garanti-
zados. En forma reqular la obtencifn de &sto se lo -
gra con la divisifn de deberes y responsabilidades, -
de tal manera que no haya persona que maneje por com-

pleto una transaccifn desde el principio hasta el fin.

Serfn distintas las personas que lleven a cabo las fa
ses mencionadas de la transaccibn a realizar, como -
son la autorizacifn, registro, dominio y manejo del -

activo.
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Esta divisién de responsabilidades se deber& aplicar
a nivel departamental e individual, asf como en toda

la organizacién.

Un rasgo importante para un adecuado sistema de con -
trol interno es el integrar sus partes en una perfec-
ta unidad de funcionamiento, por lo que la instala -
cién del sistema, con todo lo adecuada que pueda pare
cer, no indica que va a funcionar por si sola, la coo
peracién a nivel departamental se basa en gran parte

en las relaciones humanas; este punto debe estar siem
pre cuidado por la administracibén de la organizacibn,
juntas perfodicas realizadas por esta organizacién -~
servirfn para mejorar las relaciones humanas en su -

personal.
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LA CAPACITACION DEL PERSONAL.- Es otra parte integran
te para un buen funcionamiento del sistema de control
interno, la seleccibén de funcionarios y jefes de de -
partamento con habilidad y experiencia, y personal ca
paz de cumplir con los procedimientos establecidos en
una forma eficiente y econémica, se podrfa decir de -
&sto Gltimo que ocupar a un Contador General como en-
cargado de cuenta or cobrar, garantizarfa su eficien
cia, pero econfmicamente no seria deseable y por otro
lado, tampoco convendria poner a un empleado sin expe
riencia en un puesto donde se requiera criterio; de =~
ahf la importancia de seleccionar al personal para -

ocupar un puesto determinado.

En forma general en las empresas, existen &reas especi

cas para la contrataciSn del personal.
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Este departamento de contratacién de personal selec -
ciona a los eud(dago. que cubran mejor los requisi -
tos que necesita el puesto y los turna al jefe del de
partamento que tiene la vacante para que @ste escoja

el mfs adecuado.

Se debs entrenar al empleado inculcéndole la necesi -
dad de apegarse a los procedimientos sefialados y a -
los controles, pero sin destruir o retardar la capaci
dad del individuo para pensar y razonar, también debe
cuidarse que la tarea no se vuelva rutinaria para evi
tar de ess forma negligencia y embotamientos por parte

del personal.

En muchas compaiifas el entrenamiento del empleado es

realizado por los jefes de departamento, quienes per-
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sonalmente pueden supervisar el entrenamiento, o como
en el caso comunmente, delegar esa responsabilidad en
alguno de los varios supervisores de seccién. Es ne-
cesario explicarle la razén de los procedimientos al

empleado para que asf no se salte los que le parezcan

innecesarios y ademfs los comprenda mejor.

El entrenamiento otorgado al empleado no indica que -
éste vaya a desarrollar de la manera mis adecuada su
trabajo, sino que, se requiere de la revisén de dicho
trabajo desarrollado por el empleado y asi poder mejo

zar la actuacifn del mismo.

RESPONSABILIDAD DEL CONTADOR PUBLICO INDEPENDIENTE,

RESPECTO AL ESTULIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO.~

El estudio y evaluacifn del control interno, es una -
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norma de auditorfa relativa a la ejecucifén del traba-
jo y es de gran importancia en las actividades pro -

pias del examen de estados financieros.

No solamente por cumplir con las normas de auditorfa
promulgadas por el Instituto Mexicano de Contadores -
Pdblicos en el que se lleva a cabq el estudio y eva -
luacién del control interno, sino qus el estudiar y -
evaluar el sistema de control interno tiene otras me-

tas mfs amplias y las cuales podemos decir que son:

a) Determinar las bases que se necesiten para la apli
cacifn de los procedimientos de auditorfa que con-

ducirsn finalmente al dictamen.

b) El1 mejoramiento de los sistemas y procedimientos -

en vigor, a través de la intervencifn directa del
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auditor, cuando a su juicio, éstos lo requieran.

Se puede decir que estas dos metas encierran la res -
ponsabilidad profesional que adquiere el Contador Pd-
blico independiente para con la empresa que lo contra
ta al estudiar y evaluar el control interno de la mis

Determinar las bases que se necesiten para la aplica-
cifén de los procedimientos de auditorfa que conduci =
rén finalmente al dictamen.- El estudio del sistema,
principalmente nos sirve para obtener informacién a-
cexca de la organizacibn y los procedimientos vigen -
tes, también sentar§ las bases para la evaluacibén del
propio sistema, y asi aplicar posteriormente los pro-

cedimientos de auditorf{a que sean necesarios.
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Se realizarén pruebas de auditorfa, las cuales son ne
cesarias si se va a confiar en los sitemas y procedi-
mientos en vigor, para la determinacifn de la natura-
leza, oportunidad y extensién de las pruebas sustanti

vas de determinadas clases de transacciones y saldos.

Dependiendo de la naturalesa de los procedimientos de
control contable y de la evidencia disponible acerca

de su cumplimiento, se determinar§ la naturaleza, o -
portunidad y extensifn de tales pruebas. El control
contable requiere no solamente que ciertos procedi -
mientos sean realizados apropiadamente en zoz-n. inde-
pendientes, por lo que las pruebas de auditorfa se en
focarfn a saber ¢ C6mo se llevaron a cabo ? y ¢ Quién

los realiz6 ?.
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Bn ocasiones las pruebas de tales procedimientos re -
quieren la inspeccifn de los documentos relativos pa-
ra obtener la evidencia mediante firmas, iniciales, -
sellos de auditoria y otros controles similares, para
indicar si se podr$ hacer una evaluacifén en su ejecu-

cién.

Otras veces los procedimientos se tendrén que reali -
zar por separado porque el control requiere una segre
gacién de funciones en la realizacifn de sus regis -
tros esenciales, en estos casos, las pruebas de audi-
toria tiene como propSsito determinar si los regis -
tros fueron realizados por personal con funciones in-
compatibles; ejemplo de &sto podria ser la recepcibn,
depbsito y desembolso del efectivo; el registro de -

las transacciones y la anotacifn en las tarjetas auxi
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liares de clientes, debido a tales procedimientos las
pruebas de auditorfa est&n limitadas a indagaciones -
con distintas personas y a la observacibn de los em -
pleados de oficina, las conciliaciones, confirmacio -
nes y otras pruebas de auditorfa realizadas de acuer-
do con las normas de auditorfa relativas a la eviden-
cia suficiente, comprobarin los registros relativos ,
estas pruebas con facilidad no suministran evidencia
afirmativa de la divisifn de funciones, ya gue aungue
los registros sean correctos, pueden ser realizados -

por personal con funciones incompatibles.

- La oportunidad y alcance de las pruebas.- Los Con
tadores Pdblicos independientes frecuentemente ha-
cen las pruebas selectivas durante su trabajo pre-

liminar, pero &stas también pueden ser necesarias
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en el perfodo remanente, entonces para realizar es
tas pruebas se toman en cuenta los siguientes as -
pectos como son:
Resultados cobtenidos durante el perfodo interme
dio.
. Respuestas a las indagaciones derivadas del pe-
riodo remanente.

. La extensi6r de dicho perfodo remanente.

. La naturaleza y el nfimero de las transacciones

y los saldos involucrados.

. Otras cuestiones que el auditor considere perti

nentes de acuerdo con las circunstancias.

Las pruebas de auditoria se aplicar&n sobre bases

estadisticas, este medio ayudarf a expresar en tér



43.

minos cuantitativos el juicio del auditor respecto
a la razonabilidad y para determinar la magnitud -
de las pruebas y evaluar los resultados de dichas

pruebas sobre esta base.

Las funciones que no dejen rastro auditable deben

indicar el perfodo completo que se est& auditando.

Estas consideraciones anteriores se relacionan con
el criterio divulgado por la Comisifn de Normas y
Procedimientos de Auditorfia del Instituto Mexicano
de Contador Pfiblicos: el mencionado criterio nos -
dice que del estudio y evaluacifén del control in -
terno depender&n la naturaleza, el alcance y la &-
poca en la que deberSn aplicarse los procedimien -

tos de auditorfa por el auditor.
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Naturaleza.- Debido a que cada entidad es distin-
ta a otra, no se puede establecer sistemas rigidos
de pruebas para examinar los datos de los estados
financieros, &sto origina que lo que serfa prueba
adecurda en un caso, no lo sea en otro; por lo que
los procedimientos de auditorls que se apliguen de
ben estar en concordancia con las caracteristicas
de la empresa cuvos estados financieros se van a -

dictaminar.

Extensifn o alcance.~ BEs la relacifn que existe

entre el nfmero de partidas {ndividuales, de las
gue forman una partida global, a las que se apli -

can los procedimientos de auditorfa establecidos y

el nfmero total de partidas individuales que for

san la correspondiente partida global. Bl método
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de pruebas selectivas que consiste en que la exten
8ién o alcance de los procedimientos de auditorfa
cubra una fracciSn del total de las operaciones o

partidas reflejadas en los estados financieros.

- Oportunidad.- Es la 8poca en que deben aplicarse
determinados procedimientos a determinadas parti -
das concretas. El auditor debe decidir, dependien
do de las circunstancias en que se encuentre, cufl
es la época mis oportuna para la aplicacién de sus

procedimientos de auditorfa.

De lo antes expuesto es el criterio profesional del -
auditor el que debe determinar qué combinacién de téc
nicas o pruebas ser&n las que le den la evidencia ne-

cesaria; el momento en que el resultado de los proce-
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dimientos de auditoria le dan la suficiente certeza -
moral y adem&s 81 determinarf la oportunidad en que -
se aplicar8n los procedimientos de auditorfa que for-
marfn su examen para fundamentar su opinién, para que

ésta sea una opiniSn objetiva y profesional.

El mejoramiento a través de la intervencifn directa -
del auditor, de los sistemas y procedimientos en vi -
gor, cuando a su juicio &stos lo requieran.- Cuando
el auditor se introduce en el conocimiento de los sis
temas y procedimientos vigentes, detecta las fallas

ineficiencias y adem&s anomalias que repercuten tanto
en los recursos de la negociacién como en la calidad

de la informacibn financiera de la misma.

Con lo que el auditor queda obligado moral y profesio-
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nalmente con su cliente a informarle de las fallas de
tectadas en el control interno, y lo que es mis impor
tante, a darle sugerencias para corregir dichas anoma
l1ias a través d. su intervencifn hasta donde le sea -

posible.

Anteriormente para el cliente el producto principal de
la anditoria de estados financieros era un dictamen
sin salvedades, por lo que al obtener dicho dictamen,

se olvidaban de mejorar sus controles.

En la actualidad la Comisién de Normas y Procedimien-
tos de Auditorfa en su Boletfn 29, divulga la afirma-~
cifn " Dictamen limpio no es sin6nimo de control con
table eficaz y en caso de notables deficientes en &s-
te la intervencifn directa del auditor para mejorarlo,
es psrte integrante y obligatoria de su examen sobre

los estados financieros °“.



CAPITULO III

PRINCIPALES AREAS DONDE SE DESARROLLA
EL__CONTROL INTERNO

1. CAJA Y BANCOS.- El efectivo que tiene la empresa re-
gistrado en Caja y Bancos, es la primer 8rea del ba -
lance en la cual se debe ejercer un adecuado sistema
de control interno. Habitualmente los procedimientos
que se usan y resultan mfs adecuados para lograr un -

buen control interno de Caja y Bancos son:

- Caja.- Los fondos de caja chica por lo general de
ben ser fijos, sin embargo, es factible modificar-

los dependiendo de las necesidades del negocio.

Los encargaios de su manejo no deberfn tener rela-

c16n de trabajo con los emplesados que controlam -
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los cobros y registros, de esta manera se evita la

posibilidad de que cubran los faltantes.

Es importante que los fondos que no sean propiedad
de la empresa los guarde un empleado que no maneje
fondos de la misma, evitando tambi&n cualguier mo-
vimiento que traiga consigo el cubrir faltantes -

con esos fondos ajenos.

La responsabilidad de cada fondo de caja deber§ re
caer‘-obze una sola persona, ya que de lo contra -
rio, habria en caso de haber malos manejos, dos o

m&s sujetos de culpa.

Los arqueos que realizan los empleados que custo -
dian los fondos, deber&n efectuarse con cierta fre

cuencia, ya sea diario, semanal o en cada reembol-



50.

so que se efectde. Adem&s es recomendable que se
efectfien arqueos perfodicos, siendo el jefe inme -
diato el m&s indicado para tal efecto; y arqueos -
sorpresivos a los fondos de caja chica por un em -
pleado independiente, preferentemente de auditorfia

interna.

Es indispensable que el monto de los fondos esté -
calculado de acusrdo a las necesidades de la empre
sa, ya que si no fueran a &stas, existirfa dentro

de este concepto dinero improductivo.

Los pagos gque se realicen con este fondo, deberén

ser cantidades razonables que cubran los gastos mi
nimos de la entidad, no rebasarfn un limite en im-
porte que se establezca para ello, y deberfn estar

amparados por comprobantes. Estos comprobantes se
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disefiar§n de tal manera que sea dificil alterarlos,
conteniendo las cantidades escritas tanto en ndme-
ro como en letra, con el objeto de evitar cualquier
fraude de parte de quien los maneje, ademfs esta -
r&n firmados por las personas que roc1b§n el efec-
tivo para dejar evidencia de .jue efectivamente se

realiza esa erogacién a las personas indicadas.

Otro requisito indispensable en los comprobantes,

es que deberin estar autorizados por un funciona -
rio responsable con el fin de que las erogaciones

del fondo de caja sean las estrictamente necesa -
rias a la empresa, generalmente el contralor es la
persona encargada de esta funcién. La autoriza -
cién la dar§ en el momento en que se vaya a efec -

tuar el pago.
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Al momento de realizar el reembolso, los comproban
tes deberfn ser presentados al funcionario que fir
ma los cheques para su inspeccién, quedando asi -
plenamente identificados y elaborados correctamen=-

te.

Con el objeto de que no se vuelvan a autorizar, se
rén cancelados con sello fechador y de pagado por

una persona independiente de contabilidad.

Los cheques de reembolso de caja chica deber&n ser
emitidos a favor del cajero con la finalidad de -
responsabilizar a esta pe;:lon. de los fondos de -~
custodi;. Para la guarda de activos negociables -
tales como acciones y bonos, documentos y facturas

por cobrar, se deber&n emplear personas indepen -~

dientes del cajero para que éste no tenga medios -
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para la comisién de una accibn fraudulenta.

Dentro del control interno de la caja chica, es im
portante que se prohfba usar fondos para cambiar -
cheques de empleados, funcionarios y otros, ya que
de lo contrario se estarfan distrayendo los mismos
hacia actividades que no son propias del giro de -

la empresa.

Bancos. - Las funciones de contabilidad y de ca
ja deberfn ser efectuadas por personas independien
tes entre si, de tal forma que se puedan evitar -
malversaciones de los fondos, ya que quien los ma-

neja no puede registrar operaciones.

La apertura de cuentas bancarias deber ser autori-

zada por el Consejo de Administracién.
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Cualquier cambio a los té&rminos iniciales en que -
se efectud la apertura de la cuenta bancaria debe-
r§ también ser autorizada por el Consejo de Admi -
nistracifén y comunicarse oportunamente al banco, -
para prevenir malos manejos; en el caso de separa-
cién de la empresa de alguna persona autorizada pa
ra firmar cheques, es importante notificar al ban-

co inmediatamente la cancelacién de la firma.

Otro aspecto importante dentro del control interno
en bancos es que las cuentas bancarias deben estar
registradas en los libros para que se reflejen en

el activo circulante.

Entradas.- Principalmente las entradas de efecti-

vo provienen de:



a) Pondos recabados directamente en la empresa.
b) Cobros realizados por medio de cobradores.

c) Pagos recibidos por correo.

Pondos recabados directamente en la empresa.- Es-
te tipo de entradas a la caja pueden originarse de
dos formas: por ventas efectuadas al contado y -
por pagos de clientes, deudores u otros. En el -
primer caso, el Departamento de Venta: elaborar$ -
una remisién con un minimo de 4 copias, la cual en
tregar§ al cliente para que pase a la caja a efec-
tuar el pago. El cajero le devolver§ 2 copias se-
1ladas para que con una, recoja la mercancia en el
almacén y la otra quede como constancia de su pago.
Una copia quedar§ en la caja y las otras en el De-

partamento de Ventas y Contabilidad para el trémi-
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te de facturacién y contabiligzacién. En el segun-
do caso, la persona que har8 el pago se dirige di-
rectamente a la caja donde se elaborar§ un recibo
con las copias suficientes para realizar la conta-

bilizacibn

Cobros realizados por medio de cobradores.- Es re
comendable que exista un Departamento de Cobranza

que se haga responsable de los cobros; &ste diaria
mente entregar$ al cobrador los documentos al co -

bro con una relacifén prenumerada.

Al terminar sur actividades del dfa, Ios cobrado -
res elaborarfp su reporte con el cual pasarfn a la
caja a entregar el dinero y cheques cobrados, el -

cajero firmar§ una copia del reporte, la cual el -
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cobrador regresar§ al Departamento de Cobranzas a-

compaifiada de los documentos no cobrados.

Pagos recibidos por correo.- La persona que reci-
ba la correspondencia deberk ser ajena al Departa-
mento de Contabilidad y Caja; al recibir los che -
ques o giros, la persona que abre la corresponden-
cia formularf una relacibn por triplicado, con da-
tos tales como: NGmero de documento, Fecha, Remi-

tente, girador e importe.

El original pasar§ al cajero junto con los valores,
una copia a Contabilidad para los créditos a clien
tes y la otra, con la firma del cajero, queda en -
poder de la persona que la formuls, quien procede-

r§ a enviar los acuses de recibo correspondientes.



BEn cualquier caso de los antes mencionados, el ca-
jero preparar$ el depSsito al banco y una vez he -
cho @ste, enviar§ a Contabilidad la ficha de depSsi
to y en su caso, copia del recibo de caja y del re
porte de cobranza. Con estos documentos, el Depar
tamento de Contabilidad revisar§ que toda la opera
cibn sea correcta y que el depSsito se haga con -
oportunidad para posteriormente elaborar la pSliza

de ingresos respectiva.

Salidas.~ Con respecto a las salidas de efectivo,
la primera forma de ejercer un control adecuado so

bre 6llas, es realizarlas mediante la expedicibén -~

de cheques.

Los talonarios y formas de cheques que no se usen



deber&n guardarse en la caja fuerte para evitar su

uso indebido.

Los cheques deberSn ser formulados de tal forma -
que no se puedan alterar posteriormente, esto se -
logra mediante el protector de cheques, escribien-
do el monto del cheque tanto en nGmero como en le-

tras.

Los cheques anulados deben ser mutilados y sella -
dos indicando que son cancelados y deber archivar-
se con objeto de que exista la secuencia numérica,
de esta forma se evita cualquier mal uso de los -~

mismos y proporcionarf la informacifn requerida.

Es indispensable que se prohfba firmar cheques en

blanco para evitar la posibilidad de un fraude; en
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caso de no observarse esta politica, los funciona-
rios responsables de esta situacién, deberfn cer -
ciorarse del buen uso de los cheques y de 10 con ~

trario, hacer frente a las consecuencias.

La expedicién de cheques a " nosotros mismos *, -
" al portador " o " a la vista ®, no debe existir,
ya que se ponen an riesgo los recursos de la empre
sa y no se conoce quién recibi8 el efectivo. Debe
r8n expedirse a nombre del beneficiario, protegien
do as! tanto a la empresa, caomo a los proveedores

y otros posibles beneficiarios.

Es conveniente implantar un sistema de cuentas ban
carias en donde sea necesario que por lo menos 2 -~
funcionarios de igual jerarqufa, deban firmar los

cheques para que ambos sean responsables del trémi
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te de pago ( firmas mancomunadas ); esto evita -
[}
que se dejen cheques firmados en blanco, cuando se

ausente la persona autorizada para hacerlo.

Los pagos se deben efectuar exclusivamente median-
te comprobantes aprobados por un funcionario res -
ponsable, resultando con #sto una mejor aplicaci6bn

de los recursos con que se cuenta y teniendo a su

vez, un mejor control sobre las salidas de dinero.

Una vez efectuado el pago, una medida indispensa -
ble es la de inutilizar los comprobantes sellSndo-
los de ° Pagado ", en el momento de expedir el -
cheque, evitando as{ una posible duplicacién de la

negociacifn.

Conciliaciones.~ Para verificar las erogaciones -
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realizadas deben formularse conciliaciones mensua-
les ertre el estado de cuenta del banco y los 1li -

bros de contabilidad.

Estas co;xciliaciones deben ser elaboradas inmedia-
tamente después de recibir el estado de cuenta ban
cario, por una persona que no intervenga en la pre
paracifn, aprobacifn, firma o registro de los che-
ques, evitando asf que se falseen las operaciones

Yy que exista mzl)versacién de los fondos.

Esta labor puede realizarla un empleado de contabi
lidad partiendo de la base de que las labores es -
tén debidamente separadas. El auditor interno se

encargar§ de revisar las conciliaciones.

2, VALORES DE INMEDIATA REALIZACION.~ Las acciones, los
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bonos, las cédulas, las obligaciones, etcétera, son -
considerados valores de inmediata realizacifn, ya que
su disponibilidad se equipara a la del efectivo; a pe
sar de esta similitud, su presentacifm dentrol del ba
lance debe ser un renglfn especial dcncr'o_ del activo

circulante de la empresa.

Este tipo de inversifn se produce en las actividades
econfmicas por distintas razones, una de estas razo -~
nes puede ser que el volumen de operaciones aumenta o
disminuye de acuerdo con el transcurso de los meses -
del afio, por lo que en determinada &poca logran tener
grandes cantidades de dinero en efectivo, estfticas e
improductivas, por lo que deciden invertir en valores

para que les reditGen intereses.

- MNOrmas de control para valores.- Todos los valo -
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res y tftulos que tenga una empresa deben estar re
gistrados a su nombre, salvo en el caso que los va
lores sean al portador; todos los valores deberén

estar guardados en una caja fuerte o en custodia -

en alcuna instituciSn de crédito.

En el caso que se guarden en una caja fuerte, se
inspeccionarin periSdicamente y se deber8 llevar -
un control de tcdos los valores que entran y salen
de dicha caja, 2sf como de todas las visitas a la
misma, es necesario que cada vez que se abra la ca
ja, se tenga la presencia de cuando menos dos per-

sonas distintas de las que realicen los registros.

Cuando se guarden en un banco, el encargado de rea
lizar esta funcifn, deber& contar con la autoriza-

ci6n de mfs de un funcionario para cada transac -
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El Departamento de Contabilidad deber& mantener un
registro de cada valor, su costo, descripcibn y ng
mero de certificado; el registro de los valores -
que la empresa tenga en custodia deberf de separar

se de los registros propios de la misma.

Debido a que los valores son fScilmente negocia -
bles, debers de tomarse en cuenta que no es aconse
jable que se compren o vendan &stos sin que exista
la correspondiente autorizacifn de las personas -
que estén capacitadas para ello, y por lo reqular,
dicha autorizaciénm la da el Consejo de Administra-
cifn, pero en el caso que se delegue autoridad a un
funcionario para la compra y venta de valores debe

r§ de aparecer en el libro de actas del Consejo de
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que se le otorga a dicha persona.

En el caso de una entidad econfmica que tenga va -
rias sucursales y &stas hagan adquisiciones de va-
lores, deberfn informar a la matriz mensualmente -
c;mndo la oficina matriz reciba las relaciones de
valores que manden las sucursales y deber&n conci-
liarse con las adquisiciones hechas de cada sucur-

sal.

Se deberfn verificar los aumentos de interés en va
lores, asi como el cflculo de los mismos y en su -
caso, de la autorizacifnm correspondiente; es de su
ma importancia hacer el cflculo de los intereses -
devengados, coxzparindolos €stos con los documentos

expedidos por el banco y los registros que se tie-
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nen en los auxiliares o en su defecto, si estén -
dentro de cuentas por cobrar, debe verificarse si
los intereses fueron cobrados y asentados en el 1i

bro de caja.

Todas las operaciones en valores que se hayan efec
tuado durante el ano, deber&n verificarse para evi
tar su omisiSn en los registros respectivos; cuan-
do los valores se tengan en custodia en una insti-
tucién de crédito, el Contador General deber§ rea-
lizar la verificacidn y conciliacifén de la cuenta

del Mayor general con los estados que mande el ban

co.

Se deber§ seguir la prictica de gue mande el banco
una confirmacifén de los saldos de los valores que

se encuentren en custodia para ver si éstos coinci
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den con los que se tienen registrados, &sto se de-
be efectuar independientemente de la conciliacién

que realice el Contador.

Cuando los valores sean al portador, es aconseja -
ble que se verifique la serie y el nfimero de &llos
cuando se haga la revisifn para ver si no han sido
cambiados. En caso de que &sto no suceda, averf -
guese el porgus de dicho cambio y si &ste est§ de-

bidamente auvtorizado.

CUENTAS POR COBRAR.- No se puede negar la importan -

cia que tiene el rubro de cuentas por cobrar en la ma-
yorfia de las empresas comerciales, debido al incremen
to dentro de las politicas de los negocios, de efec =~

tuar ventas a crédito que no representan una entrada
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inmediata de efectivo, sino la creaciSn de una cuenta
exigible a clientes o a deudores cuando su origen es

un préstamo o un servicio.

Las cuentas por cobrar deben clasificarse y agruparse
en grupos homogéneos de acuerdo a la terminologia pro
pia de la empresa, a la exigibilidad de cada tipo de
cuenta, y de manera que por si mismas indiquen su ori
gen, propiciando una presentacifn adecuada en el ba -
lance y asf evitar gque el lector se forme un juicio =
errfneo acerca de esos derechos de propiedad de la em
presa. De esta manera tendremos:

. Cuentas y documentos por cobrar a clientes.

. Cuentas por cobrar a funcionarios y empleados.

. Otras cuenta por cobrar ( anticipos a proveedores,
reclamaciones a proveedores, compaififas de seguros

de transporte, etcétera ).
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Los aspectos de mis relevancia que deben observarse -

dentro del control contable de este rubro son los si-

guientes:

Embarque y facturacifén.- Las funciones del Depar-
tamento de Embarques deber&n estar separadas de -
las de recepcifn, contabilidad, facturacibn y co -

bro.

Debe protegerse a la compaiifa contra pérdidas por
ventas a clientes con crédito malo o dudoso, para

lo cual es recomendable gue los pedidos de clien -
tes sean revisas.o , aprobados por el Departamento
de Cré&dito o por alguna persona gue no 1r;tervenqa

en las funciones de embarques, facturacibn y regis
tro de cuentas por cobrar. Invariablemente debe -

rén expedirse Srdenes de embarque que amparen la -
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salida de mercancfa, la cual deberS estar autoriza

da y en base a 8stas, efectuar los embarques.

Por la entrega de mercancia debe obtenerse eviden-
cia comprobatoria de parte del cliente o de la com

pafifa transportadora.

Después de efectuar los embarques, el Departamento
de Facturacién deber8& recibir copias de todas las
6rdenes de embarque directamente del departamento

correspondiente.

El Departamento de Contabilidad debe asegurarse -
que las cantidades incluidas en el embarque sean -
correctas, que la mercancfa embarcada es la misma

indicada en la orden y que ninguna mercancia ha si

do embarcada sin la autorizacifén previa.
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Cuando no exista Departamento de Facturacién, las

6rdenes de embarque deber&n turnarse a alguna per-
sona que no sea la encargada de los auxiliares de
clientes y que no tenga relacién con los cobros, -
la combinacifn de estas funciones en un solo emplea
do facilitarfa el cometer irregularidades, ya que
permitirfa no hacer alguna factura si no existen -

otros controles adecuados.

Las 6rdenes de embarque una vez terminadas, no de-
ben ser accesibles a quienes las iniciaron antes -
que la factura sea hecha y enviada, para evitar -
que al ordenar un embarque se falsifique la factu-
ra. Bn el caso del procedimiento de facturacién ,
esta funcifn debers estar separada de las de regis

tro en auxiliar de clientes y en el libro Mayor y
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la funcién de cobros.

Las facturas deberfn estar prenumeradas para faci-
litar el hacer referencia curzada a las Srdenes de
embarque, pero es necesario comprobar los detalles
de &stas contra los detalles en las facturas en -
cuanto a cantidades, precios y que todas las mer -

cancias facturadas han sido enviadas al cliente.

El Departamento le Facturacifn deber& enviar direc
tamente al encarjado de los registros de clientes,
copia de todas lag facturas expedidas y al encar -
gado del libro Mayor, el total de las facturas ela

boradas.

Un empleado independiente de los encargados de fac

turacifn y de cuentas de clientes, deberf revisar
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que las facturas estén completas y correctas en -~
cuanto a cantidades, precios, condiciones y c8&lcu-
los. Procedimientos similares a los relativos a -
ventas de crédito normales, deben existir para el
control de las ventas al contado, a personal de la

compafifa de desperdicios y equipo.

Crédito.- El personal del Departamento de Cré&dito
no debe tomar parte en funciones relacionadas con
las ventas, cuentas por cobrar o con funciones de

caja, ya que su funcifn es aprobar los créditos.

Ingerencia en las funciones mencionadas facilita -

ria los malos manejos.

Las notas de crédito relativas a devoluciones debe

rén estar amparadas por informes de recepcifn expe
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didos por el Departamento de Recibo para asegurar-
se que la mercancfa que entra se anota correctamen
te y es controlable. Para que este procedimiento

sea efectivo, el personal del Departamento de Re -
cepcifn debe ser independiente de los registros de

clientes y del libro Mayor.

Los descuentos por pronto pago o por otros concep-
tos, deberfn se: aprobados por el funcionario que
autoriza las no:as de crédito y se revisar&n, ase-
gurindose de su correccifén y determinar$ si proce-
den o no; las notas de crédito deberin ir prenume-
radas, todas tendrin que estar autorizadas y se -

conservarfn después de ser contabilizadas.

La cancelacién de cuentas de cobro dudoso debe ser

aprobada por un funcionario competente que se ase-
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gure que se llevaron al cabo todos los esfuerzos -
posibles por cobrarlos y que existe documentacién
judicial que muestre la imposibilidad préctica de

cobro.

Registro y Cobro.- El personal encargado del re -
gistro de cuentas por cobrar, no debe ser parte vi
tal en los procedimientos de embarque o factura -
cibn, ni tampoco deber&n tener ingerencia en el re

gistro de ingresos a caja.

Un empleado independiente de las cuentas de clien-
tes, proporcionar§ al encargado del Mayor general,
los totales por cobrar y notas de crédito que de -
ban registrarse, para que las cuentas de Mayor pro
porcionen un medio real de comprobacibén y verifica

ci6n.



77.

Bl registro de auxiliares debe hacerse con base a
documentos debidamente autorizados, facturas de -
venta, avisos de cobro, etcétera, asi presentar&n

correctamente las cantidades que adeudan los clien

tes.

La preparacién perfodica de relaciones de cuentas
por cobrar, permite determinar que la suma de los
saldos individuales coincidan con el saldo de la -
cuenta control. Esta relacifn deber8f contener la
antiguedad de cada saldo, para que sea revisada -
por un funcionario que no tenga acceso a los co -
bros y no participe en la aprobacifén de los crédi-

tos.

Para detectar irregularidades y comprobar la co -~

rreccibn de los saldos, es recomendable enviar es-
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tados de cuenta a los clientes cuidando que &stos
no sean alterados ¢ interceptados por el personal

con ingerencia en los cobros.

La circularizacifén de los saldos efectuados por el
Departamento de Auditorfa Interna proporcionar§ -
una seguridad m&s amplia sobre la correccién del -
saldo, como &sta es m&s formal, el deudor no la -~
trata como victima. Las facturas y documentos por
cobrar deberSn ser custodiados por un empleado que
no sea el cajero o el encargado de los auxiliares

de clientes.

Por persona distinta al custodio, las facturas y -
documentos por cobrar deberfn conciliarse con los
saldos de los auxiliares correspondientes y al ser

entregados al cliente para revisién, se deberi re-
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cabar de 8ste comprobacifén de su entrega.

Cuando se le entregue al cobrador la documentacifn
que ampara los adeudos, &ste deberS firmar la rela
cifén donde se enlisten dichos documentos y deber&

diariamente liquidar los cobrados y devolver la do

cumentacién por el importe no cobrado.

La compaiifa deber§ asegurarse por medio del envio
de estados de cuenta, que los cobros realizados -
fuera de la localidad, lleguen oportunamente a la

oficina receptora.

Documentos por cubrar.- Las aceptaciones y renova
ciones de documentos deber&n ser autorizadas por -
Gerente de Crédito o por otro funcionario responsa
ble; para el control de dichos documentos deberd -

llevarse un registro auxiliar, el cual deber§ con-
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ciliarse con la cuenta control.

Los documentos que se descuenten deber&n ser regis
trados en cuenta separada; los pagos parciales de-
ber&n anotarse al reverso de los documentos, es -
conveniente que perfodicamente se envien confirma-
ciones, se debe registrar también perfodicamente -

el saldo de cada subcuenta a documentos por cobrar.

Algin funcionario autorizado serf el encargado de
ordenar la cancelacifén de saldos incobrables de do
cumentos por cobrar; el encargado de documentos -
por cobrar no deber§ tener acceso a los registros

de caja ni a los libros generales de la empresa.

Los documentos por cobrar se deben custodiar lo me

jor posible, gquard&ndose de preferencia en un ban-
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co, en una béveda de cajas de seguridad o simple -
mente bajo llave. Es conveniente que al abrir el
lugar donde se tengan guardados los documentos es-

tén presentes m&s de una persona.

Otras cuentas por cobrar.- El Departamento de Con
tabilidad debe estar al tanto de las reclamaciones
por dafios de transporte, pérdidas aseguradas, etcé

tera, tan prouto como se conozcan.

Un funcionario responsable debe aprobar los antici
pos a empleados y &ste debe realizarse con apego a
los procedimientos establecidos. Cuando los mon -
tos de las cuentas de funcionarios y empleados es

de importanciu, es recomendable que el Departamen-

to de Auditorfa Interna obtenga confirmacién escri



ta de estos saldos.

INVENTARIOS.- Entendemos por inventarios al conjunto
de materiales que se tienen almacenados para su utili

zacién o ventas posteriores.

Analizando este concepto encontramos que estos mate -
riales significan un capital invertido que se encuen-
tra inmovilizado por un momento, constituyendo general

mente una de las partidas mfs grande del activo.

En la actualidad, la adquisicién, distribucifn y reten
cién de los inventarios est& convirtiéndose, en la ma
yoria de los casos, en la partida mSs importante de

los costos.

Debido a que los avances de las técnicas de produccién

han permitido obtener nuevos productos y acelerar el
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ritmo de produccién, la importancia del inventario ha
aumentado, haciéndose necesario efectuar mayores in -
versiones en el mismo y en sus canales de distribu -

cién.

De acuerdo a todo lo mencionado anteriormente, consi-
dero que siendo el inventario uno de los activos de -
mayor significaciSn en la mayorfa de las empresas y -
estando sujeto a las fluctuaciones de la actividad e-
conSmica, el emp-esario debe mantener un control efec
tivo del mismo, con el objeto de contarrestar hasta -

donde sea posible, dichas fluctuaciones.

El esfuerzo requerido para controlar el inventario, -
debe variar en proporcifm a la utilidad que represen-
ta para la empresa, cada uno de los articulos que se

trabajan.



El control de inventarios debe de comprender desde -
que se hace una requisicién de compra hasta que se -

acaba en la venta de la mercancfa.

Para tales efectos, es de vital importancia que se di
vidan las funciones y se asignen responsabilidades en

lo referente al factor humano.

El Contador Pdblico debe vigilar que todo lo que suce
de en la empresa, y en este caso lo relativo a los in
ventarios, se le informe correcta y oportunamente pa-
ra saber qué es lo que se estS haciendo, registrarlo

y conocer las fallas existentes. Cufles son las cau-
sas, para asi idear los sistemas de control necesa -

rios.

Un elemento indispensable para una buena administra -
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ci6n de los inventarios es la eficiencia del personal
directamente relacionado con 8stos y la contfnua comu

nicacién con el control de 128 mismos.

A continuacién mencionaré& cufles son las funciones
del personal y las formas o medios de informacién que
deben proporcionarse al Contador P@blico para que &s-
te las utilice como herramientas para su administra -

cifn.

Es conveniente establecer el registro de inventarios

perpetuos para el control de mercancias, y es indis -
pensable cuando la cuantia y el valor de las mercan -
cias es considerablemente grande. Este sistema permi
te obtener informacifn oportuna y detallada de las en
tradas, salidas y existencia de las mercancias, tanto

en cantidades como en valores.



Los registros de inventarios perpetuos deber&n conte-
ner los siguientes datos cuando menos: las cantida -
des en especie, la localizacién de las existencias, -
las cantidades minimas, las cantidades m&ximas, el -

costo unitario e importe total en moneda.

Estos registros deber&n ser realizados por empleados
del Departamento de Contabilidad y nunca por almace -
nistas o empleados que tengan acceso a las existen -~

cias.

Para verificar los registros de inventarios perpetuos
se realizarfn inventarios fisicos cuando menos una -

vez al aiio.

La cuenta del Mayor general deber8 ser controlada por

un empleado independiente del encargado de los regis-
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tros de inventarios perpetuos.

Un funcionario responsable debe autorizar en forma es
crita todos los ajustes tanto de los registros de in-
ventarios perpetuos, como de las cuentas de control -

respectivas.

Es conveniente que se realicen reportes perfodicos de
articulos que tengan poco movimiento, articulos obso-

letos o deteriorados, etcétera.

Debe establecerse un control sobre mercancias en con-
signacifn, materiales en poder de abastecedores, ma -
quiladores, mercancias en bodega, mercancias embarca-
das, envases sujetos a devolucién, mercancias en comi

si6n, otc(te:a.

Para entregar un articulo en el almacén, debers exis-
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tir una requisicién de almacén, las cuales deber&n es
tar prenumeradas para tratar de que ninguna salida -

quede sin registro.

Esta documentacién deber8 ser controlada de tal forma

que se eviten alteraciones o falsificaciones.

Como ya wmencioné anteriormente, un medio importan-
te para un buen control interno son los inventarios -
fisicos que se deben efectuar cuantas veces lo requie
ran las necesidades de la entidad, con el objeto de -
comprobar que nuestros registros sean correctos, o en
su defecto, correr los ajustes por las diferencias en
contradas. Por lo tanto, mencionaré algunos puntos -
que se deben tomar en cuenta en la toma de inventarios
fisicos:

a) Todas las instrucciones deben ser por escrito.



b)

~

c

d)

e)

£)

g

h)

1)

89.

Estas deben incluir todos los procedimientos nece-

sarios para lograr un inventario satisfactorio.

Identificacién y descripcién de las existencias -

por parte de empleados conocedores.

La verificacién de recuentos debe ser realizada -
por empleados distintos de los que llevan los re -

gistros de inventarios perpetuos.

Por medio de tarjetas se debe controlar el inventa

rio.
Las existencias deben estar ordenadas.

Separacifn de _os articulos de poco movimiento, ob

soletos y deteriorados.

Realizar verificaciones independientes de:
Resumen de cantidades, conversién de unidades, pre
cios que se usan, cSlculos, sumas, recapitulacio -

nes de tarjeta y hojas detalladas, etcétera.

Comprobaciébn doble de los precios, multiplicacio -

nes y sumas de las listas de inventarios ffsicos.



PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO.- Este es uno de los -

renglones de inversifn de mayor importancia y est§ -
constitufdo por aquellas propiedades y bienes materia
les que no se destinan para la venta, sino son utili-
zados por la empresa en forma permanente o semiperma-
nente, para la creacién de servicios a la propia em -
presa o9 a su clientela y son necesarias para la mar -

cha normal del negocio.

Es conveniente llevar al cabo un estudio previo para
el establecimiento de registros y controles de acti -
vos fijos de acuerdo a las caracteristicas que reunan
los mismos. Debe tomarse en consideracifn que estos
registros contengan todos los datos necesarios para -

su control, localizacibn, identificacibn, etcétera.

Los procedimientos de mayor importancia que deben to-
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marse en cuenta para el control interno contable de -

los activos fijos, son los siguientes:

Deben analizarse las cuentas de propiedades, planta y

equipo por * Registros Auxiliares Individuales " pa

ra contruvlar cada uno de los bienes que integran el -

activo fijo tangible, desde su adquisicién hasta su -

retiro final. Estos deber&n contener principalmente

estos datos:

a) Cuenta de Mayor.

b) Denominaci8n del activo que se trate.
c) Ndmero del activo.

d) NGmero de serie, modelo, etc.

e) Proveedor a quien se le compr§.

f) Pecha de adquisicibn.

g) Costo original, incluyendo los gastos en que

incu-
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rriera hasta dejarlo en condiciones de funciona -

maiento.

h) Tasa e importe anual y mensual de depreciacifén. Si
existe diferencia entre la tasa contable y fiscal

se debe hacer notar.
i) Pecha en que queda totalmente depreciado.
j) Ubicacién dentro de la empresa.
k) Datos relativos a la venta o baja del bien.
1) Cuenta de cargo por la depreciacidn.

m) Depreciacifén acumulada.

Los saldos de estos registros deben compararse cuando

menos una vez al afio con el saldo del Mayor general.

Para hacer una adisifén a las cuentas de maquinaria vy
equipo, se debe iniciar el tr&mite con una orden o re

quisicién que muestre cuando menos lo siguiente:
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a) Departamento solicitante.

b) Fecha de la requisicidn.

c) Necesidad de hacer la adicién.

d) El costo estimado.

e) Las cuentas y subcuentas en donde se va a cargar.

£) En su caso, la disposicién propuesta para la maqui

naria que va a descontarse.

g) Estas Srdenes deben ser autorizadas por el Consejo
de Administracifn o por alguna persona en quien ha
ya delegado esa responsabilidad.

h) Los gastos totales para las adquisiciones deber&n

también autorizarse previamente.

Es conveniente que se tomen inventarios ffsicos del -
equipo m6vil en forma perfodica rotativamente, es de -
cir, que el total de las partidas que integran el ac-

tivo fijo se cubran en un determinado lapso. Esta la
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bor debe desempefiarse bajo la supervisifén de empleados
que no sean los responsables de su custodia fisica, -
ni de llevar los registros de dichas propiedades, de

preferencia por el Departamento de Auditorfa Interna.

La Gerencia debe estar informada de las discrepancias
importantes entre los inventarios fisicos y los regis

tros en los libros.

Por seguridad, se deben hacer investigaciones y ava -

16os perfodicos del activo f£ijo.

Para el control de herramientas pequeiias, se debe se-
fialar especificamente a una persona responsable de su
custodia, quien deber8 proporcionar dichas herramien-
tas Gnicamente contra requisicibébn debidamente aproba-

da.
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La maquinaria y el equipo totalmente depraciados deben

estar debidamente registrados.

Cuando el encargado de alg@n departamento se cerciore

de que uno de los activos fijos que tiene bajo su cus

todia se encuentra inservible, deber§ preparar una -

® Autorizacién de venta o retiro de activos fijos * ,

la cual deber$ contener:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Pecha en que se elaborS la forma.
Descripcifén del activo.

Motivo del retiro.

Importe que se espera obtener de la venta.
Localizacibn del activo.

Costo de adquisicibn.

Depreciacibn acumulada.

Valor neto en los libros.



i) Nombre de quien la autorizé.

Bl responsable del control fisico de los activos fi -
jos de una compaififa es el encargado del departamento

a quien los activos fijos estfn asignados segGn los -
registros de contabilidad. Este mismo departamento -
debe preparar una relacifén de los activos designados

a cada departamento y enviarle una copia al encargado
del mismo. Esta persona firmar8§ de conformidad el -~
original de la relacibén y se archivarf en el Departa-

mento de Contabilidad.

En el caso de que algfin activo sea transferido de un
departamento a otro, el encargado deberS§ preparar un
® Aviso de traspaso de activos fijos ". El original

deber§ ser firmado por el encargado del departamento



que lo recibe y deberd turnarse a Contabilidad. Pe -
riédicamente, Contabilidad efectuar§ comparaciones de
sus registros de activos con los de los departamentos
en cuestifn, aclarando cualquier discrepancia que re-

sulte.

ACTIVOS INTANGIBLES.- Por el alcance de su vida Gtil,

podemos clasificar los activos intangibles en dos gru

pos:

. Agquellos que tienen un término de existencia limi-

tada por la Ley, disposiciones y acuerdos, o por =

su naturaleza ( tales como patentes, derechos de

autor, arrendamientos, concesiones, franquicias -

por un término fijo y crédito mercantil respecto -

al cual existe la evidencia de duracibén limitada ).



Aquellos gque no tienen ese término de existencia -
limitada y respecto a los cuales no existe al mo -
mento de la adquisicibn, indicando alguna referen-
te a una vida limitada ( tales como gconeralmente
el crédito mercantil, nombres registrados, proce -
sos secretos, listas de suscriptores, franquicias
perpetuas y gastos de organizacibn, de reorganiza-

cibén e instalacibn ).

Para el estudio que estamos efectuando, se consideran

los siguientes activos intangibles:

a) Gastos de organizacibn.
b) Gastos de reorganizacibn.
c) Gastos de instalacibn.

é) Crédito mercantil.
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Gastos de organizacidn.- Son todos aguellos gastos -
erogados hasta el momento en que la empresa comienza

a operar, sin incluir los activos tangibles.

Dentro de este concepto debemos considerar:

- Publicidad por medio de peribdicos, radio, televi-

sidn.
- Viajes para hacer investigaciones o consultas.
- Correspondencia y gastos de oficina.
- Honorarios pacados.
- Derechos de constitucifn.

- Castos de impresidn de acciones, formas contables

y administrativas.

El tiempo durante el cual se harfin este tipo de eroga
ciones es mds o menos extenso cuando se trata de  una

sociedad ya constitufda.
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Una empresa antes de iniciar sus operaciones, ha rea-
lizado gastos que representan grandes cantidades de -
efectivo por conceptos que no tienen valor de realiza
cifn. Tales erogaciones no deben considerarse en un

solo perfodo, ya que afectarfan la organizacifn de la

empresa.

En el caso de una empresa comercial, podemos conside-

rar dos perfodos iniciales diferentes: .

- Uno preoperativo de iniciacién antes de que la em-
presa comience sus actividades, perfodo en el cual
se efectGan los gastos de organizacién. En este -

perfodo no se generan utilidades.

- El otro activo en el momento en que la empresa se

encuentra ya instalada y realiza operaciones seme-
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jantes o mayores que los gastos, o0 sea el momento

en que la empresa empieza a obtener utilidades.

En el momento en gque una empresa inicie sus operacio-
nes, debe considerar la absorcifn de los gastos de or
ganizacibn, debiendo fijar la fecha en que se dé fin -
al periodo de organizacibén para poder amortizar di -

chos gastos.

Los gastos de organizacifn se deber&n amortizar en par
tes anuales iguales y no omitirse en ningQn ejercicio
aunque no existan utilidades. La Ley del Impuesto so
bre la Renta autoriza para efectos fiscales la amorti

zaci6n de estos gastos a la tasa del5$ anual.

Gastos de reorganizacibn.- Se originan cuando se rea

l1za algin cambio en la estructura legal de la empre-
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sa o cuando se fusionan dos o mis empresas.

Se deberin hacer los tr&mites legales necesarios al -
realizarse la reorganizaci6n de la empresa. Cuando -
se fusionan las empresas tenemos como resultado una -
reduccibn en los gastos y un aumento en las utilida -

des.

Gastos de instalacifn.- Son las erogaciones que se -

realizan por cambios fundamentales

I estructura
interna o exterra del bien inmueble | se estd arren

dando o al immueble propio de la empresa.

En el caso de gue el immueble sea arrendado, los gas-
tos de instalacifn se amortizarfin en el tiempo en que

dure 1a celebrzcifn del contrato de arrendamiento.

Crédito mercantil.- Es el valor actual de las utili-
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dades netas futuras; al adquirir una empresa en plena
explotacifn, se paga una suma determinada de dinero -
representativo de lo que esa empresa producirf§ como -
utilidades en anos futuro-,‘ es decir, la cantidad pa-
gada por dicho concepto corresponde a una especula -
cifn.consistente en adquirir por un.a suma elevada, un
valor perfectamente intangible y de materializacién -

futura en forma de utilidades.

Para llevar un control del crédito mercantil, hay que
determinar si los cargos o los asientos de amortiza -
ci6n fueron autorizados por directores o ejecutivos -

apropiados.

En términos generales, las normas de control interno

para los activos intangibles son:
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a) Determinar las bases con las cuales los intangibles
fueron inicialmente valuados y registrados en las

cuentas.

») Cerciorarse de la autorizacién para la adquisicién,

venta, concesifbn o cancelacifn de los intangibles.

c) suficiencia y racionalidad en cuanto a su amortiza

cién.

d) Elaboracifn de un reporte analitico, gue muestre -

el contenido de las cuentas de activos intangibles.

CUENTAS POR PAGAR.- La Comisién de Principios de Con
tabilidad en su Boletin No. 9 dice: " Las cuentas -
por pagar son obligaciones provenientes de operacio -

nes pasadas ”".
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Las cuentas por pagar generalmente se componen pors

Proveedores.- Esta cuenta tiene su origen por 1la
compra de mercancia o préstamos para llevar al ca-

bo las operaciones normales de la empresa.

Documentos por pagar.- Son las obligaciones que -
controla la empresa por la compra de mercancia o -
préstamos para llevar al cabo las operaciones nor-
males de la empresa y &stos estarin amparados por

tftulos de crédito.

Acreedores diversos.- Son pasivos contraidos por
operaciones que no tienen relacién directa con el

giro de la empresa.

Compaifilas afiliadas.- Esta cuenta es originada -
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por las transacciones llevadas al cabo con la em

presa afiliada.

- Impuestos por pagar.- Representa el pasivo a fa

vor del Estado como producto de las obligaciones

fiscales que la empresa contrae como causante di

recto y como retenedor de terceras personas.

- Intereses por pagar.- Es una cuenta de pasivos
acumulados en la que se registran los intereses -

por pagar por préstamos que ya han sido devengados.

El Boletin No. 5 de la Comisifn de Normas y Procedi -
mientos de Auditorfa del IMCP, seiiala el objeto que -
debe perseguir el control interno en las cuentas por
pagar:

“ El1 oportuno registro de todos los pasivos de una em
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presa, lo cual deberd absrcar una vigilancia estricta
sobre las compras, contratos, impuestos, etc., que -
Puedan representar una obligacifn a cargo de la compa
fila, ademis, deberf vigilarse que su liquidacifn sea
en los términos seflalados en los contratos, documen -

tos, etcétera ".

Para cumplir con el objetivo antes mencionado, se de-
be tomar en cuenta los siguientes puntos de control -
interno que para una mejor comprensifn, se dividir&n

en pasivo a corto plazo y pasivo a largo plazo.

- Pasivo a corto plazo.- Para poder llevar un con -

txol eficaz de este pasivo, dedbe realizarse como -

sigue:

Compras.- Se solicitan cotizaciones a varios -
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proveedores para poder seleccionar el m&s ade -
cuado, seguido de &sto, se hace el pedido de la

mercancia.

Recepcién de la mercancfa.- Se prepara para -
los departamentos de Contabilidad, Embarque y -
Almacén un informe de la mercancfa recibida pa-

ra que se lleven registros independientes.

Gastos.- Estos deben ampararse con documenta -
cifn que llene los requisitos necesarios. ( Re-

visibn, aprobacibén y pago ).

Para poder hacer el pago al proveedor del Depar

tamento de Contabilidad, deber§ revisar que:

. Las p6lizas de egresos estén amparadas por -

documentacibn que reuns requisitos tanto de
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control interno como fiscales.

Que los precios del pedido de compra y los -
registrados en la factura de compra, concuer
den al igual que la cantidad y condiciones -

pre-establecidas.

Antes de firmar el cheque o los cheques, el
funcionario correspondiente deber§ revisar -

la documentacifn que respalda los pagos.

Es de utilidad para la gerencia que se prepa
ren relaciones mensuales de cuentas por pa -
gar, ya que asi, se est§ informando de las -

cuentas antiguas y las futuras que se tienen

que pagar.

Pasivo a largo plazo.- Para lograr eficiencia en el
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control interno se debe cumplir con los siguientes re

querimientos:

. Para la aceptaci8n de pasivo a largo plazo debe -
quedar por escrito en una acta de asamblea, la a -

probacifn del Consejo de Administracién.

. Para la aceptaciSn de los documentos por cobrar se
debe requerir como minimo de dos firmas autoriza -

das.

. Para la revisifn de los controles de préstamos a -
intervalos regqulares, debe existir la asignaci8n -
de un funcionario responsable para que se asegure
de que se estS cumpliendo con las cl&usulas respec

tivas.

. Cuando hubiese préstamos de bancos extranjeros, de
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be asignarse a algGn funcionario de que investigue
de que este banco esti registrado ante la Direc -
ci6n de Crédito de la Secretaria de Hacienda y Cré
dito Pblico y a otra persona que se encargue de -
descontar los impuestos federales y locales de los

intereses sobre los pagos que se hagan.

VENTAS.- El Departamento de Ventas tiene como fun -
ci6n primordial la de realizar actividades de mercado
tecnia, en especial, optimizar la venta de bienes a -

los consumidores.

Los objetivos de este Departamento son:

. Anticiparse a la demanda de los clientes.

. Incrementar dicha demanda.
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. Satisfacerla.

Anteriormente se pensaba que el cliente o consumidor
tenfa que satisfacer las necesidades de la empresa, -
pero en la actualidad, debido al desarrollo de &sta,
se ha modificado esa mentalidad y las empresas se han
L 4
preocupado por tener un departamento especial que tra
ta de satisfacer las necesidades del cliente. En tér
minos especificos y concretos, analizar lo que el -

cliente desea y 10 que va a desear y necesitar en un

futuro.

Una vez determinada la actividad del departamento, -
me enfocaré al estudio de las distintas formas de

vender. Las ventas pueden clasificarse en:

a) Ventas al contado.
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b) Ventas a crédito.

Ventas al contado.- Este tipo de ventas son las que
generalmente se realizan en el comercio por menudeo ,
dentro del cual, representan la parte mfs importante

de las transacciones mercantiles.

Existen negocios en los que generalmente las ventas -
individuales son de importancia, tal es el caso de -
los almacenes de tela, mueblerias, jugueterias, etcé-
tera. En éstas, el control se lleva al cabo para ca-
da operacifn elaborando una nota de venta prenumerada
con original y tres copias. El original es entregado
al cliente a la hora de realizar la compra, una de -~
las copias es enviada al Departamento de Ventas para

su debido control y archivo, otra copia es para el De
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partamento de Contabilidad para el registro correspon

diente y la dltima es para la Caja.

En otras empresas al realizar la venta al contado, no
se elabora la nota, sino que su control se lleva por
medio de cajas registradoras, las cuales suministran

anflisis de ventas por departamentos o artfculos. Es
tas empresas se conocen por las numerosas ventas gque

tienen " en el mcstrador * .

Es recomendable que la funcifén de los vendedores se -
limite al simple acto de vender, exluyéndolos del ma-
nejo del efectivo. Esto se logra mediante la implan-
taci6n de un procedimiento de notas numeradas previa-
mDente para evitar las omisiones; adem&s de establecer

uana comprobacién diaria y sistemStica de los datos -~
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que arrojen los blocks de los dependientes con los re

gistros del cajero.

Ventas a crédito.- En grandes empresas comerciales ,
sus operaciones por lo general son al mayoreo y gran

parte de estas operaciones mercantiles se efect@an a
crédito. El plazo a crédito varfa de empresa a empre
sa de acuerdo a las polfticas que se sigan en cada -

una de ellas.

El control interno correspondiente a los pasos que de

be seguir una venta a cr8dito es el siguiente:

Debe existir una forma impresa para vaciar los datos
de los pedidos recibidos. Dichas formas debersn con-
tener fecha, nfimero de orden, nombre y direccibn del

cliente, nombre del vendedor, forma de pago, descuen-
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tos especiales, instrucciones de embarque, artfculos
y cantidades solicitadas, asi como precios unitarios

e importe, y deberfn estar prenumeradas.

Bs importante hacer notar que por ning@n motivo se de
be despachar un pedido sin que antes haya sido revisa
do y autorizado por la persona encargada. Ademis, de
ber§ ser revisado por el Departamento de Ventas en lo
que se refiere a los datos del pedido, confirmar en -
el almacén la existencia de mercancilas y verificar -

las listas de precios.

También, el Departamento de Crédito autorizarf el pe-
dido segn los datos que se dispongan acerca de la si
tuacifén financie-a, adeudos anteriores, solvencia, se

riedad, etcétera, de los clientes.
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Una vez autorizado el pedido, se procederf al envio -
de las mercancfas. Se puede hacer por Srdenes de em-
barque que viene a ser una fo.ma ampliada del pedido

y en donde se anotarf lo surtido o en el mismo pedido,

marcando lcs cantidades respectivas.

Para esta funcibn, son indispensables dos personas, -
una que surta los artfculos y otra que revise la mer-
cancfa que va a salir con las anotaciones en los pedi
dos y aunque en ocasiones habrf una tercera que formm
la una nota de empaque detallando los articulos a en-

viarse, para despufs compararse con la orden de embar

que.

Existen empresas que acostumbran facturar la mercan -

cia en el momento que sale del almacén. La ventaja -



118.

que tiene este método es suprimir la remisién y conse
guir la factura lo m&s pronto posible, con lo cual re
presenta grandes beneficios ya que permite registrar

contablemente cada una de las compras realizadas por
los clientes, lo antes posible para as{ adelantar en

cierta forma, la cobranza.

Cuando se realiza este procedimiento, el Departamento
de Contabilidad es el encargado de revisar y vigilar
que cada factura no contenga errores de c&lculo y ade

nis que el detalle del pedido sea correcto.

Los trfmites para la elaboracifn de la factura son:

a) Revisibén del pedido por el Departamentc de Ventas.
b) Otorgamiento y autorizacibn de crédito.

¢) Pirmas de los empleados que surtirfn, revisarén y
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autorizar&n la salida de las mercancias.

BEs conveniente establecer un registro de remisiones o
de pedidos anot&ndose posteriormente el nfimero de la

factura que le haya correspondido.

Una préctica recomendable es que el departamento que
formula la factura tenga en su poder ademSfs, una lis-
ta de precios y documentos autorizados para que sea -

cotejada con los pedidos o remisiones.

Devoluciones y rebajas sobre ventag.- No debe confun
dirse los conceptos de rebajas y descuentos sobre ven
tas, el primero son bonificaciones que se le hacen al
cliente por wcanci;u dafiadas 0 en mal estado, en -~
cambio, los descuentos se realizan por pronto pago de

los clientes.



120.

El almacén es el departamento encargado de la tramita
cién de alguna devolucidn de mercancia por parte de -
clientes. Las devoluciones se deben formular en for-
ma impresa prenumerada progresivamente, en las cuales
se va a detall:x cada una de las mercancfas devueltas,
ademfs, deber§ llevar la firma del almacenista que: re

cibi8 y revis6 las mercancilas entregadas por el clien

te.

La aprobacifn de las notas de crédito deberf hacerla

el Gerente de Ventas y no podr& asentarse en la conta
bilidad hasta no contar con su autorizacién escrita -
e.n la misma nota, envi&ndose en seguida al aviso de -

crédito al cliente.

Zl empleado encargado de las cuentas de clientes no -
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debe tener relacifén alguna con el manejo de la caja.

Debe establecerse un registro de remisiones o de Srde
nes de embarque, anotfndose posteriormente el nfimero

de la factura que le haya correspondido.

Para proceder a la elaboracifn de las facturas se de-

ben cumplir los siguientes requisitos:

a) Revisi6n del pedido por el Departamento de Ventas.
b) Autorizacifn del crédito.

c) Pirmas de los empleados que surtieron, revisaron y

autorizaron la salida de mercancia.

Las facturas deberSn estar numeradas progresivamente.
Se debe verificar el precio unitario anotado en las -

remisiones.



122.

En el caso de cancelaciones, deben recogerse todas -
las copias y estampar en ellas el sello de " Cancela

do .

Se debe elaborar por lo menos mensualmente, una rela-
cibén de clientes por antiguedad de saldos, para con -

frontarla con el saldo de Mayor.

Una vez que se autoriz8 la devolucifn, se elabora una
nota de crédito al cliente con dos copias, una de e ~-
llas pasarf al Departamento de Contabilidad para que
se realice el asiento correspondiente y la otra copia

se gueda en el Departamento de Ventas para su control.

Se debers establecer un método para asegurarse que -~
las mercancias devueltas han sido cargadas en los re~

gistros del almacén.
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COMPRAS.~ La actividad de comprar comprende la adqui
sicién de mercancias para realizar la funcifn de la -
empresa, as{ como de los articulos necesarios para su
buen funcionamiento, tales como: papelerfa, muebles,
equipo de transporte, accesorios, refacciones, etcéte
ra, quedando estag Gltimas en un plan secundario den-
tro de las funciones del Departamento de Compras de -

una empresa comercial.

En todos los casos en que se realizan compras, es con
veniente que se efectden por un solo departamento, el
cual se encargarf de ejercer en todas sus actividades,
un control efectivo con el objeto de eliminar hasta -

donde sea posible las pérdidas por ineficiencia.

La ventaja que se obtiene al centralizar las compras
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en un solo departamento, es el ahorro de tiempo y es-
fuerzo para los jefes de los demfs departamentos, ya -
que de otra forma dedican tcda su atencién a las acti

vidades propias de su &rea.

Al efectuarse las compras, se tomar&n en cuenta las -
necesidades de la empresa en conjunto, para lograr un
control eficiente sobre las existencias de mercancfas
tanto cuando se trata de cobtener los minimos y mfxi -
mos requeridos, como cuando ocurren consumos especifi

cos inherentes a una necesidad determinada.

Dependiendo de la categorfa y magnitud d¢ la empresa,
las compras de mercancia se pueden efectuar mediante

adquisiciones a proveedores nacionales y extranjeros.

El almacén al igual que cada uno de los departamentos
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de la empresa, al ver la necesidad de adquirir los ar
tfculos indispensables para la realizacifn de sus ope
raciones, deber& formular una requisicibén de compra ,
debidamente prenumerada en original y una copia; &sta
se queda en el departamento que la expidid y el origi

nal para el control del Departamento de Compras.

Las necesidades de mercancias se determina de distin-
tas formas, seglin la naturaleza y magnitud de las ope
raciones de la empresa. Algunas veces las necesida -
des se fijan de acuerdo al presupuesto de ventas; en
otras ocasiones, de conformidad con los requerimien -

tos del almacén.

Para realizar adecuadamente la cotizacién de precios

el Departamento de Compras, deberf llevar un archivo
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de requisiciones y pedidos de compra, asi como de pro
veedores con todos los datos necesarios como pueden -
ser: direcciones, precios, cotizaciones, tiempo de -

entrega y condiciones de venta.

Una vez determinado cufles mercancilas se van a com -
prar, se expide el pedido de compra al proveedor, en
las copias necesarias para el control del archivo. El
original del pedido se envia al proveedor para que le
dé cumplimiento, dos copias son enviadas al archivo -

para gue se lleve un consecutivo por orden numérico y

otra por orden alfabético del proveedor, una copia

mfs se envia a la seccibn de control de pedidos de
compras. Esta seccibn es la encargada de revisar -~
cufl pedido ser& atendido por el proveedor y cufl no.

Por @ltimo, se envia una copia al almacén para su con



10.

127,

trol y para que sean tomadas las providencias necesa-

rias para recibirlo.

Importaciones.- El método que sc utiliza para este -
tipo de compras, es similar al enunciado anteriormen-
te, con la var‘iante que para las cotizaciones es nece
sario un concurso internacional, el cual consiste en
solicitar listas de precios de proveedores en el ex -
tranjero, o en su defecto, obtener listas de precios
de compaiifas establecidas en el territorio nacional -
representante de cada proveedor ante un funcionario -

de la empresa y el jefe de Compras.

GASTOS DE OPERACION.- Los gastos de operacibén se di-

viden principalmente ens
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- Gastos de venta.

- Gastos de administracifn.

Gastos de venta.- Son aquellas erogaciones que se -
efectfan para la realizaciSn de las operaciones que -
implican la venta de los servicios o mercancfas. Por
ejemplo, los gastos de repreaentacién, mantenimiento

v conservacién, sueldos y salarios, publicidad, el Im

puesto al Valor Acregado, etcétera.

Gastos de administracién.- Son los gastos heéhos por
la empresa para controlar l;s operaciones en conjunto
de la entidad econSmica. Entre ellos tenemos los -
sueldos, arrendamiento, teléfono, papelerfa y articu-

los de oficina, etcétera.

Para llevar un adecuado control interno de los gastos
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operacién se requiere:

La existencia de un ejecutivo que tenga autoridad

para aprobar dichos gastos.
Que los gastos efectuados sean camprobables.

Que los comprobantes reunan los requisitos siguien

tes:
Deben ser satisfactorios, contable y fiscalmente .
Que amparen los pagos relativos a honorarios, comi

misiones, renta, etcétera.

La compaiifa debe exigir cuentas de gastos detalla-
dos y documentacibn que compruebe los gastos de -
viaje, representacibn y cualquier otra erogacibn -

reembolsable a sus funcionarios o empleados.

Debe establecerse un control para el mantenimiento

y reparacién del equipo de la empresa.

Los empleados de contabilidad con anterioridad al
pago de los egresos, deben asegurarse de que:

- La pSliza de egresocs esté debidamente amparada
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por documentacién ( Facturas, recibos, cuentas
de gastos, talones de fletes, etcltera ) que -

reuna todos los requisitos fiscales.

- Las operaciones aritméticas en las cuentas de -

gastos sean correctas.

NSminas.- Las n6minas constituyen uno de los elemen-
tos mis importantes de los gastos de operacifn, ante-
riormente este renglén facilitaba los fraudes, pero -
mediante la implantacifn de un adecuado control inter

no se ha ido eliminando tal situacién.

Las nSminas deben prepararse en forma r&pida y deben
incluir la informacifn detallada y necesaria para que
los empleados al recibir su pago se den claramente -
cuenta de los dlas y las horas extras trabajados, as{

como el importe de su salario devengado.
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El control interno constituye un medio pAK asegurar-
se la precisibn y confiabilidad de la informacién con

table y previene el fraude.

Los registros de némina constituyen una medida de con
trol interno y dicha informacifn deber ser proporcic-

nada al empleado y a agencias gubernamentales.

Deben existir constancias aprobadas de cambios de per
sonal, sueldos o tabuladores de salarios y en general,
todo lo que compruebe la percepcifn correcta del em -

pPleado.

Estos archivos deben conservarse en forma independien
te e inaccesible a personas que se encarguen de prepa

rar nSminas o aprobarlas o distribuirlas.
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Las etapas necesarias para la preparacién de la némi-
na deben gser distribuidas entre varios empleados e in

tercambiarlas convenientemente.

On funcionario autorizado aprobar8 las horas extras u

otras prestaciones especiales.

Verificar dos veces cuando menos, las operaciones efec_
tuadas en la preparacifn de la nfmina, antes de pagar
la. Es conveniente que se usen relojes marcadores u
otros medios mec&nicos para registrar el tiempo traba

jado.

También es conveniente que los registros de personal

suestren las firmas de los empleados.

Se dsbe requerir sutorizacifn escrita para cambios en
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las tarifas, aumentos al personal, separaciones de -~

personal o algfn otro asunto similar.

De ser posible, debe establecerse un departamento in-
dependiente dedicado a la elaboracién de nfminas y el
personal de este departamento debe ser ajeno a la con

tratacién y despido de personal.

En cuanto a la distribucifn contable de la nfmina, de

be hacerla un empleado ajeno a dicho departamento.

Un punto muy importante en el renglén de néminas es -
la aprobacifn de la misma por un funcionario responsa

ble.

Los empleados que distribuyen los sueldos deben ser -

ajenos a los que preparan la nfmina, a los que guar -
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dan fondos de caja, a los que hacen el registro en los

libros de contabilidad y en general, con aquellos que

pudieran cometer algGn fraude.

El pago de la némina debe ser en efectivo, tomandc en

cuenta las siguientes consideraciones:

a)

b)

c)

4)

Debe retirarse del banco el importe neto de la n6-
mina.

Debe establecerse control adecuado para el llenado
y custodia de los sobres de sueldos antes de su en

trega.

Debe obtenerse el recibo firmado de los empleados.
Dichos recibos deben ser cotejados contra la nfmi-

na por empleados distintos a los encargados de pre
pararlos.
De vez en cuando es conveniente que la nSémina sea

pagada por un empleado distinto del que habitual -

mente 1o hace. Debe establecerse asimismo, proce-
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dimientos de seguridad para efectuar los pagos, -
por ejemplo, una camioneta blindada que entregue -

los sobres a la persona que los distribuye.

e) Los pagos especiales de salarios deben sujetarse a

la misma rutina de los pagos ordinarios.

Debe tenerse un control adecuado sobre los fondos ob-
tenidos para pagar los salarios, sobre los pagos atra

sados, sobre sueldos no reclamados.
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CAPITUOLO IV

LOS_INFORMES

1. AUDITORIA INTERNA.- Tienecomo objetivo principal pro
porcionar ayuda a la administracidn, para comprobar -
el correcto control y contabilizacifn de las operacio
nes, observando y sugiriendo mejoras a los sistemas -

de control interno y contabilidad.

El reporte de informacibn es un breve reporte sumario
al Consejo de Administracibn superior, manifestdndole
toda la informaci6n importante que ellos deberfan te-

ner, la cual fué descubierta a través de la auditoria.

La presentacifn del reporte ha sido encontrada desea-

ble en la mayor parte de las compaiifas, sin tomar en
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cuenta la forma usada para el cuerpo del material. -
Esto es el tener los reportes compendiados en una o -
dos pdginas en la parte del frente del reporte para -
que los hechos mis importantes contenidos en el repor
te reciban la pronta atencifén del ocupado ejecutivo -

de arriba a quien van dirigidos.

Un reporte dividido en tres partes bSsicas puede ha -
cerse para servir el propSsito primario de todos 1los
concernidos en muchas compafifas. Estas partes debe -
rian ser como sigue:

a) Un sumario conciso llamando la atencifn a los fun-

damentos del reporte.

b) Una segunda seccifbn explicando en detalle los pun-

tos sobre los cuales se requiere accifn.
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c) Un anflisis sumario de tres columnas de los descu-
brimientos y recoamendaciones, para que el ejecuti-
vo concernido directamente, nueda revisar la ac -
cién a medida que €1 la toma y el auditor usa el -
analisis como medio mec8nico para llevar al cabo -

las recamendaciones de los reportes.

Estructura General.- La estructura de reportes de au
ditoria varfa en detalle con el tipo de auditorfa he-
cha. Existen sin embargo, ciertos principios gufas -
que pueden ser aplicados a la estructura general de -

todos los reportes.

a) Mapas y diagramas deberian usarse en reportes im -
portantes cuando ellos clarifiquen el material pre
sentado, o bien, asistiendo para tomar una deci -~

sibn.
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c)

4)
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En un reporte largo, una tabla de contenidos es u-

til y deberfa ser incluida.

Uniformidad de un reporte a otro en el mismo depar
tamento, divisién, subsidiaria, funciones o asunto,
es Gtil a los ejecutivos ocupados para ayudarlos a
revisar tales reportes rSpidamente, a través de sa
ber a donde buscar las cosas en las cuales est&n -

particularmente interesados.

Mientras que los reportes no deberfan estar sobre-
cargados con detalles, ellos deberfan incluir sufi

ciente informacibn para ser completos.

Los reportes deben ser consistentes y claramente -
encuadernados, asi que cuando ellos lleguen a su -

escritorio, cada ejecutivo los reconozca como re -
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portes de auditorfa interna.

El reporte deberfa ser escrito a mSquina en una -
buena clase de papel. Muchas compaiilas prefieren
papel distintivo restringido al uso del departamen
to de auditoria interna. Este puede ser un papel
teniendo un mirgen de lfnea de color en forma de -
marco con las palabras ® Reporte de Auditorfa In-

terna * impreso arriba.

Estrechamente relacionado a la forma que deben tomar

los reportes de auditorfa interna, es el problema del

contenido del reporte. B&sicamente, el contenido de-

berfa incluir los siguientes elementos:

a)

El asunto deberfa ser una breve declaracibn sobre

lo que trata el reporte.
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b) Un resumen de 1lo0s descubrimientos deberfan demos -
trar 1o que se encontrS, pero deberfan ser limita-

dos a los puntos mfs importantes y significativos.

c) Un resumen de la acciSn recomendada basada ‘en los

descubrimientos, debe ser expuesta.

d) Una descripcifbn del alcance de la auditorfa no es
necesaria en la mayor parte de los reportes de con

tabilidad.

El mayor cuidado posible deberfa ejercerse en la pre-
paracifn de cada reporte de auditoria interna. No de
be gser demasiado largo, demasiado complicado, ni pobre
mente escrito o falto de informacibn, que puede cau -
sarle prejuicio en recibir la debida atencibn. Y de-

berfia tenerse en cuenta constantemente que los repor-
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tes de auditorfa constituyen una base principal por -
la cual el Consejo de Administracifn y los ejecutivos

juzgan el trabajo del auditor interno.

Al principio, estf bien enfatizar que un reporte de -
auditorfa interna no deberfa contener ning@n material
extraiio, sino que deberia ser verdadero, conciso y -
preciso. Se deberia poner énfasis en los asuntos o -
materiales que son de preocupacifn particular o res -
ponsabilidad del ejecutivo o de otro individuo o indi
viduos a quienes est§ dirigido el reporte o a quien -
ser§ finalmente transmitido para su ejecucién. Los -
reportes deberfian indicar prominentemente todas las -
situaciones no usuales o defectuosas que requieren -~
atencifn inmediata o de otra manera, y deberfan demos

trar oportunidades para accifn constructiva. Mientras
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existe algunas veces la necesidad de usar el reporte
como un vehfculo para vender una idea, &l b&sicamente
deberfa ser considerado un documento verdadero y cual

quier venta deberfa ser reprimida.

La preparacifn del reporte puede proceder como sigue:

a) Represéntese el arreglo y forma de un reporte en -

su estado final.

b) Haga una reseiia de cada uno de los asuntos sobre -
los cuales se desarrollS la informacibén durante el

curso de la auditoria.

c) Revise cada uno de estos asuntos y elimine aquellos

que son solamente de menor significacibn.

d) Desarrolle cada asunto que debe ser incorporado en
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»
el reporte a la extensidn necesaria e incluya sufi

cientes detalles o estadisticas para la conclusibn

establecida.

e) Prepare un sumario de los descubrimientos para in-
clusifén en el reporte a la extensifn necesaria e -
incluya suficientes detalles o estadisticas para -

las conclusiones establecidas.

f) BExponga sus descubrimientos y recomendaciones en -
forma final, estando seguro de especificar las ra-

zones detrSs de todas las sugestiones.

Los descubrimientos representados deberfan ser en la
base de hechos establecidos. Cuando las opiniones -
son expresadas, ellas deben ser imparciales y s6lidas.

51 se presentan descubrimientos circunstanciales, e -
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llos deberfan ser claramente rotulados como tales. -
Las declaraciones del auditor interno deben resistir

cualquier an8lisis interno y ataque. Nada es tan pe-
noso y perjudicial al auditor interno al descubrir -
que las declaraciones contenidas en un reporte no es-
tin sostenidas por una evidencia adecuada o investiga
cibn, y que &1 debe admitir al Consejo de Administra-
cién el error del material originalmente presentado.

La precisifén en los reportes de auditorfa interna es

vital. Inexactitudes debilitan el efecto de la audi-
toria, hacen desmerecer el valor del reporte, y refle
jan desfavorablemente en el auditor interno y su de -
partamento. Todos los comentarios criticos deper!an

ser hechos con tacto y tan restringidos como las cir-

cunstancias lo permiten. Hasta donde sea posible, -~
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las referencias a individuos especfficos por nombre o
posicibn deberfan evitarse, particularmente donde un
reporte va a un n@imero de personas. Sin embargo, he-
chos pertinentes no deberfan ser ocultados o la ver -
dad escondida para evitar mortificaciones al indivi -
duo. Los principios b&sicos que deberfan observarse
es que el reporte deber ser constructivo y digno de -

confianza, pero nunca insignificante y trivial.

Los reportes del auditor interno deberfan ser diseha-
dos para fScil lectura y rSpida revisién. El lengua-
je deberfa ser interesante, enérgico y ficil de com -
prender. La similaridad de palabras para cubrir los
puntos idénticos a aquellos de los reportes previos o

L]

asemejarse a ellos, facilitar§ su revisibn.

Los reportes de auditoria interna, mientras gque nave-
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gando a distancia de detalles no importantes, deberifan
contener una completa informacifn necesaria para el -
ejecutivo responsable, con objeto de que tome la ac -~
cibén requerida. En otras palabras, los reportes debe
rian ser tan breves como posible, pero ningunos he -
chos materiales o significativos deberfan omitirse. -
A través de la debida divisifn del reporte, se puede

dar al oficial ejecutivo la informacién que el requie
re en forma sumaria, separada de la detailada informa
cién esencial para el departamento de operacibén cuyo

jefe es responsable por tomar la accibm requerida.

Los empleados de una organizacifn est&n sujetos a la
observacifén del auditor interno y a sus comentarios.
A través de revisifn del trabajo del individuo y con-

tacto cercano a §1, viene a suceder que el auditor in
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terno estf calificado para comentar sobre el ejecuti-
vo O empleado cuyo trabajo 81 audita. Estos comenta-
rios son usualmente transmitidos en forma de un repoxr
te confidencial que es separado y aparte de otros re-

portes de auditorfa interna.

La naturaleza confidencial de estos reportes, deberfa
ser claramente reconocida por aquellos que las estin

preparando, por acuellos a quienes se envian y por to
dos los que tiener acceso a ellos. El conocimiento -
de su contenido fuera del Departamento de Auditoria -
Interna deberia ser restringido a los oficiales ejecu
tivos. Cualquier uso descuidado de los contenidos de
estos reportes, deberia tener muchos resultados inde-
seables, incluyendo la pérdida de cooperacifn de aque

1llos con quienes el auditor interno trabaja.
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El Departamento de Personal en la mayor pnée de las

compaiifas hace un buen trabajo en seleccifn y entrena
nmiento. En la mayorfa de casos, sin embargo, el tra-
bajo del Departamento de Personal est& terminado cuan
do el nuevo empleado estf entrenado y colocado. Al -
llegar a ese punto, es usualmente el jefe del departa
mento, el gerente, el supervisbr o algfin otro gquien -
se hace responsable por continuar la educacibn del em
pleado, po.r ver que dicho empleado desempefie sus labo
res eficientemente, y por asegurarse que sus capacida
des estfn completamente realizadas. Si esto se hace,
ambos el empleado y la compafifa, se benefician a la ~
mixima extensifn. Sin embargo, ya sea por una razén

u otra, los empleados talentosos se quedan blogueados

en trabajos demasiado pequefios para ellos, y otros em
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pleados se quedan colocados en trabajos para los cua-
les ellos no est&n propiamente equipados, aGn cuando

ellos pudieran admirablemente llevar al cabo otra cla
se de trabajo en la compafifa. Es dispendioso para la

compafifa, el no usar el talento a su mayor ventaja.-

Una de las mayores funciones del auditor interno es -
el de poner en conocimiento del personal de la direc-
tiva, las situaciores resultando en desperdicio o pér
dida. El tiene el deber de informar al Consejo de Ad
ministracién de los hechos cuando 61 observa que la -
potencia humana no estd completa y adecuadamente desa
rrollada. Es su deber no solamente hacla las compa -

fifas, sino también hacia los empleados.

El auditor internc tiene ciertas obvias calificaciones
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para reportar sobre el personal.

a) Su contacto con los empleados llevando a cabo el -
mismo o similar trabajo en las otras oficinas o de
partamentos de la compaiifa, le da una medida exce-

lente de comparacifn.

b) A través de rotacifn de auditores, es decir, por -
medio de hacer que un hombre diferente haga audito
ria sucesiva en cualquier departamento, oficina u
operacifn, un auditor pulsar& la opinién del otro

y dar$ una doble revisibn para localizar errores.
c) Se espera del usuditor que seitale la atenci6n sobre

dichos errores solamente en casos extremos.

Pruebas de aptitud han recibido amplio reconocimiento

como un resultado de reconocido valor durante la Gue-
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rra Mundial II. Una de las muchas pruebas de aptitud
en uso es una prueba de personalidad, toma como quin-
ce minutos y es puramente de naturaleza mecdnica. En
la base de esta prueba, es posible clasificar a una -
persona como de personalidad objetiva, de personali -
dad objetiva extrema, subjetiva o extremadamente sub-
jetiva. Si una persona cae en una de é&stas dos cla -
ses extremas, es posible el determinar si el estf o -
no equipado para ciertos tipos de trnbajo; Si la per
sona cae en uno de los campos intermedios, sin embar-
go, poco o nada se puede decir de el puesto que estos
lugares se funden juntos y est&n pobremente descritos.
Lo anterior ilustra la forma en que trabaja el audi -
tor. HNo puede consider§rsele responsable por la for-

ma de juzgar a los empleados que caen en los campos -
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intermedios, pero &1 estf en condiciones, a través de
observaciones, de descubrir y reportar sobre casos ex
tremos; es decir, sobre los obviamente talentosos en
un extremo y los obviamente ineficientes o en otra -

forma incompetentes en el otro.

Usualmente, en reportes de personal, caracteristicas

especificas de empleados individuales est&n clasifica
das por los miembros del personal de auditores bajo -
la base de observacibén general, en vez de anflisis -
clinico o cientifico. Sin el uso de pruebas de apti-
tud u otras medidas cientificas, el auditor en el cur
so de una visita o dos o mSs semanas en el departamen
to, puede muy efectivamente observar y formarse una -
opinibén respecto a las caracterfsticas del personal -

con quien el se pone en contacto.
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La observacifn es una amplia aproximacién a la clasi-
ficacién de los empleados; en su exactitud, depende -
sobre la habilidad del auditor del personal para ana-
lizar y juzgar el car&cter y los resultados. Por es-
ta razén, en un buen plan, hacer que las calificacio-
nes que un individuo gue tiene mencs de un término me
dio de habilidad, sea &sta verificada en subsecuentes
auditorfas por diferentes auditores internos. Si am-
bos, el primero y los subsecuentes reportes est&n sus
tancialmente de acuerdo, entonces se deber§ emitir un
reporte, indicando que el empleado est§ abajo del pro
nedio. La mayor parte de las compaiifas que son lo -
bastante progresistas para tener una organizacifn mo-
erna de auditorfa interna, son suficientemente pro -

tas para tener un personal bien preparado o un
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departamento de relaciones industriales. Bl auditor
interno deberfa trabajar con el jefe de tal departa -
mento para desarrollar un programa de auditorfia de -
personal disefiado para hacer relucir aqguella informa-
cién sobre personal que es de interés a las relacio -
nes industriales o departamento de personal. Ser& -
usualmente aconsejable el tener reportes de auditorfa
interna cubriendo las situaciones del personal depar-
tamental presentadas al jefe del departamento de per-
sonal, asi como a 1los ejecutivos directamente concer-

nidos.

En la consumacifn de la auditoria y muy frecuente an-
tes de su consumacibn, se expondrfn algunos puntos de
importancia a la persona auditada, su superior, o el

jefe del departamento. En estos casos, ya sea que el
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uso de tales puntos sea asunto de sistema establecido

por la compaiifa, o le corresponda al auditor interno

decidir si ellos deben ser discutidos con aguellos

concernidos. Puntos de naturaleza confidencial o a =~

quellos cue conducir8n obviamente a un argumento im

productivo, desagradable o innecesario, no deberian
ser discutidos. Se obtienen ventajas por medio de la
revisidn de los resultados de la auditorfa interna -
con el personal local, ya sea antes o después de es -
crito el reporte, y antes de haberlo escrito finalmeg

te en miquina.

Cstas ventajas se sienten por muchas compafilas de ser
tan significativas que los conocidos auditores de per
sonal son instruidos en sus manuales de auditoria in-

terna, como sistema de la compafifa, al revisar los -~
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descubrimientos en compaiifa del personal local antes
de someterlos al jefe del Departamento de Auditoria -
Interna para su revisién final, aprobaciSn y transmi-

sifn para accifn.

Las ventajas de tal revisifn con el personal son como

sigue:

a) Es un buen sistema de relaciones humanas y demues-
tra gque el auditor interno estf trabajando con el
personal local, y no contra de él. Lla creencia de
que el auditor estS en el departamento solamente -

para censurar a alguien, resulta ser infundada.

b) Completa oportunidad se da para discusibn del pun-
to relacionado. Ko importa lo competente que sea

el auditor interno, 61 no puede tener la misma com
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prensién y experiencia como un empleado que ha tra
bajado con el problema cada dfa durante un largo -
perfodo de tiempo. Como un resultado, el jefe del
departamento o empleado departamental estf en una

posicién nrevia tomada sobre el asunto, y otrospun
tos salientes que deberfan ser tomados en conside--

racién antes de poner el reporte en su forma final.

c) Donde el hombrc local esti de acuerdo con los des-
cubrimientos y accifn recomendada, el asunto puede

cerrarse, excepto para referencia en el reporte.

Esto reduce cualquier pérdida de tiempo que pueda

resultar respecto a que otras personas resulten re

lacionadas.

d) Algunos asuntos son de tal naturaleza que se re -
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quiere una pronta e inmediata accibén. Una situa -
cién puede destacarse cuando el personal local de-
be tomar accifn sin tardanza y el auditor del per-
sonal debe hacerse responsable para exponer tales

situaciones.

Es aconsejable el tomar nota sobre que las discusio -
nes del auditor interno con el personal local debe -
rfan limitarse a discusiones finicamente. El auditor
interno no tiene autoridad para emitir instrucciones,
y no debe hacerlo. Debe 61 simplemente hablar sobre
sus descubrimientos con la gente local y sefalar lo -
que €1 cree que deberfa hacerse. El ejecutivo local
toma completa responsabilidad por cualquier accibn to

mada como un resultado de estas discusiones.
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Descubrimientos y recomendaciones relacionadas caen -
en varias categorfas. El auditor interno puede encon
trar que el personal local ha fallado en seguir las -
instrucciones escritas, segin se establece en el Ma -
nual, boletines u otra memoranda. En estos casos, el
auditor interno solamente seifiala el lugar en el Ma -
nual que dice cémo se deben llevar a cabo las opera -
ciones. No hay ninguna discusifn en la mayor parte -

de los casos.

El gasto de mantener un Departamento de Auditorfa In-
terna con competente personal y bien organizado puede
usualmente ser justificado en la base de beneficios -
intangibles solamente. Estos beneficios son en la ma
yor parte de las compariias més importantes que los ac

tuales o posibles ahorros de efectivo resultado de la



161.

opsracifn del Departamento de Auditorfa Interna.

Se ha demostrado la forma en que trabaja el auditor -
interno en beneficio de la compafifa, el Consejo de Ad
ministracifén y los Accionistas. La relacifn entre -
los beneficios y las utilidades de la compafifa no pue
den ser demostrados friamente. Por lo tanto, el va -
lor de estos beneficios deben ser juzgados en términos
generales. No es posible »ostablecor cufinto ahorra el

auditor interno a las compafifas teniendo ciertas co -

sas que podrfan seguir si la compafifa no tuviera un

Departamento de Auditoria Interna.

A través de un buen control interno y de manejo que -

resulta de la auditoria interna, los errores y los

fraudes se evitan y mejores resultados se alcanzan a
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mis bajo precio. Ninguno de estos resultados puede -

ser demostrados como un ahorro tangible en efectivo.

AUDITORIA EXTERNA.- El objetivo del auditor externo
es principalmente el examen de los libros y registros
de contabilidad y la misifn de su correspondiente dic

tamen para terceros y pblico en general.

Protege los intereses de los accionistas de la empre-
sa; el trabajo Zesarrollado por &ste es complementa -

rio del realizado por el auditor interno.

Bl fin del trabsjo del auditor externo es principal -
mente la dictarinaci6n de los estados financieros por
el perfodo abarcado en su revisifén; en sus revisiones

se satisface de que los estados financieros de la com
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pafifa representen verdaderamente los resultados obte-
nidos por sus operaciones y su situacifn financiera -
actual; de que las fechas de contabilizacidn son co -
rrectas y el nombre de las cuentas describa propiamen
te la naturaleza de las mismas; que los estados finan
cieros son el resultado final de la aplicacién de -
principios de contabilidad generalmente aceptados, -
los cuales han sido aplicados en forma uniforme a los

ejercicios anteriores.

El auditor externo menciona en su dictamen:
" Hemos revisado el sistema de control interno y 1los

procedimientos contables .... "

Cuando el sistema de control interno funciona en for-

ma satisfactoria y con un Departamento de Auditoria -
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Interna adecuado, el auditor externo estf en mejor si
tuacifén para rendir su informe sobre la situacién fi-
nanciera y el resultado de las operaciones de la em -

presa.

Ser§ responsable ante los directores o accionistas y
sus servicios estin dirigidos a ellos de acuerdo con
lo establecido en un convenio formal entre el profe-

sionista y la emrresa.

Las observaciones y opiniones del auditor externo son
dirigidas principalmente a los accionistas y a terce-
ros interesados en la situacién financiera de la em -
oresa como por ejemplo: bangueros, inversionistas y -

gobierno.

Generalmente no incluye ex&menes o apreciaciones de -
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la efectividad de los controles de operaciones, no se
compromete a cerciorarse si las polfticas de la empre
sa han sido seguidas o si esas politicas y procedi -
mientos han ayudado a hacer las operaciones m&s pro -
ductivas, no hace ex&menes, apreciaciones y diagnésti
cos acerca del monto de las posibles pérdidas en los
negocios debido a lo inadecuado o al exceso de contro
les, desperdicios en operacién, deficiente coordina -
cién y causas similares; tampoco lo har§ por incumpli
miento de los procedimientos y controles de operacibn
establecidas en el manejo de la compafifa, ya que &s -

tos son responsabilidades del auditor interno.

El trabajo del auditor externo es principalmente lo -
correspondiente a acontecimientos y condiciones duran

te el perfodo terminado en la fecha de los estados -



166.

que 81 certifica; su interés se basa en la exactitud
histérica de las operaciones ya sucedidas ( excepto
cuando existan contingencias o sucesos posteriores a
la fecha del dictamen que puedan afectar la validez -

de los repor“es dictaminados ).

AdemSs, trabaja de y para los estados financieros de
la compaififa, los cuales cubren el perfodo a revisar;

en su revisién, se incluye también el cerciorarse de
que los controles .nternos protejan los registros y -

las operaciones financieras.
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CONCLUSIONES

Control interno es la implantacifn de un sistema con-
table y un plan administrativo que tiene como objeti-
vos: la obtencién de informacibn financiera segura y
oportuna, evitar malos manejos de los activos, incre-
mentar la eficiencia de las operaciones y, en general,
asegurar a la administracién de la emipresa que &sta -
se desarrolla de acuerdo a las polfticas establecidas

previamente.

Tiene una gran importancia, ya que coadyuva a la coor
dinaci6n de las freas funcionales de la empresa, ta -
les como Finanzas, Mercadotecnia, Abastecimiento y Re
cursos Humanos, mediante un conjunto de procedimien -

tos aplicables a dichas Sreas que colaboran al desa -
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rrollo integral de la empresa.

El establecimiento de un adecuado control interno es
importante para todas las personas relacionadas, tan-
to directa como indirectamente con la empresa, porque
gozarfn de una manera u otra de los beneficios que -

otorga.

Para cumplir su funcifn, el control interno debe lo -
grar sus objetivos de obtencién de informacién, pro -~

teccibn y eficiencia.

La informacién financiera, base de la toma de deci
siones, debe llegar a los responsables de esta fun
ci6n en forma compleﬁ, confiable y oportuna, que
sea producto de un adecuado sistema de registro -~

contable.
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. Una medida indispensable para la proteccifn de los
intereses de la empresa, es la implantacién de un
plan de seguros que cubra la totalidad de los bie-
nes y valores con que cuente, completando con una
correcta divisién de labores contables y financie-

ras.

. La eficiencia de las operaciones da como resultado
una 6ptima productividad en la empresa, mediante -
el control de desperdicios de tiempo y materiales,
con una adecuada contratacifn y supervisifn del -

personal.

Para cumplir con sus objetivos, el comtrol interno de
be estar estructurado esencialmente con los siguien -

tes elementos:
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. La organizacién, que para ser adecuada, debe cum -~

plir con los requisitos mencionados a continuacién:
a) Que la direcciSn asuma la responsabilidad del -

cumplimiento de las politicas generales de la -

empresa y la tama de decisiones.
b) Que las funciones del personal se desarrollen -
con armonfa.

c) Que en cada departamento se encuentren perfecta

mente definidas las operaciones.

En los procedimientos se debe comprender lo si -

guiente:

a) Es recomendable que existan manuales o instruc-
tivos de las politicas de la empresa, indicando

los campos de accibn y &reas de responsabilidad



b)

c)
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de cada uno de los puestos para evitar malas in
terpretaciones a consecuencia de las 6rdenes -~

verbales.

Es necesario disefiar un sistema de registros y
formas adecuadas a las caracteristicas de la em
presa, para llevar un control completo de los -
activos, pasivos, gastos, productos y en gene -

ral, de las operaciones diarias de la empresa.

Que se elaboren informes financieros y adminis-
trativos cuyas caracteristicas principales sean
que: se hagan en forma concisa, sin abundar en
datos que produzcan confusién y que ademSs, se

cuente con personas capaces de interpretarlos.

Para el personal se debe cumplir con:
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a) Una seleccifn adecuada del personal y el esta -
blecimiento de programas de entrenamiento para
que €ste sea m&s eficiente en el desarrollo de
su trabajo y en el cumplimiento de las polfticas

establecidas.

b) La administracibn de la empresa debe establecer
politicas para incrementar el esfuerzo del per-
sonal, tales como: efectuar una continua rota-
ci6én de puestos, otorgar perfodos de vacaciones
y retribuci6nm adecuada. Con este obtendrf efi-

ciencia en el trabajo.

En cada Srea de losz estados financieros deben aplicar
se procedimientos espec{ficos de control interno de -

acuerdo al giro y a las necesidades de la empresa, en
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caminados a cumplir con los objetivos particulares pa-
ra cada frea y que cuenten con todos los elementos -

que forman la estructura del control.

NHo s6lo con la implantacifén del sistema de control se
van a obtener los beneficios esperados, es necesario
ejercer una continua vigilancia sobre el mismo, obser
vando si est§ cumpliendo con los objetivos para los -
cuales fu€ creado aplicando en su defecto, medidas co
rrectivas que aseguren la obtencifn de resultados 8p-

timos.

Para realizar esta supervisifn, una herramienta de a-
yuda son los cuestionarios, los cuales proporcionan -
informacifn en cuanto a cufles procedimientos se es -
t&n llevando a la pr&ctica y cufles no, descubriendo
las fallas existentes que haya que cubrir dentro del

sistema,
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