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INTRODUCCTION

Como introduccidn a nuestro trabajo de seminario -
de investigacién de Tesis, queremos que el lector reconozca
la importancia de un control Interno dentro de cualquier en
te econdmico, pues éste es el que nos da la pauta a seguir
para el registro contable en todo negocio.

Para que se lleve a cabo un buen control interno,
depende en gran parte de la organizacidn contable que se ma

neje dentro de la empresa o negocio.

Si ese control es llevado inadecuadamente, podrd -
dar lugar a duplicar el trabajo que pudiera ser menos com -
pPlicado para su entendimiento, inclusive, en caso de extrac
cidn de efectivos o en especie propiedad del negocio, podra
identificarse con mayor rapidez la falla.

En cuanto al personal del negocio o empresa, es im
portante también un control ya que las personas serdn las -
que efectfien los movimientos y registros segln se establez-
ca en el Control Interno.

Como ya pudimos ver, para todo negocio es indispen
sable llevar un Control Interno y es de esto, gque mids ade -
lante, en nuestras siguilentes pdginas hablaremos.



CAPITULDO I

GENERALIDADES DEL CONTROL

ANTECEDENTES

Es bastante dificil precisar qué nacidén es la que
tuvo el mérito de dar nacimiento a la ciencia de las cuen -
tas. Se encuentran leyes comerciales e informes contables
en Ninive, Babilonia, unos 3,000 afios antes de J.C. El pe-
rito era entonces el "escriba' que anotaba sobre tablillas
las transacciones importantes y las legalizaba suscribindo
las con su firma.

Parece ser que fue el fisco el creador del Control
contable en Egipto.

En tiempo de los faraones, la cuestidn importante
era controlar las recolecciones ya que eran el principal ob
jeto imponible. Estaban encargados de esta misién superin-
tendentes de granos y se les colmaba de honores cuando con-
seguian presentar cuentas favorables al soberano. El peri-
to de aquel entonces anotaba las entradas y salicas de gra-
nos que le indicaban los criadores. Estos peritos especial
mente educadus en los templos, eran considerados como dig -
nos de ocupar los puestos de mids categoria en el Estado.

Poseemcs pocos detalles interesantes referentes a
la Edad Media. Esta época sefiala un tiempo de espera en --
‘1os progresos técnicos del control. Es preciso esperar el
fin de la Edad Media para encontrar rastros de un control -
solvente.

Es Italia, en esta época, la patria de la contabi-



lidad. Al comenzar el siglo XIII, Pisa tiene su revisor --
oficial. Entonces la contabilidad era con frecuencia 1lleva
da por dos personas distintas. Este procedimiento se exten
did rdpidamente, pues lo encontramos en Gran Bretafia, en el
Ministerio de Hacienda, donde intervenian 3 personas: Uno

era llevado por el tesorero; otro, por el secretario de can
cilleria, y un tercero, por un representante del rey. Cada

pdgina de uno debia corresponder con el de los otros dos.

Aparte de ese control, existia una verdadera veri-
ficacibn, concebida en el sentido actual de la palabra. Es
taba encomendada, bien a los jueces o barones, o bien a fun
cionarios de la corona.

El primer tratade de contabilidad est& contenido -
en la obra de lLucas Pacioclo. EIL autor pregoniza el empleo

de un borrador, un diario y un mayor.
Divide las cuentas en dos categorias:

la. Las cuentas de inventarios: consistente en relacidn de

obligaciones del comerciante y de sus clientes;

2a, Llas cuentas de disposiciones: que equivalen & las cuen
tas actuales, en el sentido de que deben permitir esta
blecer la situacidn exacta del comerciante.

El perito que siguid fue la edad de oro para los -
censores de cuentas; seflalemos a este propSsito que este fa
vorable periodo se mantuvo por dos razones: por el gran nd-
mero de sociedades gque recurrian a sus servicios y por la -

forma destacada con que cumplian los censores su misién.

Es preciso admitir, que diversas leyes inglesas fa
vorecieron la profesidn de los contadores.



Las primeras empresas eran mﬁy sencillas en su or-
ganizacidn y a menudo el propio duefic se encargaba de la ad
ministraci®én y podia de esta manera controlar personalmente
casi todas las principales operaciones. Pero a medida que
las empresas aumentaron el volumen de sus movimientos, el =
duefio se vid incapacitado para controlar todo su negeeio, -
En un principio y durante la &poca de la balanza econdmica,
muchas industrias nuevas no tenian competencia y a pesar de
su mala organizacibn interna obtenian muy buenas utilidades.
Después, cuando sobrevinieron las crisis y cuandc se agudi-
z8 la competencia, entonces se vid que para obtener buenas
utilidades era necesario obtener el mdximo de eficiencia en
su organizacidn.

El desarrollo econdmico de los pueblos unidos a --
las investigaciones cientificas, ha permitido el estableci-
miento de grandes empresas comerciales e industriales. Esto
ha traido como consecuencia légica que los problemas de or-
ganizacidn y administracibdn sean més complejos.

En el mundo de los negocios de hoy en dia, de la -
"organizacidn", o sea, el arreglo cientifico de las partes
de una empresa y de la "administracidn" que es la que tiene
el trabajo de dirigir, controlar y supervisar las operacio-
nes de la empresa para llevar a cabo el fin para el que fue
creada, depende el @xito o el fracaso.

En los mercados tan saturados de tanta clase de --
productos y mercancias, las utilidades dependen principal -
mente de la eficiencia con que trabajen las empresas. Lla -
Gnica manera de poder saber si la empresa trabaja bien, se-
rd viendo que el duefioc o en su caso la direccidn, puedan --

controlar las miltiples actividades del negocio.



DEFINICIONES DE CONTROL

La palabra Control se deriva del francés "Contr&le"
de Cdntre y Réle, registro.

Asi mismo se entiende por control, una comproba --
cidn, una inspeccidn, una interveneidn o un registro.

Por lo tanto, controlar es la accidn de comprobar,
revisar, examinar o intervenir en algo. Es llevar la direc
cién de un asunto.

las empresas no siempre trabajan sin obstdculos ni
Problemas o situaciones imprevistas y, debido precisamente
a las constantes condiciones cambiantes, necesitan mantener
Se en permanente revisidn.

Algunos autores definen el control dividiéndolo en
tres partes:

1) El establecimiento de esténdares o patrones de ejecucidn
y desempeiio.

2} La medicid: de la ejecucibn en curso en relacidn con los
patrones establecidos.

3) Latoma de la accidn correctiva.

Los estlndares son la unidad de medida establecida
ﬁara servir como modelo o criterio. Mientras que la segunda
parte es la que mide la ejecucidn y désemﬁeﬁo actuales, La -
tercera y Gltima parte del control estd caracterizada por el
individuo que hace aque las cosas sucedan y que logra que- las
cosas ¢e hagan, pues sinaccibdn no hay contrel.



Segdn Eckles, Carmichael y Sorchet, en su libro, -
el control es la regulacidn de actividades de conformidad -
con un plan creado para alcanzar ciertos objetivos.  Por lo
tanto el control actla como regulador de un sistema planifi
cado, organizado y dirigido.

En base a lo expuesto anteriormente, podemos defi-
nir al control como la inspeccidn o revisidn de los patro -
nes establecidos, mediante la accidn correctiva o remedial
para lograr que las cosas se hagan o realicen de la manera

adecuada o correcta.



NECLSIDATD

Cualquier actividad que se encuentre regida por --
normas, necesita disponer de elementos de control para asig
nar dichas normas, pues si no &stas terminarfan por no ser
cumplidas y respetadas.

En las empresas, puede suceder lo mismo, de ahl na
ce la necesidad de contar con los elementos de control nece
sarios, para de esa manera asegurar el cumplimiento de di -
chas normas establecidas en las empresas.

La necesidad del control en los negociocs, surge al
considerar la frecuencia con que se incurre al error en los
planes, ademds de gque esto permite la existencia de compro-
baciones para asi reducir o evitar los casos de fraude y de
negligencia, por parte de las personas encargadas de la eje’

cucidn de operaciones dentro de la empresa.

El control es muy extenso, pues ha de comprender -
tanto el de las personas que ejecutan los actos u operacio-
nés, como el de las operaciones, y mds tarde el de las trans
formaciones de bienes que se hayan producido mediante la --
realizacidn de dichas operaciones.

En base a lo expuesto anteriormente podemos ver la
necesidad de un control funcional, moderno y particular pa-’
ra asi realizar plenamente el giro de la empresa y satisfa-
cer sus necesidades.

Es muy necesario el control en todo negocio pues -
de esa manera se asegura que la organizacién marche hacia -
el logro de los objetivos preestablecidos.



OBJETIVOS

Una vez establecida la importancia de un centrol -

para lograr el rendimiento mdximo en un negocio, es necesa-

rio que ese control fije ciertos objetivos para que éste --

marche adecuadamente.

vog:

a)

b)

e)

El control pretende alcanzar los siguientes objeti

a) Diagnosticar
b} Comunicar
c¢) Motivar

El diagndstico es una herramienta favorable para poder
darnos cuenta con anticipacidn de los resultados de una
actividad determinada, simulando acciones correctivas -
ante diferen{es circunstancias que lo ameriten y asi, -
llegar a ver al "control" como un modo de prever m&s ~-
que un medio de corregir lo ya establecido,

Entre los principales objetivos se encuentra el de dis-
poner de una adecuada y confiable comunicacidn entre je
fe y subordinado respecto a las distintas actividades -
en gue éstos se encuentran laborando.

Por naturaleza el ser humano, siempre ha necesitade de

estimulos o incentivos, es decir, requiere ser motivado
para realizar adecuadamente sus actividades y asi poder
alcanzar el logro de sus objetivos personales, o bien,

los objetivos de su grupo, o los de la organizacidn en

la cual labora.



CAPITULDO II

CONTROL INTERHNDO

Un factor importante es el reconocimiento por pav-
te de los Contadores, del valor del Control Interno eficien
te en un negocio y la posibilidad de que con &l, utilizéndo
Lo integramente, se logren los planes establecidos. Aungue
el progreso de sistemas de Control Interno eficiente ha si-
do més notorio en negociaciones grandes, no se ha menospre-
ciado por completo la aplicacidn de medios de control en ne
gociaciones de volumen reducido.

Cuando se trata de verificaciones que se ejercen -
de una manera continua en que se precisan conocimientos es-
peciales y profundos en una rama determinada, el Control In
‘terno se revela en extremo interesante.

El Control Interno visto por el Contador Plblico,
es la revisién de los métodos del Control Interno Que cons-
tituye uno de los problemas mds importantes de la profesién
por ser el punto de partida y que a la vez sirve de base pa
ra una auditoria que en el futuroc se practicari. Por esta '
razbn, es muy importante utilizar los servicios de los Con-
tadores Plblicos independientes para garantizar el funciona
miento eficaz del sistema de Control Interno, aln cuando la
negociacibn posee un departamento de Auditoria Interna, so-
bre todo en los negocios pequefios los cuales carecen de de-
partamentos de Auditoria, los Contadores Piblicos son indig
pensables para asegurar que los dispositivos de Control ing
talados trabajen en forma eficiente, de tal manera que coo-
peren con los directores en esta etapa de una administra --

cién eficiente.

La revisibén del sistema del Control Interno consti
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tuye en sf, la vigilancia del mismo sistema y es una protec
cidén para los gerentes, con el objeto de asegurar el funcig
namiento efectivo de los mecanismos de control establecidos, -
Mientras que la auditoria interna equivale al trabajo mate-
rial de revisién hecho por empleados o por un departamento
del negocio.
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DEFINICIONES DE CONTROL INTERNO

Existe una gran variedad de definiciones del té&rmi
no técnico de "Control Interno"; sin embargo, en .la mayoria
de las definiciones que se han formulado en los Gltimos afios
es posible advertir cierta tendencia a tratar de unificar -
el pensamiento contable en cuanto a lo que se refiere y de-

be entenderse por el vocablo "Control Interno".

-~ Para el Instituto Mexicano de Contadores Plbli-
cos, el Control Interno comprende el plan de organizacidn y
todos los métodos'y procedimientos que en forma coordinada
se adoptan enh un negocio para salvaguardar sus activos, ve-
rificar la exactitud y confiabilidad de su informacién fi -
nanciera, promover eficiencia operacional.y provocar adhe -

rencia a las politicas prescritas por la administracidn.

- Maddoc, en el libro "Administracidén de Empresas"
define el 'Control Internc'como la recoleccidn sistemdtica -
de datos para conocer la realizacidn de los planes.

~ George R. Terry, nos define que el "Control In-
terno" es el proceso para determinar lo que se estd llevan-
do a cabo, valorizdndolo si es necesario, aplicando medidas
correctivas de manera que la ejecucidn se lleve a cabo de -
acuerdo con lo planeado. El control incluye la vigilancia
activa de una operacidn para mantenerla dentro de los limi-
tes definidos.

- George Bennet dice que un sistema de "Control -
Interno" puede definirse como la coordinacidn del sistema -
de contabilidad y de los procedimientos de oficina, de tal
manera que el trabaje de un empleado llevando a cabo sus la

bores delineadas en una forma independiente, compruebe con-
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tinuamente el trabajo de otro empleado, hasta determinado -
punto que pueda involucrar la posibilidad de fraude.

~ Victor 7. Brink‘®’ al referirse a la idea funda
mental de que el Control Internc aunado a la contabilidad,
es el instrumento principal de la administracidn de un nego
cio, lo define como todo lo referente a los métodos y préc-
ticas de cualquier clase, por nedioc de 10s cuales se coordi
nan y operan los registros y comprobantes de contabilidad y
los procedimientos que afecten su uso, de manera que la ad-
ministracién de un negocio obtiene de la funcibén contable -
la utilidad méxima para su objeto de informacidn, protec --
cién y control,

- Luis V. Manrara Galén(Z)

dice que un sistema de
Control Interno consiste en un plan coordinado entre la con
tabilidad, las funciones de’los empleados y los procedimien
tos establecidos, mediante el cual la contabilidad controla,
hasta donde sea posible, las operaciones principales del ne
gocio, y el trabajo de los empleados se complementa en for-
ma t2al que ninguno tenga control absoluto sobre alguna ope-
racidn importante, de modo que no puedan existir fraudes ni
errores a menos que se confabulen dos o mis empleados para
realizarlos.

(1) Victor 7. Brink, Intermal Auditing, Nueva York, The Romald Press
Canpany, 1941,

(2) iwuis V., Marraras Galln, "Sistena de Control Intemo", Fimanzas y -
Contabilidad, México, Julio de 1944,



13

OBJETIVOS

A) Con la obtencidn de informacién segura y co ---
rrecta por medio de un sistema de control interno apropiado
se obtendrdn principalimente datos e informes veraces de la
contabilidad sobre los cuales se podrdn tener ciertas bases
seguras para decisioches de la direccidn, andlisis y estudios
que sean necesarios, programas para actividades futuras o -
presupuestos, asil como estadisticas de experiencias anterio

res.

B) El Control Interno no debe tender solamente a
la proteccibn de los activos de la compahia, como son los -
bienes e inversiones, sino tambi&n a un control sobre los -
propios intereses presentes y futuros,

C) Y, por Gltimo, promover la Eficiencia de las -
Operaciones, buscando el mé&ximo rendimiento con economia de
tiempO, de esfuerzo del personal, de materiales y, por lo -
tanto, de dinero para lograr los fines de la empresa.

Los problemas de control se encuentran en todos --
los aspectos de la organizacidn, afectando asi a la marcha

general empresarial.

La contabilidad come med:io de control administrati
vo estd undnimamente aceptada entre las naciones de gran --
capacidad econémica. Pero si &sta no se encuentra respalda
da por un control interno eficiente, serian indtiles los in
formes que proporciona. La administracidn necesita tener -
la certeza en los informes proporcionados por el Departamen '
to de Contabilidad, los cuales al ser inexactos crean jui -
cios errdneos.
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ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

Para una buena evaluacidn del control interno, el

Contador Piblico debe conocer plenamente todos los elemen -

‘tos que lo integran, los cuales a continuacidn se mencio --
nan: '

I. Organizacidn
II. Procedimientos
III. Personal
IV. Supervisidn
V. Contabdilidad
VI. Presupuestos
VII. Estadisticas
VIII. Equipos Mecdnicos

I. ORGANIZACION

Es la estructuracidn técnica de las relaciones que
deben existir entre las funciones y jerarquias en una forma
16gica y coordinada dentro de una empresa de tal manera que
puedan cumplir debidamente con los planes establecidos por
la direccibn.

Es indudable que cualquier sistema de control.in -
terno podr& operar en una empresa que tenga "organizacidn"
pues légicamente la administracién sélo podrda desenvolverse
dentro de los cauces previamente determinados necesitando -
contar con una base firme y sélida que le sirva de apoyo pa
ra poder progresar, siendo dicha base precisamente los prin
cipios de organizacidn, fundamento de cualquier actividad.

La organizacidn se encuentra integrada por:
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a) Direccién:

Es responsabilidad de los directivos las politicas
de la empresa asi como sus decisiones para el desarrollo --
eficiente de las operaciones de la misma.

b) Coordinacidn:

Su fin es la armonizacidn de las actividades para
lograr la méxima eficiencia evitando las interpretaciones -
contrarias a la asignacidn de autoridad y evitando la inva-

sién de funciones,
¢) Divisién de Labores:

Consiste en una independencia total entre las fun-
ciones de operacidn, custodia y registro para evitar erro -
res y maneios indebidos. Buscando asi mayor beneficioc en -
las labores, ya que una misma operacidn pasa por diversas -
personas independientes completamente unas de otras.

d) Asignacidn de Responsabilidades:

El principio fundamental de este consiste en que -
no se realicen transacciones sin la aprobacidn de alguien -
especificamente autorizado para ello. Debiendo existir ---
constancia de dicha aprobacidn. La persona autorizada. debe
r& ocupar cierto nivel jerdrquico para poder delegar sus fa
cultades de autorizacidn, para que juntamente con los resul
‘tados de las demds personas autorizadas en las distintas —-
dreas sean presentados ante una sola persona.

II. PROCEDIMIENTOS

Para la existencia de un control eficiente no sdlo
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basta la organizacidn adecuada sino que tambi®n es necesa -
rio que los principios que en esta organizacidn se han men-
cionade se apliquen mediante procedimientos y asl hacer ---

efectiva la organizacibn.
Estos procedimientos son:
a) Planeacién y Sistematizacibn.

Deben elaborarse instructivos sobre las funciones
de direccidén y coordinacidn, divisidn de labores y asigna -
cidén de responsabilidades, las cuales asumirdn la forma de
manuales de procedimientos para asegurar la efectividad por
parte del personal con respecto de las politicas de la em -
presa, uniformar procedimientos, reducir errores, y acortar
el periodo de entrenamiento del personal.

b) Registros y Formas.

Los registros y formas forman parte del procedi ~--
miento que se requiere para el registro completo y correcto
logrando asi la autencidad de las operaciones.

c) Informes.

Un elemento esencial de control desde el punto de
vista de vigilancia sobre las actividades de la empresa y -
sobre el personal que las realiza, son los informes inter -
nos que ademids proporcionan una base para la toma de deeci -

siones y correccidn de deficiencias.

El control interno es auxiliado por los informes -
contables que abarcan desde la preparacién de balances men-
suales hasta la distribucién de adeudo de clientes y obliga
ciones pendientes. Yanmbi&n se puede auxiliar por informes

sobre Capital de Trabaio y Origen y Aplicacidn de Recursos,

i
}
i




III, PERSONAL
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ario que para llevar a cabo log planes de-
mpresa se requiera de un personal competen
1 requiere de los siguientes elementos:

ol interno necesita de programas de entre-

rar una capatiacibn adecuada, identifican-
v responsabilidades de cada empleado, lo -

ahorro en tiempo y des

ende del juicio de cada persona aplicado -
da actividad. Por otra parte la empresa -
entar la eficiencia en su personal que-en

ectando su empresa positiva o negativamen-

njunto de normas &ticas atribuibles a un -
desarrollo correcto de sus deberes que --
io contra manejos indebidos.

@s que se muestre al personal por parte de
1 negocio constituye una ayuda importante
nterno. Los directivos optan por estable-
de puestos y dar vacaciones periddicas pa-
1 personal ha cumplido los planes trazados
do trabajo en el orden requerido y detec -

te los errores cometidos .si es que los hu-
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d) Retribuciones

Definitivamente las retribuciones adecuadas logran
en el personal resultados positivos, una mdxima eficiencia
y un ambiente agradable. La empresa deberd crear incenti -
vos, premios, garantias, pensiones para la vejez, sitios de
recreo y su retribucidn justa cumpliendo asi con los objeti

vos de la empresa y contribuyendo con el control interno.

Iv. SUPERVISION

Es erréneo pensar que las empresas necesitan sola-
mente de una buena organizacién, sino que es necesario tam-
bién tener una supervisidn o vigilancia constante que se --
ejerza en diferentes niveles, por diferentes funcionarios y
empleados.

Dentro de la Supervisidn el uso de la Auditoria In
terna funciona como un medio que vigila constantemente el -
cumplimiento de la empresa juntamente con los otros elemen-
tos de control que son, como ya vimos, la Organizacidn, los
Procedimientos y el Personal, k

Aldn cuando existan empresas pequefias y de mediano
tamafio que no tienen departamento de Auditoria Interna, di-
chas funciones pueden ser cumplidas hasta cierto grado asig
nando a funcionarios que determinen en qué medida los méto-
dos y procedimientos se estén cumpliendo eficazmente y reco
mendar las mejoras posibles.

Para lograr un &xito en la Supervisién é&sta deberd
ser aceptada para todos los niveles de la empresa tomindola
como un asesoramiento en el manejo de las operaciones y no

como custodia de los recursos de la empresa.
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V. CONTABILIDAD

La finalidad mds importante de la Contabilidad es -
el registro correcto y detallado de las operaciones, de modo
que sea posible proporcionar a la administracidn los estados
de situacidén y resultados que presentan la realidad de la si
tuacién basado en un detenido estudio y andlisis de las nece
sidades de la empresa segln su giro, tamafio y complejidad de
las operaciones; para lograr lo anterior, todo sistema de --
contabilidad necesita un catdlogo de cuentas con su explica-
¢idn y funcionamiento; comprobantes y formas necesarias; va-
rias etapas para asentar el registro de las operaciones y --
log informes y asl lograr el perfecto control.

VI. PRESUPUESTOS

Los presupuestos son un medio de control internv --
que anticipan las operaciones que se pretenden llevar en un
periodo determinado. Ayudando enormemente a una toma de de-
cisiones e integracibn de actividades destinadas a un mismo
objetive, En todo giro de negocio se podrd realizar la im -
plantacidn de un control presupuestal.

Los presupuestos no se logran simplemente como un -
proyecto de resultados que se esperan en el futuro sino que
deberdn estar apoyados en antecedentes. Estos antecedentes
se obtienen de estadisticas gubernamentales, revistas espe -
cializadas, registros contables dentro del mismo negocio y -
ademis documentacidn relacionada con las actividades del mig

mo,

La elaboracifén de los Presupuestos es tan necesa --—
ria como su control lo exija. - Ls por eso, que se deberdn ha
cer en dreas como finanzas, compras, ventas, produccién y --



20

gastos, ademis de cualquier otra drea importante que aparez
ca dentro del negocio que en conjunto servirdn de base para
la determinacidn de estados financieros proyectados y depen
diendo de la profundidad de la diferencia resultante entre
lo presupuestado y 1o real serd el motivo de un estudio que
Se tendrd en consideracidn para la exactitud en presupues -
tos futuros.

VII. ESTADISTICAS

Estas son un medio de control que se lleva en los
negocios ya sea representada en forma grifica o numérica en
tendible de manera que puedan ser aleanzados los beneficios
que éstos proporcionan.

Debido a la complejidad de los negocios modernos -

~en sus operaciones tan variadas que se practican dependerd

la amplitud de la estadistica. El tiempo ha hecho que los
hombres de negocios recurran a las estadfsticas como base -
porque la inteligencia humana tiene un limite y no podrdn -

apoyarse totalmente en su memoria para poder encaminar sus
politicas en proyecto. La aplicacidn de las estadisticas -
se llevard a cabo en los conceptos deseados como pudieran -
ser: la rotacidn del personal, de inventarios, la compara -

cibn de costos, de ventas, de gastos.
VIII. EQUIPOS MECANICOS

En la actualidad el hombre se ha valido de la rapi
dez, eficiencia y certeza que proporcionan los equipos fa' -

bricados por la tecnologia moderna, como son:

Sumddoras, calculadoras, protectoras de cheques, -
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m&quinas registradoras, computadoras y mdquinas de contabi-
lidad. en sus diferentes tipos.

En el caso de las sumadoras y calculadoras son més
bien medios de ayuda y en cambio las restantes, ademis de -
prestar ayuda logran establecer un control para evitar erro
res y fallas. De cualquier manera, su uso sirve para que -
tanto el sistema de contabilidad como los procedimientos --
del control sean mds eficientes.
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I. IMPORTANCIA

La aceptacidn y reconocimiento de la importancia -
del control interno puede atribuirse a que los negocios han
crecido en metas y en tamafio de manera que su organizacidn
se tenga que hacer compleja y extensa. Es necesario para -
controlar efectivamente las operaciones en la dependencia y
la confiabilidad que la gerencia tenga en los mltiples in-
formes y andlisis.

La gerencia guarda un papel muy importante va que
la responsabilidad primaria para la salvaguarda de los bie-
nes de las empresas y la prevencién y localizacién de erro-
res y fraudes recaen sobre la misma. Existiendo el manteni
miento de un sistema adecuado de control interno se disminu
ye en forma efectiva esta responsabilidad.

El control interno puede considerarse Como una par
te muy importante de la organizacién de una empresa, pero -
al mismo tiempo no puede existir un buen sistema de control
interno si no se cuenta con una organizacidn que garantice
su establecimiento. Los problemas del control se encuen ~-
tran en todos los aspectos de la organizacidn y afectan tan
to a ventas, compras, caja, almacenes, etc.

La verificacidn y revisidn que acompafian a un buen
sistema Ze contreol interno aminora la posibilidad de que --
los errores o intentos fraudulentos se lleven a cabo sin --
llegarse a descubrir durante un periodo largo, y permite a

la gerencia tener mis confianza en los datos que recibe.
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II. ALGUNAS DE LAS AREAS RELACIONADAS CON EL CONWTROL INTER
NO.

El sistema de Control Internc varia seglin el nego-
cio de que se trate; afin asi existen procedimientos genera-
les y salvaguardas que se pueden aplicar indistintamente.

Algunas de las &reas que mencionaremos son:

1. Operaciones de Caja.
2, Operaciones de Venta.
3. Operaciones de Compras.
4. Control de Inventarios.

1. Operaciones de Caja.

El proceso relacionado con el movimiento y transac
cidn del efectivo se puede dividir en dos secciones, simple
mente en Entradas a Caja y Salidas de Caja. Antes de su di
visildn es conveniente ver al efectivo como un conjunto, es
decir, un todo,

El efectivo en cualquier negocio es el bien con ma
yor disponibilidad, se puede ocultar f&cilmente, no tiene -
propietario fijo, y ocupa un gran porcentaje de la totali -
dad de las transacciones de las empresas. Situacién que no
sucede con otros bienes, como mercancias que siempre habrd

medios de localizacidn e identificacidn.

Se consideran como efectivo: los cheques, giros --
bancarios, giros y depdsitos a la vista en Bancos.

Un aspecto bdsico que se descuida en los negocios
es la separacidn de las entradas y salidas de caja. Esto -
se refiere a que primero todos los bienes recibidos deben -
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llegar a su destinc final asi como tambi®dn los bienes que -
egresan para el mejor conocimiento de fondos recibidos y de
fondos egresados, Existen ocasiones en que se interrumpen
“los procesos de entrada y salida provocando confusiones y -
errores.
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Después de hacer un breve bosquejo en general acer
ca de lo que implican las operaciones de caja, pasaremos co
Mo siguiente punto a analizar la division inicial de caja,

o sea las entradas y salidas.

ENTRADAS A CAJA:
Las entradas a caja que se efectllan con mds fre --
cuencia son:

- Cobranza hecha por cobradores y agentes viajeros.
- Fondos recibidos por correo.
- Pagos directos hechos por los mismos clientes, y deudo -
res diversos.
- Entradas por otros conceptos.

El flujo a seguir del origen y destino de estos --
fondos no cambia, comienza con la entrega del dinero, impli
cando su registro contable para despugs llegar a su fin cum
pliendo con 1las %oliticas de la empresa.

- Cobranza hecha por los cobradores y agentes viajeros:

Dependiendo del tamafio y magnitud de la empresa, -
implicard la existencia o la no existencia del departamento
de Crédito y Cobranzas, por lo que esta funcién se podrd --
asignar a mds de una persona cumpliendo con el principio b&
sico del Control Interno de la divisidn de Labores.

En las empresas de tipo medio y grande la existen-
cia de este departamento es indispensable. En &l se esta -
blecen los requisitos minimos de los clientes, plazos y des

cuentos asi como los montos miximos de cr&dito. Esto se de
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fine en base a estudios basados en experiencias anteriores.
Este departamento se relaciona directamente con Ventas, pa-
sando sus registros al departamento de Contabilidad y al De
partamento de Caja. Mensualmente se efectuard una lista de
Cuentas por Cobrar con saldos insolutos, los que confronta

contra los originales, que se encuentran en su poder pen --
dientes de cobro. Esta relacidn deberd ser igual a la pro-
porcionada por Contaduria, coincidiendo con el saldo que -~

arroje la balanza mensual de comprobacidn,

Generalmente se efectlia una relacidn por duplicado
de los pendientes de cobro en la cual se registran los co -
bros efectuados juntamente con el efectivo, o bien el docu-
mento que ampare un abono a la cuenta; se podrd entregar al
cliente un recibo para demostrar el pago efectuado de su ~-
mercancia haciendo constar en este recibo que se trata de -
un comprobante y que la empresa enviard un comprobante ori-
ginal cuando el pago haya sido cubierto totalmente. A su -
vez, el cobrador entregari esta documentacidn a caja en la
que se formulard upa constancia de recibido. El cobrador -
entrega al departamento de cobranzas la relacdn, juntamente
con todos los documentos.

Es conveniente practicar una revisidn a los depar-
tamentos de Cr&édito y Cobranza y Caja para la comprobacidn
de saldos.

No es aconsejable que el cobro de la venta se efec
tGe por el mismo vendedor, haciéndose necesario una separa-
cibén definida, pero en los casos de ventas fordneas tendri
que suceder asi desempefiando esta funcidn los agentes viaje
ros. El mencionado agente viajero llevard en una relacién
el detalle acerca de los clientes, importes y la documenta-
cidn necesaria. Esta consiste en recibos, los cuales uno -

distribuird al ecliente, otro con el dinero a la empresa y -
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otro lo guardard para su comprobacidn . Este recibo tendrd
el cardcter de provisional, puesto que la empresa le envia-
r& el oficial una vez liquidada toda su deuda. La finica --
perscna que en realidad hace efectivos estos cobros es el -
agente, la empresa solamente se limita a enviar los compro-

bantes oficiales.

Sin embargo, se pueden hacer frecuentes revisiones
de los saldos directamente con los clientes mediante el de-
partamento de auditoria interna, o en su caso de que nc ---
exista, se puede hacer con otra persona que no tenga ninglin
contacto con el departamento de crédito y cobranzas ni caja.

- - Fondos recibidos por Correo:

Otro medio efectivo de entrega de dinero en la uti
.lizacidn del correo entre empresas. El departamento de Cré
dito y>Cobranzas lo recibird y establecerd los registros co
rrespondientes después de cotejar con la cuenta referente a
la empresa, ademis de enviar su recibo oficial tambi&n por
correc. El cheque, giro postal o documento que ampare la -
cantidad serd entregada a caja para ser depositado en la -
cuenta bancaria de la empresa o se destinard seglin sus poli
ticas. EL departamento de éaja firmard una relacidn de re-
cibido por 1o que el destino de esos fondos se responsabili
zaré.

- Pagos directos hechos por los mismos Clientes y Deudores
Diversos:

Existen innumerables empresas que prefieren direc-
tamente enviar a un empleado representativo para efectuar. -
pagos. Generalmente llevan las cantidades calculadas de an
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temano y los fondos necesarios. Se indicard al cliente pre
sentarse en el departamento de Cré&dito y Cobranzas para la
verificacidn del adeudo, el gue una vez al confimarse, se
extenderdn los recibos para los departamentos concernien --
tes, los que serian Departamentos de Caja, Contabilidad, =--
Crédito y Cobranzas, incluyendo ademis el recibo del clien-
te afirmando su no adeudo con el sello y firma del cajévc.

Hacemos la aclaracidn al referirnos a recibos po -
drd ser cualquier tipo de documentacidn que la empresa usual
mente acostumbra llevar, pudiendo ser &stas: facturas, no -
tas de remisidn, letras de cambio, recibos o documentacidn
especialmente disefiada para el negocio.

- Entradas por otros conceptos:.

Aparte de las entradas normales a caja, existen --
otras que tienen un cardcter excepcional o extraordinarioj
‘por lo que un control especial seria lo més indicado. Sin -
un control la desviacidn de estos fondos se efectuaria con
mis facilidad., Para el registro de estos ingresos se toma-
rin por separado dependiendo de su naturaleza. La utiliza-
eién de tarjetas individuales o relaciones seria lo md&s in-~
dicado. Inclusive la autorizacibn y el control de estos in
gresos le corresponderd al gerente, individuo que por la na
turaleza de su puesto estaria en disposicidn de analizar es

tas entradas excepcionales.

DESTINO DE FONDOS RECAUDADOS EN CAJA

Con el propdsito de que el cajero no mantenga en -
su poder existencia de fondos en grandes cantidades y con -

fines de conirol, se depositan en Instituciones de Crédito .



29

las entradas de los movimientos cotidianos dejando solamen-
te una pequefia cantidad que comunmente se denomina caja chi
ca o fondo fijo de caja. Aln asi este movimiento no es re-
comendable por la pérdida en el control de las entradas y -
salidas en las transacciones. Es imprescindible para el --
control interno real el depdsito de los fondos con sus can-
tidades originales asi como los pagos de importancia se -=--
efectuarian mediante la expedicidn de cheques nominativos .

El fondoc fijo de caja se rencvaria al agotarse.

El hecho de que un banco intervenga en el tramite
de las operaciones hace que las desviacicnes y las probabi-
lidades de errores se reduzcan a un minime. Pero, afin asf,
se hace necesario controlar la integracidn de los depbsitos
bancarios, por 1o que el andlisis de las cantidades, su ori
gen y aplicacién seria efectivamente positivo.

Como- Gltimo punto en este aspecto del control in -
ternc, nos referiremos a las conciliacicnes bancarias. So-
lamente en casos de pocos movimientos un saldo bancario ---
coineidird con un saldo contable. Generalmente esto no su-
cede debido principalmente a la existencia de depdsitos y -
cheques girados en trdnsito, y el cargo o acreditamiento de
aspectos diversos que la empresa no ha tomado en cuenta o -
viceversa. Una conciliacidn consisiste en precisar las di-
ferencias entre ambas cuentas. Se requerird primeramente -
de un Estado de Cuenta mensual, en el que se confrontardn -
los movimientos con los que lleva la empresa, Las diferen-
cias se indicardn en un documento que se llama REconeilia -
cidén de Cuentas Bancarias, detallandoc todas las partidas, -
fechas de depbsito, numeros de documentos, fecha de expedi-
cifn, nombre de beneficiarioc o el portador del Cheque, natu
raleza de pago e importe. Asi como las especificaciones --
por concepto de comisiones cargadas, intereses cargados o -

abonados y otros conceptos de diversa indole. Los asientos
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para. corregir diferencias entre el estado de cuenta banca -
rio y contable, se efectuardn despuds de su debida investi-
gacién. La formulacidn de las ccneiliaciones bancarias se
efectuard immediatamente al recibirse el estado bancario. -
El personal indicado para efectuar las conciliaciones po --
dria ser el auditor interno o en caso contrario alguien com
pletamente ajeno a caja.

Segln Victor Brink, en su obra Internal Auditing}i)
se pueden resumir los aspectos principales del Control In -

terno de entradas a caja como sigue:

1. "Debe hacerse a la mayor brevedad posible un registro -
del efectivo recibido". Dejando el tiempo minimo en su
registro, estableciendo asi responsabilidades y constan
eia visible impresa por un medio mecdnico o una sefia en
particular,

2. "Siempre que sea posible, deben utilizarse medios que -
puedan vigilarse visualmente",

3. "La funcidn de recibir dinero debe centralizarse todo -
lo que sea posible". Encomendando al menor nfmero de -

personas esta funcidn se podrd tener un mayor control.

4. "Las personas que reciben efectivo no deberdin tener ac-
ceso a log libros y registros de contabilidad". Las --
personas que reciben los fondos sola y exXclusivamente <
deberén proporcionar los informes a los departamentos -

de la organizacidn que se encargan de registrar.

5. "la correspondencia recibida debe manejarse conveniente
mente". Separdndose los cheques o giros recibidos en -
vidndolos a caja y su respectiva lista al departamento

que efectla el registro debido.
(1) Victor Brirk. Gmez Horfin, Joaquin. "Control Interno de 10s .ig
gocios", Fondo de Cultura Deondmica. Mexico 1969. p. 93.
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"Todos los chegues recibidos deberdn extenderse a favor
de la empresa y sdlo serdn aceptados por los bancos en
calidad de depdsito". Indicande de antemano a los clien
tes y deudores la formulacidn nominativa en el cheque y
al banco la aceptacibn para depbsito. Evitando asi la

posible cobranza del cheque.

"Deben establecerse controles independientes de las en-~
tradas de Caja siempre que sea posible'.

"La responsabilidad mediante los registros contables, -
debe establecerse cada vez que el dinero se transfiera".

‘Transfiriendo el dinero y la responsabilidad del mnismo

de una persona a otra implica un recibo u otro documen-
to que ampare su entrega.

"ELl depdsito de todas las entradas a Caja debe hacerse
diariamente y en forma Integra".

"Los fondos en poder de depositarios temporales, deben
estar bajo el control de las oficinas". El control al
cambiarse los fondos a poder de depositarios temporales
recae sobre el nuevo responsable,

"La informacidn diaria debe recibirse siempre gque sea -
posible de los propios depositarios". Una informacidn

diaria serd muy efectiva para el control de depdsitos .
Seréd causa de comparacidn entre los registros de Opera-
cidn y el departamento de caja.

"Las transferencias de fondos entre los depositarios de
ben seguir un plan sistemdtico". El plan en mencibn se
establecerd siguiendo las politicas de la empresa.
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SALIDAS DE CAJA

Este término "salida de caja" abarca todos los pa-
gos efectuados por cualquier concepto que haga disminuir el
capital del negocio, camo los que ocasionan un incremento -
en algfin rubro de activo, o bien, un decremento en el pasi-
vo.

PAGOS POR MEDIO DE CHEQUES

Como ya mencionamos en pdrrafos del capitulo ante-
rior que "todas las entradas de caja deben depositarse to -
talmente en el banco, es obvio decir que los retiros de fon

.dos se efectlien girando los cheques correspondientes, siem-
pre y cuando sean cantidades que no puedan salir de caja --
chica por ser ésta insuficiente y para llevar un mejor con-
trol en el manejo de caja chica y bancos en cuanto a su res
ﬁectivo funcionamiento para hacer pagos.

A continuacidn daremos a saber unas reglas princi-
pales para que se pueda llevar a cabo este funcionamiento:

1. Principio b4sico de Control Interno de separacidn de --
funciones.

La preparacién de los comprobantes, pdlizas o cuentas -
por pagar, el registro de salidas de cdja, los libros -
principales y la firma de los cheques deben llevarse a
cabo por distintas personas para evitar posibles equivo
caciones o fraudes.

Esto es en el caso de que sea muy grande la empresa y -
pueda contar con suficiente personal disponible para --
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ello, de lo contraric, se requerird de una vigilancia -
constante y segura de manera que pueda suplir la vigi -~
lancia de las diferentes personas como en el caso de --

ser empresa grande para su mejor control.

Para evitar alguna posible alteracién en cheques, es ne
cesario tener un excelente control empezando desde ha -
cer los documentos en papel de seguridad, numerarlos --
progresivamente, anotar el importe con nimero y letra -
hasta que no quede ningln espacio en blanco y de ser po
sible usar las miquinas protectoras de cheques.

‘La expedicidn de cheques deberd hacerse a nombre del be

neficiario, evitar en lo posible los cheques al porta -
dor sdlo cuando sean muy necesarios, pues de lo contra-
rio podrdn proteger a sus beneficiarios.

Las firmas mancomunadas juegan un papel importante en -
las negociaciones de m&s importancia, pues con ello, -~
ayudari a ser méds dificil la falsificacibn de los che -
ques. Aunque no deja de ser un poco molesto esperar a

una de las personas que llevan su firma cuando &ste sal
ga fuera, pero también hay una manera de evitarlo lle -
vande un fondo o cuenta bancaria por la cantidad que se
juzgue necesaria, manejada por algln individuo responsa
ble que harid los pagos y rendir§ cuentas con los compro

bantes correspondientes.

Es conveniente que para evitar posibles errores en la -
contabilizacidn, se formulen dos copias de los cheques
expedidos anotando en la parte inferior el detalle y --
concepto del pago, llevando la primera copia una firma
de un funcionario y la segunda copia por otro funciona-
ric, los cuales pasardn a contabilidad y. al archivo cro

nolégico y numérico respectivamente.



3y

6. Para poder asentar las firmas en los cheques, deberén -
revisarse las notas que justifiquen los gastos realiza-
dos, y ser aceptados por los departamentos encargados -
de la compra de articulos.

7. Una vez pagadas las cantidades segn comprobantes, ég -
tas deben mutilarse o sellarse "pagado", ademds, esAcoE
veniente anotar en los comprobantes el nfimero de cheque
correspondiente con que se efectué el pago, para asi --
evitar una segunda utilizacidn de estos comprobantes pa
ra respalder otros pagos.

9. Aunque los cheques hayan sido anulados, &stos deben que
dar registrados en la contabilidad, ademis de adherip -
los a los talonarios correspondientes.

FONDOS DE CAJA CHICA

Es conveniente que la cantidad del fondo fijo de -
caja se establezeca por cantidades cerradas, es decir, sin -
centavos para facilitar su manejo y para que su vigilancia
sea eficaz. Resulta mds dificil controlar los pagos de la
caja chica que por medio de cheques, alin siendo desembolsos
mis pequefios porque imposibilita la obtencidn de comproban-
tes satisfactorios apra cualquier desembolso.

Para conseguir un control deseado, bien podemos se
fialar algunas reglas elementales que sirven de mucha ayuda
para llevar un buen control:

1. Todo gasto debe respaldarse por un comprobante hecho --
) con tinta, anotando el importe con letra y nimero, con-
cepto del pago y fecha del mismo.
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Los comprobantes de gastos deben ser autorizados para -
su pago por un funcionario designado y, entonces, el ca -
jero podrd hacerlo.

Deben excluirse del fondo los vales, recibos por présta

mos temporales, cheques personales.

Se har& una relacibn de los comprobantes pagados, hecha

por el cajero cada determinadas veces al mes.

Una vez realizado el pago, el comprobante que ampara el
gasto deberd ser sellado de "pagado" y archivarse y el
cajerc no podrd tener acceso a ello.

Es conveniente que la persona que autorice los reembol-
sos y otorgue el visto bueno, conozca imuy bien el nego-
cio. '

Y, por Gltimo, el cajero se responsabilizard de hacer -
diariamente un corte de caja. Y ya por cuenta de la em
presa, practiearle un arqueo realizado &a sea por um au
ditor interno o por un empleado responsable que no ten-
ga relacidn con los departamentos de contabilidad o ca-

Jja.

PAGO DE NOMINAS DE SALARIOS

Debe existir una separacibn de labores entre el em

pleado que calcula la ndmina, el que paga y el funcionario

que la autoriza para evitar que un empleado tenga control -

desmesurado sobre alguna o algunas fases de una operacidn y

con ello evitar fraudes y errores, aunque éstas pueden ser

par varias razones al momento de pagar la ndmina.
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Algunas de ellas podrdn ser por:(l)

a) M"Alteraciones de cantidades o sumas ya sea en la némina
o en las terjetas o en los comprobantes de salarios".

b) "Registrar trabajadores ficticios".

¢) "ariar las cuotas de salario, de tiempo trabajado o de
la produccidn alcanzada.

d) "Apoderarse de salarios no reclamados o devueltos por -~
haberse pagado en exceso".

En compafifas de importancia que cuentan con un gran
nlmero de obreros es posible usar miquinas de contabilidad
que preparan y calculan la némina. Sin embargo, no debe --
caerse en el error de pensar que por el sblo hecho de haber
sido formulada por la computadora se estd a salvo de equivo
cacibnes o fraudes; es preciso contar con la honradez y efi
ciencia de los empleados y con una adecuada distribucidn de
los trabajos.

Deberd haber una auditoria periddica no importa el
procedimiento que se utilice, &sta debe practicarse.

A continuacién hacemos mencién de algunos de los -
puntos importantes para llevar un mejor control en las némi
nas.

.. Se usardn relojes marcadores como base para la prepara -
cidn o chequeo de las listas de raya.

(1} Gbmez Morfin, Joaquin,"El Control INterno en los Negocics". Fon
do de Cultura Econ&mica. 1969. p. 103.
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.- La parte mecinica de las listas de raya se rechecari co-

mo parte de la rutina de su preparacidn.

. las listas de raya estardn sujetas a una aprobacidn fi -
nal por alguna persona o departamento fuera del departa-
mento que las prepara.

« 5i no todos los empleados son pagados ¢on cheque, enton-
ces se obtendrdn recibos firmados y se tomardn las debi-
das precauciones para guardar el dinero y protegerlo con
tra robos de empleados © extrafios.

. La guarda de las rayas no reclamadas estari encomendada
a otras personas que no sean las que preparan las listas
de raya, ni las que hicieron los pagos.

. La digtribuciénh de cheques de sueldos y rayas es supervi
sada peribdicamente por alguien independiente del depar-
tamento que prepard las listas de raya 0 por el que pagd

. Se aprobarin las horas extras u otras prestaciones espe-
ciales por empleados autorizados.,

.- Se comprobardn dos veces todos los cdlculos en la prepa-
racidn de las nbminas de sueldos antes de efectuar los -
pagos.

. Se conciliardn los totales de las ndminas de sueldos con
las ndéminas anteriores indicando los cambios especificos.

. - Se examinard la distribucidn contable de la ndmina de --
sueldos por alguna persona ajena al departamento de némi
nas.

. - Aprobard la némina de sueldos un funcionario o empleado -
responsable. Sefialar el nombre de la persona encargada.
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Cuando los pagos se efectfien por medio de cheques, debe-
rd existir una cuenta bancaria, de fondo fijo reembolsa-
ble, restringida a los pagos de ndéminas de sueldos. Con
ciliar perifdicamente esta cuenta por un empleado ajeno
a la preparacién de las nbminas de sueldos.

Si los pagos se hacen en efectivo, se retirari del banco
el monto neto exacto de la ndmina de sueldo.

Deberd existir un control adecuadc sobre el llenado y cug
todia de los sobres de sueldo antes de la entrega.

Se pedird a los empleados que firmen con tinta la némina
de sueldos o que otorguen recibos por el pago de sus sala
rios.

Se comparardn las firmas en los recibos o ndminas con los
archivos del Departamento de Personal por una persona aje
- na al Departamento de Nbminas,

El empleado que paga la ndmina preparard un informe diri-
' -gido directamente al Departamento de Contabilidad por los
sueldos que no fueren pagados.
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2. Operaciones de Venta.

Antes de proseguir a la siguiente 4rea, es impor -
tante sefialar la diferencia existente entre Ingresos y En -
tradas y Egresos y Salidas. Segln nuestra lengua espafiola
Ingreso y Entrada son sindnimos. Sin embargo la mayoria de
los Contadores opinan que son diferentes entre si. Se en -
tiende por entrada al movimiento de valores tangibles,en --
cambio por ingreso significa un aumento al patrimonio en ba
se a una utilidad percibida, Asi mismo, se puede definir -
una salida como el movimiento de valores tangibles, por lo
que se disminuye su existencia, y a los egresos como una --
disminucifn en el patrimonic en base a un gasto o una pérdi
da,

Pagando a la siguiente drea, tenemos que las ven --

tas se pueden dividir como sigue:

~ Ventas al Contado
- Ventas por correo (COD)
~ Ventas a Crédito

- Ventas al Contado:

Siempre han existido diversos sistemas de control
dependiendo de la importancia de la empresa y el niimero de
empleados. La funcibn de los vendedores se limitard a ven-
der exclugivamente evitando cualquier contacto con el depar
tamento de caja. A los vendedores se les entregardn blocks
de notas de venta enumeradas. Una yeé realizada la venta -
se glabora la nota con sus respectivas copias. La original
serd entregada al Cliente para hacer el pago en Céja donde

serd registrada por mdquina la entrada a caja. La mercan - -

cia juntamente con una de las copias seri enviada al Depar-
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tamento de Empaque en donde le serd entregada la mercancia

a la presentacidn de la original del cliente. Otra copia -
se quedard en poder del vendedor, la que juntamente con el

registro interno de la miquina y el efectivo podri ser uti-
lizada como medio de comprobacidn. Cualquier diferencia es
razbn suficiente para su debida investigacidn. Las anota -
ciones de los resultados de estas revisiones constituyen un
registro permanente y Gtil al hacer los depbsitos bancarios.

~ Ventas por Correo:

Por lo general las ventas al contado que utilizan
el correo, necesitan un registro de pedidos y envios de mer
cancias efectuados, asi como su clasificacidn en alguna re-
lacidn en la cual se fije la responsabilidad del encargado
de llevar los paquetes y de efectuar los cobros. Los anti-
cipos que se reciben juntamente con la orden de pedido tie-
nen el mismo movimiento que cuando hablamos de los fondos -
recibidos por correspondencia. La existencia de procedi --
mientos en uso parg asegurar pronta accidn sobre los embar-
ques COD que no han sido cobrados serd necesaria.

-~ Ventas a Crédito:

Los documentos por cobrar de una empresa represen
tan garantias sobre un bien especifico camo dinero que es -
el m&s com@in, mercancias o servicios. Las ventas en la ac-
tualidad estdn basadas en operaciones a crédito en las cua-
les las ventas se realizan a crédito. El cobrod tiene lugar
algfin tiempo despuds gue la venta dependiendo del plazo es-
tipulado por el departamento de Crédito y Cobranzas. Gene-
ralmente los documentos por cobrar son originados por opera
ciones que son consecuencia de U na operacidn comercial, --
Aunque tambi®n se pueden efectuar ventas de activo fijo, --
Venta de Acciones de Capital y otros, que no pertenecen & -

operaciones comerciales.



1

Los documentos por cobrar estdn apoyados en docu -
mentos formales como son documentos o letras de cambio,

El control sobre las ventas a crédito debe consis-
tir en la contabilizacidn de los articulos entregados, de -
modo de que se efectle solamente el cobro a que tiene dere-
cho la empresa, Es preciso la concordancia existente entre
los cargos y abonos a las cuentas referentass a las ventas a
Crédito, para un control mis efectivo. Enseguida describi-
remos brevemente los puntos mds importantes concernientes -
al trdmite de una venta a crédito, siendo éstas:

a) Recepcidn del Pedido.

b) Autorizacidn.

c¢) Entrega de la Mercancia.
d) Facturizacidn. ‘
e) Contdbilizacibn

a)" Recepcibn del Pedido:

Un pedido es reocibido generalmente por teléfono o
* poOr correo. Para establecer todos los datos de un pedido -
es necesario la utilizacidn de formas con un rayado especi-
ficando datos generales como fecha, nlimero de pedido, nom -
bre y direccidn del cliente, forma de pago, descuentos espe
ciales, precios unitarios e importe, articulos, cantidades,
detalles de embarque y envio.

En el caso de una venta por medio de Agentes, se -
podré utilizar el mismo pedido efectuado o se po-drd formu-
lar uno nuevo en base al original, 'Se utilizard tantas co-
pias.como sean necesarias para los distintos departamentos,

b) Autorizacién del Pedido:
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Antes de surtir y despachar un pedido es necesaria
la firma de autorigacidn de los funcionarios y las siguien-

tes actividades:
I. Revigidn por parte del Departamento de Venta.

II. Investigacidn en el Almacén de la suficiencia de Mer-

cancias.

III. Autorizacidn del Departamento de Credito y Cobranzas.
dependiendo de la solvencia de los Clientes y sus ope

raciones anteriores.

Después de la aceptacidén del pedido se procederd -
a enviar un acuse-recibo al cliente para el conocimiento de

su aceptacibdn,
¢) Entrega de la Mercancia:

En la entrega de la mercancia se podrd proceder --
por medio de Ordenes de Embarque, que son la modificacidn y
amplificacién del pedido o la utilizacidn de los mismos pe~
didos. En ambos documentos se anotardn las cantidades que
_fueron surtidas. Durante el surtido del pedido se emplea -
rén dos personas, una la cual fisicamente lo surtird y otra
la que revisard y comprobard la mercancia con las anotacio-
nes. También podrd ayudar una tercera persona que Se encar
gue de empacar los articulos, formulando por separado un de
talle de los articulos, en un documento conocido como nota
de empaque, documento utilizado para comparaciones con la -
orden de embarque.

‘ Bajo la circunstancia de una insuficiencia en Mer
cancias se conservard en 21 Almacén y en el Departamento de
Ventas el regiztro d@ priidos parcialmente surtidos. Para -
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posterioritente completar el pedido. Una vez surtida la mer
cancia, se formulard la nota de remisidn, documento que se-
rd enviado al cliente con la mercancia. lLas remisiones uti-
lizadas serdn bisicamente tres: Original que regresa con -
1la firma del Cliente, la que se destina al Departamento de
Contabilidad para la elaboracidn de la factura, una copia -
para el Almacén y la restante se gueda en poder del Clien -
te.

d) Facturacidn:

Al suprimir la nota de remisidn se factura la mer-
cancia inmediatamente al salir. $u principal ventaja es ~-
“que una faéturacian inmediata representa beneficios para ha
cer el cargo a los clientes en la contabilidad y en cierto
modo se adelanta.la cobranza.

En otras empresas la facturacidn se elabora en el
Departamento de Contabilidad tomando los datos en base al -
pedido, orden de embarque o la remisidn. La persona encar-
gada de facturar deberd elaberarla solamente cumpliendo con
todos los requisitos anteriores, ademds de la revisidn de -
las firmas de los empleados que subtieron, revisaron y aute
rizaron la salida de la mercancia. Cotejando las notas de
Remisidn u Ordenes de babarque con su factura correspondien
te en un registro se logra un control efectivo. En la toma
de los datos para la facturacifn es necesario calcular ope-
racinnes aritméticas, descuentos, etc. para verificar las -
operaciones. Los precios unitarios tambi&n se podrén cote-
jar contra las remisiones y la lista de precios autorizados
por la empresa.

e) Contabilizacibn:

La contabilizacidén de la cuenta de Clientes depen-
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derd del sistema utilizado. Generalmente la copia de la --
factura sirve para hacer el cargo al auxiliar de Clientes y
otra se utilizard en el registro de la operacidn en los li-
bros. Se proceder& al archivo de estas facturas pendientes
de liguidar.

Mensualmente se clasificard por antigtiedad de sal-
dos, una relacifn de Clientes que se confrontard con el sal
do del Mayor. Para una mayor seguridad al hacer la rela --
cifdn de Clientes se basa en los datos del archivo de factu-
rag, confrontando con cada una de las cuentas particulares
de clientes. La obligacidn de confrontar la suma con la --
cuenta del mayor hace imposible una equivocacidn.

Las devoluciones de mercancias en realidad origi -
nan el trdmite en el almacén. la documentacidn para las de
voluciones son formas impresas numeradas en las que se espe
cifican los articulos, asi cono la firma del personal que -
lo recibe y las condiciones de la mercancia. La autoriza -
cibn de estas notas de devolucién la hard el Gerente de Ven
tas. Asimismo, la existencia de un método para el registro
en el almacén seri necesario.

La diferencia elemental entre las Rebajas y los ~--
Descuentos es que las rebajas son concedidas a los clientes
por mercancia daflada y los descuentos son deducciones en --
las cuentas de los clientes por efectuar sus pagos dentro -
de un tiempo determinado. En las rebajas sobre ventas, se
deberd girar la nota de Crédito especificandc el concepto -
por la bonificacidn as{ como la firma de autorizacidn, igual
mente sucede con los descuentos sobre ventas. La vigilan -
cia en los procedimientos implantados resulta muy importan-
te en movimientos de este tipo. '

Como dltimo punto las siguientes sugerencias son -
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recomendables dentro de las ventas a crédito:

1.

Los documentos por cobrar deberin ser balanceados men -
sualmente con los libros de control,

Se deberdn enviar Estados de Cuenta mensuales a los ---
clientes.

Las cuentas que se consideran incobrables deberdn ser -

autorizadas por un funcionario.

Es necesario un control apropiado sobre-las cuentas in-
cobrables.

La aprobacitn de los créditos lo deberd aprobar un fun-
cionario responsable.

Es efectivo una revisién'y aprobacidn por el Departamen
to de Crédito en lo referente a los descuentos y reba -
jas sobre ventas.
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OPLRACIONES DE COMPRA

Para una mejor organizacidn, es conveniente-que el
proceso de compras lo separemos en dos o mis partes para --
que de esta manera quede bien definida cada una de las acti
vidades que se desarrollan en este proceso.

Llevando a cabo esta idea, el departamento de com-
pras adquirird todas las mercancias y los articulos necesa-
rios y el departamentc de personal se deberd interesar por
ia compra de mano de obra. Pues como se puede ver, la acti
vidad de compra no sdlo requiere de la mercancia, materia -
les y abastecimientos sino también del pago de mano de obra
y los servicios y gastos de diversa naturaleza. Para evi -
tar gastos es conveniente que se ejerza en todas las etapas
del proceso de compras, un control efectivo y eliminar, has
ta donde sea posible, las pérdidas causadas por ineficien =~
cias. Es conveniente centralizar estas compras en un indi-
viduo o en un solo departamento, ya que requiere especiali-

zacidn y experiencia con una eficiencia cada vez mayor.

Ademds, ahorra tiempo y esfuerzo a otros jefes de
departamento que pueden dedicar toda su atencidén a los pro-
blemas relacionados a sus funciones.

También, cuando se efectlie la compra se podré to -
mar en cuenta las necesidades de la empresa en su totalidad
pudiéndose controlar asi las existencias de materiales, --

abastecimiento y otros articulos.

Tambi&n pueden obtenerse concesicnes en precios al

tratarse de pedidos en consideracibdn.

De acuerdo con la politica financiera, que lleve -

la empresa, se pueden regular las compras.
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL SOBRE LAS DIVERSAS ETAPAS EN LA --
COMPRA DE MATERIALES:

1, Requdsicidn.

2. Autorizacibdn. -
3. Cotizacidn de precios.

4, Orden de compra.

5. Recepcidn de la mercancia,

6. Verificacidn de las facturas.

1. Requisicibn de compra:

Como su nombre lo indica, requisicidén significa "re
querir", en este caso, requisicién de compra de las necesida
des de la empresa, éstas pueden estar basadas de distintas -
maneras segln el giro y magnitud del negocio.

Esta magnitud puede ser tambi®dn dependiendo del ta-
‘mafic del almacén o de su volumen de ventas o por anllisis --
efectuados u otros procedimientos.

Una vez que se haya notado la falta de existencia -
de mercancias, se hard la requdisicién de compra numerada pro
gresivament 2 y por duplicado, quedando registrada la canti -
dad del pedido, clase y calidad de los articulos requeridos
y su costo aproximadeo, gquedando en el departamento de com --
pras la original,y una copia, queda en el departamento que -
la expidid.

2, Autorizacién de la compra:

Esta autorizacidn se maneja dependiendo de la forma
de operar cada empresa.
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Una forma puede ser, que la requisicién debe que -
dar autorizada por el gerente u otro funcionario baséndose
en las condiciones financieras de la negociacidn, situacidn
del mercado y otros factores, y la. otra manera puede ser --
que la compafifa ya tenga establecido un presupuesto o prgo -
grama de compras, siendo aprobada de antemano por la geren-
cia, de esta forma, cada vez que Se necesite material, no -
tendrad que pasar primero a ser aprobada cada vez que se ha-
Za una requisicién porque ya ha sido de antemano autorizada

por la gerencia.

. Una ventaja de este método, es que se minimiza ---
tiempo y los materiales necesitados se requieran mds pronto
porque de la otra forma, una vez que haya pasado a la geren
cia para poder ser aprobada, tendrd que devolverse de nuevo
al departamento de compras y se lleva un poco més de tiempo
ya que si ha sido de antemano autorizada, la requisicidn so
licitada pasard directamente al departamento de compras.

3. Cotizacibn de precios:

Esta cotizacidn estd a cargo del departamento de -
compras y deberd contar con archivo de requisiciones y Srde
nes de compra, asi como de proveedores y de articulos con -
todos los datos necesarios, como pueden ser: direcciones, -
precios, cotizaciones, condiciones de venta y de entrega y
toda la informacidn necesaria.

El mé&todo ideal que debe seguirse consiste en la -
intervencidn de tres personas en las cotizaciones: una debe
ré ser la encargada ue solicitarlas; otra quien las reciba
y las relacione y otra persona que formule la orden de com-

pra o pedido.

4, Orden de compra:
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Esta es también responsabilidad del departamento -
de compras.

La orden o pedido debe hacerse impresa, numerada -
consecUtivamente y con el nlmero de copias seglin se requie-

ra.

En la orden quedard especificado la cantidad, cla-
se y calidad del material solicitado.

El original de la orden ya firmada por el jefe de
compras se envia al proveedor; una copia, sin precios, se -
envia al departamento de recepcidn 6 almacén segilin sea el -
caso, y la tercera copia queda en el departamento de com --
pras, al cual se anexa la requisicidn que le did origen.

El departamento de compras deberd encargarse tam -
blen de comprobar que los articulos solicitados se han em -
barcado a tiempo y conforme a las condiciones estipuladas.

5. Recepcidn de las mercancias:

Este departamento es el que recibe las mercancias
solicitadas, pero para poder recibirlas, debe conocer la ca
lidad y saber qué material se pidid, esto.puede hacerse man
déndole una copia de la orden de compra para asi poder recj
bir solamente lo que se solicitd y ademis, que estén en bue

nas condiciones.

El reporte de las mercancias recibidas debe hacer-
se en una forma impresa donde se sefialen los articulos reei
bidos y si fuera posible, los nombres de los proveedores. -
Ura vez hecho el reporte, el original pasaré al'departamen—
to de compras, una copia al departamento de contabilidad, -
otra copia al jefe del almacén y otra copia al departamento
de recepeidn. Lsto varia segln el control de cada empresa.
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6. Verificacién de las facturas:

Lo ideal para hacer la verificacidn de las factu -
ras es que pase primero al departamento de compras, en caso -
de que haya una verificacidn con el proveedor, ya sea por -
concepto de descuentos, fletes o algfin otro concepto, sea -
mis fécil arreglar de inmediato este asunto y hacer la de -
duccidn en la propia factura antes de contabilizarla,

Ya en el departamento de compras, éste se encarga
de cotejar el duplicado de la orden de compra y el informe
de recepcidn contra la propia factura, verificdndose los --
precios unitarios y los cdlculos respectivos.

Una vez cubierta totalmente la verificacién de las
facturas, se pasan al funcionario encargado de aprobar el -
pago, para después ser firmado y entregar estos documentos
al departamento de contabilidad para su registro en libros
y despuds efectuar el pago con la fecha fijada.

COMPRA DE EMERGENCIA

Cuando resulten compras de emergencia, seria impo-
sible seguir la secuencia debida para un pedido, porque se-
ria un poco mds tardado, y en este caso, se trata de com --
pras a emergencia, ehtonces para recortar tiempo, se deberid
autbrizar un jefe de departamento para compras de emergen -
cia’'de su propio departamento, pero con la necesidad de una
mayor vigilancia y tratando de que no existan a menudo com-
pras de emergencia, pues con el tiempo resultard fécil ha -
cerlo y resultaria un hébito y con esto se pierde el con --
trol.
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DEVOLUCIONES, REBAJAS Y DESCUENTOS SOBRE COMPRAS

las devoluciones de la mercancia comprada, y los -
ajuétes de precio de cualquier indole, deben tramitarse @Gni-
camente a través del departamento de compras, con el objeto
de que estas operaciones se sistematicen y evitar errores y
fraudes posibles. El departamento de contabilidad. debe ser
informado sobre cualquier asunto de este tipo para gue pue-

da registrar a tiempo las transacciones © hechos.

ALGUNOS PUNTOS IMPORTANTES QUE SE DEBEN TOMAR LN CONSIDERA-
CION PARA UN MEJOR CONTROL LN LOS DOCUMENTOS Y CUENTAS POR
PAGAR Y COMPRAS,

1. Se deberdn rendir reportes escritos de todos los mate -

riales recibidos.
2. Esos reportes se controlardn por medioc de su numeracidn.

3. La relacidn de cuentas por pagar se deberd obtener cuan
do menos una vez al mes y se balancea con el libro de -
control.

4. Los estados de cuenta mensuales recibidos de los provee
dores, se conciliardn con los comprobantes y registros

de cuentas por pagar,

5.- Cuando se hagan pagos a proveedores por embarques direc
tos a clientes, el sistema que se establezca deberi ser
el adecuado para comprobar que se haCen todas las factu
ras por esos conceptos. '

6. Las devoluciones hechas a proveedoores se controlarin -
de tal modo que se asegure que las cuentas de proveedo-

res se hayan cargado con el importe de dichas devoluciones.
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Deberf existir un control adecuado para brdenes de com-
pras abiertas, futuras y compras bajo contrato.

Deberén separarse las funciones de compras, de contabi-
lidad, de recepcidn y embarque.

Se requerirdn érdenes de compra para todas las compras
que se efectfen,

Se deberdn compavar los precios de facturas, las canti-
dades y condiciones de compra con los especificados en
las b6rdenes de compra.

Las funciones del departamento de recepcidn de mercan -
cias deberin estar separadas de los departamentos de =--
contabilidad, embarque y almacenaje.

Se prepararin informes de mercancfas recibidas.
Deberé&n tomarse medidas necesarias de manera que se ase
gure un conteo independiente de parte del departamento

de recepcidn de mercancias.

Asegurar que los procedimientos en uso presentan las re
clamaciones correspondientes por material dafiado o por

- faltante.

Deberi existir un sistema adecuado para el registrc y -
revisidn de entregas parciales correspondientes & una -

misma orden de compra que aseguren que estas entregas

no excedan a las cantidades pedidas,

Las devoluciones sobre compras se tramitardn a través -
del departamento de embarque.
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17. Las devoluciones se tendrdn que relacionar con los avi
sos de crédito de los proveedores.

18. Los procedimientos en uso de la empresa deberdn propor
cionar los medios para la recuperacidn de fletes paga-
dos sobre compras que se efectiden sobre la base de "fle
te pagado".
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IMPORTANCIA DEL ALMACEN

El almacén es uno de los elementos mis importantes
dentro de cualquier empresa, Para establecer procedimien -
tos de un control interno se necesitan bases firmes de la -
organizacibn. Segln el tipo de empresa serd la organiza --
cibn del almacén. '

Para el establecimiento de una organizacidn tocare
mos como primer punto, la importancia que tiene la delega -
cién de la responsabilidad de las mercancias mediante la --
persona indicada llamada "jefe de almacén", pues una altera
cidn en los inventarios se refleja en la contabilidad, espe
cialmente en el estado de pérdidas y ganancias, por lo tan-
to, se reflejard seglin sea, mayor o menor utilidad. Es por
esto que se debe dar una mayor importancia al almacén pro -
yectando una organizacibn adecuada y, al mismo tiempo, esta
bleciendo un sistema de control interno de manera que permi
ta conocer con la mayor exactitud, la verdadera situacibn de --
los artfculos que estdn controlados por el almacén y que --
forman el inventario de toda empresa.

CONTROL TECNICO EN EL ALMACEN

El contrel requiere personal adicional y ejerce --
una influencia en la foxma en que se lleva a cabo el traba-
jo. 'Para un mayor control se le asignan obligaciones a es-
ta persona, ya que mids adelante, una vez gue es el encarga-
do del almacén, delegard funciones y obligaciones,

En primer lugar, diremos que el personal del alma-
cén debe ser intelectualmente vivaz y receptivo, pues para
una eficacia en el almacén, dependerd grandemente de la co-
laboracidn intelectual que preste el personal en &1 ocupado.
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Precisando los deberes y obligaciones del encarga-

do del almacén, segln trwin Fein-Helmuth Lahde-Peter Miller.

en su libro "Técnica de la Organizacidn de Almacenes", cita

remos los siguientes:

1.

Vigilar el almacenamiento y la salida de los géneros; -
ha de estar informado acerca de las necesidades corrien
tes y facturas de material.

Responsabilizarse del control de cantidades y calidades.

Llevar la cuenta de los géneros.

" Centrolar el material no utilizado, sobre todo en caso

de que no se empleen géneros que fueron devueltos al al
macén en su dia.

Cooperar’ con todos los servicios relacionados con el al
macén a fin de que los conflictos se reduzcan a un mini

mo.

En las empresas de produccibn, depende de su habilidad
que el material requerido con urgencia y para el cual -
no se han extendido todavia los oportunos documentos de
recogida se sirva a pesar de esta circunstancia. Esto
es importante en caso de grandes urgencias, porque mu -
chas veces ha sido evidente que un ordenamiento rigido
del almacén puede convertirse en un obstdculo considera
ble.

En este mismo tipo de empresas debe colaborar con los -
servicios de produccidn, para que se requieran en pri -
mer lugar los stocks que lleven ya tiempo almacenades y
para que puedan adoptarse a tiempo las decisiones nece-

sarias para el almacenamiento de nuevos artfculos.
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En empresas de tipo comercial debe colaborar estrecha -
mente con los servicios de compras y ventas y proporcio
narles las informacjiones para la politica general del -

negocio.

En empresas de pequefias dimensiones ha de cuidar del --
parqueo de vehiculos; en otras de mayor tamafic cooperar
con el servicio de transporte, a fin de que el realiza-
do para y desde el almacén se lleve a cabo sin pérdidas
de tiempo.
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ENTRADAS A ALMACLN

Las compras y la organizacidén del Almacé&n cumplen
una funcién complementaria que no debe confundirse, En una
empresa media en la que la vigilancia es directa se podrd -
ejercer por la misma persond, pero en empresas grandes es -
imposible debido a su complejidad. El Almacén lleva regis-
tros individuales de cada mercancia asi como sus niveles mi
nimos de existencia. Una vez que se encuentran préximos a
agotarse, se enviard una requisicién de compra al Departa -

mento de Compras para su autorizacidn.

Al encontrarse la mercancia lista para su distribu
cibn dentro del almacén, se realizard un recuento por el --
personal del Almacén, Las mercancias recibidas se colocan
en los estantes correspondientes y las cantidades se anotan
en la ficha de estante como entrada.

SALIDAS DE ALMACEN

Pueden existir dentro de una empresa dos formas de
distribucidn:

a) Almacén reservado exclusivamente a la distrubicidn lo -
cal.

b) Almacén proveedor de empresas localizadas en sitios con
siderados cano foréneos.

En empresas de tipo medio no existe problema, por-
que los Clientes se presentan directamente en el lugar en -
donde se despacha. Las salidas del Almacén se hacen con un
vale de salida. E1 original es del Almacén para la compro-
bacidn de las mercancias distribuidas y una copia para el -
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Departamento de Contabilidad.

En general los vales de salida son prenumerados. -
El método de distribucidn directa tiene serios inconvenien-
tes cuando llegan a ser clientes numerosos, por la demora -
ocasionada por la multitud de clientes y la insuficiencia -

de almacenistas, por 1o que es recomendable:

1. .Trater de obtener de antemano los vales de Salida y de-
signacidn del horario de entrega.

2, Procurar la entrega a Domicilio,

3. Establecer una programacidn de abastecimiento de pedi -
dos.

CLASIFICACION DE LAS MERCANCIAS

Utilizando nomenclatura, codificacidn o clasifica-
cibn de articulos se obtiene un mejor control. Facilita --
ademfs la localizacidn e identificacidn de los articulos. -
El mé&todo de Clasificacidn y Codificacibén depende de la di-
versificacidn de los articulos.

EL CONTROL INTERNO Y LA CONTABILIDAD

El Control Interno en los almacenes es mejor efec
tuado pOr procedimientos que implican a la Contabilidad.. -
El sistema de Inventario Perpetuos es el mis adecuado. Es
‘te sistema tiene establecide los registros auxiliares que
tienen una terjeta por cada articulo controlado en su cuen
ta particular del Libro Mayor. Para el establecimiento de
este sistema es necesario cantidad de articulos y su valor

en costo. LoOs cargos al almacén se hacen de acuerdo a los
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informes de recepcidn, y los créditos, de acuerdo con las -
remisiones faciuradas.

El valor de Inventario se encuentra registrado al
dia. Proporciona informacidn precisa acerca de las entra -
das, salidas y la existencia de los articulos. Todas las -
ventajas no solamente son adaptables para la produccibn ter
minada sinoc también para las materias primas, produccidn en
proceso y accesorios. Resulta beneficioso tener registros
en el Almacén de entradas y salidas de mercancias, que en -
determinado momento se pueden cotejar con los movimientos -~
contables. ‘

Cualquier sistema utilizado necesita de un inventa
rio fisico peribdico, porque es fécil un error al tiempo de
recibir o entregar mercancia, pueden existir mermas y des -
perdicios o faltantes pér robos. El récuento de las oxis -
tencias se hace una vez al aiio al formular el balance. Pe-
ro periddicamente, mediante una rotacibn que se le aplica a
cada grupo de articulos determinados, comprobando de tal ma
nera las existencias en mids de una vez durante el ejercicio.
Son importantes las siguientes indicaciones anteriores a --

una toma de inventarios:

a) Limpieza y acomodo de mercancias en el Almacén.

b) Separacibn de los articulos defectuosos del restante.
¢) Agrupacidén de articulos homogéneos,

Los procedimientos en el.contec pueden variar se -
gln la empresa y su clase de mercancia. Se puede empezar -

el conteo por un grupo de personal empezando en una determi
nada seccidn, y despuds de un lapso de tiempo, el segundo -
conteo por otro grupo.
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Anbos grupos entregardn una relacidn originada por
el conteo al jefe de Almacén. En caso de existir diferen -
cia se procederd a contar de nuevo. Una alterpativa al ---
practicar el inventario fisico es la utilizacidn de marbe -
tes enumerados progresivamente. Los marbetes consisten de
dos partes: una que se desprende y es base para formar la -
relacidén de inventarios y otra gue se queda adherida al pro
ducto. La comparacidn entre el conteo y los datos que esta
blecen los registros contables, se debe hacer por una perso
na gue no tenga acceso a los registros ni al almacén.
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Recomendaciones para un mejor Control en el Almacén:

1.

El kardex del Almacén se deberd operar en Unidades y en
Valopes,

1’5 elemental el registro en costo unitario del articulo.

La actualizacidn del registro del Kirdex debe presentar
la existencia real. El ajuste en base a los Inventa -~
rios Fisicos practicados es necesario., Las diferencias
deben investigarse oportunamente.

El acceso al Almacén debe limitarse solamente al perso-
nal autorizado,

El Jefe de Almacén debe proporcionar mensualmente una -
relacidn que informa acerca de los articulos obsoletos
© cualquier anomalia.

Para la realizacidn positiva de cualquier proceso de --
Control Interno es considerable la localizacion y posi-
cidén adecuada de los artfculos.

La documentacidn auxiliar en el control debe contener :
a) Notas de Entrada al Almacén, prenumeradas y preim -
presas, firmadas por la persona responsable.

b) Notas de Salida de Almacé&n prenumeradas ¢ preimpre-~

sas debidamente firmadas por persona autorizada.
¢) Tarjetas auxiliar de cada articulo manejadas exclu-
sivamente por el responsable del Almacén.

En Kirdex o relaciones es recomendable anotar nfimero de
documentos que ampare la mercancia que entrd y salid.

Ls aconsejable que las Ordenes se efectllen por escrito
y con firmas autorizadas.
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EL PLRSONAL Y SUS FUNCIONES

Un punto esencial e importante de un sistema de --

control interno es un plan de organizacidn en el que las --

funciones se asignen a personas especificas., El personal -

que mis influye dentro de las operaciones de cualquier nego
cio es:

1.

Cuerpo de Administradores Operativos: Son responsables
de planear y efectuar desembolsos, ventas de recursos y
por -la custodia de recursos que no sean efectivo.y valo
res.

Tesorero: Responsable del efectivo necesario, realizar
cobros, efectuar desembolsos sobre una base de autori -
dad apropiada y de la custodia de efectivo y valores.

Contralor: Tiene la responsabilidad de asistir a la Ad
ministracién en la planeacidn, de terminar que los egre
g0s y ventas de recursos estdn de acuerdo con los pla -
nes, con las necesidades de la empresa y sus prdcticas
comerciales, del establecimiento de responsabilidades -
sobre los recursos gastados y vendidos; de proporcionar
informacidn sobre la situacién financiera y los resulta
dos de operacidn, de analizar, informar y proseguir las
diferencias significativas entre lo planeado y lo real
en las erogaciones y ventas asimismo entre las cantida-
des contables reflejadas y lo realmente disponible.

Es importante la separacidén de los deberes y responsabi
lidades de cada nivel., Cada funcidn sirve como comprio-

bacién de las demls. Es importante tambin sefialar que

no necesariamente en todas las empresas los funcionarios
se denominan asi.
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Proseguiremos con un pequefic desglose de su furcio
namiento dentro de tres actividades: Compras, Ventas y el
Control sobre los recursos disponibles.

COMPRAS

La planeacidn elaborada por el cuerpo de adminis -
tradores operativos en coordinacién con la tesoreria y con-
traloria termina con la ejecucidn de los presupuestos y cos
tos estindar. Los desembolsos segln el presupuesto fijado
deben ser iniciados por el cuerpo de administradores opera-
tivos, siendo responsables de la consecucibn y recepcibn de

las mercancias., Las mercancias deben ser adquiridas siem ~

pre de las mejores fuentes que proporcionan mixima calidad,
servicio y precio. El cuerpo de administradores serd asesg
rado de grupos de personal, en esta funcibn., Tambi&n estén
sujetos a determinar si la mercancia entregada por los pro-
veedores estd de acuewdo con lo convenido, utilizando proce

dimientos ¢omo inspeccidn, examen y medida.

El contralor por cada desembolso a efectuar se res
ponsabilizard de:

a) La auditoria de la operacidn conforme a los procedimien

tos determinados.
b) Verificacidn de la distribucidn contable.

Una vez aprobadas y contabilizadas las erogaciones

en documentos se efectuar@ el pago por el tesorero.
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VENTAS

Las ventas de Mercancias y otros recursos deben --
ser negociados por el cuerpo de Administradores OPerativos
mientras que el Contralor es responsable por la revisién de
cada operacidn de Ventas. Por medio de la utilizac¢idn de -
documentos prenumerados y procedimientos de proteccidn de -
la ﬁlanta, el cuerpo de Administradores Operativos es res -
ponsable de controlar las entregas y de la medicidn exacta
tanto en calidad ¢amo en cantidad de los materiales.

El contralor mientras revisard los procedimientos
y la contabilizacidn de los documentos prenumerados. La -=
méxima seguridad en la contabilizacibn de las ventas es ~--
atribuible al mantenimiento del Control Contable sobre los
Ingresos y la salvaguarda de planta y equipo.

El Contralor contabilizard el total de estos recuxr
sos, los vendidos o los disponibles segfin sea el caso y avi
sard en casc de diferencias notables.

RECURSOS DISPONIBLES

Los recursos disponibles necesitan de un Control -
Interno cuidador, El tesorero es responsable del efectivo
y los valeres. En tanto el cuerpo de Administradores Opera
tivos son responsables de los demis recursos que nO sean de
Departamentos especificos.

El Contralor proporcionard un control contable so-
bre estos recursos no empleados, reflejando detalles como -
la descripcidn y localizacidn de los mismos.
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DOCUMENTOS NECESARIOS

Para una mejor coordinacién y llevar un buen control de
las actividades de toda empresa, es preciso manejarlo -
por medio de una documentacién adecuada en la que con -
ello se puedan cumplir sus fines y objetivos. Ademds,
deberd ser por escrito para evitar la impresibén o falta
de compresidn, y todavia afin m&s, para que todo hecho u
operacidn quede cortrolado.

Esto se lleva a cabo por medio de Ordenes e Informes, -

_ controlados por la oficina de direccién, a través del -

cual se distribuyen, concentran y conservan los prece -
dentes documentales sobre 1los que se base su accién,

Estas 6rdenes e informes, abarcan aspectos de cardcter
general o administrative y, en nuestro caso, especial -
mente de cardcter financiero.

En nuestro caso, estos documentos de cardcter financie
ro constituyen la actividad principal de las empresas
en relacidn con sus hechos econdmicos.

Fines de la documentacién:

Los documentos pueden ser internos (dentro de ella), . -

‘externos (fuera de ella) y mixtos (lleva relacibn con -

documentos dentro y fuera de ella); y a través de ellos
se coordinan los hechos u operaciones econfmicas de la

empresa.

El objeto de los documentos financieros es:

a) Captar las operaciones o controlarlas.
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Se entiende por captar una operacidn cuando se tie-
ne conocimiento de ella, permitiendo esto, por me -
dio de documentacidn que sefiale todos los detalles
de la misma.

b) Caomprobarlas.

El propio docuwiento, autorizado con las firmas de -
las personds que intervengan es el que permite te -
ner la comprobacidn.

¢) Justificarlas.

Para que una operacidn pueda estar justificada nece
sita constar de las firmas autorizadas por los fun-
cionarios responsables mediante su firma, de lo con
trario, la operacidén podrd quedar comprobada mds no
justificada.

d) Servir para odernar e informar sobre el movimiento
de valores.

Este punto sirve para movilizar los valores de la -
empresa, y una vez autorizados como se debe estable

ce un control sobre los mismos,

e) Como medio de centabilizacidn o registro en libros
de contabilidad.

Este punto delata cuantitativamente cudles cuentas
resultaron afectadas y cufles fueron sus consecuen-
cias y después poder registrar el hecho econfmico -

que se quiere registrar.

Alin cuando no es muy Variada la forma y clase de --
los documentos estardn sujetos a las siguientes reglas gene
rales:
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En cuanto sea posible debe emplearse la documentacidn -

externa para contabilizar.

Deben crearse documentos llamados "tipo" para el con --
trol y registro de operaciones genéricas.

Al expedirse documentos internos deben hacerse con va -
rias copias para facilitar trdmites simulténeos.

Cuando una operacién debe ser controlada estrechamente,
las formas deberdn ser numeradas.

En algunos casos, el documento deberd prepararse conte-
niendo medios suficientes de control,

La documentacién deberd restringirse de manera que lle-
ne necesidades, pero evitando papeles.

Las formas deben disefiarse de modo que llenen su fun --
cibn con economia de tiempo, esfuerzo, material y espa-
cio.

Todo documente contabilizado deberd marcarse con un se-
llo fechador o perforador, para evitar que se le pueda
dar posteriormente un mal uso.
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Establecimiento de las formas.

Previamente al establecimiento de una forma debemos ha-

cer un estudio en cuanto a saber:

a)
b)
c)
d)
e)

)

g)

Cu8l serd su objetivo.
Su justificacidn.
8i no exdiste otro semejante.

Su costo de impresidn y mantenimiento.

8i omitiéndolo, las pérdidas resultan menores a su -

costo.

8i su implantacidn obedece a una operacidn rutina -
ria y constante.

Cudles serdn sus trdmites desde su implantacidn has
ta su archivo.

Disefio de las formas.

El disefio de las formas es hecho por jefes de departa -

mento que saben de antemano su forma o por personas ex-

pertas.

Seglin Maximino Anzures, en su libro de "Contabilidad Gene-

ral"

i nos sefiala los datos que se requieren para dise

far una forma y son:

1)

Esta persona debe conocer los datos que debe conte-
ner y debe listarlos sin orden.

Cudles de ellos formardn encabezados, secciones o -

columnas.

Los datos de la forma sc¢ acomodaprdn numéricamente y
en la misma secuencid que los datos del libro en que

Haximino Anzures - Contabilidad General - Porr(a 1984, 2a. Edicidn

uil,
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se van a registrar.

La forma que va a llevar se disefiard primeramente -
en borrador para ver aspectos tales como saber cuan
to espacio dependiendo de si se van a registrar des
eripciones o cantidades,

Que sus datos generales en lugar de ser corridos --
sean con epigrafes superpuestos.

Se tomard en cuenta si debe ser alguna copia de di-
mensiones mayores por necesidad por contener otros
datos adicionales.

Se debe decidir si las formas se van a hacer a mi -
quina o a mano, ya que segflin sea el caso, se reque-
rirf para su forma de mis papeleo, etc.

Debe llevar indicaciones para su uso.

Se determinard si es necesario gue la forma conten-
ga indicaciones para su uso.

Se tomardn en cuenta los mérgenes que se le deben -
dar.

Se verd cudles copias deberdn desprenderse del block.

Las formas deber&n llevar un signo de identifica --

cidn.

Se le imprimirdn espacios para censtancia de trémi-
te alguno, como son: formuld, revisd, aprobd, regis
trd, ete.
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Identificacién de sus copias por colores.

Clase de papel para original y copias.

Clase de papel.

Las cualidades del papel que se usa deben estimarse des

de los puntos de vista de su grueso, acabado y resisten

cia.

Los documentos que deban llenarse a pluma incluyendo 1i

bros de contabilidad, deberdn tener grueso y acabado su

perior como para escribir.

Documentos mas comunes,

1)

2)

3)

(2)

"Obtencién de cpaital propio:

Escritura social, certifitado provisional, certifi-
cado de aportacidn, bono de fundador, solicitud de
licencia,"

"Inversién de capital:

Presupuestos, contrato de compra-venta y de servi -
cios, solicitud de precios, pedido, nota de remi --

sidén por compra, recibo por teda clase de servicios!

"Ingresos:

Informe de produccién, nota de venta, facturas.

(2) Maximino Anzures - Contabilidad General ~ Porrda 1984, 2a. Edi-
cién., p. 416,
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Compras, costos y gastos:

"Notas de remisidn, recibo por servicios, boleta -
de tiempo de obreros".

Medio de movilizacidn de valores:

"Ficha de depbsito, certificado de depdsito, letra
de cambio, pagaré, aviso de cargo y de cré&dito, no
ta de entrada de almacé&n".

Documentos contabilizadores especificos:

"p6liza de diario, cuentas por cobrar y por pagar,

nota de salida de almacén, pSliza de entrada y sa-
lida, ficha de diario y de caja.

Metodizacidn de los trédmites."

Toda clase de operaciones de la empresa, debe sujetarse
a trémites definidos. Para ello, se formularén instruc
tivos previa clasificacidn de operaciones y, para mejor
ilustracidn se complementardn con diagramas.



CAPITULO IV

CASO PRACTICO

DATOS GENERALES:

"Industrias Avicolas Rizo, S.A." se constituyd co-
mo S.A. el 18 de abril de 1983, contando con un Capital So-
eial de $3'500,000.00.

El giro inicial de la empresa fue la fabricacidn,
compra, venta, importacién y exportacidn de todo tipo de --
maquinaria agricola. Actualmente, ademds de las activida -
des arriba descritas, se dedica a la fabricacidn de maquina
ria para rastros, ya sea de reses, cerdos o aves.

En un principio toda orden y autorizacién tenia --
que ser dada por el principal accionista, pues, no teniendo
suficiente personal, &l asumia todc el cargo del funciona -
miento del negocio,

Las ventas se realizan al contado y a crédito. Se
entiende que son al contado, dando el 50% del costo al mg -
mento de hacer el pedido, y el resto al recibir la mercan -

2
cla.

Son ventas a crédito cuando dan el 50% del costo -
al momento de hacer el pedido y el resto lo pagan a dos me-
ses. S8i pagan a més de dos meses, se les cobran intereses

por recargo a razdn del 8% mensual.

Las politicas de la empresa, son de trabajar sobre
pedido, sin embargo, cuentan con un almacén de productos --

terminados.
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Las ventas son estacionarias casi todo el afio, por
ser una maquinaria poco comfn, sin embargo, durante el mes
de marzo se elevaron las ventas, debido a una éampaﬁa de pu
blicidad que realizd la empresa.

En seguida se muestra el Organigrama General de la
empresa:



ORGANIGRAMA DE INDUSTRIAS AVICOLAS RIZO. S.A.
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GERENTE GENERAL:

Lste cargo lo ha desempefiado desde su constitucién, -
. el accionista principal.

Anteriormente &l era el Gnico que daba drdenes, pues
sin su autorizacidn no se realizaba ninguna transacecidn, aun-
que existfa un Contador General y un Gerente Administrativo y
de Produceidn.

Estudia y revisa constantemente la organizacidn de
la empresa, para decidir y llevar a cabo las modificaciones y
ampliaciones que a su juicio se requieren en la estructura de
aquella, creando, modificando o suprimiendo puestos, ajustan-
do los grados de autoridad y responsabilidad delegados, con -
el sdlo limite de no salirse de las politicas de la empresa.

Ademds, analiza la informacidn que le es proporcio-

nada por el Gerente Administrativo y toma las decisiones que

crea convenientes O necesarias.

GERENTE ADMINISTRATIVO:

-
Anteriormente este puesto no existia, pues una sola
persona tenia el cargo del negocio.

En la actualidad este cargo es asumido por un. L.C.
"P.T. quien se encarga de supervisar a los jefes de cada depar
tamento.

Ademés, tiene a su cargo la seleccibn de los jefes
y funcionarios de los diversos departamentos, determinando an
tes si poseen las capacidades técnicas y administrativas nece

sarias, asi comno cualquier problema entre los mismos.
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Otra de sus funciones, quizd la mds importante, es
la autorizacidn de los cheques, asi como la toma de ciertas
3

decisiones que pudieran surgir.

Otra de sus tareas es la de proporcionar diariamen
te la informacidn actualizada referente a todas las dreas de

la empresa, al Gerente General.

Ademds, formula y revisa perilOdicamente las politi
cas generales y departamentales en materia de reduccidn, ven
tas, finanzas, personal, etc,, buscando lograr la unidad de
accibn entre las diferentes funciones y actividades de la em
presa, Cuida de obtener oportunamente su aprobacidn por el
Gerente General.

GERENTE DE VENTAS:

Es el que trata directamente con los clientes, por
lo que ademés, los tiene seleccionados y les informa acerca
de ‘los productos en existencia o en proceso, asi como de sus
costos.

Recibe las llamadas o vigitas de los clientes, y -
platican acerca de las necesidades del cliente y se les da -
una relacidn de los productos y sus precios.

Cuando se trata de algln cliente grande (entendién
dose por grande los rastroes), se les envia cotizacidn con va
rias opciones, para que puedan elegir lo que mids les conven-
ga. .Una vez hecha la seleccidn, se procede a hacer el pedi-
do, el que es enviado al departamento de Produccibn. (Una --
vez terminado el producto, se procede a la facturacién y pog

teriormente al cobro).
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Este departamento de ventas estd representado por
el Gerente solamente. HNo hay ningln agente de ventas por la
razbn de que los pedidos se hacen directamente en la empre -

sa.

Enseguida se presenta un flujo en donde se pueden
observar los pasos que se siguen al procederse a efectuar --
una venta:



FLUD DE  SISTEMA DE NVENTAS

AGENTE VENTAS FACTURACION  S2ERloX  CANTABALIDAD)

J (®
D lmicio fedide \ale de Salida: Factura® ‘
0 Ventas 0 Mrmacen 0O Credilo y Cobranza
(® Aitorizacion | Agente 1 Benacen-stltdoyfirmads | Transperisia.Cliente Gf
i 2 llente 2 Bracen-viglancia. 2 Chiendes
(DVer i car €1 hay memnnda 3 Vento
y suckic 4 Con:

8L
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GERENTE DE FINANZAS:

Esta persona, tiene a su cargo la formulacién de -
Balances y Solicitudes, y cualquier otra documentacidn re -

guerida por el Banco para cualquier tipo de préstamo.

Desde el mes de geptiembre se estd solicitando un
crédito a FOGAIN (Fondo de Garantia para las Industrias), -
siendo esta persona la encargada de llevar a cabo todos los
trémites para su obtencion.

Ademds realiza las previsiones de mercadotecnia y
ventas para la empresa, investigandc y formulando peri&dica
mente estudios sobre:

1) Mercados actuales y potenciales,
2) Proyectos de publicidad.
3) Pronbsticos de Ventas, etc.

Otra de sus tareas, es la de analizar e interpre -
tar los diversos Estados Financieros de la Empresa, exami -
nando los distintos renglones de los mismos (préstamos, cos
tos, inversiones, créditos otorgados, etc.) con el fin de -
decidir las medidas necesarias para mantener y mejorar la -
posicidn econdmica de la smpresa, salvo los casos expresa -
mente reservados a la Direccidn, por ejemplo, aplicacidn de
utilidades.

CONTADOR GENERAL:

El Contador General es el responsable de todo movi
miento contable y fiscal que se realiza en la empresa.

Realiza personalmente la elaboracidn de néminas, -
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formula y presenta las declaraciones de Impuesto mensuales
y anuales ante la Secretaria de Hacjenda y Crédito PGblico,
lleva registros de proveedores y clientes.

Tiene a su cargo una persona que es quien elabora
y codifica las pdlizas de ingresos, egresos y diario, pasan

do los movimientos a libros y auxiliares.

El encargado de este Departamento, lleva a cabo to
dos los movimientos (inscripcién, altas y bajas) de los tra
bajadores en el Instituto Mexicano del Seguro Social.

El registro de las operaciones se realiza mediante
un sistema contable, que a continuacidn se muestra:

I) ELZIMENTOS.

a) Pdlizas:
1) Pblizas de Ingresos.
2)  Pélizas de Egresos.
3) P6lizas de Diario.

b) Libros y Registros:
1) Libro Diario General,
2) Libro Mayor.
3) Libro de Inventarios y Balances.
4y Libro de Actas de Asambleas de Accionistas.
§) Libro de Actas del Consejo de Administracidn.
6) Libro de Ventas.
7) Libro de Compras.
8) Libro Especial de Comisiones.
9) Registro Diario de Bancos.

c) Auxiliares:
1) Cuentas colectivas de Activo,
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2) Cuentas colectivas de Pasivo.

3) Cuentas colectivas de Resultados.

APLICACION.

REGISTROS DIARIOS.

a)

b)

pPélizas:

1) De Ingreso. Estas p6lizas se contabilizardn
diariamente en el Registro Diario de Bancos,
el que debe hacerse en forma individual para
cada una de las pdlizas.

2) De Egresos. Estas pblizas se contabilizardn
diariamente en el Registré Diario de Bancos,
el cual debe hacerse individualmente para ca
da p6&liza, ,

3) De Diario. Estas pblizas se contabilizarén
en el libro Diario de Operaciones Diversas,
el cual debe hacerse en forma jindividual pa-
ra cada una de las pb6lizas.

Auxiliares:

Estos se efectuardn después de haberse contabilj
zado los documentos contabilizadores en los 1i -
bros respectivos.

REGISTROS MENSUALES.

1)

Registro Diario de Bancos. Al final del mes se

sumdrén los movimientos registrados en las dig -
tintas columnas de este libro, para obtener la -
totalidad de los movimientos operadocs en el mes

de cada una de las cuentas, incluyendo el asien-
to de concentracidn que mediante una pdliza de -
Diario se asentard en el Libro Diario.
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Libro Diario. Al final de cada mes se sumardn --
los movimientos operados en las distintas colum -
nas a fin de totalizar los movimientos operados -
en el mes en cada una de las cuentas, incluyendo
el asiento de concentracidn del libro Diario de -
Bancos y con base a lo anterior se hard el regis-
tro en el Libro Mayor.

Libro Mayor. En este libro se asentardn las con-
centraciones mensuales divididas en los movimien-
tos efectuados en el Libro Diario.

Libro de Ventas. A fin de mes se sumardn los mo-
vimientos registrados en las distintas columnas -
de este libro, para obtener la totalidad de movi-
mientos operados con base en el cual se formulard
un asiento de concentracidn que a través de una -
pbéliza de diario se asentard en el libro diario,

ademds deberdn separarse las operaciones de ingre
sos, segln el tipo de tasa a la que estén sujetos.



CATALOGO DE CUENTAS

ACTIVO
10. Circulante
11, Fijo.

12. Diferido.
13. Otro Activo.

PASIVO
20. Circulante.
21, Fijo.

22. Diferido,

CAPITAL CONTABLE

30. Capital

31. Capital Social.
32, Superdvit.

INGRESOS
40. Ventas totales y Netas,.

EGRESOS

50, Gastos de Venta,

51, Gastos de Administracidn.
52. Cuentas Mixtas.

CUENTAS DE ORDEIN
60. Deudoras.

61, Acreedoras.

CUENTAS PUENTE

70. Complementarias de Activo Circulante.

71. Complementarias de Active Fijo.
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ACTIVO

10.  Circulante

11001.
11002.
11003.
11004,
11005.
11006.
11007.

11. Fijo
ii1op1,
11102,
11103.

Caja

Bancos

Clientes

Cuentas por Cobrar
Documentos por Cobrar
Almacén

Mercancias en Trdnsito

Edificio
Mobiliario y Equipo
Equipo de Transporte

12. Cargos Diferidos

11201,
11202.
11203,
11204,
11205,

Gastos Anticipados
Seguros

Intereses Anticipados
Gastos de Organizacién
Gastos de Instalacidn -

13, Otro Activo

11301,

PASIVO

Depbsitos en Garantia

20, Circulante

22¢01.,
22002.

21, Fijo
22101,

Cuentas por Pagar
Documentos por pagar

Obligaciones a largo plazo
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22. Créditos diferidos

22201.
22202.
22203,

Cobros Anticipados
Rentas cobradas por adelantado
Intereses cobrados por adelantado

CAPITAL CONTABLE
30. Capital

31, Capital Social
32. Superdvit

- CUENTAS DE RESULTADOS ~ INGRESOS

40, Ventas

Totales y Netas.

CUENTAS DE RESULTADOS - EGRESOS

50. Gastos
§5001.
55002.
55003,
55004,
55005.
55006.
55007.
55008,
55009,
55010.
55011.
55012,
55013.
55014,
55015,
55016.
55017.

de Venta

Sueldos y Salarios

Comisdiones

Rentas

Regalias

Impuestos

Contribuciones

Correos y Telégrafos
Teléfonos

Luz y fuerza

Publicidad

Combustibles y Lubricantes
Depreciacidn

Anortizacibn _
Papeleria, aseo y Gtiles de escritorio
Seguro Social

Infonavit

Diversos
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60. Gastos de Administracidn

66001.
66002,
66003.
66004,
66005.
66006.
66007.
66008,
66009,
66010.
66011,
66012,
66013,
66014,
66015,
66016,

70. Cuentas
77001,

77002.
77003,

Sueldos y Salarios

Reptas

Impuestos

Contribuciones

Correos y Telégrafos
Telé&fonos

Luz y Fuerza

Combustibles y Lubricantes
Depreciacidn

Amortizacidn

Papelerfa y Gtiles de escritorjo
Gastos de Representacibn
Gastos de viaje y vidticos
Seguro social

Infonavit

Diversos
Mixtas
Gastos y Productos Financieros

Gastoes y Productos Diversos
Pérdidas y Ganancias

6. CUENTAS DE ORDEN

60. Deudoras

~ 61, Acreedoras

7. CUENTAS PUENTE

70. Complementarias de Activo Circulante

71. Complementarias de Activo Fijo.

A continuacidn se muestra una grdfica del sistema

contable, para dar una visibn amplia de todo 1lo descritc -

anterjormente.



GRAFICA DEL SISTEMA CONTABLE
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GERENTE DE PRODUCCION Y COMPRAS:

Esta persona es quien realiza todas las operacio -
nes de compra para el Almacén, el cual tiene & su cargo, --
asi como la produccidn. Lksta persora tiene que elaborar un

reporte mensual de los gastos de compra.

Hace todos los planos & dibujos para el acomodo y

disefio de la maquinaria en los rastros.

Supervisa los estudios del jefe de produccién, pa-
ra introducir sistemas y métodos que aumentan la productivi
dad, tales como:

a) Simplificacidn de procesos.

b) Aprovechamiento o reduccidn de desperdicios.

¢) Mejoramiento de la calidad.

d) Posibilidad técnica de fabricar nuevos productos.

e) Aprovechamiento integral de la maquinaria existente, --
ete,

1) Almacenista.

Es el encargado de mantener en orden toda la mate-
ria prima, para poder surtir eficientemente las requisicio-
nes de Laterial, enviados por el jefe de produccién. Hace
reporte diario de la mercancia que sale del almacén, asi co
mo de las entradas. '

2) Jefe de Produccidn.

Pasa reporte periddico a la Administracidn, donde

informa:

a) ‘Cantidad v ritmo de produccién en el mes.
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b) Resultados del control de calidad.

Es el encargado de recibir los pedidous y de cuidar

que éstos ean cumplidos correctamente.
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CONCLUSIONES

Desde aproximadamente tres mil afios a. de C., existe
el control. Aunque se desconoCe su exacto origen, se
sabe que existia en todo lugar en el que se desarro -
llara cualquier actividad ya que su éxito dependia --
del vontrol que se ejerciera sobre la misma.

En general el control se define como la inspeccién o
revisibén de los patrones establecidos, mediante la ac
cidn correctiva o remedial para lograr que las cosas
se hagan o realicen de la manera correcta y adecuada,

La necesidad de un control surge de la importancia de
que una empresa o actividad marche bien hacia el lo -
gro de sus objetivos,

Los objetivos del control son los de diagnosticar, co
municar y motivar al buen funcionamiento de las empre
sas o actividades.

El Control INterno se puede definir como los métodos
y procedimientos que en coordinaciédn con los sistemas
contables y el funcionamiento del personal controlarn
las operaciones fundamentales de los negocios.’

Los elementos del Control Internc se encuentran forma
dos por procesos, valores tangibles y el ser humano.
Todos heterogéneos pero coordinados entre si, logran

un control interno eficiente.

Se ha visto que el Control Interno es una parte bas, -
tante importante en toda empresa, pero tambiédn la ex-
periesncia ha GemosTra¢o que para que ewxista un buen --

Sistema de L{entrol Interno, es necesaria, prilmero, --
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una organizacidn, pues todos los problemas de control
o hasta el mismo sistema de control se encuentran en

una organizacién.

Es necesario y conveniente aplicar o llevar un con ~-
trol en cada &rea de la empresa, esto es con el fin -~
de no descuidar ningln detalle que pueda afectar los

resultados del negocio.

Es muy importante tener un control en caja, tanto en

entradas como en salidas, debido a su mayor disponibi
lidad, y a que por no tener un propietario fijo, pue-
de llegar a ocultarse fdcilmente.

Las operaciones de venta descritas en su clasifica --
cidn mis usual vienen a constituir el movimiento prin
cipal y de mayor inter&s para un méximo control apli-
cable.

El personal constituye un elemento primordial y de --
una influencia enorme en el Control INterno.. No nece
sariamente la denominacidn que describe al puesto im-
plica funciones especiales sino también necesario en

otras dreas con mencr importancia relativa pero funda
mentales dentro de lo que el Control Interno abarque,

Podemos decir que el Control Internc es el motor de -
cualquier negocio, pues de &l deperde mucho el rendi-
miento de la empresa en todas y cada una de sus freas
y departamentos, dependiendc de cdmo se maneje ese --
control.

Como podemos darnos cuenta a toda responsabilidad co-
rresponde una obligacidn, y en este caso para poder -
asentar nuestras obligaciones y responsabilidades re~
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querimos de ciertos documentos que nos ayudarin a lle
var a cabo nuestros compromisos, ya sea con el fisco,
con nosotros mMismos © con las personas que les tenga-

mos que rendir resultados.

Hemos podido darnos cuenta que uno de los elementos -
muy importantes dentro de cualquier negocio por mis -
pequefio que sea, se requiere la capacidad del perso -
Nal que es el que llevard a cabo el manejo del Con --
trol Interno.

El inventario del almac&n es tambi&n muy importante -
ya que en él se refleja la capacidad del negocio, re-
flejdndose en su contabilidad, llevando a cabo su fi-
nalidad.
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