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INTRODUCCIOH 

La gran mayoría de las emprcaas en la actualidad están 
adquiriendo un sistema por medio del cual, pueden realizar 
operaciones financieras con el banco a través de computadoras, es 
decir, que todas las operaciones Empresa-Banco o viceversa se 
realicen desde la misma empresa previo enlace vía telefónica con 
el Banco. 

Por lo tanto, el presente trabajo tiene como objetivo el 
demostrar las principales ventajas que se tienen al realizar 
operaciones mediante el enlace al Sistema Bancario Computarizado 
en el reglón de bancos como son: Cobertura, Oportunidad, 
Información acerca de los movimientos cf cctuados en relación a los 
Ingresos como a loa Egresos de la empresa. 

As1 como el de implantar un Control Interno que nos permita 
supervisar estos movimientos para tener la certeza que fueron 
efectuados previa autorización. 

Tomando en cuenta lo anterior, se debe contar con un Control 
Interno que fije y delimite la autoridad e;.cácta, ya que la 
responsabilidad de dos o más operaciones recaen en una sola 
persona. Las funciones del personal estén divididas de tal manera 
que el trabajo que realiza una. persona estó supervisado por otra 
que no tenga ninguna relación con la primera es extenso, por que 
se tienen planeadas las funciones por separado en cada 
departamento pero, a la vez se encuentran relacionado$ entre si. 

Este sistema es generalmente utilizado por empresas que 
trab~jan con sucursales en la República Mexicana en las cuales se 
mane)an grandes cantidades de dinero por concepto de cobranza y 
a su vez tienen que cumplir con obligaciones contraictus a nivel 
nacional como extranjero por lo tanto, es de grün utilidad para 
realizar en forrna oportuna sus operaciones en el menor tiempo 
posible ya quo cualquier error provocarla una pérdida por pago de 
intereses o lo contrario una ganacia por intereses ganados por 
inversión. 



Asi mismo podemos decir que un control Interno inadecuado es 
de gran trascendencia ya que las ineficienciaG del mismo, pueden 
ser reflejados en los Estados Financieros. AOn en los casos en 
que no se percaten en los mismos, estos pueden ser de gran 
importancia y será necesario adoptar medidas correctivas 
inmediatas de lo contrario existirAn confusiones, errores de 
aplicación, omisión, interpretación y aritm6ticas. 

Finalmente espero que este trabajo sirva como consulta para 
aquéllos profesionistas que en la actualidad trabajan en empresas 
que cuentan con este Sistema Bancario computarizado, recopilen lo 
que consideren mAs importante, lo apliquen y obtengan mejores 
resultados. 
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El, CONTROL INTERNO 

l. - DRFIHICION DEL CON'l'ROL INTERNO: 

Conaiderando que en la actualidad y que debido a las 
necesidades que van surgiendo en las empresas para el mejor y 
funcional desarrollo de sus operaciones de cualquier tipo, 
requieren de un mecanismo que le permita llevar un control 
eficiente de las mismas. Por esta razón, en este capitulo se 
encuentra una de las partes mas importantes de este trabajo 11 El 
Control Interno 11 El cual lo definen de la siguiente manera: 

El Control Interno comprende el plan de organización y 
todos los métodos y procedimientos que en forma coordinada se 
adopta en un negocio para salvaguardar sus activos, verificar la 
razonabilidad y confiabilidad de su inforamación financiera, 
2romovcr la eficiencia operacional y provocar la adherencia a las 
politicas preescritas por la administración 11

• 

2. - OllJETrvos DEL CONTROL INTERNO: 

Autor: " Mendivel Esca1ante • 
~lcmentos de Auditoria. 

Analizando la def inici6n anterior se desprende que los 
cuatro objetivos básicos de Control Interno son los siguientes: 

1.- La protección de los Activos de la Empresa. 

2.- La obtención de Información veráz, confiable y 
oportuna. 

3.- La promoción de eficiencia en las operaciones del 
negocio. 



4.- Qu~ la ejocuci6n do las operaciones se adhieran a las 
pollticas establecidas por la Administraci6n de la 
Empresa. 

I.K.C.P. 

Teniendo en cuenta que los primeros dos objetivos 
cubren ol aspecto de control interno contable y los dos ültimos se 
refieren al control interno administrativo. 

El control Interno Contable está diseñado en función de los 
objetivos que se enumeran para suministrar seguridad razonable; 

a) 

b) 

OBJETIVOS DE Atrl'ORIZACIOH: Todas las operaciones que se 
realizan en la organización deben ser previamente 
revisadas y autorizadas por las personas asignadas como 
responsables, con la finalidad de que no se realicen 
operaciones que no han sido previamente autorizadas. 

OBF.TIVOS DE PROCESAMIENTOS Y CLASIFICl\CIOH DE 
TRANSJ\.CCIONl'.5: Todas las operaciones que se ~i~~t;9.~rl\ en 
la organización deben resgitrase de acuerdo a las normas 
y procedimientos establecidos para lograr la preparci6n 
de Estados financieros de conformidad con los principios 
de Contabilidad generalmente aceptados y para mantener 
en los archivos, datos relativos a los 
activos sujetos en custodia. 

e) OBJETIVOS DE SALVAGUARDA FISICA: El acceso a los 
acuerdo con las activos sólo debe permitirse de 

autorizaciones de la Administración. 

d) OBJETIVOS DE Vh'RIFICl\CION Y EVALUACION: Los datos 
registrados en los Estados Financieros relativos a los 
activos deben ser los mismos f1sícarnentc; para la 
verificación fisica se efeétúa a través de un Inventario 
Fi~ico. Debe existir controles relativos a dichos 
Activos. 

Asl mismo, deben existir controles relativos a la 
verif icacion y evaluación periódica de los saldos que se informan 
en los Estados Financieros, ya que este objetivo complementa en 
forma importante a los anteriores. 



3.- .llLEIH:l!TOS DllL COHTRQL INTER!IO; 

Enfoc.:índonos a que en una EHTIDAD existen varias partes por 
las cuales está integrada para que pueda funcionar y cumplir el 
objetivo para el cual fue creada. 

El control Interno al implantarse en la entidad plantea la 
siguiente división; denominándolo: Elementos dol control Interno y 
las clasifica en 4 grupos. 

1 
ELEMENTOS DEL CONTROL 1wrEru10j 

1ORGAHI7.ACIOH1 
a) Dircccion 

1) b) Coordina león 
c) División de Labores 

E d) Asignación de Responsabilidades 

H 

IPROCEDD'IIEHTOSI 
a) Planeación y Sistematización 

T 2) b) Registros y Formas 
c) Informes 

I 

D 
IPERSOHALI 

a) Entrenamiento 
3) b) Eficiencia 

A c) Moralidad 
d) Retribución 

D 

4 1 SUPERVISIOHI AUDITORIA INTERNA 

EL Primer Elemento es: 

ORGANIZACIOH: 

- a) Dirección. 

Es la responsable de la implantación de la pol1ticas 
generales de la Empresa y de las decisiones que 
afecten el desarrollo de la entidad. 

b) Coordinaci6n. 

Verificar que las obligaciones y las necesidades las 
partes integrantes do la Entidad se integren a un todo 
homQgéno y armónico, por lo que tiene que preveer y 
resolver los conflictos de invasión de funciones o 
interpretaciones contrarias a las asignaciones de 
autoridad 



e) Divlsionca de Labores: 

Que se defina claramente la interdependencia de las 
funciones de operación, custodia y registro. El 
principio básico del Control Interno es en este aspecto, 
quo ningún departamento debe tener acceso a los registros 
contables on que se controla su propia operación. 

De acuerdo a la magnitud de la Entidad se requiere 
definir claramente la independencia de las funciones de 
operación, custodia y registro do cada uno de los 
intergrantes para lograr quo no exista duplicidad en 
cualquiera de las funciones y las deaarrollen lo más 
eficiente que sea posible. 

d) Asignación de Responsabilidades: 

Que establezca con clarid~d los nombramientos dentro de 
la Empresa su jerarquía y delegue facultades de 
autorización congruentes con las responsabilidades 
asignadas. El principio fundamental en este aspecto 
consiste en que no se realice transacción alguna sin la 
aprob.:ición de alguien espcc1flcamcnte autorizado para 
ello. Debe en todo caso, existir constancia de esta 
aprobación con la posible excepción de actividades 
rutinariafi de ~enor importancia en que la aprobación 
claramente pueda atenderse corno lógica. 

Se debe establecer con claridad los nombramientos dentro 
de la empresa, su jcrarqu1a y delegar funciones de 
autorización do a cuerdo a l~ responsabilidad requerida. 
Esta Asignación de Responsabilidades está diseñada a 
través de un organigrama. 
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El Segundo Elemento es: 

PROCEDDllEHTOS: 

r.a existenia del Control Interno no se demuestra por una 
adecuad~ organización, sino por la aplicación y cumplimiento de 
los procedimientos que verifiquen la funcjonalidad de las 
operaciones de una forma eficiente , por lo que para lograr este 
objetivo se ticno que hacer el siguiente anillizis: 

a) Plancacion y Sistematización: 

Es conveniente par."l lograr tener un buen funcionamiento 
de las opcracionc~ un inctructivo goncr¿sl o una. serie de 
instructivos que hagan referencia a la Dirección, 
Coordinacion tle Labores y Asignación do Responsabilidades 
con el objeto de asegurar el cumplimiento por p~rte del 
personal, unificará lo~ procedimientos, reducir errores y 
eliminar o reducir el número de OrdenE~s verbales que 
pueda crear confusión y de decisioncr.; apresuradas. 

b) Registro y Yormas: 

Para obtener una inform.1ción ri.3.s oportuna y un 
funcionamiento ndecua.do del Control Interno se requiere 
de la preparación de forma~ de control, por medio de las 
cuales se rC!q istre en una manern adecuada todas las 
operaciones que afecten el activo, pa~ivo, productos y 
gasten. 

e) INFORMES: 

El clcr.icnto máG it:portantc del Control es la información 
interna, considerando las actividades de la empresa sobre 
el personal encargado a realizarlas. En este sentido 
desde luego, no basta la preparación periódica de informes 
internos sino en su estudio cuidadoso por personas con 
capacidad para juzgarlos y autoridad para tornar decisiones 
y corregir diferencia. 



Jl'.JEMPLO: Los inforraes contables constituyen en este 
aspecto un elemento muy importante del Control Interno 
desde la preparación de los balances mensuales hasta las 
hojas de distribución de adeudos de clientes por 
antigüedad o de obligaciones por vencimiento 

El Control Interno de tipo mAs elevado incluirá informes 
periódicos sobre C'1pital de trabajo, origen y aplicaci6n 
de recursos, variaciones financieras, presupuestados, 
etc. 



El Tercer Elemento es: 

El, PERSONAL: 

Por adecuada que sea 
adecuados los procedimientos 
Interno no puede cumplir su 
adecuado para desarrollar las 

la Organización 
implantados, el 
objetivo, si no 
funciones que se 

de la Entidad y 
sistema de Control 
exiGtc el personal 
le encomienden. 

Teniendo 
satisfacer sus 
desarrollado. 
puntos: 

el personal necesario se procede a capacitarlo y 
necesidades por medio de la retribución al trabajo 
Por lo que se debe pen~ar en cubrir los siguientes 

a) ENTRENAMIENTO: 

Mientras mejores programas de entrenamiento se tengan en 
funcionamiento, se tendrá la certeza de que el personal 
tcndr~ la capacidad de poder desarrollar los 
procedimientos para los cuales fueron asignadas. 

El mayor grado de 
identificación clara de 
del empleado, as1 como 
despido. 

b) Ll\ EFICIENCIA: 

control Interno permitirá la 
las funciones y responsabilidades 
la reducción de ineficiencia y 

Dependerá del juicio que tenga cada e~pleado para lograr 
la función que se le asigna, la desarrolle dn tal manera 
que esté cumpliendo el objetivo para el cual fue creado. 
El interés del negocio por cedir y alentar la cf iciencia 
constituyen un coadyuvante del Control Interno. 

e) Ll\ MORJILIDAD: 
Es cierto que la moralidad del personal es una de las 
columnas por medio de la cual descansa la estructura del 
Control Interno. Los Requisitos de Admisión y el 
constante interés de los directivos para el 
comportamiento del personal, son en efecto ayudas 
irnportante5 para obtener un control adecuado a las 
necesidades de la empresa. 

9 



El complemento indispensable da la moralidad del personal 
como elemento de Control Interno se encuentra en las 
fianzas de f idelldad que deben proteger al negocio contra 
manejos indebidos. 

d) RETRIDUCION: 

Es indudable que es una de las principales formas por las 
que el personal se siente motivado es la Retribución 
percibí.da, ya que dependiendo de la forma en que se 
van satisf acíendo sus propias necesidades el empleado 
6610 tendrá el propósito de prestar sus servicios con 
mayor atención, eficiencia, que el eotar pensando en 
otra cosa que le afecten su rendimiento y el de hacer 
planes para desfalcar el negocio. 

El cuarto Elemento es: 

SUPERVISION: 

La supervisión es un punto importante ya que además de 
contar con una buena organización, buenos procedimientos y el 
personal adecuado, se requiere de vigilar constatemente que el 
personal esté desarrollando los procedimientos qua le fueron 
asignados de acuerdo a los planos de organización. 

La Supervisión se realiza en diferentes niveles, por 
diferentes funcionarios y empleados an una forma directa e 
indirecta. 

Una buena pluneaci6n y sitematizaci6n de procedimientos y 
un buen diseño de registros, formas e informes, permiten la 
supervisión casi automática de los diversos aspectos del Control 
Interno y comparandolos con los que se estiman o presupuestan por 
la Administración de la Entidad para determinar las causas de 
estas diferencias y darles una solución adecuada. 

10 



4, - ~lllftlE!!'l'OS DE IM~!:;IQN DEL COH'!'ROL INTl'.RNO 

Para que el Control Interno funcione en una entidad 
determinada, se necesita que su estructura organizacional, esté 
disonada para que los responsables del establecimiento de los 
procedimientos de control y de su supervisión tengan la autoridad 
de hacer cumplir los objetivos establecidos. 

Se requiere tener conocimiento de las funciones y 
operaciones que se desarrollan en la entidad para ir delineando 
los controles que se necesitarán como son controles Generales que 
se enfocan a la organización general de los departamentos y los 
controles especificas se refieren a las funciones qua tendrá que 
desempeñar cada departamento. 

a) CONTROLES GJ::!!!::!lAIAili 

Comprende la correcta estructura 
departementos principalmente la 
labores, la determinación de las 
responsabilidades, asi como la 
competente para obtener la 
productividad. 

organizacional de los 
adecuada división de 
políticas, funciones y 

asignación del personal 
mayor eficiencia y 

Es necesario que en la definición de funciones para el 
desarrollo de las operaciones se incluyan procedimientos 
que aseguren el logro de resultados previamente 
autorizados por un funcionario responsable y que en el 
propio desarrollo exista la intervención activa de quien 
va ser responsable de la operación con el objeto de 
cuidar problemas posteriores, que no tengan una solución 
inmediata. 

Debe solicitarse que exista documentación actualizada de 
las operaciones, procedimientos que afecten a cada 
departamento. 

El control de las operaciones comprende la creación de un 
medio ambiente que garantice la efectividad en la 
producción de la ~ección de operaciones y proporcione la 
seguridad f1sica suficiente. 

11 



Niveles de operación bnsado en datos de los registros y 
documentos contables y diseñado para prestar un cuadro informativo 
de las opernciones, as1 como para exponer la administración de los 
factores favorables o adversos. 

Una planificación anticipada de los diversos elementos 
funcionales de la organización mediante un sistema presupuestario 
que prevea un mecanismo de control de laz operaciones futuras. 

12 



b) CONTROLES ESPECIYICOS 

ControleG por cada departamento de asegurarse qua toda la 
información que vaya a darse o conocer debe ser completa, 
co~recta y oportuna hacia los demás departamentos que requieran de 
la misma; como puede ser el Departamento de Facturación o el 
Departamento de Cuentas por Cobrar. 

Como consecuencia de la especilizaci6n de labores o 
departamentallzación para al manejo de las operaciones, 
es necesario establecer reglas de procedimientos, tanto 
para que los di(orcntcs departamentos, funcionario o 
empleados, tcngnn una base de guia para sus trabajos, 
como para poderlos coordinar en forma útil y cficáz para 
los fines del negocio. 

El control Interno debe proveer facilidades para entrenar 
y cuidar las actividades y aptitudes de los diferentes empleados 
en cada departamento. 

Por lo cual, Los controles Generales y los Controles 
Espccificos pueden resumirse de la siguiente manera: Para obtener 
una buena implantación del Control Interno debe considerarse los 
siguientes puntos: 

l) El desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de 
autoridad. 

2) Una clara definición de funciones y responsabilidades de 
los departamentos y actividades de la organización, sin 
lagunas o áreas de responsabilidad indefinidas. 

J) Un sistema contable que suministre una oportuna, completa 
y exacta información de los resultados de la~ 
operaciones. 

Un sistema de informes para la administración superior y 
niveles de operación basado en datos de los registros y documentos 
contables y dlseftado para prestar un cuildro informativo de las 
operaciones, asi como para exponer la administración de los 
factores favorables o adversos. 

Una planificación anticipada de los diversos elementos 
funcionales de la organización mediante un sistema presupuestario 
que prevea un mecanismo de control de las operaciones futuras. 

13 



5) LA AUDlTORil\ lll'rllRHA COMO &LEKEll'l'O DE COll'rROL INTERNO. 

Anteriormente, la dirección pod1a mantener el control a 
través del constante contacto personal con la~ operaciones de la 
Empres~, con otros niveles de dirección y hasta con los empleados 
individualemcnte. Los nuevos problemas han hecho necesario 
delegar responsnbilidaden y autoridad en numerosos niveles de 
supervis!On, sin embargo, ln responsabilidad de la dirección no 
termina con esta asignnci6n de funciones pues no puede delegar nu 
responsabilidad general. 

Con la delegación de responsabilidades la dirección tuvo que 
encauzar el control a través do cspeciali~ta~, los Auditores 
Internan, para poder mantener la vigilancia sobre la cadena de 
Control de Dirección. Es ncceGario un programa sistemático de 
revisión y valoración para comprobar que las responsabilidades 
delegadas h~n sido bien encauzadas y que las politicas y 
procedimientos establecidos se han llevado a cabo como estaba 
previsto. Más aún si pudiese existir una revisión regular por un 
personal calificado para determinar que el control ha sido el 
adecuado y, a través de pruebas constanten, determinar que ha 
resultado operativamente efectivo, podria asegurarse la integridad 
del control y de la información. Sin tal seguridad, la dirección 
podría dudar de los Estados Financieros cuando se utilicen como 
guia para la toma de decisiones, 5in tal seguridad el Auditor 
Externo no podrá confiar en el sistema de Control Interno a no ser 
que incremente mucho sus evidencias y la extensión de los 
procedimientos de Auditoria. El interés especial del Auditor 
Externo es el siguiente: 

El establecimiento y mantenimiento de un sistema de Control 
Interno es una responsabilidad Importante de la dirección. Los 
conceptos básicos irnplicitos en la detinición del control Contable 
se comenta en el contexto de esa responsabilidad. El sistema de 
Control Interno está bajo la continua supC!rvisión de ln Dirección 
para poder comprobar que está funcionando como e~tñ previsto. 

La Auditoria Interna es la denominación de una serie de 
pr~cesos y técnicas a través de las cuales se da una seguridad de 
primera mano a la dirección respecto a los empleados de su propia 
organización a partir de la observación en el trabajo respecto a: 
si los controles establecidos por la dirección son mantenidos 
adecuada y efectivamente; si los registros e informes 
(financieros, contables o de otra naturaleza} reflejan las 
operaciones actuales y los resultados adecuados y r~pidamcntc en 
cada división o departamento. 

14 



El alcance de la Auditoria Interna comprende el examen y 
valoración adecuada y efectiva tlo los sistemas de Control Interno 
de una organización y de la ejecución al llevar a cabo la 
responsabilidad asignada. El alcance de la Auditoria Interna 
incluye: 

La revisión confiable integridad de la información 
financiera y operativa y de los juicios utilizados para 
identificar, medir, clasificar e informar . 

- Revisar los sistemas establecidos para asegurar el cumpli
miento de las politicas, planes, procedimientos, leyes y 
regulaciones que pueden tener imp~cto significativo en las 
operaciones e informco y determinar si la organización 
los cumple. 

- Revinar las medidas de salvaguardas de activos y cuando se 
ha operado, verificar la existencia de los mismos. 

Revisnr las operaciones o programas para asegurar que los 
resultados son coherentes con los objetivos y las metas 
establecidas y que las operaciones y programas fueron 
llevados a cabo como fueron previstos. 

La finalidad de la Auditoria Interna es prestar un servicio 
de asistencia constructiva a la Dirección con el propOsito de 
mejorar la conducción de las operaciones y de obtener un mayor 
beneficio económico de lo empresa o un cumplimiento más eficaz de 
sus objetivos institucionales. 

Para al logro de esta finalidad, la auditoria examina las 
opciones y considora aspectos como los que a continuación se 
relacionan: 

a) Quo los planes y la pol1tica general del organismo asi 
como los procedimientos aprobados para su ejecución, se 
cumplan de manera satisfactoria. 

b) Que los resultados de los planes y de la pol1tica general 
respondan en su ejecución práctic~ a los objetivos 
persoguidos. 

e) Que la estructura organica de la empresa, la división de 
funciones y los métodos de trabajo sean adecuados y 
eficaces 
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d) Que la opci6n o revisión de algún plan, politica, 
procedimiento o método pudiera contribuir a mejorar el 
tuncinnmiento. 

e) Que las transacciones dlarias se registren en su 
totalidad correcta y oportunamente. 

f) Que las medios internos de comunicación trasmitan 
inf ormaci6n adecuada y oportuna a los niveles de 
Dirección. 

g) Que las tareas individuales se cumplan con eficiencia, 
prontitud y honestidad. 
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6) METOOOS DE EVALUACION mu. CONTROL INTERNO 

Los métodos de evaluación del Control Interno so presentan 
problemas tan diferentes y variados por su complejidad que, sólo 
una persona bien experimentada con un sentido amplio de la 
importancia relativa y capacidad técnica, podrá ser capaz de 
detectar y aquilatar en forma correcta la importancia que 
representa para la empresa y para su juicio la presencia de una 
falln o problemas en el Control Interno. 

Al hablar de la experiencia y la capacidad tócnica que debe 
poseer la persona encargada da la Auditoria, no se est~ haciendo 
otra cosa que referirse a las Hormas de Auditoria, concretamente a 
las personales que en pocas palabras se puede decir que son los 
requisitos rninimos de calidad con lo que debe contar el Contador 
Pt1blico para la realización de su trabajo. 

La referencia que so hace con respecto a la importancia 
relativa es aquella cuestión de juicio personal que es parte 
integrante de las cualidades que debe tener el Contador Público 
(las cualidades ya fueron mencionadas con anterioridad) y que 
permiten a éste trazar una linea induscutible para la valorización 
del problema que se presente. 

Eso juicio personal es importante mencinar para la evalución 
del Control Interno. Le va a permitir hacer consideraciones tan 
severas como importantes y que van a tener como consecuencia en 
determinado momento, una abstención de opinión a los Estados 
Financieros qua se presentan otras consideraciones de menor 
importancia serán señaladas con salvedades que bien pueden 
insertarse dentro del párrafo del alcance y/o el de la opinión, y 
por t1ltimo otras que sólo requieren de una discusión con los 
directivos de la empresa para tratar de subsanarlas por medio de 
notas aclaratorias, ajustes o reclasificaciones propuestas según 
sea el caso. 

El examen del Control Interno tiene corno finalidad 
primordial la de permitir al auditor tomar corno ba~e la extensión, 
naturaleza y oportunidad de los procedimientos de auditoria que 
van aplicar en la compañia objeto de estudio y para ello, va ha 
requerir de métodos especiales y adecuados para la evaluación de 
dicho Control Interno. 
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Huy variados son los mótodos o sistemas para llevar a efecto 
el estudio y evaluación de Control Interno y van desdo el más 
simple; hasta la combinaci6n de todos scgün su complejidad y 
naturaleza del negocio, pues por si solo ninguno es completo sino 
se ve la necesidad de auxiliarse de algunos otro métodos para 
poder determinar la clase de Control Interno que opera en la 
Empresa. 

Los m6todos de evaluación del Control Interno se clasifican 
de la siguiente manera: 

a} Método Descriptivo 

b) Método Cuestionario 

e) Método Gráfico 

a) ME'I'ODO OESCR.lPTIVO ; Consiste como su nombre lo indica, 
en la descripcl6n de las diferentes actividades de los 
departamentos, funcionarios, empleados y los registros de 
contabilidad que forman parte en el sistema. Sin embargo se debe 
tener cuidado en incurrir en el error de describir las actividades 
de las operaciones o empleados en forma aislado o independiente. 
Debe de hacerse la descripción siguiendo el curso de las 
operaciones en cada departamento. "Tomando desde el punto donde 
quedó descrita la operación del departamento anterior y dejando 
claramente indicado para seguir la descripción en el departamento 
siguiente. 

b) M~rooo GRAFICO = Esto tiene como base la esquematizaci6n 
de operaciones mediante el empleo de dibujos {flechas, cuadros, 
figuras gcom6tricas varias) de dichos dibujos que representan los 
departamentos, formas, archivos, etc. Por medio de ellas se 
indica y explican flujos de las operaciones, o se determinan los 
procedimientos de control para la conducción de las operaciones. 

c) KETODO CUESTIONARIO = En este procedimiento se elabora 
previamente una relación de preguntas sobre los aspectos básicos 
de operación a investigar y a continuación se procede a obtener 
las respuestas a tales preguntas. 
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Generalmente estas preguntas se formulan de tal forma que 
una respuesta negativa advierta debilidades en el control Interno, 
no obstante cuando se hace necesario deben incluirse explicaciones 
mAs amplias que hagan más justificables la respuestas. Este 
método tiene la caracter1stica de ser el más utilizado debido a su 
confiabilidad y adaptación, ya que en un momento dado podemos 
hacer tan detallado o reducido como lo amerite, según las 
circunstancias que se presenten al momento de estar ejecutando la 
evaluación y estudio do Control Interno. 

Debido a la gran ayuda que proporciona cada uno de los 
métodos antes mencionados puede concluirse que es válido el uso de 
cada uno en forma separada o independiente, considerando las 
caracteristicas de la empresa, por lo tanto puede utilizarse el 
método gráfico o dar una mejor interpretación el método 
descriptivo, o el de cuestionario. 

En frecuentes ocasiones se usa una combinación de los tres 
métodos es decir, el Estudio y Evaluación del Control Interno se 
lleva a efecto usando tanto gráficas, descripciones como 
cuestionarios. 

A continuación se mostrarA un ~ario de Control 
~ de la cuenta de Bancos. 
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• GUIA DE AODrl'ORIA PARA EL EXAKElf DE 
EFECTXVO R11 BANCOS 

l!VALUACION DEL CONTROL INTERNO 

A111'0RlZACION Y CONTROi, SI NO COKEllTARIOS 

a. Quiénes son las personas que El Tesorero 
tienen funciones de caja 'i tesg La Cajera 
reria? 
b. Algunas de las pcrson11s men- X 
clonadas maneja o tiene acceso 
a los registros contables o a -
los aux:iliares de cuentas por 
cobrar. 

Quién designa a los funciona--- El Director 
rios para firmas cheques de la Financiero 
compañi.a. 

Se requieren Cirmas mancomuna-- X 
das en todos los cheques. 

cu.u '"' la cifra limito para -- $100,000.00 
los cheques que requieren una - (Cien mil -
sola firma? pesos) 

Están registradas en el libro - X 
mayor todas Ja cuentas banca---
rias. 

Se utiliznn cheques prcnumcra--
dos para todas las cuentils ban- X 
carias? 

Se contaUiliz.:tn los traspasos - A través de 
de una cuenta bancaria a otra? una póliza 
Indique cómo. de Egresos 

Culil es el limite minimo para - $ 30,000.00 
hacer pagoG por medio de che--- (Treinta --
ques? mil pesos) 

Cuando se hecha a perder un Chi: Se conserva 
que: por su pro-
a. Se mutila para evitar su uso gresión nu-

Posterior? mérica pero 
b. Se conserva dentro de su prQ con varios 

gresión numérica? sellos con 
la leyenda 
CANCELADO 

* Despacho Gonzálcz Vilchis y Cia. 
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GUIA DE ADDI'l'ORIA PARA EL EXAJIEll DE 
EPl!C'r:CVO E11 BAllCOS 

llVALUACION DEL CONTROL INTERNO 

CONCILIACIONES 51 NO COMENTARIOS 

C61~0 se controla la existencia En la caja 
de cheques en blanco para evi- Fuerte y GQ 
tar que tengan acceso a ellos lo tienen -
personas no autorizadas. acceso el 

Tesorero y 
la Cajera 

Se emiten cheques: 
a. En blanco? 
b. Al portador o a nosotros mis X 

moa. .. Quién recibe los cheques de- Los recibe 
vueltos por falta de fondos? la cajera y 

b. QUé investigación hace antes el Tesorero 
de entregarlo a su custodio. los conser-

c. Qué registros se llevan para va. 
su control? 

d. Quién los conserva. 
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GUIA DE AUDITORIA PARA KL EXAKE11 DE 
EFECTIVO Ell 8AHCOS 

EVAWAClON DEL CONTROL IHTERllO 

CONCILIACIONES 61 NO COllENTAJUOS 

Se concilian las cuentas banca-
rias mensualmento? X 

a. Quién prepara las concilia-- El auxiliar 
e iones ? do contabi-

b. Es esta persona indcpcndicn- lid ad y ea 
te al proceso y registro de independien 
los ingresos y egresos de -- te del re--
efectivo. qistro de -

los Inqre--
sos y Egre-
sos 

Quión reciba los estados de --- El Tesorero 
cuenta dircct,'l.mentc da los ban-
cos? 

a. Qué funcionario revisa las - El contra--
concl 1 iacioncs ya preparadas lor y las -
y las aprueba. investiga -

b. Cuá.l es la evidencia tle su - el rcsponsi\_ 
aprobación? ble de e la-

c. Quién investiga las partidas borarla.s. 
d<> conciliación atrasadas o 
anormales? 

Ponga al d1a la lista de cucn--
tas bancarias y personas autarl 
Z.ildUS para firmar cheques de lo 
compañia. 

Examine las notificaciones a --
los bancos por los cambios habi 
bidos en el año en las personas 
autorl;:adas para f irr.iar. AsegÍ! 
res e de que se presantaron o por 
tunamente.. 

Concluya sobre el control in ter 
no establecido, grado de con --
fianza que merece y su ofecto -
sobre las pruebas de curnplimien 
to y sustantivas planeadas. 

Auditor a c<Jrgo Gerente 

Pechil Fecha 
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Podemos concluir que desde un punto de vista personal pllcde 
ser el mejor de todos. Una adecuada combinación de los m~todos 
tratados en los párrafos anteriores, ya que se forma tomando las 
partes positivas y las ventajas que ofrecen todo~ y cada uno de 
ellos, adoptAndolos: 

a) A las necesidades de la empresa. 

b) Al criterio del auditor. 

e) A la profundidad que se requiera en la investigación del 
Control Interno exintonte. 

d) En algún renglón en especial dentro de la organización de 
los negocios. 
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7) PRINCIPIOS W\SICOS DEL CONTROL INTEIUIO Ell EL Kl\NEJO DE LA 
CUENTI\ DE BANCOS. 

Los principales aspectos del Control Interno relativos al 
manejo de efectivos cuyo cumplimiento debe vigilarse: 

a} SEPARAClON DE LABORES: Deben ser personas diferentes las 
que manejan efectivo, expiden cheques, operan auxiliares 
y registros, afectan conciliaciones. 

b} FIANZAS: El personal que maneja los fondos y cuentas 
bancarius deben estar afianzadus para garantizar su 
manejo. 

e) FOKUOS PIJOS: Deben establecerse para canalizar a través 
de ellos los movimientos menores. 

d) k.EF.MOOLSO FONl>O FIJO: t.:.1. frecuencia con que se hacen, se 
acor.ipaii.an con los comprobantes para que los inspeccione 
quien firma el cheque del recmbol$O, se concelan los 
comprobantes con el sello de pag~do, se emite el cheque a 
nombre del cajero. 

e} FIRMAS Kl\NCOMUNJ\DAS: En caso de lus cuentas bancarias 
los cheques deben cpxcdirsc con dos firmas (sicMpre 
nominativa!;}. 

f) FIRMAS AtrrORIZl\OAS: La~ firmas autorizndas para expedir 
cheques deben üer Uc5 ignada!~ por el Conscj o de la 
Administración y;o Dirección. 

g) L1KITH DE PAGO: Debe existir limite en las firnas 
autorizadüs par~ hacer pagos. 

h) Dl!:POSI'l'OS OIRJ\.lUOS: La cobranza y otros ingresos deben 
depo~itarso al dla siguiente. 
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i) COBRANZA: La cobranza efecutada por los cobradores, se 
debe entregar directamente en caja. 

j) LAS REMESAS: Se deben registrar las remesan que no se 
pueden depositar inmediatamente. 

k) Se checan las cantidadefi depositadas con los 
correspondientes reportes y registros de ingresos 
inmediatamente después del depósito. 

1) Se deben contabilizar los traspasos de una cuenta a 
otra. 
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TEMA 11 

IllPORl'AllC,IA DE LAS OPERAClONF.S BANCARIAS 
EN UllA EXPRF.SA 

1) APECTOS GENBRALES: 

La empresa se constituye por los fondos o recursos con que 
cuenta o puede contar en un momento dado. 

LAS OPERACIONP.S flANCARIAS: son la actividad que realiza el 
área de una empresa en intcrelación con el Bdnco. Generalmente la 
administración financiera es el conjunto de procedimientos 
técnicos sistemáticamente ordenados que permiten elevar al máximo 
el valor actual de la inversión, procurando que se disponga de 
efectivo para cubrir las necesidades de la empresa y ayudar en la 
distribución mAs provcchoza en los recursos que se encuentran 
dentro de la empresa principalmente financiera. 

Antes de que se empc~ara a llevar un adecuada Administración 
Financiera se acostumbraba con~crvar grandes cantidades de 
efectivo disponible para solventar sus operaciones, por la 
situación de que era más preferible que sobrara a que faltara, 
pero al irse desarrollando financieramente se concluyó que era un 
desperdicio mantener activos en forma ociosa por lo tanto, se 
procedido a lo siguiente: En presupuestar con base a 
conocimientos previos todas la~ entradas y salidas de efectivo en 
determinado periodo que en la actualidad es d1a a dia. 

Podemos decir que los objetivos de la Administración de 
efectivo son los siguientes: 

a) Indicar l« situdción de ilfectivo probable como resultado 
de las operaciones. 

b} Lograr que la empresa haga frente a sus necesidades y 
obligaciones en el menor tiempo posible. 

e) Vislumbrar los excedentes o carcnciu5 de efectivo que se 

~~~~~~ir p~~s~~~:~cla~~~nt~5~~t=~~~r ~een3~~om~~~e~~on~~~:~~i~ ~~ 
dinero disponible {oseoso} en valores productivos 
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Para lograr el cumplimiento de estas objetivos se requiere 
basarse en el PRESUPUESTO DE CAJA, 

Se emplea el siguiente método: 

El Método de Ingresos y Egresos de Caja: 

Este método se le conoce como entrada y solidad, Método 
Integrado, Directo o Cash Flow (flujo de efectivo) . 

Consiste en presupuestar el afectivo a corto plazo la 
estimación directa da loo ingresos y egresos de afectivo ha 
realiz~rse en un pe~1odo determinado. 

Para la elaboración de 
estimación de los ingresos donde 
bancos, asi misma los datos 
entradas de efectivo proveniente 

este método se considera la 
se considera el saldo de caja y 
principales para determinar las 
del presupuesto do ventas. 

La Estimación de Egresos: Incluye los desembolsos por 
compras y servicios que se p3gan al contado, el pago de sueldos y 
salarios, el paqo d~ impuestos, el pago de prést~rnos, además de 
las erogaciones de la empresa tales como dividendos de los 
accionistas, etc. 
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EJEMPLO: 

.Efil'ADQ DE !'LUJO !>E EFECI'I'VO 
(Cifras en Millones de Pesos) 

INGRF.SOS: 

Cobros a Clientas ------------------- $ 669,BOO 
Aportaci6n socios ------------------- --1iQ...,_QQQ 

$ 749,800 

EGRESOS: 

PAGO: Proveedores-------------------$ 547,900 
Obligaciones ------------------ 3 1 600 
Documentos -------------------- 15,000 
Dividendos -------------------- lB,200 
Impuestos --------------------- 73,BOO 
otros Gastos ------------------ ~~~5~·~ª~º~º 

Aumento o disminución en el 
Saldo de Efectivo 
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2) TIPO DE OPERACIONF.S: 

Por lo que podemos darnos cuenta el renglón de Bancos es de 
gran importancia en la empresa ya quo es parte de Activo 
Circulante. 

Lo que se entiende o engloba al Renglon de Bancos 
efectivo representado por moneda de curso corriente da 
pueden disponer en cualquier momento, bien porque 
flsicamente (saldo en caja) o bien porque se 
depositados on una institución de cré:dito contra lo que 
girar por medio de cheques (saldo en bancos). 

Es el 
los que se 
se tiene 

encuentran 
se puede 

Los movimientos de esta cuenta se clasifican en dos grandes 
grupos; en ingresos y egresos con GUS respectivas sub-divisiones. 

INGRESOS 

I ) VEllTAS AL CON1'ADO 
II ) VENTAS A CREDITO 
III) SUELDOS DEPOSITADOS 

l V) CHEQUES CMICELADOS 
V) TRASPASOS 

VI) CONCEtlTRACIOll DE FONDOS 

F.GRESOS 

ELABORACIO!I OE CHEQUES 
PAGO A PROVEEDORES 
!IACIOll/\I,ES 
EXTRAtlJ EROS 

I I Pl\GO DE NOMillA 
III PAGO DE IMPUESTOS 

IV ADQUISICIOll DE ACTIVO FIJO 
V PAGO O COMPRAS DE DIVISAS 

VI ORDENES DE PAGO 
VII GIROS BANCARIOS 

VIII TRASPASOS VARIOS 
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Las operacionaa se realizan de la siguiente forma: Son 
onqlobadas en un solo documento; danominado: REPORTE DIARIO pe 
~. 

El cual debe cumplir los siguientes requisitos: 

1) Es responsabilidad del Tesorero entregarlo diario. 

2) Es elaborado por la cajera General la cual tiene que 
entregarlo diariamente a la Sub-Contadora para qua 
verifique la autentisidad de la información con los 
comprobantes correspondientes: 

J} El reporte deba contener lo Giguiente: 

- Fecha { d1a, mes, año a que se refiere ) . 

- No. da cheque con que empieza y termina el día, 

na. de r~clbo de cuja con que empieza y con que 
tarmin~ el dia y hacer mención de la localidad 
correspondiente. 

Debe comenzar el reporte con los saldos del d1a 
anteríor que serán los iniciales. 

Reflejar en forma nUmcrica los movímientos que se 
tuvieron durante el dia en cada uno de los conceptos de 
qua se hace mención. 

A continuación se hará mención de cada uno de los 
procedimientos y características de los INGRESOS Y EGRESOS: 

A) :rncru:sos: 

I) VENTAS AL CONTADO: 

Son aquellas ventas que se efectúan por el vendedor por 
medio de la visita a domicilio a cada cliente y la venta como su 
nombre lo indica es paga al momento (al contado) . 
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La venta efectuada durante el d1a por el vendedor debe ser 
dep6sitada en caja al d1a siguiente a primera hora. El importe 
del efectivo o cheques en su poder debe ser igual a la suma de 
todos las facturas de ese d!a por el cual se debe elaborar un 
recibo de caja, haciendo mención dq las facturas que se están 
pagando. La copia del recibo que expidió la cajera al vendedor lo 
utiliza para anexarlo a su reporte de banco en el renglón de 
ingresos: Ventas al Contado. 

Se entrega al Departamento de Facturación el original del 
recibo de caja y copias de las facturas, para que se procedd a la 
verificación como es el de precios y cálculos aritméticos para 
poder determinar el saldo del vendedor al final de d1a (por regla 
general debe ser cero). 

cuando sale con saldo a su favor se utiliza la cuenta de 
otros ingresos y cuando sale con saldo en contra so le descuenta 
por nómina. 

El concentrado que elabora el Departamento de Facturación 
para determinar el monto real de venta del dia por Cñda vendedor 
con sus respectivos comprobantes ( recibo de caja y copias de 
facturas ) es entregado al Departamento de Contabilidad para que 
se proceda a su contabilización. 

II VEUTAS A CREDITO ~ Forman parte de los ingresos en su 
totalidad debido a que el giro de la Empresa es la producción y 
venta de embutidos y las mayores operaciones de ventas que efectúa 
son a cr6dito. 
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ELABORACIOll 
FACTURAS 
DEPARTAMENTO 
FACTURACION 

DEPJ\RTAMEflTO 
CREPITO Y 
COBRllNZ/\S 

DEPllRTAMENTO 
C/\J/\ 

DEPARTAMEll'l'O 
DE 

CONTABILIDAD 

VEN'l'AS A CREDITO 

PROCEDIM!Elll'QS Y Cl\RAC'ftlUSTIC/\S 

- Precios / Productos. 
- Folios de Facturas de acuerdo a la 

localidad. 
- CSlculo de Operaciones Aritméticas. 
- Emisión de cargos y créditos. 
- Entrega de copia Fiscal al Departa-

mento da Contabilidad y la original 
y folio al Departamento do Crédito 
Cobranza. 

- Checar Vencimiento de facturas. 
- Cobro de las mismas. 
- Elaboración de Infor~o de cobro al 

momento de conocer Importe, No. de 
Factura y Cliente. 

- Entregar ln cobranza a caja por mg 
dio de la prascntación del informe 
de cobro y copia do todas las fAC
turus cobradas contra entrega. 
Caja le elabora un recibo que es -
el comprobante del depósito. 

- conociendo el total do la cobranza 
al final del dia: 
- Cobranza Local 
- cobranza Foránea (a través de fi 

chas de depósito). 
- Se procede a anotor en el Reporte 

de Bancos el tot~l cobrado. Asi -
como anexar copia de las fichas -
de depósito con el sello corres-
pondiente por el Banco. 

- Para proceder a su contabiliza -
ción por medio do un póliza de in 
gresos. La cobranza y una póliza 
de Diario las ventas. 
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DEPARTAMENTO 
DE 

NOMINAS 

DEPARTAMENTO 
DE 

CONTABILIDAD 

SUEr..DOS DF.JlOSITADOS 

~RISTICAS 

- Elaboración de la Nómina. 
- Reporta al Depto. de caja. 
- El total de cheques que no fueron 

cobrados (sueldos). Por: error en 
la elaboración del cheque en irnpok 
te, nombre importe. • 

- Depositados en caja y recibe a cam 
bio un recibo de caja. 

- En su reporte de bancos, anota el 
total de cheques que se depositan 
en bancos y anexa la copia de 
recibo de caja por sueldos deposi
tados as! corno el comprobante del 
banco que nos demuestre que fueron 
depositados (Ficha de Depósito). 

- Proceder a su contabilización. 
- Tomando en cuenta la copia del recl 

be de caja donde nos mencionen el -
concepto: Sueldos Depositados. 

- Para el registro contable se revier 
ten los conceptos afectados como -
son la disminución de ISPT, IMSS, -
sueldos, etc., que realmente no se 
erogaron. 
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DEPARTAMENTO 
DE 

CAJA 

DEPARTAMENTO 
DE 

CONTABILIDAD 

Cl!EQJJY.S CA!!CEI.!1005 

- Son todos aquellos cheques 
principalmente de proveedores o -
prestadores de servicios que no -
han sido cobrados en un plazo de J 
meses, o por X razón. 

- La cajera procede a ponerle el se
llo de cancelado y es depositado~
en bancos a través de la ficha de 
depósito. 

- El total de cheques cancelados son 
anexados en el reporte de bancos. 

- Checar que el total del importe d~ 
clarado en el reporte de cheques -
cancelados es igual a los cheques 
fisicamente. 

- Procede a la contabilización que -
es el cual fue creado: como puede 
ser del 9asto o de un pago de pro
veedores. 

34 



DEPARTAMENTO 
DE 

CAJA 

DEPARTAMENTO 
DE 

CONTABILIDAD 

- Son las operaciones que realiza eª 
ja de traspasar de acuerdo al sal
do dol banco X nl Banco Y, tomando 
en cuenta las operaciones que se -
realizan y ésto es vislumbrado por 
medio de el flujo de efectivo. 

- Estos traspasos son efectuados a -
través de la solicitud de cheque -
solicitado por el Tesorero y auto
rizado por el Director de Finanzas 

- Se elabora el cheque corrcspondien 
te y se registra la paliza de Egr~ 
so correspondiente. Asl con la pQ 
liza de Ingreso (dependiendo de la 
entrada y salida de efectivo en Cft 
da banco). 

- Checa los traspasos efectuados a -
través de las fichas de depósito -
en el reporte de bancos y son con
f irrnados en el Estado de Cuenta -
del Banco. 

CONCENTRACION DE FONDOS 

- Es la cuenta que su objetivo es el 
de concentrar fondos en X banco, -
para poder disponer de ellos en el 
momento en que se requieran. 
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DEPARTATAMENTO• 
DE 

PERSONAL 

DEPARTAMENTO 
DE 

NOMINAS 

EGRESOS 

- PAGO PI:: NOMitll\ 

- El pago se efectúa de acuerdo al 
siguiente control. 
- Olas Trabajados. 
- Prima Dominical. 
- Horas Trabajadas. 
- Vacaciones (Prima) 

- Los cuales son datos que se propOK 
clonan al Departamento de Nóminas 
para calcular el pago. 

- Requiere además de los datos ante
rioreo: 
- Pago por INFONAVIT, FONACOT, --

IMSS, ISP. 
- Tomando en cuenta todo lo anterior 

se procede hacer el cálculo de la 
Nómina por trabajador aliementan
tando a la computadora. 

- Sueldo =-: 
- Olas Trabajados. 
- Prima Dominical. 
- lloras Extras. 
- Pago IMSS. 
- ISPT 
- Comedor. 
- INFO!IAVIT 
- FOllACOT 
- Premios. 

- Calculando el sueldo se procede a 
la elaboración del cheque, como -
del sobre donde se desglosa el to-
tal que le pagan y firma de reci-
do de conformidad 
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DEPARTAMENTO 
DE 

CAJA 

- A los trabajadores dol Interior 
se les pa9a a travós de giro -
bancario. 

- Avisa el Departamento de N6minas 
al Departamento de Contabilidad el 
total a pagar para que sea conside 
rado en los Egresos del dia por -
parte de la cajera y se procede -
hacer el traspaso al banco X donde 
se giraron los cheque de la Nómina 
para que sean cambiados. 

- El reporte de caja aparecerA al -
movimiento efectuado y los compro
bantes scrAn: 
a) El comprobante de reporte serA 

la ficha de dep6sito. 
b) Elaboración del cheque. 
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OEPARTJ\MENTO 
PE 

CONTABILIOAO 

DEPARTAMENTO 
PE 

CAJA 

- Realiza el cálculo de Impuestos: 
- !VA 
- ISPT 
- ISH Por Parte del 
- l.\ Educ. contador 
- Doc. anual 
- Dcc. Hominns 

- En el momento en que se conoce el 
importe de impuestos a pagar se -
procede a considerarlo en engresos 
del dia y la cajera lo comprueba a 
través de la copia de la declara-
ción y subrayando el impuesto a pg 
gar. Este se verifica por los com 
probantes que el mensajero propor
ciona con el sello correspondiente 
en la declaración. 
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ADQUISlCION DE ACTIVO FIJO 

Para la adquisición (compra) de Activo Fijo se procede de la 
siguiente manera: 

1} Que exista la 
General. 

autorización firmada por el Director 

2) Existan por lo menos J cotizaciones por parte del 
Departamento r\c Compras de lo que se quiere adquirir y 
elegir la m~s có~oda y elaborar la Orden de Compra. 

3) Elaboración de la solicitud de cheque autorizada por el 
Director de Arca, donde se efectuará la compra de Activo 
Fijo. 

4} Pasa al Departamento de Caj~ para la elaboración del 
cheque y lu cajera lo considera en su reporte en •el 
renglón de cqreso5. 
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IALMllCEN 

DEPllRTllMENTO 
DE 

COMPRAS 

DIRECCIOll 
TECNICA 

DEPllRTllMENTO 
DE 

COSTOS 

Pl\.GO 1\. PROVEEDORES 
NACIONALES 

- Recepción de M.P. (carne). 
M.P. otros materiales varios. 

- Elaboración N/E con la copia de la 
factura donde se sella y se firma 
de recibido. 

- La original sellada y firmada se -
regresa al proveedor para que la -
metan a revisión. 

Verificar los precios y crédito -
del proveedor, comparAndolos con -
la cotización y orden de compra -
(es el documento que nos menciona 
el nombre del proveedor, crédito,
fecha de entrega, tipo de produc-
to, precio y es firmada por el de
partamento solictante, el Departa
mento de Compras y el Director Tég 
nico documente que es utilizado pª 
ra que el proveedor respete dichas 
condiciones.) 

- Firma dol Director Técnico. 
- Checar que traiga los N/E. 

precio. 
- Firma del departamento solictante. 
- Firma del Departamento de Compras. 
- Y. posteriormente firma los N/E. 

- Procede a identificar en las N/E -
que le afectan para el costo de -
producción. 

- Las relaciona y las anvia al depa~ 
tamanto de cuentas por pagar. 
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DEPllRTAMENTO 
DE 

CUENTllS POR 
COBRllR 

- valuación de N/E verificando las -
cantidades de entrega y precio en
tre las JI/E y la copia de la facty 
ra. (cualquier duda se debe checar 
con el departamento de compras o -
almac~n según sea el caso). 

- Las copias so mandan al archivo y 
la original para el paqo. 

- Sa programan los pagos de acuerdo 
al crédito tomando l~ fecha de re
visión. (Son las facturas originª 
nales que están en poder del pro-
veedor y las meten a revisión y a 
cambio les proporcionan un contra
recibo que es con el cual cobran. 

Para proceder al pago nl vencimiento 
de la f~catura se debe verificar. 
a) N/E original. 
b) factura original (con sello y fi.t: 

ma de recibido) . 
e) Firmada por el Director Técnico. 
d} Verificar cálculos arit~éticos de 

la H/E y la factura que dobcn ser 
iqual. 

e) se contabiliz~n las ll/E. 
!) Se les pone el sello de Auditoria 

(cálculos arit~éticos, registros 
fiscales, contubilización, fecha 
y quien autoriza. 

Los pagos se dividen en pago a pro-
vcedore$ y pngo a ~ervicios. 
(Los segundos ~e pagan sólo con te-
ner la !actur~ original firnada de -
conformidad que se realizo el sella -
do correctamente y se elabora la 
solicitud de cheque firmada por el 
director. de área para proceder a su 
pago). 

Teniendo codificados los pagos se rg 
lacionan con: nombre del proveedor,
importc y número de fuctura y se en
tregan al departamento de c~ja 



DEPARTAMENTO 
DE 

CAJA 

- Al recibir los pagos la cajera pr2 
cede a verificar que todos traigan 
el sollo de Auditoria y elabora -
loa cheques para que al siguiente 
dla procedan a su pago. 

- Realiza la suma de todos los pagos 
para proceder a depositar en el -
Banco en el cual se van a girar -
los cheques. 

- En su reporte mencionará al numero 
de cheque con que comienza y con -
que termina al d1a y haca mención 
en su raparte el total de pago a -
proveedores. 
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Pago D Co•pra do Diylsruz..;. 

Para el pago · o compra de divisas existen dos tipos de 
operaciones y que se utilizan, según l~ necesidad o conveniencia 
por el tipo de cambio utilizado. 

Tipo de cambio Controlado.- 5610 se puede uti1izar cuado 
existe un pedimento de importación o exportación debidamente 
autorizado por la Secretarla de Hacienda y crédito Público. 

se supone que este tipo de cambio es el mAs bajo para la 
realización de operaciones con el extranjero. 

Pero realmente en la actualidad las Casas de cambio, mejoran 
este tipo de cambio, aunado a ello las operaciones o transacciones 
se efectúan con una mayor rapidez. 

a) Pedimento de Irnportaci6n o Exportación (rosa} autorizado 

b) Factura Original o copia de Factura Certificada 

e) Comprobantes do Fletes 

d) Comprobantes de G~stos Asociados 

Tipo de Cambio Libre.- rara realizar estas operaciones de 
tipo de cambio libre no se requiere permiso alguno y para poder 
efectuar la transacción ~ólo se solicita, a través de alguna carta 
o forma ya establecida, para que el banco o la casa de cambio 
efectüc la operación. 

Las ordenes de Pago se refieren principalmente a las 
transferencias que puede realizar un banco de una plaza a otra o 
bien de un pa1s a otro, ésto se logra mediante instrucciones 
espccif icas que se dan a un banco o casa de cambio y son: 
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Nombro del Bunco 

Plaza del Beneficiario (Dirección) 

NGmero de Cuenta del Beneficiario 

Namoro del Banco (ABB) 

Lugar donde está el B<inco 

Importe de la Oper~ción 

Tipo de Moneda de la Operación 

Son solicitadoc también a un banco o casa de cambio puede 
ser al tipo de cambio libre o controlado. Los giros bancarios son 
en si cheques en moneda extr<injera, los cuales los beneficiarios 
pueden hacer efectivos un su pals de origen. 

Son traspasos que pueden realizarce entre bancos o bien 
entre el mismo banco con números de cuenta (ch) diferente; pueden 
realizarce en la misma plaza o de ciudad a ciudad. 
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3) PRINCIPl\LES Vl!NTA.JAS DE UNA ADECUADA ADMINISTRACIDN DEL 
MANF~O OE LAS OPERACIONF.S DE EFECTIVO 

Toda Empresa requiere de contar con una adecuada 
administración debido a que el número de operaciones que efectúan 
son de gran importancia. 

Esta administración en la actualidad os denominada como 
~ cuya función es la de encaminar a la PROTECCION Y 
CUSTODIA DEL EFECTIVO Y DE l.J)S VALORES, la identificación de 
cuales son las necesidades de e(cctivo de la empresa, para tomar 
la decisión de determinar si es realmente indispensable el 
solictar X cantidad de dinero del exterior o con los fondos que se 
tienen se podr~n solventar los gastos, previamente identificados y 
lo forman en que ne canalizarAn dichos fondos para el pago de las 
obligaciones contraidas por la Empresa. 

Rotrc lns princlpalc~~Qª-i. 

l.- Una mejor distribución para el pago de obligaciones 
(Deudas). 

2.- La optimización del manejo del efectivo. 

J.- Mayor oportunidad de inversión al conocer el saldo con 
que se cerrará el día. 

4.- La disminución de tener saldo en bancos en una forma 
ascosa. 

s.- Mayor control de la cobranza (Ingreso). 

6.- Buscar una mejor relación con los bancos para obtener 
una mayor agilidad en los trámites. 

7.- Personal capacitado para la elaboración y planeación de 
flujos de efectivo. 

a.- Mayor control de que todas las operaciones que se 
realicen estén bajo las autorizaciones debidas. 
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En conclusión podemos mencionar que es de gran utilidad 
contar con una Administración de efectivo (Tcsorcrla) debido a la 
situación económica que vivimos actualmente de inflación. 

Las empresas se ven en una situación muy dificil en 
el efectivo en su manejo es delicado, por lo que se 
gastar un poco más en dicha administración a la de 
pérdidas grandes debido a: 

la que 
prefiere 

obtener 

- Falta de efectivo para el pago de deudas (sobregiro). 

- Pórdida de puntos en la inversión de efectivo en casa de 
Bolsa. 

- Errores en los depósitos de un banco en otro. 

- Identificar cuáles son las necesidades de efectivo dia con 
din y obtener la tasa más baja al solicitar un préstamo. 
(A una Institución de Crédito o a particulares) • 
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TEMA III 

DU'LANTACION DEL CONTROL IHTEIUIO F.N EL RENGLON DE DAHCOS MEDIANTE 
EI, IDlLACE 11L SERVICIO Dl\NCARIO COMPU'rA!UZADO 

I) ASPEC'l'OS CEffEltALES 

Hoy en d1a y do acuerdo al avance tcgnológlco que existe 
cuya finalidad es la de alcanzar proqreso y comodidad para 
realizar lus operaciones do la empresa 

Dicha comoctid~d o complejidad de nuestro mundo ha entrado en 
lns empresas dc~de hace muchos años con la ap~rición de m~quinas 
de todo tipo, como sumadoras, calculadoreas, computadoras, etc., 
obligándolas a crear necesidades cada vez mayores de información 
con los problemas intwrentcs. 

Todo crQce y lógicamente la organización da la empresa 
niente la nec~sidad de controlar este croci~iento y buscar 
personal capaz de efectuar esto trabajo 11 

Enfocándonos a una parte del avanco tecnológica y haciendo 
mención a el ºTelcproceso 11 nace de la ralz griega que significa: 
Tele lejos o a distancia y Procesus - fases, por lo tanto es: 
realizar un proceso u L"lrga distanci.a. 

Gracias a la invensión de las terminales 
monitoros se tiene la oportunidad de visualizar la 
está siendo pt"ocesada de una distancia lej.J.na del 
dende se esté operando. 

Ejemplo: 

de video y los 
información que 
computador, de 

lJa terminal bancaria que se tiene en la empresa para 
obtener ínfar.mación que es procesada en el banco el cual se 
~ncuentra a larga distancia. 

47 



La mayoria de las empresas tienen la necesidad de utilizar 
la información financiera, la cual se encuentra concentrada (en un 
lugar especifico}, la necesidad del usuario hace que sea 
visualizado en cada lugar donde sea requerida brindándole as1 la 
facilidad de utilizarla directamente a través del teleproceso. 

Para poder instalar el tclcprocoso, es necesario utilizar un 
medio ya existente y no el de implementar uno nuevo, por lo que 
surge el medio por el cu~l se transmito la información: la linea 
telefónica. El servicio telefónico por lu ubicación y costo hi'l 
sido el medio de comunicaci.ón má!'> utilizndo y que mayor beneficio 
ha proporcionado. 

En el momento en que aparece el teleproceso y se aplica en 
la empresa para la obtención de inf orr.iación de tipo financiera que 
es de gran i1:1portancia para lu torna de decisiones se tiene la 
obligación de implantor el control Interno para que al realizarse 
las operaciones, lo~ resultados obtenidos en lo confiabilidad de 
ser corrcctoc por lo que so plantean los siguientes principios de 
implnntaciOn del control Interno.* 

1) Deben fijarse la rcsponGabilidad y hnccr una delimitación 
exActa de é5tü ya que sino el control seril incf icientc. 

2) La contabilidad y las operaciones dobcn estar separadas. 
Un empleado no debe ocupar un puesto en que tonga control 
de la contabilidad. Por ejemplo: El auxiliar dQ 
contabilidad que lleve el regintro en el libro mayor no 
debe tener acceso a la caja o al registro de Ventas al 
contadc. 

J} Se debe comprobar que el total de las operaciones y la 
contabil id.1d se l lcven en forma cxáctri. por ejemplo: 
Las ventas de mostrador deben totalizarse con las tiras 
de auditoria. 
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4) Ninguna persona deba tener completamente a su cargo una 
operación hasta su culminación, debido a que cualquier 
persona cometer~ errores, pero un error se docubrirá si 
el manojo de una transacción est~ aividida entre dos o 
más personas. 

5) Debe escogerse y entrenarse cuidadosamente al personal . 
Un entrenamiento adecuado da por resultado mayo~ 
etlcicncia, reducción de costos y empleados más atentos y 
activos. 

6) Debe haber rotación entre los empleados asignados a cada 
trabajo, yd que ésto reduce las opo~tunidades de cometer 
fraude. 

7) Las instrucciones de operación para cada puesto deben 
estar siempre por escrito. Los manuales de 
procedimientos 
errores. 

fomentan la eficiencia y evitan los 

Por lo expuesto anteriormente nos damos cuenta de la gran 
importancia de contar con un sistema de Control Interno adecuada, 
el cual proporcionará múltiples benef ícios y nos ayudará a evitar 
errores de los cuales podemos arrcpentJrnos. 

Un sistema de Control Interno inadecuado da como 
consecuencia que constantemente se caiga en errores talos como: 

l.- Errores de Aplicaci6n: Ejemplo de éstos es que al 
aplicar contablem~nte una operación en lugar de 
contabilizarla en "X" cuenta se lleve a otra como es el 
caso de cargarlo il la cuenta de "X" banco y se afecta la 
cuenta de 11 'i 11 Banco. 

2.- Errares de Omisión: Cuando por olvido o por simple 
descuido se deja de registrarse las comisiones que nos 
está cobrando el Banco por créditos sobregirados. 

* Arthur u. Holme.s; Auditoria 

49 



J~- Error de Znterpretaci6n: cuando la interpretación que 
se haga sea incorrecta como puede ser, la ganancia de 
intereses por pr6stnmo y no por inversión en Casa de 
Bolsa. 

4.- Errores Arita6ticos: Estos son los más comunes ya 
que se refiere a las operaciones de cálculo con la suma, 
resta, multiplicación y división, laa cuales pueden 
realizarse en forma incorrecta y puedo ocasionar por 
ejemplo un pago incorrecto a proveedores. 

Un adecuado Sistema de control Interno no evitará estos 
errores pero si los diminuirá al máximo. 

El sistema do control es de qran importancia en la Empresa 
además que trae numerosas vontajas. La cf iciencia del Control 
Interno se debe a que el mismo tiene tres catcgor1as: •• 

I Endeble: ~a qua la responsabilidad de dos o mAs 
operaciones recaen en un~ misma persona. 

II ) Apropiado: Ya que las funciones del personal están 
divididas de tal manera que el trabajo que realiza una 
persona es supervisado por otra que no tenga ninguna 
relación con la p~imera. 

III) Amplio: Va que es extenso, porque se tienen planeadas 
las funciones por separado en cada departamento pero, 
a la vez se encuentran relacionadas entre st. 

Las ventajas de un buen sistema de Control Interno pueden 
clasif icarsc en lo siguiente forma: 

I~- con relación al Registro: 
- Mejor Control de Operaciones~ 
- información financiera y contable oportuna y 

vcráz. 

Erik L. Kohel R. Introducci6n a la 
Práctica de la Contaduria Pública. 

50 



II.- Con relación a la Economla: 
- Evita al máMlmo errores ahorrando tiempo. 
- Evita o descubro fraudes que se traducen en 

pérdidas de dinero. 

III.- Con relación n las futuras Inversiones: 
- Sirve de base a futuras inversiones. 
- Sirve de baso para obtener presupuestos. 

As! mismo, la importancia del Sistema de Control Interno 
radica en que la implantación y la aplicación es de acuerdo a las 
necesidades de la empresa por lo que se puede impedir. 

I.- Se dejan de contabilizar Ingresos. 

II.- Se dejan de cantabilizar Egresos. 

III.- Se registren más gastos de los que efectivamente se 
erogaron. 

IV.- Se incurra en dejar de recabar la documentación 
comprobatoria de las operaciones realizadas tanto 
externas como internas. 

Como conclusión podcmo5 decir que_> un Control Interno 
inadecuado es de gran trascendencia ya que las ineficiencias del 
mismo, puede ser reflejado en los Estados Financieros. Aün en 
caso que no se percaten en los Estados Financieros éstas pueden 
ser de gran importancia y será necesario adoptar medidas 
correctivas inmediatas. Por lo mencionado anteriormente nos 
podemos dar cuenta de los beneficios que nos proporciona contar 
con un ef lcicntc control de las operaciones qu~ realiza la 
empresa. 

• Nota: 

Cabe hacer mención que esta implantación de Control Interno 
en el renglón de bancos mediante el enlace al servicio bancario 
computarizado, pasa a formar parte al Sistema del Control Interno 
existente en la Empresa. 
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2) TIPO DE OPERACIONES QUE SE REALIZAN POR llEDIO DEL ENLACE 
AL SERVICIO DIJICARIO COMPUTARIZADO 

Tomando en consideración el servicio y los benof icios que 
proporciona el enlace al servicio Dancarlo Computarizado. 

La empresa engloba sus operaciones en ingresos y egresos de 
la siguiente manera en: 

a) REMESAS: 

Es el ingreso que se obtiene a través da un depósito que 
efectúan en cualquier plaza en la cuenta concentradora de 
fondos de la empresa. 

Presenta las siguientes caracteristicas: 

Es una operación que se tiene contemplada que se va a 
efectuar diariamente. 

ii Se requiere de una confirmación vla telefónica. 

iii) Contablemente la localidad es el origen y el banco el 
destino. Se carga al banco y se acredita a la 
localidad que reporta la remesa. 

ii ) cuando una remesa queda pendiente, no afecta el aaldo 
de bancos ya que ésta puede ser cancelada, por lo que 
cuando se confirma se tomará en cuenta para modificar 
los saldos. 

b) REMESAS: 

Es el envio de efectivo que se efectúa desde la casa 
matriz o algún banco de las localidades que lo requiera 
para cubrir el total de sus necesidades financieras. 

Presenta las siguientes caracterlsticas: 

Es una operación que se tiene contemplada y que se va 
a efectuar diariamente. 
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ii ) No ac requiere de conf irmaci6n. 

iii) Contablemente = El origen es el banco y el desino es 
la cuenta do la localidad que lo solicitó. Se hace un 
crádito al banco y se carga a la localidad. 

ii ) Se hace un reporte de reposiciones por localidad. 

e) INVERSIONKS: 

Es la colocación del cxcdonte de efectivo en alguna casa de 
bolsa o banco para tomar la decisión de invertir se requiere 
conocer las tasas de rendimiento que ofrecen varais casas de bolsa 
como en bancos para lograr obtener el mayor rendimiento. 

Presenta las siguientes caractcristicas: 

Es una operación que se realiza sólo cuando existe 
exedcnte de efectivo. 

ii Se registra la inversión en un banco o casa de bolsa 
con pago al vencimiento. 

iii) Los intereses se registran al momento en que se 
conocen. 

il ) La salida de dinero de la empresa para realizar la 
inversión puede registrarse en varios bancos. 

e) TRASPASOS: 

Es el envio de efectivo que se realiza entre los bancos 
de la misma empresa. 

Presenta las siguientes caracter1sticas: 

No es una operación que se relice continuamente. 

ii El traspaso regularmente es de dos bancos a dos 
bancos. 

iii) Los inontos de lo que sale y de lo que entra deben ser 
iguales. 
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ii Contablemente se hace un cargo al banco que reciba el 
dinero y un abono al banco de donde sali6. 

Los movimientos son confirmados en f ir:ne. 

d) CONCENTRACJ:ON; 

Es la recaudación de efectivo que so obtiene a través de 
la cuenta concentradora de Ingreso a todas laG localidades. La 
ventaja do esta cuenta es la oportunidad para poder conocer a 
trav6s da las terminales los d~p6sitos casi en el momento en que 
se están llevando a cabo. 

e) VENCI"IENTO DE INVERSIONES: 

Ell el depósito que efcctüa la casa de bolsa o el bando en 
las cuentas autorizadas para rocibirlo. Consite en la inversión 
efectuada un dla antes más los intereses ganados. 

En la actualidad la ca~a de bolsa también cuenta con 
terminales en linea que permite hacer la transferencia a la empesa 
de suz inversionca lo cual permite tener el dinero a primera hora 
del din disponible. 

f) PRF.sTllMOS: 

Ll~var un control de los prestamos que nos hace alquna 
Institución Bancaria o Financiera, as1 como de las fechas que se 
tienen comprom~tidas para pagos de éstos. 

caractertsticas qu~ presenta: 

No es una operación que se efect~a con fecuencia. 

ii Se puede pagar un préstamo por adelantado. 

iii) Los intereses se pagan de acuerdo a olas condiciones 
del pr6stamo. 

ii ) Las tasas de préstamos varían cada mes, haciendo ésto 
que el cAlculo de intereses sea inexacto al pedir un 
préstamo. 
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g) CAJIDIO DE DIVISAS: 

Realiza en forma rápida y sogura la compra/venta de 
divisas, teniendo as1 un control de nuestras existencias de 
éllas. 

Cnracteristicas: 

i Sale el dinero de un banco para la compra y las 
divisas o acciones se depositan en otro. 

ii Ho tiene fecha de vencimiento. 

iii) Tendrá un tipo de cambio 
compra. 

a la venta y otro a la 

ii ) Se contabiliza el tipo de venta y también el de compra 
as1 como sus respectivas variaciones. 
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Teniendo presente que el ren9l6n de bancos es 
debido a que su objetivo primordial es englobar 
movimientos de ingresos y egresos de efectivo que 
resultado las operaciones de la empresa. 

importante, 
todos los 

traen como 

Por lo tanto el concepto genérico de efectivo comprende no 
solamente la moneda y billetes incluidos en caja y los saldos de 
las cuentas de cheques o depósitos a la vista, sino también otros 
valores como: 

a) Monedas de oro y extranjeras, giros bancarios, 
telegráíicos y postales y cheques. 

b) Cheques expedidos por la empresa, pero no entregados a 
los beneficiarios para fines de presentación en el Balance 
General. 

Es indudable que el manejo de efectivo en una empresa es un 
aspecto de suma importancia por los riesgos que tiene impllcitos 
que se ven atenuados mediante la observancia rigurosa de unos de 
los elementos del Control Interno, consiste en la separación clara 
de las funciones de custodia y manejo de valores de autorización 
de transacciones u operaciones relacionadas con valores y de las 
de registro contable. 

Considerando los beneficios que proporcina el enlace al 
servicio bancario cornpurtarizado a través del manejo de la cuenta 
de bancos en las empresas y la necesidad de la empresa de contar 
con este sistema que le permita realizar sus operaciones 
financiera y les proporcione mayores rendimientos. 
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l) SERVICIO E JNPORKACION QUE SE OBTIENE EN BL ENLACE AL 
SERVICIO BANCARIO COMPtn'AJU7.ADO 

El servicio v1a terminal Empresa-Bancos y viceversa nos 
ofrece los siguientes servicios e información: 

a) Traspasos de fondos entre nuestras cuentas autorizadas 
que optimizan los rendimientos de nuestro efectivo. 

b) Información de las cuentas que se tienen con el banco. 

e) Información sobre inversiones, mercado de dinero, tipos 
de cambio, etc. 

a) 1'RASPASOS SOBRE 1.1\S CUENTAS AIM'ORIZADAS: 

Has facilita los movimientos de traspasos entre nuestras 
cuentas de manera nuto~ática. Las operaciones que se 
pueden efectuar san las siguientes! 

De cuenta 
nacional. 
De cuenta 
terceros. 

de cheques a 

de cheques 

cuenta 

a cuenta 

de cheques a nivel 

autrotizadas de 

De cuenta de cheques o inversiones en el mercado de 
valores. 
Oc inversiones del mercado de dinero a cuenta de 
cheques. 

b) IHFORHACION ACERCA DE NUES1'RAS CUENTAS EN EL BANCO 

son las siguientes: 

- Saldo del dia en cuenta de cheques. 
- Saldos y movimientos del dia anterior, de las cuentas 

de cheques autorizadas. 
- Saldos de inversiones en valores y los vencimientos. 

Posición de las inversiones en banco de inversión. 
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e) INFORllACION DF.L MERCADO DE DINERO Y CAPITALES 

con el objeto de facilitar el manejo de nuestras 
inversiones nos proporciona información completa y al dla 
sobre: 

- Tasas do interés e inversiones en valores. 
- Tasas de interés del mercado de dinero y capitales. 
- Tasas de interés de los mercados internacionales. 

As1 mismo ofrece los ciguicntes servicios: 

- Solicitud via terminal de documentos tales como: 
- Copia de estados de cucna en cheques y valores. 
- Cheques especiales. 
- Fichas cspeciules para dcp6Gito en linea. 
- Comprobantes de las ocpracioncs realizadas en linea. 

Reporte inmediato, via terminal del cxtrav1o o robo de: 

- Cheques. 
- Chequeras. 

Información sobre los movimientos de Tcsoreria en enlace 
con el Servicio Bancario Computarizado. Al momento en que se 
transmiten las opcracionc~ al banco para el movimiento de 
Tesoreria se imprimen en la terminal el detalle de cada uno de 
ellos para tener un control de todas las operaciones realizadas. 

Al dia siguiente, el banco proporcionará una relación de 
todas las operaciones efectuadas el d1a anterior para la 
comprobaci6n, con las proporcionadas por la terminal. 
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4) IKPLAllTACION DKL CONTROL INTERNO 

Partiendo de el significado de la palabra Implantación: 
ºImplantar es crear algo nuevo, algo que no existe, y en!oc.1ndolo 
al tema: es estructurar 6 encaminar una serie de operaciones que 
se realizan con un fin el cual debe de cumplirse, con el minimo 
grado de error, considerando que se debe aplicar a un sistema 
nuevo en el funcionamiento de toda la empresa. 

Ahora bien, basándonos en los puntos anteriores y 
confirmando la importancia de administrar y controlar la cuenta de 
bancos en una cmprcza con un sistema que el permite: 

I) COHCF:HTRJ\CIOH DB YOHDOS (IHGRBSOS} 

La cual implica el traspaso automatizado de los depósitos 
que hagan en cualquier sucursal, los superviGores, representantes, 
filiales y otros, a una cuenta concentrada la cual permite 
acelerar el [lujo de fondos de la empresa. 

Obteniendo las siguientes ventajas: 

a) COBERTURA: Pone .:i di!3posición de la empresa un excelente 
nivel de cobertura con varia~ sucursdles que 
pr~cticarnentc abarcan todo el pais, pernitiendo la 
recepción de depósitos etectu.:ldos a nuestro nombre en una 
cuenta central denor.ünda CUEN'rA CONCETRADORA. 

b} OPORTUNIDAD: Ln concentración de los fondos operan el 
mismo diu en que zc ofectüan los depósitos, ..iqilizando la 
disponibilidad d~ estos reqistros. 

e) INYORKACION ACl"JlCA DE LOS MOVIMIENTOS DB COHCEllTRACIOH: 
Con este servicio no~ proporciona diariawentc información 
analitica sobre los movimientos que hayan concentrado 
fondos en nuestra cuenta y asi podemos conocer con 
detalle dl di.:1 ~iguicntc: 

- ¿ Quién hizo el depósito ? 
- ¿ Cuál es el monto ? 
- fechn en que se efectuó el movimiento. 
- Y dónde se realizó. 
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II) DISPERSION OF. FONDOS (EGRF.SOS): 

Permite v1a terminal, la transferencia autom~tica de fondos 
entre nuestras cuentas autorizadas, prácticamente en todo el paia, 
as1 mismo la transferencia de fondos a cuenta de terceros como: 
proveedores, ejecutivos, casas de bolsa, agentes aduanalcs, etc. 

Las principales ventajas que ofrece son: 

a) Cobertura: 

Para enviar fondos a otras plazas, nos proporciona una 
amplia red de sucursales receptoras, permitiendo as1, 
transferir de Tcsorcr1a a las ciudades más importantes 
del pais hasta las poblaciones más lejanas. 

b) Oportunidad: 

Nos permite oper,J.r en el momento, la trasferencia de 
nuestros fondos entre las cuentas autorizadas de la 
empres~, asi co~o a las cuentas de terceros a las plazas 
del pais con las que se opera. 

e) Ordenes de Pago sin Abono '!n cuenta: 

Se puede solicitar via terminal Ordncs de pago a favor de 
personas que se encuentren en tránsito dentro del pals, 
quien pueda recibir el monto transmitido acudiendo a una 
sucursal bancaria. 

d) Información Sobre sus Movimientos de Dispersión: 

Diariamente se contar~ con lo~ comprobantes de todas las 
transfrcnciaG etectuad~s vja tcrnín~l el dia anterior; 
asi como los conprobantes de 105 movimientos solicitados 
por escrito. 

Confirmando la ventaja que se tiene al poder contar con 
este sistema y la importancia que refleja el manejo de 
efectivo para obtener el mi.lyor rendimiento en la empresa, 
se debe contar con un sistema de control que nos permita 
vigilar las operaciones que se efectúan, trayendo como 
consecuencia la confianza a la información que se refleja 
por parte de la administración, para la toma de 
decisiones. 
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El Control Interno Implant~do consiste en lo siguiente: 

Tener un control de las operaciones que realiza la empresa 
con el banco y viceversa utilizando el Servicio Bancario 
Computarizado. 

j11ANCO 

U T I L I Z A N D O 

RF.ALIZAR OPERACIONES 
FINANCIERAS 

SERVICIO llANCARIO COMPUTARIZl\DO 

La Administración General o Dirección General es quien toma 
la decisión que exista un desarrollo en la Empresa, por lo que 
asume la responsabilidad de contratar este Servicio Banc~rio 
Computarizado. 

Se designa a la sección resposable: El departamento de 
Tesorer1a 

El titular o responsable dnte ld Dirección General y ante 
el Banco será el Tesorero. Quien designará el personal necesario 
y las funciones que realizará cada uno de ellos: 

CAPTURISTA 
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Se informa a todos los departamentos involucarados 
(Contabilidad, compras, cuentas por Pagar y cuentas por Cobrar) 
del sistema con ol cual el Departamento de Tcsorer1a comenzarA a 
t~ubajar y les pide su apoyo y cooperación para su buen 
funcionamiento, ya que es en beneficio de todos. 

A t e n t a m e n t e, 
IJ\ DIRECCION. 

La División de L~borcs se confirma claramente al designar al 
Departamento de Tesoreria co~o el único responsable del 
funcionamiento de sistema, por lo tanto ningún otro departamento 
debo tenor acceso para realizar operaciones que afecten el 
funcionamiento y ndem~s falsen la informaciOn financiera. 

Todas las operaciones que se realicen en la empresa deben de 
cumplir con laG autorizüciones correspondientes ya que, ningún 
movimiento debe efectuarse sin dicha autorización~ 

Los ejecutivos autorizados son los siguientes: 

A Nivel Dirección a) Director General 
b) Director Técnico 
e) Director Financiero 
d) Director de Ventas y Mercadotecnia 
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En una forma mAs especifica indicaremos los procedimientos 
que debe seguir ol Departamento de Tesorería para que garantice su 
funcionamiento, as! cada uno de sus integrantes. 

Es el miembro que tiene a su cargo el Departamento de 
Tesorería y debe realizar las siguientes funciones: 

FUNCIONF.S: 

1 - Elnborar el flujo de efectivo el cual debe contener: 

Fecha 
Ingresos - Detallados cado uno de elloa. 
Egresos - Detallados cada uno de ellos. 
Dependiendo del saldo, se tornará la decisión de si se 
requicrP. o no de un préstamo de terceros. 

Nota: Este flujo es csti~ado y se debe elaborar diario 
por la tarde p~ra que al siguiente d!a se elabore con datos 
reales, con la finalidad de conocer. cuales serán las necesidades o 
excesos financieros de la empresa, para tomar las decisiones 
pertinentes. 

2 - Pt"'oporcionar ill bLtnco por medio de una cart<t firmada por 
la Dirección Financiera, el nombre de las personas que tendrán 
acceso al sistema y sus limitacionüs. 

--·----------------
EJEC. E.JECVT!VO O PERSONAL AUTOR! Zl\00 TIPO TIPO DE OPJ:RACIO!l 

NO. POR EL CLIEUTE PARA MANEJAR EL FIR.'IA ~\Lt.r1-~---- SFP.VTC!O -- -1.L JL _e _ _¡¿_ 

1 Dirección Financiera M X 
2 Contralor M X 
3 Tesorero M X 
·1 Cajera 11 X 
5 Capturista M X 
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TIPOS DE OPERACIOtl 

A puede Operar todos los servicios. 
B Disposición de Fondos. 
C Traspasos de fondos. 
D Operaciones Diversas y consultas. 

TIPOS DE FIRMA POR 
TERMINAL 

I. INDIVIDUAL 
H. HA!lCOHUUAPAS 

A T E N T A H E N T E, 

DIRECCION FIHMlCIEAA 

- Solicitar al banco el código o clave de cada una de las 
personas que tienen autorización de acceso al sistema. 

4 - Aclarnr cualquier duda que se tenga con el banco como 
son: Información del siguiente tipo: saldos, comisiones, cheque 
cancelado, rebotado, trafipasos, rcpozicionc$, depósitos, cte., que 
son cfcctuado!l por el sistema bancario, que no es claro. 

5 Dar el Visto Bueno a léts operaciones antes 
capturadas y procesadas. Por ejemplo si se tiene que 
transferencia de X cantidad y no está autorizada por el 
Financiero, la ocprnción no se puede efcctu<1r. 

que sean 
hacer una 
Director 

6 - coordinar que todas las operaciones 5e efectúen en una 
forma correcta es decir, que para poder aceptar cualquier 
operación a re~lizar requiere de estar preVidmcntc autorizada para 
evitar problemas de entrega de M.P., refacciones, etc., por falta 
de pago, por lo tanto se confirma a todos los directores qué si no 
cumplen con este requisito tendr~n problemas de retrazo de 
entrega, principalmente el m~yor afectado será el Departamento de 
Producción o Manten ir.dento. 

7 - Negociar con el banco un sobregiro por Y. cantidad con el 
objetivo de estar cubiertos para hacer un pago importante al 
momento y no contamos con esa cantiadad. Aunque realmente no es 
usado debido a qué para evitar estos apuros se elabora el flujo de 
efectivo. 
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8 - Solicitar cuando sea necesario préstamos a terceros para 
poder hacer frente a sus obligacionos contraldas de tipo 
financiero. 

~ - El más importante es supervisar todas las operaciones 
que realiza el personal a su cargo. 

10- Efectu~r y tomar la decisión de realízar las inversiones 
que m~s le produzcan intereses a la emprasa y, en la casa de bolsa 
indicada. 

b) LA CAJERA: 

Debe realizar las siquicnte funciones: 

l - LLevar un control cxtt"lcto de los movimientos que se 
efectúan de los: Ingrcoo como los Egresos. 

2 - Se le asigna un fondo fijo ( es X cantidad que tiene en 
su poder para pagar gastos menores de $ 1 1 500 1 000.00 ) el objetivo 
es pagar las cuentas de gastos del personal que lo solicte previa 
nutorilación del Di~cctor de Arca. 

Egte fondo Cijo se debe co~prob~r de la siguiente manera: 

Elaborar un cheque a no~bre de la cajera y los comprobantes 
son las cuentas degastos o notas varias { consumo, papeleria, 
fotocopias, etc. J con el objeto de que nunca se que~c sin dinero 
en efectivo es lo que so llama Fondo Fíjo Rcvolvente. 

$ 
En poder de 
la cajera 

Pagar cuentas de 
gastos y notaG 
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Elabora un 
Cheque a su 
nombre anexan 
do las cuentas 
de gastos y no 
tas. 

$ 
Al final del 
dla tiene el 
total de su 

Fondo Fijo 



Es responsable que en cualquier momento se le puede hacer un 
arqueo de caja sin previo aviso para controlar un buen manejo de 
EFECTIVO. 

Elaborar loG recibos de caja por los siguientes 
conceptos: 

a) Por la Cobranza: 

i ) Por medio de la presentación de los informes de 
ii ) cobro acompañados por lo cheques de la facturas 

que liquidan. Presentados por el Departamento 
de Crédito y Cobranza. 

Sellando con la palabra de PAGADO, la Fecha y -
su firma. 

b) Por otro~ concepto~: 

Pago de préstamos a empleados. 

ii Pago de venta de otro producto diferentes a las de 
11nea. 

iii) Por ganancia de intereses expedidos por dia. 

4 - Teniendo en cuenta que la empresa cuenta con el Sistema 
Bancario Computariz.:tdo, 01 bilnco proporcionó a la empresa las 
fichas de dcpó~ito con el nú~ero de cuenta i~prcso y el logotipo 
de la Empresa. Por lo que la cajct"'a a 1 elabornr las fichas de 
depósito debe hact?-r uso de ellas en las cuales debe especificar 
los siguiente: 

- Fecha de la Ficha de Depósito. 
- Importe de cada cheque. 

Nombre del cliente qc noG pagó X número de cheque. 
- si se deposita efectivo C$pccificarlo. 

5 - Pasar el dato al Tenorcro del total de ingresos para 
tomarlos en cuenta en su flujo de efectivo, 
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6 - Tiene la responsabilidad de mandar a buena hora al 
mensajero a hacer los depósitos al banco. 

7 - Un dia antes al dia de pago a proveedores nacionales el 
Departamento de cuentas por Pagar, entrega a la cajera el total de 
pagos que so harán el martes. Los pagos se dividen en los 
siguientes: 

i) Pagar por NOTAS DE ENTRADA ( so refiere a todas las 
M.P., materiales, etc., que fueron entregados en la planta o en 
oficinas ) proveedores • 

ii) Por solicitud de cheque: Pago a los proveedores que nos 
ofrecieron un servicio por manteninciento o reparación. 

Deben ser autorizadas las notas de entrada por el Director 
Técnico y las solicitudes de cheque por el Director del Arca: 
Director Técnico, Director de Ventas y Director Financiero. 

Teniendo 
autorizados se 
total de pagos 
a conocer al 
efectivo. 

toda9 lds notas de entrada y solicitudes de cheque 
procede a elaborar una suma para poder conocer el 
que deben hacerse el martes~ Dato que debe dárselo 
Te~ororo para tornarlo en cuenta en su flujo de 

B - La Cajera captura para poder emitir cheques: 

- La fecha 
- El nombre del proveedor 
- El importe a pagar 

Al tener impresos los cheques le engrapa el documento 
correspondiente y los pasa al Dcparta~cnto de Contabilidad para 
que los revisen y los pase a firma. 

Emite una lista donde anota el número de cheque, nombra del 
proveedor e importa. 

9 Debe conocer el importe del total de la nómina ( dato 
proporcionado por el Departamento de Nóminas ) para informarle al 
Tesorero del Egreso 

67 



10- Conocer el total de pago n proveedores extranjeros, como 
agentes aduanales. 

11- Pagos que se deben efectuar al momento. 

12- Los datos anteriores, deben darse a conocer al Tesorero 
para elaborar su flujo de efectivo. 

13- Tomar en cuenta que debe tener conocimiento de todos los 
depósitos que nos efectúan en nuestra cuenta concentradora as1 
como los pagos efectuados por ese conducto a través de la 
terminal. 

e) EL CAP'l'URISTA: 

Es la persona responsable de realizar todas las funciones de 
operación financiera de la empresa con el Banco utilizando el 
enlace al Servicio Bancario Computarizado 

En primera instancia se le entrega el manual de 
procedimientos de enlace para que se comience a familiarizarse con 
su trabajo, y la importancia que tiene el realizarla 
correctamente. 
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• llANUl\L DE PROCEDDIIHNTOS 

DE ENLACE 

TESORERIA 

• Manual de Procedimientos Banco Nacional de México 
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INSTRUCCIONES DE ENCENDIDO Y 
ENLACE 

l. ENCENDER: 

a) TERMINl\L DE V!DEO, sw al frente. 

b) IMPRESORA, sw en la parto posterior izquierda. 

e) MODEM, sw de encendido en la parte posterior 
derecha, 
sw frontal para seleccionar voz (teléfono) y datos 
(modcm). 

2. VERIFICAR QUE EN SU TERMIHl\I, l\Pl\REZCA LA LEYEllDI\ OK. 

3. MAllEJO DEL ENLACE vr;, MODEM: 

a) Llamar al tólefono: 754-20-90 Ext. 2Jl 6 245 

l'OR Yl\VOR DE SU NOKllRF. Y EMPRES/\ 

espere por favor a que le llamen para darle su tono 
de enlace (bip intermitente). 

b) En cuanto escuche el primer bip pase su sw frontal 
del rnodem hacia abajo para llevar la comunicación al 
modem. 

e) Teclear la palábra QKENU y oprimir la tecla SENO 
I,INF.. 

d) Le mostrar.\ la Pl\N'l"AIJ.11 D~; VAL.lDAClON digitc el 
nombre de la empresa y clave de acceso 

4. m¡;, VEZ l\UTORIZADO SU l\CCESO, LE APARECER/\ EL ME!lU 
PRillCIPAL. CO!l LO CUAL IllICil\RI\ LA SESION DE TR/IBAJO. 

5. EL EQUIPO DEBE PERMAllECER CONCETADO DUR/lll'fE SU USO 
EXCLUSIVAMENTE EN EL CASO DE FALLl' POR Fl\VOR EINTEllTE DE NUEVO 
DESDE EL PUNTO 3 O CORTE EL ENLACE, APAGAllDO EL MODEM. SI LA 
FALLA PERSISTE FAVOR DE COMUllICl\RSE AL Dl\llCO Ell MEXICO, D.F. O AL 
DEPARTAMENTO DE TELEPROCESO DE SU LOCALIDAD. 
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6. PARA CONCLUIR LA SESION DE TRABAJO: 

a) oprimir la tecla UJCAL E5CAI1E 

b) oprimir de tecla , (COMA) 

e) apague terminal, modem e impresora. 
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HORARIOS DE SERVICIO 

INFOIUIACIOH: OB:JO A.M. A 16:00 P.M. 

SALDOS DIA ANTERIOR: OS:JO A.M. A ll:OO A.M. 

llOV. DE EFECTIVO: 09:00 A.M. A 15:00 P.M. 

OROEN2S DE PAGO: 09:00 A.M. A ll!OO A.M. 
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H O 'l' AS 

I. Pl\RA LOS EFEC'ros DE ENVIO DE IllFORMl\CIOll EXISTEN TECL/\S 
DE TIENEN EL MISMO FIN PERO !10 SE LLAMAN IGUl\L, ESTl\S SO!I: 

SEHD LIHE ------------------------------ SEHD 

SEH PAGE ------------------------------ SENO llSG 

RE'l'URH ------------------------------ EHTER 

II, LI\ TECLA DE CAP LOCK DEllE QUEDl\R HACIA ABAJO DEL NIVEL 
DE LAS DEMl\S. DE LO CONTRARIO UD. ESTl\RA TRl\NSMITIENDO LETRAS 
MillUSCULAS Y El. SISTEMA SOLO ACEP'l'I\ Ml\YúSCULAS DURANTE SU ENLACE Y 
OPERACIO!I. 

III. Pl\RA EFECTOS DE SEGURIDl\D EL MODEM DEBE PERMANECER CON 
EL SW EN LA POSICIO!I DE DATOS MIE!ITRAS SE ESTA TAABAJANDO CON EL 
SERVICIO. 

IV. TIPOS DE REPUESTAS A SUS TRASFERENCIAS DE FONDOS. 

OPERACION EFEC'rUADA. 

EL COMPUTADOR SE ENCARGA DE REl\LIZAR LAS OEPAACIONES DE 
CARGO Y ABOllO. EN LA COllSULT/\ DE Sl\LDOS COMO NUMERO, DE CAJA 
APARECE LA I 6J. 

SE lU'LlCl\RA EH MENOS DE 24 HORAS. 

POR l\LGUNA AAZO!I NO SE PUDO COMPLETAR SU OPERACION, LE 
PEDIMOS tlOS ESPERE A QUE SEA REALIZADA MAllUALMENTE. 

FONDOS INSUFICIENTES. 

SU CUENTA DE CARGO TIENE LA CANTIDAD DE DINERO QUE 
QUIERE UTILIZAR. 

FUER1\ DE HORARIO. 

110 HAY SERVICIO DE TRASPASOS 
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F 10 

F 11 

F 12 

F 13 

F 14 

F 15 

F 16 

PllDGRAMACION DE FUllCIONES 
TERlllNAL LINK 

MENU PRINCIPAL 

CONSULTA DE SALDOS DE CHEQUES. 

IMPRESlON DE SALDOS Y MOVIMIENTOS DEL DIA 
ANTERIOR 

CONSULTA DE SALDOS DE CERTIFIC:ADOS A PLAZO 
FIJO 

CONSULTA DE SALDOS DE DIJ\S PRES1'l\BLECIDOS DE 
RETIRO 

CONSULTA DE POSICIOU DE Vt"'LORES DE MERCADO 
DE DINERO 

TRASPASOS DE Cl!EQUES A CHEQUES 

ABOllOS A CUEllT AS DE TERCEROS 

TRASPASOS DE CHEQUES A VALOR 

TRJ\SPJ\SOS DE VALORES A CHEQUE 

ORDENES DE PAGO 

SOLICITUD DE COTIZAClON DE COMPRA 

TASAS VIGENTES EN DIAS PRESTJ\BLECIDOS 

TASAS VIGENTES EN PLAZO l'IJO 

TASAS VIGENTES EN PAGARE CON RENDIMIENTO 
LIQUIDABLE AL VTO. 

COtlSULTA DE MERCADO DE DI!IERO Y BOLSA 
MEXICANA 
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PROGRAMACION DE !'UNCIONES 
TEIUIINAL LINK 

( llAll'l'F.NGA OPRllmA LA TECLA SIUFT ) 

SllIFT F OPERACIONES CON BANCA DE INVERSIOll 

SHIFT F TIPOS llE CAMBIOS 

SHIFT f' TASAS INFORMATIVAS PARA DEPOSH'OS EN NASSAU Y 
LONDRES 

SllIFT r' MERCADO DE DINERO El/ NUEVA YORK 

SHIFT F COPIA DE ESTADOS DE CUENTA 

SllIFT F 6 AVISO DE CHEQUES O CHEQUERAS EXTRAVIADAS 

SllIFT I' SOLICITUD DE CHEQUERAS ESPECIALES 

SHIFT F SOLICITUD DE COMPROBAll1'ES 

SllIFT F PAGO DE CREDITOS AL BAllCO 

SHIFT F 10 CONSULTA DE DATOS GENERALES DE CHEQUES 

SllIFT F 11 COllSULTA DE DATOS GENERALES DE VALORES 

SllIFT F 12 MENU PRI!ICIPAL 

SHIF1' F 13 Mf:HU PRIUCIPAL 

SHIFT 14 MENU PRINCIPAL 

Sl!IF'r F 15 MENU PRINCIPAL 

SHIFT F 16 MEllU PRINCIPAL 
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l"UNCIONAllIENTO DE LAS TECIJ\S 

Cl\l' LOCJ(: INDICA MAYUSCULM O MlHUSCULAS ESTA TECLI\ DEBE 
ESTAR HACIA ABAJO. 

LOCAL l!SPllCAPE: TIEllE COMO FUNCIOll REALIZAR OTROS 
PROCEDIMIENTOS EN COMBI!IACION CON LAS DEMAS TECLAS. 

TAO: DESPLAZARA HACIA ADELAllTE EL CURSOR !!ASTA EL SIGUIENTE 
''HUECO" OISPOllIBI,E. MANTF.N!EllDO LA TECU, Sl!ll'T OPRIMIDA 
REGRESAR!, AL INICIO DEL "HUECO" AtJrERIOll. 

LINE INSERT Clll\R: PERMITE IHSERTAR Ull CARAC'l'ER, MANTENIE!IDO 
LA TECLA Sll!FT OPRIMID/\ INSERTAR UNA LillE/\, 

PAGE ERASE ¡,INE: BORRA LA !NFORMACIOll CONTEllIDI\ Ell UNA 
LillEA DEPENDIENDO DE LA POSICIOll DEL CGRSOR. 
M!\t/TEN!EllDO LA TECLA Sl!!FT OPRIMIDA BORRA LA I!IFORMACIOfl 
CONTENIDA e~ l:llA l'l\Gil1/\ 

sroio: TRJ,NSMITE LA I!lfORMACION CO!ITE!HDA EN UNA LI!IEA 
DEPENDIE!IDO DE LA POS!CIOH Df:L CURSOR. 

SEN HSG: TRAtlSMITE u, ItlFORMACION COflTEllIDA E!1 U!IA PAGINA 
DEPEND!EllDO DE LA POS!CION DEL CURSOR, 

PR!N'l': MANDA A LA IMPRESORA LA Ilff0Rl1ACION DE UNA PAGillA 
DEPENDIENDO DE LA POSICIOll DEL CURSOR. 

CLEAR OEl.t:n:: Sl SU ENLACE ES DI FEREllTE !•L TELEPAC LIMPIARA 
TODA LA PhGWll y EL CURSOR QUEDARA por;rcIONADO EN EL INICIO 
DE ESTA. 

LINE l'EED: TIEUE LA MISMA FU!ICIO!l QUE PAGE HEW LillE, A 
OIFEREllC!A QUE NO SE POSICIONA EN EL ItlICIO DEL SIGUlEllTE 
REllGLO!l. 
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PAGE NEW LIME: TIENE COMO FUNCION Ll\ DE LLEVAR EL CURSOR AL 
INICIO DEL SIGUIEN'rE RENGLON, MANTENIE!IDO Ll\ TECLA SHIFT 
OPRIMIDA CAMBU.RA DE PAGltlA. 

MUEVE EL CURSOR HACIA ARRIBA. 

MUEVE EL CURSOR llACill LA DERECllll. 

MUEVE EL CURSOR JlllCill LA IZQUIERDA. 

MUEVE EL CURSOR 111\CIA llDl\JO. 

HOME: POSICIONA EL CURSOR AL PRIHCIPIO DE Ll\ PANTALLA. 
EN EL CASO DE PANTALLAS CON CllMPOS PROTEGIDOS EL CURSOR SE 
POSICIONllRll llL PRINCIPIO DEL PRIMER "HUECO" DESPROTEGIDO. 

DACK SPACE: REGRESA UNll POSICION EL CURSOR. 

ENTKll O fil"!'UH: EllVIA EL MENSAJE QUE ESTA ANTES DEL CURSOR 
Etl LA MISMA LI?lEA Y SOLO SE UTILIZAN PARA EL PROCEDIMIENTO EN 
ENLACE. 

LOCAL F.SCAi>E: LIMPIARA Lll PAllTALLll AUll CON CARACTERES 
PROTEGIDOS, ESTO ES CO!I TODO Y EL FORMATO. 

SllFT BREAK: ESTE PROCEDIMIENTO IllTERRUMPE EL ENVIO O 
RECEPCION DE UlFORMl\CION. 
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CLAVY.S Dll OPERACION QUE SF. lrl'II.IZAH PARA IDENTIFICAR LOS llOVIJIIEHTOS 
Dll CARGO Y AJJONO llH Cln:QllF.S 

PARA CUENTAS OY.t~ ARl'..A Mf:l'ROPOI.l'l'ANA 

C 11 R G O S 
01 CHEQUE (HEF.) 
02 CHEQUE (HEF.) 
03 CHEQUE CEHTIFICADO ( REF.) 
04 CHEQUE DEVllEL1'0 (RJ:F.) 

DEVOLUCIO!I DOCTO. FOl!All EO 
(llEF.) 

05 CARGO POR IUSTRllCClON 
06 GMi1'0S POR MAtlF..JO COllRAUZA 
07 CORRECION AUOUO ERHONt:O 
08 CHEQUE (HEI'.) 
09 CARGO OE C'AH.TERA 
50 SITUACION DEP. FOnMIEOS 
51 TRASPASO ClJEUTA 
52 COM lSIOU Mf\.lrn.Jo CUEHTA 
53 IVA 
54 COMISIOtl CHEQUE DEVUELTO 
55 PAGO LlllEA DE CREDl TO 
56 PAGO ADEUDO soni<r:GIRO 
58 CARGO ESPECIAL 
59 COMl'l.FMEllTO COMISIONES 
70 IN'l'f.RESES X DEV. DOCTO. 

FORANEO 
80 SITUAC!OU DEP. FORAUEOS 
81 IUTF.RESES X DEV. DOCTO. 

FORANEO 

~~~~~~~11......,11'-'Q.Ji.._Q.~~ • ._~~~~~ 
11 OEPODI'l'O 
12 ¡n;posno DOCllME!ITOS (REF.) 
13 DEPOSI'lO SAl.VO llllE!I conno 
14 DEPOSITO OOC'lO!J, fORANEOS 
15 ORDl'.11 oc PAGO cnr.F.) 
16 !ICTO CDllRAllZA (Hl:F.) 
17 ABOUO POIC lNS'l'RtlCClOtl. 
lB COflHECCHHl CARGO ERIWUEO 
19 ABO!IO DE CARTEHA (HEF.) 
71 TRAfjpJ\tiO CUENl'A (REF.} 
73 JUTERl::nEE ílE VALORES 
75 01SPOSJC10?1 I.lUt/\ DE CREOITO 
76 SOBREGIHO 
7 B OEP05l'l'O 'l'ARJE'l'A nE CREDITO 
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PllRll CUl!HTl\S llF. PROVINCIA 

------AJLO N O S 
01 DEPOSI'l'O INICIAL 
20 DEPosno Ell EFECTIVO 
21 1n:r-osno Ell DOCUME!ITOS 
23 n;:r-osno Ell llOC1'0S. FORAllEOS 
24 ABO!ID DE COIJ11A!IZI\ 
25 l>El'DSI'IO Ell EFECTIVO Y DOCTO. 
26 11.no110 01vr.1wo 
27 AilGHO DE CARTERA 
29 COJ<HECCIOH DE CARGO 

C A R G O !i 

30 CHEQUE PAGADO 
31 CUEQtJE DEPOSITADO O CHEQUE 

DE CAMAHA 
32 ('l{E(¡lJE CERTIFICADO O CHEQUE 

PROTEGIDO 
33 Cl!l:QllE DEPOSITADO DEVUELTO 
34 CAl!GO POR DEVOLUCIOll DE 

OCTO. FOI!l\!IEO 
36 CARGO OIVEIWO 
37 CARGO CAI!1'ERA-IllTERESE 

MORA'fORIOS 
39 CORHECCION DE ABONO 
60 CO!ISU!,TA DE SALDO 



como podemos obaervar el Manual en una forma general explica 
la forma de Enlace del siutcma y las funciones y operaciones que 
se pueden efectuar. 

El tipo de operaciones que debe realizar y loa requisitos 
que requiere son los siguientes: 

Al momento de enlazarse lo primero que debe solitar son los 
tipos de cambio de las monedas extranjeras y tenerlas en cuenta 
para realizar cualquier operación en moneda extranjera. 

Generalmente el tipo de cambio que mhs demanda tiene es ol 
dólar y para poder determinar que tipo de cambio es el dólar 
controlado o libre al mor.tente de hacer- un pago es lo siguiente: 

Dólar Controlado a la venta: cuando existe pedimento de 
Importación. 

Dólar- Libre a la Vta.: 

El objetivo del manual 
eplicación de cuales son los 
cualquier operaciones por medio 
vla terminal. 

cuando lo hay. 

mencionado anteriormente es la 
pasos a seguir para realizar 
del enlace al servicio bancario 

El Capturista debe de tener en cuenta, los listados 
proporcionados por el banco en los cuales esta la codificación 
númerica de las ciudades o cstdos en dond~ ;.e va a realizar la 
opención y el nú.r.iero que fue asignado al benefici;:irio. 

Al entrar al sistema para poder realizar cualquier 
operación ademAs de teclear su númer-o confidencial, necesita que 
otra persona autorizada para entrar al sistema telcec su número 
confidencial .,;on el objetivo de lograr un mejor control de las 
operaciones que se realizen 

so 



Debe recibir un comprobante por parte del banco cuando 
realice cualquier operación como puede ser una orden de pago, una 
transferencia, un depósito a nuestra cuenta, etc., ésto se logra a 
través de la impresora que está conectado a la terminal que 
funciona como emisora y receptora do información, este documento 
sirve como soporte y aclaración si es ncceoaria, de que se realizó 
la operación. El cual indica tipo de operación, fecha, importe de 
la operación, boncf iciario y el m~s importante el namero que fue 
asignado por el bnnco de registro de la operación. 

- Al finalizar el dia se deben archivar copia de todos los 
comprobantes de las operaciones efectuada~. 

Al din niguientc se deben enlazar al sistema para 
solicitar los astados de cuenta de las cuentas qua se tengan para 
verificar que el saldo con el cual terminamos sea el correcto, 
generalmente existen variaciones que son m1nimns, principalmente 
por los cargos que nos hace el banco por las comisiones o en 
algunos casos por cheque que hablamos considerado como cobrado y 
no lo habla sido. Esto se realiza con la íinalidad de tener un 
control cY.trlcto con las operaciones rcaliz~das con el banco y si 
existe algo que se <lebe aclardr en r;u oportunidad. 

r .. as funcloncs asiqnadaG a cada una de las 
departamento ( Tesorero, Cajera y Capturista), 
coordinados con el objetivo de lograr una aparente 
entre las opcrac.ionoG que efectúan cada una. 
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Analizando lo anterior lo ejcmplicaremou do la siguiente 
manera: 

ChPTURlSTA 

COMPROBANTE 
DEL 

BANCO 

- El Departamento de cuentas por Pa
gar al Departamento de Tesorer1a -
la solicitud de cheque, o transfe
rencia del pago a efectuar. 

- La Cajera la recibe y anota la can 
tidad a pagar y se la entrega al -
Tesorero. 

- El Tesorero anota en su flujo de -
cf ectivo el total de la transferen 
cia y el beneficiario y se la pro
porciona al Capturista. 

- El Capturista verifica la autorizn 
ción y procede a realizar el tras
paso via terminal de la empre5a al 
banco que se le indica. Si no es
t~ autorizada correctamente se re
gresa al Departamento de cuentas -
por Pagar. 

- El banco proporciona el comproban
te de la transferencia, se saca CQ 
pia para archivarla y el original 
se entrega a la Cajera. 
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ARCHIVO 

- Anexa el comprobante a la póliza -
de egreso que pasará al Departamcn 
de Contabilidad. 

- El Departamento de Contabilidad la 
la contabiliza y la manda al arch1 
vo. 

Como podemos observar es una operación de pago por medio de 
una transferencia, en la cual se anotaron todos los departamentos 
involucrados y principalmente la relación que existe entre cada 
uno. 
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FORMATOS A UTILI7.AR 

ll) So lle i tud de Cheque o Transterencia bancaria. 

b) Formato de Flujo de Efectivo. 

e) Hoja de Ingresos y Egresos. 

d) Control de Caja Ingresos y Egresos. 

e) Conciliación de Bancos vs. caja. 

DEPARTAMENTO SOLICITANTE:~~--~-

SOLICITANTE AUTORIZO 
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b) Formato de Flujo de Efectivo: 

FLUJO DE EFECTrvo 
Del l\l De 

(Cifras en Millones de Pesos 

Cobranza ---------------------- X 
Vencimiento ------------------- X 
Inv. Intereses ---------------- X 
Etc. -------------------------- X 
Total Ingr5os ----------------------- X 

Divisas ----------------------- X 
Proveedores Nls. -------------- X 
Proveedores Ext. -------------- X 
Nómina ------------------------ X 
Total de Egresos --------------------~ 
Exceso o Insu(iciencia -------------- X 

Reposición ACCO --------------------- X 
Remesa ACCO ------------------------- X 
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e) Hoja de Ingresos y Egresos 

la. 
EGRESOS 

l'lllA!ICIEROS 

Cobranza 
Venta Tienda 
Panamericano 
Otro!i Ingresos 
Conc. Guadalüjara 

Divisas. Prov. Ext. 
O.P. Roctr1guez Peña 
O.P. Ponderosa 
Tt'a.spaso Monterrey 
Nómina 
Traspaso Concontrador~ 

Reposición 1,cco 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

S X 

SG 

Za. 
I!IGRESOS 

COllCEllTRADDORA 

X 
X 
X 
X 
X 

X 

)( 

ACCO 

X 



d) Control de Caja Ingresos y Egresos 

CONTROL DE CJ\JA INGRESOS 

CUENTA INGRESOS 
FINANCIEl!OS D 

cobranza X 
Vta. Tienda X 
serv. Panamericano X 
Otros Ingresos X 
Traspaso Conccntr~tlora~-

Total X 

11 

X 

CONTROL DE CA.JA EGRESOS 

CUEN'rA m; EGRESOS o 11 

Financiero 

SALDO INICil•L 
ORDENES DE Pl\GO X 
Traspaso X 
Nóminas X 
Traspaso concentrador~ X 
Reposición /\CCO __ ¡¡_ 

X X 
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$ X 

SALDO 

X 

X 



a) Conciliaci6n Bancos Va. Caja 

INGRESOS EGRESOS 
FINANCIERO CONCENTRADORA ACCO 

Baldo Final Bancos X X X 
- Concentración X 
+ Divisas _JL_ 

Saldo de Caja X X X 

NO'l'A: 

A continuación se rno.Gtrará. un Caso Práctico en el cual se 
reflejará en una forma operativa el procedimiento que se sigue, 
as1 como la relacion que existe entre las formas antes mencionadas 
al realizar operaciones financieras utilizando el enlace al 
Sistema Bancario Computarizado. 
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CASO l'RAC'rICO 

La compañia La Nutritiva, S.A. es una empresa 
transnacional que se dedica a la producción, dintribución y venta 
de carnes frias, cuenta con un volumen de ventas loportante en 
toda la República y por consiguiente, efectúa un gran número de 
operaciones bancarias, debido a ésto, so ve en la necesidad de 
contratar con el naneo " Flnancioro S.N.C. " el fLe_a._~ncari.Q 
k!!Jl.11.~ll<!Q~ 

A principios de 1990, la Compañía ya cuenta con este 
servicio, por lo que el Director Financiero delega la 
responsabilidad al Tesorero, de implantar un Control Interno que 
les permitn contar con 1nformaci6n veraz, confiable y oportuna en 
al registro contable, como baso para la toma de decisiones. 

La justificación do contar con oste servicio bancario son: 

El volumen de ventas en el país, la obtención de información 
real y la más importante, es que a partir de este año se deben 
enviar resultados financieros cada mes a la casa matriz ubicada en 
Londres, Inglaterra, con el objetivo de conocer la situación 
financiera que presenta la Compañia mes con mes. 

Antes de terminar el primer mes del ano el Director 
Financiero le solicita ~l Tesorero le explique~ el control 
implantado paro el desarrollo de las opéracionc~ bancarias. 

El Control Interno es el siguiente: 

Se tomaron dos días tlc operaciones bancarias como base para 
dicha explicación. 

El Tesorero elabora un flujo <le fectivo un día antes al día 
en que se van a realizar las operaciones, como el siguiente: 
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LA NUTRITIVA, S.A. 
FT.UJO DR EFECTIVO PRESUPUl'-'>TADO 

AL 15 - ENERO - 1990 
( cifras en •illones de pesos ) 

Cobranza ---------------------- $ 400.00 
Vencimiento ------------------- 0.00 
Inv. Intereses ---------------- ____l.2..iJ2.Q. 
Total de Ingresos ------------- $ 415.00 

Divisas ----------------------- $ 600.00 
Proveedores ------------------
Varios ------------------------
Nómina Haucalpan -------------
Total de Egresos -------------
Exceso o Insuficiencia --------

Reposición ACCO 
Remesa ACCO 

90 

135.00 
-1.Q.,Jl.Q 
$ 805.00 
e 390.00 

390.00 
o.oo 



El anterior flujo do Efectivo Presupuestado se estructura en 
función de dates reales de d!as anteriores. El objetivo de la 
elaboración es conocer en forma estimada cuales serán los 
movimientos financieros tanto de Ingresos como Egresos que tendrá 
la Compañía en ese día. 

En este caso el presupuesto correopondc al día 15 de enero 
de 1990, es cvidado via fax a la Compañia ACCO, la cual realiza 
entre otras funciones la Administración Financiera de la Compañia 
La Nutritiva, S.A., con la finalidad de darle a conocer cual será 
el exceso o la insufiencia f inancicra. 

Si es exceso la Compañia Nutritiva le depositará en la 
cuenta de ACCO por medio do una remesa (Remesa ACCO) 

Si es insuficiencia la Compañia ACCO le tendrá que depositar 
en la cuenta do La Hutritivn por medio de una reposición 
(Reposición ACCO). 

El dia 15 de enero de 1990 el Tesorero estructura de nuevo 
un flujo de efectivo (hoja de Ingreso y Egresos) enfocado más a la 
realidad que el anterior. Debido a que por la rnafiana: en relación 
a los Ingreso por cobranza en lao diferentes localidades le dan a 
conocer via telefónica la cantidad correcta (aunque en algunas 
ocasiones debido a problemas de cor.i.unicación no logran confirmar 
el total a cobrar por las localidades), asi corno la cobranza 
local. 

se consideran en el renglón de otros ingresos principalmente 
las reposiciones efectu<ld.15 por 1'\CCO, venta de activos, etc. 

Referente a los egresos 
proveedores, órdenes de pago, 
localidades, pago de impuestos, 
datos de pagos son proporcionados 
por Pagar. Asi corno las remesas 

se consideran los pagos: A 
traspasos a las diferentes 

pago de publicidad, etc. Los 
por el Departamento de cuentas 
que son enviadas a ACCO. 

A continuación se presenta la hoja de Ingresos y Egresos: 
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HOJA DE INGRESOS Y EGRESOS 
( Millones de Pesos ) 

Al 15 de Enero de 1990 

Cobranza 
Venta Tienda 
Panamericano 
Otros Ingresos 
Conc. Guadalajaru 

Divisas Prov. Ext. 
O.P. Rodríguez Peña 
O.P. Ponderosa 
Traspaso a Monterrey 
Nómina Oficina uauc. 
Traspaso Concentrado 

Reposición ACCO 

Saldos Finales 

la. 
EGRESOS 
FINANCIERO 

( 600 
(. 80 
(. 45 
(. 10 
(. 70 

510 

295 

- o -
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2a. 
INGRESOS 

CONCENTRADORA 

350 • 
50 • 
75 • 
15 • 
JO 

( 510 ) 

10 

ACCO 

( 295 ) 

( 295 ) 



Como podrán darse cuenta en la anterior hoja de Ingreso y 
Egresos se define claramente lo siguiente: 

Existen para el control de bancos dos cuentas principales: 

l) La primera cuenta en el Banco Financiero se refiere a 
todos los movimientos que signif lqucn una salida de 
efectivo como son principalmente para todos los pagos a 
efectuar. 

2) La segunda cuenta en el Banco Financiero se refiere a 
todos los movimientos que signíf iqucn una entrada de 
efectivo como son principalmente por la cobranza. 

La finalidad de contar con dos cuentas es: 

a) Mejor control de lo~ Ingresos y Egresos. 

b) Nunca debe existir en la cuenta de Ingresos un Egreso 
o viceversa y si lo hay, es íAcil detectarlo. 

e) Mojar manejo para la estructuración de la Hoja de 
Ingresos y Egresos. 

PodremoG observar que existe una tercera cuenta la cual se 
enfoca solamente a los movimientos efectuados con al 
Compafi1a ACCO, co~o son las remesas y las reposiciones y su 
saldo no~ reflejara la deuda contraida a determinada fecha. 

Ahora bien enfocándonos a las operaciones que se relizarán 
ese dia en el servicio Bancario computarizado que es el tema que 
nos ocupa. 

Comenzaremos mencionando desde el encendido y enlace al 
sistema como realizaciónd e operaciones y respectivo control. 
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El procedimiento de enlace al sistema consiste en grandes 
razqos en lo siguiente: 

1.- Encendar terminal de video. 
Impresora. 
Modom {para seleccionar tclófono). 

2.- Verificar que en la terminal aparezca la palabra que 
generalmente es (OK). 

3.- Manojo del enlace via Modem. 

a} llamar al tcl6tono 
su nombre y empresa. 
(bip intermitente). 

576-BO-lB Ext. 321 6 320 y dar 
Esperar que den tono de elance 

b) Teclear la palábru que generalmente es (QMENU) y 
oprimir la tecla con la palábra (LINE). 

e) Le rnotrará la panttllla de validación, diqite su 
nombre de empresa y clave de acceso. 

d) Una vez autorizado el acceso, aparecerá el tipo de 
operaciones que se pueden ralizar. 

e) El equipo debe permanecer conectado durante su uso 
exclu5i·,...amcntc. 

Nota: 

Todos los datos que pide el sistema sólo podrá ser 
alimentado por personal autorizado. 

Ahora bien, para ver el funcionamiento del sistema y 
enfocándonos a las opcracione~ rc~lizada~ el dia 15 de enero de 
1990. 

Como es una empresa muy importante en el mercado, requiere 
para satisfacer lus necc~idadcs del consumidor la do importación 
de Materia Prima de E.U. para realizar estos trámites de 
importación, es contratado un Agente Aduanal en este caso 
Rodriguez Peña, cuya función e~ el traslado de la frontera de E.U. 
y el pais hasta lo planta de la Materia Prima. 



Para que la compa~1a obtenga en el momento que requiera 
Materia Prima, necesita enviarle X cantidad de dinero al Agente 
Aduanal para hacer los pagos correspondientes a gastos de 
Importación y fletes. 

Debido a que el Agente Aduanal reporta el dinero que 
necesita cuando la Materia Prima ya cst~ en la frontera al 
Departamento de Compras, el cual verifica que sea el material 
requerido por la planta producitva y darle el visto bueno, para 
pasarlo al Departamento de Cuentas por Pagar, por medio de una 
solicitud de cheque debidamente solicitada y autorizada por el 
personal responsable, se verifican las operaciones aritméticas, 
que exista orden de co~pra debidamente autorizada y cumpliendo 
éstos requisitos se traslada al Departamento de Caja para que se 
relicc el pngo (traslado} al Agente Aduanal a través del sistema. 

Para que la operación sea efectuada por medio del Sistema: 

1.- Que el: Proveedor 
Deudor Diverso 
Acreedor Diverso 
Banco, cte. 

Estén dados de alta en el sistema y ésto es solicitado 
por el tesorero al Banco Internacional por medio de una 
carta donde se le solicita dar de alta a X proveedor, 
deudor diverso, acreedor diverso, banco, etc., con el 
siguiente número de cuenta, la carta debe ser firmada 
por el Di rnr.tor Financiero y el 'l'esorero. 

Dcspué~ de cur.i.rlido este punto se procede ha enc".!nder el 
equipo como ya se explicó en el punto anterior y se 
realiza la operación dcnorninda por el sistema. 
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PAGOS A TERCEROS 

El cual nos pide los siguientes datos: 

carga de cheques : sucursal Número ~ 

2 Cuenta : ~ 

Compañ1a : !A NUTRITIVA. S.b. 

Importe 11otal del Pago : .LJ!Q 

5 Hora : 8:52 

Fecha : 15-01-90 

7 Tipo Suc. : ~ 

8 Cuenta : ~ 

Importe da Pago :_J!Q 

10 Nombre de Beneficiario : Rodrlgucz Pefi~ (concepto) 

11 Tecleo clave confidencial 

12 Realiza la operación y el banco le proporciona una clave 
de transacción efectuada No. Q...1Q1..Q.i 

Los anteriores datos son , limentados por el 
autorizado denomminado operador del sistema. 

personal 

Tiene conocimiento de todas las claves proporcionadas por el 
Banco Internacional, para efectuar las transacciones y las cuales 
son cambiadas periódicamente. 
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LINY.A BANCO YINANCIERO 

PAGOS A TERCEROS 

CARGO A CHEQUES: suc. (232) crA. ( 2739446) (LA NUTRITIVA, S.A.) 

IMPORTE TOTAL DE PAGOS: (80) 

TIP. SUC. NO. CUENTA 

(C)557 1023093 

HORA: 08:52 

IMPORTE 

3489?.800 

FECHA: 16-01-90 

COllCEPTO 

RODRIGUEZ PE~A 

TRAllSACCION EFECTUADA I 010205 

CLAVE CONFIDEtlCIAL ( ) ( ) OPRIMA LA TECLA SENO MSG 

NOTA: COMO PODEMOS ODSERVAI\ EL DATO MAS IMPORTANTE Y POR MEDIO DEL 
CUAL SE PUEDE UTILIZAR p/,RA CUALQUIER ACLARACION CON EL Bl\NCO 
FINl\llCIERO Y COMO REFERE!lCrt. AL /,GENTE l\DUMll\L PARA PODER 
VERIFICAR EL PAGO, ES : LA DE!IOMINADA "I~ON EFECTUAD/\" EN 
ESTE CASO FUE # 010205 
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En esta operación se pueda verificar el control que se tiene 
por lo que no cualquier persona puede tener acceso al sistema y 
mucho menos conocer todos los datos qua se requieran para realizar 
cualquier operación que pueda afectar financieramente a la 
EMPRESA. 
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Para logar tener un control al d1a de las operaciones 
efectuadas se procedo a ralizar las siguientes conciliaciones: 

1) CONTROL DE CAJA : Es elaborado por la Cajera consiste en 
la estructuración de los controles de caja : INGRESOS y EGRESOS 

2) EN EL CONTROL DE C/\JA CUEll'l'A DE EGRESOS FINANCIEROS: 

La cajera hace mención de todos los movimientos que realiza 
en el dla como son: las operaciones por órdnes de pago, traspaso, 
pago de nómina, reposiciones, divisas, cte. 

Los dato~ que refleja como son el concepto de la transacción 
y el importe son los efectuados en el día. Por lo tanto, al 
momento de vaciar toda la información se obtiene el saldo de 
acuerdo a sus movimientos efectuados. 

Corno se muestra en el siguiente cuadro: 

CON'l'ROL DE C/\JA 

CUENTA DE EGRESOS 
FI!IANCIERO 

D u SALDO 

Saldo Inicial - o -

$ 510 • 
295 * 

BO • 
45 • 
10 • 
70 * 

O.P. Rodr!guez Pefia 
O.P. Ponderosa 
Traspaso Monterrey 
Nómina Nucalpan 
Traspasos Concentradora 
Reposicione~ ACCO 
Divisas Prov. Ext. __§J!Q 

$ 600 

Nota: corno podemos observar son los mismon importes 
consideraron en la hoja de Ingreso y Egresos, por lo que 
concluir que es importante realizarlo para comparar 
controlar les movimientos que efectúa la Cajera contra lo 
tenia previsto, 

* Comparada con la hoja de Ingresos y Egresos. 
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CUENTA INGRESOS 
FDIANCIERO 

Cobranza 
Vta. Tienda 
Serv. Panamericano 
Otros Ingresos 
Traspaso Concentradora 

CONTROL DE CAJA 

D 

350 "" 
50 • 
75 ,,. 
15 • 

11 

_..21.Q 
$ 510 

SALDO 

s ( 20 ) 

b) La. Hoja de Control de caja cuenta de Ingresos Financiero 

Se sigue el mismo procedimiento para su elaboración que en 
la hoj anterior con la diferencia que aqui se manejan los Ingresos 
por cobranza, Vta. 'rienda, Servicio Panamericano, otros ingresos, 
traspasos, la Concentradora, cte. 

• Comparada con la Hoja de Ingresos y Egrcso!i. 
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Saldo Finnl Duncos 
- Conc Cuadalajara 
+ Divisas 
Saldo Caja 

COCILihCION llJ\llCOS VS c;.Jh 

INGRESOS 
FIUAJJC!EROS 

- o -

_600 
600 

EGRESOS 
CONCEllTRJ\OORA 

10 
30 

2) La conciliación de Banco5 Vs. caja: 

ACCO 

(295) 

(295¡ 

Es un control importante debido a que se realizan la 
concilii1ci6n t?ntrc lo quQ fue eluborado por: 

i ) El Tesorero: Hoja de InqreDos y Egresos. 

ii) La Cajera: Control do Caja de Ingresos y Egresos. 

Para su estructuración se parte de los saldos que aparecen 
en la Hoja de Ingresos y Egresos que significa el saldo en 
bancos. 

Se tornan los movimientos quo no fueron tomados por la cajera 
a la inversa en este caso las dividen se suman y la concentración 
de Guadalajara se restu por lo que podcnos tener corno resultado 
los mismos suldos de bancos que presente el contra Ue caja. Esto 
es con el objetivo do tener la certezu de qua se estan realizando 
las operaciones correctamente. 

Cundre con: conciliación de Bancos Vs. Caja. 
Control de Caja de Ing~eso y Eg~esos. 

Estas conciliaciones son efectuadas en el mismo día en que 
se realizaron las operaciones. 
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CUENTA : 870 

C/A suc. 

e 870 

A 212 

A 145 

A .545 

ESTJ\DOS DP. CUEN'l'J\ 

LINP.I\ Ill\NCO FINAHC1P.RO 

SJ\I.OOS Y MOVIIUEN'l'OS DE CUEN'l'J\S 
Del 16 de Enero de 1990 

1165-9 Ll• ?llJTRITIVA, S.A. 

RE<". IMPORTE C/A suc. 

0104901 100 (.) e 870 

0104901 100,000 A 212 

10001 30,000 A 186 

900401 75, Q()Q 

HEF. IMPORTE 

2719446 510,000 

0304902 115,000 

*50,000 

(*} Cooision por Remc5a 
* Concontrnción Monterrey 

SALDO ACTUAL : $ 59,900.00 

Al dla siguiente entre las opciones que tiene el sistema, se 
solicita nos imprima los Estados de Cuenta del dia anterior como 
es el estado de cuenta de Ingresos y el de Egresos para realizar 
la conciliación comparando lo registrado por nosotros Vs. lo que 
tiene registr~do el banco. 

a) Esta.don de Cuenta de Ingresos: 

Se marcan las operaciones que existen mutuamente en este 
caso por medio de esta narca entre el estado 
de cuenta y la hoja de ingresos y egresos. 

Como podemos observar e>:istcn dos movimientos que no 
teni<lmos contemplados corno fue una concentración efectuadu en 
Monterrey y una comisión por remesa las cuales deben ser 
condideradas al momento de elaborar l~ hoja de Ingresos y Egresos 
de este dia. 
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r,INEA llAllCO FINANCIERO 

SALDOS Y MOVIMIENTOS DE CUENTAS 
Del 16 de Enero de 1990 

CIJEN'l'/\ : 2J2 273944-6 l../\ lllJ'l'RI'l'!VI\, S~A. 

C//\ suc. REP. IMPORTE C//\ SIJC. REP. IMPORTE 

e 2J2 o 60 e 2J2 o 0.15 

e 2J2 89852 ªº e 232 3487 45 

e 232 569737 10 e 232 520 0.100 

e 232 529 o .15 e 232 530 0.50 

e J 12 540 0.20 e 232 545 0 .. 25 

/\ 670 11659 510 /\ 670 o 295 

b) Estados de Cuenta de Egrasos: 

Se sigue al nismo procedimiento que con el estado de cuenta 
de Ingresos para identificar las diferencias si es que existen. 

La nt<HºC.) de comparación es la siguiento 
estado do currnta y la hoja de Ingresos y Egresos.. 

entre el 

Ahorn bion, para ejemplificar que los movimientos que no se 
registraron por nosotroG contra el estado de cuenta se procede a 
la elabor~ción del pre5upuesto de Caja del dia lG de enero de 
1990. 

103 



CUJ!NTA l!CRESOS 
FillAJICIERO 

Impuestos 

Publicidad 

Traspaso de Concentradora 

Divisas 

Comisión X envio de Oiv. 

o 

ll3 

113 

104 

11 SALDO 

95 

18 

600 

713 .150 



CONTROL CAJA 

CUENTA INGRESOS 
FINA.~CIERO o 11 S AJ, DO 

Comisi6n por Remesa 0.100 

concentracl6n Guadalajara 30 

Concentraci6n Monterrey 50 

Cobranza 200 

Tienda 70 

Serv. PanamE?ricano 40 

Traspa5o Conccntrndora llJ.00 

Rel':lesa ACCO -ll!í.&!L 
390 459.100 (G9 .100) 
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HOJA DE INGRESOS Y EGRESOS 

Saldo Cinal 03 Enero 

- Comisión por Remesa 

Concentración Monterrey 

+ Cheques No Cobr~'\dos 

Saldo en Bancos 

Cobranza 

Tienda 

Serv. Panamericano 

Concentración Mérida 

Impuestos 

Publicidad 

Traspaso Concentradora 

Remesa ACCO 

EGRESOS 
Fl!IMICIEROS 

- o -

69. 325 

59. 325 

95 

18 

113 

69.325 

INGRESOS 
CONCENTRADORA 

10 

0.10 )+ 

50 

59.900 

200 

70 

40 

100 

113 

346 

10.900 

ACCO. 

295 ) 

( 295 ) 

~ 

51 

Nota: En esta hoja se reflejan los movimiuntos del 15 de 
enero de 1990. 

se parte de los saldos que se tienen en la Hoja de Ingresos 
y Egresos del dia 15 de enero de 1990 y se anexan los rnoviraientos 
que no rcgistranos para elaborar la póliza correspondiente y 
conciliar el saldo del Estado de cuenta contra los registros 
contables. Y ~dnás se anexan todos los Ingresos y Egresos del dla 
16 de Enero de 1990. 
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LA NIJ'l'IU'l'IVA, S.J\. 

Flujo Efectivo Presupuestado 
16 de Enero de 1990 

Cobranza 
Otros Inqrcso.::; 

Total Inqresos 

Publicidad 
Impuestos 

Egreso o Insuf. 
Reposición ACCO. 
Remesa ACCO 

( Millones Pasos ) 

$ JOO 
_..2Q 

$ J50 

20 
100 

20 
2JO 

2JO 

Nota: Nos presenta los Ingresos y Egresos que se estiman que 
se van n tener-. 
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CON'l'ROL CUENTA ACCO 

CONCEN'rRACIOll OE INGRESOS Y EGRESOS DE LA CUENTA DE ACCO 

Reposición ACCO 

Remesa l\CCO 

o 
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CONCILIACION Bl>JiCOS VS. CAJA 

EGRESOS IllGRJ!SOS ACCO 
FillAHC. COllC. 

Saldo Final 10.900 69. 325 51 

- Comisión X Env. Divisas .150) 

- Conc. Mérida ( 100 ) 

- Cheques Uo Cobrndas ~ 

Saldo Caja 09.100 150 51 

109 



CONCI,USIOMBS 

En la actualidad es de gran importancia que las empresas se 
est6n continuamente actualizando, en este caso el realizar sus 
operaciones fir.ancieras en una forma más eficiente para logar 
mayor productividad, considerando: 

a) Una mejor distribución para el pago de sus obligaciones. 

b) La optimización del manejo de efectivo. 

e) Mayor oportunidad de inversión al conocer el saldo con 
que se carrera el di.a. 

d) La disminución de tener 
ascosa. 

e) Mayor control en la cobranza. 

saldo en bancos en una forma 

!) Lograr una roejor relación con el banco para obtener una 
mayor agilidad en los trámites. 

g) Todas las operaciones que se efectúan estén realizadas 
bajo las autorizaciones debidas. 

Y estos objetivos se alcazarñn en el momento en que las 
empresas cuenten con un sistema de operación con el banco; que les 
permita realizar sus operaciones con las siguientes ventajas: 

I.- Conccntraci6n de Fondos (Ingresos) 

La cual implica el traspaso automatizado de los depósitos 
que hagan en cualquier sucursal, los supervisores, 
rcsprcsentantcs, f ilialcs y otros a una cuenta concentradora la 
cual permita acelerar el (lujo de los fondos de la Empresa. 

a) Cobertura : Pone a disposición de la empresa un excelente 
nivel de cobertura con varias sucursales que 
prácticamente abarcan todo el pals. 
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entre 
pais. 
como: 
etc. 

b) Oportunidad : La concentración de los fondos operan el 
mismo dla en que se efectúan los depósitos, agilizando la 
disponibilidad de estos registros. 

e) Intoraaci6n : Acerca do los movimientos de concentración 
con este servicio proporciona diariamente información 
anal1tica sobre los movimientos que hayan concentrado 
fondos en nuestra cuenta: 

¿ Quién hizo el dcpbsito 

Cuál es el monto ? 

Fecha en que üc efectuó el movimiento y dónde se realiz6 

II) Dispcrci6n de Fondos (Egresos) 

Permite via terminal, la transferancia automática de fondos 
nuestras cuentas autorizadas, prácticamente en todo el 

As1 mismo, la transferencia de fondos a cuenta de terceros 
Proveedores, ejecutivos, casas de Bolsa, agentes aduanales, 

a) Cobertura Para enviar fondos a otras plazas, nos 
proporciona una amplia red de sucursales receptoras. 

b) Oportunidad : Permite operar en el momento, la 
trasferencia de nuestros fondos entre las cuentas 
autorizadas de la empresa, cc~o a la cuenta de terceros. 

e) Ordenes de Pago : Puede solicitar via terminal órdenes de 
pago n favor de personas que se encuentren en tránsito 
dentro del pais, quien puede recibir el monto transmitido 
acudiendo a una sucursal bancaria. 

d) Información : Sobre sus ~ovimientos de dispersión 
diariamente se ccntará con los cmnprob¡rntes de todas las 
transferencias via ter~inal el dia anterior, asi como los 
comprobantes de les movimientos solicitados por escrito. 
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Teniendo en cuenta lo anterior y la importancia que enmarca 
una buena administración de efoctivo, se debe contar con un 
Control Interno que nos permita el tener un control adecuado. y 
eficiente sobre las operaciones que se efectóan para evitar 
fraudes o principalmente, un inadecuado manejo y registro de todas 
las operaciones que se efectüan en la empresa. 
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