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IKTRODUCCLON

Con este trabajo np pretends mostrar algo nuevo, sinp dar un pa-
norama geéneral de 1o que es el puesto del Contrelor, qué funclomes de
sempefa ¥ qué importancia tiene dentro de la erpres2, Desde mi punto
de vista, este puessd es uno de los mis {mportantes de la em:resa ya-
que s un puesto donde se vigila tanto el aspecto contable y fiscal -
come el adminfstrativo, por 1o tanto considerc este tema de ~ucha im-
portancia para los Contadores PUblices. y2 que sabemos que en general
es guien se encarga da2] buen fuyncionamiento de este puesto,

En la actualidad el puesto de Contralor ha logrado um reconoci--
mierio muy alto, tanto a nivel nacional comp a rivel internacional, -
y3 que e5 un auxiliar muy competente en la Administracién de las Er--
presas.

Es conveniente aclarar que el puesto serd tan grande o tan peque
#o de acuerdo a las necesidades y al taraiie de la empresa.

Siento que una erpresa que no tenta el puesto de Comtraloria, --
tendr& un 35% de probabilidades de gue existan malos marejos &n la em
presa y se puede dar el caso de gque existan hasta fraudes en el per-
sonal de 1a empresa, ya que habr§ menos control de 1a misma,

fspero due este temd que presento sea de una granp importancia y-
nos deje algo de conocimiento sobre io gque es la Contralorfa y sus --
funcjones que realiza.
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A. ANTECEDENTES.

Arntes se vefa que una sol2 persona reatizaba todas las activida-
des de Tndole mercantil, se dedicaba a las actividades de orpaniza.--
cién, produccifn, ventas o administracifn, asT como operaciones finan
r.-:e:-e.s spbre bases emcfric=-, corforme 1a civilizacién Ffue &van-ando-
er sus enfoques sociales, econbmicos, adninistratives y polftitos, --
las empresas fueron creclendo y prosperando, por Jo gque el tra2bajo se
hizo mds complejo por lo que hubd necesidad de que los propietarios -
recurrieran a personas con congtinientos y habil idades suficiertes pa
ra que les solucicnaran y controlaran sus problemas,

El desenvolvimiento de las actividades de contralor¥a, iniciaron
m&s 0 menos en las postrimerfas del siglo XVII ¥y su evn'lycidn fug ra
yor en patses con desarrpllo industrial y econimico como Estados Uni-
dos e Inglaterra.

Epm MExico aproximadamente hace 25 afos se deteming el puesto de
Contralor, tanteo en las instituciones gube rnamentales como en las -
presas privadas se ve m&s netorio en los organismas con capital ex---

trarnjero,

B. SIGRIFICADD £ IMPORTAKC]A,

La Contralorfa tiene diversas definiciones, por 10 que creo con-
veniente dar dos de ellas que consideré necesarias para nuestro estu-
dia: )

{1} Segin BETHEL, ATWATER. SMITH, STACKMAY, Contralorfa es:

“La Coordinacidn, 1a planeacidn y cl contrel de 1as utilidades -

1TV Béthel, Atwater, Smith, Stackman; OrganizaciBn y Direccifn Indus-
trial; Fondo de Cultwra Econfmica, Wéxico, D.F, Pig, 737,

k|



indicando cen ello que el Contralor debe de ocupar un puesto de inves
tigacifn y consulta, respecto a los controles de venta y produccidn -
en tanto que estas actfvidades estdn relacicnadas con las finanzas --
del negocia".

Segln FATOK, WA; “E1 Centralor es el principal funcionario que -
tiene a su carge los libres de contabilidad gerere’, Yos registros, -
modelos y estados de la compahia vy cuida de que se 1leve 1a debida -~
cugnta de todo el direve que se deba a 12 rmisma y de todos sus bfenes
¥y activo™. {2)

La Contralorfa tiene vna importancia ruy Grante, ya que dicha --
funcién se coloca dentro de un primer plany de trascendercia, ya gue-
comd se encuentra muestira época,econémica y socialrente oblinan a las
empresas a tener un rayor cuidado en la obtenci&n de recursos y cana-
lizacién de ltos mismos y a terer rmejores controles sstre 1as operacio
nes de las mismas; se puede decir que en el futurc s8lo sobrevivirdn-
¥ alcanzardn €xito las empresas que cuentien con wrd adninistracidn fi
nanc jera eficiente,

La empresa es un conjunto de funciorss y actisidades gque deben -
estar coordinadas y 2rmonizadas para lograr los obietivos de 1a expre
sa para 1os cuales fue crecada, Ast, 1a irportancia de la Contralorfa-
se deriva de que coadyuva & planear, organizar, cogrdinar y controlar
Tas funciones;de la empresa. ) -

€. FUNCIONES ¥ DEBERES DE LA CONTRALORIA,

Entre las principales funcicnes que se conocen de Contrazlorfa se
encuentran; -

[ZY "ATON, WAz Manual del Contador; Unifn TipogrEfica, Editorial His-
pano-Anérica, México, D.F. Pig, 1229,



3) Establecer, coordinar y mantener mediante la gerencia autorizada,-
un plan para el control de las operaciones, debe estar de acuerdp-
2 los regocios, los costos estdndar,presupuestos de gastos, pronds
ticos de ventas, planeacifn de las utilidades y programas de inver
sifn de capital y financiamientn,

b

—

Medir ta realizacién compardndsla zon los tlares de operacifn es--
tirdar aprobaoas e informar e interpratar los resultades de las --
aperaciones a todos los niveles de 12 gerencia.

¢) Evaluar e informar sobre 12 valider de 1os objetivos de 1a erpresa
¥ la efectividad de sus normas, iz estructurd de la organizacibny
los procedimientos para alcanzar gsos objetives: agui se consultan
les segoentos de Ya gerencia respensable de 1a politica a cual----
quier pperacidn del negocia.

d) Informar a las autoridades gubernazrentales segin se requiera y su-
pervisar todo 1o concerniente a los negocios.

e) Interpretar g informar sobre los ¢fectos de las influencias exter-
nas an la consecucifin de los z>jetivos del negocio, se ve la apre-

ciacin continua de las fuerzas econbmicas y sociales.

f) Yer la adecuada proteccibn de los activos del negocio, se toma en-

cuenta el adecuado control interno y auditorfa. b

A continuacibn presento una lista de deberes especificos como un
desglose a 1as funciones mencionadas:

a) Establecer y supervisar los registros de la contabilidad de 1a em-
presa,

b} Preparar e interpretar los estados y los informes financierps de -
Ta erpresa,



c) La Auditorfa continua de las cuentas y registros de la empresa.
d} Obtencitn de Yos costas de produccifn,

e) Dbtenci_ﬁn‘ da Y05 costos de distribecibn,

f) Obtencifin y c8lculo de los costos de 1os inventarios fsicos.

g9) Preparar y archivar las declaraciones fiscales y supervisar todas-
las cuestiores relacioradas con Tos drpuestes.

h) Preparar e interpretar todos 1os registros e informes estadistices
de la empresa.

i) Comprobar que los bienes de 1a erpresa estén asegurados en forma -
debida y con coberturas adecuadas.

3) Iniciar, preparar y publicar, normas relacicnadas con los procedi-
mientos de contabiiidad y 1a coordinacitn de los sisteras de toda-

13 empresa.

k) Mantener registros adecuados de 1as asignaciones autorizadas y con -
probar gue los gastos se cantabilicen correctamente,

1} Mantener registros adecdades de todos los contrates y documentos -
importantes,

D, APTITUDES Y ACTITUDES HECESARIAS EN EL CONTRALOR,

La persona gue se ocupe del puesto de Contralor debe tener requi
s{tos y caracteristicas peculiares, como experiencia en el campo pro-
fesional y conocimiente de las discipiinas administrativas, contables,
fiscales, legales, de manejo de persoral, produccifn y mercadotecnia,



para que le permitan enfrentarse y resolver con solvencfa los mltf--
ples problemas que se e presenten en el desempefla de su trabajo, ya-
que debe estar preparado para supervisar que las mismas actividades -
se realizen eficientemente, Por 1o que es necesarip ver l& necesidad-
de gque este ejecutivo marterga.y acrecierze d¥a a dfa sut conocimien-
tos rediante la prictica del estudio, 10 que 1o mantendrs siempre en-
terado de los &l1timss adelantos y carbios en J2s materias de su cami0
de accibén, per 10 que se canacitard para desarrollar mis eficazmente-
sy trabajo.

P~r Tc que tenerns a centinuacifn:

2

—

APTITUDES.

A contfiruacifn se detallan los conpcimientos y caracteristicas que

s¢ pretenden que un contralor posea:

- Lonacimiento y comprensidn del campo, industria o ccrercio en el
Que actia su emsresa,

- Conccimientos basicos de atninistracién, mercadetecria, produc--
cidn, finanzas, persorel, contzbilidad y sisteras de procesamien
to ¢ informacién,

- Habilidad para intergrstar y analizar datos estadfsticos y finan
cieros., '

Habiiidad para expresar con claridad sus fdeas, verbal y escrita.

Intuicién y gran visifn de los negocios, gue pueda captar los --
problemas en forma integral, tanto en el presente cco en el fu-
turo, ¢ k3

- Conocimientos de la historia, funciones y actividades de la em--

presa para Ta sue presta sus servicies,
1)



- Conocimientos de derecho; el Contralor debe tener comocimientos-
suficientes acerca de;
1) Ley Federal de Ingresos ¢e Ta Federacisn,
Z) Ley del Impuesto sobre la Renta.
3} Ley del Impueste al Valor Agrecado.
4) Ley General del Tirhre,
5) Ley General de Sociesades 'ercantiies.
€) C&digo de Comercio.
7) Lley Federal del Trabajo,
8} Ley de) Seguro Social, .
8} Cédigo Aduarero.
10) c&digo Fiscal ce 1a Federacidn,
- 11) Leyes Fiscales de aplicacifn especifica a las operaciones de
SU empresa,

-~ E1 Contralor requiere infciativa, perscralidad, pasiencia,

b) ACTITUDES,
Se debe estudiar Ja actividad que el contralor debe observar en el
desermpefo de sus funciones,

Su actuaciin se debe basar en:

- Prictica adecuada de las t&cnicas de 1as relaciones humanas, ---
viendo que el personal es el factor fundamental por medio del --
cual se desarrollan las operaciones de 1a empresa, :

- Ver los objetives de’ la empresa como dz los grupes que Se encuen
tren bajo su supervisibn,

- Utilfzar adecyadarente los recursos matériales y humanos de la -
organizacifn.

- Interds por Ta investigacibn de procedimientos y promocifn de mé



todos que eviten deficiencias y desperdicios.

Interés por conocer las necesidades de la aireccifin de 1a empre-
sa y €} nivel gerencial.

B
Actuar COmG consedero y participar cara trztar ce resOlver pro-e
blemas de drea: diferestes a 1a suya, evalyande rétcdes y alter-
nativas ¥y sugirienzo meforas,

Sefiar las ceficiencias ¥ puntos débiles de la orgarizacidn.

Tener un control sobre Su propio trabajo.
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A. ASPECTOS GENERALES.

Se sabe que 1a planeacin es wuna parte da) procesp administrati-
vo ¥ postecior 2 ello surgen problemas que deben ser solucionados co-
no: determinar las actividades necesarias para 1jevar a cabo 1os pla-
nes, la coordingcidn nscesaria entre las mismas, definir tuiénes 58--
rén lcs responssgbles de su realizacidn, ete., To cual se reguiere que
exista una adecuada organizacifn. “Arreglo de las funciomes gue se es
timen recesarias para lograr el objetive, y es una indicacidn de la -
eutorides vy la responsabiiidad acignadas & las Dersonas que tenen a-
su cargo 1a ejecucidn de las funciones respectivas®. (3) -

El Contralor realiza dicha funcifn en yn doble aspeciz: coro ---
riembro del grupo de alta gerencia, participa en la organizacibn de -
la erpresa en general, aplicando sus conocimientos de mercadatecnia,-
.produccifn, finanzas, etec,, y ademds prgamiza su departarentp o los -
departamentos que de &% dependen, con 1us'siguientes pasos:

a) Defintendo 1as funciones o actividades necesarias para el cumpli-e
" riento de los objetivos.

b) Integrande departamentos o seccicres con Tisonomfa e iriurtancia -
propias bien ccordinadas entre si,

t} Asignando él personal necesarfo y suficiente,

d) Delegando 1a autoridad y responsabilidad correspendiente a cada ej
* cargado o responsable de una actividad.

e) Definiendo puestos, etc,

37 A. Gonzflez C&sar: La Contralorfa y sus Funciones; Editorfal ECA-
SA, MExico, D.F. 1987. Plg. 53.

Ton
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Para 1levar a cabo esta activided de organizar, debe cuidar y vi
gilar gue se observen Tos siguientes puntos:

a) La arganizacién como un tode debe contridbuir a 1a consecucién de =
los objetrives de 1a ersresa.

b} L& crganizacidn debe alcanzar su: fires csn el =daipo ez eficacia-
y €1 minimo de esfuerze.

c} Se debe determinar el nimero agecuado de subordinaass gsue cada ele
cutivo controle.

d) Debe haber una 1%nea definida de autoridad desde €)1 princiral efe-
- cutfve hasta el Ultimo de los subordinaces.

e) Toza subordinado debe tener resronsanilidad abseluts ante su suis-
rior y &ste & su vezr, debe ser responsable tfe las actividades creg

mendadas a sus suboerdinados,

f) Lz responsabilidad exigida debe ejuilibarse a la autpricad daleza-
da,

g) La organizacifn se debe adaptar a cualguier camtio en el redio am-
biente.

h)} Ponar al hombre adecuado en el puesto adecuado.

{) Ver Ja continuidac de la crganizacidn.

12




B, EL DEPARTAMENTQ DE SISTEMAS ¥ PROCEDIMIENTOS.

Por medio de este departamento, el Contralor realize la coording
ctén de funciones y operacionres de la empresa y a través del cual se-
ve su interés en 13 investigaci6n, Zesarrolla y mejora mérodes y pro-
grimas para la ejecucifin de trabajos y actividades, lo gque ayeda a --
unz adecuade Sistribucisn de laborer, & la Zelesacifn de Autoricad y-
a la fijacidn de 1imies de actuaciln,

La care~cia-de sistemas adeguaZes ‘mpide a las emprasas obtgner-
los bareficios que les corresponden por el desarrplic de sus acti.idz
des.

pPara establecer un departarento de sfstemas y procedimierss se-
deben congiderar Jos sfguientes-factoret-

a} £1 departamento debe ser formado de acuerdo a 1as neécesidades, po-
sibilidades y condictones de la empresa.

b} E1 departamento cebe ser creado con urna base de flex‘bilidad que -
le permita adaptarse a los cambics er las situationes de 13 erpre-
53,

¢} El1 departamentp debe vealizar una laber continua de asesorfa, pla-
neacifn, revisifn de métedos, etc. -
Aquf una sola persipna debe ser la responsable o formar un grupo-
gque se encadrgue de Ta labor, se debe sefalar el alcance de su fupe---
cifn, sus relacipnes, respansabilidaces especificas y su autoridad,

1. Relaciones con los demis departamentos de la empresa.
Este departamento debe estar en relacidn constante y estrecha con-
todos los departamentos y secciones de la empresa, ayudindoles a -
resolver sus problemas de sisteras, procedimientos, métodas, ete.,
sus labores deben ser tlevadas a cabo con profundidad, viendo to--

. 13



dos los factores posibles y solicitande 2 su vez, l1a myuda y conse
Jo ge los superiores, para obterer 13 aceptacifn 2 sus sugerencias
y recomendaciones fomertando la cooperacidn entre todos los miem--
bros de la empresa,

2. Sus funciones:.

a} Forrglar e Manual ce Pringipics y Técnicas, para us?d gel mismo
cepa~tamento, que servird de Jufa y fuente de inforracidn a los
rieroros del misma: deberdn abarcar:

b

—

c)

Fosicin del departarento en Ta emnresa.

Operaciones internas,

Principios y técnicas de finvestigacin,

Normas de trabajc: disefo y control de formas,

Instructivo para &l decsarrcllo del trabafo ge plareacién y -
estudic de sistemas y procecirientos.

Forrulacifn del Kanual de Orgarizacién de la Empresa, con los -
sigutentes puntes:

1t
20‘
39
80
5o
&
7'
2

o

a

FriTog:.

Organigrara gene-al.

Interpretacidn ¢e la estructura crgdnica.
Grificas divisfonales o departamentales,
Politicas de la empresa, =

Descripeibn de puestos.

Procedimientos.

Indice del perscnal directive.

Este manual debe estar permanenterente actuvalizado.

Formulacibn de manuales para uso de cada uno de Tos departamen-
tos o secciones de la enpresa, que establezcan:

14



1® Drganizacibn del departamente.
2° Poilticas y pricticas especificas.
3° Sistemas y procedimientos aglicabies.,
4° QOperaciones a realizar.
. 5¢ Bescripciln ge puestos, -
6% LUescripcidn de las formas a uviiifzar,
7 informes y reportes a preparar,

d) Asesorfa para «1 establecimients y mejora de sistemas de ofici-
na.* .

e) fstudios tendientes a crear norras para el empleo de equipo y -
raguinaria,

f) Desarrollo de sistemas de archive y procedimientes de marejo de
rejistros. :

g) Revisiones y evaluaciones del trabajo de oficina,

h} irevisidn y coGr2inacibn de for-as Impresas.

i) _R’evisién y caorzfnacifn de infcrmes, reportes y estados,
J§) Revisfdn y coordinacibn de menuales, instructivps.

k) Investigaciln de sistemas.
"1} cabacitacifn de personal de sistemas y de auditortfa.

m} Elavoracién de fnformes, como resultado de sus revisfones y eva
"luactones,



C. EL _DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA,

Este departamento ocupa un primerisimo lugar en las herramientas
cen que el (ontraler cuenta para supervisar y vigilar que las polfti-
cas, prograras y procecdirientos que s2 han implantado en la empresa -
se cumnlian , sean bien gbservados y acatades por’ todos los miembros -
de la ¢rpresa.

La Augitorfa Interna no puede ni debe ser yna simplre revisibr -
meciniza de ta exactftud de las cifras costables, Te correcta utiliza
cibr ce cuentas, la verificacibn del cumplimiento de determinadas rre
ceptos lecales v fiscales © para descubrir fraudes, pero er la era mo
derna la Auditorfa Interna tiene un enfague mds dindmice y de mayor -
adentramiento en las actividades administrativas, por 10 gue &5 un ==
auxiliar valioso de la administracifn,

Sefialaré algunos aspectos impartantes de la Auditorfa Jnt<-na:

2} Manual de Auditorfa Interna,
La formulacibn de este marwal es responsabilidad del supervisor --
del derartarento perp bajo Ja gufa y direccifn del Contralor; Zebe
sefalar sus objetivos y fijar las polfiicas que enmarquen Su act.d
cidn.

E} conterido del manual debe abarcar; -

- Informacibn General:
1° Grificas de organizacibn, generales y departamentales.
2° Ob}etivos ¥ polfticas de la compafia.
3° Coplas, contratos y escrituras,
4° Aspectos lezales y fiscales de la empresa.

- Instructivos sobre politicas y procedimientos de cada deoartaren
to de la compaffa,



b

—

- Catdlogo de cuentas e instructivos para su empleo.

Instructivos schre presupuestos y arflisis financiercs,

- Imstructives acerc: de la preparacifn de informes y reportss Pae
ra uso de la gerencia o direccisn jeneral.

- Instructivos para la preparacitn de papeles de trabajo.
- Frogramas de trabaio,

ET Manual de A.ditorfa Intern2 debe ofrecer la posibilidac z& z22re
garie o frtercarbiarle algin aspecto en particular,

Sus funciones,

Les funciones de Va Augitorfa Interma tienen por objeto el ,z<'fi-
car y comprobar que las operaciones de la empresa se reslizsn one
12 mayor eficiencia posible ¥ son, entre otras:

- Revisifin de mitodos y procedimientos de trabsjo, Jo cua’

comprender; ‘

17 Estudio de 1a estryctura de su organizeciln compardrzz’c tone

la grifica departamental del organigrama general,pera zaiezrmi
nar si se respeta y es funcional. *

2° Polfticas, pricticas y reglamentos internos para comorabar =-
que sean observados y aplicados.

3® Sistemas y procedimientos, para determinar deficfenziz: + su-
gerir mejoras. -

4° (Operaciones, corprobando que 1ot proceses creados sor ' ris
adecuados y observados fielmente.
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5% Uso de equipos y distribucifn interna de las oficinas par; su
gerir mitodos de wmejor o maycr aprovechamiento del equipo y -
una distribucidn funcional,

Verificacién, comprobacisn y estiracidn de cuentas de balance v-
resultados,

Verificacitn del cumplimiento de disposiciones fisczles y lega--
Tes.

Actividades tendientes 2 proteger los bieres de la empresa, to--
mo: Argueos de caja, tora de invemtarios, ete.

Servir de enlace entre el Contraloer y 12 Auditoria Externa.

Car al departazmento de Sistemas y Procedinmientos, informacién 50
bre tas Sreas problema para gue ahi se encaminen sus investiga.-
ciones,

Elavorac informes de resultados de su actuacién. E1 trabajo desa
rrollado ~or Auditarfa Interna termina cen un informe en donde -
se dan V:5 resultacgs de su exaren p revisifin y las recomendacio
nes 0 sugerencias, con objeto de evitar deficiencias e irv-equla-
rigades, E) Contralor debe exigir que el informe sea sorrecto,-
conciso, claro y accesible, cubriendo™los siguiente:s aspectos:

1% Finalidad y alcance de 1a auditorfa realizada.

2° Deficiencias y asuntos de importancia encontrados en el desa-
rrolle de la revisitn,

3° Pricticas actuales.

4° Recomendaciones.
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£% Anexos.

c) Plan de Actividadas,
Las labores que desempefa el Departamento de Auditorfa Interna se-
encuddran en un plan de actividades. aue conjugue todas sus funcio-
nes y deberes y se constituyz en una gufa de accidn para el mismo-
departamento. Dicho plan debe de existir uno para cads unp de Jos-
periodas fiscales de 1a empresa, pudiendo contener:

- Trahajos de caricter continuo:
1? Auditaria detallzda de ingresos y egresos.

2° Conciliaciones bancarias.

3° Participacifn en levantamiento de inventarios fisicos,
4° Vigitancia del cumplimiento de disposiciones fiscales y lega-
les.

- Trabajos de cardcter perfodico:
1* fvaluacisn de departamentos y Secciones en Cuanto &3 orgar<Ta-
cifin, sistemas, métodos.
2° Verificacibn de estados financieros en presentacifn y centent
do, revisandn y analizando cuentas.

3* bamen de registras contables.

o

=

Circularizacibn de cuentas deudoras.
§5° Arqueo de caja y valores. -

6°* Tiene contro! scbre activos fijos, etc.
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- Otros trabajos e investigaciones especiales,

El Plan se debe desarrollar conforme A 1as necesidades especificas
de caca erpresz y con el calendario o programacidn que se conside-
re ris conveniente, -
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CAPITUHLO 3

LA COKTRALORIA Y LA £STRULTURA
© 0RGANICA DE LA EMPRESA

..



A. POSICION DE LA CONTRALORIA.

Existen diversos factores que condicionan quién debe nombrar al-
Contrajor, ante quién debe reportar y cull debe ser su sitio en un 8s
Quema de organizacidn; entre esps factoret tenptns:

3} Estructura jeneral de la ertresz,

b} Labores que se le encomiercan al funcionario de finanzas.

c) Magnitzd de 1a compadta.

d) Grado de detarrpile del proceso de adrinistracifn en 12 empresa, -
etc.

Todo esto origina distintos organigramas, que differen totalmen-
te unos de otros, en el tratamientd que le dan y la posicidn en que -
presentan la Divisidn de Contralorfa,. Cada empresa elabora los pues-
tos de acuerdo 4 Yas caracterfsticas y necesidades de cada empresa en
particular,

khora, el Contralor debe Ser nombraco por el rds alto nivel cde -
direccibn en la erpresa y debe de acomodarse dentro del grupo de eje-
cutivos » funcionarios de ;rimera categorfa, lo que redituaria las si
gufentes ventajas:

a) El Contralor tendrd la jerargufa y autoridad que le corresponde, -
por la impprtancia de las funciones que 1e encomiendan y Tas résea
ponsabilidades que asume, )

b) Siempre estard informade de los objetives y politicas de l1a Direc-

cibn, con 1o que elaborarf los programas y planes de trabajo ade--
cuados para 1a buerd rarchi del negecie.
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B. SU ESTRUCTURA DEPARTAMENTAL.

La Contraloria es responsable de und gran diversidad de funcio--
nes y deberes, 10 gue una sola persona no podrd Nlevar s cabo dada la
cantidad y corplejioad de Yas m'smas, Si el Contraler cuiere cumplir
su come*ide delegarf 12’ autoridad 2 otras personas para gue bajo su «
direccidn y supervisibn ejecuten Tas funcicres,

£sto no elimina 1a responsabilidad del Contralor, sino quz ton-=
dr§ 1z obligacién de mantener una coordinacibn y control suficientes-
sobre sus delejados.

Para prganizar el Departamento de Contralorfa, se determina prie
vero cudles son sys obletivos generales y en base a &stps dividir sus
functones en log departamentos como se considere necesario, por 1g ==
que da una variedad grande de alternativas, como cudl es 1a nds apro-
plada estructura funcignal de dicha divisibn, 1o que se puede afectar
con los siguientes factores: ’

&) Las caracterfisticas particulares de cada negocio.

b} Limites de 1a funcibn de Coniraloria.

c) La divisifn de Contralorfa es el producto de una'gran serie de cam
bios, traslades y adiciones, com resyltade dela expensiln y desa

rrollo de las empresas.

Ahora &% importante Sefiaiar algunas normas de observancia gene«-
ral para organizar una Divisidn de Contraloria:

a) Determinacifn de sus objetives, para el control de funciones y ope
raciones para el control de propiedades y necesidades de informa--

¢ibn,

b) Ceterminar los departamentos necesarics.
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c} Deleger 1a aytoridad suficiente al supervisor de cada funcibn,

d) SeAazlar la jerarquia, relaciones, 1imites y 1Tneas de comunicacién
de caoda uno de los departamentos.

Fara analizar la estructuracidr departamantal .es conveniente de-
terminar a qué nive) corresponde a2 Contraloria en Ta estructura orga
nizativa de la empresa; para este es conveniente mencionar 10s diver-
505 niveles administrativos que generalmente S encuentran BN empre--
sas bien organizadas, de 1o cual podemos dividir el aivel administra-
i{vo en tres grupos: )

a} Consejo de Administracién,
b} Ejecutivos: -
1¢ Gerente Gereral.
2° Jefes o Gerentes Departamentales,
¢} Supervisores.

Los niveles a)} y b) se consideran de alta adninistraciSn y el ni
vel c) ey Administracidn Operativa, donde es la conexifn entre lcs ~-
trabzladeres ¢.« ocupan el lugar inferior en 12 escala, jerdrguiczz y -
los niveles superiores. A contipuacilin se pretenta uma explicaciin so
bre los tres niveles de edministracifn para ubicar al Departarento de
Contralorfa.

a} CUNSEJO DE ADMINISTRACION. Recibe autoridad delegada de Tos Acc'lé
nistas, sus principales funciones son: Evaluar el progreso de la -
empresa, establecer Tos cbjetivos y polfiticas que gufardn la mar--
cha de 1a misma, designar al Gerente y. delegar a2 autoridad necesa
ria para el buen desarrollo de sus funciopes. '

EJECUTIVOS. Se forma por el Presidente o Gerente General de %a --
Compaifa y de 1os Ejecutivos Departamentales, E1 trabajo que rea-
tiza e) Presidente o Gerente Genera) es el de la admirnistracidn gg

b

—r

s
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neral de la empresa y delega sutoridad a Ejecutivos encargados de-
las funciones de 13inea y de staff. Entre los Ejecutivos Departamen
tales tienen a su cargo los siguientes departamentas: el Departa--
mento de Produccifn, Departamento de Ventas y Departamento de Pro-
duccifn, Departanento de Finanzas, sue son considerados como depar
tamentos bisicos de la empresa, En cada uno de esos departamentes
hay un Ejecutivo que es el responsable girecto de las funciones, -
por 10 que ] interés iz cada Ejecutivo Departamental es realizar-
las Tabores de sus departamentos en forra eficiente.

—

¢) SUPERVISORES, Aaquf hay un contacto directo entre el superior, ele

supervisor y el nivel infericr de la Organizacifn.

Los niveles de administracibn fluyen del Consejo de Administracidn
al Presidente o Gerente General y de éste a sus subordinados. €1 -
Presidente es responsable del resultado final de 1a empresa como -
un tado ceherente, sus subordinados son responsables de sus respec
tivas funciones,

Cuando el Gerente Gereral necesita Guien 1o ayude parz manejar la-

erpresa, aparece un nuevo subordinade que €5 el ayudante del Geren
te General, éste no le naita aytoridad a) Gerente General, pero --

sus actividades auailian a 1a Gerencia y a los otros Ejecutives en
cargados de las funciones bisicas de V1a fmpresz, Este ayudante del

que hable es el Contralor, Ejecutivo responsable del Departamento-"
de Contralorfa; la ayuda se refjere principalmente a la Plapeacifin

y Control, perc tanbién tiene otras funciones que ya hemos expli-

cado, como es la de Organizacifn, y otras funciones especiales que

en el Capftulo 7 exp. caremos,

A continuacifn doy un organigrama en donde acomodo en el sitio -
que considero adecuado, al Departamento de Contraloria. Hago mencibn-
de que debido a muchos criterios existentes ¥ & 1as necpsidades de
las empresas ro puede haber un organigrara estanrdar para tedas ellas.
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C. RELACION DE LA CONTRALORIA COK OTROS NIVELES.

Es V6gico que 1a Contralorfa al pertenecer a 1a organizacibn de-
128 empresas tengd relaciones formaies con elementos de niveles supe~

riocres, del misme nivel ¥ con niveles infericres denteo de 1a empre--
Y

1. Cen los Accionistas.- Las relaciones entre 105 accionistas y el --
Conzrzlor son en forma indirecta y s8lo hay relaciores directas en
los casos en gue el [ontralor es nombrado por los Accionistasy por
otra varﬁe. 2 los Accionistas les interesa saber si 12 compadifa es
15 siendo bien administracda y cbmo marcha,

En este sentido, el Contralor es el resfonsable de la preparacibn,
recepilacifin y presentacibn de T2s cifras, por 1o gue es &1 Ya per
sona indicada quien debe presentar intormacibn financiera en forma
clara y adecuada cuando Tos Accionistas Vo soliciten,

2. Con el Consejo de Administracifn.- E1 Consejo de Administracidn de
las compaifas estd formada sar Yas personas que ejercen el nivel -
superior de administracién, tor 1o tanto, deben saber en qué situa
cibn se encuentra el neovcid, esto es posible a través de Yos re--
sultados e informes estadisticos formulades y presentados por el -
Departamento de ContralorSa. Por 1p tanto, las relaclones que hay-
entre el COnsejo de Administracibn y el Contralor son mds directas
que con los Accionistas,

3, Con el Presidente o Gerente General.- Este Ejecutivo necesita in-o
formes continuamente para ver la eficiencia de sus sutordinados di
rectos y para sehalar a 8stps sus puntos débiles y les fracasas, -
para que Estos se esfuerden en real:zar sus labores. La relacifn -
del Gerente Gereral con el Contralor es directa; se puede dacir -~
gque €1 Gerente General es el encargado de contratar y aceptar al -

Contralor, por 1o tanto, el Contralor es subordinade direcio del -
Gerente' General,
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4, Retaciones cen iguaies niveles,- las relaciones que hay entre los
Ejecutivos Departamentales y el Contralor, consisten en que &ste -
Tes auxilia en Ta planeacifn de sus funciores y 3 1a vez, da los -
medipns wtiles para =1 control de sus actividades.

5, Relacicnes con niveles drferiores.- £1 Contraler tiene subordipa--
dis en gonde ejerce 2utoridad recesaria para seleccionarlos, con--
trolarles y asignarles las tareds Gue les correspondan, por lo Que

¢icros subordinados tienen 1a obligacibn de Jar la informacibn que
éste salicize.
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D. SUPERVISION DE LOS DEPARTAMENTOS QUE LA INTEGRAN.

El Contralor tiere 12 necesidad de delegar autoridad a otras per
tonas, que como gerentes o supervisores de departamento, le ayudan en
el desarrollo de sus funciones perg no debe defar de realizar unz su-
pervisiSn sobre ests supervisores, con el fin de que curplan com Tos-
programas de trabajo,

tsta supervisidn debe ser constante y profynda para Zue permita-
21 C.rtralor conocer la marcha del negocio, los problemas que se pre-
sentar y sus pasibles soluciones, rmds no debe ser uma supervisigl ---
auiocrdtica, que limite la libertad de 2ccibn, pero no debe ser cépil
gue colocue 21 Contralor fuera del cuadro de accidn.

Fara que Ta supervisidn sea 10 m§¢ efictente posible, se puede «
torar la técnica liamada "Administracfﬁp por sbjetivos" que es 'Un --
procesd administrativo gue permite establecer phietivas susceptibles-
de ser m=dfdos, para ser alcanzades en un pericda especifico® (2). --
Esto ;ermitird que los abjettvos geneeales de Ta empresa y los ¢o la-
funcidn de contralorfa se¢ traduzcan a planes de accifn en los d%fere_g
tes desariamentos de ia divisidn, Para la efectividad de esta lécnf-
ca s rejuiere, gQue los objetivos ¢ean determinados infcialments por-
los supervisores de 1os diferentes departamentos, puesto gque elios --
corpcen sus problemas y limitaciones. Después, el Contralor y el Su--
pervisor en farma coordinada, estudiardn, criticardn y evaluarin los-
objetivos en razén a: la viabilidad de que sear alcanzados, si repre-
sentan un cuadro de actividad To syficientemente completo, 51 estdn -
de acuerdoe con los objetivos generales de 12 empresa y si estdn clara
mente espacificados los métpdos y perfodos de medicidn de les misros;
yd odespués de realfzado &sto, los objetivos serdn implantacdas en for-
me definitiva, '

{37 Tng. Jorge G, de 1a Torre: Acministracifn por Objetives, en “Tidc-
nicas de Administracidn™. la. Edicibn, Hé:ico. P.F. IMC, p.
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£l Contralor debe tener yna vigilancia sobre e) logro de los ob-
Jetivos estaclecidos para cada und de los depariamentas baje su direg
cifn; pars 2] efecto, es recomendable al establecimiento de 1a obii-
gacifn para zada supervisor, preparar semanal, quincenal o mensualren
te, un rejorte fe arctividades en donde e asienten las labores reali-
zzdas, rroblzmas interros O exiernos rresentacdos en el desempefo fela
trabazo, comantarigs schre cosibles seluciones a Yoy mismos, Jabs: - .-
& realizar e» el siguiente perfoso y recomendaciones para aumentar 1a
eficiencia 2= 1as cperaciones.

£s1cs repories no s6lo dan at Contralor una idea2 generz) de -
cada tuperv-i0r y departamento y de tenerlo conectade con Tos proble-
mas de su divisiing le permitirdn eval,ar y medir el desarrollo de --
las astivicades y operaciones entaminadas a legrar los osjetivos dee-
partarentales.

Las verzajas que reportard al Contralor y a 1a empresa el erpleo
de esta técrica se ve en:

&' Buen usc 2e i0s recursos numants ad dirigir sus esfusrzos 3l logro
da deter--nacas retas.

b) Una b.ert planeacidn y coprdinacifin do fungicras de --aducir lgg -
ohjetivos de Contralorfa a planes de accifin departamentales.

-

c) Incremento de 1a responsabilidad en el personal, al crear metas de
finidas.

d

—

Una rejcr corunicacitn al dar €1 flujo de informacifn en arbos sen
tidos de Contralor a supervisores y viceversa.
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CAPITULOD 4
LA FURCION DE PLANEACION




A, ASPECTOS GEMERALES.

La adninistraciSn es un proceso que se hace por medio de varias-
fases como: Plameacién, organizacidn, direccidn y control, que se pre
sentan en mayor o mener grado en cada nivel jerdrguico de la empresa.

Ltz Contraloria ro puede quedar 21 margen ce estas cudtro fases .-
se recanpte que en esas fases alcanza su mixira erpresidn,

La plareacibn es "Definir los chbjetivos y determirar las activi-
dades Sor medio de las cuales se alcanzardn aguélloss irplica escudri
flar el {uturo, tratar de cuantificar y calificar los riesgos y 1a in-
certidumbre y prepararse mejor para hacerles frente” (Z). Se realiza
mediante el establecimiento de:

a} OBJETIVOS. Fetas o firalidades Gue.se buscan lograr ror redio de -
125 actividades de 1a empresa, pueden ser de caricter ecordnico, -
social, tecnoldgico o de servicio., Estos chjetives cubrirda las -
diversds operaciones y segmentos de 13 empresa, a través de un des
glase de los cbjetives cenerales en departsmentales. Los sbjetivoes
deten ser elarcs y precisos, resultado de V3 particezacifn y coope
racisin de tedos Yos sectores de 12 empresa.

b

—

POLITICAS, Gufas de cardcter general, gue camalizan el pensamien-
to de ]os Ejecutives para tomar decisiones y realizar el trabajo,-
Se crean siempre que haya un objetivo & cumplir. Pueden ser verba-
Yes o escritos, pero siempre clarps y comprensibles, que faciliten
1a consecucifin del objetivo dada y que sean la base para una buena
coordinacifn de funciones y operationes,

c) PROCEDIMIENTOS, £5 la base para e} desarfollo de las diversas ac-

{SY Gr. Fabidn Martfnez Villecas: E1 Ejecutivo en Va2 Expresa Noderna.
1a, Edigidn, WExico, D.F., Tdicipnes Insurgentes, 1966.
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-

tividades de la empresa, dando la secuemcia de las operaciones a -
las que debe someterse Ta empresa y la forma en que se deben reali
zar.

FROGRAMAS. Son amalgaras de objetivos, polfiticas y procedimientes
ccr oS Gue van a cenjusar 105 resultados a ob:ener;lB plancac i
ncs o3 ias siguientes ventajas:

- Va a facilitar la delegacifn de autoridad y responsabilidad, ce-
fiaTando Yos objetivos a fograr y los marcos de accidn y dectsidn
en donde pueden actuar las personas objeto de la delegacidn.

- Facilita la coordinac-én.
- Facilita el contrel.
- Permite el mejor aprovechamiento de los recursos de Ia emprésa.

- Reduce el trabajo improductivo ¢omo resultaco de 1a cocrdiracidn
de actividades.



B. PLANEACION FINANCIERA.

La Planeacidn Financiera consiste en determinar las polfticas, -
procedimientos y programas para obteser los recursos necesarfos en -=-
las overaciones de tas erpresas. €sta activided abarca todas las eta
f23 de lcs negocios, comg: Formacifn, operzlidn, expansidn, fusiﬁ;-\ y-
lizuicaciZn de los misrmas: sus srincipales objetivos son;

a) Determinar 1a inversifn necesaria en:
- CAPITAL CIRCULANTE. Recursos necesarios para Que una empresa rea
1fce su ¢iclo normal de cperatfones coro: efectivo, cuentas por-
cobrar, inversiones en valores, ete,

Aquf es necesario precisar ei monte de la inversibn necesaria y-
su correcta distribucin, la relazisn apropiada con otros rengio
nes que participan en la estru.tura financiera de la empresa y -
12 vetocidad de circulacidn o rotacifn del capital circulante.

- CAPITAL PERMANENTE: Bienes que representan las {nversiones in--
dissensables, para gue la empresa realice sus Operaciones como -
terrenos, edificies, maguiraria y'equipo, etc.

Aguf se debe cuidar que no exista wna sebreinversifn, etc.

by Obtencifn de Recursos, .
Es 1a obtencifn de fondos determinados como necesarios para el fup
cionamiento de 1a empress, por lo que se debe decidir si la obliga
cién contrafda serd a corto o a largo'plazo ¥ si se acudird o recy
rrird a; ’

- Fuentes internas de fimanciamiento,
aportaciones de capital,
retencidn de ut{lidades,
resarvas,
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= Fugntes externas de finmanciamiento:
Inversionistas privados,
prov eedores,
bancos e instituciones de crédito, etc.

c) Pianescibn de Liilidades. *

d

-]

)

—

Es ur proceso er el cual Jos ingresos, costos, €Gresos, programas,
recurscs fisicos y financieros, estrategias de mercado, etc., son-
corsideradss en une o varios perfodos para conocer los resultados-
anticipados de las cperaciones de la e-presa, 1o Gue ayudar§ a --
cotrdinar 1y azcidn de las funCicnes de 1a compafta, para alcanzar
los objetives determinados y evaluar 1a eficiencia crerativa de la
enpresa en el ejercicio donde interviene la planeacifn.

Determinacifn de la Rentabilidad de 1a Erpresa.

Es necesarjo determinar la relacidn que hay entre el beneficio eco
némico o utilidad que genera una operacibn y el valor de los recur
sos o bienes usados en la mismd oseracibn.

Para tal efecto, es recomendable el erpleo de Ya siguiente férmula:z

RENDIMIENTO S/IWVERSION « ~piiiits o, M0,

fontrgl Financiero.

Que asegure 12 utilizacibn efectiva de los recursos y la eficien--
cia de las operaciones, 1o que necesita vigilar:

- Solvencia ,
- Estabilidad financiera y
- Los resultados de operacibn de 1a empresa.

Dicho central se ejerce combinanzo el andlisis del rendimiento -

sobre j2 inversiin, el anilisis de estados financieros y el control -
présupuestal,



C. EL DEPARTAMENYD DE PRESUPUESTOS ¥ ANALISIS FINANCIERD.

Por esta seccifn, e? Contralor realiza la funcifn de planeacifn-
¥y an&lisis firanciero, al margen de aspectos de sv organizacifin inter
ra, caracterfsticas de su persenal, distribuciérn de sus labores, etc.
factores gue cambian y se presentan diferentes de uma e-orasz & ITra;
sefalars las fueciones més imporientes €= ‘este cepartarenio:

a) Elaboracisn de! Manual de Presupuestos,
Los ranvales ae.und companfa se elaboran para satisfacer necesida-
des y condiciones de 1a misma, deben cubrir los sigufentes atoec--
tos:

Objetivos y proplsitos del contrcl presupuestai.

- Frediccfonres y supuestos bEsicos, tnformacifn sobre factores in-
ternps y externos que afectan el curst de las operacioaes e la-
emoresa como: cambios o eliminacié de produ.tes, madificaciones
en calidad o cantidad de matertas, o materiales utilizedes, sic.
que ‘se deben considerar al llevar a cabo la plancacién de orera-
cfores,

- Definicidn de témminos.- Es necesario definir clararente o tér
minos técnicos que se utilizan.

- Presupuestos que conforman el sistema presupuestel,- Enunciacidn
de los presupuestos que conforman el plan de aperaciones y el --
plan financiero de 1a empresa,

- Modelps y formas.- Listado de forras y modeles de cédulas # csar
en-la preparacifn de lc3 presupuestos,

-~ Ferfodo del Presupuesto.- Ve el perfodo de duracidn o perfodc -~
que cubre el presupuesto, el cual se prepara a corto y a largo -
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plazo. A corto plazo, el perfodo es de un aho, que colpcide con
el ejercicio fiscal de 1a empresa, A largo plazo, puede abarcar
diez o mis afies, en un tipo de presupueste de carécter estratégi
€0 que se concentra en objetivos de Yargo alcance y vea el ryrbo
a sequir para lograrlos.

- Calendaria,= Crear .n célerdario ri;7dc, gque sefale las fechas -
de rreparacidn dei cresupuesto ¥ sus revisipnes, a fin de Que se
regulen y sincronicen todos los 2spectis y factores que intervie
nen en 1a elaperacidn del mismo y se cen Vas fechas en que infer
raciones, datos y estimaciones deben estar disponibles y los pre
Supuestos preparadecs.

Instructivos.- Se requieren instructives detallados y comprersi~
bles sugiriends el emplec de cases ¢ ejerplos gue simplifiguen y
faciliten 1a labor a realizar,

Responsabilicad y Autoridad.- VYer Yos 1imites de actuacidn de --
funcionarips y empleados que intervienen &n la preparacidn del -
control del presupussto.

5) Forralacisn de Yos Fresupuestos.

Para la elaboracidn ce 0% presupuestos se Ceberd:

- Asistfir a fos gerentes de operacifin em ¢l empleo de instructivos
e informacidn histbrica de la empresa, cuando formulen sus esti-
maciones de ventas, costos o gastos.

~ Recibir, examinar y aprobar las estimactones elaboradas por los-
gerentes de operacidn, indicdndcles la posibiiidad de lograr las
metas buscadas y sugerir modificaciones cuando se crean negesa--

rias.

- Elabaracidn del plan general, ver el acomode de las diferentes -
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estimaciones y formulacifn de papeles de trabajo, presupuestos -
adicionales, ete.

- Someter el plan general a ja aprobacifn del Contralor.- E1 cual-
1o presentard a la consideracidn de la alta gerencia. Por 10 que
se desprenie que el -CDntralnr sarvicipe en forma activa en ias -
Jurtas y reunfones de verificacidn, revisifn y aprabacifn del --
sresupuesto.

-~ Distribucidn del Plan.- Una vez que se formulS y aprobb el plan-
general, éste deberd ser distribuido a la gerencia general y ge-

rentes de operacidn, secin se vea necesario.

Revisiones Perifidicas al Fresupuesto.

Son las revisiones que se realizan al presupuesto, con objeto de -
medificario, en donde se estime necesario de acuerdo a Tas tenden
cias reales de las operaciones. Sormalmente, 105 presupuestos se -
cambian en un perfodo de 6 meses de haber entrado en vigencla. Aun
gue puede haber variaciones en el perfodo,

Andlisis de Tos £stadns Financierps.

Es una relacidn que hay entre ict diversos elerentos financierps =
de un negocio manifestados por un coniunto de estados contables -
por un mismo ejercicio y ver qué tendencias mogtradas en los esta-
do§ financieros correspondientes a varjos perigdos sucesivos; los-
estadys Tinancieres son auxilfares valiosas en.la administracibn -
para dar resultado de Tas cperaciores de 1a empresa y su situacidn
financiera, en un perfods determinado, pero las cifras que Jos for
man logran su verdadero significado cuando se ven a la Tuz de los-
factores que las han formado. En una erpresa se usardn agquellos -
que satisfagan rejor sus pecesidades de informacibn, se pueden com
binar los métodos de acuerdo a las circunstancias.

Algunos métodos para analizar los estados financierss son:
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- Reduccibn de estados financier0s 2 porcientos.
- Razones simples.
= Rarones estEndar,
- MEtodd de aumentos y disminuciores.
- ¥irode de tendencias.
- Método del punto de equilivrio, etc.
Estos son algunos procedimientos que satisfacen VTas necesidades-

de control financierc y dan informacién v8lida de: solvencia, estabi-
Tidad, resultados y situacidn econbrica,



D, SISTEMA DE COKTROL PRESUPUESTAL.

EY control presupuestal sirve de auxiliar de la administracifn.-
Presentaré un pancrarmd cerera) de este sistema.
2) Recuisitos para el Exito ded sistera.
Este sistema no 5 un instruments Gue resuelve todos 1cs problemas
de 1a empresd; e} resultado que se chiiene, depende del cuidado --
que se temga en su preparacifn, en su adecuada aplicacifn y empleo
para que se cumpla con las siguientes conc-ciorgc:

= Apoyo total de 1a dhl-ecciﬁn.

- Estructura orgdnica,

- Adiestramiento a n‘!vel general,

- Sistemas adecuados.de contabilidad y costos. .

- Establecimiento de un calendaric para ob-erer reporzes e infor--
Tes. ’

b

—

Sistema Presupyestal,

Corjunto de presupuestos que cubren las funciores de la empresay -

se clasifican de la sfguiente maperas .

- Plan de Ooeraciones, formado por presupuestos de cada uno de Tos
renglones del estado de pérdidas y canancias como:

1, Presupuesto de Ventas,- Punto de partida del mecanismo presu-
puestal. . i

2, Presupuestos de Produccibn, scportads por:
® Presupuestos de consumo de materiales,

® Presupuestos de mang de obra directa.
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° Presupuestos de cargos indirectos,
Presupuesto de Compras.

Presupuesto de Inventarfics, en tuanto a:
© Materia Prima » Materiales. *
® Froduccidn en Froceso.

° Articulos terminados.

Presupuesio de cosic de ventas,
Presupuests de uiilidad bruta.
Presupuesto de Gastes de Verta,

Presupuetto de Gastos de Adn.inistr_aciﬁn.

Presupuestd de Gastes Financieros,

elc.

Plan Financéero,- Ancliza la situacidn financiera coro:
1" Balance General, Sp muestra 12 situvacifn financiera que la -

empresa tendrd al final del perfaodo presupuestado. En este --
plan se 2nalizan los siguientes presupuestos: -

Presupuesto de Caja: Estimacibn de los ingresos y egresos de
efective que se tendr3n a 1o largo del perfodo presupuestade,
determinande los siguientes aspectos:

1) Beterrinar 12s fpocas de exceso o deficiencia de efectivo.

2) Establecer bases razomables para la gestidn de créditos o-
para ta inversibn de efective excedente,
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3) Controlar el movimiento de efeztivo en las operaciones res
les de la empresa.

Prasupuesto de Inversiones Capitalizables: Aqut se planean -
las inversiones en adquisiciones, construcciones, arpliacio--
nes, mejoras ¥ renbvacipnes e activo fije, corm: terrenos, -
edificios, maguinaria. Su oojetivo principal es la pianeacifn
de todos los factores gue interviemen en esas inversiones, co
mo: Justificacidn de Ya inversibn, épaca, fondos. regupera---
cifn y rendinmientc, etc.

Estacdo de {embig de Situacidn Financiera, Una wver cue s ph=
tiene &1 estado de pfrdidas y garancias y el talance agneral,
s¢ alabora un estado de carbip de situackfm financiers, el --
cual dari las partidas que entre las fechas de iniciacibn y -
terminacifn del perfodo presupuestado, medifican la situacidn
finantjera de la empresa er cuantﬁ a: Origen de recursos y -
aplicacifn de los misros. Este estado se puede presentar en-
forma condensaga o detallada, dependiendp de Yas necesicades-
de inforracifn que se tengan en 13 empresa de tue e trate,

¢} Magrama de 1a Secuencia en 1a Preparacibn de los Presupuestcs.

A continuacifn presentard un diagrama que nos d& clararente la se-

cuencia de los diferentes presupuestos y la relacién de 1os Fis-=-

nos.
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d) Control del Presupuesto,
Debe existir una vigilancia perifdica de los fenbmenos que $e ven-
en Ya realidad y que obliguen a realizar rectificaciones en los -«
planteamientos originales.

’ -
Este control se presenta en dos formas:

- Contrel en la fase de planeacifin.- Usar correctamente la informa
tifn histérica, ver los posibles cursos de accifn y seleccionar-
. definfr los planes pars lograr lops objetivos de la empresa.

- Control en 13 fase ejecutiva de Tas operaciores.- Yigilar que --
las operaciores reales se adhieran a los planes que fueron apro-
bados.

Por 1o que el coptrol se Tleva a cabo mediante el uso de los mito-
dos de andlisis Tinanciero y determinar por medio de comparar lo -
rezl y 10 presupuestado, de variactones en cuanto a: "

- Obtencifn de ingreso.
= Produccifn de artfculos y servicios,
- [ostos y egresos incurridos,

Una vez que se determina la variacidn y se localiza el frea que la
origind, hay que fdentificar la causa é&l prablema y ver las medti-
das correctivas que se crean necesarfas, Los mitodos gue se pueden
usar para ver estas variaciones y ver las causas pueden ser:

- P18ticas directas con supervisores y empleados del &rea involu--
crada.

~ Anflisis de operaciones.

- Auditorias especiales.

- An&lisis de variaciones.
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CAPITULS 5
LA FUNCION CONTABLE




A. EL DEPARTAMENTO DF CONTASILIDAD GENERAL.

Lag funciones del Contralor vam mucho mds lejos gue abarcan un -
arplio y complejo campo de accifn, no S0lo Ya del registro y contabi-
Vizacisn de cperaciones, implantacisn ce sisteras contatles y formula
cifn de repories y estados firancierdos, =ino que tiene antre ctras ¢
tividades 1a de irplantar pelfticas y sistemas contabies para tontru-
lar 1a2s operaciones de las eroresas y que ayuden en las labores al De
partarents de Contabilidad Gereral.

Se debe realizar la supervisifn de;

3) Funciones del departamerto.

1., Elaborar inforrmes de las actividades d= contabilidad como: ine-

gresos, cuentas per pagar, facturacidn, sastes, ventas, inventa
rios, etc.

&

Anotacifin en lps 1ibvos de contrpl: auriliares y principales de
1as operaciones de la empresa.

w

Control directo y elacoracitn de informes de imversicnes y acti
vos fijos.

4. Elaborar reportes y estados financieros como: balance gereral,-
estado de” pbrdidas y ganancias, estado de origen y aplicacidn -
de recursos, etc. :

S, Preparar deciaraciones de pago y 1iquidacifn de imPuestos, cere
chos 0 aprovechamiento a Cargd de la emp =sa.

b

—

Contabilidad por Areas coe Resrorsabilidad.

Se debe determinar ¢l sistera contable gue se va a utilizay en wna
empresd, ver los siguientes factores: Necesidades de control e in-
formacién, recursos de la empresa, costo del sisteme, étc,; unad --

16



vez qQue se selecciona 5e debe de: Disefar catdlogo de cuentas e --
instructivos, forras, registros contables, gr&ficas de flujo de ~-
125 operaciones, etc. Al escoger un sistemd contable se sugiery ==
que el sistema que se es5¢o0ja sed de granm acepta:!ﬁ-'y de actudiiza
cifn, un sistera que se suziere €2 &1 de Contabidigad por Areas de
Resporisabitidad, agut la estruct.ra com-able se 2daota 2 12 estruz
tura Serirquica de la =riresa, et una técrica Gut Sirve rara el -~
control de ingresos, costos y castes viendo Vas responsabilidades-
asignadas a cacez funciormario de &rea O departarento.

A

-

implantar este siszera se reg.iere:

1. Determinar 1a estruciura de 12 organizacibn, creando 1as respon
- sabilidades de cade puesto,

2. Determinar y codifszar las dreas de responsabjlidad,

w

Elaborar un catilego de codificacibn de Sreas, cefialando cuen--
tas y subruentas de ingrescs, costos y gastDs pard cada Ared de
responsabilidad,

4, Cooroinar lu cont2dilidad per Sreas de vesponrsabiligad, vierds-
que 105 ingresos, £ostos y castos se clasificuen y se identifi-
quen tanto por su raturaleza cuanto por el Area que los origi--
na. :

wh

Separar 105 gastos en controlables y no eontrolables.
6. Disefiar los informes internos necesarios.

E} uso de Va contabilidad por Sreas de responsabilidad tiene las -
ventajas siguientes:

1. Lograr una coordinacibn de Yas funciomaries de V2 empresa en --
cuanto al cuntrol del gasto,

47



4

d

—

—

2. Los informes provocan la decisifn y accifn correctiva en forma-
oportuna.

3. Todo ahorro en gastos se ve en relacién directa en un efecto fa
sorzble en la utilidad. R

Las presupuestos se convierten en un sistera mds cperable, ya -
que cadz jefe de &rea elabora su propic presuruesto y responde-
de su actuacidn en el control de sus pastos en forma peribdica,

I
.

.

La supervisiln se hace mis fact-ib'le por su misma divisidn por -
Sreas de responsabilidad,

w

Imolantacién del sistema contable.

Comprende el entrenamienio del personal dindoles claramcnte las ac
tivirades de desarrollo, sus relaciones con los demds erplesdos -«
del departamento y de otras secciones, dindoles instrucciones so--
bre el trabajo a desarrollar y el equipo necesario para llevar a -
cabo sus labores,

Andlfsis y Fvaluaci&~ de Puestos. ,

Agu¥ se determina cufles son los puestos necesarios para realizar-
las funciones del departamento y cuidles son las labores - especifi--
cas de cada puesto, ver gl grado de auteridad recesarija en cada [5:]
sicifn y cuf) es el nivel de responsabilidad de cada una de elias;
agquf se es.tab'lecers la jerarqufa de cada yno de los puestos y serd
base para establecer la coordinacifn entre los misms,

Manual de Procedimientos Contables.

Este manual cubrird Yos siguientes aspectes:

1. Organigrama de la empresa, el cual mostrard claramente 12 es---
tructura orginica de la empresa y niveles de responsat{lidad,
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Posicitn del departamento dentro de la empresa.
Objetivos del departamento,

Catfloge de cuentas e instructivo para ] manejo del mismo, oue
muestre las claves y ¢5digcs de las cuentas aplicables a cada -
Erea.

Descripcibn de 1as cperaciones que re2liza 12 empresa y su mang
Jo cesde el puntd de vista contable, -

Regzistros, formas y documentacibe compreoatoria a utilizar, co-
mo: Registro de inventarios, cuentas por pagar, pSiizas, factu-
ras, remisicmes, chegues, €tc.

Descripcifn de las actividades a desarrollar por cada seccifn -
del departamento y ver-los reportes e informes que cada seccifn

debe elaborar,

Reportes, infermes y estacdos financieros que debe dar el Depar-
tarento ce Lo-zabilidad. )

Crear un calerdario rigido para abter-er‘repurr.es. infarmes y ==
estados.
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B. EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE COSTOS.

La Contabilidad de Costos ha logrado una gran importancia en las
cperaciores de la empresa. Es tan importante, gue el llevar un con---
trol ce los costos de ventas y de produccibn se pueder formular esta-
dos finamcieros mS5 exactos, est0 crea Que se considere que sus fun=-
ciones sean llevadas a caso por departamento, Jue reporte directamen-
te al Contralor,

Al ser el Contralor el que Se encargue.-de supervisar &rte Depar-
tamento, esa supervisifn se manifiesta en auxiliar y asesorar al su--
pervisor del mismp en la fijaciSn v determinacifn ds:

2} £1 Sistems de Contabilidad de Costps @ utilizar, .
£s prictico clasificar los costos con el fin de identificar 12 na-
turaleza de los misros y la oportunidad de su obtencidn,

La divisi6n es en cuanto a tres grupos:
1. En cuantp 2 Yas car.-terTsticas de la produccibn, se dividen en:
- Procedimientos e control por Grdemes de produccibn,
- Procedimicntos de control bor Drocesos procuctives.
- Fracedimientos de contrcl por clases.
- Procedimientos de contra] Tor operaciones.

2. En cuanto al-tiempo del edleulo:
- Costos Reales o Histdricos, Se registran a medida que Estos-
se originan.
Costos Predeterminados, Se dividen en:
F Crstos Estimados: Para determinarios se usan bases empiri-
cas, cemo la experiencia, ejercicios anteriores, etc,
® Costos Estandar: Fara daterminarlos se requieren estudiose

técnicos y cientificos.

3. En cuanto a los conceptos que se agrupan, se dividen en:
- Costeo Absorbente: Se fncluyen los costos incurridos,
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- Costeo Directo: Se recondcen 1os costos o gastos variables -
dnicamente.

£1 determinar cull ser$ ese sistema de gostos, implica un estudio-
de 12 seieccidn, e¢iseho e instelacién del mis—o,

SELECCIOM. Resultads de un anBTisis de las caracteristicas sarti-
cuteres oo 12 erpresa en cuanto al tioo de la misca, volumen de --
pperacicres, particularidades del sisterma contable.

DISERG. E! Contador de Costos y el Ingeniero Industrial, elabaran
diagramas de proceso de las opperaciones, diagjramas de procescs de-
recorrida, andlisis de operaciones y estudios de tfempos y rovi---
mientos, icgentifican clara y precitamente cuiles serin los centros
de costos y su clasificacifn,

ENSTALAZIGN. Ura vez seleccionado el sistema y que hay un diagra-
ma de fiajo del =ismo, se instala, requiere promocionar el sistema
en los diferentes niveles de Ya erpresa, adiestrar 2l persoral en-
cargado <1 trabajo, implantar el sistems jradualmente y evaluar -
los resultaces 22 los risms., )

La: Funciones del Departamento.
Estas deben estar acordes a 1ps cbjettvos de la misma contabilidad
de costos, a saber:

t

Controlar los elementos del costo,
Determinar el coste de la produccibn,
Deterrinar el costo unitario del produtzo.
Determinar el costo de venta,

Ayudar 2 evaluar inventarios.

¥

£stas funciones se desarrcilarin dentrp del marco establecido por-
el sistera de costos seleccionado,
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c} La InstalaciSn del Departamerta.
Para este aspecto se tomer&n las siguientes consfderaciones:

d)

e)

-

(3

~

Sefalar los obletivos del derartamento,
Describir las sreracisrss de 12 ¢o-tadilidad de costes y Su ewe
tratar-iento contable,

Neteveinar 10§ puestos neces2ips para que el Departavento rea-
lice su activitadas, .

Elaboracitin ge instructivos s2ra el ranejo de las cuentas, tan-
to del balance como de resultados,

Establecimiento ds los Registros.

Ver 1a docurentacifn y librcs awsiliares-y maycres a usar, :2ra el
contral de las oferaciones.

Establecimiente ¢e Informes y Reztr tes.

Deben ser ¢laborados por el Cepertamentt, Se establecen tart:én en

el

1.

diseno del sistema y norralrerte son: ‘

informe Pensual de Froguccibn Terminada,
Inform Mensual de Froduccifn en Proceso.
Informe Mensual de Costos Unitarios,

Informe Mensus)l de Jesperdicio.

Informe Acumuiativo de Mano de Obra Directa.
Inforre Comparativo de Costos Reales y Estindar y deterrinar --
Yariacicnes. ' .

Estado de Costo de Produccifin,



€. EL DEPARTAMENTO DE PROCESSMIENTD DE DATOS.

GEKERALIDADES.

E1 procesamiento g@lectrfnico de datos se realiza por una conjuga
cifin d= tarjetas, cintas rerforadas o racndtizas, equists de ertrada-
y salida de informacidn, toco Vo cual rroviene da:

a) Clasificar, caleular y resumir operaciones en poco tiempo,

b} Complerentar el control numand por mecio de »3juinas.

c) Facilitar con mayor rapider y exactitud el trimige, registro y cbg
tabilizacidn de operaciones.

d} Dar documentos, reportes 2 informes con maysr oportynidad,

A) Posicifn del Deprrtarento dentro de la Bivisibn de Auditpria,
E1 por gué colocar este departarentp dentrp de la supervisifn del-
Contralor se debe a Tos siguientes aspectos:

- Las aplicaciones se refieren al {ratamiente de datos contatles y
estadisticos.

- La econorfa cag dentro del cuadro de resporsabilidad d21 Contra-
lor, con la reduccibn de gastos y sueldos en departamenios bajo-
su jurisdicfibn.

- La mfs importante ventaja Gue considerp es que, siendo el Contra
Tor responsable de las finanzas, organizacibn y planeacifn de --
las operaciones de la empresa.

B) Inszalacién del Departamento.
Los pasps que se deben seguir para lograr los objetivos son:

- SoVicitar al departaméento de Sistemas y Procedimientos, un esZu-
dip que abarque 105 objetivos que se buscan con el cambip dgl --
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sistema, las operaciones y mftodos que pueden ser convertidos, -
con objeto de que les de un informe con 1c. datos siguientes:

. Objerivo del uso de un sistera de procesarmiento de datos,
Operaciones y métodos a corto y large plaze.

Fepercusibn sobre 1a organizSCi:‘n.

Documentacibn complemantaria en cuanto a:

§ Manuales de procesamiento,

Descripeifin del trabajo,

Dncumentos fuente.

® Descripcibn de archivos.

Diagra~as de flejo de Yos sistemas actusles.
Organigra~as con las funciones y responsabilidades de las -
dreas fnvclutradas en el estudic,

PR N
J .
o o oo

w

Sumario de términos y claves especiales, si se tiener,

Solicitar asesorfa técnica de una empresa dedicada a la corput:-

cibn o proceseriento de datos, en donde proporcionen los siguien
tes datos:

}. Definicibn dep los sisteras actuales.

#. Evaluacifr de Yos sistemas en .30,

3. Sisteras de procesamiento electromecdnico que se aplique a --
1as necesidades y carecterfsticas de 1a empresa.

4, Disefo del sistema. -

5. Determinacibn del casto de instalacisn del sistema y activida
des conexas a la misma.

6. Determinacidn de los costas conturrentes a l1a instalacidn,

Presentar y discutir con la direccifin de la empresa, el resulta.
do de Vos estudios efectuados para obtenar Su aprobacidn rara la
instalacidn del sistera elegido para el procesarmiento de datos.

Una ver que fue aprobada 1a instalaci6n del sistemd de procesa--
mients de datos, se llevar a cabo el trato con 12 (ompafita ase-
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sora, el trato incluird la compra del equipo o arrendamiento del
mismo, disefio e instalacibn del sistema y adiestramiento del per
sonal para su funcionamiento.

£1 Legtralor participarf en la eleccifin del Yugar adecuado, rara
13 creacibn del nuevp departamentd; debe cuidar gue las instala-
clones del misno sean apropiadas, cérocas y funcionales,

Una ve2 gue se instals el Departarento de Procesamientsn de Da---
t0s, el Contralor assgura sw adecuada orzanizacifin interna y sus
relacienes zom los demfis departar-entos de la empresa, para esta-
fijars los siguientes puntos:

1. Objetivos, autoridad y responsabilidad del departamentp,

2. Relacicnes y 1Tneas de comunicacifn de los mismos,

3. Determipacidr de las funciones del decartz-ento. .
4. Determinacibn, reclutamiento y contratacidn del personal nece
sarip, sefalando puestos, jerargufas, autoridad y responsabi-
Tidad,

Establetirierto de un Menual General con wétodos ¥y procedi---
rientos’ do trabajo, diagramas de fluio y proceso de la infor-
~acidn,

5

£l adfestramiento del persomal debe cubrir lo siguiente:
Documentacibn.,

Procesos de tabulacién.

Obtencisn de reportes e finformes.



CAPITULO E

FUNCIORES

ESPECIALES



Las funciones de supervisifin de crédito y cobranzas y cbtencidn-
de financiamfento, adn coen la se¢cidn de Impuestos, son funciones que
el Contralor debe de estar al pentiente.

A, EL DEPARTAMEINTO DE CREDITOD ¥ COERANZIAS.

La resronsabilidac del {ontreior en esta Srea se refiere & ios -
§izulentes ¢2s0s:

1. Instalar y r2ntener el control interno adecuado.

2. Vigilar que las labpres de otorgamiento de crédito y cobranzas ==
sean efectivas.

3. Aprobar los reportes e informes del Departamento de Crgdito y Co--
branzas. .

4, vigilar Ya salvaguarda de los titulos, documentos y valores, cue -
sea adecuads.

5. Vigilar que la presentacin de "6s valores dentro de los estazas -
fimancieros sea correcta.

Se puede decir que las funciones de Crédito y Cobranzas son:

1, OTORGAMIENTO DEL CREDITO.
- Establecimiento de polfticas de crédito.
- Investigacifin Ze crédito.
~ Aprobacidn del crédito.

2. CUBRANZA, .

- Creatién de mStodos de cobranza que contergan inmstructivos, tri-
mites, formas, ete.
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3. ESTABLECIMIENTD DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE TRABAJO.
- Procedimiento.
- Trimites,

Regi's:rns y archivos.

reportes e informes a slaborar, .

4. RELACIQWES COM AGEWCIAS DE INFOAMES DE CREDIVO, ABDGADOS, ETC.

S, APROBACION DE CUENTAS [NCOEBRABLES.

£1 control de este departamento y por lo mismo de 135 cuentas --
por cobrar, se puede llevar a cabo a travEs de divers.s métodos; ense
tre algunos de ellos teneros los siguientes:

2) Mitodo de Anflisis ce Razones. Como:
1. Relacibn de cuentas por cobrar z ventas.

2. Relacidn de cuentas incobrables a ventas de crécita,
3, Rotacibn de cuentas por cobrar.

b

—

ArfVicis de Amtisuedad de Saldos.

c) Irforres v Reportes. Como:
1. Reporte comparativo de cthranzas (real contra prhupuestaco). -

con datos del mes y acumulados del ejercicio.
2, Repgrfe de cuentas en litigio.
3. Reporte de recuperacién de cuentas malas, etc,

d

—

Revisifn de Auditorfa Interna,

Usands los procedimientos de auditor¥a propios para.el tipo de va-
Tores ranejados por este departamento, como: circutarizacifin de «-
ctlientes y devdores, estimulacibn de Yas probabilidides de cobro,-
etc.
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B. OBTENCION DE FINANCIAMIENTO,

Considerando la trascendencia y el efecto jue puede tener sobres
los resultados de operacifn, 2s Gtil tonar una decisibn de obtencidn-
de finantiamiento srovesniente de fuertes erternas; es bueno réconacer
que €] Ffinanclarierio extermo es unc de 9% Drincipalies farctores en -
el desarrclio eccri~ico y ¢n gl crecirierto de las emfresas, perp =---
sig=pre cue se canaiice apropiacdamerie y el e‘ecto de usar pasivos ==
para apoyar 1as ore-acicres logre un aurento de utilidades, lo que se
legra con una adecu2da administracife financiera. .

Por 1p tamto, el Contralor, comc responsable de 'a funcidn finan
ciera, debe tomar sus precasciones scbre el mango de financiamientos-
cuidando la solvencia, estructura firanciera y resu’ tades de opera---
ci8n, sean los mis faverables para Y2 emtiresa,

a) La_Solvencia, es decir, la capacidad de pago. se logra a través de:
1. Espaciamiante adecuado de los casivos & corto plazo,
2. Pagt oporiuro de locs anteribres Lasivos.
3. Determinaciér correcta del carital de trabajo.
i, Equilibramierto en el plazo, ertre los pasives contratdes y los
crézitos otorzados,

b} La estructura financiera es mis fayvorable teniendo un contrelrsg.-
bre: : .

l.iLa relacibn entre pasivo y capital,
2. Proyectos de inversidn,
3. La cancelacifin entre 1os diferentes conceplos de activo, pasivo
y capital, . .
4. La determinacidn de la fuente correcta de finangiamiento,
Para lograr los objetivos, se necesita wna correcta clasifica---
cifn y utilizacidn de las fuentes erternas de ahastecimiento da fon--
dos:



a) Medios de financiamiento de capital de trabajo:
1. Proveedores.
2. Descuento de docurentos.
3, Descuento de fa:turas,
4, PrEstamos directos. -
5. Lréditos y cuenta torrients,
6, Préctamos prerdariot
7. Carta de crédito.

b} Medios de financiamierto para inversibn: .
1. Préstamo hipotecario,
2. Préstaro refac-icnario.
3. Arregndamiento finznciero,
4, Emisidn de obligaciores.

c)} Madios de financiamiento para ccnsolidacibn de pasfvos:
1. Préstamo hipotecario,
2. Emisifn de ubligaciones.
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€. IMPUESTOS.

E1 progreso que se da en todos 1os &rdenes de 1a vida econfmica«
de un pa¥s, guarda una estrecha relacibn con ios impuestos y su reper
cusilin en Tas finanzes de las ermoresss. Por lo mismo,.es necesario --
una s_tervisibn zuicadosa por perze del Contrel:or,

Dicha verificaciln nunca se debe limitar & Ja verificacitnr mecs-
nica de las operaciores aritméticas que origiran las cifras presenta-
das er las declaraciones fjsca1es; el Contralor debe comprender que, -
£1 es el encargado oe szlvaguarcar los intereses de 1a erpresa &n to-
dos su5 aspectos y g.e por 10 mismo, estS oblizado a conocar las lp--
yes fiscales y sus implicaciores, de tal maner2 que adexmis de vigilar
cantidades o pagar, cuide que se -.iten multas, recargos, etc, y tra-
te de lograr vertajas fiscales o ague redunden en beneficio de su em--
presa, como disminucifn, eliminactédn o elusibn Jde cargos tributarios,
usando procedimientos gue sean estrictamente léjales. Por lo mismo, -
el Contralor debe:

a) Revisar y discutir las declaraciorss fiscalss.

t) Organizar 1a activided de impuestos. asignardo persoral vy delegén-
dole autoridad y responsabilidad sobre la risma.

¢} Crear jos métodos de trabajo y las funciones especfficas del res--
ponsable-de los impyestos, coro;

1° Formulacifn de wn Manual de Control de Impuestos que abargue --
Tos siguientes puntos:

Relacidn de 1as transacctores de la empresa, de acuerdo a 1o --
cual se determinen;

- Impuestos que se causam,

- Descripcifin de preceptos legzies.

]
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—

g°

E£s
ne

= Tarffas tributarias.

- Deducciares y exenciones,

« Formas de calcular los impuestos @ pasar.
- Plazos de pago.

- Lugares de pago.

"~ Fuentes as irformacidn.

Control de permisos, licencias, declarzciones y documentos rets
tivos a impuestos,

Pago de impusstos.
Atencibn de requerimientos, reclamaciores, litigios.

Estudio de técnicas fiscales.

Relaciones con autoridades gubernamenzé1es. asesores, contado--
res, etc. ’

tahlecer y vigilar el cumplimiente de un calendarfo de onligacin
5 fiscales, ‘
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CAPITULD 7

LA FUNCION DE IHFORMACION



A. ASPECTOS GENZRALES.

La culminaciSn de la labor del Contralor estd constituTdz por la
presentacifn y comunicacibn de informacifin a tos accionistas, directo
res, acreedores, empleados, gobierno, €tc., sobre los resultados de -
Ta operacifn de la misma y de su situacifn f-nanciera,

Los objetivos principales de esta f.ncibn son;

a) Ayudar a increrentar las utilidades, ¢on 1a obtencidn y uso ou la-
inforracibn, ’
b) Facilitar a cada responsable de una ired o cepartamento, el clanea

miento, centrol y dfreccifin de sus agtividades,

c) Dar Ta informacisn necesarjs-para e’ plansariento de 125 0peracio-
nes de la empresa.

d

—

M. efar la informacidn por medio de un sisteTd unificago,
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B, INSTALACION DE UM SISTEMA DE INFORMACION,

Un sistema debe disefarse e implantarse de acuerdo 2l resultado-
1e un anklisis exhaustivo de varios factores, como: objetivos, carac-
terf{sticas de operacién, tipo de mercads, organizacidn, ete.

Son pocas laz oportunidades cue el Contralor tiene de crear un -
sistema de informacifn desde el inicio de Vas actividades de una emr-
presa; las operaciones son escasas v limttadas, por Yo que 1a informa
cifn requerida es minima, a medida que esas operaciones se incremen--
tan en raznitud y complejidad, paralelamente 1as necesidades de infor
macifin aumentan,

El Lontraler interviene estableciendo el sistema de informacibn-
adecuado 3 las mecesidades de la empres2, que no es otra cosa que: ip
tegrar los sistemas o subsistemas de irformacifn que funciopan disper
505 en 1a empresa, en un sistema unitario o integral de informacibng-
para esto es Otil cumplir con el siguiente programa:

2) Determinar los objetivos del sistera de informaciénm,
b} Tdentificar los sistemas rr informacifin en vigencia,

c) Obtener diagramas de flujo de la informacisn,

d) Analizar los sistemas de informacién vigentesipara ver los proble-
mas ¥y necesidades de informacién de la empresa; este andlisis com-
prenderS los iguientes puntos:

1. Sefialar 1os objetivos del andlisis,
2. Dentro de los mecanismos de informacibn, identificar cbmo fun--

cionan los de control, los generadores y los procesadores de --
esa informacibn,



3. Definir Tos puntos receptores de la informacidn.
4, Ver el grado de efectividad de 12 informacisn,

5. Identificar &1 grado de déspersifn de 1os sistemas de inizrma--
cidn, N
e} Elaborar modelos que muestren en forma condensada, clara y de fS--
€il comprensisn.

f) Formular y disefar Sistemas de informeci8n que deben existir en la

Empresa,

g} Después de revisar, discutir y obtener 1a aprobacidn del nuevo sis
tema, proceder a su instalacidn,
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C. CARACTERISTICAS BEL SISTEMA DE IKFORMACION.

Para implantar un sfstema que cubra las necesjdades de informa--
cidn de cualguier eroresa se deben tener en cuenta 1as caracterfsti--
cas sigufentes:

a) Formacidn del Sistema,
E1 sistera debe ser formado par reportes para:

1. Elaborar planes y programas de accidn futura, coma:
- Planes a corto plazo: Como 103 presupuestos de operacifn y -
financieros de 1a empresa, que cubren un afo o ejercicio fis-
cal,

- Plares a largo plazo: Que soh los estudios y presupuestos de
tipo estratégico con cinco, diez o mis afos de proyeccifn de-
operaciones de Ta empresa.

2. Controlar las operaciones, Gue & su vez se clasifican en:

- Reportes Sumarios: Dan 'z fnformaciSn por un perfodo de tiem
po, tienen dos funciones; finformar de la efectividacd de las -
actividades de la empresa y checar los reportes corrigntes da
contrel.

= Reportes corrientes de control: Reportes hechos en forma dig
ria, semanal o quincenalmente, dando la desylacitn de 1a ac--
tuacifn real contra la presupuestada.

3, Informar,- Se {dentifican agquellos reportes usados para dar a -
12 alta gerencia, informacisn sob & Tos puntos o asuntos que Je
son de particular interés,

b) Contenido de los Reportes e Infarmes.
El contenido de cada vno de los reportes debe estar acorde a las -
necesfidades de cada empresa.
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c) Frecuencia de 1ps Reportes.

d

e

—

—

La frecuentia para la elaboracidn de los reportes se regula par -
factores como: necesidades de cada empresa, caracteristicas del re
porte, nivel al que van dirigidos los informes, etc.; se puezen -
gleborar en forma semanal, quincenal, rensual, etc.

Formas de Presertacifin.

Hay una gran variedad de formas de presentacifn de reportes v nor-
malmente se combina su wse pera 13 presentacibn de informacidn; en
tre algunas, tenemos tas s_:’guientes:

- Informes escritos:

" 1. Estados financieres.
2. Reportes estadfstices. -
3. Informes navrativos.

- Grificas:
1. De 1i¥neas y curvas,
2. De figuras geométricas.
3. Dp barras,-
4, Diagramas..
6. Mapas.

Principios BSsfcos en 12 Preparacifin de Reportes e Inforpes,

Para que los repo¥tes e informes sean efectivos, habrd que cumplir
con determinados requisites en sy preparacifn, entre algunos de es
tos requisitos tenemos los siguientes:

- Que se elabor_en aplicands el principio de Jreas de resporiabili-
dad,

-~ Sg debe aplicar el princ{pfo de las excepciones,

- Que sean los informes comparatives,

= La informacidn que se d8 esté de acuerde a las necesidades de de
talle del nivel al que se dirige.
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- Qlue sean preparados con oportunidad,

- Sean breves, CONCisOs y CORCretos.

- Cue se expresen con lenguaje accesible a las personas a quienes-
van girigidos,

- Que presenten una secuencia 18gica.

- Que sean eaactos,

- Los reportes preparados deben ser rezlrente Gtiles.

n Quifnes deben dirigirse.

Se deben dirigir a todos los {nteresades en la marcha de la erpre-
sd, Lomd:

~ Accionistas.

- Acreedores.

- Empleados.

- Gobjerno,

- Gerentes.

QuE Recortes e Informes deben elaborarse,

Los repories e Informes deben elaborarse dependiendo del sistema -
instalado, de las caracteristicas de la emgresa, de tus recesrda--
des de irformacifin, etc. Se éebe de tomar en cuecnta Tos reportes e

inforres que se'requieran, ain cuando procedan de las mismas fuen-
tes y contengan los mismos datos de fonds, deberdn reunir ca-acte-
risticas particulares como:

- Informacifn a Accionistas.- Aquf su objetive principal es presen
tar los resultados de operacibn de 1a empresa y su situacibn fi-
nanciera a un momento dado. Puedo sugerir una presentacién donde
se incluye To siguiente:

1. PAGIKA SUMARLA. Presenta en forma comparativa la informacifne
fundamental sobre los resultados operativos y de 1a situacifn
financiera de la empresa, como: Ventas netas, utilidad bruta,
pastos totales, etc.

“ eoTh TERS W) PEBE

SABR i in DIELBIECA



2,

3

.

5

.

COMENTARIOS DEL DIRECTOR DE LA EMPRESA. Comentarigs del diri-
gente de la compaffa sobre los resultados obtenidos.

INFORMACION SOBRE LAS ACTIVIDADES [f LA EMPRESA.

ESTADOS FINANCIEROS. Incluyendo las notas y opinisn de audi-
tores incependientes sobre los resultados y situacitn finam--
ciera de Ja empresa. Estos estados pueden ser:

* palance General,

T Estado de PErdidas y Ganancias,

® Estado de Origen y Aplicacibn de Recurses,

¢ Estado de Coste de Preduccifin,

¢ Proyeccidn de Aplicaciones de Utilidades.

ESTADISTICA SUMARIA. Presenta una panorimica de Tos resulta-
dos obtenides por lg empresa y sus aspectos financieros impor
tantes en los iltimes cinco, diez o mis aRos,

Informz.i6n a Gerentes.- No se puede saber cufl es el tipo de in
forracifn en cuanto & cantfdad y presentacidn que se de & Tos =-
migerbros del nivel jerencial de,ura empresa; ecta depende de las

nocesfdades y caracteristicas de -ada empresa en particular,

Se ocebe tratar de lograr que la estructura del sistema de infor-
macifn sea concebica de tal manerd que corresponda a la estructu
racién jerdrquica de la empresa.

£s importante gue los reportes e informes estén acordes a Jas --
circunstancias particulares de cada empresa.



CONCLUSIQONES

Una vez que se ha realizado este estucin, pcdemos 1legar a la =«
conclusifn de que es un tera demasiade iInteresante, ya oue nos da un-
panorama general de lo que‘es a2 Contralorfa, ¢ aue es el Contralor,
las furciones gue tiene el Degpartamentd de Contraloria, sus atribucio
nes y en qué nivel se encuentra ubicada,

A 12 vez que ros di§ un panorama muy grande sobre las aptitudes-
y actividades gue el Contader Pablico debe poseer para desempefiarse -
en este puesto tan importante, ya que de €] deperde en gran parte el
crecimiento de la empresa.

Rhora también, es convenien.e aclarar gue el Contralor va a de--
perder directamente del Director General y cue va a terer 2 su cargo-
departamentes impertantes, como ¢l de Auditorfa !nierna, Crédito y Co
branzas. Presupuestos, Contabilidad Gereral, etc.. por lo gue conside
ro importante el que se tenga un2 adecuada preparacidn para asumir la
direccidn de este departamento,

Sabermos que entre sus funciones se entuentra la de Planeacibn, -
en donde se encargard de fijar los objetivos y actividades tanto en -
lo financiero, en lps presupuestos, en fin, en el rumbo gque la espre-
a debe sequir; una vez que na cumplide con ¥sta funcifin, hay otras co
mo ta de Organizacifn, en donde encaminard las actividades que consi-
dere necesarias parz 1levar a cabo los planes que se propuso para el
logra de los cbjetivos, Para esto se ayuda del Departamento de Conta
bilidad General, Contabilidad de Costos, de Procesamiento de Datos, -
etc., para poder cumplir con los objetivos trazades, Otra importante-
funcién es la de Contrel, 1a cual le permiti-i estar al pendiente de-
que todas las funciones se realticen coro debe de ser, sin Que haya --
ninguna desviacibn que impida lograr los ohjetives.



Es conveniente que exista un Sistema de informacidn que permita-
que haya continuidad tanto en 'Hnea recta como de arriba hacia abajo
entre ios departamentes, ya que con urd adecu2da informacifin podrd ha
ber una mejor coordinacidn <rtre los cepartamentos para el logro de -
1ts objetivos.

Tod: esto,lograndols ceeprender, ros puede ayudar a desermpefiar =

las funcipnes de la forma mis adecuada y ‘sgrar un Exito en la direc-
cifn de 1a empresa. Por lo gue es muy otil saber mamejar este puesto,
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