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INTRODUCCION 

Hay ant.ecedent.es: ant.es: de la era crist.iana en 

DabtlonJ.a en donde exlst.1a un cont.rol est.ablecldo por 

medio do t.ablillas, para rer;is:t.rar las: t.rans:acciones: 

import.ant.es:i a t.ravés: del t.iempo ha evolucionado el 

cent.rol por Etjemplo: en At.enas:, Roma, has:t.a. llegar a la 

revolución indus:t.rlal, ha variado de acuerdo con las 

necesidades de la or~anlzación,. el cont.rol ha cambiado de 

su concepción iniciaL 

La organización necesit.a un adecuado cont.rol int.erno 

que incluye t.odo lo que hay en la est.r•uct.ura básica 

organizaclonal,. document.os: y procedlmlont.os de rut.tna que 

tienden al logro de los: objet.ivos:. 

Todos los element.os para lograr los objet.ivos: de 

salvac;ua.rdar los: act.ivos:, localizar errores: y t"raudes:; la 

gerencia delineara, tns:t.alará. y supervis:nrá un adecuado 

cent.rol tnt.erno. 

El plan de organización incluirá. una secuencia 

lógica de regls:t.ro de las operaciones:,. a t.ravés: de 

lns:t.ruccionos en los: manuales:. 

El manual perndt.e asent.ar por es:crlt.o las 

act.ividades,. permit.iendo que Jos empleados: 

conozcan t.odas: aquellas normas: que deben res:pet.arse y 

ayudarle a un mejor ent.endimient.o de la organización. 

Es:t.o simplif'ica el t.rabajo,. ahorrando t.tempo en ol 

.adies:t.randent.o del nuevo pers:onaL 



Los manual.e• co.-J p.rt.e del cont.rol lnt.arno, son un 

elernent.o lmport.ant.e que se habr.6. de -.>dl:f"lcal'" de acu•rdo 

a las: nuevas rut.lnaa' y qua conserve cu nat.ura.laza para •1 

locro de los objet.tvos de la empresa. 

Un adecuado cont.rol lnt.arno proporctonaria la base 

para poder deposlt.ar conf"Janza en los raglst.ros cont.ables 

y en loa est.ado• C'l.nanclero• y que loa cont.roles que ce 

aat.án apllcando aaan congruant.e• con los objet.lvo• 

preescrlt.os por la adndnist.ractón. 
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CJAPITULO I 

EL ClONTROL INTERNO 
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1.- ANTECEDENTES DEL CONTROL 

A. Not.as htst.órlcas sobro el cont.rol cont.able. 

Es bas:t.ant.e dif'lcll precisar qué nación ea la que 

t.uvo ol mérlt.o. de dar naclmient.o a la ciencia de las 

cuent.as. 

A t.ravés de diversas lnvest.tgaclones han 

encont.rado layes: comerclales e ln.f"ormes cont.able• en 

Nlnivc <Babilonia> 3,,000 aftas ant.es de J. C. El perlt.o 

ar-a ent.onces el 'ºescriba" que anot.aba sobre t.ahUJ.las las 

t.ransacctonec lmport.ant.es: y legalizaba 

suscribiéndolas con su Ctr1na. 

En t.tempos de los t'arnones, la at:t.tvld.ad tmport.ant.e 

cont.rolar las recolecctonom,, ya qua al 

objet.o comercial principaL Est.aban. encarc:ados de 

est.a misión supartnt.andent.es de gr"anos y se les 

col.Jnaba de honores cuando cons:aguian present.ar 

cuent.as Cavorables al soberano. El pertt.o de aquel 

ent.onces anot.aba las ent.rad.as y salidas de granos 

que le indicaban los c ... tactores. Est.os pertt.os 

especla.hMtnt.e educados t.emplos, eran considerados 

corno dignos do ocupar los pue111i.os de '!'áS cai.ecoria 

del esi.ado. 

En At.enas, 300 aftos ant.es de J. C., exist.ia una 

lnst.it.uclón para vigilar las Cin.anzas pOblicas se llamaba 

El Colegio Logisi.a que 1"ue creado para voriCicar las 
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cuent.as de los recaudadores públicos y de extc;ir 

responsabilidades a los Cuncionarios:. Además nxist.la un 

Coleg;lo de Revisores Ceut.hynes> Cormado por diez 

comisarios: at.enienses, eleg;tdos por el pueblo y que 

es:t..aban encarc;ados: con los: Loc;ast.ai de veriCtcar las: 

cuent.as: de los magist.rados que dejaban el e.argo. 

Es: igualment.e en At.enas: donde, por primera vez 400 

af'ios ant.es de J. C. exJc;ia la Ley de publicar como una 

obligación las cuent.as do las as:oc!actones. 

En Ron.a, bajo los: emperadores:, el cont.rol de las 

Cin.anzas públicas f'ue conCtado sucesivament.o a los 

cónsules:, a los: cens:ores: y, a los: c::ues:t.ores:. Est.os Cueron 

en el stc;lo V verdaderos: ministros de Cinanzas, 

encargados: de examinar las cuent.as de las provincias y 

vig;Uar el t.esoro ptiblico. El conjun.t.o de cuent.as 

somet.tdo cont.tnuament.e a la aprobación del Senado. 

Más tarde ost.c control perdió t.oda. su ef'tctencta 

cu.ando el es:t.ado romano Cue dejando a cargo a c;enerales: y 

mag;tst.rados corrupt.os y viciosos. 

En la Edad Media seftala un t.iempo de espera en los: 

progresos t.écnicos: del cont.roL Est.o parece debido a que 

la catda del imperio r-omano arr-ast.ró una dh;c:rec:ación de 

la sociedad y una parAUsis de los cambios: comerciales: y 

ot.ros:. 

Es preciso esperar el Cin de la Edad Media para 

encont.rar rast.ro de un cont.rol solvent.e. Es: lt.alta, la 
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pat.rta do la cont.ablllda.d; al coManzar al siglo XIII,. •n 

donde Pisa t.lene su revisor of'iclaL 

Ent.onces la cont.abiUdad ara con trecuencla llevada 

por dos por1:onas dlst.lnt.as.. Eat.e procedbtdent.o 

ext.endló ráplda.ment.e, pues Jo encont.raJDO• en la Oran 

Bret.arta,. en eJ M!nlst.erlo de Hacienda. Un libro es•a 

llevado por el t.esorero, ot.ro por el secret.ario de la 

Cancillerla, y un t.ercero por un rapreucent.ant.e del Rey. 

Cada página de uno debla corresponderse con las de los 

ot.ros dos. 

AplU"t.o de est.e cont.rol,. axist.t.a una verdad.ara 

vartCica.clón, concebida en el sent.ldo ac:t.ual de la 

palabra. Est.aba encomendada, bien a los jueces,. barones o 

a Cuncion.ar-ios do la Corona. 

La primera aparición del vocablo Audlt.or remont..a a 

1285; por orden de Eduardo I, t.odos: 1011 servidoras, 

magtst.rados,. chambelenes,. y ot.ros recaudadores d•bian 

llevar cuent.as ordenadas. Los def'raudadoros deblan coer 

bajo t.est.IJaOnlo de los audit.ores,. conducidos a la lll6s 

próxt.-. prisión del reino. 

En 1298, el alcalde y los concejales: de Londras •ran 

nombrados de octeto audtt.ores; 1llAs t.a.rde, en 131.0,. •• 

deafgnaban, a. aat.a of"ect.o,. sala poraon.am elag1das: por el 

Ayun:t.amlent.o en pleno. 

Algunos aut.ol'es hacen remont.ar el origen de 1.a.s 

cuent.aa de la pau>t.lda dobla a 1940. En t.odo e-o, lo• 
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• 
primeros document.os: de un.o. cont.abilidad completa por 

part.lda doble est.án const.it.u.1dos por los: libros de los 

Hermanos Soranzo de O;nes, en 1406. Después do est.o, 

encuent.r.on cuent.as: llamadas de CapU.al,. Pérdidas y 

Oano.nclns, 

El primer t.rat.ado de cont.abilidad <1494) esta 

cont.entdo en la obra de Lucas: Pactolo, de la ciudad del 

Sant.o Sepulcro,, Provincia de Arezzo,. en Toscana; el aut.or 

preconiza el empleo de un Borrador, un Diario, y •in 

Mayor; Paclolo cit.a t.res condiciones: necesarias para 

hacer negocios: primero, poseer t;:randes: disponibilidades; 

segunda, ser un buen lnt.ervent.or contable; t.ercera, 

conservar un Ol"'<len ric;uros:o. 

De lt.alia,. pasa la ciencia cont.able Escocia e 

lnc;lat.erra, donde el comercio desarrolla 

considerablement.e. 

En Escocia, los libros del Tesorero y del Chambelán 

eran revisados cada af'io por los lores: audit.ores nombrados: 

por la Corona. 

En Francia, al Cinal del sic;lo XVII, con Colbert., 

extst.ia en el t.rlbunn..1 de cuent.as de Paris un perit.o, 

encarr:ado de la vertC!cación de t.odas las cuent.as y 

calculos. Es::t.a Cunción Cue encomendada durant.e varios 

ai"ios a un mat.ernát.ico muy conocido, Bcrt.rand Fracois 

Bareme (1640-1703>, aut.or do obra sobre la 

Cont.abUidad por part.ida doble. En aquella época exist.ia 
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junt.o a Jos t.ribuna..les la práct.ica da las varU'lc.acJ.onas: 

cont.ables. 

La primera asociación do revisores proC'estonales CUe 

const.it.uida en Venecia., en el 61\o 1591, con el nombro do 

Colleglo del RaHonat.1. E ... a una tn.at.alaclón del Est.ado, 

que adqut ... i6 en 11:01;uida _una vast.a tnCluoncta y ro,c:t.116 de 

un.a manera rigurosa. la adndsión de sus miembros. No 

pod.tan pert.enecer mAc que los ciudadanos venecianos, 

avecindados en la ciudad. La admisión al Colegio est.aha 

condicionada a suf"rtr un examen de una Comisión de 45 

-1embros, con vot.o Cavo ... able dC!! las t.res cuart.as part.es. 

En MllAn y Bolonla f'ueron creadas: tnst.tt.uctonas 

sindlares <Acade.S.a. del R.aglonieri> en 1.658. Pero f"ue en 

Jnglat.erra a principios del siglo XIX, donde la rovist6n 

procesional adquirió una considerable lmport.ancta. 

lA. crisis de 1825 y 1836• el desarrollo de la 

indust.ria, ol descuhrtnd.ant.o de la mAquina do vapor, la 

t'lebre de loe Carrocarrilas, cont.rlbuyeron en. gr-an escala 

a •u dlf'ustón.. Gran nó..Moro de sociedad.•• conat.tt.uidaa con 

diversos f"lnea, se somet.teron de buan grado a la 

tn.t.ervención de los audlt.ores. 

El ''R.al.lway Campantes Conmolldat.ión Act." de 1845. 

~rescrtbiendo la vertf"lcación anual del balance por los 

audlt.ores:, es un dat.o olocuent.e en Ja htmt.oria de la 

Censura de Cuant.as. 

El periodo qua algutó Cue la edad da oro para. Jos 
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censores: de cuent.a.s¡ sei'íalarnos: a est.e propósit.o que est.e 

Cavorable periodo s:e mant.uvo por dos razones:: por el r;ran 

número de sociedades: que recurrian a sus: servicios: y por 

Ja Cof'J\\n dest.acada con que cu1nplian los: censores su 

misión. 

Es proeciso adndt.tro, además: que diversas leyes: 

tnc;lesas Ca.voreciel"on la proof"e1:d6n. 

Des:craciadament.e, :f"ueron comet.ldos abusos por 

ala;unos censores, t.an desprovlst.os: de ciencia corno de 

es:crüpulos. Duroant.e bas:t.ant.e t.tempo la. proCosión s:uCrió 

un gran des:crédlt.o. Es entonces: cuando s:o const.tt.uyoron 

agrupaciones:, primero en Escocia, hacia el ano de 1850 y 

despults en IngLo.terra. 

La más bnport.ant.e asociación de censores: es:, 

"lnst.it.ut.e oc Chart.ered Account.ant.s in EnGland and 

\!lates:". Los: demás paises Cueron., más o menos: rApidament.e 

indt.adores: de Int;lat.erra y Alemania. 

8. Not.as: históricas sobre el control admlnis:t.rat.lvo. 

En el ano de 1780 Wat.t. ya babia cons:t.ruido una 

méquina :f"abrU que t.enia incorporado un sls:t.ema de 

cont.rol al que llamó "gobernador". Es:t.e en operación 

mue1S:rt.ra la mayoria de las caract.eris:t.icas requeridas por 

un sistema. de cont.rol s:at.is:f"act.orio en una OrGanizaclón 

indust.riaL 

La Idea básica es que el mecanismo de cont.rol que 
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:f'orma part.e del diseno de la m6qt.dna; y Maxwell al 

escribir en t8d8 sobre lo que ahora conoat111os como 

stst.ema de cont.rol,. det"lne un gobernador co.-n - pieza 

de ~ máquina por .-dto de la c:ual mu velocidad •o 

mant.teno casi ...uü:f'orme a pesar de las: v ... tactones de la 

:f'"uerza de enera:la o do la reslst.encta. 

Aqui el concept.o tmport.ant.o est.rtba en que al 

est.ablecer una orc:antz.actón con el Cin do que tunctone en 

:f'orJRa ''pernuln&nt.e'', es necesario que los stst.e.- de 

cont.rol se tnst.tt.uyan como part.e de 1El lllisNa organización. 

en su :f'unctonaadent.o. 

La :f'unclón admlnis::t.rat.lva. de cont.rol es emenc:tal 

para lograr que los: dlst.tnt.os substst.emas organizadores: 

llevan a cabo sus t.areas de acuerdo con lo• planes. 

El cont.rol 

corroecctón de 1aa ac:t.tvtdades de los aubst.mt.a-.. para 

asocurar el locro do un plan t.ot.aL 

C. El cont.rol tnt.orno. 

CuéJ. es el origen del t.éradno de cont.rol tnt.erno? 

Se t.tena reterencla que el t.ér-1no cont.rol lnt.erno 

parece sar que se ut.1Uz6 en '19G9J e.n.e t.érndrw t...-,t6n 

se deno..tn.6 por a.Jcuna• aut.oros: conm "comprobac:lón 

tnt.erna" Cint.ernal check>. 

Uno de est.os aui,ores Cua L. R. Dlckaae,. nos tnc:Hca 

est.e a.ut.or qua paz.a t.ener .t.t.e-. aprooptaclo d• 
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comprobación int.~rna necesit.a f"recuent.ernent.e de una 

audit.oria det.allada. El concept.o de cont.rol int.erno del 

sel'lor Dicksee incluye t.res element.os: división de 

labores, ut.Ul:z:acl6n de los: rec;ls:t.ros de cont.abilldad y 

1"·ot.aci6n de persona.L 

Ot.ro aut.or que deCinió el cont.rol int.erno f""ue Oeorce 

E. Bennet.t. en 1930. Por ot.ra part.e, t.ant.o el sei'\or 

Dlcksec como Bennat.t. hacen incapié on el cont.rol int.erno 

para eCect.os de simpliCicar el t.rabajo de audit.or1a y 

prevenir los f'raudes. 

La det"inición del Inst.lt.ut.o Americano de Cont.adores 

Ptíbllcos que Cue publicada en el al'lo de 1949. Donde 

t.oma co1no la def'inlción Cormal del cont.r-ol int.erno. 



2.- CIASES DE CONTROL. 

A. Stc;nif"tcado. 

En el diccionario su stgntf"l.cado; 

Cont.rol: Acción de cont.rolar, dirección, gobierno, 

dominio, tnt.ervenctón, regtst.ro, ex&Jnen. 

Int.erno1 Quo se encuent.ra dent.ro de aJco. 

B. El proceso adndnist.rat.tva. 

a> Planeactón. Es la det.erndnactón de lo que va. a 

hacerse incluyendo decisiones da import.ancta, COllllO al 

est.ablectlldont.o de polit.tcas:, objet;lvos, l"eda.cctósl. de 

proc:ramas, det.erlld.nactón de mét.odos especif'"tcoa, 

procedtmtent.os: y est.ablecimient.o do cédulatc: diarias de 

t.rabajo. 

h> Organización. Es el ag:rupandant.o de 1ac 

act.tvtdades necesarias para realizar los planes a t.ravéc; 

de unidades adnd.nist.rat.iva.s:, def"tniendo las relactonem 

jerárquicas ant.re ejecut.tvOs y est.ablectendo la& 

conn.núca.ctones en sent.tdos vert.tcal y hortzont.aL 

e) lnt.er:ractón. Constst.e en lo. obt.ención para u.o de 

Ja empresa del caplt.al, del personal ejecut.lvo. t.errenos. 

const.rucctones y deMás element.ois:: ma.t.erlales: y humanos 

necesarios: para llevar a cabo los planes. La int.ecración 

agrupa eleh'lent.os t.ales como comunicación• reunión 

armónica de element.os humanos y mat.ertal. selección• de 
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ent.renamient.o, compensación al personaL 

d) Dirección. Es la expedición do inst.rucctones, 

indicación de los planes los responsables de 

eCect.uaa-los, est.ablecindent.o de la relación personal 

ent.ro je1"e y subordinados, et.e. 1..a dirección incluye los 

elesnent.os de comunicación de órdenes, relaciones 

personales jarárqtd.cas: y t.oma de decisiones. 

e> Cont.roL Consist.o en medir las operaciones pal' a 

que result.en conCormo a los planos o lo Más corca posible 

de ellos; t.ambién incluye ol est.ablecimlent.o do 

a111t.é.nda.ras, coM¡Jo.ración d• 101511 eat.é.ndares reales con los 

propuest.os y J.a acción correct.iva para asi adecuarla al 

plan ortgtnaL El cont.rol comprende el est.ablecindent.o de 

es:t.á.ndar-es, medlctón de la ejec:uctón, tnt.erpret.aclón y 

acción correct.iva. 

c. El cont.'l"'ol subCws:e del proce•o 

admlntst.ra.t.l vo. 

El cont.rol es la medición de los result.ados act.uales 

y pasados en relación con los esperados, ya sea t.ot.al o 

parcia.bnent.e con el Ctn de corregir, Cornudar y mejorar 

nuevos planes. Las subf'ases de est.e prtncl.pio de proceso 

admlnlst.rat.tvo &on las sigulent.es: 

a> El est..ahlectm:l.ont.o de Jos medios de cont.roL 

b> La operación de recolección y concent.raéión de 

dat.os. 
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e) La lnt.erpret.acl6n y valoración de los result.o.dos. 

d) La ut.IUzación de los result.ados,. para e:f'ect.uar 

las correcciones necesarias:. 

El cont.rol t.tene caréct.er adndnist.rat.tvo; 

necesario dis:t.tngulr aq~ las: operaciones de cont.rol de 

la :f'unctón de controL 

Las :f'unctones son ¡lo caráct.er adndnts:t.rat.tvo y son 

la respuost.a al principio de la delegación,. en cambio, 

las operaciones de cont.rol son de carAct.er t.écnico. 

Cont.rol es un conju:nt.o de providencias Incluidas: en 

las est.ruct.uras y en las normas de t.rahajo de una 

empresa, para que en el desarrollo de 1an: act.ividades se 

produzca una combinación y cot.ejo aut.oMát.ico previniendo 

y Ca.U.as para proveer Jn1"ormactón sec:ura; 

prot.eger los bienes de la empresa y prosnover la 

ef'tctencla on la operación y la adhesión a las polit.tc:a:= 

adndnt1;1t.rat.tvas:. 

Hay t.res: punt.os: relevant.esi la tn.CorlnaCión segura, 

prot.ección y ef'tctencta. El cont.rol lucha por que se 

obt.enga e:f"ictencta,. que para la empresa •fcnt:Ctca 

product.tvtdad; que el personal adhiera a Las 

pollt.tcos:; y que la operación result.e como lo planeado. 

La tmport.ancta del cont.roL El cont.rol cierra el 

proceso admlnist.rat.tvo" pues es la últ.bna. et.apa de ést.e. 

Lo encont..ramos en t.odas las et.apas del proceso, y 
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debemos considerarlo como ~ ei.apa más ya que nos: 

permli.e observar los result.ados:. 

Un a.~pect.o del cont.rol es la comprobación tr:.terna, 

ya que est.a permtt.e disminuir la. posibilidad do Craudes:, 

de error; el est.ahlecimlent.o del cont.rol dobe ju:stif'lcar 

cost.o con el sist.oma y qué benef'icio t.tene para la 

empresa económicamant.e; h.abrA ocasiones que Jos 

rendtm:lent.oa sean al largo pla:zo. 

La caract.erlst.tca esencial del cont.rol es: que es el 

elemento act.tvo del proceso que da origen al product.o. 

servicio o inCormactón. 

Para que un zist.ema de Control Cuncione según el 

plan est.ablecida, es necesario considerar los: stgutent.es: 

f'act.ores:: 

a) Todas las mediciones hechas deben t.ener la 

precisión adecuada. 

b> La tnf"orsnactón reunida debe ser pert.tnent.e. 

e> El t.teMpo de respuest.a debe hacers:e a t.nt.ervaios 

m6s cort.os en compar-actón con el ciclo del stst.em.a. 

d> La ret.roall.ant.aclón del stst.ema. debe 

sumtntst.rarse en f'orma acept.able al proceso de corrección 

y en conaecuancia, al elaM&nt.o act.tvo del p .. oceso de 

operación.. 

e) La tnf'"ormactón reunida por el sis:t.ema. debe ser 

corroct.a o cuando menos: constst.ont.e. 
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C> El r\úmero de Cases a t.r.nvés de las: cuales pasa la 

ret.roa.liment.ación,. desde la variable sujet.a a cant.rol,. 

hast.a el element.o act.ivo del proceso de operación,. debe 

mant.enerse lo l"Rt.s roducido que sea posible. 

Pasos principales para el cont.rol. 

a) análisis de los hechos. 

b) int.erprot.ación de los mis:mos. 

e:> acopt.ación do sus medidas: aconsejables:. 

d> s:u inictact6n y revisión est.rechas. 

e> rec;:ist.ro de rosult.ados obt.entdos. 

Con el cont.rol t.ermtna el ciclo administ.rat.ivo y 

est.a tmplement.ado en cada Canción administ.rat.tva al mismo 

t.tempo. 

D. Tipos: de cont.roL 

a) De vent.as. Es:t.e se reCiere al t.rat.o con los 

cltent.es en cua.nt.o a su orden de compra, crédit.o,. 

, Cact.uración, cuent.as por cobrar, embarque. 

b> De producción. Se es:t.ablece el nivel general de 

act.tvtdades de la empresa decidiendo sobre aspect.os t.ales: 

como niveles de tnvent.arto,. cont.rol de calidad, medición 

de t.rabajo, mant.enimtont.o y conCiabtlldad del stst.ema. 

as:i como el cont.rol de cost.os. 

e> Cont.rol de t.tpo Ctnanciero y cont.able. Es: el mas 

ant.tguo quo se conoce~ su mayor problema es proporcionar 

in.f'ormes verídicos a t.tempo. 
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-------· 

El cont.rol f"inanctero y cont.abJe es igual a: 

- Los sistemas: generales de cont.abtlldRd, as:i como 

los análisis e lnt.et:ractón de los: estados :f'inancleros:, 

- Análisis especializados de cont.abilidad: 

<cont.abilidad de cost.os), 

- Audlt.orla interna y externa, de registro 

Cinanciero y estándares de producción. 

- Controles: de depreciación y adiciones al activo. 

- Cont.roies: de eCect.ivo. 

- El control de la recupe1~ación de inversiones. 

- El control de co11t.os y ut.illdad un cada campo de 

operación. 

- El cont.rol de las acciones, ohllgaciones, valores 

c;eneraL 

d> Cont.roles de admtnist.ración. Los: podemos dividir 

en orc;ant:z:ación y admlnist.ración personal. 

Respect.o los cont.J"oles adndntst.rat.tvos de 

organización los más: conventent.es: son: 

- Orá.Cicas de organización. 

- Manuales. 

- An.t..ll&i.111 y clastClcaclón de puest.os y evaluación o 

cali:f'icaclón de méri t.os. 

Respect.o los controles adminis:t.rat.i vos, 

admints:t.ración del personaL 

- Normas: de s:olictt.ud de empleo. 

- Cont.rol de rot.actón de empleo. 
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- Movilidad lnt.orna del personal. 

- Adlest.randent.o. 

- CallClcactón da -6rlt.or .. 

- Valoraclón de ptUt•t.os. 

- Atri•t.enclas. 

- R.et.al"dos. 

- Higiene. 

e> Cont.roles: generala .. Lo,. cont.w-ol.es generales son 

los ut.tU.Zados en t.odos los campos y par-a t.odom loe 

f"lnes:J pueden ser por Mltdlo de report.es crá:f'lco•,, 

e•t.adiat.tcos,, presupuest.os,, pronóst.lco• y •n est.e pu:nt.o 

puaden emt.ablecerse lo• -6t.odos de t.rabajo y cont.ro.Iar

•u desarrollo por medio do un.a sección est.ableclda para 

ello. 

'f"> Cont.l"ol de nor...., Ellt.e se refiere al 

-•cut"...ient.o de la oport.una. y correct.a recolección da 

dat.o .. Se puede hacer por medio de ... _,rándu.as,, t.aro jet..a9 

¡Mtrf'oradaa, et.e. No bamt.a t.aner lo• cont.roles , •• 

neceait.a que .ar-ch.en bien y que ••an. ad•cuacloa. 
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3.- CONCEPTO DE CONTROL INTERNO. 

Por cont.rol int.erno enf:endemios al que la 

orc,:.anizaclón cont.able oCl'ece por si mls:ma: es la división 

del t.rabajo y de loa re.sponsabtltdadea eCect.uadas da t.al 

man~ra. que cada operación sea rec,;tst.rada por dos: o mas 

pe~onac. 

En 19 .. 9, al Jnmt.it.ut.o A.-r:lcano do Cont.adorus 

publicó un bolet.tn sobre el cent.rol tnt.erno que esboza la 

reaponsabtlldad admJ.ntst.rat.lva ca_, •tcuez 

La adadnlmt.rac.lón t.lon. como remponcabllldad de 

dlseftar, tnst..alar y supervisar consf.&'lt.ement.e t.Dl slat.ema 

de cont.rol tnt.orno adecuado parai 

Prot.ecer los act.tvos de una empresa; vertttcar la 

exact.tt.ud y con1"tahtlf.dad. da J.a tnrormactón cont.ahleJ 

promover la eClclencta de las operacionasJ, y e•t.t-..Jar la 

adhesión pollt.tcas pr-eescrt t.a. la 

adm.ntat.ractón. 

Sobre el cont.l'ol tnt.erno expraaa lo stgutent.e 

Lawrenca R.. Dlcksee1 

Al delinear cu.alqtder at.t.e111a do cont.rol :lnt.ar-no, 

deben t.enersa en cuent.e t.res Cact.oro•Z 

Pr:lm.&l"oa La persona que maneja al eCect.ivo nunca 

deberá. :lnt.erven:lr en al rer;:lst.l"O de un libro mayor o 

cuando menos del auxiliar de cuent.am corrient.es. 

Segundo: <Jada uno de los rogtst.ros libros 
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principales deben balanc:earco 

arregl.a.rse de t.al lft&ftera .que puedan balancearse por 

separado, y cuando por cualquier razón est.o no result.e 

práct.lco, es absolut.a11111ent.e eaenctal que dichos Ubro• que 

no se contront.an en det.a.lle, se arrecien de t.al modo que 

puedan balancearse por meparado da aquello• libros qua si 

se eonf'ront.an en det.alle. 

Terceros Cuando lo• auxiliar•• da cuent.as 

lndtvtduale• sean numeroso• y no puedan verlCicar.• 

det.allad-nt.e por el aodlt.or, lo• •lllPl•ados que t.ancan .t.1. 

su cargo aat.om reglct.ros deberán lnt.e~ambt.araa 

trecuent.a..ant.e, de -t.a1 IROdo de que si ext~ cualquier 

trregularotdad no pueda per......,.cer oeult.a, ctn qua se vean 

tmpllcados t.odos loa de-... a..,laados. Con un slst.a,.. da 

cont.aabtUdad arr-aglado da acuerdo con lo que •• a dicho, 

no ea necaaarto una aucllt.orf.a det.al.lada Crecuont.e; pero 

•• •l•lllllre convenient.e que al audlt.or se sat.t...raca ast 

..._._, de que el sistema se est.a llevando co_, 

"orlgtnai-nt.e se dlsftfto y aJcun.- •ecclones del si.tema 

debel'.6n vart1"lcar-sa co1111plat. ..... nt.e y por sorp.-.sa. 

El concept.o del •aftor Dlcksee del cont.rol tnt.erno 

incluya t.ras ele11118nt.os1 dtvtaión de t.rabajo, ut.Wzactón 

de laa pruab- que arroje la cont.ahllldad y la rot.acl.ón 

del pera:oraal., coao ya se habla indicado an-terior-ntM. 

La deCtniclón Coraal d• cont.rol lnt.erno, p~llcada 

ortgt.na..bnant.e en i.949J el cont.rol lnt.erno lo deClnen d• 
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la sigutent.e naanerai 

El cent.rol tnt.erno lnc:luye el plan de organ1zacl6n y 

t.odos los IAét.odos y medidas; de coordinaci.6n adopt.ados 

dent.ro de una empresa pat"a salva.guardar sus act.tvos, 

veri:Cicar !A corrección y con.Ctabtlidad de las dat.os 

contables, promaver la eCiclencta oporaclonal y la 

adheclón a las poU.t.tcas gerenciales est.ablacldac... uni 

"slat.ema"' de con-t.rol lnt.erno que se eKt..tonde méai: alla. de 

aquellos: 8$tsnt.os que se relacionan dlrect.ament.e con las 

tunclones de los depart.ament.os de cont.abilldad y 

~lnanzaa. 

El Inat.lt.ut.o Mexicano de Cont.adores Póbllcos define 

el cont.rol lnt.erno de la stcuient.e Corma; 

El cont.rol lnt.erno coraprende el pl.an do organización 

y t.odos los: mét.odos y procedlndent.os que en Cora'Ul 

coordinada se adopt.an en un negocio p,...a salVagua!'dar mus 

act.tvos, vertf'lcar la exact.lt.ud y conf'tabtlldad de cu 

tn:Cor-.aclón f'inenclera , promover et:l.c:lancia operactoll*l 

y provocar adherencia a las polit.lcaa praescr-tt... por la 

ad.lldnlst.raclón.. 
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4.- OBJETIVOS. 

De la def'tnición ya mencionada del cont.rol tnt.erno 

qua end:t,tó el Colegio de Cont.adoros Públicos, 

desprenden los objet.ivos de cont.rol tnt.erno. 

A. La prot.ecclón de los act.ivos de la empresa; 

B. La obt.ención de tnf'orma.ci6n f'Jna.nctera veraz y 

conf'iable. 

C. La promoción de e:f'ictencia. en la operación del 

negocioJ y 

D. Que la ejecución de la&: operacionns se adhiera a 

1a.s polit.tc:ai;: est.ablecidas: por la admlnb:t.ración 

de la empresa. 

J. Gómez Mor:f'tn, los objet.ivos que él considera que 

son Cundament.a.les del cont.rol tnt.erno, para t;arant.tzar la 

cont'tabtlidad en loa result.adoa, son los: siguient.esi 

- Comprobación de Ja veracidad, conf'iabilidad y 

oport.unidad de los est.ados Ctnancieros, asl 

cualquier ot.ro dat.o procedont.e de la cont.abilldad. 

- Prevención de :f'raudes y en ca.so de que sucedan. 

posibilidad de descubr-irlos: y det.ermlnar- su mont.o. 

- Localización de y desperdicios 

inneces:arJos. promoviendo al nds:mo t.iempo la un.i:f'ornddad 

y la corrección al regist.rar Ja5 operaciones:. 

- Est.imulaJ"" Ja eCiciencia del personal medlant.o la 

vlcilancia que se ejerce a t.ravés de los: inCormes de 
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cont.abilidad relat.tvos. 

- En c;eneral para salvaguardar los bienes, y obt.ener 

control eCect.tvo sobre t.odos: los aspect.os vlt.ales de 

negocio. 

Un adecuado stst.ema de cont.rol tnt.erno, 

proporcionará. a los ad1Rintst.radores bases Cirmes para 

t.omar decisiones :Cut.aras, es:i.as bases provienen de la 

cont.abilidad y el cont.rol tnt.erno que se encargará. de que 

cont.enr;an dat.os conCtables. 

El cont.rol tnt.erno incluye t.odo lo que hay on la 

est.ruct.ura básica organizactonal, part.tr de los 

document..os y procedimiont.os de rut.tna que t.ienden al 

logro de los: objet.ivos ant.erJorcs. 

Un aspecto import.ant.e de un sist.em.a. de cont.rol 

int.erno es as:ec;:urar que las ciCras: pres:ent.adas: en los 

est.ados: Cinancieros sean correct.as:. Est.os objetivos no 

siempre so mueven en la misma dirección; un procedlndent.o 

adopt.ado para alcanzar- uno de ellos puede perjudicar a 

et.ros. Por ejemplo, algunos cont.roles ins:t.it.uidos: para 

salvaguardar los bienes t.ienden a no ser más que medidas 

burocrét.icas que erlorban la eCictencta operacton.aL En 

un int.ent.o por escapar do la burocracia, el personal a 

vec-es encuent.ra una Calla en esos procedimientos: que les 

pernd.t.e sort.ear una pollt.ica adminis:t.rat.tva preescrlt.a. 

Un sts:t.ema bien balanceado de cent.rol tnt.erno evtt.a.rá 

est.o dando at.ención s:imult.ánoa a t.odos los: objet.ivos: 
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l~ar do t.rat.ar do loc:rarlos do tD'lO on uno. 

Un buen shit.oma do cont.rol lnt.erno oat.aré. stem:pro 

_s:ujet.o . a cambios: para q\.se puada ost.ar t.rabajando en un 

mundo dinámico. Eso significa no calo agregar nuevos: 

cont.roles:, sino t.ambl6n Ir abandonen.do aquellos: qua ya no 

t.ienen utilidad. 

Alr;unas veces los cont.roles t.tenden a parecers:o a 

los tmpuest.os,. ya quo una voz lnst.tt.u:l.doa::, es diCicU 

deshacerse de ellos. Y est.o debe s:ucoder, la 

adminirrt.ración debe revis.u- const.ant.e1111E1nt.e lo adecuado 

del r.:ont.rol int.erno para co.,..,arar que cada cont.rol sigue 

cont.ribuyendo a los objet.tvos del sist.ema. 

Ot.ro aspect.o lmport.ant.e del cont.rol lnt.erno es su 

cost.o. Al Igual que con ot.ras Are.as de la.a operaciones; 

la adnd.nist.ración debe lnt.eresa.rse en obt.ener los lllilxtmos 

result.ados: cada poso lnvert.ido, cada cont.rol 

implant.ado deba aer p.msado para eat.ar seguro• da qua lo• 

beneficios derivados exceden al cost.o de 

imp!eMDnt.ación. Debe darse consideración a encont.rar el 

Mét.od.o manoa cost..oso de alc.c.nzar el objet.tvo. Lot.c 

benetlcloa de cualquier slst.e"'8 de cont.rol lnt.erno deben 

pensarse cuidadosament.e en cont.ra de su cost.o. 

Por lo ant.eriorment.e expue11t.o se puede decir qua 

oxtst.en t.res clases: de cont.rol lnt.orno, según sus 

objet.ivos. 

El cont.rol tnt.orno adnd.nist.rat.ivo u operacional de 
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la dirección do una empresa, la cual es operada con el 

í'Jn de lograr las mayores ut.tlldadcs posibles, y hacer el 

mejor uso de los recurso:;:: db::pontblea:. 

Algunas: vece~ pueden ect.ar int.e¡;rados con dat.os 

cont.ables: o pueden servir para más do un Cin, por ejemplo 

algunos cont.roles admints:t.rat.tvos: pueden basarse en dat.os 

e tn.f'ormac:lón prodtUCtda por los depal't.amant.os: Cina.ncieros 

o cont.ables t.ales como los prcsupucst.os de operación y 

los !nCorMes: de gast.os.. 

El cont.rol int.erno cont.able. veriCtca la corrección 

y conCiabiUdad de -los dat.os: cont.ablo&. 

Y por últ.fmo la ver!Cicaeión int.erna. En la 

práct.tca. loa: objet.ivos: de cont.rol admlnia:t.rat.ivo. del 

cont.rol cont.able y de la veriCicaclón lnt.erna pueden 

lograrse con el mismo procedhrdent.oJ en ot.ros. cada uno 

puede requerir un procedim:l.ent.o separado, est.os objet.ivos 

a111pUaran en el sigul.ent.e capit.u.lo. 

CoMC> los cont.rol.es: t.tenen casi.o t.iempo y 

dinero, la gerencia debe Juzc:ar si un mayor cont.rol o 

sec:urldad jus:t.iCJca &u cost.o. El exceso da cont.rol lnUY 

poca.a veces t.iene cons:ecuenct- grave& En cambio la 

:talt.a. de cent.rol nol"'ma.lment.e causa serlos problernasr. 



5.- ELEMENTOS. 

Los element.os del cont.r-ol int.erno compr-endent 

A. El plan de organt:zaclón que provee 

segregación 

tunclonales. 

apropiada de respons:abtUdades 

B. Un stst.ema de aut.ortzactones y de procedtndent.os 

de regtst.ro adecuados para proporcional" un cont.rol 

cont.able razonable sobre el act.tvo, p-:lvo, tncreso y 

cnat.os. 

C. Práct.tcaa adecuadas que deben seguirse en el 

deaempefto da los t.rabajos y tuncione• de cada uno de Jos 

dopa.rt.ament.os de la organización. 

D. La e&lldad del personal en relactón con IHDI 

responsabilidades. 

Est.os elelllll!lnt.os,. son tmport.ant.em cada uno de ellos, 

de La! manar-a básico• para •1 cont.rol tnt.erno 

adecuado, que laR deCtclenctas sertas qua reault.aran 

cualquiera. de ello•, ~r..i-nt.e par jud.tcarla.n la 

operación aat.lst'"act.orta del stst.ema. 

Reconoce que el .. slst.ema.. de cont.rol lnt.erno 

ext.tende má.s alla do aq~Uos punt.os que sa relacionan 

dlrec:t.amen~e ·al Cunctonaml.ent.o de Jo&: dapart.amant.os de 

cont.abtlidad y Ctnanzas. 

Dicho sist.ema puede incluir el cont.rol presupuest.al. 

cost.os: est.ándar, in1'"or1nes de operaciones: parlódtcaa., 
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análisis ost.adl~t.tcos y su divulgación personal a ast.mdr 

sus responsabilidades y un porson.n.1 de audlt.orla lnt.e.rna 

para prop.orclon.ar una securldad .adicional a. la gerencia 

sobire la eCect.tvldad de lo& pirocedlmlont.os tmpla.nt.a.dos y 

ol grado en que sa llevan a e.abo on Corm.a. ef"act.lva.. 

Comprenden t.tempos Y. movtndent.os que corresponden a la 

lncenterla y al uso do cont.rolas de calidad a t.ravés: de 

un s:Jst.eJRa da inspección qua Cundam.ant.almont.e os una. 

f"unción product.lva. 

Se an.allzarAn a cont.tnuactón los ele111ent.os y sus 

caroact.eri•t.icas. 

A. El plan de organización. 

El t.mnano y el campo de act.tvldad de las ompresa.m 

act.uales: son de t.al manera amplios, la mayor part.e de loa 

garent.es ejecut.lvos ya no pueden ejercer supervisión 

personal sobre el desar-rollo de lall oparactone•,, en •.t.as 

condicione•,, el est.ablaclM:lent.o de una organtzac:lón 

est.ruct.ural apropiada varia el t.ipo de negocio,. su 

t.a.malk>,, el grado en que •• encuent.ran meparad

geocrá.CtcaMant.e; el no.ero de aum empreaaa aubaldlar:l- y 

ot.ros punt.os peculiar-es de Ja e..,reaa quo se t.rat.e. 

Oeneratn.nt.e, plan .. t.tstact.orto debe" 

sencillo,, t.omando cuent.a que e.t.a senclll•z 

vent.ajosa desde el p\D'lt.o de vJst.a econówd.co; debe ser 

f"lexlble de t.al manera que la expanatón o el cambio en 

1ae condicione• no rompan o deaorsanlcen el arr•glo 



.extst.ent.e y deba t.cndor por si solo a cst.ablccer lino.as 

claras: de a.ut.or-idad y responsabilidad • 

.a> lndapandancta 

depa.rt.ament.o.s:. 

de orcanización los 

So considera que un plan de organización es: adecuado 

cuando est.ahlece indcpondoncia de orga.nizaciónp ant.rc los 

depart.ament.os: de operaciónp cust.odiap de cont.ahilldad y 

de audlt.orta interna.. 

La tndapendencia de organización no implica la 

imposición de barreras: que prevengan la consult.a 

Crecuent.e ent.re los: depart.ament.os sino, da f'aciUt.ar el 

roit.tRO de t.roabajo o tncroement.ar la ef'iciencia de las 

operaciones. 

El t.rabajo de t.odos los: depart.ament.os: debe 

int.ecrars:e int.tmament.e y coordinarse, para est.e f'tn la 

cooperación es es:enciaL 

La base para la separación descansa en la presnisa. de 

que ningún depart.ament.o debe cont.rolar los: 1•ot:ist.ros da 

cont.abtUdad roeCerent.es a su propia operación. Represent.a 

un.a ext.ensión en el nivel dep&l"t.ament.alp de que ntnc11.D"la 

persona debe cont.rolar t.oda&: las Casas de una t.ransacción 

sin la tnt.ervención de alc;una. ot.ra persona o personas que 

proporcionen verif'icación cruzada. Sin es:t.a 

sapa.ración,. los regist.ros de cont.abilldad pudieran 

manejarse de t.al modo que el des:cubrtm:l.ent.o de errores: y 
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t'raudcs rcsult.ar.6. sumamcnt.c dif"lciL 

La orcantzación indopcndicnt.c pl.:1nca.da cnt.re los 

depart.ament.os sirve,. por lo t.ant.o, para est.ablecer la 

con1'1.a.nza y la lnt.ogrid.ad de los lnt"orm:os. 

La conveniencia. de separar l.as:i oper.aclones: do la 

cont.abllldad de J..as nd.s:mmo:, s:e aplica de t;:t.J.3:..1 f"orma a 

los: dopar-t..mnent.os: enc.ar¡;ados de la cus:t.odia de bienes. 

El personal de audlt.orla tnt.erna puede 

solo para verlC!car la exact.tt.ud de los dat.os de 

cont.abllldad y para prot.eger el act.tvo de la compa.fUa,. 

•lno t.amblén como un tnat.ru:mant.o da la gerencia. para 

exigir el apoyo a las poUt.tcas preescrit.as. Por lo 

. t.ant.o, las act.tvidades de la audit.orta deben ampliarse 

cubriendo t.odos los depart.ament.ol!O. 

h> Une.as: de responsabilidad. 

responsabilidades y la correspondtent.e 

delegncl6n de aut.oridad debe definirse c.lar-nt.e y 

slentpre que sea necesar-to o posible anot.arse ya sea on la 

grld'tca o en el -.anual de la organización dtapontble para 

t.odas:: las: part.as que tnt.ervianen. ~ responaabtlidade• 

duales y el conCU.ct.o deben ev:lt.arso m:lempre qua aea 

posible,. pero cuando al t.rabajo da doil; o más dtvtutonas 

complemant.arto, manudo sucede, la 

raponsabllldad puede dividirse en 1'orma adecuada. 

Dicha división es inherent.e a un buen cont.rol 



tnt.erno,, el que provPe que las Cunctor-.es de tnlcta.ción y 

aut.orf21aclón do una t.ransacctón,, el reclst.ro y la 

cust.odta del act.tvo result.ant.e so encuent.ren separadas,, 

en un depart.ament.o pa.rt.fcular debe moverse hacia mbajo 

pero s:tempre en linea cont.tnu.a.. 

I...a.s responsabilidades pueden t.om.ar un car.áct.er de 

cust.odia_. como en el ca&O de un cajero y el a.lmacenist.a.. 

En rm,¡chas empresas extst.en dopa.rt.ament.oii;: 

individuos que Cunclonas relacionan 

direct.ament.e con el t.r-áll'dt.e de las: operaciones y cuy&G: 

Cunctones: prln.ctpalem pueden cer,, revis:ar_. aconsejar,. 

ana.Uzar o reaund.r y Cormular- los lnCor-me!l: relat.tvos. 

Cuando e>cb:t.en es:t.a clas:e de depar-t.ament.os_. es: de 

ftlUCha ayuda que s:us respons:abilldade.s::: no sólo 

es:peciCfquen clar-ament.e_. sino que t.odos los jef"es de J.ru;: 

dlvtctonas conozcan est.as responsabllidadeis: y el croado en 

que se relacton.an con las operaciones de sus propioz; 

depar-t.ament.os. 

D. Slst.e""8!11 de aut.arfzactón y pr-ocodtnd.ent.os de 

rea;h::t.ros. Conveniencia de loa:: raanl.lale• de 

cont.ahllidad y de procadlmlent.os. 

Una vez que la gerencia ha dot..eradnado cua 

objet.tvos:, ha proporcionado un plan adecuado de 

orca.n!zactón y ha. delegado la responsabilidad para al 

logro do los f"fnos,. debe t.onor loc m111:dios: necesarios,, en 
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prime:r lugar para el cont.1•01 de lo~ regist.ros: de las 

operaciones y t.ransacciono&:J y segundo lugar para la 

clas:iClca.clón de loa dat.os: medlant.e u.rut. est.1•uct.ura Cormal 

de las cuent.as Ccat.álogo de cuent.as). Est.u ca.t.álogo de 

cuent.as preparado ct.ddados.amiant.e sir-ve para un propóslt.o 

mucho más Ut.U que la clas:IClcaclón de ·t.ransacclones:. 

~ cuent.as:: seleccionadas y su secuencia deben 

reunir conlO mlnlmo los: slgulant.es requlsit.os: 

- Fa.cllit.ar la elabora.clón de 105' ost.ados: 

Clnancleroro: e lnCormes. 

- Inc:lt.dr aqual.l.as: cuent.a& que se neceslt.an para 

reClejar adecuadament.e y e>eact.amont.e el act.lvo y pasivo, 

los: inc;;res:os~ cost.os y gast.om, suf"icient.ement.e analizados 

para que rasult.en út.Ues;: a la gerencia para el cont.rol de 

las: operaciones. 

- Describir exnct.ament.e y en t"orm.a concb:a que er: lo 

que debe cont.enar- c_..da cuent.a. 

- IJeUnear t.an. clarament.e como sea posible los 

lim:lt.es ent.rc las Inversiones caplt.allzahlesp invent.arlo 

y gast.os. 

- Emt.ablecer cuent.am da conf..rol cuando saa 

necesaE>lo. 

Los modios para el cont.rol do lam operacionea y 

t.ransacciones en los rec;lst.ros orlglna.lesP se crean 

planeando J.a rut.lna lógica del rec:tst.ro de operaciones y . 

procedimlent.os adecuados ant.re 1011 dapa..t.amant.os: y 
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secciones:: depart.ament.a.les. 

Es:t.as: f"ormas y las tnst.rucctones re:f"erent.es al f"lujo 

de los:: procedtndent.os de rec;ist.ro y aprobación a menudo 

incorporan on los 111Bnuales de procedlmient.os. 

a) Caract.erist.tcas de los regis:t.ros: y Cortnas 

adecundaz>::. 

~enclonaremos algunos de los principios: que pueden 

aplicarse al adopt.ar un regist.ro o una Corma irnpr~sa en 

part.icular. 

Deben desempoft.ar una Cunción út.il en s:u relación con 

los procedindent.os delineados para lograr los objet.ivos 

de la r;erencla. 

Las 1"ormas y regist.ros deben sel' lo suf'iclent.ement.e 

sencillos para que t.odo el que los: use ent.ienda 

c.J.arament.e su t.rAml:t.e, CacUit.ando el regist.ro de los: 

dat.os inmediat..ament.e, de nvanera ex~ct.a y a un cosrt.o 

mi nimio. 

Finalment.e, deben idearse de t.al modo que el manejo 

apropiado se vea obligado a apegarse a los procedlm:lent.os 

de cont.rol establecidos. proporcionando por lo t.anto, un 

grado de cont.rol tnt.erno en la misma Corma impresa o 

.-eglst.ro. En el cas:o de las f"ormas, los espacios: para las 

aut.orizaclones y aprobaciones relacionados con las 

diversas et..apas de las t.rans:acciones:, el acomodo de los 

dat.os para 1"actllt.ar la corú'ront.aclón arlt.mét.tca y las: 
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inat.rucciones de rut.ina apropiad-, ejemplos del 

cont.rol que puede obt.anersa diaal'iarlas 

convenient.emant.o. 

b> Procedilldent.oa cob.lt.erales de cont.roL 

Los procedindent.os de varias compaf'IJ.as so han 

ampliado para incbdr, cuando sea económico y 

conveniente, cont.role• de mat.erialea y da pr-oducción, 

sist.eln.&S adecuados de cost.os, cont.roles presupueat.arlos, 

reqt..dsit.os: para los tnCorwes:, resumenes: periódicos y 

el ca.so de las grandes co1:11pafUas: &1 uso de personal de 

audlt.oria tnt.erna. 

Deben expedirse tnst.rucctones para Incluir t.odos: 

Gst.os procodlm:lent.os en los: rnan.ual~s: correspondtent.ec¡;. 

Con el fin de usarse est.as tnst.rucciones vent.ajosament.e, 

deben ser claras: y complet.as, pero lo su:f'tclentemont..e 

concisas para evlt.ar qua sean muy volundnos~ y resuJ;t.en 

incómodas. l.as inst..rucciones: verbales: deben evit.arse 

sieMpre que sea posible;. Crecuent.enaent.e se lnt.er-pret.an. 

,...¡ y Mllnudo ocasionan dif'icult.ades ent.re los 

supervisor-es y ot.ros empleado&. 

C. Pr.6ct.ic- adecuada.e. 

Si el desar-rollo del plan de organización · y el 

dtsei'lo del 1"1ujo de procedlndent.os: semejan 1.Dl. plan 

aat.r-at.égico, la. •dopc:ión da pr6c:t.i~ adacuadas puedan 



denominarse ICl8didas t.áct.lcam para llevar a cabo un plan.. 

La ef"act.ivldad de la pr6ct.lca ••gt.d.da al •Jecut.ar lo• 

t.rabajos y f"unctones de cada uno de los depart..ament.os de 

la organización, det.er..tna en gran part.e la ef"ect.ivldad 

del cont.rol lnt.erno y i. ettclancl• re•ult.an.t.e de las 

operaciones. 

a> El cont.rol a t.ravé111 de la división del t.rahajo. 

Loe procedlMient.om adopt.ados deben pN>porc.lonar las 

baaea -diant.e 1allll cuales se aut.orlzan Las: t.rana:acclonem, 

reglat.ra y est.ablec:en ~mponmabtUdadec por la 

cu:st.odla de los bienes. Las pr.6ct.lcas adecuadas d•ben 

pr-oporcl.on.ar- los 1nedtos necesarios p ... a am•cur..,. 

razonahlel'Mlnt.a la tnt.egrtdad de las aut.orlzacione•, 

reglct.ros: y cust.odias ,_nclonadas. 

U.tn,a.a.bnent.e est.o se lleva a cabo ._diant.a la división 

del t.r.ahaja, de t.al lnOd.o qua nlncuna peraona ......,.Je una 

t.ranaacctón en f'"orM& complet..a de principio a :Ctn. 

a... persona que auf,artza o que inicia la. t.ran.sacctón, 

debe t.anor Ingerencia, ni en el rec:l•t.ro, ni en la 

cu.arda del act.tvo. Cuando 1ac operaciones no perMl.t.an 

eat.a división, deban encont.rarse ot.ros ~loe de 

prot.ecclón.. 

Mediant.e est.a división se pr-c>porclona \D'l6 coní"ront.a 

aut.omát.ica sobre la exact.U .. ud del t.rabajo y las: 

poslbtlldades de descubrir rapidamentAt •rroraa o Craudas 



se aument.an s:ust.ancJalment.e. Como se Mencionó ant.aa, la 

dlviaión de r-eapona:abilidadaa me a.plica t.ant.o a loe 

depart.ament.os como a los Individuas y· debe llevarse a 

t.ravés de t.oda la organ.tzac:lón y de t.odos: loa niveles de 

.nut.orldad. 

b > Ot.ra.s práct.tcas adecuada& 

Aicunoa a.J-..plo• ••rvtr/an pal"'a aclarar al 

stgni:tlcado da loe pr-ocadt.tant.o• apr-optadoc y dil!lt.ingutr 

ent.re aut.orlzaciones y procedimient.os do reglst.ro. 

En el caso de 1- nóminas, 10111 pr-ocedtratant.os: 

proporcion.ar-An: la aut.orlzac:lón para cont.rat.ar, la 

Ctjación de los sueldos, t.arjet.as de reloj marcador,. 

cheque para pago. También deben 11UMl.ntst.roarao ol t.ránd:t.e 

adecuado y el manejo de los respect.tvos rec;tst.ros: en los 

dtst.tnt.os: depart.ameni.os. 

Laa préct.lcaa .adopt.ad- para llevar- a cabo las 

t.rabajos: det.erMl.narán en gran part.e si exh:t.e un cont.rol 

tnt.erno sat.ts:f"act.orto. Por lo t.ant.o,. las t.ar jet.a11 de 

reloj parf"orad-, rapre•ant.an un cont.rol lnt.arno af"l9Ct.1vo 

solament.e •! Jo• t.oM&dore• de t.lempo vigilan qu. 1-

t.ar-jet.as eat.Jn debtda11111nt.e aut.ortzadas y se ......cian por 

loa a111pleados para quienes son alRit.tdaa. 

e> lnt.egración del s:tst.ema. 

Un aspect.o lmport.ant.a da un mlst.eJna de cont.rol 
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adecuado el acoplandent.o do sus: part..es: tnt.egrales en 

una untdad que Cuncione Ubrement.e. La inst.alación del 

sis:t.esna. por adecuado que sea, proporciona la 

securidad de que C~cionará. por si ndsmo. La cooperación 

ent.re depart.a.rnent.os: se basa en eran part.e las 

relaciones humanas y dos personas compet.ent..es 

res:pect.tvos: campos pueden no ser siempre compat.ibles:. Pot> 

lo t.ant.o. la r;erencia debe vig-ilar el pulso de la 

orr;anizactón para descubrir vibración que provenga. de lo~ 

conClict.os ent.re los dep.nrt.ainent.os:. 

D. Personal adecuado. 

Un sis:t.erna de cont.rol lnt.erno que Cuncione en Corma 

8decuada, depende no sólo de planear una organización 

e:f"ect..iva y de la. ef'iclencia de Jos procedimient.os y 

prá.ct.icas, !dno t.ambtén de la selección de f'"uncion.a.J"ios 

hábiles y experhnent.ados; de personal capaz de lleva•"" 

cabo los procedimient..o& ordenados: en Corma ef'icient.e y 

econónrl.ca. 

La c;erencta t.iene la responsabilidad y la necesidad 

de ef"ect.uar un anállsis cuidadoso de pues:t.os y de los 

mérit.os: requeridos: por una persona para ocuparlo;, en un 

programa adecuado de ont.rcnamlent.o de empleados y la 

adopción de medios por los. que la calidad del t.ra.bajo 

ejecut.ado por los empleado!!: pueda medirse. 

a) Procedimientos para seleccionar el personal.. 
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El reconocbnient.o da la lmpor-t.ancta en la selección 

inicial de lo• empleado•. pAl"a evlt.ar una rot.ación r•plda 

con sus correspondient-es p4rdld-. ha hecho que 

generalice cada vez m6s el umo de un depart.amont.o de 

personal espectallzado. 

Las práct.tcas adecuadas: para seleccionar empleadom 

requieren una tnvest.tcación complat.a del caroáct.er de los: 

s:oliclt..ant.ea. El Cact.or del "riesgo relat.ivo"• obvtan.ent.e 

debe considerarse y el erado de invast.fgactón debe ser 

más ::r.ande en aquellos: casos en que los empleados s:e 

proponen para puest.os en que por la nat.uralaza del 

t.rabajo que va a realizarse o por la responsabilidad 

tnherent.e al puest.o ex:!s:t.en. ~randes oport.untdades p~a 

comet.er Craud.es. 

b) Ent.ren.amlent.o del personaL 

Un pun.t.o crit.tco relacionado con la etect.tvtdad del 

cont.rol lnt.erno es el que cubre el ent.ren.&lldent.o del 

enpleado en Ja aplicación de los procedt-.1ent.os y. tD"l.2l 

taso dltttcll est.e proceso de ant.renaanl.•nt.o 

tniprestonar al ªJQ:Pleado con la necesidad de apecarse 

est.rict.ament.e loe procedtad.ant.os , y cont.role& 

est.ablacldos• Ja dlsctpUna debe cumplirme dn de•t.ru:lr o 

ret.ardar la capacidad lndtvtdual para pensar o razonar •. 

Cuando un.a t.area llega a mat.erta de rut.ina 

tniciat.lva dat.tena ocaulonando 



relajamlent.o y un.a disminución de la eCect.tvtdad. 

El programa de ent.renamtent.o dtCtere ent.re las 

compal'Uas pero el ent.renamtent.o abre los horizont.es al 

individuo, le proporciona mayor tnt..orés on su t.rabajo y 

le hace sent.tr ma.t.erialment.o la neceaidad de la 

disciplina en la orcaniza.ctón. 

Cuando extst..e esa premura una Calla. común de 

pari.e do lo• supervisores olllllt.lr el "porqu4r.. de 

procedlndent.o o de un cont.roL A un empleado que so lo 

dlce quo siga det.erndnados p~edl.S.ent.os sin explicarle 

la razón, es posible que de su propia tntciat.tva decida 

supl"imlr ciert.os procedimtent.os que a él le parecen 

innecesarios. 

e> Supervisión del desempei"io de los t.rabajos. 

El i.rabajo del empleado debe revisarse 

cWdadosament.e para det.ermlnar si los procedimdent.os se 

siguen y, al· no ea aai, deben det.erndnarse in-.dla:t.aMant.e 

las causas y t.oraarse J.as 1nedidas de corrección. Est.a 

revisión debe aplicarse t.odos los niveles de 

responsabtl.:l.dad. y puede llevarse a cabo llledlant.e una 

var-iedad de mé'tod.0111. 

Cuando el t.rabajo do dos o MAs e...,lea.do• es 

complement.a.rio y el t.rabajo de uno proporciona una 

veriCtcación de la exa~it.ud del ot.ro. Asi COllllD •• 

necesal'ia la revisión del t.raba_fo de los subordinado• por 



part.e de los super-visores. Un sls:t.ema bien disonado da 

inCormes a la c:;erencla e Indica. las deCiciencias: en la 

cadena de r-esponsabilldades:. 
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6.- IMPORTANCIA. 

El objet.o y t.amat'1o de los: negocios: ha crecido hast.a 

el punto en que s:u organl:z:actón ha llegado a ser compleja 

y ext.en.sa. Para cont.rolar eCect.lvament.e las: operaciones:, 

la gerencia neces:it.a depender de numerosos: in:f'"ornaes: y 

análisis: dignos: de conCianza. 

La r-esponsabUidad primaria para la sa.lvar;uarda do 

los bienes de las: empresas: y la prevención, localización 

de errores: y Craudes: sobre la c;erencia. El 

mant.enim:l.ent.o de un sis:t.ema adecuado de cent.rol lnt.erno 

es: lndlspens:able para descarf;ar en f"orma eCect.lva est.a 

responsabilidad. 

La prot.ecctón que proporcione un sts:t.ema adecuada de 

cont.rol tnt.erno en cont.ra de la debilidad humana, es de 

import.ancla prlmordiaL La vet"it'°lcaclón y revb:ión que es 

tnherent.o a un buen sis:t.ema de cont.rol tnt.erno reduce la 

posibilidad de que los errores o tnt.ent.os: Craudulent.os: 

permanezcan &:in descubrirse por un periodo larc;o y 

perm:l.t.e a la gerencia depos:tt.ar más cont"ianza en los 

dat.os que recibe. 

Es impráct.ico para los Cont.adores Póhllcos realizar 

audit.orias: det.alladas: en la mayor part.e de las: compaf'Ua.s 

cont.rat.adas a base de honorarios llndt.ados. Por ot.ra 

part.e, un examen subsecuent.e no se puede considerar como 

un. sust.tt.ut.o adecuado de cont.rol en el manejo de las 
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t.ransaccionos. 

La gerencia t.iene la. responsabilidad de delinear, 

inst.al.ar y supervisar rogularment.e un s:ist.cma. de cont.rol 

int.erno adecuado. 

El cont.rol int.es•no adecuado de t.al manera 

tmport.ar.t.e para la delegación apropiada de las: 

reponsabilldades t.ot.ales de Ja gerencia, que requiere que 

la c:;erencia se encuent.re preparada para demost.rar las 

medidas: que ha t.omado para cons:eguh•lo. 

El cat.Alogo de cuent.as es prueba de lo adecuado del 

plan de cuent.~ y un manual adecuado de procedind.ent.os 

que provee un est.Andar con el que los nds:rnos puedan 

compararse para descubrir des:viaciones:, que puedan dar 

lugar a irregula.ridades: cancebldas t"roaudulent.ament.e. 

La descripción det.a.llada un manual de 

procedhrdent.os puede simpllCicar grandement.e si la 

gerencia desarrolla y ut.iliza plan visual de 

organización y de t.rándt.e de t.ransacciones. 

Apa.rt.e de la cont.ribución diaria que hacen 

buena admini&t.ración, los cat.Alogos: de cuent.as planeado& 

adecuadament.e, los: manuales complet.os y bien escrit.os de 

polit.tcas y procedtmient.os de cont.ahilldad y las grMicas: 

de Clujo y organización, Cacllit.an de gran manera la 

revisión del cont.rol int.erno por part.e del cont.ador 

público. 

Es imposible delinear un sist.ema de cont.rol int.erno 



que proporcione t.odas las seguridades, y que cubra t.odas 

las necesidades que t.tena cada compaft.la sin ha.car una 

dist.tnctón del t.arnaf1o. 

La responsabilidad do la gorencia no t.ermina con la. 

lnst.alación de los: procedlmiont.os da cont.rol quo 

inlcialment.o se consideran necesarios, sino que 

stst.oma de cont.rol int.erno, debe est.ar bajo una 

vigtl.ancia conmt.ant.e para det.erminar1 

- Que las pollt.tcas: pc-eescrit.as se han tnt.erpret.ado 

adecuad&J:Mtnt.e y se han llovad.o a cabo. 

- Que lo151 c::.amhtos en los t.ra.dt.es: de las operaciones 

no han hecho los procedisal.et.os absolet.os: o inadecuados. 

- Qua cuando aparecen Callas en el si.t.ema, ae t.o ... n 

i~diat.ament.e medidas de corrección ef"ect.lvas. 
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7.- ESTUDIO Y EVALUACION. 

Al eCcct.uar el est.udio de cont.rol tnt.erno, se 

ref"lore al análls:is y comprensión dol plan de 

organización y de los: mét.odos: y reglst.ros: que produc~n 

Jnf"ormaclón 'Clnanciera. 

El es:t.udlo del cont.rol int.erno que debe realizar el 

coni.adof' público como base pal"a su pos:t.ertor evaluación, 

incluye, adermás de: 

El conochnient.o y c:ompronsión de los procedlmient.os: 

y mét.odos es:t.ahlectdos <revisión del s:l~t.cma>; 

Y un ~rada razonable de seguridad de que ést.os: est.án 

siendo ut.ili:z:ados y de que están operando en la· Corma en 

que es:t.á planeada <pruebas de cumplimient.o>. 

La revisión del s:lst.ema es: básicament.e un proceso de 

obt.enctón de lnCormaclón acerca de la organi:z:actón y los: 

procedtmient.os: es:t.ablecldos generalmente, se sat.lsCace 

medtant.e ent.revtst.as con los: empleados y Cuncionarlos de 

la empresa, as:l canto con el examen de los manuales de 

procedind.ent.os y rastrear uno o varios de los dlCerent.es 

t.ipos: de operaciones que realiza la empresa, observando 

su Clujo a. través del sist.ema; un.a vez examinado y 

comprendido el slst.oma generalmente se est.á en apt.U.ud de 

endt.ir una evaluación preliminar, obt.enlendo un result.ado 

sat.lsCactorlo de las pruebas: de cumpllmlent.o que s:e 

comentan en.s:ecuida. 
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Est.as pruebas: son necesarias,. si se va a conf"iar en 

los procedlm:lent.os est.ablecidos por la empresa, pues 

base a ellos, se va a dat.erndnar la nat.uraleza, eKt.ens:ión 

y oport.un.ldad de las pruebas direct.am a lom saldos de las: 

cuent.as da los est.ados Cinancieros, t.ambién Uomadas 

sust.ant.ivas. 

Al evaluar el cont.rol int.erno, el audit.or deberA 

dat.erwdnar a:us def"icienctas, c.a.U.CicarJ.as en cuant.o a su 

c:ravedad, posibles repercuclones y est.ablecer el alcance 

de su t.rabajo en relación a las condiciones encont.radas. 

Las conclusiones derivadas de las pruebas de 

cumpUmlent.c junt.o con Las de obser-vactón previa de 

procedlndent.os y el segulndent.o de Las operaciones, 

const.t.t.uyen la b&s:e para Ja evaluación del cont.r"ol 

int.erno. 

A. Revisión y evaluo.ción.. 

Exist.en dos: aspect.os en est.e pl"incipio. 

- La revisión y evaluación int.egral dent.ro del 

stst.ema que hace que el t.rabajo de un empleado sirva de 

comprobación aut.olaAt.ica del t.rabajo de ot.ro. 

- La revisión tndependl~nt.e del stct.ema coMD un 

t.odo. Est.a revisión puede ser eCec:t.uada por un equipo 

admlnlst.rat.ivo, que report.a a niveles superiores de la 

organizacióni lo 

independencia. 

que permlt.e ctert.o 
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La revisión y evaluación no debo preocupal"se t.ant.o 

del grado de aplicación del slst.ema como del hecho de que 

el sist.ema. ea:. operable. Un stst.erna. puede verse muy bien 

en el papel, pero sor un Crac.aso en 1a práct.ica. 

La revisión del cont.ro! lnt.erno debe incluir 

euf"lclant.es pruebas de los cont.roles: para t.ener la 

seguridad de que so est.án alcanzando los objet.ivos 

adecuados. 

e. R.evlslón del dst.em.a de cont.rol tnt.erno. 

La revisión del s:l.st.ema de control lnt.erno por el 

Cont..ador Público t.lene dos propóslt.osu 

- Proporciona la. oport.untdad de Cormular una opinión 

acer-ca de la cont"ianza que puede depodt.ar en el slst.ema 

con el f"ln de que aplicando los procodtmi.ent.os de 

audtt.orla, pueda expresar una opinión sobre la corrección 

de los eat.ado• :f"lnancleros present.adom a la gerencia. 

- Cuando la revisión indica defictencias apal'ent.es, 

deben f'ormular-se rftcomendaciones a la gerencia par-a que 

puadan t.o....,.•• poltlble• tR111dlda.si de corrección. 

C. Det.erndnaclón y reglst.ro del grado de cont.rol 

tnt.arno. 

Aunque la responsabilidad primaria de la c:erencta es 

est.able~er y hacer cumplir un éont.rol int.erno. el r:rado 

•n qua dicho cont.rol exlst.e y se lleva a cabo es do gran 
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import.ancia para el Cont.ador Público a quien se llama 

para expresar un.a opinión sobre los est.ados Cinancleros 

de empresa. 

Al seleccionar y aplicar sus procc:.dindent.os de 

audit.oria. al Coni.ador Público independient.e le 

just.iCica cuando deposlt.a su conf'ianza en un erado 

considerable sobre la eCect.ividad del cont.rol int.erno en 

la organización de un cUent.e. 

Parece. en consocuencte. ser obllc:actón del audit.or 

revisar el cont.rol tnt.erno y dmt.ermlnar el grado de 

conClan.za que puada depostt.ar en eL Como result.ado de su 

e><An111tn. puado ext.ender invest.tgactones 

rest.ringirlas. 

D. Revisión met.ódica cont.ra revisión CorrnaL 

En 1as: :Cirmas: 111edtanas: y pequef'las de cent.adores 

est.án igua.lllWtnt.e di vid.idas las opi.nianes y los tnét.odos 

relat.tvos a la revisión del cont.z.ol int.erno exist.ent.e} 

pero se ha llegado a la conclusión de que predomina el 

uso de mét.odos tnf'oraales. 

LID mayor part.e de est.as t'lrmas: deposit.a.n 

con:f"t.anza en la habilidad del cont.ador que t.lene a •U 
Cal'CO el t.rabajo y en sus: ayudant.es para llevar a cabo 

una revisión adecuada sin usar mét.odos t.écnlcos:. 

Bajo clert.as: cond.tciones. sin duda. las Cirmas do 

cont.adores que usan un sist.ema de invest.tgactón mat.ódlco 
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pueden desviarse de la nat.ur•aleza básica de est.e mét.odo. 

En el caso. por ejemplo de audit.oria.s: subsecuent.es. la 

Camillaridad con los rec;ist..ros y procedlmient.os del 

client.e. hacen que ponc:a menos: at.enci6n la 

invest..ic;at:i6n mot.ódica y revisión del cont.rol int.erno. 

De t.odas las razones posibles: para desviarse de la 

invest.ic;aci6n met.ódica y usar la revisión tn:Cormal del 

cont.rol int.erno, probablement.e la dada cOn rnAs :f"recuencia 

es: .la de que la empresa es muy pequet1a y no t.iene un 

sist.eJn& adecuado de cont.rol int.erno. 

Hay dos mét.odos principales para det.ermiraa.r 1.a. 

exi&t.encia y el alcance de los cont.roles: primero. 

:f"ormular pregunt.a.s~ segundo observar. 

Un reglst.ro del alcance y observaciones: de la 

invemt.lc;ación del cont.rol tnt.erno t.iene varios usos. 

a) Puedo servir como deCens:a en algún juicio legal 

que pudiera haber en cont.ra de la Cirma. de cont.adores:. 

b> Para el cont.ador, como base para la revtston del 

t.rahajo de los ayudant.es. 

e> Como un resumen orlenado qua puede est.udiarse 

para det.erantnar el alcance de las pruebas de audit.oria.. 

Cada procedimient.o de audf.t.orla cont.ribuye para que 

el audtt.or obt.e~a el conocimlent.o del sts:t.ema del 

cont.rol int.erno. Alc;unos de los procedlmiont.os: para la 

tnvest.ic;ación del cont.rol tnt.erno que se usan en la. 

prAct.tca se describen ens:et;uida. 
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Al mencionar o&t.os procedtndent.os, s:e dobD t.oma.r en 

cuont.a quo hay numorosas variaciones de cada t.ipo de 

invest..t(:actón y que los: dist.lnt.os t.ipos puedan usarse 

combinados: on lugar de t.mo solo. 

E. Método de invost.t(:ación por medio 

c:ues:t.tonarto. 

El audlt.or eva.lua el cont.rol lnt.erno procurando 

primero ent.ender en t.ot.alldad el stst.ema de 

pl"ocemam::lnnt.o de operaciones, idont.lCtcando luego los 

punt.os: de cont.rol y CJna.lmant.e. det.erndnando cuáles le 

proporcionan s:ec;urtda.d razonable de conCtabllldad en Las 

cuent.as. 

Para est.o, el audlt.or hace pruebas: de que est.An 

Cunclon.ando y como los objet.tvos y mecanismos de cont.rol 

son limi:t.ados: y is:indlare& de un stmt.ema o ot.ro o bien de 

una. empresa a ot.ra., mucho• audl't.or•• opt.an por hacer 

list.as de los cont.roles que c;eneralnlent.e deben 

encont.rarse y usan eat.a ltst.a en t.odos: sus: t.rabajo•. 

Eat.- llst.as no aon ot.ra cosa que los conocidos y ya w.ty 

usados cuemt.tonar-tos: de cont.rol lnt.erno. 

Los cuest.tonarlos se pueden orc;antzar claciCtcando 

las pregunt.as de acuerdo con los objet.lvos del cont.rol y 

cada uno reCertrse a Ja pres:encifl de 1aa:: medidas: de 

cont.rol operacional deseables para lograr el objot.ivo de 

que s:e t.l"at.e. 
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Una cont.es:t.ación n.cc:ativa indicará. la po:;lbllldad de 

Calla en ese cont.rol y hará que el audlt.or os:t.udle y 

considere su e:fect.o en la con.f"iabllidad do la evidencia 

primBria de las operaciones. 

En aJc:unas ocasiones se t.oma la. alt.ernat.iva de 

orr;anlzar el cues:t.ton.nrlo de que ::o t.rat.a en t.ármino:s: do 

los result.ados que se buscan con el cont.rol int.orno, más 

que por lom objet.tvos operacionales del cont.roL 

El cuest.tonarto de control interno es un compendio 

de prer;unt.as cuidadoa:ament.e compiladas al recpect.o. 

Se ha encont.rado convenient.e someter el cuest.iona.rio 

·1.a revisión del ejecut.tvo principal en el campo 

cont.able del cliente y hacer que él cont.est.o t.odas las 

precun.t.as. Después el cu:ast.tonarto •• t.1..U"na al audit.or 

encarc;ado, de t.al manera que él y sus ayud.ant.es puedan 

hacer las observaciones y pruebas, con el Cin de 

det.erlftlnar si loR mét.odo11 y p .. Act.icas qua indica dicho 

ejecut.tvo se encuent.ran en uso y son .adecuados. 

Muchos de los que ast.os cuast.tonarios 

conmid•ran qua son adapt.ahl•• p1>4ct.tc-nt.e a t.odo t.ipo 

de e..,rasa y •on lo EUCtclente-nt,e f"lextbles para 

conocer la Mayor part.e de las caract.ertst.tcam del stst.ema. 

de cont.abtlidad del cllont.e. 

Vent.ajas: 

a) Ahorra t.iempo al audtt.or. 

b> Lo indica h.ast.a donde puede llega1> 
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inves:t.it;a.ción.. 

c) Proporciona un.a base uniCorme para el t.rabajo de 

Jos ayudant.es. 

d) Perndt.e el descubrim:lent.o de c:ravcs: doClclenctas. 

e) El del cuest.lonario Corma part.e dol 

procedimient.o normal,. y permlt.e qua ol audit.or, 

se concent.re en el est.udto del con.t.rol tnt.erno y 

observar los cambios: habidos con relación a aftas 

ant.erlores, 

e> Es una c;uta para la invest.tc:actón y un regtst.ro 

de las observac:lonos. 

Desvent.ajas:: 

a> Se consideran lam preg;unt.as muy cenorales para 

de valor en stt.uaciones part.iculares. 

b> ~ prec;:unt.as sucteren cont.est.aciones: indebidas. 

e> El audit.or no puede ahondar lo s:u:Cicient.e en ol 

cent.ido de las: pregun.t.aa. 

En la prAci.lca act.ual. lo!:: cont.adores U!C8D el 

procedlm:lent.o de cueat.ion.arto y,. pueden adopt.ar 

varia.nt.es:,. para los negocios ea:paclallzadoa: 

cuest.ionarios especiales,. en donde 

tnst.rucciones especiCicas relat.ivas: y 

preparan 

emlt.en 

revisan 

por:lódlcament.e,. con habilidad os posible preparar las 

prec:unt.as de t.al modo que las cont.est.aclones: a'Elrmat.tvas 

indiquen un cont.rol adecuado y las negat.tvas de un 

cont.rol deC1cient.e. 
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El cuest.tonario puede dividirse on grandes secciones 

en Corma sirnU.ar a las c;randes divisiones: do un programa 

de audit.orla y cada sección puede a.slt;narse al ayudant.e 

que t.iene a su carr;:o Ja ndsma part.e del programa de 

audlt.orla. 

F. Mét.odo de lis:t.a de conCront.a (llst.a 

recordat.orio ). 

El stst.ema de lnvest.igaclón de cont.rol int.erno 

1111tdiant.e recordat.orio consls:t.e en una enumeración mas o 

menos det.a.llada de los mét.odos y práct.icas que 

caract.erizan un buen cont.roJ int.erno. 

Su propósit.o c,;:u::lar al audlt.or en La revisión del 

con t. rol lnt.erno y puede complement.ado por 

inst.rucciones acerca de Las: prer;un.t.as y observaciones que 

deba hacer el audlt.or. 

Vent.ajas1 

a> Evit.a. la t.ent.aclón de cont.est.ar prec,;:unt.as en 

forma rut.in.aria. 

b) Proporciona a los ayudant.es dol audlt.or 

resumen út.il con el cual eCect.uar su revisión. 

e> Es convenlent.e y ahorra t.iempo para. la 

Cormulación de los programas de a.udit.oria. 

d> Es: t'.lt.U para la elaboración de los cues:t.ionarlos 

del cont.rol lnt.erno adapt.ados especta.hnent.o 

cllent.e. 
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Desvent.ajas1 

a> No proporciona un roglst.ro de las observaciones 

del audlt.or,. s:olament.e es una guia para revisar 

el cent.rol lnt.erno. 

b) Puede resu.lt.ar lmpráct.lco para la revisión del 

cont.rol int.erno en un negocio pequeno. 

e> Un rocordat.orio general puede ser Inadecuado para 

una empresa de caract.orist.lcas pttc:ullares. 

d) Puede impedir el desarrollo de la inlclat.lva y 

r-ecursos del cont.ador. 

a. Mét.odo de invest.tcación sobre los rec:lst.ros de 

cont.abilidad. 

Consist.e list.a de loa rec:tct.ros de 

cont.abilldad del cUent.e o un.a copia del manual de 

cont.abilld.-cl pueda servir COll'ID pun.t.o do part.ida para la 

revisión del control tnt.erno. 

Primero; Se obt.iene una Ust.a de los rec:tst.ros de 

cont.abWdad del cUent.e jun.t.o con el nombre de las: 

personas: responsables de llevarlos. 

Secundo: Una rálactón de tac personas raaponsabla• 

de la cust.odia da los valores del act.ivo y un. llct.a 

indicando el origen de los doctnnent.os do cont.abilldad que 

repres:ent.an regtst.ros primar-tos de ent.radas: ó salidas de 

act..ivos. 

Tercero: Obt.ener una Ust.a de los empleados y sus 
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obligaciones; y revisarla en relación con la Corma de 

operar- los: regist.ros: desde el punt.o do vist.a del cont.rol. 

Cuart.o: Revisar los: manuale& de cont.abilidad y 

ot.ros inst.ruct.tvos. 

Vent.aja=i 

a> La tnvest.ic;actón en lugar de cort.ar con la 

tmagtnact6n del audlt.or que t.tene a su c:ar-go el 

t.rabajo. la. est.imula. 

b> Permlt.e ver al cUent.e. después: de las pregunt.as 

orales sobre sus procedtndont.os. mét.odos. las 

dando por result.ado• que 

recomendactones puedan hacerse desde luego en un.a 

Cormll Cáctl y ef'tclent.e. 

Desvent.ajas.: 

a> Se basa en los regts:t.ros de cont.abtUdad• y los 

regtst.ro& t.tenen u=ual..ment.e t.oda ~ 

int'orM.aelón necesa.r-ta para eCect.os del cont.rol y 

por t.al mot.ivo el mét.odo es lna.decua.do 

b> Se sugiere no lJ!!UIJ"51e de manera aislada sino en 

combinación con ot.rom rnét.odos:. 

11. Mét.odo de tnvast.igactón mediant.e gráf"lcas:: de 

organ.tzaclón. 

El es:t.udlo de las grá.f'lca$ de organización del 

client.e. ademá.P.i: de ot.ros dat.os que el audtt.or guaJ"da en 

su archivo permanont.e. se considera út.11 como un.a guia en 

53 



Ja revisión del cont.rol int.erno. 

Y debe prepararse suf"iclent.e det.alle para 

most.rar no s:olament.e los: depart.ament.os y divisiones, sino 

t.amblón las Cuncionos: especiales: de muchos individuos. 

Aicun.os: contado1~es opinan que el sist.ema da 

inves:t.tc;ación mediant.e c;rACicas de organiz&ción no t.lene 

ut.illdad a menos que la grAf'ica se prepar-e especialment.e 

para el propósit.o que persigue el audlt.or, y en est.e caso 

a menudo t.om.a Jl\Ucho t.teinpo. 

l. Mét.odo de invest.igaclón describiendo or negocio 

en general. 

El sist.ema de lnvest.igación que describe en general 

el negocio os conventent.e para aquellos t.rabajos en 

empresa.a pequertas en dónde el cont.rol int.erno es débil y 

muy limtt.ado. 

Una posible desvent.aja de est.e sist.ema puede ser el 

t.rabajo de revisar varias páginas: de not.as: narrat.ivas: de 

t.al 11K>do de cerciorarse que t.odos los: punt.os relacionados 

con el control se han ex.Bll'ldnado en CorftlB adecuada, pero 

est.a desvont.aja puede alldnorarse, si t.oma el 

suCtctent.e cuidado al prepararse las not.as narrat.ivas. 

Tal vez requiera que en ocasiones se mencionen las 

deCiciencias tmport.ant.es en el cent.rol, mient.ra.s que 

ot.ras: veces pudiera necesit.ar un dot.alle complet.o de la 

nat.uraleza y de la ext.ansión del est.udio del audit.or. 
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J. Mét.odo de tnvest.igación a base do gráCtcas de 

Clujo. 

La preparación de las t;ráCtcas: de t'lujo de 

procedimiant.os que eCoct.uán lo5 cont.adoros para 

det.ermlnar- el grado de cont.rol lnt.arno, se práct.tca 

solament.e en ocasiones y las hacen más: a menudo las 

Ctrmas de cont.adores: pequaftas. En los ca.sos en que el 

t.rabajo del cont.ador incluye la revisión del stst.oma de 

cont.abilidad, genera.lment.e se conoce que las gráCicas de 

Clujo de procedindent.os: son de eran valor. 

En t.odor;;z los casos, dichas grát'f.cas de 1"lujo de 

procedimient.os poseen un rnérlt.o especial cuando 

considera que el rer;tst.ro del est.udto del cont.rol tnt.erno 

debe ligarse el movimient.o dol act.h·o y el 

correspondient.e mét.odo de regts:t.ros de cargos y abonos:. 

Vent.ajas: 

a> .Las grál"icas: de f'lujo de procedindent.os 

muest.ran 

organización 

obt.entdo 

relación con las c:ráCicas de 

para hacer res8'lt.ar el cont.rol 

t.ravés:: de la división de 

responsabilidades Cl.D'\Ctonales. 

b > l..as gráCicas de f'lujo de procedimlent.os abarcan, 

vent.as, cuent.as por pagar, cobrar, ent.radas 

caja, compras, salidas de caja, nóminas. 

Des:vent.ajasz 

a) El uso de las gráf"ica.s no es del conocindent.o de 
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muchos: cont.adores. 

b> De la necesidad de ef"ect.uAr cambios Crecuent.os en 

las: t;ráCtcas aún cuando sean pequef'los Jos ajust.es 

ef"oct.uados en los: procedim:f.ent.oc del cUant.e. 

e> Es un hecho que est.as c;ráf"tcas enCo.t.txan Jos: 

procedUn:lent.os ordinarios: y a menudn f'a.U.8ft en el 

descubl'lmf.ent.o de las excopciones:. 

IC. CombiruM:ión de mét.odos. 

Hay dom combinaciono• que por 

amertt.an aJcuno• coment.artos. 

import.ancia 

a) Combinación de cuest.to~lo de cont.rol tnt.erno 

con el progra.1111a de audtt.oria... Re-.arca la relación 

ent.re la revisión del cont.rol int.erno y los 

procedtlldent.os norlAa.les de audlt.orta y,. además 

pueden usarse como pa.rt.e integrant.e de proceso de 

revisión del cont.rol lnt.ar-no. 

b> co-.iru.ción de un cue..t.tonarto ganar-al cort.o qua 

daba llenarse al prlnctplaro el t.rabajo,. las 

llst.aa.: proporcionadas por el cliont.o de lo• 

procedtadent.os,. rectst.ros, nombres de las 

personas que llevan los ragtst.ros y cust.odian Jos 

valores y llst.aa de conCront.a cl.asif"tcad

cuest.tonartos: t-elat.ivos: a cada part.e de Ja 

audtt.orta, que se usan como base pau-a hacer 

observaciones: dur-ant.e el curso del t.rabajo. 
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En concret.o do los mét.odos ant.es mencionados,. 

agrupan en t.res mét.odos principales: para rogist.rar el 

examen del cont.rol lnt.erno. 

Primero. Mét.odo det:cript.ivo por el cual 

re1ac.lon.an on los papeles las: diversas caract.ertst.lca.s 

del cont.rol int.erno,. claslCicadas por act.lvidades:,. 

depart.anlent.os,. Cuncionarios y empleados o ref:lst.ros: de 

cont.abilldad que int.ervlenen en el slst.ema. 

Segundo. Mét.odo de cuest.ion.arlo,. en que plant.ean 

las cues:t.ionas: que usua11M1nt.e cons:t.lt.uyen Jos aspect.os 

básicos del cont.rol int.•r-no. 

Tercero. Met.odo grá.Clco,. consist.e en present.ar 

objet.iv .... nt.e la organización del cllent.e y los 

procedlnd.ent.os que t.iene vigor varios 

depart.ament.os o act.tvidadesJ o bi~n en pr-aparar grMicas 

combinad.as de or-canizaclón y procedlllliant.os. 
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CAPITULO 11 

DIVISION DEL CONTROL INTERNO. 
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L- PRJ.NCIPIOS DEL CONTROL INTERNO. 

Su stgnictcado sec:ún el diccionario, la palabra 

pl'incipto es: 

Primara part.o de una cosa o acción. comienzo. base 

Cundament.o. 

E>dst.e un ctert.o nOmero da prtnctptos que un.a 

adlftlnist.raclón debe incorporar al stst.ema de cont.rol 

lnt.erno para t.ener la seguridad de que se alcancen los 

objet.lvos de la empresa. 

Una liat.a de est.os prlnctplom podria incluiri 

Prlnclplo t. Responsabilidad dellndt.ada. 

Cuando a un.a persona 6 dapart.a.ment.o se le da 

reaponsabllidad do un.la 'f"Unción en ttapectal, se dobe 

delegar la aut.orldad dent.ro de esa area.. 

No se deba hacer responsable a ninguna pe1'sona sobre 

la que no so t.lene aut..orldad. 

La responsabWdad. para el des:empef'lo de cada 

obUcaclón d•be ser Cija en cada persona.. 

El punt.o de parot.tda de un bu.n stst.e_. •m: un buen 

organlgraraa que claraMOnt.e deCtna: 

- Las llneaa de aut.ortdad. 

- La esf"era de cont.rol dent.ro de la empresa. 

Cada nivel esa la est.ruct.ura ori:anizacional debe 

una. subdivisión del nivel ant.erior. Cada unidad en la 

organización debe, l"eport.aro a un sólo jeCe. det.ermin.ando 
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cJ.arament.e la respons:abllldad dent.ro de la empresa. 

Deben exlst.lr pollt.lcas por es:crlt.o donde se exponga 

clarament.e la delec:;aclón de responsnblUdad; es:crtt.os de 

cort.e y cierre de periodo expresando por f'un.ci6n. las 

f'uent.es que han de usarse para preparar loR asient.os 

cont.ables. acumulaciones que deben hacerse y quien es 

responsable de ~cer cada t.area. 

Asl como t.ambién la as:tcnaclón de la rospons:abllldnd 

de cada cuent• a un e90Ple.ndo en part.icular separación y 

dellmit.aclón de respon11abllldad•s para Cunctones a<ines. 

y sobre las t.ransacclones5 especl:f'icar- los cambios que 

deben aprobarse por escrlt.o por ejecut.tvos aut.orlzados. 

Principio 2. Separación de Curaciones de cará.ct.er 

incompat.ible. 

Hast.a donde sea posible• las lineas de aut.ortdad y 

r-eaponsabllldad deben separar las Cunciones de operación 

de las Cunciones de cust.odla y de ractst.ro. emrt.o •vit.a 

que .IAS personas que t.tenen acceso a. los act.ivo• so 

apropien de ellos para su uso persona.J.. 

La nat.uraleza de las ac:t.lvidadec hace qU9 la 

separación de las Cune.iones de operación y de cumt.odta. 

t.engan una división nat.ur-aL 

Es: nacellar'lo un.a indicación de polit.l~ por 

escrit.o que def'lnan los document.os que se requieren para 

las operaciones. 

El objet.tvo de la separación de Cunclones previene y 
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det.ect.a con rapidez los errores e lrrogularldes on el 

cumplimient.o de res:ponsabllidades a.signadas. 

El procedlmlent.o de aut.orlzaclón t.lene como 

propós:lt.o el as:oc:urar que las t.ransacclones: 

aut.orlzadas por personal de la admintstraclón act.uando 

dent.ro del alcance de su aut.orldad. 

Las aut.orizaclones pueden ser ~enerales 

especiClcas. Las primaras reCier2n a condlctonos 

caneral.es bajo las cUAl.es se aut.orlza.n las: t.ransacciones,. 

como serla la Usa:t.a da precios est.ándar para los 

product.os y pollt.icas de crédit.o respect.o a v•nt.as o 

crédlt.os. 

Las especlCicaclones 111:e reCieren a la aut.orlzaclón 

que se ot.orga sobre La base de cada caso individual. 

Las operac:iones: cont.ables y Ctnanclera5 deberán 

ftsi.ar separadas y nincuna persona deberá. ast.ar en 

complet.o careo de tD'U9 operación. No dobe parmlt.irse el 

acceso a 1am ~unciones de ot.ro. 

Principio 9. Ninguna persona es responsable de 

una t.ranmacclón cowaplet.a. 

Si se perndt.e a un empleado manejar t.odos los 

-pect.os de 'LD"l.8 t.ranaa.cct6n, se a'Ulftent.a el peligro de 

f'raude. Sin embargo, na.u:has de est.as personas vactlarian 

de tnt.ent.ar un Craude a sabiendas que para ejecut.arlo 

necesit.a.ria.n la colaboracl6n de ot.ro empleado. 

Exist.e un buen cont.rol cuando la persona que recibe 
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quejas de cUent.es, no es la wdsn.a qua of'ect.Úa los 

roport.•• de vent. .. •• decir la secr•cación de det.res 

ent.re el per•onal;. la lnt.ervonctón de varias personas en 

la t.raMl.t.aclón de act.ivldades que 1....,uquen un posible 

riesgo económico para la e111presa. hay que evlt.arla.s, por 

-dio da la sopar-ación de Cuncion••· 

Por ejemplo: S.parac:l.6n ent.re el p.r•onal que maneja 

la relac1ón de cobro• recibidos y el peraonal que t.lene 

la responsabilidad de reglst.ro, pacas, cobros, dapó•it.011. 

Debe exls:t.lr una verlClc.aclón por ~ persona 

tndepand!lent.e al proceso. 

Principio -r6. Selección servidores hA.btles 

capaclt.ados. 

y 

Cuando se e-.ilea.n vaarloa Individuos par& manejar una 

sola t.ranaacc:l.6n se debe considerar la espectallzación y 

el ent.renamlent.o de cada. persona para. no duplicar el 

t.rabajo. 

Est.• especializ.ación del t.rabajo no sólo au..ent.a la 

ef"lciencta de IM.K:has operaclone•, •lno q~ per-ndt.e que •l 

cont.~l lnt.el'na de cont..ahllldad Cunctone. 

La calidad y el ent.ren.-1.ent.o del personal es 

i1111port.ant.e para ol éxit.o de cualquier stat.a .. da cont.rol 

int.erno de cont.abllldad. Su adecuado dlseKo e 

illliplant.ación y CUnclonand.ent.o de calidad del personal, va 

a depender de la cul.daclo11a selección de los empleados, 

qua da por r•sult.ado la cont.raLact6n de aqu.Uos qua 
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t.tenen los ant.ecedent.es: y las apt.lt.udea neces:a..tam para 

ejecut..ar las obllgaclones que se las asignen. 

El personal es ~ Cact.or de INp<>rt.ancta en la. 

det.eradnaclón de hast.a donde ••• eCtclent.e un cont.rol 

tnt.erno. 

La compet.encla del personal e::s det.erndnada por J.as 

polit.tcaa: de reclut.aml.ent.o, set.cclón,. ent.reYl•t.as, 

adlest.ramtent.o, r-et.enclón,. promoción y co11tpensación de la 

empresa.. 

Part.e del adlest.ramt.ent.o del empleado debe 

proporcionarle un.a comprensión del stst.ema de corl.t.rol 

tnt.erno por lo que •• r-efiere a au Cunctón part.lcular. 

La capacidad e tnt.ecrtdad del personal dapendera 

hUtc:anmnt.a de 1- poUt.lcas y procedtndent.os de la 

co..,al'lia relacionad- con la cont.rat.ación,. ent.ranamlent.o, 

evaluación de act.uactón y -censos. 

Principio 5. Aplicación de pruebas cont.tnuas do 

exact.tt.ud. de op•ración. 

Laa ttr-.aa manco~d.as en los cheques, las ttrM&S: 

de aut.ortzaclón y la revisión de la axact.tt.ud mat.oM6t.tca 

son algunos da los pracedtMlant.os usualmant.e empleados 

para retor:r.:ar el cont.rol tnt.arno. 

Lo• stst.•- para cent.rol lnt.erno de cont.abtlldad 

deben incluir t.odos los procedlm:lent.os aprovechables para 

Aaecurar- el Cunciohalldent.o adecuado de los lnét.odos y la 

corrección general de lo• regtst.ro• y oat.ados que 111:e 
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Corlft.Ulen. 

El uaro de cuent.a.s de cont.rol es un procedtmf.ent.o 

sencillo que puede ser muy eCect.tvo sl se usa para probar 

la exact.tt.ud. St el cent.rol de las cuent.as por cobrar so 

regtst.ra de una. f'uant.e do tnror-.ac:tón y las cuent.as 

tncUvtduales se r-egtst.ran do ot.ra, la concordancia ent.re 

el cont.rol y las cuent.as tndtvtduales: comprobará que 

dichas Cuent.es de inCormactón est.ab.an. de acuerdo. 

Un mót..odo part.icular-Ment.e eClcaz para exponer las 

relaciones que extst.en ont.re varias Cunctones de las 

operaciones de lD'la empresa,. es; el diagrama. de Clujo que 

RIUest.ra las tnt.errelactonec del sistema operat.lvo en 

CorMa ecquemát.tca.. 

La coa.par-ación de pert.odo a periodo del nmnt.o de Jos 

astent.os cont.ables recurrent.es; de los: tmport.es 

ect.ablectdo11,. y la exist.encla da Cuant.ac independlent.es 

d• tntorMaef.ón •obre movtadent.oe o saldos de cuent.- o 

regtct.ros:. 

En reSU'llm'n es necesarios 

Dts:ei'lo de Clujo perm:lt.iendo aut.ovartCtcactón; y 

ve:rtCJ.caclOn pertódlca y s:orprestva. 

Principio 6. Rot.actón de deberes. 

E. de desear que INi&' de un eR'lpleado es:t.a ant.renado 

para det.ermtnadas f'unclones. CU.ando ejecut.e ctert.aa: 

t.areas que corresponden al empleado ausent.e en 

v.acaclone•,. se pueden tuw:er evtdent.e• 



Irregularidades 

Cuando hay varios empleados: ent.renados para hacer el 

ndsMO t.rabajo, la rot.aclón de las obllr;aclones los mot.lva 

para no elaborar planes de des1"alcos, porque saben que 

alguien será puest.o en su 1U41:ar en un lapso relat.ivament.e 

cort.oJ no &olan-.ent.e nos da la. oport.unldad de revelar 

cualquier error o Irregularidad en la 1"orma en que el 

ot.ro empleado ejecut.a su t.rabajo, sino que es muy 

probable que salgan a relucir nuevas ideas par-a mejorar 

1Dm laborea. 

Lo• empleadoa deberán rot.&E"se en un t.rabajo, y 

deber4n apoyars• las vacaciones de qt.denes es:t.án 

pue•t.os de con:Cianza. En est.a :forma se reducen las 

oport.unidadea d• Craude, aspeclalment.e en puest.os de 

responsabilidad pecuniaria. 

No.: sirva la rot.acién para borr.11.l" la idea del 

•1111Pleado indl•pensabla, de11cubrtr errores y Craudes:, 

cap~tt.ar a ot.ros en ot.ras labores, y que manejen los: 

rectat.roa con -yor cuidado y 

procedlndent.o• eKablecidos. 

Principio 7. Fianzas. 

cil'tan los 

Lall Cianz.. inde..Uzan a las compai'l.las en cas:o de 

p4rdtd- y al lftlsMO t.iempo sirven pslcológlcamant.e como 

'f'reno para los ewipleados. Las invest.lgactones qua hacen 

t.a. compaf'll- aClanzadoras ant.as de aCla.nzar 

•-c>le.-do, d••animan a las par•onaa qua tnt.ent.an comot.er 
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.d•sf"alcos al .ac:ept.al" empleos dond• t.tenen a su careo la 

cua:t.odla de eCect.tvo y va.lo!Nts. 

Los e1mplea.dos deben est.ar a.Ctanzados con el objet.o 

de prot.ac•r al pat.rón y para impedir p6rdidas, dabtd- a 

la de•honest.idad da sus: emplead.oc. 

Loe r-t••co•, •• una de las c:aract.ertat.icas 

lnb.rent.•• a una e111Pre•• tndimt.rlal o comercial, son a.leo 

do lo cual no pod•MO• evtt.ar; el -dio núas colftl.'.ln pal"a 

logl'IU" 5agurtdad es con seguros y ttanzas de í'ldaUdad, 

incluyendo la c:obert.ura de pérdida de rects:t.ro• y 

docUMent.os.. 

Los seguros a t.ravés de una prima, a.capt.an coMpansar 

la enipresa por las pérdidas: suCrtdas: que est.én 

c;ublert.as por su póliza. 

Las Ctanz- de f"tdeUdad -=• cont.rat.an para as:egurar-

una •Rllpresa en cont.ra de las ptirdidas dobldac a 

aq-.-llo. ....,1.eados qua manejan dlnaro u ot.ros act.tvos 

necociables. La Chanza es un t.tpo de cont.rat.o de socur-o 

por -dio del cual la co...,af'U.a ot.orga la carant.ia y se 

obUca a resale.ir daf'Sos al pat.rón. 

Prtnctplo 8. Inst.rucciones por escrtt.o. 

Ragtct.ros y procedlm:ient.ns cont.ables. Sus objet.ivo• 

s:on1 

-Que se hat:an raglst.ros oport.unos en los libros de 

cont.abiUdad. 

-Que se preparen tnCormes oport.unos basadoa; en dat.os 
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cont.abl••• inf'orMD• que •• proporcional"<lln a lo• usuario•. 

Las lnat.rucclone• deber.san ser por escrlt.o en Cor .. 

de manual de operaciones, loe procedllldent.os puedan 

cont.rolar co-6 y por quién. deben ••r ejecutadas: las: 

obligaciones asi colllO t..-,lén co-6 y a quién deben 

circular lo• docUM&nt.os y las .. rc.anc:ias y cuando deben 

ser ent.recadom a lo• .;unpJeados. ami coMO que art.ef'act.011 

deben ser empleados, et.e. 

Para que t.od- las personam involucradas puedan 

cowq>render el f'unctonawdent.o co11111let.o del •ist.eMa da 

cont.abtlldad y t.asnbtén sus responsabilidades y f'unctone11 

espectf'tcas, las lineas de aut.ortdad, reaponsablltdad y 

1.odas las polit.tcas y p.:•oc:edindent.oc se deben oxponer 

clararnent.e por escrtt.o. 

Para que so puedan s:egutr las dtrect.rice• de la 

gerencia es neces:arto que se conozcan las f'unctones. que 

debo ejecut.ar- y la aut.ortdad y reaponsebUldad de cada 

parsona, una de 1am manar- más ef'ect.tv- par-a d.r a 

conocer est.aa dtrect.rtcem es por medio de clar

expostcton.s de los proced.twdent.os a t.ravé• de manuales 

de procedtwd.ent.os, rut.tn.as de ent.l"enamient.o, cat.Alogo de 

cuant.as, descrtpclón de deberes, et.e. 

Es para asegurar et t.rat.amient.o unJ.f'orlQlt de asunt.os 

homogéneos, que se deben est.abl.ectH• est.os mét.odos de 

cont.abtlido.d. 

Principio 9. Forrm.dario• lmport.ant.es pronumerados, 
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Una document.ación adecuada es esencial para logr.ar 

un. cont.rol int.erno cont.able ef"act.lvo. Los document.os 

proporcionan evidencia de qua han sucedido ciert.es 

t.ran8acclones. adalMAll: de indicar al precio,. nat.uraleza y 

t.érwdnoc de la t.ranaacctón. Lam Cact.ur-, cheques,. not.as 

de crédlt.o. et.e.,. ast.a docUJnent.ación prenumerada 

Caclllt.at>A el cont.rol y la secuencia numérica UarnarA la 

at.enclón hacia la que Calt.a. 

Uso de Cor.-as: est.andar pr-enumoradas para: documient.a.r 

las operaciones,. son esenciales para proporcionar un.a 

.. yor axact.lt.ud en al ragtst.ro de los dat.os y en la 

co~cac:ión de lnst.ruccionea. Sua Cunciones soni 

-Evtt.ar errores 1D&dlant.a ol rectst.ro .. escrit.o.. de 

cada t.ran11acclón. 

-Proporciona 

t.ransacctó~ 

evidencia documant.al de 

Pl'"inclpio 10. Evlt.ando el uso de dinero en eract.lvo. 

El uso de Condos f'ijos o reeJlll>olsos a• un medio de 

cont. ... ol que se ut.tllza paroa lograr manejo correct.o del 

dlnaro,. el eJelllPlo _.. coMiln es el de la cuent.a de caja 

chica,. donde el encargado da t.al caja es responsable da 

una cant.tdad det.erllllnada. La cant.tdad se repree;ent.a ya 

•ea por dinel'"o o poi'" Cact.uras pagadas. Se reembolsa el 

Cando sólo medlant.e la represent.aclón y cancelación de 

las Cact.uras: y recibos. 

So deba cont.rolar el et'ect.tvo desde su recepción 
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hast.a su depóslt.o. Cont.ar con t.écniclUI de cont.rol de 

et'ec't.lvo, t.alaa coma arqueos f'recuant.e• del ef'ect.lvo 

caj-,. list.as e tnCor1119s de cobros, depóslt.os diarios, 

docu..nt.aclón y varlClc:ac:lón de 1- t.ransCarencl- de 

•t'•ct.tvo a bancos y an.6.Uals da las t.endencl- de cobro•. 

Y sólo ut.lllzar •.1 ef'e-ct.lvo de f'ondo Cijo para 

de•elllbolsos -narre• y urcent.••· 

Principio tt. Cont.abllldad por part.tda doble. 

El st.._,.1. t.mo del sls:t.eMD da cont.abllidad por 

part.tda doble •• un procedllldent.o de cont.rol ln..t.erno de 

cont.abllldad que da ciert.a ...elida de exact.lt.ud. La 

fcualdad ent.re el debe y •1 haber perndt.e la buena cuent.a 

de 101:1 act.tvoa.. 

El alat.eMa de cont.ahllidad por part.ida dobla 

esencial para cual.quier simt.•ma de cont.rol de 

cont.abtlidad; en consecuencia cualquier n.eocto sin 

import.ar,. at •• pequef'lo debe .... 1.ar est.e procedbldent.o 

Cund-nt.aL 

Cada t.r..-...acctón •e rectat.ra co.., careo y ca~ 

abono. Tot.al de car-ao• •ie...,~ t.ot..al de abono• y •pesar•• 

• los principios de cont.abtlldad ceneralment.e acept.ados. 

Principio 12. DepÓctt.oa tnMedtat.o• e tnt.a.ct.oa. 

No depoatt.ar cobranza en 1- cuent.- de c:.aja c:hica, 

cont.rol de t.odos los cabro• por part.e d•l cajero h.ast.a 

qua ce ef'ect..:.e •u depóslt.o. 

Conctllaclón t.ot.al da chequen Clrmadoc por dla-
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Comparar los depóstt.os: en eCect.tvos con los est.ados 

bancarios con los: e.arcos a cada auxiliar. Obt.ener 

dtrect.runent.e del banco los est.ados de cuent.as. son 

al~unas de las práct.tcas adecua.das en el manejo do la 

cobranza. 

El arqueo debe veriCtcarse dtarlo.ment.e y el a.et.a 

result.ant.e debtd.amr.ent.e Clrmada. Nadie podrá ret.trar 

dinero. al.D'que sólo sea por pocas horas. deben ser 

deposlt.ados lnmediat.os e lnt.act.os dent.ro de las: 24 horas 

sigulent.es• las mismas especias recibidas est.o 

disminuye La pos:lbilldad de "f'raude y robo. 

Principio 1.3. Uso mlnimo de cuent.as bancarias, 

Uh.a sola cuent.a general, est.o sirvo para que al 

reallz~ las operacloneu ya sea por la expedición de 

cheques para pago a proveedores o acreedores: o bien en el 

depósit.o de algunos de los cltent.e& ya sea en ef'ect.tvo 

cheques; esas medid.ns: minimizan el riesgo de errores y 

f"raudes. 

Princlpto 14 Ut.Ulzaclón de cuent.as do cont.roL 

La vertCtcación int.er-na lndependient.e. se re"f'lere 

la revisión de la exact.lt.ud y precis:lón del t.rabajo del 

empleado por ot.ro empleado. 

El est.udio debe ser realizado por un empleado que 

no t.enf!:a. relación y que sea independlent.e del personal 

qua origtnalment.e preparó los dat.os o t.ienon cust.odta. de 

act.tvos relacionados. 
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El est.udlo deber.A eCoct.uarse con Crecuencia ya sea 

en t.ot.al o sobre una base de wru:est.reo. 

Los errores y dlterencta.s se deberan comunicar 

rápldamant.e a los e.-pleados involucrados para realizar la 

acción correct.tva. Erroresp recuant.0111 aign:IClco.t.lvos:, ami 

como las incongruencias 

adwdnlst.ración. 

deberán report.ar 

DeberAn ut.illzarse prueba11 de exact.it.ud con objet.o 

do asegu:-ar lo correct.o de la operación de que se t.rat.e, 

asl coRIO de la cont.abilldad subsucuent.e. 

El principio da la cuent.a de cont.rolp deberá 

ut.Uizarse en t.odos los casos. El uso de las cuant.as de 

cont.rol s:trve como pruebas de exac:t.tt.ud ent.re los saldos 

de laa: cuent.as y unt.re loa empleados. l...as aut.o pruebas de 

saldoE de cuent.as siwdlares de gran volumen 

aplicables para t.ener menos errores y Craudes. 

Le. ravlalón y 111ttguim:lent..o da loe: act.ivos qua 

cont.rolan los dat.os u operaciones rechazadas hast.a que 

ast.as sa subsanen y reprocesen son algunos de 

baneClcios y conciliar el saldo y 1n0virdent.os regist.rados 

con los ln1"ormes de los qua realizaron el est.udlo. 

Principio 1.5. Uso do equipos snecán.icos y/o 

elect.rónlcos. 

El proceso elect.róntco;. cuando se lnst.ala un proceso 

elect.rónico de inf"o.,.Mación, el t.rabajo qua ant.es: 

desempeitaban numerosos entploados: será eCect.uado por las 
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lnilquinas. 

Los empleados que operan las mttqutnas elect.rónica.s: 

no deber:-án t.ener act.lvos bajo su cust.odla ni manejar las: 

operaciones que procedan... Su Cunclón es, Ja de procesar

la lnCorMBclón proporcionada por otr•os departamentos. 

Un adecuado cont.rol lnt.erno en est.a slt.uaclón, 

requiere t.eneir' la :seguridad de qua los empleados que 

operan las ln.'iquinaa de proceao de lnCormaclón eCect.uán su 

t.rabajo en Corraa exact.a y honradaJ y ese logro creará un 

grupo separado do cont.rol, de verttlcar la precisión del 

t.rabajo del cent.ro de proceso. 

Es:t.os cont.roles aut.oa;At.icos previenen cont.ra errores 

en los: cálculos, en la secuencia de la tnf"ormación y 

varios ot.roa t.tpos de 

cont.abtlldad. 

inhorent.es 

Los controles Clslco• se rectaren a lost 

la 

-Impedtment.os Claico& Cpuert.am, gabinet.eni cerrados 

bajo llave y cajas: Cuert.es>. 

-Rest.ricctones para el acceso Cdtsposit.ivom: operados 

aagnét.lcament.e, gatet.es: de tdent.tClcactón del empleado, 

... ctst.1~os de firmas de ent.radam,. caja raglst.radora, et.e.) 

Dtspostt.tvos do dat.enctón y prevención <atar111a1r 

cont.ra incendios, dispos:lt.tvos alect.róntcos, cent.ros de 

vigilancia, guardias o poUctas privados:>. 
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2.- DIVISION DEL CONTROL INTERNO. 

a') Sliii:t.ema de cont.rol y cont.abilidad. 

La. adrnlnist.ractón ejerce dos: t.tpos de cont.rol dent.ro 

dm i. empresa.. El prtMero lo conat.U.uyen los cont.rolos 

~enerale• que n.p~can a la organiza.-:tón t.ot.al y 

retlejan los planos admintst.rat.tvos para la ef'tciencta do 

las operaciones a un cost.o ndnlWIO. Se llevan a cabo 

-dtant.e la planeactón ejecutiva y de la t.area de 

dectatone11 e tndirect.aMGnt.e snedtant.e los est.ados 

nnancterom de la empre--. 

.adadnist.raclón ejerce t.asnbién cont.roles 

especlttco• cobre las operaciones: y t.rans:acciones dla.rtas: 

d• la empresa. Est.os cont.roles son bástcament.e Jos 

cont.rol.&111 cont.ables. Los procedtmient.os para el cont.rol 

••pectfico l1111pllcan la aeparactón do deber-a1:11 ent.ra los 

cllCerent.e• empleados. requerllllliont.os de aut.orf.zación y 

apl"Obac:lón• recuent.os Ctstcos y revisiones de tnvent.arto. 

rot.aatón del personal. et.e:. 

b> Lo• cont.roles tnt.ernos admin.lst.rat.tvo• coMparadoc 

con loa cont.roles int.ernosz cont.ables. 

La adndni11t.ración est.a int.eresada •n mant.ener 

Cuert.es cont.roles int.ernoc sobre cua operaciones de 

pt"oducclón y ac:t.ivldades de vent,a, asi como sobre sus 

f'unctonea cont.ables y Cinanciar-. 
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El audtt.or lndepend.lent.e est.a. lnt.eresado en lo• 

cont.roles int.ernoa cont.able•, aquellos qua t.lenen 

conaecuenclas dlrect.as 11obre el grado de cont"lanza que •• 

puede depoait.ar en los rest•t.ro• c:ont.able• y en lo• 

est.ados;: 'f'lnancteros. 

e) DiCerenciaa ont.ro sl~mas de cont.abtltda.d y 

cont.roles lnt.ernos cont.ahles. 

Un stat,ema da cont.ablltdad constct.e en una •erla de 

t.aream snedta.nt.e las c:uale11 se procesan las t.rans:acctones 

y ast..as t.lenen eCect.o an los e•t..dos Cin.ancleros. 

Los c:ont.rolos tnt.erno• cont.able•, son aqt.Slbllaa:; 

t.écnicas que ut.:lllza la e1:1presa pai. .. a que al ef'ect.uar a.a. 

t.areaa: de proceaawd.ent..o de t.ranaacctonas, se aalvacuar-den 

loa act.tvo111 y los regh:::'t.ros t"lnancteros do la •111Pr••• ql.Jal 

cont.engan la tnt"'ormactón cont.able. 

Nor .... JJnent.e,. 1wl: t.écnicas de cont.rol lnt.erno ••t.An 

tnt.egradas en los :sist.em&s: usados para procesar 

t.ransacctonas de manera quo parecen ser p...-t..a de las: 

t.a.reas norma.los del propio 111ist.e"Ma. En general pu.de 

decirse que las empres .... pueden Cunclonar con cant.role• 

lnt.crnos débiles, pero dejarlan de operar si los ctst.emas: 

para procesar t.rancaccione• Callan. 

Pruebas sus:t.ant.tvas y pruebas de cumpUmlant.o. 

El audit.ar se enf"rent.a con stt.uaclones: en Las que 
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puede conf'Jar en Jos cont.roles lnt.ernos: cont.ables y J.as 

pruebam verlClc.ando el cu:mpllmlant.o d• las: procedllldent.os 

y t.écnlca.a de cont.rol ast.ablocldo•. lo quo lo a1rve para 

jc.mt.tf'lcar la cont'lanza en los ...... _,. y reducir el 

ale.anee da au11 prueba.u .uat.ant.tvam. 

El prop611:tt.o de las pruebas de cu.mpUmlent.o 

proporcionar cert..:zaa razonable de que los 

proced.l..t.ent.o• de cont.rol tnt.arno cont.able •et •at.An 

aplicando en la Cor ... pre••crlt.a. 

Las prueb- aust.ant.lvas. pued•n def'lnlr cosm 

pruebas de los saldos qu• se ref'lejan an los est.ados 

1"1nanclero•• et.e •• con el propósit.o da obt.ener evidancta 

acerca da la.a t.ransacctonos y caldo111 o en su ~o de !os 

errores o lr...ecu.la.rldades qu.9 pueden extat.tr en los 

Mi.smas. 

A. Cont.rol int..rno cont.abl.e. 

Los sist.amas da cent.rol de cont.abtlldad y sus 

... t.odoc. procedl..t.•nt.o• y •l plan d• orcantzactón. t.terMtn 

por ob_jet.a principal la prot.•c:clón de lo• .ct.lvo• y para. 

t..ner la ••aurtdatd d• que Jaa c:uent.- y lo111 tnCor-s 

Clnancteroa mon cont'lablas. 

Eat.e cont.rol lnt.arnu cont.able sobre t.od- las 

t.rans:acclones del negocio• debe ast..ar disertado y operando 

en t.al f"or.._ que pueda deMOat.rar qum loa rectst.ros 

cont.able• de t.odas lac operaclone• - hacen de acuerdo 



con el slgni:f'lcado da esac mismas oparacionaa. 

La met.a del cont.r-ol lnt.arno es1 

-Evit.ar y dat.ect.ar errores. 

-Evit.ar Craudes. 

-Fij.aro la responsabilidad de cada operación 

cont.ablo. 

Est.as rnet.as logran revisando t. odas las 

t.ransacctones en t.al f"orma ciue el 'trabajo da cada persona 

queda aut.osaát.ica111ent.e veriClcado, sin duplicidad de 

t.rabajo por ot.ra persona, ca.da un.a de ollas t.rabajando 

"tndependtent.emant.e de la ot.ra, y llegando sola al lldsmo 

result.ado f'ina.L 

Son esenciales para el cont..rol int.erno, los 

doCUMent.os, su Curación básica do est.os es la de comunicar 

dat.os. Por lo t.ant.o, el movlndent.o de los doc1.Dl'IBnt.os en 

la organización debe ser planeado con cuidado a :f'in de 

que las coJllUnlcacionos sean pront.am, eCact.ivas y 

ef'tclent.es. 

El cont.rol y el proc:esawdant.o atmu.lt.Aneo de dat.o• y 

doc...-nt.oa •• va f'acilit.ado con el ragt.t.ro da loa dat.os 

en Cor- adecuada; est.o no• pr-oporoclona una vertf'tcactón 

da los dai.t.os. 

El cont.rol de loa docUIDGnt.oa visibles puede mar 

Caciltt.ado mediant.e el empleo de 'f'orll\aS codif"icad- y 

nusneroadas en serie. 

La impl.ant.ac16n y raant.entml.ent.o de loa cont.role• 
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tnt.ernos cont.ables corre•ponde cLD.r-nt.e al dapart.....nt.o 

de cont.abllldad o Cln.anzaa. 

Objet.tvos general.es del control lnt..erno cont.able. 

El cont.rol lnt.erno cont.able COMprende el plan de 

organización y los procadlMient.oa ,.. reglst.roa que 

roCier•n la prot.ecclón de lo• act.lvoa y la 

conCtabllldad de lom 1>eglat.ro&; 1"ln.a:nc:tero11. Por lo t.ant.o, 

el cont.rol lnt.erno cont.ablo, ost.aa disertado en Cunctón de 

los objet.tvos que se enumeran, para aundnlm:t.rar Regurldad 

razonable de que: 

a> Objet.lvcm do aut.orlzaclón. 

Tod- las operaciones daban reallzal'se de acuerdo 

aut.orlzaclonea generales: 

adminict.raclón. 

aa:::pecU"tc- da la 

b> Objet.tvo11 de procedlndent.os y clastCtcactón de 

t.ransacctones. 

Todas las operaciones deben regtst.rarse par.s 

perndt.tr la preparación de eat.ados Ctnanctero111 de 

conf"oraddad. con los prlnctplo111 de cont.abllldad 

generabnent.e aceptados y para man.tener en archivos 

apropiado11 dat.os rolat.tvos a los act.tvos. sujet.o111 

cust.odla. 

e> Salvaguarda Clstca.. 

El acceso a los act.lvos sólo debe pernd.t.trse de 

acuerdo con aut.ortzaclones de la adndnist.raclón, y 

d> Objet.tvos de vertf"icaclón y evaluación. 
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Los reci..t.ros ralat.ivos a lo• -.ct.tvo• •u.Jet.o• 

cust.odta deben co11tparDr•a con lo• .ct.lvo• exlst.ent..• 

tnt.ervalo• razonables y t.oMlll" las Medid- a.propl.t

res:poct.o a las dlCe ... nct- q..- ext•t.an. 

A•i mi.amo, deben ext•t.tr cont.role• relat.tvo11 • la 

verlCtcactón y evalue.clón per16dlca do loa saldos que se 

tnf'orman eon los est.ados t'tnancleroa; ya que est.e objet.tvo 

cosapla1Mtnt.a en Cor- tmport.ant.e a loa 11Wnclonado• 

ant.ertormant.e. 

Cuando hablaMOs: de loa objet.tvo• de lo• cont.role• 

cont.ablea tnt.ernoa podeMDs tdent.lctcar dos nivelaaa 

Objet.tvou genera.la• de cont.rol apllcabla• a t.odo• 

los alllt..e..... •• daa ... rol.lain a part.tr de loa objet.tvoc 

ba..ico• da cont.rol lnt.erno enu.eroado• ant.erlor-nt.e. 

Eat.os objet.lvos cenera.la• son _.. ••pectClcoa para 

f"aciUt.ar su aplicación. 

Los objat.tvos generala• da cont.rol lnt.erno de 

dat.e .... puedan raatnnlrsa a. cont.lnuacións 

-i... aut.ortdad•• deben • ..._.. d• .acuerdo con 

crtt.erlos ect.ablecldoa por ol nivel apropiado de 

ad..tnlat.rac:lón. 

-Las t.ransacclone• deben aar v.6.lldam para conocer11e 

y ao-t.eraa a au acapt.actón. oport.~nt.a. 

-Todas y aolaNent.e aquellas t.ransacctones que r•l..Dl.Bn 

los: requislt.oa: est.ablecldoa por la admlntat.ractón, deben 

r-econocers:e como t.ales y proca...,..a oport.~nt.e. 
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mm 
SAl.fR 

1«9 DEBE 
SIBUOHC' 

-Los result.ados de procesandent.o y t.ransacctonem: 

clab.n lntor....,.se oport.Ul'laMent.e y aat.ar respaldados por 

archivo• adecuado•. 

l.o• objet.lvo• d• cont.rol t.nt.erno por ciclo da 

t. .. ansac:ctones. Se desar-rollan a p...,.t.lr de loa objet.lvo• 

c•nerai.• da cont.rol de at.at.•-· para que ce apliquen • 

las dlf"arent.ea claa•• da t.ranaacctorwa agrupad- en un 

ciclo. 

Objet.tvoa de pr-oceacam:lent.o y clasiClcactón de 

t.ranaacc::l.onea1 

-1...as t.ransacctones deben c.las:lficarse en Corma t.al 

que perm:lt.an la operación de eat.ado1111 :f'inanciaros da 

contorRddad con loa prtnoiplos da cont.ablUdad 

c-nerai-nt.a acapt.ado• y •I crlt.arto de le 

adldnl.t.racllln. 

ad.a.o periodo con.t.able cuidando eapecifi~nt.. que lo 

-an aquellas que af"ect.an M6:s da un ciclo. 

objet.lvo• da •alvacuarcla f'lslca. 

El acce•o a loa act.tvo• debe J»9rMit.lr•• \lnica-.nt.e 

d• acuerdo con aut.or-lzaetón de la .,....antat.raclón. 

Objet.tvoa de vartct.cactón y evalu.ctón. 

-El cont.enldo de loa lnf"or-s,, de las bases da dat.os 

)' archivos debe vertficarae y evaluar parfódlcament.e. 

El cont.rol cont.able •• un t.rab1ii11ja, que ~lant.e el 
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examen slst.eNIAt.tco de libro• y docUMenf..o• de una • ..,.,.. .. 

paradt.a1 

al Co11t>robar •l 1- cuant.a. expre•an la alt.uaclón 

real de la e1111pr-es:• en el 1a1D-.nt..a en que •• eCect.uta o en 

Ja. techa de un balance o e•t.ado de retnJl.t...So-. 

bl eo..,robar la exac::t.lt.ud de lall anot.at:tone• 

cont..able•, t.ant.o d••de el p'Dlt.o de vl•t.a arlt.Mtltt.lco co.-o 

cont.able. 

c> Prevenir f'raudes. 

d> Ca1111prabar y poner de ~f'le19t.O loa f"'raudem y 

evlt.ar •u repet.lcl6n. 

•> A•ecurar- que la cont.abllldad. •• clara y 

co-.prenstbla, qua eat.á bien orga.ntzada y que &l cont.rol 

tnt.erno :f"unCllona nor.....i..etnt.e. 

C> Cosaent.ar e lnt.erpr-et.ar en un lntor- da cuent.as 

de un balanc:e par-a que p.-da •.ancJ.onar loa errare• y 

C..aude•, c'l"it.lcaro 

..::tdlficactones. 

org,an!zación y proponer 

Toda llet.lvldad neeealt.a un cont.rol para evtt.al'" lo• 

erl"Or•• y el f"raude y pocle-.o• al'ladlr qua la. ausencia de 

cont.r01 Cavar-•~ 1- o..-raclanaa irregulares. 

La cont.ablUdad debe ••r el ~f'J.ejo exact.o d• una 

amproeaa par-a e11t.a ttn, La cont.abUldad debe de ••r clara, 

sincera. racional y coA1Plet.a. 
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B. Cont.rol J.nt.erno adndnict.rat.tvo. 

Los procedl.tenf.os de cont.rol admni•t.rat.lvo aon los 

.-ét.odo11 que s• refieren prlncipalMent.e a laa operaciones 

de un.a •"'Presa y a las direct.rlcec, pollt.lcam e tn:rormea 

de la c•rencla. Los cont.rola• adm!ntat.rat.tvo• •• 

relacionan sólo dtrect.._nt.e con Jo• est.ado111 Ctnancieroa. 

En Jzas e111Pr•- la c•r•ncla debe producir sus 

pr-od.uct.oa o sarvlctoa comt.o acapt.able, dcabe 

deaarrollal" lo• .-rcadoa en qua ha do ver.darlos a un 

precio apropladoJ y dado la prestón de la co,..,.t..ncta, 

loa ca.blo• en la deaanda de loe cllent.ea y ot.ro• 

tact.orec que pueden causar ab•olescancla, deba 

de•ar2"<>1lar pv-oduct.o• y c•rvlclo• nll9vo• y ll!Djor.d.oa. 

Para lograr e.t.oa ohjet.t.vcc, la gerencia debe 

desarrollar pollt.tca11 q~ pro ..... evan Ja ef"lctancia en 

t.od.. lam act.tvldadea de la • ...,.,.... t.ale• como COMPr-•, 

producción, dlat.rlbuctón, lnveat.lcacl.ón. T.-.bl4in debe 

t.ravé• de apropl..ada aelección, 

ent.renaMl.ant.o y comp•l'UUllCión del peraonal, tnCor-.ndol.

de loa .. dtoa para realizara- y vf.allando au •Jecuclón a 

t.raV4'• de aupervtstón y cont.role• op•rat.tvos. 

Loa cont.rol•• operacionales - dtst.tncuen de los 

ot.ro• do• t.lpoa de control tnt.erno poro su propóatt.o 

principal que es oparat.tvo y porque generalment.e se 

ejercen por dopart.ament.oa de operación "'6s; bien qua por 

loa financieros. 
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El proble111a de def"tn:lr dónde t.er.Unan. loa cont.roles 

cont.ables y dónde principian los cont.roles operacionales 

es m4s bien concept.ual y de semAnU.ca. 

El cont.rol adm:lnist.rat.lvo abarca, pero no se llndt.a 

al plan de organh:aclón y loe procedlMient.os y reglst.roa 

que lnt.ervlenen en el proce•o de decislona11 qua lleve a 

la cer-onc:ta a aut.orlzar las operaciones. 

El cont.rol admlnist.rat.tvo es un proceso 1111edtant.e el 

cual la ad1rd.nlst..ract6n •e a.cegt..tra que lo• recut"'sos •on 

obt.enidos y usados eClci•nt.e y eCect.tv-nt.e, en CunclOn 

de los objet.lvos planeados por la organlzaclón. 

El cont.rol acb•lnlst.rat.tvo •• eCect.ué. a t.ravés de loa 

tntor.a• que gonera cada una de las áreas, est.o per-.tt.e 

det.ect.ar alnt.oJbaS grave• de desviaciones y conduce hacia 

la admlnlst.raclón por excepción por part.e de la alt.a 

cerencta, de t.al MOdO que al ponerse de ... nJ:f'le•~ aleuna 

vart-.ct.ón, se pueden readizar. i- .-cclones correct.tvas: 

con.-tderadam prudent.es para lograr ef'ect.tvldad y 

eClclencta en al empleo da loe recurao11 con qua cuent.a la. 

org.antzacJ.órL 

C. V eri:f'lcación tnt.erna. 

Coll'lprende los procedt..t.ent.os cont.Able• lom 

cont.roles Cislcos est.adist.tco• o de ot.ra claae, dtsef'tadoa 

para salvaguardar loa act.lvos cont.ra desCalco• y ot.ras 

lrreguJar.ldadea 111imllare11 cont.ra ot.raa p4rdldam 
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avlt.ables. 

Aicunas f"ormas de vorlf"lcación tnt.arna de car.6ct.ar 

f"lslco t.ales colllD laa cer-ca.s, rejas, tnspecclón de las 

salldam de mat.er-laL El depart.amant.o do cont.ahllldad ac 

nor...i-nt.e responsable da la lnat.a.l..::lOn y mant.anlra:l•nt.o 

de aquellos stst.e111AS de val"tf"tcactón tnt.er-na que puedan 

lograr•• t.ravéa de los prooec:UMfent.os cont.abl•• o 

-dt&nt.e una apropiada ••cregaclón de las laborea 

cont..ables. 

La coordinación •nt.re dapart. .... nt.oa a11, necea.arla 

para t.ener un atat.e,.. •f"lcl•nt.e d• vertCtcactón tnt.arna.. 

Para aCect.o del cont.rot tnt.e .. no cont.abl• y da la 

V•l'lficactón lnt.erna, al 

razona1>i.-nt.e1 

t. Que •ólo •• allt,ortcan, Inicien, ejecuf..en y 

regiat.rcn opar.-cione• legit.t- y apropiad-. 

2. Qu. t.od- 1- t.l'........acionma aut.ortzadac me 

tntctan, se •jecut.en y se .,..gtst.ren co._, tueron 

p..__ 
S. Que los &l'roras en la ejecución o reglst.ro de JA.:' 

operaclone11 sean dat.ect.ados lo "'6m pront.o posible. 

Puede decir-•• que •n realidad. t.odo cont.rol ae re•u:.e 

el t.arcero d• los objet.lvo• ••ftal.adoa, la v'erlficac:lón 

tnt.arn.a. 

Sin elhbarco, la evaluación del cont.rol tnt.eirno 

cont..ble y de la vartf'lcactón lnt.arna C~lUt.a 



separándolos y prest.ando at.enctón especial a los t.tpos de 

errores. 

Son sólo un.os cuant.os los pasos b.6micos del cont.rol 

y, la veriCic:ación int.erna, para •vlt.ar las operaciones 

no aut.orlza.dos:, t.od.Dll ell.as deben aer adecuadament.e 

aut.orizadam y document.adas, primerament.e. 

PAra a.segurar que las operacione11 .l'lut.orf.zad-

procesan correct.amont.e, es esencial cont.ar con stst.ew..ac 

adecuados:: y con personal compe~ent.e y honest.o que los 

na.aneje. 

En segundo lugar, las operaciones deben 

document.arse adecuadaunent.e, est.ablecer cont.roles: 

numéricos, llevar archivos: de asunt.o• pendtent.es: y llst.a 

da recordat.orto. 

VeriCica.ctón tnt.erna. Es un s:llrt.ema de comprobación 

tnt.erna o aut.omá.t.tca, por· llll!tdlo de la cual el t.rabajo 

cont.able da un e111pJeado eer verificado por ot.ro cada. uno 

de loe cua.J.es t.r-ahajó independtent.e-n'Le y sin repet.trce 

ent.re st, sino Más bien obt.aniéndose una conclusión 

Jócica del t.rabajo globaL 

En la act.ualtdad, medtant.e la ut.illzación de 

sist.emas avanzados de comput.actón, puede llevarse 

simult.áneanaant.e ol cont.ral con los ndsMCts •l•ment.oa 

operat.ivos: y por lo t.ant.o, t.ener inclusive diart .... nt.e, 

las ci1"ras: de operación est.il"fY!tdas y lalil variaciones 

.nna.ltzadas:. 



3.- VENTAJAS QUE REPORTA EL CONTROL INTERNO. 

A. En el regtst.ro de las operaciones. 

a> Mayor cont.roL 

l. Stst.elll.BS adecuados para un .. jor control de las 

operaciones. 

b) Mayor lnCormactón.. 

I. Est.ado de ait.u.aclón Clnanctara. 

11. Est.ado de resu.lt.ados. 

111. Emt.•dos ccnnparat.tvos. 

B. En el Cunclonamtent.o do 1a.m: empresas. 

a> Monor c:ost.o. 

l. Menores pérdidas de mat.erlal. 

11. Mayor espectallzac.lón. 

DI. Mejor calldatd de los product.o•. 

IV. Mejor rend.lndent.o d•l personaL 

C. En la ec:onolllliia de la empre•a. 

a> Menorea coat.oa. 

b) Menores Craudes. 

D. En la audlt.oria. 

a) Pl.anaación de la audlt.orla. 

l. TlolWl>O da raalizaclón., personal necear.ario• 

f'ljaclón de honorar-los. 
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11. Progr .... da audlt.oria. 

111. Papele• de t.rabajo. 

E. En rea..ctón a cut.ur- tnv•rslone• y op•raatonem. 

•> Sirve da b-• para nuev- lnveratono-. 

b> Para obt.ener loa prasup'--st.o-. 



CAPITULO III. 

EL MANUAL DE OROANIZA.CION COMO ELEMENTO DEL 

CONTROL INTERNO 
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1..- CONCEPTO. 

Manu.&L Es: un documant.o que cont.len• en Cor-

ordenada y st.st.01nt.:t.lca , inCorllla.Clón reCerent.e a Ja 

hist.orta, objet.lvo•, orca.nizactón, poUt.lcas, 

procadS.ad.Ant.os: do un.a empresa, quo se consideran 

necesarios para. la mejor ejecución del t.rabajo. 

En el dtccton.ario su signtCicadot 

Manual: Libro en que se reune una m.a.t.eria. Libro en 

compendio Cexpo&ición de lo Wl4s sust.nnclal de una 

mat.erta>. 

El snanu.a.1 de organización es una herrandent.a 

f'undament.al y de alt.a. necesidad, para el desarrollo de 

1"unciones. Se han derivad.o de la labor de organiza.dot'" 

que, al t.rat.ar de orden y sist.ema en las 

act.ividades que se desarrollan, se ha vist.o obligado a 

asent.ar por escrit.o t.odas las normas:, y proinclp{os qu.e 

r-igen ese orden. 

2.- OBJETIVOS DEL MANUAL. 

Debido a que la organización t.tena por objet.o hl!!.cer 

_.. e"Clcient.es, 1am oper-=torws de una •111Pt-eaa para 

conducirla al logro de sus objet.tvom:, es l.nd~le 

que los: manuales d• organización 

objet.tvos y pollt.icas: de est.as. 

Objet.tvos: 
.':. 

-El manual sirve para dar a conocer en t.oda la 
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empr-esa aquellas disposlctonem qua en Cor- unilatAral 

impone cada Ar•a •n razón de propias 

re•ponsabilldades. 

-Eat.ablece nor.... genarale• con las cuales 

r-ec1-nt.an y dolldnan ctt.uacione• qua requieren de 

tnlllMtdlat.a at.enclón. 

-El ~ual perndt.e conservar ''vivas'' aquellas:: 

órdene• que se o-.tt.en con validaz permanant.e Chast.a nueva 

orden) para evlt.ar que se pierdan eni.re t.odos: los 

_.tn0rándume111, circularas y delftálir documont.os. 

-Strve cuando t..n •JRPleado desea co1M1car t.odas 

aquellas: nor-mas que se deben respat.a.r en la compaf'Ua, le 

b_.t.ará para ello acudir a est.a manua.L 

3,- CARACTEIUSTlCAS DEL MANUAL. 

Los manuales do organización ayudan, por lo general 

proh'.IOv•r ent.endbniont.o de responsabtlldade& y 

relaciones con el personal administ.rat.tvo y 

proporcionar una bam:e para al est.udto da los problema.si: de 

orcantzación. 

Los -.anuales pueden cont.ener tnf"oranactón comprensiva 

a t.oda la organización, o su cont.enido puede ser lllldt.ado 

a dat.erminadas dlvlstones, dopart.ament.oa, plant.a&: y 

Cunciones. 

Aunque los: manuales de organizacjón dlf"ioren on 

cuant.o a su f'ormat..o, coJAÚnment.e cont.lenen el mat.erial 
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siguient.e: 

A. Descripciones de t.rabajo, det.alLadas sobre la. 

responsabilidad y relación con los puest.os ejocut.ivos. El 

nWnero de descripciones puede ser limlt.ado por crit.erios 

dlvers:os, t.a.les como el rango, jorarquia,. la nat.uraleza. 

de la :f"unción,. el nivel de salario. 

B. Objet.lvos do la or,;an.lzactón. Pueden 

expresados en t.érminos subjet.lvos:; t.nmbién es def"intdo en 

:f"orma oporat.iva, es decir que el objet.lvo os icual que la 

:f"unción necesaria para log:rarlo. 

C. Prlnciplos de orga.n.tzactón y adnd.nist.ract6n. 

Alr;unos tnanuales dest.acan las buenas práct.tcas 

adndnlst.rat.tvas,. as1 por ojemplo, desarrollar y ent.renar 

a un sucesor convenient.e,. rnant.ener iní"ornaado 

superior de las: circunst.anctns event.u.ales,. et.e. 

Los principios: relacionados: con el act.o do organizar 

podrtan incluir declaraciones t.ales como quo cada f'unclón 

necesaria para lograr un objot.lvo, ha.brin do asignarse a 

un depart.ament.o preextst.ent.e de reclent.e 

lmplant.aclón.. 

-Terndnolagía. Los manuales de orr;anlzaclón, dedican 

espacio la clasiCicación do t.érminos t.alcs 

"Cunción", "respons::abiUdad" y "obligaciones"'. O t.enor 
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lineas que expresen la Ctlosof'la de la adrnini~t.raclón 

aobre var-iedad de concept.os:, t.aleS' 

ros:ponsabilldad s:ocf..al, las: relaciones: human.as y los 

valoreas: económicos. 

La ausencia do rnét.odos y procodf.miont.os escrtt.os: no 

quiere decir que no ~xist.an, ya que pueden exls:t.tr 

(inclusive bien def'inidos:) aún cuando nadie les: haya dado 

CorM&. 0111crit.a. 

Los: manuales: Impresos son uno de los ins:t.rument.os: 

que puede aplicar la dirección en las operaciones:. Un 

manual cont.tene la oxpllcactón y compilación de los: 

planes: do t.rabajo. las órdenes: perma.nent.es: y los: 

pr-ocedim:lent.os: de operación mas tmport.ant.es del rnoment.o, 

Genar-alment.e s:e escribe par-a guto. de los nuevos obreros: o 

empleados:, poro es stompro valioso para los: empleados: 

ant.tguos:. 

descripciones: de pue.s:t.os generalrnent.e 

const.tt.uyen la mayor part.e del manua.L Stn embargo, no se 

Incluyen t.odos: los puest.oE a Cln de evU .. ar quo el manual 

vuelva demasiado pesado. 

Para est.o, se puede ahorrar espacio en el manual 

haciendo una lls:t.a de responsabilidades corm.D"les a la 

mayorta de los ~erent.eE;. ent.re las cuales .se pueden 

encont.rar las st¡;uient.es1 

-Desarrollo do subordinados. 

-Coordf.no.ción del t.rabajo que i.;upervtsan los 
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f:erent.es: y cooperaci6n con .;rupos: relaciona.dos. 

-Empleo de asesorla st.a.C:r cuando sea per-t.inent.e. 

-Evaluación de los subordina.dos:. 

-Comunicación ambos sent.tdos con jeCes y 

subordinados. 

-Desarrollo de mejores: procedindent.os: para sus 

gr-upos:. 

-Mant.enindent.o de buenas: relaciones con cualquier 

público de la empresa con el que se pongan en cont.act.o. 

-At.ención c;ons:tant.e al marco leg:al, social y moral 

dentro del que se debe t.rahajar, con advertencias y 

prohibiciones especlCic.as. 

Delet;ación de suf'icient.e aut.ortdad los 

subordinados: a Cin de capacit.arlos: para cumplir con las 

responsabilidades que se les han encomendado. 

Cada descr-ipción de puest.os: deberá t.oner un objet.ivo 

básico. oblicaclones, la naturaleza de la 

correspondient.e aut.ortdad. 

Describir la nat.uraleza da la aut.ortdad en cada áW"ea 

t.érndnos de la Cacult.ad para la t.oma de decisiones, 

por ejemplo: 

-Complet.a Ubert.ad de t.omar decisiones:. 

-La oblig:actón de report.ar sobre la decisión t.omada 

dent.ro de un llmit.e de t.iempo es:t.ablecido. 

-A•.rt.oridad para tomar dects:tones: sólo bajo cons:ult.a 

y aprobación previa. 
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Además cst.ablccer Umit.es cuant.tt.at.ivos: sobre la 

t.oma de decisiones incluyen: 

-Sueldos: y a.ument.os de sueldo. 

-Modif'icactones en los precios. 

-Consectón de dlas libres. 

-Mant.onimtent.o y reparaciones. 

Ot.ros posibles cont.enidos: 

-Sumintst.rar guia mAs es:pecif'tca medtant.e 

declaraciones de los objet.tvos de la empresa y sus: 

pollt.tcas. 

4. ASPECTOS PARA SU ELABORACION. 

Los: manuales: de organización s:e han proyect.ado para 

promover el ent.endindent.o de la ost.ruct.ura por medio de 

las descripciones de los diversos pues:t.os que pueden 

est.ar const.cnadas on los organigramas ú.nlcarnent.o por un 

t.it.ulo. 

Oeneralr.-.ent.e incluyen t.ambtén los: organigramas., y a 

voces alguna ot.ra tnf'or-mación que pueda ser de ut.tlidad 

para CamiUartzar a los miembros de la organización con 

los objet.tvos. poUt.tc.ru: y práct.icas: c;cncrales de la 

compa.i'\la.. 

Ahora cst.á muy ext.endtdo el empleo de los manuales 

de or~anización.. Un manual de organización Cuncion.al 

proscnLa muchas vent.ajas de import.ancia. 

Por ejemplo• durant.e el proceso de su redacción, se 
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aclaran muchos de los objet.t.vos de la empresa y el 

t.rabajo necesario pat"a loc;rarlo&, lo ndsMO que en los 

ea.sos de dupllctdad de 1.nhores y los posibles punt.os de 

conCllct.o 

Un manual t.a.tnblén puede ut.llizars:e para que los 

miembros de uno organización compleja se Ca.miliar-Icen con 

la Corma en que los dt.Cerent.es puest.os: se ent.relazan, a 

los jóvenes r;erent.es con .las: práct.lc.ru; de la. empresa y en 

las Ideas: de los gerent.es de má.s: edad que han logrado el 

éxit.o y que no podrian t.ras:ndt.lrsel.as de una manara. 

pl.D"ament.e verbal a manera de t.radiclón. 

Ademtss, puest.o que un manual adecu.adamont.e preparado 

hace saber a cada persona el alcance de sus Cacult.ades 

par-a la t.oma de decisiones, la. persona puedo act.uar con 

más conf'lanza. 

La preparación de un. manual t.lende a sor un as.unt.o 

largo y cost.oso. El manual, des:de ot.ro enfoque, puede 

llevar en si las semillas de su propia dest.rucción, por 

ejomplo1 descripciones: de t.rabajo demasiado det.alla.das 

que t.ienden a convert.irse en 1..as t.an a menudo menciona.das 

<::.mnlsati; de f"uerza, t.and:Jtén que con el t..tempo se p85;'arán 

por alt.o. Ot.ros manuales t.ienen ic;u.al dest.tno debido a 

que son t.an c;randes y est.An t..an mal escrlt.os que 

conf"unden a las: personas en lut;.ar de ilust.r&t"las. 

Sin embargo, la rnayor part.e de os:t.n.s dif'icult.ados 

pueden superarse, las descripciones de puest.os pueden ser 
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suf"lcient.ement.o amplias para permlt.tr que se ejerctt.en en 

cr-lt.erio y en la Clcxibilidad y qu.Jza algunos cambios 

conf"orme cambien los t.lt.ulares:, 

AJcuna. •lftP'res:- perm:lt.en. los: jeCes: do las 

divisiones establecer 1:1us propios manuales, pubHcan 

únlca.Ment.e "'cu1aa:" y no manualos:. 

Preparación y dict.ribución del rnanuaL Una sola 

persona debe de os:t.ar a cargo de la present.ación del 

.anual, ést.a persona deba de e11t.ar asesorada por 

ejecutivo o un grupo de ejecu .. tvos, quienes no s:ola.ment.e 

podrAn --=esorarlo stno t.ambién aprobar su t.rabajo. 

El manual deberá es:t.ar Corma da hojas 

auct.it.utblesz de ~al manera que las revisiones: pueden 

hacer Cáclhnent.e y pueda revisado anual 

t.rtmest.ralment.e o cada vez, que ocurra un cambio de 

importancia, será Cácfl para quienes t.tonen un ejemplar 

suprimir el mat.ertal obs:olet.o e incorporar las nuevas: 

hojas. 

La dtst.rtbuclón del manual complet.o puede variar. En 

alcunos casos se envia a t.odos: los: ejecut.tvos lnt.eres:ados 

sol.aMent.e al grupo de más alt.a jerarqula. 

O bien, a t.odos: aquellos: que incluyen sus puost.os, 

darles: las secciones corres:pondtont.es a su t.rabajo; y 

t.ambtén debert.n recibir por lo menos orr;anigrama general 

de la empresa, al ut.tllzar el manuaL 

La p~p.aractón y mant.entmtent.o de los manuales 
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cost.osa y requiere consumo de t.J.empo. Sin embarco, la 

mayorta de las compafUas pueden soport.ar y muchas: puedan 

usar- vent.ajosament.e alguna clase de prasent.aclón escrtt.a 

sobre aa:unt.oa; de orcantz.aclón. Alg-:in escuerzo da 

pensandent.o y un poco de escuerzo muscular más 

mecanógraCo pu9den eCect.uar mucho con respect.o a est.os 

as:unt.os. 

5. DIVISlON DEL MANUAL DE OROANIZACION. 

El manual de organización es de gr-an lmport.ancla 

para el hombre de empresa, pues: en el se plasman: 

a> Objet.tvos:. 

b> La!i: polit.tcas:. 

e> El organigrama que muest.ra la est.ruct.ura Corma.L 

d> La descripción de laboras: que debe reunir cada 

uno de los puest.os de la organización. 

o> La f"orma de llevar a cabo cada puest.o. 

:f"> Los: -requisit..os: que debe reunt-r cada persona que 

desee un pues:t.o en la organización <pll"epa.raclón y 

experiencia>. 

e> Las: :f"ormas, los lnf"ormes y repor-t.es que . deben 

propars:e y manejarse. 

El manual de orsanización est.a f"ormado por una serie 

de s:ub111anual.es: a sabor: 

A. Orr;anigrama r;eneral de la compaiUa. 

D. Manual de objet.tvos: y pollt.tcas. 
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C. Manual de descripciones de puest.os:. 

D. Manual de procedlmient.os. 

E. Manual de especlClcactones de puest.os. 

En resuman ol manual de organización se int.agra en 

f"orma. general (abarcando la empresa. en su conjunt.o> y se 

subdivide por Cunción, <una par-t.e de cada act.ivtdad o 

área>. 

La sencillez complejidad. de 

organización depende en Corma dlrect.a del: 

-Tamai'lo de la e"'Presa. 

-De su voltnnen de operaciones. 

-De la complejidad de las mis:mas. 

manual de 

-Asi como del t.lpo y t.ama.no de la orcaralzación. 

El manual do Or"ganización incluye a.r:;;i mismo, reglas, 

reglamont.os y procedlmlent.os necesarios para 

conslst.ent.e operación d.apart.&11mnt.a.L Se describirán 

enseguida cada 1.Dlo de los submanuales. 

A. Organigrama general de la compai'Ua. 

El dtsano del organigrama debe ser el primer paso en 

la elaboración del manual de organización, aún cu.ando en 

el t.ranscuroso del t.iempo, debe modtCic2'rse ~t Cuese 

necesario. 

El dlsei'So del organ.tc;irama es la piedra angular para 

los organizadores para const.lt.uir la basa grá.Cica sobre 

la cual se es:t.ablece la organización de la empresa. 
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a> Concept.o. 

Orcantgr-ama.: Es la expr-esión gr.Cica o esquema de 

los órganos o dependencias de una ent.ldad. o empras~ 

Su objet.tvo deCinlr y clasiCicar f"unciones,, 

s:eftalar resposabilldades: y ubicar act.lvtdades. 

Los: organ!gramas: pueden cla.s:iCicarse en: 

Organtgram..as: r;;enerales. Est.os muast.ran la est.ruct.ura 

complat.a de la empres:a, dan un programa. de t.odos 

depart.ament.os,, di•.1tsiones, asl corno la relación que hay 

ent.re ellos. 

Organigramas: depart.ament.ales. Dan a conocer la 

es:t.ruct.ura de las organizacioneu de cada uno de los: 

depart.ament.os principales de la empresa sobre relaciones,, 

aut.oridad y obllgactones dentro de c:ada depart.ament.o. 

b > Formulación. 

El dis:ei"io al iniciar la elaboración de los manuales 

de orc:ant:z:actón no s:iempre será el nds:mo a su t.ermlnaci6n 

ya que el organir;rama es un element.o dinámico. 

De acuerdo con el desarrollo de la organización,, de 

la dist.ribución do las labores, la delec;aclón de 

aut.oridad y el result.ado de la implant.ación,, el 

organigrama inicial tra s:uf'riendo modtf'tcaclones y 

culmih&l'á con el o ... ganlgra.m.a det:intt.tvo,, quo mos:t.ra.rá la 

r-ealldad de La organización y la est.ruct.uración de la 

empresa. 

e> Vent.ajas. 



La principal vent.aja es: que rnuest..ra en Corma c;ráf'lca 

y f'ácil la est..ruct.ura genora.1 de la empresa y proporciona 

la base para la e labor ación pos:t.erlor de des:crlpctones y 

especif'icaclones 

pN>Cedlraient.os. 

de puest.os y 

8. Manual de objet.1vos: y polit.tca.s. 

el cont.rol de 

El primer pa.=o en la elaboración del manual de 

orc:antzación c:era la elaboración del manual de polit.i.ca=, 

donde eat.arán cont.enidas: las dlrect.rlces que deben 

seguirse para alcanzar el Cin primordial para el que Cue 

creada la empresa. 

Los objet.ivos s:on el f"in, y las polit.icas son el 

Mar"Co por el cual se canalizan hacia la acción ent.re 

ambos hay t.D'la est.recha relación. 

El objet.lvo es ol principio que guia la acción de 

los ejecut.lvos del personal, para que una. empresa 

desarrolle. 

Los objet.ivos cLasiCican 

secundarlos. Objet.tvos principalesJ 

principales y 

el prop6slt.o 

principal para lo que Cue croada la empresa, os decir 

W1Uest.ra lo que la empresa prot.ende realizar. Est.e t.tpo de 

objet.tvo debe ser amplio, de man.era que t.enc;a validez 

dur-ant.o t.oda la vida del nec:ocio. 

Los objet.ivos secundarlos "&on do menor valor que el 

principal, c:ont.rtbuyen a aclarar y loc;ra.r los ohjet.lvos 
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principales y pueden s:ubdivtdtrs:e has:t.a llegar a Jos: 

objet.tvos individuales de cada puest.o". 

Respect.o a. la redacción y present.ación del objet.tvo 

de la empresa deberá t.enerse prasent.e qua debe reunir los 

sic;u:ient.es: ... equis:tt.os: 

.n) Est.able de manera que sea válido por un periodo 

largo no menor de diez aflos. 

b) El propio objet.o debe incluir loi!i: objot.ivos 

tnst.tt.ucionales. 

Una vez f"ijados los objet.ivos de Lo em:pr<esa es 

tmport.ant.e est.ablecer. revisar y def"tnir Las polit.tcas 

que habrán de rec;ir a la compaf'íia. 

1. Pres:ent.ación de las pollt.icas. 

Las polit.icas:, como los objet.tvos, par t. e 

tnt.egra.nt.e de la planeación y ayudan a cons:acución. 

l..as poUt.tcas son las: normas que han de orientar• la 

acción de los ejecut.tvos y del personal para que la 

compaf'Ua se desarrolle. 

Ya que las pollt.icas part.e esencial de la 

planeación conviene realizar, al igual que los: 

obJet.ivos, una inves:t.tr;act6n mediant.c el empleo de 

cuest.tonarto, dividido por cada t'unción de la empresa, 

con objet.o de llevar a cabo una encuest.a sobre las 

polit.icu.s: para obt.ener las bases del est.ablecimient.o y la 

Cormulación de las: pollt.icas que habrán de regir. 
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La CorJaa de a>epresa.r y pres:ont.ar las pollt.tcas es 

muy diversa, sin eblhargu hay dos t.tpos: de present.aclón 

IMlY conocidas: y acept.ad ... 

La prt111iora anuncia en Corma general la pollt.ica a 

seguir y dejn. CTOlt.arto do quf.an Ja aplica 

lnt.erpret.ación y procedimient.o. So basa en el prtnclplo 

de que quten ocupa un cargo dent.ro de la organl~aclón 

debo usar su lnic::lat.lva y crlt.erto en C'avol"' de la 

orc=anlzación. 

Pero no indica la Cor..a de aplicarlo y crea 

c:onCus:lonas y dlvorc;:en.clas de opinión~ puede haber 

personas qU9 

dlsposlclón. 

no comprendan el porque de est.a 

La sagl.D"lda Corrna de present.ación comprende: 

-Nombre de la pollt..tca. 

-Fin u objet..lvo que persigue con su observancia. 

-La polit.lca en sl. 

-Explicación de los t.érm:ihOs e111pleados, para evit.ar 

lnt.erpret.aciones: erróneas. 

-ProcedlMlent.os para su ln.-lant.aclón. 

2. Pres:ent.aclón del manual de objet.lvos y pollt.lcas. 

El 'Mbnual de objet.tvos y polit.lcaa debo ser un 

compendio do t.odas las: po1it.lcas tmperant.es: la 

empresa. 

Para present.aclón es 11\é.a coM6do y práct.ico un 
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libro de hojas sust.U.uibles de donde sea Cácf.1 ext.raer 

las pollt.icas ya obsolet.as o modiCicadas e int.ercalar las 

nuevas. 

Ademas de las poltt.icas: dobe cont.ener: 

-Un indice g:eneraL 

-Objet.tvo princtpaL 

-Objat.tvos secundarlos de la empresa. 

-Pol1t.icas1 c;enerales, dep11.rt.a.Jnant.a.les y de Cunctón. 

3. Vent.o.jas: del manual de objet.tvos y ¡.ollt.icas:. 

a) No permit.e el est.ablecimient.o de pollt.lcas 

verbales:, que con el t.lempo, se olvidan o modiClcan y 

evtt.a que se apliquen bajo dif'erent.e crit.erio personal. 

b) Suprime con1"usiones y problemas: ent.re el personal 

al no recibir indicaciones cont.radlct.orias no ajust.adas: 

al crlt.erto de la dirección. · 

e> Permtt.e y ayuda al desarrollo de ejocut.ivos, al 

cont.ar con una guia clara que no Umit.a el crit.erto par-a 

dirigir a la compai'Ua en la t.om.a de decisiones:. 

C. Manual de descripción de puest.os. 

Est.e t.tpo de manuales espectCican la stt.u.aclón del 

puest.o en rolnc!ón con los: demás: de la ore1:anizaclón. 

Seftala las f'unciones enunciándolas: de manera e1:eneral sin 

indicar la f'orm.a. de cumplirlas;, pues: ést.as: s:eran 

seE'taladas en los: manuales de procedimient.os. 
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1. Qué es: una descrlpctón de pues:t.os:? 

La descripción del puest.o se ref"lere al t.rabajo en 

sl. Debe cont.ener una. des:crlpci6n de puest.os:: 

a> Nolftbre del pu.et.o descrlt.o. 

b> Oepart.aJm!lnt.o, Area 

pea•t.enece. 

dlrttcclón la que 

c> Objet.tvo o :f'unctón principal que debe cumplir. 

d) Dependencia, que cada puest.o dependa. direct.ament.e 

o a quien debe lnf"ormar del result.ado de su 

gest.tón. 

e> Las puest.os que dependen de él, y que a su vez le 

ln:f'orman sobre los result.ados: de sus act.ivldades. 

C) El pueat.o o pues:t.os con los que debe coordinar

sus act.tvtdades. 

e> Una. des:crlpclón general de las act.ivldades: 

desarrollar, stn sef'l.al.ar la Coroma de ''acerla, ya 

quo est.o corresponde al manual de procedlmlent.os. 

2. Vent.ajas del manual de des:crlpclonos: de puest.os. 

a> Co11iparacl6n de sueldos y salarlos con ot.ras 

empres.as::. L.as: dcscrlpclones: de puest.os proporcionan una 

base para comparar los puest.os de la empresa en cuest.lón 

con ot.ros similares de ot.ras empres.as, a f"in de que el 

nivel de sueldos y salarlos pagados est.én de acuerdo con 

los ilbpeirant.es en el ll'M!lrcado. 

b) Comparación lnt.erna de sueldos y salarlos. Nos: 
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proporcionan una base para la evaluación de puest.os y 

garant.izar a quienes ocupan los puest.os que las personam 

encargadas de evaluar su t.rabajo t.tenen una apreciación 

adecuada de los deberes y responsabilidades del puest.o, 

evit.ando el des:cont.ent.o y Cruct.raclón en el personal. 

e> CallClcación de mérlt.os. Las descripciones: do 

puest.os: s:on el f"undament.o para es:t.ablecer un sist.ema de 

callCicaclón periódica de la act.uaei6n del personal en su 

t.rabajo. 

d) Desarrollo adndntr;::t.rat.lvo, Permlt.e un analish: 

Más preciso de los requerindent.oa; necesarios para cubrir 

s.at.lsCact.ori.ament.e puest.o, las descripciones del 

puest.o se dan prlncipa.lment.e en el nivel ejecut.lvo. 

e> Reclut.andent.o, selección y cont.rat.aclón.. 

Proporcionan los requlsl t.os básicos par-a 

especlCicaclones descrl t.a..s da los puast.os. 

Es tmpor-t.ant.e que la. persona que desempef'í:o el 

t.rahajo t.enga acceso a la descripción de su propio 

puest.o; del ndsmo modo, t.odo ejecut.tvo debe t.enor 

a las descripciones: de los puest.os: que est.án bajo su 

jurts:dtcctón. 

D. Manual de procedtndent.os. 

El manual de procedindent.os: enmarca la manera de 

cumplir t.odos y cada uno de los procedtmlent.os a los que 

debe sujet.ars:e y desarrollar ca.da Cun.ctón y act.tvidad de 
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ta empresa, las: Cormas que deben elaborarse y manejarse y 

su dist.ribución los puest.os que lnf..ervlenen 

especif'ic:ament.e en cada paso. 

t. Como elaborar el 1RPnual da procedlmlent.os. 

Si se t.rat.a de empresas en operación es necesario 

conocer los procedlmient.os del t.rahajo act.ual para que, 

con base en J.ar¡¡¡ necesidades de la empresa, los objet.tvos 

y polit.tcas aprobad.:u:, asi como las act.tvldades asignadas:: 

a cada puest.o, me Cormulen los: procedindent.os que habrán 

de regir. 

Est.os procedlndent.os deben est.ar planeados con ndras 

stmpllCtcar el t.rabajo, disminuir el papeleo, ahorrar 

t.ternpo y escuerzo, dlsmlnuye el cost.o ya que se basan en 

hechos concret.os, sobre sit.uaclones en part.tcul.ar y t.oM&r 

constderactón las condiciones: especiClcas de la 

empresa, como humanos, mn.t.ertales y 

condiciones econóndcas de la miisnna, el personal y los 

medios ctstcos. 

2. Present.aclón. 

La f'orm.a de present.aclón m.6c práct.'lca y adecuada 

para el manual de procedtndent.os, cons:ist.e en dividirlo 

por procedtndent.os individuales, es dec:ir elaborarlo por 

act.tvtdades especiClcas. 

En el manual de procedtndent.os loa element.os básicos 

de cont.rol son las Cornl8S, tnf'orrnes y report.es que 

ut.tllzan, es Indispensable elaborar r;r-Af'tcas en que 
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muest.ren dichos element.os,. la.s coptas: que se manejan,. la. 

ut.tllzaclón que se da a cada una, su dest.tno Ctnal y los 

puest.os que lnt.ervienen. 

Est.o es con ol objet.o de reducir operaciones, t.iernpo 

y puest.os. Es posible que durant.o est.a et.apa disef"ien las 

Corrnas,. inC~rmes y report.es necesarios y que est.as sean 

en menor númcl"o posible, a Ctn de no complicar y evaluar 

el cost.o de la operación de la empresa. 

E. Manual do espectCtcaciones de puest.os:. 

Las especlCicaclones de pue:st.os result.an de la 

elabo1-aclón de las descripciones de pues:t.os: y son una 

valiosa ayuda en los: programas de selección• des:al"rollo,. 

capaclt.ación, promoción y adndnist.ractón de sueldos: y 

salarlos. 

t.. Ouién :Cormula las espectClcactones de pues:t.os? 

Al ser la espectCtcaclón de puest.os "un Cormat.o de 

Jos requistt.os que debe llenar una persona para poder 

desempeftar un empleo" conviene que en su elaboración 

tnt.ervenga la persona encargada de la organización, el 

gerent.e del personal y un psicólogo lndus:t.rlal. 

Est.a sugerencia se Cundan:.ant.a en que Ja persona 

encargada de est.ablecer 

descrtpctoncs do puest.os conoce Jos requerlmient.os de 

caráct.er Cisico y t.écnlco necesarios: para desompci'tar Ja.s: 

act.tvidades: asignadas. 
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2. Forma de pres:ent.aclón de las: es:pccit"tcaclones de 

pues:t.os. 

Se debe cont.ener como minlmo los: siguientes dat.os: 

a) Tlt.ulo del puesto. 

b > Prepl"ractón t.écntca, cicnt.lf'lca necesaria.. 

e) Experiencia et.tempo y t.tpo). 

é> Sexo. 

e> Edad. 

C> Est.ado civil. 

e> Ant.tcuedad la empresa Cs:ólo para ascender o 

promoción). 

h> Requisitos f'lslcos (habilidad manual, buena 

vlat.a>. 

t> Requ!s:it.os: intelect.uales Ccoef'ictente 

tnt.elect.ua.1, adapt.abilldad, sociabilidad, don de 

mando). 

Por sus caract.erlst.tcas: especiales , el depart.ament.o 

de personal y el de orr;anización deben poseer una copla 

de las: especlCtcaclones de puest.os. Y se acos:t.umhra dar a 

sus ejocut.lvos principales: una copia para que conozcan 

los requistt.os que debe reunir su person.aL 

En resumen: 

i.) Por su prepal"actón académica y exporloncia el 

analista de stst.emas: es: la persona idónea para dlr-tcir la 

elaboración 

orgarúza.clón. 

implant.aclón de los manuales de 
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2> Para que una empresa pueda loe!!:rar un desarrollo 

adecuado necesit.a cont.ar con t.D"IB dtr•ección que t.race 

met.as (objet.ivos>, polit.icas, programas:, procodindent.os: y 

mét.odos que coadyuven a garant .. tzar la supervivencia y 

crectmiont.o. 

3> La elabor•aclón de los manuales do organización 

requiere del apoyo y el conocindent.o de su necesidad por 

pDl't.e de la dirección y do planes: ejecut..tvos: 

principales:. 

-4> Se deben t'tjar, en primer lu~ar, los objet.lvos: 

generalos: individuales:. Al igual deban t.razars:e 

polit.icas: por escrit.o para ortent.ar la acción de los 

ejecut.ivos: y del personal hacia los: objet.tvos: previst.os:. 

5> Para la elaboración del manual de pollt.tcas: se 

requiere la preparación pr•evia de cues:t.iona.rios: 

especiales: adapt.ados: a las caract.eris:t.icas de la empresa. 

6> El manual de organización debo est.ar tnt.oc;:rado 

por el organigrama c;:en~ral, el manual de objet.tvos y 

polit.tcas, el manual de descripción de pues:t.os:, el manu.al 

de procedlmient.os: y el manual de os:pectCicactones: de 

pues:t.os. 

6. UTILIZACION E IMPORTANCIA. 

En principio í'ueron sólo ale:: unas y 

procedhnient.os que indicaban la Corma de cumplir con el 

t.rabajo de t'á.brica, post.ertorrnent.e al ascender la 
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adm:f.nfst.ración a la cat.ecorla de ciencia, s:e Cueron 

incorporando principios:, procedimient.os, y pi-ogr.nmas que 

dehlan s:et:tdrse para cumplir con t.odas y cada una de las 

act.ividadea que cont.rlbuian a convert-ir la producción en 

dinero, hast.a llo1:ar a. la alt.ura que h.an alcanzado en la 

act.ualldad, en que al hahl.ar de manuales: de organización 

solo piensa en las normas y principios, 

procedindent.os y procramas que, consignados por escrit.o, 

son necesarios para el desarrollo ef"icient.e de la 

enrtpres:a. 

El manual do organización a promovido, la creación y 

el desarrollo de t.oda una serte do t.écnicas: en la moderna 

adndnist.raclón,. que han hecho del in.anual de organización 

una herramient.a insust.lt.uible para el direct.ivo deseoso 

de contemplar su empresa próspera y con el personal 

idóneo necesario para garant.i~ar- s:u oxist.encta y sano 

des:arrollo. 

El manual revlst.e la misma lmport.ancta, t.anto para 

la empresa grande y compleja como para la pequef'la y 

sencilla, y es un.a reCerencfa de acción y un. cont.rol 

ef"ect.tvo de las act.tvldades desempef'l.a.das por un 

depart.amento as:1 como la empresa en su t.ot.alidad. 
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CAPITULO IV 

EL CONTROL INTERNO Y EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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t. EL PORQUE ESTABLECER EL CONTROL INTERNO. 

A medida que una organización crece y sus Cunciones 

se vuelvan cada vez: más complejas, la adndntst.rac16n· 

considel'.o. esanclal,. est.ablocer un slst.ema cont.able qua 

proporcione los procedlmient.os eCect.tvos para el cont.rol 

lnt.erno, 

En un.a empresa pequef'la, el propiet.arlo t.iene 

cont.act.o personal con cada uno de los ns:pect.os: de las: 

operaciones de la empresa; el mant.enimient.o do los 

reglst.ros es cada vez: más simple y el proplet.at-io puede 

ejercer un cont.rol personal sobre RUS empleados y los: 

act.ivos de su nog:octo. 

Sin embargo, en una empresa mAs g;rande las: ent.ldades 

et'ect.tvo que se reciben y se desembolsan, la compra, 

embarque y recepción de rnercanclas qua suminist.ra son de 

mucho mayor volumen; además los empleados;, los: 

depar-t.ament.os de producción,. de servicios:, sucursales:, 

et.e., son demasiado numerosos: para que un individuo Jos 

supervise en Corma eCect.iva. Por lo t.ant.o, la aut.oridad 

11upervicora debe delegarse y est.ablecer procedindent.os 

adecuados de cont.roi y vertCtcactón. 

2. EL CONTROL INTERNO COMO UN SISTEMA DE 

COMUNICACION. 

Las decisiones que t.oma la c;erencta se conviert.en en 

pollt.tcas de la compaf'iia; para que es:t.as sean eCect.iva.s:, 
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deben ser COrm.Jnicadas a t.ravés de la ort;anizactón y deben 

observarse de 11\Bnera constst.ent.e. 

El result.ado de las: polit.tcas: debe ser repor't..ado a 

la gerencia. con ol objet.o do poder evaluar la bondad da 

t.ales polit.icas y poder llevar a cabo un cont.tnuo proceso 

de act.uallzactón. 

Ent.re los medios de comunicación que Incluye el 

stst.ema do cont.rol lnt.orno pueden cit.ar-se los dtagr.ainas 

de organización, 'º"' manuales de polit.tcas: y 

procedlmient.os cont.ables, las des:crtpctones de t.rabajo, 

et.e. 

En resumen. un sist.ema de cont.rol int.erno 

ext.tende a. t.odo lo larf;:o de la organización y r;oumin.ist.ra 

la dirección a t.od~ la. nct.ivtdad y cont.rola el t.rabajo de 

t.odas las unidades que comprenden una organización.. 

Una debilidad el cont.rol tnt.erno no 

necesar-tamont.e signiCtca que los regts:t.ros cont.ables 

est.en mal sino quo sus:tere al Cont.ador- Público. la 

posibilidad de que los regist.ros que resp.oldan los: 

est.ados Clnancicros puedan cs:t.ar equivoca.dos:. 

a. REVISION CONTINUA DEL SISTEMA DE CONTROL 

INTERNO. 

Las polit.tcas comerciales:, los product.os y los 

mét.odos de operación est.An en un ar;:t.ado de cont.lnuo 

cambio. En consecuencia. el s:ts:t.ema de cont.rol int.erno 

112 



debe ser revisado y act.uallzado f"recuent.ement.e st 

desea que cont.tnúo f"unctonando de manera oCect.tva. 

En los: ner;oclos:, una de las razones: primordiales 

para t.enar una C:lrma de Cont.adoras Públicos que ejacut.a 

una audlt.or:la anual, es: la de obt.enor el beneCiclo que 

brinda una evaluación tndependlant.o del sist.ema de 

cont.rol int.erno por part.e de proCes:lonales compet.ent.es. 

Un sls:t.oma de cont.rol lnt.erno debe ser dlsei"tado para 

suplir las necesidades de cada negocio, en la mayoria de 

las empresas, una adecuada subdlvtslón de Canciones y un 

cuidadoso dis:ef'io de los pr~cedimlent.os cont.ablos, darán 

la base para un adecuado cent.rol int.erno, cont.ribuyendo 

al desarrollo de las operaciones de la empresa en Corma 

económica para que el sist.ema do cont.ahUldad produzca un 

cent.rol lnt.er-no f'lrme, deberá incluir; 

A. Un cat.álogo de cuent.as, claslt'lcadas de acuerdo 

con las responsabilidades de supervisores individuales: y 

empleados claves. 

Un cat.álogo de cuont.a.s: es una Ust.a claslClcada de 

t.odas las cuent.as: por usar, acompaf1adas: de 

do.,;crlpclón dot.allada do la Cinalidad y cont.enido do cada 

Se puede usar un cat.á.logo de cuent.a.s dorlde se limit.a 

clasit'lcar las cuent.as de mayor y por separado un 

inst.ruct.lvo para s:u manejo, est.e Jaat.ertal e>cpUcat.lvo 
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describe las operaciones que deben ser cargadas y 

acredit.adas a cada cuent.a. 

B. El manual de polit.tcas y procedlmlent.os. 

Toda empresa gr.ande o pequetla, t.teno un cuerpo do 

mét.odos ost.ablectdos para tnlctar, regist.rar y resumir· 

las operaciones. 

Es:t.os principios deberán enunciarse por escrit.o y rd 

est.os son clarament.e escrlt.os, las polit.tcas: cst.ablecldas 

por la adndnist.rac16n pueden ser puest.os: on ejocucióra 

Corma ef'tcient.e y constst.ent.e. 

C. Cont.rol pres:upuest.aL 

Constst.e pronóst.lco det.allado de las 

oporactones: y un report.e oport.uno p&ra el análisis de las 

v.ortáctones cnt.re los resultados act.uales y los 

presupuost.os. 

Un presupuest.o es un plan Clnanciero y do operación 

para un periodo Cut.uro; est.ablece met.as def"tnidas: y 

consecuent.ement.o, provee a la adminlst.raclón un crtt.erlo 

para evaluación de Jos: res:ult.ados:. 

El presupuest.o es un inst.rument.o de cent.rol que 

implica @l ost.ableclmlent.o de ost.ándak"'es def"lnidos: de 

ejecución para. t.odas las operaciones de la empresa. 

D. Sis:t.emas de f=Dnt.abiU.dad de cost.os. 

Tienen dos objet.tvos - .... lndepend:lent.es¡ pl"lmaro, 
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proporcionar un cont.rol ordinario a:obre tas operaciones 

de Cábrica por lftedto del est.ableclndent.o de est.ándares de 

ejecución, la det.erminaclón de los res:ult.ados reales y el 

~lsim de la.111 variaciones. 

Segundo, desarrollar los: tni"of'lnes: hlst.ortcos 

necesarios: para la det.erm:lnaclón deo clCras de- invent.arlos: 

y de cost.o de vent.as ut.tllzadas en el balance y en el 

eat.ado de result.ados. 

La Cunctón de cont.rol de la cont.abUJdad de cost.os 

proporciona tnCorma&: a la r;;erencta que Cacllit.ará.n Ja 

t.oma de decis:lonos con respect.o a la Ctjactón do precios 

de los product.os:, la expansión de la plant.a, escala de 

salarios,. et.e. 

Est.a. inCormación sirve par-a ot.ras áreas 

producción, vent.a.s: y adrninist.ración. 

E. Docuinent.os y Cormas bien dts:ei'ladas: y cont.roJadas 

t.ravés: de Ja prenumeraclón. 

Un lnst.rument.o de cont.rol tnt.erno con un sin Cin 

de document.os que pueden ser cont.rolados en una mejor 

f"orma. 

4. EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

Procedimiento es un plan que sena.la la secuencia 

cronológtc~~- ~ ef"icient.e para obt.enor los mejores 

...,~lt.:.ct.~ en cada f'una:lón de la empresa. 
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El procedlmient.o no&" indica corno hacer el t.rabajo, 

que proceso utilizar y alguna ot.ra información r;ener.ol 

respect.o a t.rabajo. El procedlmf.ent.o est.a orient.ado hacia 

las t.areas; normal.Jnent.e debe est.ar por escrlt.o en 

doctnnent.o f'ormal, donde se s:of'la.len por separado, las 

t.areas que deben ef"ect.ua.rse. El propóslt.o primario del 

procedlmlent.o es la nat.uraleza de ins:t.rucción. 

Manual de procedlmior1t.os, t.amblén llamado manual de 

operación de prá.ct.icas st.andard do inst.rucción, rut.tn.as, 

t.rámit.es y mét.odos de t.rabajo. 

Oraham. Kellog, onpUca que el manual de 

procedimientos pr-es:ent.a sist.emas y t.écnicas especificas. 

Sel'lala el procedlndent.o preciso a sec;utr para loc;rar el 

t..rabajo de t.odo el personal que desempei'la. 

responsabilidades especiClcas. 

Los manuales: de procedtmlent.os generalment.e 

cont.ienen ~ t.ext.o que sefta.la la pollt.lca y procedlmlent.o 

a sec;uir en la ejecución de t.D"I t.rabajo con ilus:t.raciones 

a base de diagramas, cuadros y dibujos para aclarar loa 

dat.os. 

El -:anual de ,Procedtndent.o•, tndependlent.emant.e de 

servir como medio de consult.a y de acuerdo con la 

concepción 1111Dderna., t.aJllhién se ut.iliza como 111edlo de 

comunicar- oport.unament.e t.odos los cambios: en las rut.in.as 

de t.rabajo que se generan con el progreso de las 
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A. BeneCicios del manual de procedimient.os. 

El t.ener consignados por escrtt.o los: procedbnient.os 

admintstrat.tvos: e><ist.ent.es on un.a ompresa, t.rae aparejado 

una serta de beno:f'tctosJ ent.re los más reconocidos 

t.enemos los s:lguient.es; 

a> Reducción de .:ast.os t;enerales. En la. Case de 

elaboración del manual, se lleva a cabo una r-evlslón de 

las Cunctones, :f'ormas, 1~ectst.ros, et.e., qua se realizan y 

procesan en cada depart.anaent.o que lnt.crvlene · en el 

stst.esna que se est.udta. Por lo constcutent.e, al descubrir 

un inst.rument.o do t.rabajo que no t.enga relación con 

atc:una de las Cunclones aut.oriza.da.s, la acción COl"l"ect.iva 

se t.raduce en una reducción de gas:t.os goneralos en la 

realización del tdat.ema.. 

b> Cont.rol de act.tvtdades. Al descubrirme que una 

:Cunción no est.a rolactona.da con alc:On ins:t.rumont.o da 

t.rabajo o est.a f"uncionando inadecuad-nt.e, debe haber t.m 

cont.rol de act.tvtdades que carant.lcen que las act.tvtdades: 

se realizan de acuerdo a los Uneaml.ent.os est.ablecldo• 

por la dirección y que ellt.a• man necesario• y aut.ortzado• 

con un cost.o r-educido y en un. menor t.tempo. 

e) Mejoramient.o de la eCtciencla de operación y 

reducción de costo. Est.e beneCiclo as el resultado de la 

tnCormación que proporcionan los dos puntos ant,erlores, 
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ya que son ant.ecedent.es: necesarios para que se det.erminen 

y consignen en el manual de procedlnüent.os de la mejor y 

más: eCect.lva Corro.a. de realizar las act.ividades necesarias 

y aut.orizadas. 

d> Sist.emat.i:z:ación de act.ivtd.ndes. Consist.e en Cijar 

or-den y establecer condiciones de sucesión racional y 

est.rict.amente deCintdas.., a las que se somet.en t.odas las 

operaciones que se 01~ic;inan en el Cuncionarnient.o de una 

empresa. 

e) Jnf"ormación de act.ividades. Alternarse por 

escrito los procedimtent.os que realizan on 

empresa.., se conocen en un rnoment.o dado las: act.ividac!es: 

que se llevan a cabo en la misma, 

f") Adle!>:t.ramient.o. El adiest.ram.lent.o un nuevo 

empleado se realiza en menor t.tempo y por lo t.ant.o.., con 

menos: cost.o, est.o se loc;ra cuando la empresa at;rega las 

t.écnic.as de ensef'ianza individuales en el manual de 

procedindent.os. 

g> Outa de trabajo a ejecut.aro. Puede considerarse un 

benet"iclo ya que t.ant.o el personal dlrect.ivo como el 

operat.ivo.., necesita a diario cons:ult.ar los procedimient.os 

que se .realizan en la empresa. 
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h> Revisión con.st.ant.e y mejoramient.o de las 

polii .. icas y procedtmJ.ent.os.. Una cons:ult.a Crecuent..e del 

manual y el apego a su cont.entdo, e&t.tmulará a 

mejoramlent.o do las operaciones:, espocialment..e cuando al 

per-s:ona.l de supervis:ión se le sollcit.a que recolnionden un 

cambio en los procedtnúont.os:. 

5. CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

Exist.en t..res: secciones básicas: 

A. Text.o. Redacción y cont.enido del t.ext.o. Est.e 

describirá el. procedimient.o enumerando las operaciones de 

que se componen en órden cronoló~ico, precisando en qué 

con.sdst.o cada operación y quién debe ejecut.arla,. com6, 

cuándo, dónde y para que debe ejccut.u.r.ta. 

Debe sei"tal..ar- quién el responsa.ble del 

procedbnient.o, el objet.ivo que persigue 

ejecución y el de sus pa.rt.es principales,. asi como las 

polit.tcas:: que deben aplicarse. 

La ln:CorT11.aci6n o in.st.rucciones que cont.en::a el t.ext.o 

deben exponerse en un 6rden 16t;ico. Puede empcz8"' por los: 

aspect.os: más iE;enerales, por ejemplo: el res:ponsablo del 

procedtmlent.o descrlt.o en el manual,. los objet.tvos: que se 

persiguen y las: polit.ica!i: aplicables para cont.tnua.r 

la descripción del procedtndent.o, paso a paso. 

B. Diagramas. Los diagramas t.ambién llamados:; 
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cuadros de proceso. gr.Cica&: de Clujo. hoja da s-ut.a. 

diagrama de f'lujo,. et.e. 

Es un mét.odo eClcaz para exponer las relaciones que 

e>d•t.en ent.re las vari- f"unciones de las operaciones de 

una empresa, es el diagrama de Clujo que 1m.1ost.ra las 

int.errelaciones del sist.ema operat.ivo Corma 

esquem.á.t.ica. Los: diagramas da f"lujo son inst.rument.os que 

present.an por medio de gráCicas, la secuencia de Jos 

dif'erent.cs pa.s::os de las operaciones:: a t.ro.vés de los: 

sis:t.omas en los depart..o.ment.os operat.tvos. 

C. Las f'orm.as. Siempre es conven:lent.e incluir en el 

manual una sección de :Cormas que cont.engan t.odas las quo 

emplean. en el proceso que se describe. 

Una explicación det.allada, por ejemplo, sobre la 

manera correct.a de llenar las f"ormas, .su inclus~~n 

f"acillt.ará al usuario el t.rabajo en su llenado y ua:o. 

En esencia los manuales represent.an un JR&dlo de· 

cosnun:lcar decisiones: de admlnist.ración 

concernlent.es a orr;anlzación. polit.tcas y procedlmlent.os. 

Los manuales liberan los miembros de la 

adndnist.raclón de t.ener qua repet.lr lnCormactones, 

expllcactonos o lnst.rucclones sindlares. 

En el ent.renamient.o de los recien llei;:ados se 

aUll'll8nt.a su ut.llldad porque el manual les proporciona la 

tnCorJRación que necesit.an en Corma Citcll y disponlbleJ 
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los manuales sirven t.amhién como recordat.orlo para tos 

empleados que ya llevan alr;Un. t.tempo en la nómina de la 

empresa. 

6. CONSER,,-AC:ION DE LAS NORMAS O ESTANDARES DE 

TRABAJO. 

Hace 70 u ea aftos: las necesidades: de inCormación 

eran minlmas: s:l se comparan con las de hoy. ya que la 

inm:lnent.e obllgactón de ser más: et"lcacos y eCicient.es han 

orir;inado un sin número de necesidades a sat.ist:·a.cer por 

lo que han t.enido que mejorar- los slst.emas: de cont.rol y 

de inCormaclón adapt.andose 

dinámica de nuest.ro t.tempo. 

la exlr;encia ca.mbtant.e y 

El cumpUndont.o de las normas o est.ándares: debe 

asec;urarse aun cQando cambien los individuos que las 

ejecut.en o supervisan. o desapa.re:z:c.an do la orc;anl:z:aclón 

quienes las: crea.ron. Est.o ha llevado a poner por escrlt.o 

las normas de la organización• asegurando 8$1 

pel"J'Nlnencia y permlt.iendo que la& aprendan los nuevos 

empleados y jeCes. 

El conjunt.o de normas de la orcant:z:act6n y t.rabajo 

de una empresa codlClcadas sist.esnát.tcament.e en un 

JRanual. 

Los manuales son cons;iderados como par-t.e del cont.rol 

interno. La tnt"ormaclón que proporciona pel"nd.t.e a los: 

empleados:. a:aber aomó ·y cu.Ando se hacen las rut.inas. 
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CASO PRACTICO. 

EL CONTROL INTERNO Y EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

La act.ividad de la Comparlla Product.os Quim.tcos: S.A. 

de C.V. se dedica a la compra,. vent.a y dts:t.rlbuclón de 

productos quimicos par.a la indust.rta y laborat.orios;. 

La revisión del cont.rol lnt.erno de Ja compaftia 

origino a ra1z del examen preliminar del despacho de 

audit.orta ext.erna y donde emit.ieron las recomenda.clones 

que a cont.tnuación se mencionarán. 

La dlrecclón,. t.orno las recomendaciones para 

salvaguardar los: bienes de la organizaclón y t.ener la 

descripdón det.allada en un manual da procedtm:l.ent.os que 

pueda s:imp11Cica%- el reglst.ro de las t.ransacciones y 

cont.rlbuir a una mejor adm:inisf.raclón. 

l...as f'ormas de rec,;lst.ro de operaciones ya est.án 

dlaeftadas y los proced:hnient.os serAn para a.segurar que 

las t.ransacctones est.én debid&JNtnt.e 

aprobadas y regist.radas:. 

aut.orizadas, 

Cada depart.ament.o aut..orizará, al recibir coplas de 

10111 reg:lst.ros, de órdenes de compra, de producción, et.e., 

a la persona responsable poi!" ca.da una de las Cormns 

prenumeradas proviniendo asl le. pér-dtda o Ca.U.a de 

recibir al«ún document.o. 

La empresa cuent.a con un sist.em.a. de cómput.o lo que 

le Cactllt.ará las operaciones cont.ables, t.ant.o el 

regist.r-o como los report.os de auxiliares, pólizas y 
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es:t.ados: f'tnancieros:. 
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PRODUCTOS QUIMlCOS S.A. DE C.V. 

RECOMEMDACIONES PARA MEJORAR EL SISTEMA DE 

CONTROL INTERNO Y PROMOVER LA EFICIENCIA OPERACIONAL 

DesealhOS conClrmar- la.a stc:uient.es recomendaciones 

encaminada:;. a IDSjorar la ef'ictencia operadonal, lo que 

permit.tra. salV84;Uardar con mayor e'Cect.tvidad los: act.t.vos: 

de la compafUa. 

Nues:t.ras suc;est.tones no incluyen por supues:t.o, t.odas 

fas posibilidades de mejoras: que podrian desarrollarse 

con base en una revisión mAs exi.ensa sino que cubre 

aquellas áreas que observamos durant.e el curso de nuest.ra 

vtsit.a rolat.tva al examen de los est.ados: "Clnancleros de 

Ja compaf'Ua al 3t de diciombre de t99t. 

GEl'IERAL 

Recomendación t. Poltt.tca de cont.abtlld.At.d. 

Es indispensable que se est.ablezca un.a polit.tca 

de:f'tnida par-a el regls:t.ro de 1am operacione• con la cual 

Ja lnf'or-mación y el proceso conf.able c~llrán con los 

prlnctplos de cont.ahtlldad. Act.ua.lment.e no extst.e 

conslst,encla en cuant.o al regts:t.ro. 

R.eco .. ndaclón 2. Depurar cuent.as:. 

Se obs:el"Varon una g-ran cant.tdad de cuant.as cuyo 

saldo es: tncorrect.o po-r -regtst.ros: cont.ables inapropiados. 

Sugerimos que t.odas Las: cuent.as sean debidBM&nt.e 

dep~adas ant.es de cerrar el ejercicio. 
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Recomendación S. Archivo de póli.za.s: cont.ables y 

doc"C.Jll'l$nt.aclón comprobat.oria.. 

Sugerimos t.ener un cont.rol ost.rtct.o y oport.uno sobre 

el archivo de La document.ación comprobat.oria y las 

pollt.lca.s respect.lvas. 

Dur-ant.e nuest.ro 01<amen se encont.r.1U-nn que en algunos 

meses: no se encont.rahan t.oda= las pólizas o bien car-ecian 

de lo. docuinent.aclón soport.e •. 

Recomendación "4. Act.uallzar libros oClclales:. 

Has:t.a la f'echa los libros oClclales no han sido 

debidament.o act.uallzados y cerrados con ctf'ras: al St de 

diciembre de i.990. 

ECect.lvo. 

Recomendación 5. Mont.o m.t.>c:imo de pagos a t.ravés 

de Candas de caja chica. 

Se observó que aún no se t.tene est.ablectdo un mont.o 

máxt-.no para los desembolsos a t.ravés del :rondo Cijo de 

caja chica. Dicho mont.o podrl.a ser la cant.tdad de 

500,000. Asl mlsrM, los desembolsos mayores al mont.o 

eat.ablecldo, deberán sa.ltr con cheque. 

lleco-ndaclón 6. Arqueos sorprestvos.. 

Los f'ondos f'ljos: en caja. deben ser cont.ados en Cor.a 

sorprestva por una persona ajena a quién cust.odla, qr.d.en 

deberé. conservar los papeles de t.rabajo que prepare, como 

evidencia de haber realizado el t.-rab.ajo y para Cut.ur-as 

ref'erenctac. Est.a pr-áct.tca perntlt.trá comprobar que los 
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:Condos de la compba so manejan debtdamante. 

Recotnendactón 7.. Conct liacione• bancarias. 

Durant.e nuest.r~ vtslt.a, obsarvaMO• que no se hablan 

pl'eparado las: conclUac:lonas de 1aa cuent.am bancarias 

desda el mas de abril, lo que pr-ovocó que no se hubloran 

K>ectst.rado comisiones tnt.ereses bancarios: y por 

const~u:l.ent.e el saldo cont.able e• lncorrect.o. 

Asi srdsmo, obJServamom que Las conctUactonas 

elaboradas no t.tenen f'lrma de "hecho por, revisado por y 

autorizad.o por"'. 

CUENTAS POR COBRAR Y VENTAS. 

Recomandactón 8. Llenado de la copta f'iscal de 

Se observaron var-ias coptas da las Cact.ur-- que 

carecen de los tmport.es y t.ot.ales correspondiant.ea, 

stt.uaclón que puede originar probleMaS con las 

aut.orldada• Ciscalas al est.ar- :Cacult.adas para est.tlMV' lo• 

lngre•o• · en est.os casos. 

En est.a. stt.uaclón se encuentran las stgul.ent.as 

Cact.ur-1 

Recomendación O. Arqueo a la cart.era do cliente-. 

La docunent.ación COJllll'robat.orla qua respalda los: 

maldom de las cuant.am d• cUent.es daba ser tnspaccionada. 

y comparada en f"orma relat.iva cont.ra los auxiliares de 

cUent.es. Est.e t.rabajo deber.6. llevarlo a cabo una persona 
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tndependtent.e a quien cust.pdla la document.aci-ón. 

Recomendación 10. Cobro de prést.amo 

Cuncionarlos y empleados:. 

La compatu.a a ot.orc;:ado algunos: prés:t.amos: a su 

personal y no se han eCec~uado los cobros: o des:cucnt.o~ 

correspondlont.es. Tal es el caso de prés:t.amos: a las 

stc:utent.es personas: 

Ivan Randrez. 

Carlos Sánchez. 

Paola Mart.inez. 

Por lo que se s~ter-e t.ener un cont.rol de los 

précf.aJlllOs: que adeudan ala techa. 

INVENTARIOS Y COSTO DE VENTAS. 

Recomendación tt. R~c:lst.ro de ent.radas al almacén 

La: compa.rüa siempr-e t.enido la polit.ica de 

r-ec;:tst.rar- las ent.radaa: al a..lma.cén por modio de la 

creación del pasivo m1tnaualmant.e no obst.ant.e, últ .. tmament.e 

se han aplicado compras: duplicadas. Sugerimos regresar a 

la polit.lca de r-ec:t~t.rar sólo con la Cact.u:ra o rehlislón y 

depurar- las cuent.asr de provedores. 

Recornendactón 1.2. Merc.ancias recibidas: en las 

oClclnas. 

Con la Clna.lidad de lograr un reglst.ro oport.uno y no 

pagar im:puest.os por cant.ldades superiores las 

c:orrect.as, sugerlRIOs que por la 1n11rcancia recibida en las 

oClcinaa se el.abar-a lramediat.ament.e la ent.rada al almacén 
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y se avlse oport.unament.e a cont.abtlldad en donde la 

operación podrA ser considerada para ef'ect.os de deducción 

y acredlt.alnlent.o del IVA dent.ro del mes: correspondlent.e. 

Act.ualment.e la not.a de ent.rada se e.labora hast.a que 

la mercancla se rocibe en bode~as. 

Recomendación 13. )(ardex de lnvent.a.rlos. 

Con la t'in.alldad do mejorar el cont.rol lnt.erno de 

los lnvent.arlos:, sugerimos manejal"" t.ar jet.as de abn.a.cén 

para la Q'8.t.cria prima, pl"'oduct.o t.ermlnado, mensualment.e 

deberé compararse con los invent.ar-los f'lslcos 

det.ermtnando y an.all:zando las dit:ercncla.s obt.enldas. 

Recomendación 1.4. Slst.ema de cos:t.os. 

Con el objet.o de cont.ar con inf'orsnaclón Cinanclera 

conf'lable y adecuada para la t.oma de decisiones:, 

sugerimos la implant.ac16n de un sist.em.a de cost.os: que 

proporcione un ~jor control de buz oper-aclonos de 

producción. La lnCormn.clón que proporcione deberá. ayudar 

a medir la oport.una ut..illzaclón de los mat.erlales y un 

cost.o urdi.ario con.f'lable. 

Recomandaeión 15. Reglst.ro de cost.o de vent.as. 

Ec import.ant.e que lflansua.bnont.e sea reglst.rQdo el 

cost.o de las vent.asz que deberá. ser det.erndnado con base 

en el rnét.odo de evaluación UEPS., act.ualment.e solo se 

hace una est.lmación que est.a provocando que el renglón de 

lnvent.arlos,. el cost.o y Las ut.llidades no presenten las . 

ctf'ras correct.as. 
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ACTIVO FIJO. 

Recomendación 16. Cálculo y rcgts:t.ro de la 

depreciación mensual. 

Con objet.o de no i""al.sear La tnCorrn.n:ctón f'lnanciora 

nM!nsu.al, sugerirnos que las depreciaciones mensuales sean 

calculadas incluyendo la& adquisiciones: del periodo. 

Recomendación 17. Pollt.ica de captt.altzación de 

act.tvos. 

Debe es.t.ablecerse can.t.tdad ndnima para 

caplt.altzar los: bienes del act.tvo f'ijo cons::tderando, 

además: la vida probable de los: bienes:; t.odas las 

adq1.ds:tctones: ln.f"erlores: a dicho Umit.e deberán a:f'ect.ar 

res:ult.ados. 

Recomendación 18. Archivo de f'act.uras ol'iginales. 

Se det.ect.o que algunas f'act.uras que amparan la 

propiedad de los bienes adquiridos: encuant.ran 

archivadas a la póliza cheque con la que se ef"ect..uó el 

pago, el cons:ecuent.e riesgo de ext.ra.vto 

dest.rucción, por lo que sugerirnos: sean conservados 

archivos por separados. 

PAGOS ANTICIPADOS. 

Recomendación 19. Archivos de pólizas: do seguro. 

Las: pólizas de los seguros cont.rat.ados por la 

compaf'Ua, est.an anexados a las pólizas cheque el 

con.secuent.e riesgo de pérdida de la póliza a de t.iempo en 

caso de algún slnlest.ro, por lo que su~erimosr sean 
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conservados lnt.ec;rament.e en un expedient.e espectf'lco. 

CUENTAS POR PAOAR Y OASTOS .. CUMULADOS. 

Recomendación 20. Provisión de cucnt.as por pagar 

y gest.os acumulados:. 

Para cont.ar con inf'ormacl6n conClahle en Corroa 

oport.una y poder evaluar los: result.ados en operación 

consideramos convenlent.e provlslonar t.odos aquellos 

c;ast.os ya devengados:, como los lnt.ereses moral.orlos, 

honorar-tos proCeslon.a.les, ac;ulnaldos, comisiones:, et.e., 

ya que de no hacerlo on f"orrna mensual, sa ca.rr:arian en un 

solo momont.o a los gast.o& del ejercicio desvirt.uando con 

est.o los resu..lt.ados que se venian manejando dur-ant..e el 

afio. 

IMPUESTOS. 

Recomendación 21. Primer ajust.a los pagos 

provisionales. 

De conCornddad con las dtsposlclones Ctscales:, las 

empresa& deben eCect.u.ar ajust.ei= a sus pagos provisionales 

en CorllUl semest.ral, cálculo que la compafUa realizó pero 

lo ent.ero por un.a. cant.ldad in.Cerior, corriendo el riesgo 

de los recargos y las: l'Rl.llt..ac correspondient.es. 

Recomendación 22. Oast.os sln requlstt.os Ciscalas. 

Es indispensable que se revisan con t.odo cuidado 

los comprobant.es y que cumplan con los requ:lsit.os 

Ciscales indispensables par-a su deducibilidad. 

Oct.ubre 25, de 1991. 
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-PRODUCTOS QUIMICOS S.A. DE C.V. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

INDICE. 

OBjE:TIVO. 

I. PROCEDIMIENTOS DE OPERACIONES DEL SISTEMA 

CONTABLE. 

t. Descansos y vacaciones. 

a) Cont.rol de Vacaciones. 

b> Previsión sociaL 

e) Aguinaldo. 

2. Alt.a. baja. rnodiCicación ant.e el seguro socia.L 

a> Alt.a. 

b') Salarlos: lnt.egrados. 

e) ModiCicación de salarlos. 

d> Baja. 

e) Cont.rat.o de t.rabajo. 

S. Nóndnas. 

a> Elaboración de nóndnac. 

b> Regist.ro de Fonacot.. 

e) Descuont.os de Fon.neo~ 

d) Descuent.os de InConavU ... 

'4. Det.ermlnación de tmpuest.o. 
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a> Concent.r.adlo de nóMl.naa. 

b) 5" de lnConavlt.. 

e> Paco IMSS.. 

d> C6.lculo -.ctlfie&clonea IMSS. 

e> Det.orndnactón lSPT. 

S. Vent.as. 

a> R.alaclón. de vent.ac. 

b) Dot.arlld.naclón condstones. 

6. Ingresos. 

a> ConctUac:lón banca.ria. 

7. Regict.ro cont.ablft. 

8. AnAUats de saldos. 

9. Cat.Alago de cuent.as. 

a> lnst..ruct.ivo. 

10. Relactón de _t.e ... ta pri--. 

a> Invent...,.lo f'lnal. 
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PRODUCTOS QUIMJCOS S.A. DE C.V. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

OBJETIVOS DE ESTE MANUAL. 

Product.os: qulmtcos S.A. de c.v. pone el presente 

manual de procedimtent.os: operativos: y cont.rol de 

operaciones en el área de cont.ahlUdad, esperando que 

un element.o básico para la 6pt.ima organización de la 

empresa. 

En eCect.o, el prer.:ent.e manual ~e ha Cormulado para 

obtener una constst.encia en el registro y aplicación de 

las dtCerent.es: opere.clones, con el Cin de obt.enar una 

inf"ormact6n con.t"table y ef"lca:z:. 

El objet.tvo principal de est.e manual es: promover con 

baso en los: rec;ts:t.ros: cont.ables: y document.actón, un 

cont.rol integral do las operaciones,. para la mejor 

salv~uarda de lo~ pr-optedadcs: de la empresa, del 

numero.arto y de bienes:. 

Ast t.wnbtén una división de t.rabajo y In supervisión 

m:tmt.emé.t.tca ·que se tmplement.a, lo que const.tt.uye el 

cont.rol !nt.erno. 

También es nuest.ro t'tn poner por es:crtt.o es:t.os 

procedtrnient.os, asec;urando as::t su permanencia, que lo 

asimilen los nuevos empleados y jof"eis: del área cont.ahlo. 
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PRODUCTOS QUIMICOS S.A. DE C.V. 

I. PROCEDIMIENTOS DE OPERACION DEL SISTEMA 

CONTABLE .. 

t. Descansos: y vacaciones:. 

Vacaciones del personal de conf"tanzn-

Con :Cundament.o en el art.iculo 76 da la Ley Federal 

del Trabajo,. so es:t.ablece el stguient.e plan de vacaciones 

de los empleados de cont'tanza dff Product.os Quimicos S.A. 

de C.V. 

1 

2 

3 

4 

5 - 9 

1.0-14 

15-19 

20-24 

25-29 

affo de ant..igÜedad 6 di.as 

8 dlas 

10 dias: 

12 dias 

1""' dtas 

16 dia.s 

18 dlas 

20 dtas 

22 dtas 

Y est.as vacaciones deberán concederse los 

t.rahajadores den~ro de los 6 meses stguient.es al a.fk> de 

servicio de acuerdo al art.iculo 81 de la Ley Federal del 

Trabajo. 

La prima vacacional correspondtent.e al personal de 

conCtanza. seré del 25". 

Vacaciones del personal del sindlcat.o. 
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Todos los: t.rabajadores del stndicat.o al servicio de 

de la ompresa dist"rut.ará.n de un periodo anual de 

vacaciones de acuerdo a las sigutent.es bas:esn 

-De acuerdo al cont.rat.o colect.ivo de t.rabajo que han 

celebrado el personal sindlcallzado y Product.os: Qulmicos 

S,A. de C,V,, Vigent.e en 1991, 

1 afio do ant.ig:Uedad 8 di.as 

2 10 di.as 

3 t2 dla5: 

... 14 dlas 

s - 8 16 dlas 

9 -~n adelant.e 18 dt .... 

Ademú: de Jo ant.er!or los t.rabajadores disCrut.arán 

de prima vacacional de acuerdo a las: slguient.es 

bases. 

2 

3 

... 
s - 8 

9 en adelant.e 

ano de ant.lg:Uedad 85" 

1QQ,.; 

116" 

U5" 

12°" 

125" 

Tant.o Jos t.rabajadores: del dndicat.o y empleados de 

cont"ianza de Ja empresa dis:Crutarán con goce de sueldo 

Jos siguient.es dlas de descanso obligat.orios 

1o. de enero, 5 de :f'ebre--o, 21 de marzo, jueves y 
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viernes de la semana mayor, to. de mayo, 16 de 

sept.iembre, 20 de noviembre, 12 y 25 de diciembre y 1.o. 

de noviembre de cada seis af'tos cuando so ef"ect.ue ol 

cambio de Poderes Federales. 

Se det.erminarán las vacaciones da acuerdo a un 

calendario de vacaciones que no se podrá modlf'icar una 

vez que se ha est.ablecido el periodo correspondient.e 

cada uno de los t.rabajad.ores y empleados. 

No sea podrán considerar 1ac f'alt.as injust.if'tcadas 

conao a cuent.a de vacaciones. 

Se les not.iCic:ará a cada un.o de los t.rabajadores y 

empleados el periodo en que gozarán su periodo vacacional. 

de una manera generaL 

Para considerar los dias de vacaciones 

descart.ará.n los dias de descanso semanal y dias f"est.ivos. 

Para dejar const.ancia. del periodo de vacaciones se 

elaborará un comunicado do vacaciones al person.a.I que 

dlsf'rut.e de su periodo vacacional y est.e se ent.regará 

ant.es: de salir, y 1'irma de conCormidad. Para est.01 

Se. elaborar-A un borrador y pasara.\ con la secret.arota 

para que lo mecanoc;raClé• una vez realizado se recogerá 

la Cirma del Utrect.or General. 

Una. vez f'lrmado se le dará el original al t.rabajador 

junt.o con recibo de nóminas. Y se archivará una copta del 

comunicado de vacaciones en su expedient.e part.icular de 

cada empleado o t.rabajador. 
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PRODUCTOS QUIMICOS S.A. DE C.V. 

CALENDARIO ANUAL DE VACACIONES DEL PERIODO 1991. 

Notnbre dal 

Tr,ahajador Ant.tr;l.iedad Di.as 

PERIODO 

Primero Ser;undo 

México. D. F •• enero de 1991. 



PRODUCTOS QUIMICOS S.A. DE C.V. 

COMUNICADO DE VACACIONES 

Por modio do la present.e t.enemos el agrado de 

comunicarle que el parlado do vacaciones correspondient.e 

al periodo ----- quedará. comprendido del ---

_____________ d.el present.e mes. Por lo cual 

le rogamos t.on¡ar. not.a. 

Le lnCormamos que le quedan por t.omar _____ dlas 

del present.e periodo, que t.omará. post.ertorment.e. 

Direct.or General. 

Ent.erado. 
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b) Previsión sociaL 

La empresa conviene en ent.regar a t.odos y cada uno 

de sus t.rabajadores de conf"innza la cant.tdad de $50,000 

previsión social mensualment.o durant.e el a.f'io da 

tllllt. 

•En cuant.o a los t.rabajadores del stndlcat.o 

ot.or&;ará como previsión s:octal la cant.tdad Cija de 

$29,760 mas do& salarios diarios.:. 

Por ejemplo: 

29,760 + 27,287 + '2:7,287 - 84,334. 

•Est.e tmporot.e se ent.rec;ar-á en la protmera semana de 

cada naes. 

NOTA: Los ast.ertscos son punt.os roesumidos del 

cont.rat.o colect.ivo de t.rabajo celebrado con el sindlcat.o, 

para mayor inCormactón consult.arlo. VerlClcar que los 

dat.os se act.ualicen cada af'lo. 

e> Aguinaldo. 

La empresa conviene en ent.regar a t.odo su personal 

t.ant.o de conf"lanza como sindicallzado, 30 dtas: de salarlo 

diario por concept.o de aguinaldo. 
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2. ALTA. BAJA Y MODIFICACION ANTE EL SEGURO SOCIAL 

a') Alt.a. 

Al ingresar per-sona. a la empresa, se le daré de 

alt..a inmedlat.ament.e. 

Se llenara un borrador y se pasará a mecanocra.Clar 

con la secret.aria. 

Se revlsarAn Jos da:t.os ya mecanograClados 

"'leriClcando qua ol n(lmero de af'"lllaclón y reglst.ro 

pat.ronal sea correct.o. 

En caso de que la persona no t.enga su nümero de 

af"iUación por ser su primer t.rabajo., el seg1.D"'o nos 

proporcion.-rA su nñmoro. 

Se recabarán las: Cirmas t.ant.o del pat.rón corno del 

t.rabajador. Se regresarán J.as: alt.as a la secrat.arta para 

que programe la f"ech.a de present.arl.ac an"te la of'lclna del 

1MSS a t.lempo. 

Una vez que la of'iclna del IMSS nos selle las CorlftaS 

ent.reg:ará su copia al t.rabajador y un.a. copia quedaré. 

an su archivo personaL 

NOTA: La cuot.a .m>clma diaria para cot.tzaclón •eré.n 

dlez salarolos minimos del larea ceogrACica. 

tt900 X to • 119,000. 

En t'ormat.o es el siguient.e: 

Se considerara que1 

i.> La adm:lnist.ractón nos proporcionará ol puect.o a 
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OCUpar. 

2) Se det.erminar.é. de acuerdo con la hoja de 

det.erndna.ción del salario diario lnt.ec;rado. 

AVISOS ORIGINALES INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 
DEPARTAMENTO DE AFILIAC\ON 

AV!SO OE INSCRIPCION OEL 
TRASAJAOOR 

111.· NUMERO OE REGISTRO PATRONAL 11 L "u~,.,~, ot •"••AC1u.>< DI 1 IRAllAJAOO" 

3.• NOMBRE COMPlETO DEL TRABAJADO!\ 1 

---===---====--~~ 

4 ·NOMBRE OEL PATRONO MAZOl\I SOCIAL 9.· SALARIO BASE DE COTIZACION 

~·---
5AlAOllO IJIAIUO l~ffc;~AOO 

t-,-.-U-B>C_A_C,-ON_O_E_L-CE-NT_R_O_OE_T_AA_B_AJ~O---ll ,, ....... ,.,_ .. ., lJ .,.,.l••' 
1 1 

>roTA lnl<l>ll"~"""°'At11<:""'l2 ..... u,.··.1 .... •o01>oto 

~~2:z=:::::.·.~~:::=~:~;;;::EE 
cru• un1o<1oe1 opiu•~- _ .. ..,,.._ 01 •••O••-llO'•~• 

6.· OCUPACLON ESPECIFICA OEL TRABAJADOR -"'"'""'"'_ .............. " ..... ~ ................. ... 
_..,,ocon<oQ!OO 01 ~ ... ...., .............. otdouot> .. 0.10\ooc""'° 
,,..,_. ••.•• ,,.,.,.000-u.1>1.llo"""•o...-oo•"' 

~~E.7.!.~::::?l~~:~:::;.~ 
i) 

7.· FECHA DE INGRESO AL TRABA.JO 

~":'..:.::::.::::::.~.~:=.i::.~~=..::: 
1K>l)ft, .. _oc'6'>c-f>OMl>'090!<-"ll'••""-'"" 
... - .............. .,._... •••• 1l ... ,,..-,,.,. ..... ... 
•••.••• l ...... ,,.._, __ .,, __ .......... - ... . ·-"" ................ ,..,,_ ..... "' .... .,. .... _ ,.., .. 

8 ·FIRMA DEL PATRONO OE SU REPRESENTANTE 
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12.· SEXO 

MASCULINO C:J 1

13.• FECHA DE NACIMIENTO 

FEMENINO [=:J --.-,-- ----------
14.· LUGAR DE NACIMIENTO 

1 S.· !:ST ADO CIVIL 

SOL TERO r=:J UNION LIBRE c:I 
CASADO POR LO CllJIL c:J OIVOACIAOO C=:J 

VIUDO [:=J 

17 • DOMICILIO 
CALLE V NUMERO ________ _ 

• _______ Z.P. __ _ 

MUNICIPIO Y ENTIDAD 

l 1B.· CLINICA DE ADSCRIPCION 

16.· BENEFICIARIOS 

1

19.- NOMBRE DE LOS PAO,~R-E~S,<.t.uN•"'AOOS> NOTA· PARA RECIBIR LAS PRESTACIONES OUE OTORGA LA LEY 1 
OEBERAN ACREDITAR SU RflACtON OE PARlfllTESCO CON 
EL ASEGURADO ANTE EL INSTITUTO 

'--------~--
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e> ModiCicación. de salarios. 

•Se deterndnará el nuevo salario de acuerdo con la 

hoja de det.erndnación del salario inter;rado. 

Se llonaré. el borrador y s:e pasará. a mocanograf"iar 

la secretaria. 

Se revisarán los: _dat.os: ya mocanocraf'iados y so 

recabarán las Cirmas. y se dejarán las: modif'icaciones a 

la secret.ar-ta para que programe la f'ocha de present.arlas 

ant.e Ja oClcina del JMSS a t.iempo. 

Una vez que la oCictna del IMSS nos selle Las: Corroas 

ent.rec;arA una copta al t.rabajador y una copta. quedará 

en su archivo personaL 
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d) Bajas. 

Se llenara el borrador y se pasará a mecanograf"lar 

la ~ecret.arla. 

So revisarán los dat.os ya mecano~raf'lados: y so 

recabaran las f'lrmas, y se pasar.é. la baja ante el IMSS a 

la secrl!'t.a.rla. para que programo la Cecha de prPsent.arla 

ant.o la c.rlcin.a dvt IMSS a t.:lempo. 

Un.a ve:z: quo la of"icln.a. del IMSS nos sello las t"'orm.ns: 

una copla .s::e archivará on .s::u eJ<pedicnt.e. 

f 
;. .AVISOS ORIGIN.ALES 

INSTITUTO MEXICANO OEL SEGURO SOCIAL 
OEPART AMENTO DE AFIUACION 

l ( .AVISO DE BAJA DEL ASEGURADO ) ( )( 
FORMA No. 4-A 

) 
( l ~~~:.::ti ~SlDU~DO ) 1 :~~~~:!~:: ~~ i:~;:~~~N Dt 

':::,=_...===.,="=.= .. =,~=,=~=~==.~== .. =================================:] 

'"7 



e> Cont.rat.o da t.rabajo. 

A t.odo t.rabajador de nuevo tncres:o se Je deber.a 

elaborar su cont.rat.o individual de t.rabajo. 

Se realizará un cont.rat.o de t.rabajo t.emporal por Jos 

28 primeros dlas. 

Después de haber cublert.o est.e periodo de prueba se 

realizará el cont.rat.o de t.rabajo individual por t.iempo 

indet.erndnado. 

También so habrá de rryictc:ar el cont.rat.o colect.ivo 

de t.rabajo individual cuando so realizo un.a modiCicación 

do salario o ascenso. 

Est.os cont.rat.os en borrador s:e pasarán la 

secret.ar-ta para que los elabore. Una que la 

secret.ar-ia los mocanogr-aCié, se revisarán y se I""ecogerá.n 

las Cirmas del Dlrect.or, del t.est.tgo y del empleado. 

Una. vez complot.os t.odos los t.rám:lt.es se ent.rer;ará el 

original al empleado y se conservara una copla en el 

archivo personal del esnpleado. 
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO 

COHTl\ATOIHOIVIDUALOETl'\ADAJOGUECElEOl\AN.POl\UNAPAl\TE PW)J)lp'l'OS 91JIMiqo3 S ·.\· 

-'POll"'-'LA'"""'o"",-.A-N~Q~!l~B~R~S~pgr~. --=r~.o~,~m-A QUIEN EN LO SUCESIVO 5E LEfE~~~l~A~~~~-·~ 
DENOMINARA• El TAAOAJADOf\º O "EMPLEADO". AL TENOI\ DE LAS SIGUIENTES DEClAl\ACIONES V OAl&ILAS. 

DECLARACIONES 

l.·Dtdora"E.PATl\OH', 
EuaconsmVidocomo PRBSQ.Rl.!!'PªAT conformcalosleyirsdclpois,noc:IOn(lfldod MRXT,..,, No 
---••""'----"""--- •n•odoClvll l\c9'1rroít'dl-1cl1kCOt'irrlbvyirruno 
AcQ!ProPot~No. condotrloeiboco-------------

ll·O.OCWo'll TRADAlADOl\ºo"EMPLEAOO", 
- """--- at\of..wxo ___ ,niodoe1vd---•IWQ!lllOÍtdc1oldt 
Confrlbuyf'tvn , COtl domicilio en • 

CLAUSULAS 

0

1a..•DCOIUIOl'OM~lotb'1Jpot T'IJPIPO IffDh."TJ?RMINAOO 
rndncldo o rirtl'TW'lodo«>ril~o lo ley Firdc•ol dirl Trobqo 

3a.·lo)omododlaloi.rtódc.JL_ horos.porwr Jotnodo DIIDUfA .~rirporrlóoesclos __ 

"±-- alm -1..4-;;- ydc~~ctdio 9JU1!{'fX><-1f...,.!Xl"M"I"'N"'ao..-----
contomwo1cwr1cu1otnct.1oLcyr~o10r1Ttobajo 

Aa.•Scmnv6ftlett't11J1~.aior100fUrldo qA'SC'Olr".rróotcmblodclot.Wtvlcimupec1ficodo,cnc1poncruir.ucl~nrir, 

SoloriooSUddoftopor·-·m .. ~ '-----------------
So1cw:ioo-ldol1JOporhoros ___ ~=----------------~ 
Sobloawcldoodarqo.conlomwolo&lglMnrir·1;1lo.----------------
w.im.1WndoMolosdacumlosir•lgldospotlal1ydc!XQIA'oSociOllalcycklllT'lpUH105obt11Ql\1t11Q 'JIQmJB 

'°-•Ocaa..Í'do ol on/No 7• de la l1y Fldltol del Tfobqo wrón dlt11 de dncc:no obl90fori0. vi 1o. de mero. 5 de Febt110. 21 de 
Morm. "1dcMoyQ.16dc 5cprltmtxe, 20 di Hovltmble y 111Qdc Oidcmt:wede codo 6 Ol'lo\. cvondo tOflnpot'l(joa lo Tro-:stn1llón 
dtl Poder [J«vrlvo fltderol. el 25 de Oiaembrl y oqvcllos m los que M COlfl)lll'ldo-1 len vococioots o len que hoce mmcson lo 
d6us.ula sexto. el rrobajodor prrdbll'ó w .alorlo o 1utfda lr'lltgfO. promcdlóndose los pe1e1pc~s conrmldos 1n lai lilrlmo' 
dlm dttrlvatnmf1 rrobqodos M 1o1 colaAo o Or..tqo. 

6o.· 'll TRADAJADOI\' o "EMPLEADO' rtndró dltcchoo 6dlo:sdf: vocodorwSola'lo ck ..,..,ldoipitsrudas.. que OU'ftlnloró 01omn 
de~ dras por ol\o hasro 1UT1Dr doce. por cada a'lo pouerlor. Dn?uts del cucrro o'lo h1os o..vrwn1orón m dos dios. por codo 
dnco°'"1osdcJCfYido.los. vOCOC1anncomcnzor&icodool\oel~I~HMmua.,1wR~PRJ,...Hu&.__ _______ _ 

7o.• 'El TAAOAJADOI\• o ·EMPlEADO' conviene en someurr1c o Jos ch1qu"os mitd1co1 que el "PA TRON" ordene 
perlódlccmcnre. en los ltlmlnos de lo fracción X drl onfculo 1:J• de lo ley Federal del Trabajo en el conup10 de' goe el 
mitdko que lot proa~ MfÓ dtsl;nodo y retribuido p-:w 'EL PA Tl\ON'. 



Do.• [n1Dlano5 de que U mA?JAJAOOI\" o "El EMPlEAOOº. ht.btle ck lobolor por moyor•~mpo ol nr~ Ct'lloJofnOdo 

m6Uno 1c9Q1..t 'PATA.OH" rirrnbuliró lmpln'l<tm 9horos o lo scmona con un~ y len 1.A1rrlo"n o un 200".'o móidc Kllorlo por 
hotQ.~pc:julQOdc lol SQrCionnrnprcrlvm. 

Qm.· En"' CCl&O ck que"' 'TIV.IJAJADOAº womoyor dc ,, ~ pc10 mtr'IOf ck '6. et ?'IHCnlt COMOIO debe M1 OUforu:odo pot lot. 

podrn o Morn. o irn w ddircro por el Slndkoro ol CUOI .,_,l*MZCO. lo Junro local ~ CondllOCJón 'f Afbl1tcjir, el lnipcctor dd 
Trc::itiqoolo~Pol!11Cockocurr®conelAtt.2:1cklaliryíirdir1alck\T1otx;o. 

tOo. las porln convMEMn que en coso dc conuovciJIG .ir csrora o lo urobl~CJdo ero d ptUenr~. y en lo qUc fucrt omiso 111 
entirnóc:1ó o b ~o por k:l lty Ftdtrq dtt T1obqa. o el l\eolomcnro ll"llcrlor de Trobojo del cuol se cn111r90 tn ejcmplor ol 
"TI\AllAIADOl\•o ""EMPlfADO". bofo lojur~clón dt lo Junio ckConc~IOClóny Arblrrotc dtl Oisu11oícdcroL • 

lUGAP. PAJI.A CLAUSlA.AS EXTRAOP.DIMAfU.\5 O A.a.A.RACIONES 

ua. RL TR!\.BAJAOO!l SBRA OAPACITAOO y ADI~TRAID 1!11 IO~ T1'RMINOS y 
PlllGi!AMAS QUU AL R~P.Wto SB TENGAN RSTA.BL!DIOOS, OBLIGAPIJX)SB 

XL TRABAJAmB A n>M:\B LOS co;isos OUll SOBRE BL PAJJTIOULAR SR 

IMPLANTEN. 

nkMADD. "PA.11\0N" 

PlllDllJ!OS QUillICJ08 s.1..DB c.v. 

TDTIGO 

-mADAJADOP.• O "'EMPLEAOO
DEa..\kOQUENODI COPIA 
DO.~COKTRATO 

TESTIGO 



1") Alt.a en el R.eglst.ro Federal de Cont.rlbuyant.es. 

Al int;resa.r un nuevo t.ra.bajador o empleado, st no 

est.a dado de alt.a en el Regist.ro Federal de 

Cont.rlbuyent.es se le sollclt.arA al t.rabajador una copla 

de algún comprobant.e de domicilio y de su act.a de 

nacimlent.o. 

Una elaborado el borrador para la alt.a al 

regist.ro, pasará. la secrat.aria para quo lo 

mecano~ra:f"iéJ se revisarán los dat.os:, se recabarán las: 

f"lrmas y se reC!;resará a la secrat.aria para que programe 

la Cecha. de pres:ent.arlas ant.e la oCicin.a de hacienda. 

Una vez que ya t.enemos su rea::lst.ro se le daré una 

const.ancia de inscripción en el Regtst.ro Federal de 

'Cont.rlbuyent.os. 

Y se archivará un.a. copia en s:u archivo personal. 
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MRCIRNDAllll AAFC-2 

llf6ISlM Fl!llW. IE CONTRIBUYENTES 
SDLICITL'D DE IHw.llPCIDll PARA PEllSDNAS ASALARIADAS 
liGRESOS POR SAU\RIOS Y EN GENERAL POR LA PRESTACION DE 
UN SERVICIO PERSONAL SUBORDINADO 

OFICINA FEDERAL DE HACIENDA EN:_2_0_4 _____ _ 

:lll.Tt>S t.E:L EMPLEAOCR IRETENEOOkl 

PRODUC!'OS QUIMICOS S.A. DE O. V. 

NOM81<Et4PELLJOO f'ATEPNO,MAll:RrJO y r:::JMBREI ~Ol,llNACIO'• O RAZON SOCIAL 
OOMIC,!LIO CiE:L EMF't.EAOOk IRl TCNE:ICti~ 

OATOS DEL CONTRIE!U'tENTE 

CLAVECERFC NOMBRE (Apellido Paterno, Maf~rna, Nombre¡ ",,.-

LUGAR Y fEOiA DE FORMULtl.CION DE ESTA SOLICITUD 

CLAVE CE REO FEO ~T 

NlJM 'f LETRA ""1M '( LETRA 
EXTERIOR INTERIOR 

c .... OIGO ..-C.,fAL 

FECHA DE FECHA INICIACOO 
NACIMIENTO PRESmCICN ~ 

_!IXICO n.r A --- DE -------- DE -----

.. ... -.. :..~: ... 
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~ 

l:l 

HACIENDA~ 
HRFC·2A 

CONSTANCIA DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO FEDERAL DE 
CONTRIBUYENTES PARA PERSONAS QUE OBTENGAN INGRESOS 
POR SALARIOS Y EN GENERAL POR PRESTACION DE 
UN SERVICIO PERSONAL SUBORDINADO 

EXPEDIDO A 

APEWOO FATERNO MATERNO NOMBRE !SJ 

DATOS DEL EMPLEADOR (RETENEDOR) 

PRODUO!OS QUIIICOS S.A DS C.V. 

NOMBRE (APELLIDO PATERNO. MATERNO Y NOMBRE) OENOM. 0.R SOCIAL 

DOMICILIO OR EMPLEADOR (RETENEDOR} 

CAllE 

COLONIA TELEFONO 

LOCALIDAD MPIO. O DELEG. EN EL D.F. ENT.FED. 

LUGAR Y FECHA DE FORMULACIOf.I DE ESTA CONSTANCIA 

HOJA ___ O~HOJAS_ 

clAVE DE RECf FEO. CONT. 

No.W.ffF(INAYltóUlMP'l.UoOJll 

NUM. Y LETRA 
EXTERIOR 

NUM. Y LETRA 
INTERIOR 

COOIGO POSTAf 

-------- A_DE DE_----------

REC!BI CONSTANCIA 

FIRMA DEL EMPLEADOR {P.ET.) O 
FIRMA. NOMBRE Y Ct.A.VE DE R.F.C. 
DEL REPRESENTANTE LEGAL 



3. NOMINAS. 

Para la elaboración ~e nóminas nos proporcionarán 

Jos dat.os del cont.rol de astst.encta de Jos: t.r.abajadores: 

por semana o por quincena. 

La nómina semanal se elaborará el lunes: para pac;o el 

viernes de esa serna.na. 

La nómina quincenal se elaborar-A con cinco dlas: de 

.ant.tclpaclón del dla tS y últ.tmo da cada mes. 

Una elaborada pasar A la gerencia 

administ.rat.tva para revisión y aut.orlzación del cheque y 

la elaboración de recibos. 

Una vez que se ha pagado la nómina checar en la 

póliza cheque qua al recibo venga Ctrmado por el 

t.rabajador. 

En la elaboración de nóndnas se consideraran lns: 

stguient.es as:pect.os: 

Vertf'lcar los descuent.os: do Fonacot.. 

Verif'tcar los descuent.os do Jn:Conavtt.. 

Verlf'tcar los descuent.os de prést.amos. 

Verificar los descuent.os de cuot.as: sindicales. 

Incapacidades:. 

Tiempo e><t.ra. 

Prendo de punt.ua.Udad. 

Falt.a.s. 

El prendo de punt.ua.lldad se pagará en la segunda 

semana de cada mes. 
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En caso de falt.a se deseont.ará la part.e proporcional 

de sábado y domingo. 

En la nómina seimanal se descont.arA por f'alt.a t.4 de 

dla. 

En la nómina quincenal so descont.arA por 'f"alt.a 1.5 

de dia. 

7 dias de la soma.na ent...,e cinco di.as labora.dos • t.4 

i5 diaa: do la quincena ent.re diez di.as laborados • 1.5 

A los t.rabajadores del sindicat.o 

semanalrnent.e. 

pagar A 

Ent.re los empleados de conf"ianz.a se pagara sem.ana.l y 

qu:incenalment.e. 

Cuando se t.rat.e de incapacidades se consideran los 

t.res primeros dias: para pago de sueldo di.ar-to sin pa.rt.e 

proporcional de sabado y domf0«0· 

•A part.ir del cuart.o dia la empresa cubrirA la 

dlf'erencla ent.re el subsidio que ot.orga el IMSS y el 9°" 

de su salario diario. Y se obt.endrA est.a dU"erencia con 

la present.ación de la incapacidad y el cheque de pa,;:o del 

ntss. 

Est.a prest.ación de pagar hast.a el 9°" de salario 

diario será ó.niC6mant.e para los t.rabajadores del 

Slndlcat.o. 

•Not.ai Leer el cont.rat.o colect.tvo con el sindtcat.o 

para conocer a que ot.ras deducciones o ingresos t.tenen 

derecho,. suar t.rabajadore-s slndicalizados. 
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PRODUCTOS QUilllICOS S.A. DE C.V. 

REI'ORT& DE TI&Ml'O SEMANAL 

l!ES NOIOJRE DIAS l. 2 3 4 5 6 7 

RESUMEN: 
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a) Elaboración de nóminas. 

Una vez que nos proporcionan el roport.e de t.lempo 

semanal o quincenal de astst.encia. se preparan las 

nóminas con los dat.os que 

report.es:. 

proporcionen est.os 

Una vez ut.Ulzad.os est.os report.es se archivarán. 

Se h.ar-án las sigu:ient.es consideraciones; 

El premio de punt.ualldad. solo para la nómina semanal. 

del sindicat.o y se paga un salario diario. 

Descuent.os de Fonacot.. hay un cont.rol do descuent.os 

para. cada semana. est.e control esi.a de acuerdo al pago 

que se ef'eci.da a Fon.acot. mansualrnent.e. 

Descuont.os de InConavii., es.t.a el cont.rol de 

acumulaciones para percepclones. se cont.rolaré para el 

pago blmest.ral, el descuento de cada semana de cada 

t.rabajador. 

NOMINA SEMANAL SINDICATO, 

La empresa queda obligada 

que a cont.lnuación se enumeran: 

hacer las deducciones 

-Cuot.as sindicales: ordinarias y ext.raordinarias:. 

-Cuot.a.s obreras: para el seguro social. 

-Para el pago de impuost.os que se hayan est.ablecido. 

-Por pago de préstamo. 

-Por concepi.o de Cando da ahorro. 

-El import.e de las deducciones: por concept.o de 

cuoi.as sindicales: ordinarias sera ª" sobre sus 
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percepciones y se dlst.rtb1..d.rá de la slgulent.e manera: 

El 45" se ent.regará. al represel"lt.ant.e sindical. 

El 55" se enviará a las of'lclnas del frlndicat.o. 

Una vez elaborada la nómina, se lleva al gerent.e 

adndrdst.rat.lvo quo aut.orlzar-á el cheque. Se archivaré. la 

nóndna original en su expedtent.e y se da un.a copla al 

gergnt.e admlrdst.rat.tvo q1.den ordenará que se elaboren los 

recibos de nómina. 

NOMINA SEMANAL Y QUINCENAL DEL EMPLEADO DF. 

CONFIANZA. 

La empresa queda obligada a hacer las deducciones: 

que a cont.lnuación se enumaran1 

-Cuot.as obreras para el seguro s:ociaL 

-Para el pago de lmpuest.os: est.ablecidos. 

-Para pac;o de prést.al'ftO. 

Una vez •laborada la nómina, se lleva al gerent.e 

ad..tnlstrat.tvo que aut.ortzará el cheque para pago. Se 

archlvar.6. la nómina original y se da una copla al gerent.e 

ad-1niat.rat.tvo qui.en ordenará que se elaboren los recibos 

de nó.m.n.a. 
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b> Reglat.ro de Fon.acot.. 

Para obtener un crédit.o del Fondo da f"omant.o y 

garant.la para el consumo de los t.rabajadores <Fonacot.> 

harán llegar a cont.abllldad, su soUeit.ud de crédit.o, con 

lo• dat.os generales del t.rabajador, dat.os del conyuge, 

proporcionar los dat.os de t.res Camil!ares que no vivan 

con el t.rabajador. 

Cont.abtlldad llenará los dat.os reCerent.e la 

empresa y a la slt.uactón laboral dol t.rabajador. 

e> Oescuant.oa de Fonacot.. 

Al t.érmlnar cada mes, dent.ro de los últ.imos cinco 

dias no• llegar-á la cédula de Uquidact6n de Fonacot.. 

Est.a cédula nos dice a qua t.rabajador se le 

descont.ará y porque imPort.e. 

Se 11ac:a. un.a copla da la cédula y se manda al ger.ant.e 

ad.tnist.rat.tvo para que aut.orlce el pago y programa est.e 

""""""· 
Con la copla da la cédula •• det..ero~án los 

d•scuent.o• y •• separaran por semana o quincena a cubrir 

la t.ot..U.dad. d• la ret.enclón. 
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d') Descuent.os lnf"onavit.. 

El sist.ema vtgent.e para la recuperación de los 

crédit.os que ha ot.org:ado el lnst.it.ut.o del Fondo Nacional 

do la Vivienda para los Trabajadores <InConavit.> 

cont.empla la endstón anual de seis t.alonarios: de pago que 

envian Las empresas para cada uno de los 

t.rabajadores 

In1"onavit.. 

servicio que t.tenen un crédlt.o 

La. emisión de t.alonarios de pago c:orrespondtent.e al 

e.lelo 1991 incluye or-tglnal y copta de Ja :f'racción 

izquierda del t.alón. 

El or-lginal ut.ilizará comprobant.e de 

la empresa de haber eCect.uado el po.go las 

sucursales bancarias: las: cajas regtst.radoras 

del ln.t"onavtt.. 

La copta se ut.tlizará. corno comprobant.e para el 

t.rabajador, que se le ent.regará. al hacer const.ar el pago 

realizado. 

Si la empresa. recibe los t.alonarios de 

amort.lzación de sus crédlt.os: los recibe 

1"or-.a tncomplet.a deberá. s:ollclt.ar-los por escrtt.o ant.e 

•l dep..-t.ament.o de crédlt..o en sus of"lclnas del 

ln:f'on.avtt .... 

Cont.abilidad f"ormulará el borrador y los pasará. a 

mecanogra.t"tar y le dará los lmport.es a la gerencia 

admlnist.rat.lva para que progr- el pago de acuerdo al 
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calendario siguient.e: 

FECHAS DE PAGO DEL INFONAVIT. 

ENERO FEBRERO Pago el i.5 de marzo 

MAR2.0 ABRIL Pago el i.5 de mayo 

MAYO JUNIO Pago el 15 de julio 

jUUO AGOSTO Pac;o el 15 de sept.iemhre 

SEPTIEMBRE- OCTUBRE Pac;o el 15 de noviembre 

NOVIEMBRE- DICIEMBRE Pac;o el 15 de 

PaJ"'a el llenado de los recibos:, se elaborará un 

cuadro de percepción btmest.ral por cada t.rabajador qua 

obt.onga ttta crédit.o. 
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4, DETERMINACION DE IMPUESTOS. 

a> Concent.rado de nóminas. 

Una que s:e han realiza.do Las nóminas 

correspondlent.es se har6 un concenLrado con las sumas: 

t.ot.alcits de cada nómina. 

Se suman cada un.o de los subt.ot.alos en la hoja de 

concent.ractón en un gran t.ot.aL 

Con la suma del t.ot.al de percepciones nos darA la 

base para det.erminar el t." sobre remuneraciones. 

La. suma del ISPT nos dará el t.ot.al a pasar por es:t.e 

concept.o en el tnes. 

b> 5" JnC'on.avit.. 

Para el pago del 5X cuot.a lnf"onavit. que pagan las 

empresas,, so det.erm:ln.ará el paco de acuerdo con los 

salarios tnt.egrados de cada uno de !os empleados. 

Una que se han det.erminado 10111 impuest.os 

r-eport.an la gerencia admlntst.rat.iva para la 

aut.orización del pago de est.os. 
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e) Pago IMSS. 

Cont.abilidad separará las incapacidades de los 

t.rabajadores y empleados para aplicarlos al Cln del 

birnest.re junt.o 

btn.est.raL 

Se pagarán 

to. Btm. one-Ceb 

20. Blm. rnzo-abr 

So. Btm. may-jun 

"'º· Btm. jul-ago 

5o. Btm. s:ap-oct. 

60. Btm. nov-dtc 

la llegada da la liqutdactón 

de acuerdo al s:tr;uient.e calendario: 

pago 15 de Ent.ero provistona.J 

pago 1.5 do may. Llqutdación Btmest.ral 

pago 15 de jul. Ent.ero provisional 

pago 15 de sep. Liquidación Btrnos:t.ral 

pago 15 de Ent.ero provtstona.l 

pago 15 de Ltqt.rldactón Btmes:t.ral 

El pago del ant.ero provtsonal y liqutdactón podrá

hacerse del to. al 15 de cada mes res:pect.tvament.&,, solo 

la f'echa lilrdt.e será el 15 de cada mes:. 

Se ajust.ará la Liquidación Btmest.ral las:: 

tncapactdadas de los t.rabajadores. 

Una vez qua s:e han hacho las: modtCtcactones 

n•ce•artaa,. 11a pasará la cédula al gerent.o adm:lntst.rat.tvo 

para la aut.orización del pago. 

Laa Incapacidades: una vez que se han ut.Utzado ae 

af'Chtvan en el expedtant.o part.tcularo de cada t.rahajador. 

Parc•nt.ajes de aplicación a la percepción. Baae de 

cot.tzactón 1.991. 
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RAM AS DE SEGURO 

EnCermedades y Mat.erntdad. 

Del pat.rón Del as:et:urado Cuot.a obrero pat.ronal 

3.0MC 11.4°" 

Invalidez, Vejez, Censat.ia en edad avanzada y muert.e. 

Del pat.rón Del asegl.trado Cuot.a obrero pat.ronal 

4.901< t.?SX 6.65" 

Tot.al 

Del pat.rón Del asegurado Suma 

13.3" 4.75" 18.05" 

Not.a: La del segur-o de guarderias: se cálcul.a. 

apUcando el t" al salario baso de cot.l:z:acfón. 

ENTERO PROVISIONAL A CUENTA DE CUOTAS OBRERO PATRONALES 
TESOR RIA GENERAL E 

IM$ l'Pi0ímotos Qomoori S.A.-, c. V 1 OOMICIUO 

l'l(GISTl'IU PA Tl'IONAL IOElfG. ¡suB. OA-,V.tlUt 1 ~ECTOR rlMlSTR ''"º 1 r·DO(lº 
lOCALIOAO IMPORTE 

3•549,923, 
NOTIFICACION .i>,J~Sl[/MA.i 

1 1 1 1 1 1 1 R!C18lD:NOMBRl IFECl-IA.· 

"'/"'1"7'1 1 1 1 1 l 1 CARGO O REPRtSENTAClON: 

OOM!CILIU; 'º;")''l"'11/6l..t,/Qiol2I • 

RiCIC•O NOTl~ICACION: FIRMA. 1 NOtlfl~A.OOR: NOMBRE Y FIRMA EL SELLO y REGISTRO 

CEBEN IR AL REVERSO 

·-
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d) Cá.lculo modlClcaclonos IMSS. 

Liquidación Blmost.raL 

t. Suma de deducciones. 

Z. EYM 

9. IVCM 

180,480 X U ..... OX • 20.575. 

tao,480 x 6.65" • t2.002. 

4. Riesgo de t.rabajot 

BASE COTIZACION X Fact.or Riesgo Trabajo 

te0.480 X 3.9375" • 7,106 

5. Quardertas. 

t90,.oij80 X t" - t,805. 
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IMSS 

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 
TESORERIA GENERAl 

S.A. DE e.V 

~· f,lllJl.clQ'ltlUASlGUK.>.00 

NOMBRE COMPLETO DEL ASEGURADO 
7~ j I~ .~. 1 ':"C 

~.::;;j':.~·1 1.111 mu¡~"'",viu 1 ,,., --·l'''¡'•"' ,--;:;--1 

mmm 
BASB 

INCAPACIDAD 

SUMAS IOODIPICACIO ~~ ¡1~4 

AS 

Y- ) 3'923 ·l9á.,,...... 
' ... n.,,,,,.( Ol mmo.¡r.1°tlll~lLA .. L'T•l•tMhll,o 

... ,,,,. 



e> Det.erminaclón do ISPT. 

El pat.rón deberé calcular la propor-clón del subsidio 

que corresponda para t.odos los: t.raba.jadores. Para 

ef"ect.uarlo dividir.A el mant.o t.ot.al de Jos:: pagos 

ef"ect.uados: por salarios: en el periodo que sirve de base 

para det.erminar o.1 ISR ent.re el t.ot.al de erot;aclones: 

e1"ect.uadas: en el mismo periodo por cualquier concept.o 

rolaclonado con la prest.ación de servic!os personales: 

subordinados como medida de s:tmpllCicación los pat.rones 

podrán calcular la clt.ada proporción considerando Jos 

pagos y erogaciones ef'ect.uadas en 1990. 

Se t.endrá derecho al subsidio cuando la proporción 

superior al 3mrc. 

Remuneraciones: del periodo: 

Remuneraciones gravadas 100000 

Mas: 

Fondo de ahorro 13000 

Despensas 6000 

Ot.ras: prest.aciones: de previsión social 11000 

Tot.al de resnuneraclones: 130000 

Det.ermtnn.ción subsidio acredit.able 

t00,000/130,000 • 76.92X 

La ret.enclón se calculará. aplicando a la t.ot.alidad 

de Ingresos mensuales: la t.ahla del Art.. 80 y BOA. LISR. 

vigent.e. 
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5. RELAClON DE VENTAS, 

Se debe tener un cont.rol do vent.as, lndependtent.e de 

t.ener el consecut.ivo de las f'act.uras de vent.as. 

Con es:t.e cont.rol será Cácil det.ect.ar una Cact.1.D"a 

Calt.ant.e en Cor..a consecut.tva en su archivo. 

El archivo se ordenará del nUMero 

f'act.t.D"a al mayor consecut.tvatnent.e. 

de la 

En las vent.as del mes habrá not.a.s de crédlt.o ya ••• 

por doscuent.o por pront.o p.oc;o, et.e., est.as not.as de 

c:rédlt.o disminutrtt.n el t.ot.al de vent.as. 

Del lmport.e t.ot.al de vent.as manos: las not.as de 

crédtt.o (archivadas consecut.tvament.e) se det.ermlnará. la 

bas:e para calcular las comisiones. 

Se calcularán del tmpol't.e net.o do vent.as: del t" para 

los condsionist.a.s. 
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6. INGRESOS. 

Para evlt.ar que nuest.ro saldo de bancos quede 

rojo, s::e reg15:t.ran los depósit.os en el dia en que 

rsallzen, los prést.a.ms bancarios de igual manera, para 

loc;rar ost.o se comparan los report.os de cobro,. Jos 

depóstt.os que t.enga cont.abllidad ha.st.a. el mornont.o. 

El Depart.ament.o adndnist.rat.ivo nos hace ller;ar cada 

t.ercer dta las pólizas cheques que se hayan preparado y 

ent.regado el cheque, a.si t.a.."l'lh!én los: depósit.os y demáa: 

docUtnent.os como Cact.uras,. not.as de crédit.o. 

Los crédtt.os bancarios deberán ser report.ador;: a 

cont.abilldad una vez que se hayan realizado. 

Est.as medidas pernd:t .. ir.é.n hacer la conciliación 

bancaria con mayor rapidez y sin t.ener t.ant.as part.lda.s: 

pendientes de conciliar. 
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7. REGISTRO CONTABLE. 

Cont.ablUdad ordenará consecut.lvament.e las:: pólizas 

cheque. s:e verfCicará que los comprobant.es cumplnn con 

los requisft.os t'ls:cales:: 

a> Nombre. razón social y domicilio ele la empros:.n 

que paga. 

b) Nombr-e• dorn:lctUo del proveedor. 

e) Oescrfpofón de la msr-cancfa 

unJt.arJo y precio t.olf.aL 

unidades. precio 

d> Foliadas y con Regtst.ro Federal de Cont.ribuyent.es: 

Csolfr.:tt.ar copia del R..F.c. que cont.enga 

ho--.clave >. 

Se verlt'icará que al realizar ol p~o de nóminas los 

l"ecibos vengan debfdament.e Ctrma.dos. 

Se cont.ahUizarán las póllzam en el sfguient.e ardan. 

-Depóstt.os Cprést.amos bancarios. cobranza de 

cllent.es:>. 

-Fact.urasi de vent.as. 

-Pólizas cheque. 

-Fact.ur-as de proveedores,, acreedores:. 

-Paco con t.arjet.as de crédft.o. 

Eat.os se regtmt.rarán da acuerdo cOn la techa. 

Ya recabada t.oda la docUMent.acfón del mea 

reaUz.,..án las: pólizas di.:. cierre CpóUzas que se reaU.za.n 

Cacl• ,... para cerrar la ciont.abflizactón de est.e). 
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~ póUzas •om 

-Ac::redorea <Provt.tón d• honar .... la•• caMlalo .... • 11 

rent.a que •• reaUza cada _.,. 

-Act.tvo• (Apllc.ctón de la dti!pl"eeiactón y 

a.art.tz-.ctón _.naual>. 

-G.-st.os ant.tclpados <Apllc.tldón -curo• d• la 

•llllPre-. por aut.o.avile•• et.e.). 

-a.-rv- (A~o>. 

-Nóminas CApllcaeión del cancent.rado de nó..t...->. 

-IVA _,...u.al <c.ncelac:ión del IVA -...dtt.able 

-nsuai cont.ra el IYA por pasar>. 

-Cost.o de vent.a. 

En el caso de PÑ•i..-.• p-9rsonai.s. regtst.r .... en un 

vale que •• .naxar• a la póliza chaque. eat.e pH~ -

e....,ezar-6. a descont.ar a part.tr de la -cunda _ _.. 

despu6• de la Cecba en· q.... haya .allc:l~o oi 

pl'4......_,, est.a •• una -dida que ce apllcsm-• a t.oclo el 

personal t......t.o da conf'tanza C0'90 ctndtcallzmdo. 

Cuando .. reallze el paco d• ,..,.__et.o., al ·..,-ft't.o 
ele -.ucar a la póliza. - ret.lrar.6 el ortctnal de la 

Cor.a de p-c;o d• 1...,ue.t.o• y - _,.xar• una copla de ·-
llU ~htvo. 

De igual ...-..... en la COlllPI"• de act.lvo fijo y 
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seguros: de cobert.ura de var-los: mases, ser'-. ret.trado el 

or.'ctnal de la póliza cheque y se guardaran en aus 

reapect.tvos: orchivoc. 

r'" & 

$Q FE 
RECIBI DE .PlWDUCfOS QOillICOS S.A. DB o.v. 

p.,. "*"""' de ~·!!:·~·~"~'0!'~--==-=,......,=--=,,.,......,...--=--::0-
lo c:amidad de $ 250 ,000 • cDOSCI.BNroS CINCOBllU llIL PBSOS 

1HW c:cmcepco de PRBST.&m PBBSONAL 

~_..r1u1a!!l!ll5>~~ª"-~-"d• AGQSfO clc19.9l.... 

Vo. Do. 
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P.ECIBO DE NOMINA 1 'BAagosto_ 91 
MOMON:onrMPLrAOO 

i" 15 ,.....,.,. ,_,.,.. 

Otl\OS 

TOTAL DE UIGllE50S 1 

IMPIJDlOSOOP.ELA{l.[NlA(l.i.P.TJ 

CUOTAl.M.s.S. 

cm.u 

TOTAL DEDUCCIONES 11------
NETO RECIBIDO • 

'""' .. PBODuaros QUDl:ICOS_ S.A. DB o. v. 

~~~¿:;=t~:!i:::::::.i~~dAl•cl&ííiO)l 
... ..U.DCLlMl'UADO 

•Vertf'lcar que los: recibos de nómina est.on 

debtdamant.o Cirmado¡;. 
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Cuando se paguen concept.os por honorarios a personas 

Clslcas, se verlf'lcará que nos ent..reguen su recibo 

debtdament.e lleno con los dat.os correct.os. 

A cambio del recibo se deberá dar la const.ancla de 

percepciones y ret.enctones HISR-5. 

Emt.o nos ahorrara t.rabajo ya qua la persona f'isica 

~endrá. t.odos sus document.oc y no t.endremos un cuello de 

bot.ella al acercarse la present.aclón do docloraclones 

anuales. 
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HACIBNDRB JOUO 

CONSTANCIA DE PERCEPCIONES Y RETENCIONES PARA EFECTOS DEL 
IMPUESTO SOBRE LA RENTA Al INGRESO DE LAS PERSONAS FISICAS 
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ANAUSIS DE SALDOS. 

Se recomienda hacer el anAltsts: de las: cuent.as 

colect.tvas como de: 

Cllent.es:. 

Deudores. 

Funcionarios y empleados. 

Ant.tcipo a proveedores:. 

Pagos: ant.tctpados. 

Oast.os ant.lctpad.os:. 

Provedores. 

Acreedores. 

DocU111ent.os por pagar. 

Crédl t.os bancarios. 

Irnpuast.os por pagar. 

Reserva para gast.os. 
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9. CATALOGO DE CUENTAS. 

ttot-o 

tt02-0 

tt03-0 

tt04-0 

1105-0 

1106-0 

tttt-o 

1113-0 

·1201-0 

1300-0 

1302-0 

1.304-D 

1.402-0 

1.404-0 

1.500-0 

2101 .. 0 

21.02-0 

21.03-0 

21.04-0 

21.05-0 

2106-0 

2111-0 

31.ot-o 

3107-0 

'41.ot-O 

Caja. 

Bancos. 

Client.e:s:. 

Deudore111 dlv~rsos. 

Funcionarios y empleadolii:. 

Ant.tctpo a proveedores. 

IVA ac::redlt.ahle. 

Invant.artos. 

Pagos ant.iclpados. 

Terrenos. 

Mohtllario y equipo. 

Maquinaria y equipo. 

Dep. acum. mobiliario y equipo. 

Dep. acum. rn.aqulnaria )." equipo. 

Oast.os ant.iclpados. 

Proveedores.. 

Acroeedores diversos. 

J~uest.os por pecar. 

Doc::UJDent.om por pagar. 

Créditos bancarios. 

Reservas para gamt.os. 

IV A. por pagar. 

Captt.al soclaL 

Result.ado del ejercicio. 

Vent.as. 
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4102-0 

5102-0 

6105-0 

6107-0 

6198-0 

6199-0 

7000-Q 

7999-0 

8000-0 

8007-0 

9000-0 

8999-0 

Descuent.os,. rebajas y dev. s/vent.as. 

Oast.os de Cabrtcaclón. 

Oast.os de vant.a. 

Oast.os de adminiat.ractón. 

Oast.os no deducibles:. 

Oast.os por aplicar. 

Product.os Ctn.a.ncteros. 

Ot.ros:: tngres::os. 

Oast.os Ctna.ncteros. 

lmpuest.o al act.tvo. 

Impuesf,o sobre la rent.a. 

Ot.ros gast.os. 
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a) Inst.rucctones para el manejo del cat..álogo da 

cuent.as. 

Cltent.es: 

Rectst.ra.r las f"act.Ul"'as do acuerdo con la Cech.a. 

Desglosar f"act.ura por C'act.ura cuando soa un pago 

globaL 

Desr;losar- las not.as de crédit.o s:ef'ialando a la 

C'act.ura que af"ect.a. 

Funcionarios y eMplead.os1 

Se regist.ran los pr-ást.amos. 

Se regtst.ra la previsión social quo con1prueban 

los e1111pleado5. 

IVA acredtt.ablot 

Cancel~ cada mes el acumu.lado mensual cont.ra IVA. 

por pagar. 

Invant.arlos: 

Verlf"icar las ent.radas de mat.erla prima en 

of'tctna.s. 

VeriClcar las entradas de 111at.erta prima a bodega. 

Realizar. •1 lnvent.arlo C:lnal mensual de acuerdo 

al Mét.od.o de evaluación UEPS. 

- Sollcit.ar el precio de la Mat.erta pr-tma para las 

capaa nuovam en el depart.ament.o de producción.. 

Sollclt.a.r el precio del product.o t.eradnado para 

1aa capas nu.vaa 

producción. 

195 
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Las ent.rada.s da rnat.erla prlJRa t.ant.o de la oCictna 

y la bodega relacionarla.s. y asegurars:o que sean 

t.odas: las ent.radas dol mas, al ahnacén.. 

Sollclt.ar coplas Cact.uradas o remls:lón s:ln pagar 

al :f"lnal del mes para crea.r el par;;;lvo. 

Act.tvos: CJjos:: 

Act.uallzar en cada compra de act.lvo su cont.rol 

corraapondlent.e. 

Ga=tos ant.tcipado&: 

Act.uallzar cada mes ol cont.rol de aplica.ctón de 

a.JnOrt.lzac:tón do r=oguros:. 

Proveedoresi 

VerlClcar las ent.••adas: de mat.erla prima de Ja 

oCicln.a. 

VarlClcar las ent.rada.s de m.at.eria prima. al 

alm.acén. 

Laa Cact.uras o romialón se capt.u.ran con la :f"echa 

de elftlslón de las mismas. 

Acreedoras diversos. 

El uso de t.arjet.aa de crédlt.o. verl:f"lcar que loa 

co111probant..es sean de Ja compafUa. 

Crédit.os: bancarios:. 

Reglst.rarloa en la Cecha en qua se nos ot.orcan 

con sus res:pect.tvos lnt.eres:es. 

IR1pues:t.o11 por pagar1 

Provtslonar el lnConavit. 111ensual en basa 
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salarios int.er;rados. 

Provhdonar el IMSS de acuerda a La liquidación 

bimest.raL 

Res-erva para gamt.os1 

Provlstonar el aguinaldo mensualment.e. 

JVA poi" pac:ar: 

Cancelar la cuent.a de IV.k por- acroedit.ar cont.ra 

as:t.a cuant.& 

Cost.o de vent.a.a:: 

Det.erndnar nues:t.ro lnvent.ario Ctna.1 y peder 

aplicar al comt.o de vent.as que se ut.tUzó de 

mat.erla prima y product.o t.ér-mln.n.do. 

Oast.os no deduclbles1 

Hay aubcuent.as para af'"ect.ar cada renglón según 

corroesponda a cada gast.o, por ejemplo, consumo, 

e-auna, papelerla,. et.e. 

Oast.os por apllcar1 

Al mo ... nt.o de p-car la nóMin.a. se cargan a. gamt.os 

poi" aplicar t.odom los cheques que se hayan girado 

por concept.o de nóndnas. Ya t.entendo t.odos: los 

... vtMl.•n.t.os .. cancela con la aplicación del 

conoent.rado de nórdna.s. 
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10. RELACION DE MATERIA PRIMA, 

Se r-evis:an las: ont.radas al almacén y las ent.radas 

las: of'ictn.as. una vez que se han verl:f'lcado se procede 

regtst.rarlas coni.ablement.e con la f'act.ura del proveedor o 

bien, la rerrdclón. 

Sl no est.a la creación de pasivo en cont.abtUdad 

pero hay ent.rada de almacén se procederá a crear el 

pasivo y anot.ar su número de ent.rada al almacén, a la 

C'act.ura. 

Una vez reglst.radas se procederá. a elaborar el 

invent.arlo Cinal del mas. 

Se aplicaré. la mat.oria pr-ima y product.o t.érndnado y 

cargará a cost.o de vent.as. 
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CONCLUSIONES. 

t. El cont.rol int.orno t.tono como Cinalidad prot.ager 

los act.tvos y proporcionar lnf'orsnactón Ctn.anciera verá.z y 

conf'table,. asi coma la promoción de la oClciencla en Ja 

operación d•l nogocto, eat.e incluyo t.odo lo que hay on la 

os:t.ruct.ura bbsica organizaclonal, document.os y 

procedlmlent.os. 

Ea lndl•panaabla mant.ener un ml5t.oma de cont.rol 

tnt.erno adecuado para localizar errores y CrnudeG. 

La gerencia t.tene la respotu1ablUdad do delinear,. 

tnst.alar y •upervb:ar el sis:t.ema. de cont.rol int.erno. 

Para loe audit.ores: ext.ernos ol est.udlo y evaluación 

proporcionará la bas:e para poder det.orminar la conClanza 

que se puede depóslt.ar en el sls:t.oma, con el f'ln de 

aplicar los procedlmtent.os de audlt.oria,. Corma 

correct.a.. 

2. Para asegurar que se alcancen los obje'Ltvos do la 

organtzac:ión extst.en principios: que se deben lncorporaJ:• 

al stst.ema de cont.rol tnt.erno. Est.os prtnctplos nos 

describen la delegación de responsabilidad, separar 

Cunclone• da cará.ct.er lncompat.tblo como cust.odla y 

restsrt.ro de una t.ransiacclón. 

Ami conm t.ambién t.oner Cormas prenumeradas y un 

slst.ewu. de c:ont.rol do cont.abilldad, cont.ar con servidores: 

capoclt.ado:g y t.ener in.s;t.rucclones por es;:crtt.o. 

Emt.os prlnciplos permit.lrán t.ener un cont.rol e 
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lnf"ormaclón en el regist.ro de las: operaciones: y obt.ener 

Cunclonandent.o a un menor cost.o de la empresa. 

El cont.rol lnt.erno lo podemos dividir en cont.rol 

lnt.erno cont.able, administ.rat.lvo, y la verlCtcaclón 

lnt.erna; el cont.rol int.erno administ.rát.lvo nos orlont.arA 

a camio hacer un mejor uso de los: recursos disponibles de 

la empresa. 

El cont.rol lnt.erno cont.ablo son t.écnicas que ut.tllza 

la empresa para ef"ect.uar t.areas de procesandent.o qua 

Cuerón dlsei'ta.das: para. lograr un reglst.ro y resumen de las 

operaciones Cinancleram. 

La vertf"lcación lnt.erna resume ol cont.rol lnt.erno 

porque abarca t.ant.o cont..roles contables y cont.l"Oles:: 

Clstcos para s:a.lva.guardar los act.lvos. 

3. El manual s:e ha derivado de la necesidad de t..ener 

orden en las: act.tvlda.des y asent.arlas por escrlt.o. 

permit.loendo conservar las órdenes: y procedimient.os; para 

buen Cuncton.amiont.o. 

El manual pormlt.o al nuevo empleado conocer t.odas 

aquellas normas que deben ..:egulr y ayudarlo a t.ener un 

ent.endtmient.o de la ort;an.17.aclón. 

El manual de organización so puedo lnt.et;rar de un.a 

manera general o t..-ubdlvldtrlo por Cunctón y t.a.inatlo. El 

manual cont.tene descripciones de puest.os. objet.tvos de la 

organtzacl6n. 

Se puede dividir en submanualcs que pueden ser: 
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El organigrama. general de la compai"lila que nos 

muest.ra las relaciones ent.re Jos: pues:t.os, el manual de 

objet.ivos: y polit.icas, el de descripción de puest.os:, el 

manua.l de procedimtont.os, y ol manual de especiCicaciones 

de puost.o. 

4. Al hablar de manuales nos ref'orhnos al conjunt.o 

de polit.icas:, procedimient.os: y programas que por escrit.o 

encuent.ran para el des:Bl"rollo eCictent.a de una 

empresa. 

En un. principio los: manuales Cueron solo algunas 

normas quo indicaban la Corma de cumplir con el t.rahajo, 

sin ernbar«o f'ueron incorporando principios:, 

procedtrnient.os y programas que debian seguirse. 

Es esencia! est.ablecer un sis'Lema cont.ablc que 

proporcione un ef"ect.ivo cont.rol int.erno en la n.edida que 

organización crece. 

El marinual de p••ocedimient.os nos: serta.la. los pasos a 

seguir para lograr el t.rabajo de t.odo el personal que 

desempofíe Cunciones. 

Est.o debe cont.ener un t.oxt.o describiendo las rut.tnas 

de t.rabajo. Est.e stst.ema debe ser revisado y act.uallzado 

para que Cun.cione do manera ef'ect.tva, y debe incluir un 

cat.álogo de cuent.as tnst.ruct.tvo y manual donde los 

mét.odos est..ablectdos pnra iniciar, re~is;t.rar y resumir 

las operaciones que deberán est.ar por escrit.o. 

Los manuales son considerados como part.e del cont.rol 
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lnt.erno ya que perndt.en a los empleados saber coMD, y 

cuándo se deben hacer rut.tnas:. 

Se debe asec;urar que aunque el personal cambie y las 

personas que crea.ron las nornuu;;, que ejecut.an, y 

supervisen, desaparezcan de Ja organización, que el 

cumpllnden~ de la&: normas perduren.. 
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