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INTRODUCCION
Hay antecedentes antes de la era cristiana en
Babilonia en donde existia wun control establecido por

medio de tablillas, para registrar las transacciones

importantes; a t é del ti ha eval 4 o el
control por ejemplo: en Atenas, Roma, hasta llegar a la
revolucion industrial, ha variado de acuerdo con las
necesidades de la organizacién, el control ha cambiado de
su concepcién inicial.

La organizacién necesita un adecuado control interno
que incluye todo lo que hay en la estructura basica

organd 3 | 1, do ¢ y procedimientos de rutina que

tienden al logro de los objetivos.

Todaos los

para log los objetivos de
salvaguardar los activos, lacalizar errares y fraudes; la
gerencia delineara, instalara y supervisara un adecuado
control interno.

El plan de organizacién incluird una secuencia

l6gica de registro de las P i a t de
instrucciones en los manuales.
ElL manual permite asentar por escrito las

actividades, permitiendo que los nuevos empleados

conozcan todas aquellas que deb petarse y
ayudarle a un mejor entendimiento de la organizacién.
Esto simplifica el trabajo, ahorrando tiempo en el

adiestramiento del nuevo personal,



Loz manuales como parte del control interno, zon un

elemento importante que m=e habra de modificar de acuardo

a las wutd 'y que su nat R para el
logro de los objetivos de la empress.

Un ad d. trol int proporci 4 la base

para poder depozitar confianza en lox registro= contables
y en los estadoz financierox y que lox controles que ce
aestan aplicando =mean congruantes con los objetivos

preescritos por la administraction.



GCAPITULO I
EL CONTROL INTERNO



1.~ ANTECEDENTES DEL CONTROL.

A. Notas hizstéricas sobre el control contable.

Ex bastante dificil p 1 qué $ 1] ez la que

tuvo el mérito, de dar nacimlento a Ila ciencia de las

cuentas.
A través de i t.4 1 se han
encontrado layes lales e inf contablenz aen

Ninive <Babilonia) 3,000 afiox antex de J. C. El perito

era entonces el “escriba" que anotaba saobre tablillaz las

R’ import 't v las legalizaba
suscribiéndolas con su firma.
En tiempos de los faraones, la actividad importante

era controlar las recoleccionoe=s, ya que ara al

ab jeto ial principal Estaban encargados de

esta mizién superint L tes de & v (-3 las
Imaba de h = d ] pr

i 2 bles al b. El perito de aquel

t tab. lost trad v tid de granos

que le indicaban los criadores. Estos peritos

1al t d = en templosm, eran consideradosx
cama dignos de ocupar los puestos de mas categoria
del estado.

En Atenas, 300 afios antes de J. C., existia una
institucién para vigilar las finanzas poblicas se llamaba

El Colegio Logizta que fue creado para verificar las



cuentas de los recaudadores publicos y de exigir
responsabilidades a los funcionarios, Ademas existia un

Colegio de Revisores Ceuthynes? formado por diez

d 1 atent , elegldos por el puebloc y que

estaban encargados con los Logastai de verificar las
cuentas de loxs magistrados que dejaban el cargo.

Es igualmente en Atenas donde, por primera vez 400
afios antes de J. C. exigia la Ley de publicar como una
obligacién las cuentas de las axociaclones.

En Roma, bajo lo= emperadores, el control de las
finanzas publicas fue confiado sucesivamente a los

a los v, a los cuestores. Estos fueron

en el siglo V verdaderos mwinistros de finanzas,

d de d las de las provincias y
vigilar el tesoro publico. El conjunte de cuentaz era
sometido continuamente a la aprobacién del Senada.

Mis tarde exte control perdié toda su eficiencia

cuando el estado romano fue dejando a cargo a generales y

a it d. P y vict

En la Edad Media fiala un ti

spo de P en los

progresos técnicos del control Esto parece debido a que

la caida del imperi tré una disg ién de
la sociedad y una paralisiz de los cambios comerciales y
otras,

Es precisa esperar el fin de la Edad Media para

encontrar rastro de un control solvente. Es Italia, Ia



patria de la contabilidad; al comenzar el siglo XIII, en
donde Piza tiene zu revisor oficial

Entonces la contabilidad era con frecuencia llavada
por dox perconnas distintas. Exte procedimiento =me
extendié ripidamente, pues lo encontramos en la Gran
Bretafia, en el Ministerio de Hacienda. Un libro era

ilevado por el teszorero, otro por el secretarico de ia

Cancilleria, y un ¢ por un D! tant del Rey.
Cada pagina de unc dabia corresponderse con lax de lox
otros dos.

Aparte de este control, existia una verdadera
verificacién, concebida en el =sentido actual de la
palabra. Estaba encomendada, bien a lox jusces, barones o
a funcionarios de la Corons

La primera aparicién del vocablo Auditor remonta a
1285; por orden de Eduardo I, todox lom servidoras,

d Thamb

» y otrog recaudadores debian

Nevar tas d ol Loz defraudad. = debian mer
bajo testimonio de lox auditores, conducidos = Lla mas
préxima prision del reino.

En 1298, el alcalde vy los conce jalexs de Londres eran
nombhrados de oficio auditores; mas tarde, en 1310, =e
dosignaban, a este afecto, meis personam elagidac por el

A tamient.

y en pl

Algunoz autores hacen remontar el origen de las

cuentas de Ia partida doble a 1340. En todo camo, lo=

L3



primeros documentos de una cantabilidad completa por
partida doble estan constituidos por los libros de los
Hermanos Soranza de G;nes. en 1406. Después de esto, =e
encuentran cuentas llamadas de Capital, Pérdidas vy
Ganancias,

El primer tratado de contabilidad «1494) esta
contenido en ia obra de Lucas Paciolo, de Ia ciudad del
Santo Sepulcro, Provincia de Arezzo, en Toscana; el autor

P 1 el el de wun Borrador, un Diario, y un

Mayor; Paciolo cita tres condiciones necexarias para

hacer r " pri . grand di ibilidad

P P

segunda, ser un buen interventor contable; tercera,

un rig .

De Italia, pasa la ciencia contable a Escocla e
Inglaterra, donde el comercio se desarrolla
considerablemente.

En Escocia, los libros del Tesorero y del Chambelan
eran revisados cada afio por los lores auditores naoambrados
por la Carona.

En Francia, al final del =iglo XVII, con Colbert,
existia en el tribunal de cuentas de Paris un perito,
encargado de la verificacién de todas las cuentas y

calculos., Esta funcion fue dada dur it i

afios a un matematico muy conocido, Bertrand Fracois
Bareme (1640-1703%, autor de wuna obra sobre la

Contabilidad por partida doble. En aquella época existia

7



junto a los tribunales la practica de laz verificaciones
contables.

La primera asoclacién de revisores profesionales fue
constituida en Venecia, en el afho 1591, con el nombre de
Colleglo dei Raxonati. Era una instalacién del Estado,
que adquiris en saguida{una vasta influencia y regulé de

una 1 pF-3 dmdsién de sus miembros. No

podian pertenecer més que loz ciudadanos venecianos,
avecindados en la ciudai. La admisién al Colegio estaba

condicionada a sufrir un de una C 4n de 45

miembro=, con voto favorable de lax tres cuartas partes.

En Milan y Bolonia f inzstituci

similares (Academia deif Ragionieri) en 1658. Pero fue en

Inelat

73 a prd del siglo XIX, donde la revisién

profesi 1 ad 6 una ALl ble Importancis.
La crisiz de 1825 y 1836, el de=xzarrollo de Ila
industria, el dezcubhrimiento de la maquina de vapor, la

fiebre de lom £ iles, ntribuy en gran excala

a su difuxién. Gran de cled wtitedd con

diverzosx fines, se sometieron de buen grado a la
intervencién de loz auditares.

ElI "Railway C es C Hdatién Act” de 1845,

P! ibiendo la verifi i6n anual del balance por los
auditores, ex un dato elocuente en la historia de Ia
Censura de Cuentas.

El periodo qua =igulé fue la aedad de oro para los

]



de tas; sefialamos a este propésito que este
favorable periodo se mantuvo por dos razones: por el gran
numero de sociedades que recurrian a sus servicios y por
ia forma destacada con que cumplian los censores su
mision.

Es preciso admitir, ademas que diverzas leyes

1 1 f. 1 la profesion.
Desgraciadamente, fueron cometidos abusos por
algunos censaores, tan desprovistos de ciencia camo de

escrupulos. D te bastant ti la profesién sufriéd

un gran descrédito. Es entoncexs cuando se constituyeraon
agrupaciones, primero en Escocia, hacia el afioc de 1850 y
después en Inglaterra.

La mAs Importante asoclacién de censores es,
“Institute of Chartered Accountants 1in England and
Wales". Los demas patses fueron, mas o menos rapidamente

imitadores de Inglaterra y Alemania.

B. Notas histéricas sobre el control administrativo.
En el afio de 1788 Watt ya habia construido una
maquina fabril que tenia incorporado un sistema de

control al que llamé “gobernador'. Este en operacién

tra Ia yoria de las teristicas q idas por

un sistema de control satisfactorio en una organizacién
industrial

La idea basica es que el mecanismo de control que



forma parte del disefio de 1a Aqul Yy n al

excribir en 1848 sobre lo que ahora conocemozs como
sistema de control, define un gobernador como: ... pleza
de wma maquina por medio de la cual mu velocidad =o
mantiene casi uniforme a pexar de las variaciones de 1la
fuerza de energia ¢ de Ia resistencia

Aqui el concepto importanto estriba en que al

estabk una d cién con el £fin de que funcione en

forma “permanente’, ex necesario que lox =mistemas de

control sa instituyan como parte de la i i

en su funcionamtenta.

La funcién adminiztrativa de trol ez h sl

b. temas

para lograr que lox distintos

lleven a cabo sus tareas de acuerdo con lom planes.

El control es il te ia did. vy la
correccién de las actividades de lox subximtemas para

asegurar el logra de un plan total

€. El control interno.
Cusl es el origen del término de control interno?
Se tiene referencia que el término contrel interno

parece ser que ze utilizé en 1905; este término también

wind por autores como ‘“comprobactén
interna™ dnternal check).
Uno de estos autorexs fus L. R. Dickmee, nos indica

este autor que para tener un wsistemn apropiado de

10



comprobacion int‘erna r ita frecuent t de una
auditoria detallada. El concepto de control interno del
sefior Dicksee Incluye tres elementos: division de
labores, utilizacién de los registros de contabilidad y
votacién de personal

Otroe autor que definidé el control interno fue George
E. Bennett en 1930. Por otra parte, tantc el sefior
Dicksec como Benneaett hacen incaplé en el control interno
para efectos de simplificar el trabajo de auditoria y
prevenir los fraudes.

La definiciéon del Instituto A 1 de Contad

Publicos que fue publicada en el afio de 1949, Donde seo

toma cowmo ia definicién formal del control internao.

11



2.~ CLLASES DE CONTROL.

A. Significado.

En el dicel 10 su mignificad

Cantrol: Accién de controlar, direccién, gobierno,

dominioc, int 3 istro,

Interno: Que =e encuentra dentro de algo.

B. El proceso adminiztrativo.

ad PL 16 Es la det d ién de lo qua va a

h incluyend decisi de importancia, como el

establecimdento de politicas, objetivos, redaccién de
Programas, determdnacién de métodos espectificos,
procedimientor y establecimiento de cédulas diarias de
traba jo.

b> Organizacion Ex el agrupamiento de las

tivid iax para reall los pl a t &

de unidadex istrativas, defini d las relaci

Jerarquicas ontra ejecutivos y astableciendo las
comunicaciones en sentidos vertical y horizontal.
c? Integracién. Consinte en la obtencidn para uso de

Ila empresa del capital, del personal efecutivo, terrenos,

t cl y dems oz materiales y humanom
necesarios para llevar a caho los pl La int é
agrupa elementos tales como cién 6

de el tos y material, seleccldn, de

12



. 1ant, ton al p

&> bi 16 Es Ila dicién de inst t

indlcacién de los planes a los responsables de

efect los, establecimient de la relacién personal
entre jefe y subordinados, etc. La direccién incluye los

al t de 161 de Ard. laclones

personales jerArquicas y toma de decisjones.
@) Control Consiste en medir las operaciones para
que resulten conforme a lox planex o lo mis cerca posibile

de ellos; también incluye ol establecimiento de

tand » 16n de lom emténdares log con los
P oz y la ién correctiva para asi adecuaria al
plan original El control P de el tablecimiento de

estindares, medicién de Ia ejecucién, interpretaciém y

acelén correctiva

(-3 El control como subface del proceso
administrative.
EX control es 1la dicién de los it.ad actual

y pasados en relacién con los esperados, ya sea total o
parcialmente con el fin de corregir, formuilar y me jorar

nuevos plangs. Las subfases de exte p i de

[ 34

administrative son laz sigudentes:
aY El establecimiento de los medios de control

b> La op 1o de O y d16 de

datos.

13



> La interpretacién y valor én de los r tad

d» La utilizacién de los resultados, para efectuar

las 3 as.
El t. 1 tl Act dmd ¢ tivo; ex
necasario distinguir aqui las op 1 de trol de

la funcién de control
Las funciones zon gao caracter administrative y son

1a p al principi de 1la del 14 on 1

las op 3 | de t 1 son de cter técnico.
Control es un conjunto de providencias incluidas en
lag estructuras y en Ilak normaxz de trabajo de una

emprosa, para que en el desarrollo de lax actividades =e

prod una 16m1 y cote jo automiatico previniendo

errores y fallas para p int 16

13 3
protaeger lox bienes de la empresa y promover Ia

eficiencia en Ila op cién y la adhexién a ilas politicaz

administrativas,
Hay tresx puntox relev t Ia inf 4 >
prot A y eficl im. El control lucha por que ze

obtenga eficiencia, que para Ila empresa mignifica

productividad; que el p =e dhi a las
politicas; y que la op & lte como lo pl ol

La importancia del trol ElL trol cterra el
P dministrativo, pues es la Gltima etapa de éste.

Lo enconiramos en todas laz etapas del proceso, y

14



deb id 1 como una etapa miAs ya que nos

permite ar los r ltados.

Un aspecto del control es la comprobacidén lﬁternn,
ya que esta permite disminuir la posibilidad de fraudes,

de 3} el tablecimdento del trol debe justificar

su costo con el sistoma y qué hemeficic tiene para la

p Srd 3  habra 1 que lo=

rendimlentoa sean al largo plazo.

La ctepristica ial del control e que exs al

elemento activo del proceso que da origen al producto,

icio o inf Adn.

Para que un sistema de Control funcione =egin el

plan tablecido, es 1 td los sigulentes

factores:

a) Todas las dici hech deb tener la

precisién adecuada.
b> La informacién reunida debe =mer pertinente.

<> El tiempo de P ta debhe h a int V1

mAs cortos en comparaciéon con el ciclo del xicstemsa.

dy La retroalimentacién del sixtema debe

zuministrarse en forma aceptable al p de &
Yy en ia, al activo del proceso de
operacién.

e) La informacién reunida par el sistema debe =zer

d te.

correcta o

15



£> El numero de fases a traveés de las cuales pasa la
retroail.mentacldn, desde la variable =zujeta a control,
hasta el elemento activoe del proceso de operacién, debe
mantenerse lo mac< reducido que sea poasible.

Pasos principales para el control.

ay lixix de los hech

b)Y interpretacién de los miszmos.

<> aceptacion de sus medidas aconse jables.
d) =u iniclacién y revisidén estrechas.

a) registro de 1t ad. bt id

Con el control termina el ciclo administrativo y
esta implementado en cada funcidén administrativa al mismo

tiempo.

D. Tipos de control.

a? De ventas. Este se refiere al trate con les
clientes en cuanto a su orden de compra, crédita,
. facturacién, cuentas por cobrar, embarque.

b)Y De produccién. Se establece el nivel general de

actividad de la P! decidiend b tos tales

como niveles de inventario, control de calidad, medicién
de trabajo, mantenimiento y confiabilidad del =istema,
asi como el contral de costos.

<> Control de tipo financiero y contable, Es el mas
antiguo que se conoce; su mayor prablema es proporcionar

informes veridicos a tiempao.

16



El control financiero y contable es igual a:

- Los sistemas generales de contabilidad, asi como
los analisis e integracién de los estados financieros.

~ Analisis especializados de contabilidad:
Ccontabilidad de costos).

- Auditoria interna Y externa, de registro
financiero y estandares de produccion.

- Controles de deprecilacién y adiciones al activo.

~ Controles de efectivo.

- El control de la recup 16n de 1 1

- El control de costos y utilidad en cada campo de
aperacién.

- El control de las accliones, ohligaciones, valores
an general.

—— .
4> Controles de administracién. Los podemos dividir

en " i6n y administracisé 1

P

Respecta a los controies administrativaos de

d ién los mas ientes somt

~ Graficas de organizacién.
- Manuales,
- Analixiz y clasificacién de puestos y evaluacién o

calificacion de méritos. v

Respecto a los troles a tivos,
admdnistracién del personal.
~ Normas de salicitud de empleo.

= Control de rotacién de empleo.

17



Movilidad interna del personal.

Adiextramiento.

Calificacién de méritosn.

- Val 16n de p <

- Amistencias.

- Retardos.

- Higiene.,

) Controles generalas. Los controles generales son

los utilizadoz en todos los campos y para todos los

fines; pueden s=ser por di de port graficos,
estadistico=, p P tos, p ticos y en este punto
puad tabl lox métadoz de trabajo y controlar
sua d Ulo por dic de una seccién establecida para
ello.

t 2l Control de normax. Este se refiere al

azeguramiento de la oportuna y a ! ién de

daton. Se puede hacer por dio de anad tar jetas

parforadax, etc. No basta tener lom controlex , se

ita que bien y que sean adecusdos.

18



3.~ CONCEPTO DE CONTROL INTERNO.

a al que 1a

Por trol intern ent

16 table ofrece por =i md=ma: ex la divizién

del trabajo y de laz responsabilidades efectundas dea tal
mnn"era, que cada operacién sea registrada por dos o mas
peg;som:.

En 1949, el Instituto A A4 de Contad

publicé un baletin sobre el control interno que exboza Ia
responsabilidad administrativa como sigue:
La adminiztracién tiene como responsabilidad de

dizefiar, instalar y pervizar tant te un sistemn

de control interno adecuada parat
Proteger log activos de una empresa; verificar la

exactitud y confiabilidad de 1la informacién contable;

P la efici ia de las op ci y ¢, i) 1a

adhesién - las politicas preaescritas por la
administracién

Sobre el control internc expresa lo sigulente
Lawrence R. Dicksee:

Al delinear cualquier simtema de control interno,
deben tenerze en cuentes tres factores:

Primero: La persona que maneja el efective nunca
debera intervenir en el registro de un Hbro mayor o
cuando menos del auxiliar de cuentax corrientes.

Segundo: GCada unc de loz reogistros o Mbros

19



principales deh 1 oy At i ¢

=, o
arreglarse de tal .que pued bal por
P do, y do por d rarén esto no rexuite

practico, = absolut it inl que dichos libroz que

no se confrantan en detalle, se arreglen de tal modo que

puedan bal g por P do de aguellom llbroz que si

se confrontan en detalle.

Taerceroi Cuando lom auxillares de cuentas
individualex =zean ¥y Do pued verifi
detalimdamante por al auditor, los lead quea t [N

su cargo astos registraon deheran intercambiarse

frecuentementa, de tal modo de que =i existe cualquier

1 laridad no p da p oculta, =in que e vean

{wolicad tod los d laad

Con wun sizstema de

contabilidad ar ndo de rdo con lo que se a dicho,

no es necesario una auditoria detalisda frecucnte; pero

en =i n te que al auditor ze =matisfaga ast

mismo de que ol szizstema se axta Havando como

‘ori {1 =e y al : | del sistema
deb varifi plat te y por P!

El pt del D1 del control internc
incl tras e tos: d o de trabajo, utilizacién

de lam pruebeas que arroje la contabilidad y la rotacién
del perzonal, como ya se habia indicado anteriormente.
La definicién formal de control interno, publicada

originalmente en 1949; el control intearno lo definen de

20



ia sigulente manera:

EL control interno incluye el plan de organizacién y
todas los métodos y medidas de cocrdimclpn adoptados
dentro de una empresa para salvaguardar sus activos,
verificar la correccién y confiabilidad de las datos

contables, promover la efictencia aperacional y Ia

adhescién a las politicas g 1ale: tablecid an
"sistema’” de control interno que sa extiende mix ailla de

aquallos asuntos que se relaci direct te con las

funciones de los departamentox de contabilidad vy
finanzas.,

El Instituto Mexi de Contad Pabls define

el control internc de la sigudente forma:

Bl trol int o de el plan de organizacién

y todos los métodos y procedimlentos que en forma

dinada se adopt en un goclo para salvaguardar sus

activos, verificar Ila exactitud y confiabilidad de s«

infor 1on £1 dera , P eficiencia operacional
y pravocar adherencia a las politicas preescritas por 1la

administracion.

21



4.~ OBJETIVOS.

De la definicién ya mencionada del control interno

qua ewitid el Colegi de Contad Publicos, se
desprenden los objetivos de contreol interno.

A. La proteccién de los activos de la empresa;

B. La obtencién de inf dan i ; | y

confiable.
C. La promocién de eficiencia en la operacién del
naegocio; y

D. Que la ejecucién de las operaciones se adhiera a

las politicas tablecid por la ractd
de la empresa,

J. G6mez Morfin, los abjetivos que ¢l considera que
son fundamentales del control interno, para garantizar la
confiabilidad en los resultados, ron lozs sigulentes:

- Comprobacidén de Ja veracidad, confiabilidad vy
oportunidad de los estados financieros, asi como

cualquier otro dato procedente de la contabilidad.

- P A de f d y en caso de que sucedan,
posibilidad de d brirlos y det inar su monto.

- Locallzacién de y dexperdici
1 los, p iendo al ti la uniformidad

¥ la correccidén al registrar las aoperaciones.

- Estimular la efici ia del p 1 mediante ia

vigilancia que =se ejerce a través de Jlos informes de
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contabilidad relativos.

- Eng 1 para salvag dar los bi y obhtener
un control efectivo sobre todos los aspectos vitales de

un negocio.

Un adecuado sistema de control interno,
prop: i 4 a los didnistrad b firmes para
tomar decisiones futuras, tags b provi de la

contabilidad y el control interno que =e encargara de que
contengan datos confiables,

El control interno incluye todo 10 que hay en la
estructura basica organizacional, a partir de los
documentos y procedimientos de rutina que tienden al
logro de los objetivos anteriores.

Un aspecto importante de un sistema de control

interno es asegurar que las cifras presentadas en los

t.ad i 1 sean ¢, E=st objetives no

slemp: =a » en la md di 1én; un p dimdent

adoptado para alcanzar uno de ellos puede perjudicar a

otras. Por ejemplo, algunos controles instituidos para

g dar los bi t1 d Aa No ser mas que medidas

burocraticas que estorban la eficiencia operacional. En

un intento por ar de la b acia, el p 1 a
veces encuentra una falla en esos procedimientos que lex
permite sortear wuna politica administrativa preescrita.

Un sist bien bal do de control interno evitara

esto dando at 16 i An a tod los objetivos en
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lugar de¢ tratar de lograrlios de uno en uno.

Un buen mistema do control int tars =i

sujeto a cambios para que pucda estar trabajando en un
mundo dinamico. Eso significa no eaolo agregar nuavos
caontroles, ginoe también ir abandonando aquallos que ya no

tienen utilidad.

Al x los trol t1 d a p £
los impuestos, ya que unn vez instituldos, es difticil
dezhacerse de ellox. Y asto no debe csuceder, la

adminiztracion debe revisar constant te lo ad d

del control interno para comparar que cada control sigus

contribuyendo a los abjetivax del sistema.

Otro pect import t del t $ int ez =u
costo, Al igunl que con otras areas de las operaciones;
la administracién debe interesarse en obtener los maximos

resultados en cada paso invertidao, cada control

implantado debe ser paxado para entar meguros de que los

b, ficlos derivad no d al costo de =u

implementacion Debe darse nsid ién a trar el
métada menos costozo de alcanzar el objetivo. Loz

beneficioz de cualquier miztema de control interno deben

dd te en t de su =t

Por lo tari P to me puede decir que

existen tres clases de control interno, segun sux
objetivos.

El control internoc administrative u op g\ 1 de
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la direccién de una empresza, la cual es operada con el
fin de lograr las mayores utilldades pasibles, y hacer el
ne jor uso de los recur=zox dixponibles.

Algunas veces pueden estar integrados con datos
contables o pueden servir para mas de un fin, por ejemplo

1 't 1 drinistrativos pueden basarse en datos

e informacién producida por los departamento=s financieros

o contables tales como lox p y o] t de P 1d: Y
lo= informes de gastos.

El control interno contable, verifica la correccién
y confiabilidad de ..los datos contabloz.

Y por ultimo La verificacién interna. En 1a

practica, los abjetivexs de control administrativo, del

control contable y de la verifi 16 int P d

lograrse con el pr dimi to; en ot » cada uno
pueade requerir un pracadimiento zeparado, estos abjetivas
se ampliaran en el =sigulente capitulo,

Coma los controles tienen un costo en tiempo y

di » 1lma g ia debe =zf un mayor control o

seguridad juztifica su costo. El excezo de control mmuy

pocag vecer tiene ax g En b1 §FY

falta de control V3 te 1 prabl



8,- ELEMENTOS.

Los elementas del control interno comprenden:
A. EX plan de organizacién que provee nn

segregacién aproplada de Lag responsabilidades

funcionales.
B. Un stctema de autori 33 y de p dimient
de sist L1 d para prop 11 un control
tabl H L el activo, pasivo, ingreso y
gastos.
C Practicas d que deb i en =l

dezempefio de los trabajoxs y funciones de cada uno de lox

depart tox de la 1 "
D. La calidad del p: 1 en Lacis: con sSus
rezponsabilidades.

Estos eleamentos, son importantes cada uno de ellos,
mon de tal manera basicos para el control interno
adecuado, que lar deficienciax serias que resultaran en
cualquiera de allox, normalmante per judicarian In
operacién na{ls{mtoria del sistema,

Recanoce que el “zistema” de controi interno =e

eaextiende mas alla de aquﬁellos puntos que =e relacionan

di " te-al f 4 dento de loz dapart tos de

contabilidad y finanzas.

Dicho sistema puede incluir el control presupuestal,

<. standar, Inf de » 1 perisdi
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analisis estadisticos y su divulgacién personal a asumir

sus P bilidades y un p ! de auditoria interna

para proporcionar una seguridad adici 1l & la g fa
sobre la efectividad de los procedimientoz implantados y

el grado en que se levan a cabo en forma efactiva,

Comp d i y. movimientos que r d & la

ingenieria ¥y al uso de controles de calldad a través de

q 16 a tal <

un Eist de P qua £ es una
funcién praoductiva.
Se i an a i 16 los el t, y sus

caracteristicas.
A. El plan de organizaciémn.
El tamafio y el campo de actividad de las emprosam

actuales son de tal ) {1 ia y parte de lom

gerentes ejecutivos ya no puaeden ejercer supervisién

P 1 b el de laz aperaciones, en estas

dici al tableci it de una organizacién

estructural apropiada varia con el tipo de negocio, su

tamafio, el grado en que =se L, P d

geograli ; el

de suzm emp! subsidiarias y

otrozs puntos p linrex de La omp que se trate.
Generalmente, un plan =atisfactorio d-bc. mer

sencillo, ¢ an que enta zencillex e=x

ventajosa desde el punto de vista econdémico; debe =zer

flexible de tal manera que la én o el bio en

lag dict no o d ol el



existente y debe tendar por si solo a cstablecer lincas

claras de autoridad y responsabilidad.

a) Independencia da organizacion an los
departamentos.

Se considera que un plan de organizacién es adecuado

cuando establece ind d ia do ar 16n, entre los

depart 1t de op A1 custodia, de contabilidad y

de auditoria interna.

La ind d im de or i6n no  impli 1a

i lcié de b que pr ia

frecuente entre los departamentos sino, de facilitar el

ritmo de trabajo e ir tar Ila efici 1 de las
operaciones.

Ei¥I trabajo de tod los depart os debe
int ar int te y di » para este fin la

P 4N ex 4al

La base para la P én & en la p de
que ni X den L’ debe 141’ 1 los gist de
contabilidad referentes a su propia op ion. Rep it

una extensién en el nivel departamental, de que ninguna

persona debe controlar todax Las fases de una transaccién

sin la inte 16n de al otra p o p que
proporcionen una verificacton cruzada. Sin esta

separacion, los registros de contabilidad pudieran

mane jarse de tal modo que el imdento de Q) 1



fraudes resultars sumamente dificil

La organizacién indepcndiente plancada entre lox
departamentos sirve, por lo tanto, para establecer In
confianza y la integridad de lozs informosx.

La i in de P las P 3 de la

contabilidad de las ndamaz, se aplica de iguxl forma a

lo= depart tos d de la custadia de bienes.
El personal de auditoria interna puede usarse no
solo para verificar la exactitud de los datox de
contahilidad y para proteger el activo de la compafila,
wino también como un instrumento de la gerencia para
exigir el apoyo & lax politicas preescritaz. Por lo
. tanto, las actividades de la auditoria deben ampliarse

cubriendo todoz los departamentos.

b)Y Lineas de responxablilidad.
Las responsahilidades v La correaspondiente

delegncién de autoridad debe definirse claramente y

slempre que sea o .11 L ya zea oen la
grafica o en el 1 de la 16n disponible para
todas las partoazx que int. i Lax LT "

duales y el conflicto deben evitarze =iempre que =mea
posible, pero cuando el trabajo de dos © mas divisiones
as complementario, coma E-Y meanudo sucede, 1a
reponsabilidad puede dividirse en forma adecuada.

Dicha divizién es inherente a un buen cantrol
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interno, el que provee que las funciones de iniclacién y
autarizacién de una transaceidén, el registro y Ia

custodia del activo resultante se en P as,

en un depanrt to particul debe hacia abajo
pero siempre en linea continua.
Las responsabilidades pueden tomar un caracter de
custodia, como en el cazo de un cajero y el almacenista,
En muchas empresas existen departamentos o
individuos que sas funcliones no e relacionan
directamente con el tramite de lax operaciones y cuyas

funcianes principales pueden ser, revisar, aconsejar,

R o y Iy i} loz informes relativos.
Cuando exi=ten ezta clase de departamentos, es de
mucha ayuda gque =sus responzabilidadesn no =sdélo se

exspecifiquen claramente, sino que todos las jefes de las

divisi estas r lHdades y el grado en

que se relacionan con las operaciones de sus proplos

departamentos.
B. Sistemax de utork ion y p dirmdentos de
I3 [« d la de ilos manuales de
contabiliidad y de procadimientosn.

Una vez gque la g 4 ha det

objetivos, ha proporcionado un plan adecuado de

i ién y ha del do 1= lHdad para al

logro de los fines, debe tener lox mmdios necesarios, en
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primer lugar para el control de loxs registros de las

P ; | y t 1 y en lugar para la

clasificacién de los datos medlante une estructura formal

de las s Ccatsl de cuentas), Este catal de

+ d ddad A

prep. sirve para un propésito

muche mas atil que la clasificacién de -transacciones.

Las 1, 1 4 d vy su im deb

reunir como minimo los siguientes requicitos:
- Facilitar 1a elaboractén | de los: estados

e 33 e inf

~ Incluir aquellac cuentas que se hnecesitan para“
reflejar adecuadamente y exactamente el activo y pasiva,

los ing , coxt, y gastos, suficient t Herad.

para que reaesulten utilexs a la gerencla para el control de

las operaciones.

- bir e t e y en forma conciza que es lo

que debe t cada

- Delinear tan claramente como =sea posible loxs

limdites it las capit 1 tart

y gastom.
- Exmtablecer cuentaz de control cuando mon
necesario.

Los medios para el control de lax operaciones Yy

transacciones en los 4 gl xe crean
planeanda ka rutina 1éegi del sixt. de op y
pr nt o d lox depanrt y
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seccionexs departamentales.

Estas formas y laz inst 1 rer t al fiujo
de los procedimientos de registro y aprobacion a d
se incorporan en log \ ¢ de p di ¢,

a) Caracteristicas de los vegistrox y farmas

adecuadas.
M 1 1 de los principios que pueden
i al adopt un registro o una forma impr2sa en
particular,

Deban desempefiar una funcion util en su relacién con
los procedimientos delineados para lograr los objetivos
de la gerencia.

Las f y regist deb ser lo suficientemente

sencillos para que tado el que los use entienda

claramente su tramite, facilitande el registro de los

datos 1 diat e, de act y a un costo
minimo.
Final te, deb id: de tal modo que el manejo

apropiado se vea obligado a apeg. a los p dimdentos
de trol tablecid prop i do por lo tanto, un
grado de control int en la il forma impresa o

registro. En el caso de las formas, los expacios para las
autorizaciones y aprobaciones rvelacionadox con las

diversas etapas de las t 1 el do de los

datos para facilitar la confrontacién aritmética y las



instrucciones de rutina apropiadas, son ejemplos del
control que puadae abtenersa al disefiarlas

convenientementa,

b> P dimienton colaterales de trol

Lox procedimientos de varias compafiias =xe han
ampliado para inchudr, cuando saa econdémico Yy
canveniente, controles de materiales y de produccién,

zistemas ad d de 1 controles presupuestarios,

requisitos para los inf » perisédi y en
el cazo de las grandes compafilac el uxo de personal de
auditoria interna

Deben expedirxe Instrucciones para inciuir todox

estos procedimientos en lom T dient

Con el fin de se estas inst 2 vanta te,
deb ser cl y letas, perc o suficlentemente
concisas para evitar que sean msy 1uwd y ten

incémodax. Las instrucciones verbalexs deben evitarxze

=siempre que =zea ible; fi te se interpretan
mal y a el difi 1t ad b los
P " y ot lead

C. Practicas adecuadas.
Si el desarrollo del! plan de organizacién’ 'y el
disefioc del flujo de procedindentos =zemejan un plan

eatratdgico, la adopcién de practiceas adecuadas pueden
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denominarse madidas tacticas para llevar a cabo un plan.
La ofactividad de la praictica seguida al ejecutar lowm
trabajos y funciones de cada uno de lox departamentos de

I 3 6n, det en gran parte Ia efectividad

del control internc y la eficiancia resultante de lom

aoperacionss.

ad El control a t éx de la divixi del trabajo.

Los procedimientox adoptados deben proporcionar las

bages madionte lax L o aut las t
e registra y establecen reasponmabilidades por La
custodia de los bienex. Las practicas adecuadax deben

proporcionar lox medios necexarios para AERegUNAY

1 t 1la int idad de las autorizaciones,
registros y custadias mencionadas.
Usualmente esto se lleva a cabo mediante la division

del trabajo, de tal modo que ninguna persona mane je una

transaccién en forma L de pri a i
La parsona que autoriza o que inicla la transaccién,

no debe tenar ingerencia, ni en el regiatro, ni en la

guarda del activa. Cu do lax op A no tan
exta divisién, deban encontrarse otros wmedios de
proteccién.

Mediante esta divixién se proporciona una confronta

automatica =obre la exactitud del tradbajo y lax

ibitidad de d rapid 1, o £ 4.



te. Como se menciond antes, la

division de bildad no 1 tant a los

departamentos comao a lox individuox y' dabe Ilevarze &
través de tada la arganizacién y de todos loag niveles de

autoridad.

b) Otras practicas adecuadas.
Algunon @ jemplos serviran pPara aclarar el

significado de lo= procedimientos apropiados y distingudr

entre st.orizaci Yy P dimientos de registro.
En el caso de lam Ged loe p dimient nos
prap 1 ¢ la autori 161 para contratar, Ia

fijacién de los sueldos, tarjetaz de reloj marcador,

chaque para pago. T én deb sumd 12 el tramite

adecuado y el manejo de loz respectivos regiztroz en los

distintos departamentos.

Las practicas doptad. para a cabo lo=z
trabajos determinarian en gran parte =i exixte un caontrol
interno =satizsfactorfo. Por o tanto, lax tarjetaz de

reloj perforadas, represantan un control interno efectiva

1 t el lom t d de ti vigilan que Ia=m
tarjetas estén debid te autorizad Yy se por
los lead, para xd =on ewmitidas.

) Integracién del sistema,

Un aspecto importante de un =mistema de control
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adecuado c‘s el acoplamiento de sus partes integrales en
una unidad que funcione libremente. La instalacion del
sistema, por adecuado que sea, no proporciona la
seguridad de que tur'u:icnaré por si mismo. La cooperacién
entre departamentos se basa en gran parte en las

relaciones humanas y dos personas competentes en sus

tivas P P d no ser siempre compatibles. Por

lo tanto, la gerencla debe vigilar el pulsoe de la

i i4n para d r vibracién que provenga de loz

conflictos entre loz departamentos.

D. Personal adecuado.

Un sistema de control interno que funcione en forma
adecuada, depende no sélo de planear una organizacién
efectiva y de la eficiencia de Jos procedimientos y

practicas, gino también de la seleccién de funcionarios

habiles y perimaentados; de p. 1 capaz de Hevar a
cabo los pracedimientos ordenados en forma eficiente y
econdmica.

La gerencia tiene la r lidad y la dad

de efectuar un analisis culdadoso de puestas y de los
méritos requeridos por una persona para ocuparlo; en un

a d

prog de entr lento de ewmpleados y la

adopcion de medios por los que la calidad del trabajo
ejecutada por los empleadoz pueda medirse.

aY> Procedimientos para sel : | el § 10
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El reconocimiento de 1a imp: ia en la ! 16

inicial de los empleados, para evitar una rotacién rapida
con suxs correspondientes pérdidasx, ha hecho que =ze

genaralice cada vez mix el uzo de un departamento de

P P
Las practicasz ade d para 1 lanar lead
requieren una investi 164 lata del Act de lox

solicitantes. El factor del 'riesgo relativae', obviamente

dehe considerarse y el grado de iy -y ion debe ser

mas grande en aquelloxs casos en que los empleados se
proponen para puastos en que por la naturaleza del
trabajo que va a realizarse o por la responsabilidad

inherente al puesto existen, g d oportuntd

para

comater fraudes.

b> Ent miento del per 1

Un punto critico relacionado con la efactividad del

control finterno ex el que i al ent: dent del
empleado en ia u ién de los p dimdant. ¥, una .
faze dificil en este p de t Hent ax
impresxt al pleado con la d de se

estrictamente a loz procedimdentos |y controles

tablacid. la discipU Qabe sin destrulr o

tard 1a idad individual para pensar o razonar.

Cuando una tarea lega a ser materia de rutina

maecanica, 1a iniciativa =a datie il d



relajamiento y una disminucién de la efectividad.
El programa de entrenamiento differe entre las
compafiias pero el entrenamienta abre lox horizontez al

individuo, le prop 1 y interés oen su t bajo y

le hace t1 material t 1a idad de 1a

disciplina en la organizacién.
Cuando exizte exa premura es una falla comin de
parte de lox supervisores omitir el ‘“porqué” de un

procadimianto o de un control A un empleado qua s le

dice que siga determinad P dimiant sin explicarle
la razén, es posible que de su propia iniciativa decida

suprimir 1ert P que a ¢i le parecen

innecesarios.

¢) Supervisién del desempefio de lox trabajos.

El1 trabajo del empleado daebe revisarse

culd te para determd &i los procedimientos se
siguen y, mi no es asi, deben determl 1 diat te
las y t Las aid de i6n. Esta

revisién debe aplicarze a todos lox niveles de
responzabilidad y puede llevarszse a cabo mediante wuna
variedad de métodom.

Cuando el trabajo de dox o max empleadox ex
complementario y el trabajo de uno proporciona una
vearificacién de 1la exactitud del otro. Asf como ex

necesaria ia revisidn del trabajo de loz subordinados por
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parte de los supervisores. Un sistema bien disefiado da

inforn a la g ia e indi las deficiencias en la

d de Hdades.
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6.~ IMPORTANCIA.

El objeto y tamafio de los negocios ha crecido hasta

el punto en que su or i 16n ha il do a ser ple ja

Yy extensa. Para controlar efectiv te las o iones,
ia gerencia necesita depender de numerosos informes y
analisis dignos de confianza.

La responsabilidad primaria para la salvaguarda de

los bienes de las P y la p ién, localzacion

de Yy fraud b la gerencia. E}

mantenimlento de un sistema adecuado de control interno

es indispe: ble para d & en farma efectiva esta
responsabilidad.

La proteccién que proporcione un sistema adecuadao de
control interno en contra de la debilidad humana, ex de
importancia primordial. La verificacién y revisién que es
inherente a un buen sistema de control interno reduce la
posibilidad de que los errores o intentos fraudulentos

P sin

por wun periodo largo y
permite a la gerencia depositar mas confianza en los
datos que recibe.

Ex impractico para los Contadores Publicos realizar
auditorias detalladas en la mayor parte de lax compafitas
contratadas a base de honorarios limitados. Por otra

parte, un

te no se puade c 1d como

un sustituto adecuado de control en el manejo de las
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transacciones.

La gerencia tiene la responsabilidad de delinear,
instalar y supervisar regularmente un sistema de control
interno adocuado.

El control interno adecuado es de tal manera
importante para | ¥:% delegacion aprapiada de las

reponsabilidades totales de la gerencia, que requiere que

la gerencia se 4 prep. da para demostrar las
medidas que ha t do para rrlo.

El tak de o es p de lo adecuado del
plan de t y un 1 d: do de pracedimientos

que provee un estandar con el que los mismos puedan

P para ir desviaci que p dan dar

lugar a irregularidades bid fraudulent t

La descripcién detallada en un manual de
procedindentos puede simplificar  grandemente si la
serencia desarrolla vy utiiiza un plan visual de
organizacién y de tramite de transacciones.

Aparte de la contribucién diaria que hacen en una

b drindst ién, los AL de tas pl d

te, los letos y bien escritoxs de
politicaz y procedimdentos de cantabilidad y lLa= graficas
de flujo y organizacién, facilitan de gran manera la
revisién del control interno por parte del contador
publico.

Ez imposible delinear un sistema de control interno
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que proporcione todas las seguridades, y que cubra todas
las necesidades que tiene cada compafila sin hacer una

distincién del tamafio.

La bilidad de la ger ila no termina con ia

ingtalacién de los procedimiontos de cantrol que

inicialmente =se id 1 » sino que un
sistema de control intermno, debe ez=tar bajo una
vigilancia constante para determinar:

- Que las politicas preescritax se han interpretado
adecuadamente y ge han llovado a cabo.

~ Que los cambiox en loz tramites de lax operaciones

no han hecho loz pi dimietos abzoletos o 1 d d

- Que cuando aparecen fallas en el sixtema, se tomon

i diat t did de {i6n efectivas.
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7.~ ESTUDIO Y EVALUACION.

Al efectuar el estudio de control interno, se
refiere al analisis b4 comprensiadn del plan de
organizacién y de los métodos y registros que producen
informacion financiera.

El estudio del control interno que debe realizar el
contador publico como base para su posterior evaluacién,
incluye, ademas de:

El imlento y p ién de los procedimientos

y métodor establecidos (revisidén del sistemad;
Y un grado razonable de seguridad de que éstos estan

siendo utilizados y de que estan operando en 1a ' forma en

que esta p da <(p de cu limiento).

La revisién del sist es bisi te un p de
abtencién de inf 3 13 de la organizacién y los
procedimientas establecid & X te, =e satisface
mediante entrevistas con los lead y funcio 1 de

la empresa, ast como con el axamen de los manuales de
procedimdentos y rastrear uno o varios de los diferentes
tipo= de operaciones que realiza la empresa, observando
su flujo a través del sistema; una vez examinado y
comprendido el sistema generalmente se esta en aptitud de

emitir una ién prelimi » obt, iendo un r ado

satisfactorio de las p b de entc que =e

comentan enseguida.
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Estas p L =on las, =i se va a confiar en

los pr dimi t tablecid por la mp , pues en
base a ellos, se va a determir 1a nat 1 , extensién
¥ oportunidad de las p b ct a los ad de lax

cuentas de los estadox financieros, también lUamadas
sustantivas,
Al evaluar el contro! interno, el auditor debera

determinar aus deficiencias, calificarlas en cuanto a su

gravedad, posibles P | y establ el al
de su trabajo en lacién a las dict PR
La=x lust derivad de lax pruebas de

cumplimiento Jjunto com las de obzervacidén previa de
procedimientos y el s=zeguimiento de lax operaciones,

conzstituyen 1la base para ia | clén del t L

interno.

A. Revizion y evaluancién.

Existen dos P os en este pr 1
-~ La rvrevisién y evaluacién integral dentro del
zistema que hace que el trabajo de un empleado =irva de

comprobacién automatica del trabajo de otro.

- ia izio ind dient del smiztama como wun

todo. Esta revisién puede ser efectusda per un equipo

administrativo, que porta a nivel ) of ax de la
organizaclon; lo que permite cterto grada de
independencisa.
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La revisiétn y evaluacién no dehe preccuparse tanto

del grado de aplicacién del sistema como del hecho de que

el =sist es, op hle. Un sistemn puede versze muy bien
en el papel, pero ser un fracaso en la practica.

La revisiéon del contro! interno debe incluir
suficientes pruebas de los controles para tener la
seguridad de que se estin alcanzando los objativos

adecuados.

B. Revisién del zistema de control interno.

La revixién del zistema de control intermo por el
Contador Piblico tiene dos propésitos:

- Proporciona lx oportunidad de formular una opinién
acerca de la confianza que puede depositar en el sistems

con el fin de que aplicando los procedlndentos de

auditoria, pueda P una inién sobre Lla co 16

de lés estadox f£1 4. P adoz a Lo g I T

~ Cuando Ia revixién indica deficiencias aparentes,

deb £ dact ala g la para que

d 1 fbl did de 16

C. Determinacién y registro del grado de control

interno.
A h3: 3 p bilidad pri ia de la g a ex
t.ablec y h un control int , el grad

en que dicho control existe y se lleva a cabo es do gran
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importancia para el Contador Publico a quien se Hama

para expresar una opinién b lo=s tad i 3 |

de uns empresa.

Al 2 3 1 vy 1] zsus procedimientos de
auditoria, al Contador PubHco indepandiente se le
Justifica cuando deposita =z=u confianza en un grado

considerable xobre la afectividad del control interno en

Im d de un cilient

Parece, en caonzccuencis, ser abligacién del auditor
revisar el controi internc y determinar el grado de
confianza que puada depozitar en eL Como resultado de su
examan, puado axtender sus investigacionex o

restringirias.

D. Revisién metédica contra revisién formsal

En las firmas medianax y de ntad

estan igualmente divididas lax opinlones y lox métodos
relativos a Ila revisién del control internc exiatente;
pero se ha llegado a la concluxién de que predomina el
uzo de métodos informales.

La mayaor parte de esxtaz firmax depositan =su
confianza en la habilidad del contador que tiene a su
cargo el trabajo y an sus ayudantes para llevar a cabo
una revigsién adecuada sin usar métodos tecnicos.

Bajo clertas condiciones, sin duda, las firmas de

contadores que usan un sistema de investigacidn metsédico
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puaeden desviarse de la naturaleza basica de este métado.
En el caso, por ejemplo de auditorias subsecuentes, la
familiaridad con los registros y procedimlientos del
cliente, hacen que se ponga wmenos atencién a la
investigacién metodica y revisién del control interno.

De todas las razones posibles para desviarse de la
investigacién metédica y usar la revisiéon informal del
control interno, probablemente la dada con mas frecuencia
es la de que la empresa es muy pequefia ¥y no tiene un
sistema adecuado de¢ control interno.

Hay dosm métodos principales para determinar la

existencia y el alcance de los controles: primero,

faormular pi t d

Un registro del 1 y A de 1a

inveztigacion del control interno tiene varios usos.

a) Puede servir como defensa en algun juicio legal

que pudi hab en t. de la firma de contadores.
b> Para el contador, como base para la revision del
trabajo de los ayudantes.

<) Como un d. do que de estudiarse

para determi el al de las p de auditoria.

Cada procedimiento de auditoria contribuye para que

el auditor bt el cimient del sgistema del
control interno. Al de los p dimlent para la
1 16 del trol interno que se usan en la

practica se describen enseguida.
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Al ionar estos pi dimientos, 2e debe tomar en

cuenta que hay variact de cada tipo de
investigacién y que lo=z distintos tipos puedan usarse

combinados en lugar de uno =olo,

E. Método de investigacion por medic de
cuestionario.

El auditor evalua el control interno procurando

primero entender en su totalidad el sistema de

procecamionto de operaciones, identificando luego los

puntos: de 't 1y 11 L te, det. dk d 11 le

proporcionan seguridad razonable de confiabilidad en lax

cuentas.
Parns esto, el dit hace p de que astan
funcionando y como lox objetivos y de trol

son Hmitados y similares de un sistema a otro o bien de

una eamMp) a otra, h auditores optan por hacer

Mxtas de los controlex que & 1 te deb

encantrarse y usan esta lista en todos sus trabajos.

Estas lizstaz no son otra coza que los conocidor y ya muy

d 4 1 de trol int
Los sti 4 se p d 4 ciasifi d.
laxz p taz de do con lox abjetivoz del control y

cada wuno referirse a Ila presencif: de las medidas de

trol op. " 1 d bl para log el abjetive de

que =ze trate,
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Una contestacion negativa indicara la posibilidad de
una falln en ese control y hara que el auditor estudie y
considere su efecto en la confiablilidad de la evidencia
primaria de las aperaciones.

En algunax ocasionex se toma la alternativa de
organizar el cuestionaric de que zc trata en términos de
los resultados que s=e buscan can el control interno, mas

que por lom objetivos operacionalexs del control

El cuestionario de control Int es un wpendio
de p 't idad compiladas al rexpecto.
Se ha trad iente ter el cuestionario

a ‘la revizién del ejecutive principal en el campo

table del client y h que ¢k conteste todas las

P tas el ti lo =e t al auditor

encargadao, de tal manera que ¢l y sus ayudantes puedan

h las obs y P con el fin de
determinar i lor métodos y practicas que indica dicho
ejecutivo se encuentran en uso y son adecuados.

Muchos de fos que wusan estos cuestionarios
consideran que son adaptables practicamente a todo tipo

de empresa y =mon lo =sufick t, £ ibl para

conocer ia mayor parte de las taristi del si=t
de contabilidad del cliente.
Ventajas:

a) Ahorra tiempo al auditor,

b> Lo indica hazta d d pued 31 en =su
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investigacion.

<> Proporciona una baze uniforme para el trabajo de
los ayudantes.

d) Permite el d hrimiento de g deficiencias.

e> El uso del cuestionario forma parte del

procedimiento normal, y permite que ol auditor,

sa 't an el tudio del control internc y
observar los cambhios habidos con relacién a afios
anteriores.

£> Es una guia para la investigacién y un registro
de las observaciones.

Desventa jas:

a) Se consideran laz preguntas muy genarales para

ser de valor en =it 1 parti )}

B> Las p tar 1 testaci indebid

ug:

<> El auditor no puede ahondar lo zuficiente en el
sentido de las preguntas.

En la practica actual 1ox contadores wu=san el

P! dimient de t io v, pueden adoptar
variantes, para los gaci pecializad =e prap
t1 i ctales

i

en dond sa emiten

y i

pecificas relativas y se revisan

periddicamente, con habilldad es posxible preparar lax

preguntas de tal modoe que las contestaciones afirmativas

1

ai

un trol ot o y las negativaxs de un

control deffciente.
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El cuestionario puede dividirse en grandes secciones
en forma similar a las grandes divisiones de un programa
de auditoria y cada seccién puede asignarse 21 ayudante

que tilene a su cargo la misma parte del pragrama de

auditoria.
F. Método de Usta de confronta (Qista
recardatorio).

El sistema de investigacién de control interno

mediante datorio iste en una enumeracién mas o
menos detatlads de los métodos y practicas que
caracterizan un buen control interno.

Su propédsite es gular al auditor en la revisién del

trol int y pued ser complementado por

instr: 4 de laz pregunt Yy ob i que

debe hacer el auditor.

Yentajas:

aY Evita la tentacién de contestar preguntas en
forma rutinacia.

b> Proporcionsa a log ayudantes dal auditor un
resumen util con el cual efectusr =u revisién

c> Ez  conveniente vy ahorra tiempo para 1a
formulacion de los programas de auditoria

d4) Es util para la elaboracién de los cuestionariaox
del control interno adaptados especialmenta a un

cliente.
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Desventa jas:

a) No prop 3 | umn ci=mt, de lax ob 1

del auditor, solamente es una guia para revisar
el control interno,

b3 Puede resultar impractico para la revizsién del
control interno en un negocio pequeboa.

<c) Un datorio g 1 puede zer inad do para

una empresa de caractaeristicas peculiares.
a4) Puede impedir el desarrolle de ia iniciativa y

recursos del contador.

G. Método de investigacién =zobre los registros de

cantabilidad.

Consiste an s Hsta de los regictros de
contabilidad del cliente o wuna copia del wmanual de
contabllidad puede servir como punto de partida para la
reaevisidén del control interna.

Primero: Se obtiene una lista de los registros de

contabilidad del cliente junto con ef nombre de Ilax

per P b de Llev =,

S d Una raelacién de Lax p ¥ bl

de la custodia de los valores del activo y wna lista

indicando el origen de los documentos de contabilidad que

reprezentan registros pri 1 de ent 6 salida=z de
activos.

Tercero: Obtener una lista de los empleados y =uw
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abligaciones; y revisarla en relacién con la forma de

operar los sist dexde el . de vista del control.

Cuarto: Revisar los manuales de contabilidad y

otrox instructivos.

Ventajas:

a) La investigacion en lugar de cortar con la
imaginacién del auditor que tiene a su cargo el
trabajo, la estimula.

b> Permite ver al cliente, dexpués de las preguntas

1 b sus p dirdent métodos, las
fallas dando por resultada, que las
v dact pued h desde luego en una

forma facil y eficiente.

Desventa jas:

a) Se basa en los registros de contabilidad, y los
registros no tienen usualmente toda la
informacién necesaria para efectos del control y

por tal motivo el método es inadecuado

b) Se suglere no de s al da =ino en

4én con ot métodos.

. Moétodo de Iinvestigacién mediante graficas de
organizacién.

El estudio de las graficas de organizacién del

» de ot dat que el auditor guarda en

cid

i » B@ util como una gua en
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ia revision del control interno.

¥ debe prepararse con suficiente detalle para

3’ no =sol te los departamentos y divisiones, sino
también las funciones especiales de muchos individuos,
Algunoz contadores opinan que el sistema de

investigacién mediante graficas de orgun!zﬁcion no tiene

utilidad a menos que la grafica se prep ial t

para el propésito que persigue el auditor, y en este caso

a toma ho ti

1. Método de 1 td 16 d. ibiendo el negocio
en general.

El sist. de : | i6n que d be en 1}

el 33 os lente para aquellos trabajos en
empresas pequefias en dénde el contral interno es débil y
muy limitado.

Una posible desventaja de este sistema puede ser el
trabajo de revisar varias paginas de notas narrativas de
tal modo de cerciorarse que todosz los puntos relacionados
con el control s=e han examinado en forma adecuada, pero
esta desventaja puede aminorarse, =i se toma el

suficient idado al prep. las notas narrativas.

Tal vez requiera que en 1 se A lax

deficiencias 1impaortantes en el control, nientras que

otras pudi tar un detalle completo de la

naturaleza y de la extensién del estudio del auditor.
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J. Método de investigacién a base de graficas de
flujo.

La preparacién de las graficas de [flujo de

procedinmiantos que efoctuan log contadores para

determinar el grado de control interno, se practica

solamente en acasicones y las hacen mas a menudo las

firmas de t pequeiias. En lox casas en que el
trabajo del tad incl la revisién de! sistema de
<contabilidad, & X e se que lax graficas de

flujo de procedimdentos s=on de gran valor.
En todoe los casom, dichas graficas de flujo do

P dimient P un mérito especial cuando =e

considera que el registro del estudio del control interno

debe ligarse con el movimiento del activo y el

b

correspondiente métadao de glist de 2 Yy
Ventajas:

a) Las graficas de flujo de procedimientos se

muestran en relacién con las graficas de

h resaltar el control

i 16 para
abtenido a travées de 1a divisién de

1Hdad £ q 1

b) Las graficas de flujo de pi dimient b »

ventas, cuentaz por pagar, cobrar, entradas a
caja, compras, salidas de caja, ndminas,
Desventajas:

a> El uso de las graficas no es del conacimlento de
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muchos coné.adnrex.
b)> De la necesidad de efectusr cambios frecuentes en

las graficas aun do sean p los ajustes

efectuados en los procedimientox del cliente.
¢ Eg un hecho que estax graficas enfatizan los
procedimientox ordinarios y a menuda faux;n en el

d bt o de lax

K. Combinacién de métodosn,

Hay doz= combinacionem que por su importancia

¢ 1 tariom.

2a) Combinacién de ti io de control interno

con el programa de auditoria. Remarca la relacién
entre la revision del control interno y lox

P dimientox 13 de auditoria y, ademixs

pueden uzarse comno parte integ te de p de

revisién del control intarno.

b> G i i6n de un =ti 4 1 corto que

dabe 11 al principiar el trabajo, con lax

H=tas proporcionadas por el clHenta de lox
procedimiontos, registros, nomhres de lax
paersonas que levan lox registros y custodian los
vajlores y lizstas de confronta clasificadas o
cuestionarios relativos a cada parte de Ia

auditoria, que se usan como base para hacer

b <1 d te el del trabajo.



En concreto de los métodos antes mencionados, se
agrupan en treszs métodos principalex para registrar el
examen del control interno.

Primera. Método dezcriptivo por el cual se
relacianan en los papeles las diversas caracteristicas

del control interno, clazificadas por actividadeoe=x,

depart t. funci 1 v nplead o registros de

contabilidad que intervienen en el sistema.

Segunda. Método de cuestionario, en que se plantean

lax cuesti que t constituyen lox aspectos

basicos del control interno.

Tercero, Métada grafico, izte en p tar

ob jeti t, 1a i U1 deat cHeante Y lox

procedimientoz que tiene en vigor en sus wvario=x

depart \ o actividad

o bian en preparar graficas

b d de 4 v p dtmwdant
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CAPITULO 11

DIVISION DEL CONTROL INTERNO.



1.- PRINCIPIOS DEL. CONTROL INTERNO.

Su significado segun el dicclonario, ia palabra
principio es: .

Primera parte de una cosa o accién, comienzo, baxe
fundament.o.

Exizte wun clerto numero de principiox que uma
adminiztracién debea incorporar alk sistema de control
interno para tener la seguridad de que se alcancen lo=
objetivos de la empresa.

Una lizsta de eaxt pri podria includ

Principio 1. Responsabilidad delimitada.

4 <

Cuande a una p é D se le da

responsabilidad de una funcién en especial, =e debe
delegar la autoridad dentro de esa area.

No se debe h P ani P!

la que no me tiene autoridad.
La responsabilidnd para el desempefic de cada
obligacién debe mer fija en cada perszona.

El punto de partida de un buan sistema ex un buen

€ que cl te defina:
= Las lneac de autoridad.

- La esfera de trol dent de Ia emp

Cada nivel en la L tura or 1l debe ser

una subdivisién del nivel anterior. Cada unidad en la

] i6n debe, port a un sdélo jefe, determinando
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claramente ka responsabilidad dent de la emp

Deben existir politicas por i donde se pong.

1 e la del 1én de P bilidad; escritos de

corte y cierre de periodo P! por funcid lag

fuentes que han de para prep. lox tento

contables, cl que h T y quien es
le de hi cada t

Asl como también ia azignacién de la rozponsabilidad

de cada ta a un lendo en particular separacién y
delimitactén de billdad para £ 1 atines,
Y b Lax t 3 | pecificar los cambiox que

deben aprobarse por escrito por ejecutives autorizados.

Pri ;! 2. Sep. ién de fi L\ de acte:
incompatible.

Hasta donde sea poxible, lax lineas de autoridad y

vesponsabilidad deb P las i de op 16

de laz funcionez de custodia y de ragictro, exto evita

que ias p qua ti a loz activos so
apropien de allos para su uzo parxonal.

La naturaleza de las actividonder hace ques 1a

meparacién de lax fi 3 1 de op ién y de custodia,
tengan una divisién natural.

Ez necesario una indicacién de politicas por
escrito que definan los documentos que se requieren para
las operactiones.

El abjetivo de la separacién de funciones previene y
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detecta con id los e {ir gularid en el
cumplimiento de responsabliidades asignadas.
El procedimiento de autorizacién tiene como

proposito el asegurar que lax transacciones sean

aut das por p ! de la administracién actuando

dentro del alcance de su autoridad.

Las autori 3 | ] d ser senerales o

especificas. Las prim se refi a condiciones
gonerales bajo las cusles se autorizan las transacciones,
como seria la lista de preclos estandar psara los
productos y politicas de crédito respecto a ventas o
crédito=.

Lax especificaciones xze refieren a la autorizacidn
que se otorga sobre la baxe de cada caso individusai

Lax operaciones contablex y financieraz deberan

estar . ' i perzona deberia eastar en

completo cargo de una operacién. No debe permitirse el

a las funci de otra.
Principi 8. Ni P T as resp ble Jde
una t 16 plet
Si xze p d a un d mane jar todos lox
aspectox de uma ¢ Ad se t el peligro de
£ Sin hargo, h de extax personas vacilarian
de intent un £ de =a biend que para ejecutarlo

necesitarian la colaboracién de otro empleado.

Existe un buen control cuando la persona que recibe
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quejax de clientes, no ex la wizma que efectta lom

reportex de ventas ex decir la r'3 i de deb

09 el p 1; la int cién de variax perzonac en

Ia tramitacion de actividad que impld un poxible

riexgo econdmico para la empresa hay que evitarlac, por

dio de Ia P. i6n de funci
Por aj 1 P : 1t el p 1 que mane ja
ia lacién de b ibid v el p que tiene

In responsabilidad de registro, pagos, cobros, dapdsitos.

Debe existir una verificacién por s persons

1nd diante al p

| 3 “4. ) ! 1én servidores hAbiles y
capacitados.
Cuarndo se emplenon varios individuos pars mane jar vos

sola trancsaccién se debe id ia cliali lon y

al entrenamiento de cada. perzona para no duplicar el
trabajo.

Esta especialirarcién del trabajo no sélo aumenta la
efictencia da muchax opervaciones, =inc que permite que el
control interna de contabilidad funcione.

La calldad y el ent miento del par l ex

importante para el éxito de cualquier sisteraa de control

interna de contabilidad. Su adecuado dixefio -

implantzcion y fx A dento de calidad del personal, va
a d d de is culd 1 46 de los empleados,
qua da por 1t ad 1a caontratacis de aquellos que
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t1 lo= it dent y ias aptitudes necesariaz para

Py Tt Lax obld : | que =¢ lex asignen.

El personal es un factor de importancia en ia

doterminacién de haxta de mea eficiente un control
interno.
) La wetencia del p: ez dat md da por las
politicas de lutamdento ] 16 ¢, imtas,
adiextramiento, retencion, p i6n y p i6n de la
empraza.

Parte dal adiestramiento del empleado debe

prop: una mp! del xistema de contraol

interno por lo que xe refiere a au funcién particular.
La capacidad e integridad del personal dependera
bazicamente de las politicax y procedimientos de la

fita ralaci d. con la contratacién, entrenamiento,

1 16n de act ion y
Principio 5. Aplicacién de pruebasx continuas deo
exactitud de operacisn.

Las firmas o en lox cheq laz fi

de autorizacién y la revisién de la exactitud matematica

son algunox de los p dimdent t lead

para reforzar el cantrol interno.

Lox ristemaz para control internc de contabilidad

d incluir tod. At .

tox p P! para

el £ 4 to ad do de loz méAtodos y Ia

carreccién genaral de lom vegiztrom y esntados que Ee
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formulan
El uzo de cuentas de control ex un procedindento
sencillo que puede ser muy efectivo =i =e usa para probar

la exactitud. Si el control de lax cusntax por cobrar =ze

registra de una fuante de infonr ién y las t
individ 1 se gist de otra, la concordancia entre
el control y las= ct t individual probara que

dichaz fuentes de informacién eztaban de acuerdo.

Un método particularmente eficaz para exponer las

lact que imt t varias funciones de las

operaciones de una empresza, es el diagrama de flujo que

tra lax inte Lact del =iztema operativo en
forma esquewmaitica.
La comparacién de pertodo a periodo del monto de los

=1 tox tabl tex; de los in‘lport.es

eaxtablecidos, y Ila existencia de fuentes independientes

de inf i b imtent o 1 de t, o
registros.,
En -1 1

Dizefioc de flujo permitiendo autoverificacién; y

verifi 11 P v D

Principio .58 Rotactén de debheres,

Ex de desear que mix de un empleado este entrenado

para deat d. Lunci C a e jacute clertax

t que d al lead t en

vacacionex, se p o tdent -



irregularidades

Cuando hay varios lead ent d para h el
mismo trabajo, la rotacién de lasx obligaciones los motiva
para no elaborar planes de desfalcos, porque saben que
algulen sera puesto en su lugar en un lapso relativamente

corta; no solamente nos da la oportunidad de revelar

Lquxd o 1 laridad en la forma en que el

otro empleado ejecuta gsu trabajo, =ino que aes muy

prabable que 1. a relucir ideas para me jorar
lax labores.

Lox empleados deberan rotarse en un trabajo, y

debera poy lax | de quienes estan en

puentos de confianza. En esta forma se reducen las

aportunidad de 1 o pecial t, en p t. de

rezponsabilidad pecuniaria.

Nox sirve la rotacién para borrar la idea del

lende indi ble, d v £

capacitar a otros en otras labores, y que manejen jos

cint con Y cuidado y Ea cifian a los
dimiant stablecid
P
Principl 7. Fi

Lag fianzss indewmnizan a las compafilas en caso de

pérdidan y al wismo tiempo sirven psicolégicamente como

freno para los empleados. Las 1 i 1 que h
lan filan afi d. antas de afianzar a un
lead d i & la=z p. que intent t
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dexsfalcox al aceptar np L donde ti a su €0 1lm
custadia de efective y valores.

Lox empleados deben extar afianzado= con el objeta
de proteger al patrén y para impedir pérdidas, debidas a
1a dexhonextidad de sus empleados.

Lox riesgosx, ax unn de lax caracteristicas

inh "

= M Una ! induxtrial o ial, son aigo
de lo cual no podemon evitar; el madico mas comun para

lograr seguridad ez con seguros y fianzas de fidalldad,

1 nd Lo bartura de pérdida de registros vy
document.os.
Loz segurox a travéx de una pri » pt

a lam empresa por Ilas pérdidazs sufridas que extén

bilert por su poll

Lag fianzax de fidelidad ze contratan para aszegurar
a una empresa en contra de las pérdidas debidas a
aquellos emplesados que manejen dinero u otrox acttivos
negociables. La fianza ex un tipo de contrato de seguro
por wadio del cual la compafita otorga la garantia y e

abliga a re=alcir dafiox al patrén

P 8. Inxt .1 por to.

Ragist Yy p dirdent, contables. Sus ob jetivom
son:

-Que se h eist port en los libros de
contabilidad.

~Que ze preparen informes oport b d en dat
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contables, informes que me prop 4 a lox

Las inmt 4 deb ser por excrito en forma

de 1 de P : | lox p dirdentos pued
contraoiar camé y por quién deben ser ejecutadax lac

obligacionex asi como también comd y a quién deben

11 L lo=z tos y Llac me as y do deb
ser it o a los leados, ami como que artefactos
deb ser lead atc.
Para que todax lazs p i lucradas pued
P d al 1 A wd ent leto del mixtema do
contabilidad y también sus P bilidad y £ 3 1

especificas, lax lineas de autoridad, remponsabilidad y
todas lam politicas y pracedimientox se deben exponer
claramente por escrito.

Para que sc¢ pued las 4l tri de la

& ncia es que =e lag £ 11 , qU@

debe ejecutar y la autoridad y rexponssbilidad de cada
pearsona, uns de las maneras mas efectivas para dar a

conocer eastaz directrice:s aex por medio de claras

exporicionas de lox p diiwed a t ém de \!
de pi dat tos, ruti de ent miento, catalogo de
tax, d peion de b , eto.
Es para el tratamiento uniforme de asuntas

haomogéneos, que se deben establecer estos métodos de

contabilidad.

Princip 9. F Rard importantes prenumerados,
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Una d tacion ad da es al para lograr
un control interno contable efectivo. Las documentor

4 id

propor a de que han szucedido clertas

s . A A de indi al P 3 » 1t 1 4
términos de la transaccién. Las facturas, cheques, notas
de crédito, etc, esta documentacién prenumerada

facilitars el control y la cla 1 1 4 la

atencién hacia Lla que falte.

Uso de formas estand pr das parz d t

inx P i | son lales para prop 11 una

mayor exactitud en el registro de los datos y en la

dcactién de inst 1 Sus £ 1 sont

-Evitar errorex mediante el registro "escrito” de
cada transacclén

-Proporciona aevidencia documantal de una
transaccion.

Principio 10. Evitando el uso de dinero en efectivo.

El uso de fondos fijos o reembolsos ex un medio de

contral qua se utiliza para lograr manejo correcto del

di

,» el ej lo max es el de la cuenta de caja

hd donde ol d

&: de tal caja es responsable de
una cantidad determinada. La cantidad =e representa ya

sea por dinero o par facturas d Sa bol al

fondo s6lo mediante la 1 tactén y lacion de
lag facturas y recibos.

Se debe controlar el eofectivo desde su recepcion
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hasta su depémito. Contar con técni de control de

efactivo, tales como arqueocs frecuentes del efectivo en
cajax, liztas e informes de cobros, depézitos diariosx,
documentacién y verificacién de las transferenciaz de

afectivo a hancos y snilisin de las ¢ a: iax de b 3

Y mélo utilizar el efectivo de fondo fijo para

d 1 v t

Principio 11. Contabilidad por partida doble.

El sximple wuso del xiztemn de contabilidad por

partida doble ez un p dimd de trol ifnterno de

contabilidad que da clerta medida de exactitud. Lo

igualdad entre el debe y el hab " te la ¢
de loe activos.
El mistema de contahilidad por pactida daoble e=x

esencial para cualquier siztemn de contro} de

contabilidad; en a lgud goci win
importar, si e= pequafio debe p exste p disdento
fundamantal.

Coda ¢t Be giztra como {3 y como

abono. Total de cargos siempre total de abonom y apegarse
a lox principiox de contabilidad generalmente aceptados.

Principio 12, Depdxitos diatox e intact

No depomitar cobranza en lam cuentas de caja chica,
control de todos los cobros por parte del cajero hasta
que se efectie msu depémito.

Conciliacion total de chequen firmadox por dia,
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Comparar los depdasitos en efectivos con los estados
bancarios con los cargos a cada auxillar, Obtener

direct 't del b los tad de cuentas, =on

algunas de las practicas adecusdas en el manejo de la
cobranza.
El arqueo debe verificarse diariamente y el acta

resuitante debidamente firmada. Nadle podra retirar

dinero, aunque =sélo sea por p h » deb ser
depositados inmediatos e intactox dentro de las 24 horas
siguientes, en lasr wmismas especles recibidas esto
disminuye la posibilidad de fraude y robo.
Principlo 13. Uso minimo de cuentas bancarias.
Una sola cuenta general, esto mirve para que al

realizar las operaciones ya ses por la expedicion de

cheques para pago a pr < o d o bien en el

depérito de algunos de los clientes ya sea en efectivo o

cheques; esas medidas minimizan el riesgo de errores y

fraudes.
Principio 14 Utilizacién de cuentas de control
La verificacién int indep dt te, se refiere a

la revisién de la exactitud y precisién del trabajo del
empleado por otra empleado.

El estudio debe ser realizado por un empleado que

no tenga relacién y que sea Inde di te del p 1

que originalmente prepard los datos o tienen custodia de

i laci aq
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El estudio debera efoct con fre ia ya sea
an total o sobre una base de muestreo.
Los erraores y diferencias =se deberan comunicar

rapidamente a los Hlemd invol d para reali 1a

168

tiva, E » t umignificativos, asi

como las tincongruencias =me deberidn raportar a Ia

adwinistracion
Deberan utill 3 b de titud con objeto
de 1o to de lm op 1én de que se trate,

asi como de la contabilidad subsecuente.

El principio de 1la cuenta de control, debera

utill xe en tod los El uso de la= cuentaxz de

control sirve como pruebas de exactitud entre los saldos

de lax it v \J lom lead Las auto pruebas de
id de it similares de gran volumen son
aplicables para tener v y T d

La revigidén y seguimiento de loz activos que

trol los dat u op lones h d hasta que
tas =seo h Yy P son alg de sus
beneficios y conciliar el saldo y imientos registrad

con los informes de los que realizaron el estudio.
Principio 15. Uso de equipos mecanicos y/o
electrénicos.

El p lectrénd do se instala un proceso

electrénico de informacién, el trabajo qus antes

d fab lead

P sera efectuado por las
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maquinas.

Los 1 d. que o las maquinas electrénicas

no deberan tener activos bajo su custodia ni mane jar las
operaciones que procedan. Su funcién ex, la de pracesar

Aa inge i6n prop 1 da por otros departamentos.

Un adecuado control interno en esta situacion,

requliere tener la zeguridad de que loz empleados que

P las maqud de pi de inf 16n efectusn su
trabajo en forma exacta y honrada; y oxe logro crears un
grupo separado de control, de verificar la precizion del

trabajo del centro de proceso.

Extos controles automaticos p 1 n contra

en log caiculosg, en la =secuencia de la infarmaciétn y

varios otros tipos de a inh tes a [ 7-%

contabilidad.
Loz controles fisicos se refieren a los:

~Impadi <. fint p tax, binet 4

bajo llave y cajax fuertexs),

~Restricciones para el acceso (dispositivoz operadas

magnéticamente, gafetexs de identiri ién del wpleado,

registiros de firmas de ent dax, caja si=t d: ,» @ted
Dispositivos de det 3 ¢ y P 1 <al

contra incendios, di itivos lectréni centros de

vigilancia, guardias o policias privados).
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2.~ DIVISION DEL CONTROL INTERNO.

aY Sistema de contro!l y contabilidad.
La administracién eferce dos tipos de control dentro

de Ia op EF p lo tituyen lo=m 1) 1

generalex que se u a Il 4 16 total y
reflejan los planes admintstrativox para Ila eficiencia de
Imz aoperaciones a un costo minimo. Se llevan a cabo

mediante la planeacién ejecutiva y de la tarea de

dacisi

e indi t it modiante lox estados

et 4 de la emp

La admdnistracidn e jerce también controles

ificos b las op -4 v t el diarias
de 1la empresa. Estos controles son basicamente los

controles contables., Lox procedimientox para el control

p fico i 8 1a P 1S de deb entre lo=
rrey tom 1ead a lant de autort e} v
apr ié = fisd v i de inventaria,
tacién del p 1, etc.
B Lom trol int rativos d.

con los controles internos contables.

La administracién esta interesada en mantener

£ t trol int b su= P : de
produccién y actividades de venta, asi comno saobre =zus

funciones contablez y financieras.

73



El auditor independiente esta interesado en lox

controles internas contables, aquelloz que tienen

ias di 8, t e} grado de confianza que ge
puede deoporitar en los regiutroa contabler y en lom

estados Tinancieros.

) Diferencias ontre =sistemas de contabilidad y
controles internos contables.

Un sistema da contabilidad wiste en una ie de

tareas mediante los 1 Be p las t : |
y estas tienen efecto en los extados financleros.
Los controlex internos contablex, =on aquellas

técnicas que utiliza la empreza para que al efectuar lax

t de p wiento de t ;1 2] 1} d

loe actl v los eist i ;1 de la

p que

contengan la informaciédn contable.

X 1 te, Las técndi de cont ! interno estan

integradax en los =istemas urados para procesar

tr : | de que parecen ser parte de las

tareas mormalos del propilo sistema. En general puade

dacirme que lags empr P d: £ 3 con controles
internos débiles, pero dejartan de op =i lox sist
para pi 11 fallorn.

Pruebas sustantivas y pi b de wilmient

El auditor se enfrenta con situacionez en las que
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puede confiar en los controles internaos contables y las

P verifi a1 limiento de los p dirmdiont
y técnicas de control establecidos, lo que le mirve para
Justificar la confianza en lox mismos y reducir el

alcance de sux prueban wustantivas.

El propésito de lax p b de Hndent P

praoporcionar una certeza razonuable de que o=

P dimient. de trol internc contable =¢ estan
aplicando en la forma pressxcrita.

Las pruebas sustantivax, =ze puwoden definir como
prucbax de los =zaldoz que se reflejan an lom estados

financieros, etc., con el propdésito de obtener evidancia

acerca deo las t Yy o en =u cazo de lom

o 1 laridad qua pued eximtir en los

miEmos.

A. Control interno contable.

Lox sistemaxs de control de contahilidad y sux

wmétodox, procedimientos y sl plan de & ti

por objeta principal la protaccién de lox activos y para
tener la meguridad de que las cuentsa y lom informas
financieros son confiables.

Este control internu contable zobre todax las

< k del 1 dabe extar disetiado y operando

en tal forma que pueada demomtrar que lox registros

contables de todas las op i me h de



con el significado de ecasn mismas oparacionas.

La meta del control interno es:

-Evitar y detectar errores.

~Evitar fraudes.

-Fijar 1= responsabilidad de cadn operacién

contable,

Estas metas sa lagran revisanda todas las
transacciones en tal forma quﬁ el trabajo de cada persona
queda automaticamente verificado, =min Jduplicidad de
trabajo por otra persona, cada una de eollas trabajando
“fndependientemente de la otra, y llegando =zola al mismo
resultado final

Son exzaencialese para el control interno, loxs

d tos, =u fu i6n bacica do estos es la de comunicar

datos. Por lo tanto, el movimlento de los documentos en

1a organizacién debe =er pl da con rddado a fin de
que 1las ci Rean p it ofactivas y
eficientes.

El control y el p wiento aneo de datom y

documantos me ve facilitado con el regiztro de los datos
en forms adecuadsa; esto nos proporciona una verificaclén

de los datos.

El control de loz d isibl d zer

factlitado mediante el ¢ de £ codificad Y

numeradas en serie.

La implantacién y mantenimdento de las controles
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internos contahles o 1 te al d

de contabilidad o financas.

Ob jetivos generales del control interno contable.

El control internc contahle comprende el plan de
organizacién y lox procedimientom y registros que xe
rofieren a la proteccién de Jlos activor y a Ia

confiabilidad de lom imt 1 i Por lo tanto,

el cantrol interno contable, ests dizefiado en funcién de

loge objetivos que xe , para suministrar ceguridad

razonable de que:

a) Objetives de autorizacion.

Tadas las ap 1onaes deb de d.
con stord 1 1 o pecificas de la
administracion

b> Objetivom de pracedimientos y claxificacién de
transacciones.

Todaz lax P 3¢ deb 1st para

permitir 1a preparacién de estedos financieros de
conformddad con lox principios de contabilidad

\ | t ptad. Yy para mantener en archivoz

apropiados dates relativos a loc actives sujstos a
custodia,
@) Salvaguarda fisica.

El acceso a los activox =6lo debe permitirse de

do con tori " de la administ id v

4> Objetivos de verifi 1én y Iuaci



Loz registros relativoz a los activox sujetos a
custodia deben compararse con los activos existentesx a

int, 1 b1 y ¢t r  las did apropiadas

respacto a las diferenciaz que existan,

Asi mizma, deben existir controles relativos a la

verifi y evaluacién periéddi de lo= =xaldos que =e
informan en los estadox financieros; ya que exste objetivo
complemanta en forma importante a lox mencionados

anteriormentae.

Cuando hablamos de lom objetivos de lox controles

tabl int d identificar dos niveles:

Objetivas de trot 14 1 a todom

loa mistemax se damarrollan a partir de lox objetivos

basicox de control interno o teri te,
Eato=z abjetivos generales zon max especificos para
facilitar su aplicacién.

lox objetivas generales de control interno de

zistemas p d d a t1 16
~Lax autoridades deben axtar de acuerdo con
criterios establecidos por ol nivel apropiado de

adminictracién,

~Laz t 1 deb mer wvalid para

y mometerse a Ru aceptacién oportunamente,

~Todas y 1 1lag 4 que
los q tox tablecid por 1a cid deb
reconocerse como tales y p aport



EBSTA eSS s DEBE
SMIR DE L& RIBLIOTECK

~Los Itand de pr rdent y t

dab inf aport te y esxtar respaldadoz por

archivor adecusdos.

Lox objetivom de control internc por ciclo de

< : | Se d u a partir de laox objetivos

generales de control de zistemasn, para que se apliquen a

las diferent 1 da ¢ e & d. en un

ciclo.

Objetivas de procezamiento y clazificacién de

transacciones:
“Lax t deh Tl en forma tal
que permt i= ap 10 de extador financieros de

canformidad con lom principios de contabilidad

cansralmante aceptadox v el criterio de ) Y

administracién.
Las t 4 deab. d. slat d. an el
wigmo periodo contable rddarnd Ak que lo

sean agquellaz que afectan mix de un ciclo.
Ob jetivar de malvaguarda fisica.
El acceso a los activos debe permitirse unicamente

de do con autorizactsn de la sdministracis

Objetivos de verificacién y X &

~El contenido de lom infaormes, de lax bazex de datox

y archivos debe verifi v 1 periédi

El control contable ez un trabajo, gque madiante el
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examen sistematico de librox y d t de una amp!

permitea:

a) Comprobar =i lax cusntas expresan la situncién
raal de Ila empresa en el momanta en que me afectui o en
la fecha de un halance o estado de resultados.

b> Comprobar Ia exactitud de lam anotaciones

contablax, tanto desde el punto de vista aritmétice como
contable.

<> Prevanir frauwdes.

4> Comprobar y poner de msnifiesto los fraudes y
avitar su repeticiéon

&) Amegurar que s contabilidad e= ciara y

comprensible, que extAs bien organizada y que el control

int funci 1 "

£y Comentar e interpretar en un informe de cuentas

de un balance para que p . 3 lom

2 4
fraudes, criticar una A & Y

modificaciones.

Taoda actividad mecesita un control para evitar los

y eal f de y <& dic que la ausencia de
cantrol f. las ; | i 1

P 2.

La contabilidad debe =mor el reflejo exacto de una
aempronaa para oste fin, la contahilidad debe de sar clara,

sincera, racional y completa,



B, Contral interno administrativo.

Loz procedimientos de control adwinistrativo mon lox

métodor que se refi pri 1 te a las op 13

de una amp Yy & lac di ted , politicar e informes
de la gerencia. Los controlss adminigtrativos =e

1laci mélo di te con los estadoa financieros.

En lns empresax la gerencia debe producir sus

product o el a un costo aceptable, deba
d  H lom ol en que ha de venderlos a un
precio apropiado; y dado la prexid de Ia encia
lox hi en Lla d d. de los clientes y otrom
factores que pued b=olk i debe
4 1 product y lal y mojorados.

Para lograr extos objatives, la gerencia debe

desarroliar politicaz que p la eficienci an
todas lax actividades de ia empresa tales comd cowpra,
produccién, distribucién, investigacién. También dehe

implantarias a través de una apropiada seleccién,

) d y 16n del p 1, inf dol
de lom di para L y vigilando =u ejecucién a
través de supervisién y trol P tivos.

Lom controles peract 1 me disti de los

otrom doz tipos de control interno por su prapédsito
principal que ex operativo y porque generalmente se

aj por depart t de opea lén mas bien quae por

los financieros.
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El probleman de definir dénde t d lo=m trolex

contables y dénde principlan lom trol B 3 \ 3
es mss blen c t. : y de tica.

El 1t 1 ad il atl abarca, pero no e Umita
al plan de 3 16n y los p dimient Y registros
que intervienen en el p de decisi que leve a
ia g ia a autorizar lax op 4

El control adminiztrativo esc un p madiante el
cual 1lm didndst. 3 T3 ne e que loE recursos =on

obtenidoz y urador eficiente y efectivamente, en funcién

de loz abjetivox pl vl por 1m 1 46

El tral dnd tivo se efectus a través de los
informesz que goenera cada una de lax &rear, esto permite

detactar sintomas g de dexviact Yy d hactim

1a admind clé por 14 por parte de la alta

gerencia, de tal modo que sl ponerse de manifiomto alguna

variacién, se pued [ fr ey 1 rectivaz

id d prudente para lograr efectividad vy
eficl im en el apl de los con qua a Lo
ovrganizacién.

C. Verificacién interna.

Comprenda los p dimlentos tabl o lom

trol izl tadisti o de otra clase, disefiados
para salvaguardar los activos contra dexfalcox y otras

irregularidades similares o contra otras pérdidax
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avitables.
Algunas formax de vorificacién interna de caracter
fizico talexs cowmo las cercas, rejas, inspeccién de lax

zalldas de material. El departamento de contabilidad es

\{ t P ble de ia instalacion y masntenindento
de aquellox sistemas de verificacién interna que pueden

lograrse a través de loz procedimientos contablez o

modiante una P ada & : 01 de Iax labaresm
contables,

La di 1én entre depanrt om em,
pars tener un sist eoficiente de verifi 1dn int

Para aefecto del control interno contable y de 1a
verificacion interna, al mintoma daba agegurar
razonablamente:

1, Que =mélo me autoricen, inicien, ejecuten y

giat P il legitiman y apropiada=,

2. Qua todas Imx ¢ ol storizados me

inicien, se ejecuten y =ze registren como fueron
planeadas.

3. Que lox errorex en la ejecucién o registro de lax
operacioner sean detectados lo mar pronto postible.

Puade deci que en fidad todo trol e

an el tercero de loz objetivom maefialadom, La verificacién

interna.

Sin barga, la e & del control interno

contable y de I1la verificacién interna =e facilita
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separéndolos y prestando atencién ezpecial a los tipos de
erraores.

Son sdélo unos tox loz basi del control

¥, la verificacién interna, para evitar las operaciones

no autorizadas, todaz ellas deb sar d. d !
autorizad y tad pri <.

Para asegurar que las op 3 utorizad sa
P t te, ex tal contar con siztemas

adecuadoz y con personal competente y honesto que lozs
'

mane je,

En segundo lugar, Lax oper +4 deb

d tarse o ta, establecer contraoles

> levar hi de t. dient y lista
de recordatorio.

Verificacion interna. Es un sistema de comprobacién
interna o automatica, por madio de la cual el trabajo
contable de un empleado ex verificado por otro cada uno

da los ' { trabajsé ind dient te y min repetirse

d Tusls

entre =i, sino maz blen obt d una

légica del trabajo global.
En Ia actualidad, mediante 1a utillzacién de

sixtemas d. de actén pued. il

it ek it 1 con los mizmoz elementos

operativoz y por lo tanto, tener inclusive diariamante,

las cifrax de P 1 eati y las variaciones

analizadas.
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3.~

b>
L
1L

IrL.

a>
18
1.

.

ay

b>

VENTAJAS QUE REPORTA EL CONTROL INTERNO.

En el registro de las operaciones.

Mayor control

Sistemaz adecundos para un mejor control de
operaciones,

Mayor informeciéon.

Extado de =zituacién financieras.

Extado de resultados.

Estados comparativos.

En el fu i | miento de las pres

Menor costo.

Menores pérdidas de material.
Mayor especializacién.

Me jor calidad de los productom.

Me jor di ta dal p i}

En la economia de ia smpresa.
Menores comtos.

Menores fraudes.

En la auditoria.

Plansacion de la auditoria.

Tiampo de 14 1 1] 1

£1jacién de h 1
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II. Programas de auditoria

III. © Papelem de trabajo.

E. En relacién a futuras in =i Yy op
a) Sirve de bame para nuavas inverzionos.

b> Para obtener lox presupuasxtos.



CAPITULO III.
EL MANUAL DE ORGANIZACION COMO ELEMENTO DEL

CONTROL INTERNO

87



1.~ CONCEPTO.

Manual Es un d que tie en forma
ordenada y sistematica , informacién referente a Ia
historia, abjetivox, organizacién, politicas,

procedimdantos de wuna empress, que =se consideran
necesarios para la mejor e_]ec.:u:lén del trabajo.

En el diccionario su =ignificado:

Manual: Libro en gue =e reune una materia. Libro en
compendio (expoxicién de lo wmAs sustancial de una

materiad.

El 1 de dzacisd ez una herramienta
fundamental y de alta necewmidad, para el deszarrolic de

funciones. Se han derivado de la labor de organizador

que, al trat de & y sixtema en las
actividades que se desarrollan, se ha visto obligado =a
asentar por escrito todas laxs normas, y principios que

rigen exze orden.

2.~ OB JETIVOS DEL MANUAL.
Debido a que la organizacién tiene por objeto hacer
max eficientex, las operaciones de uns smpresa para

4 o

conducirla al logro de sus obj

, es

que los 1 de ;L cié re en jom

abjetivos y politicas de estas.

Ob jetivos: -

-El manual sirve para dar a conocer en toda la

a8



empresa quae oen forma unilateral
impone cada Aren en razén de 1) propias
responsabilidades.

-Establece normas genarales con lazs cuales se

n y domd 'y 4 que qud de
inmadiata atencion.

-Elél manual permite conservar ‘vivas" aquellas

Srdenes que e omiten con 1id [ ta (hasta

orden) para evitar que =e pierdan enire todos los

d 4 1.

-Sirve dl un wlead d todas

aguellas normas que se deb pat an la fia, le

bastars para ello acudir a este manual

3.~ CARACTERISTICAS DEL MANUAL.

Los de i i1 ayudan, por lo general

a promover un entendimiento de responsabilidades vy
relaciones con el personal administrativo Y a

propercicnar una hase para el estudioco de los problemas de

organizacién.

Los les pued t inf 161 va
a toda la i i6n, o su tenido puede zer limitado
a determinad div dopart tox, plantas y
funciones.

Aunque los manuales de organizacion difieren en

cuanto a su formato, v t ti el material
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siguiente:

A. Descripciones de trabajo, detalladas =sobre la
responsabilidad y relaciéon con los puestos ejocutivos. El
numere de descripciones puede zer limitado por criterios
diversos, tales como el rango, Jjerarquia, la naturaleza

de la funcién, el nivel de salario.

B. Objetivos de la or 4 $T1; P d ser

P en t i sub jetivos; también es definido en

forma cperativa, ex decir que el abjetivo es igual que la

e 3 0] ia para log .

C. Principfox de arganizacién y administracién.
Algunos manuales destacan Las buenas practicas
admintstrativas, asi por ejemplo, desarrollar y entrenar
a un sucesor convenlente, mantener informado a =u

superior de laz circunstanciazs eventuale=s, etc.

Los pr os relaci d con el acto de organizar

podrian incluir declaraciones tales como que cada funcién

ia pava log un aobjetivo, habria de asignarse a
un departamento preexistente a uno de reclente

implantacién.

~Terminologia. Los 1 de or 1 ion, dedican
aspacio a la claxificacién de términos tales como

“funcién’”, “responsabilidad” y "obli i . 0t
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Lineas que expresen la filosofia de la administracidn
=sobre una variedad de conceptos, tales como
responsabilidad social, las relaciones humanas y los
valores econdémicos,

La ausencia do métodos y procedimientas escritos no
quiere decir que no existan, ya que pueden existir
<{inclusive bien definidos) aun cuando nadie lex haya dado
forma escrita.

Los manuales impresos son uno de los instrumentos

que puede aplicar la direccién en las operaciones. Un

manual contiene la xpii 16 y ilacién de los
planes de trabajo, las dérdenes permanentes y los
procedimlentos de operacién mas importantes del momento.
Generalmente =e escribe para guin de lox nuevas abreros o
empleados, pero es siempreo valiosa para los empleados
antiguos,

Las descripcliones de puestos genaralmente
constituyen la mayor parte del manual. Sin embargo, no se
incluyen todos los puestos a fin de evitar que el manual
se vuelva demaziado pesado.

Para esto, se puede ahorrar en el

haclendo una lista de bilidades a ia

mayoria de los gerentes; entre las cuales se pueden

aencontrar las siguientes:

ilo do bordinad

~Caordinacién del trabajo que supervisan los
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gerentes y cooperacién con grupos relacionados.

~Empleoc de asesoria staff cuando sea pertinente.

~Evaluacién de los subordinados.

~Comunicacién en ambos sentidos con jefes vy
subordinados.

~Desarrollo de mejores procedimientos para sus
£rupos.

~Mantenimlento de buenas relaciones con cualquier
publico de la empresa con el que se pongan en caontacto.

-Atencién constante al marco legal, social y maral
dentro del que =se debe trabajar, con advertenciazs y

prohibici pecificas.

Pelegacién de suficiente autoridad - los

subordinados a fin de cttarl para lir con las

responsabilidades que =e¢ les han encomendado.

Cada descripcién de puestos debera tener un objetivo
basico, ) -9 obligaciones, ia naturaleza de Ia
correspondiente autoridad.

Describir la naturaleza de la autoridad en cada area
en términox de la facultad para la toma de decisiones,
por ejemplo:

-Completa litbertad de tomar decisiones.

-La obligacién de reportar sobre la dectision tomada
dentro de un limite de tiempo establecido.

~Autoridad para tomar decisiones sélo bajo consulta

y aprobacién previa.
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Ademss establecer limites cuantitativos sobre 1a
toma de decisiones incluyen:

~Sueldos y aumentos de sueldo.

~Modiri 24 en los p 1

-Consecién de dias libres.

-Mantentimiento y reparaciones.

Otros posibles contenidos:

-~Suministrar una guia mas especifica mediante
declaraciones de los objetivos de la enmpresa y sus

politicas.

4. ASPECTOS PARA St ELABORACION.

Los les de o i {é6n =@ han prayectado i:ara

promover el entendimiento de la estructura por medio de

< d

ias descripciones de los di pu que p
estar conmignadas en log or 1 and ta por un
titulo.

Generalmente incluyen también los organigramas, y &

3 otra inf ion que pueda ser de utilidad

para famitiari a loxs miemb de la or 1 i6n con

los aobjetivos, politicas y practicas generales de Ia
compahiia.

Ahora esta muy extendido el empleo de los manuales
de organizacién. Un manual de organizacién funcional
presenta muchas ventajas de importancia.

Por ajemplo, durante el proceso de su redaccién, se
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aclaran muchos de los objetivos de la empresa y al

trabajo i para log loz, lo wmizsmo que en lonx
casos de duplicidad de labores y los posibles puntos de
conflicto .

Un manual t hid d atild pars que los

miembros de una organizacién comple ja ge familiaricen con
Ia forma en que los diferentes puestos se entrelazan, a
los jévenes gerentes con las practicas de la empresa y en
las ideas de los gerentes de mis edad que han logrado el
éxito y que no podrian trasmitirselas de una wmaneora

puramente verbal a de tradicié

Ademés, puesto que un 1 ad damente prep d

hace saber a cada persona el alcance de sus facultades

para la toma de decisi la p de actuar con
mas confianza.
La preparacién de un manual tiende a sor un asunto

largo y tos El desde otro enfoque, puede

levar en si las semillas de su propia destruccién, por

1 1 d ioct
@

P de trabajo demasiado detalladas

que tienden a convertirse en las tan a menudo mencicnadas
camigasx de fuerza, también que con el tiempo =e pasaran
por alto. Otros manuales tienan igual destine debido a
que =son tan grandes y estan tan mal escritos que
confunden a las personas en lugar de flustrarlas.

Sin embargo, la mayor parte de estas dificultades

pueden superarse, las descripct de L, d ser
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suficientemente amplias para permitir que =e ejerciten en
criterio y en la flexibilidad y quiza algunos cambios
conforme cambien los titulares,

Algunas empresas permiten, a los jefes de las

divisi tahl sus propioz manuales, publican
unicamente "gutaz’" y no manuales.

Preparacién y distribucién del manual. Una sola
persona debe de estar a cargo de la presentacién del

manual, ésta persona debe de estar asesorada por un

¢

ejecutivo o un grupo de ejecutivoz, qui nao sol

pod lo sino t bhié prob =u trabajo.

ElI manual debera estar en forma de hojas
sustituibles de ¢al manera que las revisiones se pueden
hacer faclilmente y pueda ser revisado anual o
trimestralmente o cada vez, que ocurra un cambio de

importancia, sera facil para quienes tienen un ejemplar

suprimir el material obsolet e ir P las
ho jas.

La distribucié¢n del manual completo puede variar. En
algunos casox se envia a todos los e jecutivos interesados
o solamente al grupo de mas alta jerarquia.

O bien, a todox aquellos que incluyen sus puestos,

d las 3 ¢ pondient a su trahajo; y

tamhién deberan recibir por lo i (3 1

de la emprexa, al utilizar el manual.

La preparacién y mantenimiento de los manuates es

o8



costosa y requiere de tiemp Sin bargo, ia

mayoria de las compafiias pueden portar y h a

usar ventajosamente alguna claze de presentacién escrita

b s de i 16 Algun esfuerzo de
pensamiente y un poco de esfuerzo muscular mas un
mecanégrafo pueden efectuar mucho con respecto a extos

asuntos.

5. DIVISION DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

El 1 de 16 es de gran importancia

para el hombre de empresa, puex en el e plasman:
ad Objetivos.

h> Las politicas.

<> ElL ie que ra la estructura formal
4 La descripcién de lahores que debe reunir cada
wumno de los puestos de la organizacion.

@) La forma de llevar a cabo cada puesta.

£ Loz requisitos que debe ir cada p que
d un p to en la 16n (prep 16 y
experienciad.

&) Lax £ » los infy v portes que deben

preparse y manejarse.

EL 1 de 1 ion ests 1 do por una serie

de o) a b

A. Organigrama general de la compafifa.

B. Manual de objetivos y politicas.
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c; Manuoal de descripciones de puestos.

D. Manual de procedimientos.

E M 1 de pecifti 3 | de puestos.
En al 1 de d ién se intag en
forma general (ab do Ia np en su conjunto) y se

subhdivide por funcién, (una parte de cada actividad a
Arem).

La =encillez o complejidad de un manual de
organizacién depende en forma directa del:

-~Tamafio de la emprexsa.

-De =u

k de op

-De la complejidad de las mismas.

~Asi como del tipo y t de la '3 A6

El { de i 1on incluye asi mismo, reglas,
reglamentos y p dimient ! para una
consistente P 3 I3 dapart tal Se d ibiraAn

enseguida cada une de los submanuales.

A. Or i I de La 13i¥:
El dixefio del ‘| debe ser el primer paso an
la elab cién del 1 de d A6 aun do en

el transcurso del tiempo, debe modificarse sl fuese
necesario.

El disefioc del organigrama es la piedra angular para
los organizadores para constituir la base grafica sobre

ia cual se establece la i i6n de la np
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a) Concepta.

O 1 : Ex La P ién grafica o esquema de

los & o depend ias de una entidad o empresa.

Su objetivo em definir y clamificar funciones,

Al P billdad y ubt actividad
Los or 1 pued. clasicl en:
or, ' 4 1 Extos muestran la estructura

completa de la empresa, dan un programa de todos sus
depantamentos, divisiones, asi como la relacién que hay
entre ellos.

Organig depart tales. Dan a conocer la

astructura de las organizacionas de cada unoc de los

b

departamentos principales de la np relact

autoridad y obligaciones dentro de cada departamento.
b)Y Formulacién.
El disefia al iniciar la elaboracién de los manuales

de 16n no =i sera el mizmo a su terminacién

ya que el organigrama es un elemento dinamico,

De do con el ilo de la 16 de

Ia distribucién de las lahores, la delegacién de

autoridad 24 el resultado de 1a implantacién, al

organigrama inicial ira sufri o madifi § } Yy
culminars con el organigrama definitivo, que mostrara la
realidad de la organizacién y la estructuracién de Ia
empresa.

> Ventajas.



La principal ventaja es que muestra en forma grafica

y facil la estructura general de la P! Y prop: 4
la base para la elaboracién posterior de descripciones y
especificaciones de puestos 2" el control de

procedimientos.

B. Manual de objetivas y politicas.

El primer paso en Ia Iab. i6n del 1 de

organizacién mera la elaboracién del manual de politicas,

dond: Lara tenid

las directrices que deben

"

I3 e para al al fin primordial para el que fue

creada la empresa.

Los objetivos mon el fin, y las politicas son el
marco por el cual se canalizan hacia 1la acclén entre
ambos hay una estrecha relaciéon.

ElL objetivo es el principio que guia la acclén de
lo® ejecutivos del personal, para que una empresa se
desarrolle.

Los objetivos =se clasifican en principales vy
secundarios. Objetivos principales; son el propésito
principal para lo que fue creada la empresa, es decir
muestra lo que la empresa pretende realizar. Este tipo de

objetivo debe ser plio, de que t validez

durante toda la vida del negoclo.
Los objetivos secundarios "son de menor valor que el

principal, contribuyen a aclarar y lograr los objetivos
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principales y pueden subdividirse hasta illegar a lox
ob jetives individuales de cada puesto’.

Rexzpecto a la redaccién y presentacién del objetivo

de la np! debera t e p te que debe reunir lo=
siguientes requisitos:

a? Estable de manera que sea valido por un periodo
largo no menor de dfiez afios.

b)Y El propio objeto debe incluir los objetivos
institucionales.

Una wvez fijadoz los obfetivoes de Ila empres=a es
importante establecer, revisar y definir las politicas

que habran de regir a Ia compafita.

1. Presentacién de las politicas.

Las politicas, como los objetivos, son parte
integrante de la planeacién y ayudan a su consecucién.
Las politicas son las normas que han de orientar la
acciéon de los ejecutivos y del persaonal para que la

fila se 4 lie.

Ya que las politicas son parte esencial de la
planeacién conviene reallzar, al igual que con los
ab Jetivos, una investigacién mediante el empleo de un
cuestionario, dividido por cada funcién de la empresa,
con objeta de levar a cabo una encuesta sobre las
politicas para obtener lax bases del establecimiento y la

formulacién de las politicas que habran de regir.
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La forma de exp r y p tar las politicas es

muy di , sin hargo hay dos tipos de presentacién
muy conoclidas y acaptadasx.
La primera enuncia en forma general ia politica a

segudyr y deja a it 4 de af. im 1 f 11

interp! ion y P

Se basa en el principlo

de que quien ocupa un go dent de 1a i3 16
deba usar su iniclativa y criteric en favor de Ia
organizacion.

Pero no idndica 1la forma de aplicarln y crea

confusi y di cinse de indé pued tad
personas que no dan el porq de esta
disposicién.

La segunda forma de p tacion p d

~Nomhre de Lla politica.

~Fin u objetivo que se persigue con su ohservancia.
-La politica en =i.

-Explicacién de lo= términos empleados, para evitar
interpretacionas ercéneas.

-Procedimientos para su implantacién.

2. P tacién del 1} de objetiva=x y politicas.

El wmanual de objetivos y politicas debe ser un

pendio de tod lax politicas imperantes en la

empresa.

Para su presentacién es més comddo y practico un
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libro de hojas sustituibles de donde sea facil extraer

las politicas ya ob let o modificad. e int L las

nuevas,
Ademas de las politicas debe contener:
-Un indice general,
~Ob jetivo principal.
-Ob jetivos secundarios de la empresa.

=Politicas: generales, departamentales y de funcién.

3. Ventajas del manual de objetivos y politicas.
a> No permite el establecimiento de politicas
verhales, que con el tiempo, se olvidan o modifican y

evita que se apliquen bajo diferente criterio personal

bY Suprime confusi y proabl entre el p 1
al no recibir indicacliones contradictorias no ajustadas
al criterio de la direccion. -

) Permite y ayuda al desarrollo de ejecutivos, at
contar con una guia clara gque no Hmita el criterio para

dirigir a la compafila en la toma de decisiones.

C. M I de d ipcién de pc 't

Este tipo de manuales especifican la situacién del
puesto en relacion con los demas de la organizacién.
Sefiala las funciones enunciiandolas de manera general sin
indicar la forma de cumplirlas, pues éstas =seran

sefialadas en los manuales de procedimientos,
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1. Qué es una d ipecién de p tas?T
La descripclén del puesto se refiere al trabajo en

=i. Debe contener una descripcién de puestos:

a» N e del p 1t
b)Y Departamento, area o direccién a la que
portenacs,

©) Objetiva o funcién principal que debe cumplir.

d) Dependencia, que cada puesto d da direct te
o & quien debe informar del resultade de =su
cestién.

e) Lox p t que depend de é1, y que a su vez le

informan sobre los resultados de sus actividades.
£ El puesto o puestos con los que debe coordinar
sus actividades. ’
€2 Una de=scripcién general de las actividades a
desarr‘ollnr, sin sefialor la forma de %Yiacerla, ya
que esto corresponde al manual de procedimientos.

2. Vantajas del de d ipct de p 1,

aY» Comparacién de sueldos y salarios con otras

empresas. Lac descripciones de p t prop 1 una

baxe para las p ¢ de 1a P an tidon
con otros similares de otras empresas, a fin de que el

nivel de sueldos y salarios pagados estén de acuerdo con

los fmgy tez en el do.

b C £%.3 int de id Yy salarios. Nax
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proporcionan una base para la eval 1 1.1 de p L. Yy

garantizar a quienexs ocupan lox puestos que las personas

das de 1 su trabajo tienen una aprectiacién
adecuada de los deb v P bilidad. del p to,
evitando el d ¢ to y frust 16n en el p al.

©) Calificacién de wméritos. Las descripciones de

puestos zon el fund to para tabl un =sist de
calificacién periddica de la ¢t 14dn del p 1 en su
trabafo.

d> D o tiva, Permite un analisis
maAs p ;1 de los q imlentos ios para cubrir
satisfactori t. un p to, las 4 } | del

puesto se dan principalmente en el nivel ejecutivo.
e Reclutamiento, selecciéon Y contratacién.

Proporcionan los requisitos basicos para la=z

pecifi i | d itas de lox puestos.
Ex importante que 1la p que d 1 el
t bajo ¢ & & la demcripcién de su proplo

puesto; del mismo modo, tado ejecutivo debe tener acceso
a las de=xcripciones de los puestos que estan bajo su

Jurisdiccidon.

D. M 1 de procedimient

EL manual de procedimientos enmarca Ia manera de
cumplir todos y cada uno de lo= procedimientos a los que

debe sujetarse y desarrollar cada funcién y actividad de
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1a empresa, las formas que deben elaborarse y mane jarse y
su distribucién a . los puestos que intervienen
especificamente en cada paso.

1. Como elab el 1 de pr dimient

St se trata de empresas en operacion es necesario
conocer los procedimientos del trabajo actual para que,

con base en las 1dad de La

! » los objetivos

y politicas aprobadas, axi como las actividades asignadas

a cada puesto, ze fo los p dird. tos que habran
de regir.

Estos procedimientos deben estar planeados con miras

a simplificar el trabajo, di el leo, ah
ti v esf: , dismd vye el to ya que se bhasan en
hech tos, =it | en particular y tomar

en conzideraciéon las condicionexz especificas de la
empresa, como son: recursos humanos, wmaterialez y
condiciones econémicax de la wisma, el perszonal y los
medios fisicos.

2. Presentacion.

La forma de presentacién mas practica y adecuada

para el 1 de p dindentos: 3 en dividirio
por procedimientos individuales, ez decir elaborarlo por
actividades especificas.

En el manual de procedimientos los elementos basicos

de control son las forn » inf y port que se

utilizan, es indi ble elaborar graficas en que se

105



muestren dichos elementos, las coplas que se manejan, la
utilizacion que se da a cada una, su destino final y los
puestos que intervienemn

Exto ex con el objeta de reducir operaciones, tiempo
y puestos. Es posible que durante esta etapa disefien lac
formas, informes y reportes necesarios y que estas sean

en menor numero posible, a fin de no complicar y evaluar

el costo de la op i6n de la P

E. M 1 de A€ 3 1 de puestos.

Las especificaciones de puestos resultan de la

elaboracién de las d 4 de p t y son una

valloza ayuda en los programas de seleccidén, desarrollo,

capacitacién, p lén y Amdni 16 de 1d Yy
salarios.
1. Quién formula las pecifi 1 de p tos?

Al ser la especificacién de puestos "un formato de
los requisitos que debe lenar una persona para poder

d . un pl convi que en s=u elaboracién

intervenga la persona encargada de la organdzaclén, el
gerente del personal y un psicélogo industrial.

Esta =ug ia se fund \? en que la persona

encargada de establecer en la organizacién, Ias

descripciones de puestos conoce los requerimientos de

caracter fisico y técnico i para d 7, las

actividades asignadas.
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2, Forma de presentacidn de las especificaciones de
puestos,

Se dehe contener como minimo los siguientes datos:

a) Titulo del puesta.

b)Y Preparacién técnica, cientifica necesaria.

v

©) Experiencia {(tiempo y tipo>.

<) Sexo.

e> Edad.

> Estado civil.

8> Antiguedad en In empresa (sélo para ascender o
promacliond.

h) Requisitos fistcos <habilidad manual, buena
vista),

1) Requisitos intelectuales ! Ccoeficiente
intelectual, adaptabilidad, =sociabilidad, don de
mando).

Por sus caracteristicas especiales , el departamento

de personalk y el de organi ion deb P una copia
de las expecificaciones de puestes. Y se acostumbra dar a
sus ejecutivos principales una copia para que conozcan
los requisitos que debe reunir su personal

En resumen:

1> Por =u preparacién académica y experiencia el

lista de sist es la p id para dicvigir la
elaboracién e implantacién de los manuales dea

arganizacién.
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2> Para que una P pueda log un d o

adecuado necesita contar con una direccién que trace

metas (objetivos), paliticas, programas, procedimlentos y

métodos que coadyuven a g td la P ivencia y
crecimiento.
3> La elaboracian de los les de 1 &

requiere del apoyo y el canocimiento de su necesidad por
parte de la direccién y de sus planes ejecutivos
principales.

4> Se deben fijar, en primer lugar, los objetivos
generaloes e individuales. Al igual deben trazarse
politicas por escrito para orientar la accién de los

ejecutivos y del personal hacia los objetivos previstos.

5> Para la elab 16n del 1 de politicas se

requiere 1a preparacién previa de cuestionarios
especiales adaptados a las caracteristicas de la empresa.

6% ElI manual de organizacién debe estar integrado
por el organigrama general, el manual de objetivos y
politicas, el manual de descripcién de puestos, el manual

de procedimientas y el 1 de AL } | de

puectos.

6. UTILIZACION E IMPORTANCIA.
En principio fueron s6lo algunas normas v
procedimientos que indicaban la forma de cumplir con el

trabajo de fabrica, posteriormente al ascender Ila
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administracién a la categoria de clencia, =e fueron

incorporando principlos, p dimient Y brag aque
debian seguirse para cumplir con tadas y cada una de las
ncleldaden que contribuian a convertir la produccién en
dinero, hasta llegar a la altura que han alcanzado en la

actuanlidad, en que al hablar de V1 de 4 16

no soélo =ze plensa en las normas y principios,

P dimient y prog que, consignados por escrita,

son necesarios para el desarrollo eficiente de la

empresa,

El 1 de i 14n a p ido, la 1én y

el desarrollo de toda una serie de técnicas en la moderna

administracién, que han hecho del 1 de it idn
una herramienta insustituible para el directive deseoso
de contemplar su empresa préspera y con el personal

idéneo necesario para garantizar su existencia y sano

desarrolla.
El 1 iste Ia importancia, tanto para
ia np & de y leja como para la pequefia y

sencilla, ¥ es una referencia de accién y un cantrol
efectivo de las actividades desempefinadaz por an

departamento asi como la empresa en su taotalidad.



CAPITULO IV

EL CONTROL INTERNO Y EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



1. EL PORQUE ESTABLECER EL CONTROL INTERNO.
A medida que una organizacién crece y sus funciones

se vuelven cada vez mas complejas, la administracién

id tal tabl un sistema contable que
proporcione los procedimientos efectivos para el control
interno,

En una empresa pequefia, el propietario tiene
contacto personal con cada uno de los aspectos de las
operaciones de la empresa; el mantenimiento do los
registros es cada vez mas simple y el propletario puede
ejercer un control personal sobre sus empleados y log
activos de su negocla.

Sin embargo, en una empresa mas grande las entidades

en efectivoe que se reciben y se d bolsan, la pra,
harque y pcidn de {as que inistra son de
h mayor vol H d A los leados, lox
depart, 't de prod ién, de servicios, sucursales,
etc, san 4 tad ozos para que un individuo los

supearvize en forma efectiva. Por lo tanto, la autoridad
supervisara debe delegarse y establecer procedindentos

adecuadas de contral y verificacién.

2. EL CONTROL INTERNO <COMO UN SISTEMA DE
COMUNICACION.
Las decisiones que toma la gerencia se convierten en

politicas de la compafiia; para que estas sean efectivas,
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deben ser tcadas a t és de i i 1 y deb.

var de istente.

El resultado de las politicas debe ser reportado a
1a gerencia, con el objeto de poder evaluar la hondad de
talex politicas y poder llevar a cabo un continuo proceso

de actualizacién.

Entre los di de ié6n que incluye el
sistema de control interno puad cit los diag
de or i 1dn, los i} de politica=s Yy
procedimientos tabl las d ipciones de trabajo,
etc.

En un sist de trol interno se

extiende a todo lo largoe de la arganizacién y suminiztra

la direccién a toda la actividad y controla al trabajo de

todas las unidad que P d una or i 16

Una debilidad en el control interno no
necesariamente significa que los registros contables
esten mal =sino que sugiere al Contador Publico, la

posibilidad de que los registros que respaldan loz

estados financieros puedan ostar equivocados.

4. REVISION CONTINUA DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO.
Las politicas comerciales, los productas vy los
mé¢todaos de operacién estan en un estado de continuo

cambio. En consecuencia, el sistema de control interno
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debe ser revisado y t lzad 1 t, t, s1 se
desea que continue funcionando de manaera efectiva.
En los negocios, una de las razones primordiales

para tener una firma de Contadores Publi que e i t

una auditorfia anual, es la de obtener el beneficia que
brinda una evaluacién independiente del sistema de
control interno por parte de profesionales competentes.

Un sistema de contral interno debe ser disefiada para

suplr las necesidades de cada gocl en Ia yoria de
las . » una ade da subdivisién de funclones y un
culdadoso dizefio de los pr. dimientos contabl daran

la base para un adecuado control interno, contribuyendo

al desarrollo de las op. 1 de la 7] en farmn
econémica para que el sistema de contabhilidad produzca un

control interno firme, debera incluir:

A. Un tal de t clasificadas de acuerdo

con las respansabilidades de supervisores individuales y
empleados claves.

Un catalago de cuentas es una lista clasificada de
tadas las cuentas por usar, acompafiadas de una
descripcién detallada de la finalidad y contenido do cada
una.

Se puede usar un catalogo de cuentas donde se limita
a clasificar las cuentas de mayor y por separado un

instructive para su manejo, este material explicativo

13



d T las P : que deb ser d b4
acreditadas a cada cuenta.

B. El manual de politicas y procedimientos.

Toda emp I3 de o p tiene un cuerpo de
métados establecidos para iniclar, registrar y resumin
lax operaciones.

Estos principios deberan enunciarse por escrito y =i

estos son claramente escritos, las politicas establecidas

por ia administ ién pued Eer puestos en ejecucién en

forma eficiente y consistente.

C. Control presupuestal.
Consiste en un pronéstico detallado de 1as
operaciones y un reporte oportuno paora el anslisis de lag

variaciones entre los resultados actuales Yy los

presupuastos.
Un presupuesto es un plan i ero y de op 1 83
para un periodo futuro; tabl t definid. y
t > P a la administracién un criterio

para evaluacién de los resultadas.
El presupuesto es un instrumento de control que

impliea el establacimient de ¢ definidos de

ejecuciétn para todas las op 1 de la

mp

D. Sistemas de contabilidad de costos.

Tienen dos obje!.ivos“" d dientes} : |
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prop: un trol ordi 1 b las op i

de fabrica por dio del establecimiento de est d de

@jecucion, ila dete i6n de los 1t.ad 1 y el
analizis de las variaciones.

Segundo, dexarrollar los informes historicos
necasarios para la determinacién de cifras de inventarios
y de costo de ventas utitizadas en el balance y en el
entado de resultados.

La funcién de control de la contabilidad de costos

proporciona informes a la gerencia que facilitarin la

toma de decisi con pecto a la fijacién de preclos

duct.

de los pr os, la ién de la planta, escala de

salario=, etc.
Esta informacién sirve para otras areas como

produccion, ventas y administracion.

E. t, LR { bien d Y trolad
at de la p Lon.

Un instr o de trol interno con un sin  fin
da d que pued ser controlados en una mejor
forma.

4. EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Procedimiento es wun plan que sefiala la secuencia

cronoldglc-‘_ m_é: efici ¢, para bt los mejores

M:ulhdn's en cada £ don de la

P

15



El procedimiento nos indica como hacer el trabajo,
que proceso utilizar y alguna otra informacién general

respecto a trabajo. El procedimiento esta orientado hacia

las t HI 1 debe t por escrito en un
£ s o d se sefialem por separado, las
t que deb efect El propésito primario del

procedimiento es ia naturaleza de instruccién.

Manual de procedimientos, también llamado manual de
operacién de practicas standard de instruccién, rutinas,
tramites y métodos de trabajo.

Graham Kellog, explica que el manual de

procedimientos presenta sistemas y técnicas especificas,

el pr dimient. P 3 | a ir para log el

trabajo de tado el persaonal que desempefia

bilidad.

pecificas,

Lo= manuales de pr dimient 1 t,

contienen un texto que sefinla la politica y procedimiento
a seguir en la ejecucién de un trabajo con ilustraciones

a bazxe de diagramas, cuadros y dibujos para aclarar los

dato=x,
El m de procedimientos, ind dient te de
servir como medio de 1t y de d con la
46 d , también =e utiliza como madio de
i apart e tod lox b1 en las rutinas

de trabajo que se generan con el progreso de las

oempresas.
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A. Beneficios del manual de procedimientos.

El tener consignados par escritoc los pracedimientos
administrativox existentes en una empresa, trae apare jado
una seria de beneficios; entre los mixz reconocidos

1 lox siguient

a) Reduccién de gaztos generales. En la faxe de

Llab ion del I, re lleva a cabo una revisién de
laz funciones, forma=z, regiztros, etc.,, que =e realizan y
procesan en cada departamento que intecviene ‘en el

sistema que se estudia. Por lo sigurd te, al d b

un instrumento de trabajo que no tenga relacién con
alguna de las funclones autorizadas, la acclén correctiva

se traduce en una d ion de gast '3 1 en la

Hizacién del sist

b)) Control de actividad Al 4 rge que una

funcién no esta relacionada con algin instrumento de

trabajo o0 asta ¢ do 1 d d te, debe hab un

cantrol de actividades que garanticen que laz actividadex

s it de do a lo= H mient aestablecidox

por I direccién y que ext mon vy aut o

con un costo reducido y en un menor tiempa.

c) Me joramiento de la eficiencia de operacién y

reduccién de costo. Exte beneficio es el rexultado de la

inf cién que proporci los do= puntos anteriores,
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ya que son t dentes n os para que se determinen

y consignen en el manual de procedimientos de la mejor y
mas efectiva forma de realizar las actividades necesarias

vy autarizadas.

d> Sistematizacidn de actividades. Consiste en fijar
un orden y establecer condiciones de sucesién racional y
estrictamente definidas, a lac que se someten todas las
aperaciones que se originan en el funcionamiento de una

emprasa.

€Y Informacién de actividades. Alternarse por

escrito los procedimientos que Se realizan on una

P , Se en un t dado las actividades

que se llevan a cabo en lLa misma,

£ Adiestramiento. El adiestramlenta a un nuevo
empleado se realiza en menor tiempo y por lo tanto, con
menos costo, esto se logra cuando la empresa agrega las

técnt de a  individual en el manual de

procedimientos.

£) Guia de trabajo a e jecutar. Puede considerarse un

beneticio ya que tanto el personal directive como el

operativo, necesita a diario cor 1. las p dimientos

que =se realizan en la empresa.
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hY Revisiéon constante vy me joramtento de las

politicas y p dimi tos. Una

ta frecuente del

y el a su contenido, estimulara a un
me joramiento de las operaciones, especialmente cuando al
pPersonal de supervizién se le soHcita que recomienden un

cambio en los procedimientos.

5. CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
Existen tres secciones basicas:

A, Texto. Redaccién y contenido del texto. Este

ibira el procedimient ndo las operaciones de
que se componen en 4rden cronolégico, precisando en qué
consiste cada operacitn y quién debe ejecutarla, comd,
cuianda, dénde y para que debe ejecutaria,

Dehe seflalar quién es el responsable del
procedimiento, el objetivo que se persigue con BuU
ejecucién y el de sus partes principales, ast como las
politicas que deben aplicarse.

La infarmacién o instrucciones que contenga el texto
deben exponerse en un érden légico. Puede empezar por los

aspectos mas generales, por ejemplo: el responsable del

procedimiento d i en el 1, los objetivos que se
persiguen y las politicas aplicables para continuar con

1a descripcién del procedimiento, paso a paso.

B. Diagramax. Los diag € hié: 13 d
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ox de p graficas de flujo, hoja de ruta,
diagrama de flujo, etc.

Es un método eficaz para P lac relaci que

existen entre las varias funciones de las operacionex de
una empress, es el diagrama de flujo que muaestra las
interrelaciones del sistemna operativo en faorma
esquematica. Los diagramas de flujo son instrumentos que
presentan por medio de ér“lcu, la secuencia de loz
diferentes pasos de Llas operaciones a través de los

sistemas en los departamentos operativaos.

C. La=s fors Stenyg -1 i te inclulr en el
1 una 16m de £ que ¢, todas las quo
s 1 en el p que =e d ibe.

Una explicacién detallada, por ejemplo, =sobre Ia
manera correcta de llenar las formas, su inclusi.ép

facilitara al usuario el trabajo en su llenado y uso.

En ia los 1 pi t un medio de’

comunicar 1as decisiones de 1a administracién

jientes a d 16 politicas y praocedimdentos.
Los manuales liberan a los miembros de la
administracién de tener que repetir informaciones,

aexpli o inst )| similares.

En el entrenamientoc de las recien llegados se

aumenta su utilidad porq al 1 las prop 1 1a

fity tén que itan en forma facil y dJdispanible;
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los manuales sirven también como recordatorio para los
empleados que ya llevan algun tiempo en la némina de 1a

empresa

6. CONSERVACION DE LAS NORMAS O ESTANDARES DE
TRABAJO.
Hace 70 u 80 afios las necesidades de informacién

eran 4

=i se an con lax de hoy, ya que la
inminente obligacién de ser mas eficaces y eficientes han
originado un =in numerc de necesidades a satisfacer por

lo que han tenido que mejorar los sistemas de control y

de inf: i6én adapt d a la exigencia camblante y

dinamica de nuestro tiempo.

El cumplimiento de las normas o estandares debe

ase, ar aun d bhi los individuos que las
ejaecuten o supervisan, o d de la 4 1 0.3
qud las Esto ha Mevado a poner por escrite
laxs normas de 1ia d 16 ase d asi su
P ia y permiti do que las ap d. los r

empleados y jefes.

El conjunto de ¥ de la i ién y trabajo

de una empresa codificadas sistematicamente en un

manual,
Los es son id. d como parte del control
interno. La inf ion que prop 1 permite a los

empleados, saber comd -y cuiando se hacen las rutinas.
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CASO PRACTICO.
EL CONTROL INTERNO Y EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

La actividad de la Compaftifta Productos Quimicos S.A.

da CV. ze dedi a la 2 » & vy distribucién de

productos quimicos para la industria y laboratorios.

la revision del trol int de la tiia se
origina a raiz del preli del d h de
auditoria ext v de emiti las daci

que a continuacién e mencionaran
La direccién, tomo las recomendaciones para

2 los bi de la i 4dn y tener ia

descripcion detallada en un manual de procedimientos que
pueda =implificar el registro de lax transacciones y
contribuir a una mejor administracién.

Las formas de registro de operaciones ya estan

y los p dimdent A para que

las transacciones extén debi . autorizad

aprobadas y registradas.

Cada depart 't st , al recibir coptas de
los 1t » de &rd da wra, de producclén, etc.,
a la p P bl por cada una de lans formns
P ad previniend asi la pérdida o falta de

recibir algun documenta.
La empresa cuenta con un sistema de cémputo lo que

le facilitara las P 13 tabl. tanto el

registra como los reportes de auxiliares, pélizas y
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estados financieros.
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PRODUGTOS'QUIMICOS S.A. DE C.V.

RECOMEMDACIONES PARA MEJORAR EL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO Y PROMOVER LA EFICIENCIA OPERACIONAL.

Deseamos confirmar las sigulentes recomendaciones

encaminadas a mejorar la eficiencia operacional, lo que

permitira lvag d con yor efectividad los activos
de la compafila.

ras 1on no incl por P o, todas
las posibilidades de wmejorax que podrian desarrollarce
con base en una revisidtn mis extensa sino que cubre
aquellas areas que obzervamos durante el curso de nuestra
visita relativa al examen de los estados financieros de
1la compafita al 31 de diciembre de 1991.

GENERAL.

Recomendacién 1. Politica de contabilidad.

Es irdispensable que se establezca una politica

definida para el elist de lam op cl con lo cual

ia inf cién y el pi tahl con los

principios de contabilidad. Actualmente no existe

encia en to al istra.

Recomendacién 2. Depurar cuentas.

Se observaron una gran cantidad de cuentas cuyo
saldo es incorrecto por registros contables inapropiados.

Sugerimos que todas ILax 't sean debid te

depuradas antes de cerprar el ejercicio.
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Recomendacién 3. Archivo de pélizax contables y

d acién aprobat 1ia.

Sugerimos tener un control estricto y opartuno sobre

@l archive de Il= d 16 probatoria y las
politicas respectivas.

Dur ro o se t, n que en al

meses no se encontraban todax las pdlizas o bien carecian

de In d tacls porte.

Recomendacion 4. Actunilzar libros oficiales.

Hasta la fecha los Mbros oficiales no han sido

debidamente t izad. y d. con cifras al 31 de
diciembre de 1990,
Efectivo.

Recomendacién 5. Monto wmaximo de pagos a través

de Tondos de caja chica.

Se abservé que atn no se tiene estahblecido un monto

méxima para los d hol a t és del fondo fijo de

caja chica. Dicho monta podria ser Ia cantidad de

500,000, Asi wod las d hol Y al monto

eatablecido, deberin salir con cheque.

R dacién 6. Arq sorpresivos,

Los fondos fijos en caja deben ser contadas en forma

-y

P por una p ajena a quidén custodia, quiden

r los 1 de t bajo que prepare, como
evidencia de haber realizado el trabajo y para futuras

-
reforencias. Esta practica permitira comprobar que los
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V

fond de la X"‘ =0 manejen debidamente.

Recomendacién 7. Conciliaciones bancarias.

Dur te ten vigita, ob que no se habian
preparado lax conciliaciones de lax cuentas bancarias
derde @l mez de abril, lo que provocéd que no se hublaran

registrado e Iint b 3 ¢ y por

consiguiente el saldo contable es incorrecto.

A=t mdsmo, obzxervamosx que las conclliaciones

Lab d

no ti firma de “hacho por, revisado por y
autaorizado par®.

CUENTAS POR COBRAR Y VENTAS.

» dacién 8. L1 do de la copia fiscal de

facturas.

Se oh=zervaron variaz copiax de las facturas que
carecen de los importexs y totales correspondientex,

sttuacién que pued igd probl con lam

utoridad 4 1 al ¢, facultadas para estimnar los

ingresos en estos caxosx.
En esta =situsacién se eancuentran las sigulentes
facturas:

133, 134, 135, 142, 144.

R dacién 9. Arq a la cartera deo clientes.
La acion op! toria que respalda los
1d de las it de clentes debe =ar inspeccionada

y comparada en forma relativa contra los auxiliares de

lHent, Este trabajo debersa 1 lo a cabo una persona
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independiente a quien custedia la documentacion.

Recomandacién 10. Cobro de préstamo a

funcionarios y empleados.

La Hia o torgad 1 prést, a su
personal y no se han efectuado los b o a =

carrespondientes. Tal es el caso de préstamos a las
sigulentes personas:
Ivan Ramdrez.
Carlos Sanchez.
Paola Martinez.
Por lo que se sugiere tener un control de los
. préstamos que adeudan ala fecha. -

: INVENTARIOS Y COSTO DE VENTAS.

Recomendacién 11. Registro de trad

al al

La fita 1 a tenid

ia politica de
registrar las entradas al almacén por medio de La

craeacién del pasivo ¥ te no obstant alt

’ e

se han aplicad omp! duplicad Sugerimos regresar a

1a politica de registrar s6lo con la factura o remisién y

p las tas de p d

Recomendacién 12. Mercancias recibidaz en ias

oficinas.
Con la finalidad de lograr un registro aportunc y no

pagar imp 't por antidad. perior a las

correctas, sugerimos que por la mercancia recibida en las

oficinas ge elab 1 diat

te la entrada al almacén
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y =se avise oportunamente a contabilldad en donde ia

operacién podra ser c id da para efect de ded 16n

y acreditamiento del IVA dentro del mes correspondiente.
Actualmente la nota de entrada se elabora hasta que

1x mercancia se recibe en bodegas.

dacién 13. Kard de 1 arfos.

Con la finalldad de wmejorar el control interno de
los inventarios, sugerimos mane jar tarjatas de almacén

para la materia prima, producto termi d 1

debera compararse con las inventarios fTisicos

determi do y L& do las dif ias obtenidas.

Recomendacién 14. Sistema de costos,

Con el objeto de contar con inf: iém €1 4

canfiable y adecuada para 1a toma de decisiones,
sugerimos la implantacién de un sistema de costos que

proporcione un mejor control de las operaciones de

prod don. La inf 16N que prap 3 | debersa ayudar
a medir la oportuna utilizacién de los materiales y un
costo unitario confiable.

Recomandacién 18. Registro de costo de ventas.

Ex importante que mensualmente soa registrado el

costo de lax ventas que debera ser det d do con base

en el métado de 1 ién UEPS., t, it =olo =e
hace una estimacién que esta provocando que el renglén de
inventarios, el costo y las utilidades no presenten lax.

cifrag correctas.
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ACTIVO F1JO.

Recomendacién 16. Calculo y registro de 1a

depreciacion mensual.

Con abjeto de no falsear la infermacién financiera

1 zeri que las dep i 1 sean

calculadas incluyendo las adquisiciones del periodo.

Recomendacién 17. Politica de capitalizacién de

activos.
Debe establecerse una cantidad rminima para
capitalizar los blienes del activo fijo considerando,

ademis la vida probable de los bienes; todas las

dquisici infert a dicho Itmite deberan afectar
resultados.

Racomendacién 18. Archivo de facturas originales.

Se detecto que algunas facturas que amparan la

propledad de los bi dquirid. e a
archivadas a la péliza cheque con la que =e afectud =1

pago, con el 23 leasg de extravio o

destruccién, por lo que sugerimos sean conservados en

i 4

por P

PAGOS ANTICIPADOS.

Recomendacién 19. Archivos de pélizas de seguro.

Lax poélizas de los 14 s contratad. por la
a, estan a las pélt heq con el

consecuente riesgo de pérdida de la péliza o de tiempao en

caso de algiun siniestro, por lo que sugerimos sean
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conservados integ te en un diente expecifico.

CUENTAS POR PAGAR Y GASTOS ACUMULADOS.

Recomendacién 20. Provision de cuentas por pagar

vy gastos acumulados.

Para contar con informacién confiable en forma

oportuna y poder evaluar los 1t ad en oper ion

id te

n pravigi tod agquellos

gastos yna devengados, como los intereses moratorios,

h

ario profesi 1 aguinald d sl etc,,
ya que de no hacerlo en forma mensual, se cargarian en un
solo momento a los gastox del ejerciélo desvirtuando con

esto los resultados que se venian manejando durante el

afio.

IMPUESTOS.

Recomendscison 21. Primer ajuste a los Pagos

provisionales.

De conformidad con las disposici b3 1 las
empresas deb efect ajust. a sus provisi )}
en forma ral, caleulo que la pafita iiz6 pero

lo entero por una cantidad inferior, corriendo el riesgo

de lox vecargos ¥y lam It cor ai t

P

Recomendacién 22. Gastos ein requisitos fiscalas.

E=s indispensable que se revisen con todo culdadae

los comprobantes y que cumplan con los requisitos

i 1 indi b1 pacra su deducibilidad.

Octubre 25, de 1991,
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PRODUCTOS QUIMICOS S.A. DE C.V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INDICE,

OBJETIVO.

1.

1.

2.

PROCEDIMIENTOS DE OPERACIONES DEL SISTEMA
CONTABLE.

b 4

a) Cantrol de Vacaciones.
bY» Previsién social.

<> Aguinaldo.

Alta, baja, modificacién ante el seguro social
a> Alta.

b> Salarios integrados. .

c> Modificacidén de salarios.

dY Baja

v

@) Contrato de trahajo.

Nominas,

a)> Elab ion de

b)> Regist de F t.
<) D de F

4> Descuentos de Infonavit.

Determinacién de tmpuesto.
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S.

6.

7.

8.

9.

10,

ad C trado de wd

b 5% de Infonavit.
<> Pago IMSS,
dY Calculo modificzciones IMSS.

e) Determdnacién ISPT.

Ventas.

ad> Relacién de ventas,

b> Dotersd 16 "

Ingregos.

a) Conciliacién bancaria

Registro contable.

Anslixix de =saldos.:

Catalogo de cuentas.

a? Instructiva,

Relacién de teria pri

a? Inventario final
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PRODUCTOS QUIMICOS S.A. DE C.WV.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

OBJETIVOS DE ESTE MANUAL.
Productos quimicos S.A. de GV. pone el presente

1 de prn dimientos operativos y control de

operaciones en el aArea de contabilidad, esperando que sea
un elemento basico para la 4ptima organizacién de la
empresa,

En efecto, el presente manual se ha faormuladeo para
obtener una consistencia en el registro y aplicacién de
las diferentes operaciones, con el fin de obtener una
informacién confiable y eficaz.

El objetivo principal de este manual es promover caon

base en los registros ntahl y tacién, un

control integral de 1las operaciones, para la mejor
salvaguarda de loz propiedades de la empresa, del
numerario v de bienes. -

Asi también una divisidn de trabajo y la supervision
siatematica que =e implementa, lo que constituye el
control interno.

También ex nuestro fin paoner por escrito estosz
praocedimientos, azegurando asi su permanencia, que lo

asimilen los nuevos empleados y jefex del aArea contable.



PRODUCTOS QUIMICOS S.A. DE C.V.
1. PROCEDIMIENTOS DE OPERACION DEL SISTEMA

CONTABLE.

1. Db v
Vacaciones del personal de confianza,

Con fundamento en el articulo 76 de La Ley Federal

del Trabajo, s tabl el sigulente plan de lones

de los empleados de confianza de Praductos Quimicos S.A.

da C.V.
1 affo de antigliedad 6 dias
2 v " 8 dias
3 oo . 10 dias
4 oo . 12 dias
5-9 L " 14 dias
10-14 won " 16 dias
15-19 v - 18 dias
20-24 v " 20 dias
25-29 won " 22 diax

Y st i debara d a los

trabajadorexs dentro de loz= 6 mezes siguientex al afio de

iclio de do al ticulo 81 de la Ley Federal del
Trabajo. |
La prima v 21 1} pondiente al p ¥ de

confianza serid del 25%.

v, 13 del p 1 del sinaicato.
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Todos los trabajadores del sindicato al =zervicio de
de 1la ompresa disfrutaran de un pericde anual de
vacaciones de acuerdo a las sigulentes baxes:

-De acuerdo al contrato colectivo de trabajo que han

lebrado el p 1 sindicallzado y Productos Quimlcos

S,A. de C.V., Vigente en 1991,

1 afio de antigtiedad 8 dias

2 o " 10 dias

3 "om " 12 dias

4 "o " 14 dias

5§ -8 .o” . 16 dias

9.en adelante o " 18 dias

Ademis de lo anterior los trabajadores disfrutaran

de una prima fonal de d a laz sigulentes
bases.
1 afio de antigiiedad as5x
2 v " 100%
s o " 110%
4 o » 15%
s-8 v "o 120%
9 en adelante .o " 125%

Tanto los trabajadores del sindicato y empleados de

confianza de Ia P distrut 4n con goce de sueldo

lox siguient dias de 4 abligatario:

1o. de enera, 5 de febre-o, 21 de marzo, jueves y
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viernes de 1la semana mayor, 1o. de mayo, 16 de
septiembre, 20 de noviembre, 12 y 25 de diciembre y 1o.

de noviembre de cada Seis afios cuando se efectue el

hioc de Pod Fed 1
Se det d aAn las 1 de acuerdo a un
1 dario de 1 que no se podra modificar una

vez que se ha establecido el periodo correspondiente a

cada uno de las trabajad y lead

No se podran cons‘idarar laz faltas injustificadas
como a cuenta de wacaciones.

Se les notificara a cada uno de lox trabajadores y
empleados el periodo en que gozaran su periodo vacacional
de una manera general.

Para considerar los dias de vacaciones se
descartaran los dias de descansc zemanal y dias festivos,

Para de jar 't ia del y todo de caci se

elab. A un fcad de v + al p 1 que
disfrute de su periodo vacacional y este se entregara
antes de salir, y firma de conformidad. Para esto:

Se elaborara un borrador y pasard con la secretarcria

para que o mecanografié, una vez 1L do se A

ia firmax del Director General.
Una vez firmade se le dara el original al trabajador

Junto con recibo de nédminas. Y se archivara una copia del

icado de 3 | en su expediente particular de

cada empleado o trabajador.
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PRODUCTOS QUIMICOS S.A. BE C.V.

CALENDARIO ANUAL DE VACACIONES DEL PERIODO 1991.

Nombre dat P E RI1IOD O

Trabajador Antigiliedad Dias Primero Segundo

México, D. F., enero de 1991,
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PRODUCTOS QUIMICOS S.A. DE C.Y.

COMUNICADO DE VACACIONES

FECHA

ATT.

Por meadio de la presente tenemos el agrado de

comunicarle que el pertiodo de : | pondiente

al periodo dari aid del

del p te mes. Por lo cual

le rogamos tomar nota.

Le info que le d por tomar dias

.del presente perioda, que tomara posteriormente.

Director General.

Enterada.
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b)Y Previsién saclal.
La empresa conviene en entregar a todos y cada uno
de sus trabajadores de confianza la cantidad de $50,000

como previsién social e d e el afio de

1991,

*=En cuanto a los trabajadores del sindicato =se
otorgara como previsién social la cantidad fija de
$29,760 mas dos salarios diarios,

Por ejemplo:

29,760 + 27,287 + 27,287 = 84,334,
#*Este importe se entregara en la primera semana de

cada mes,

NOTA: Los asteriscos son puntos resumidos del

contrato colective de trakajo celebrado con el sindicato,

para y inf 4 1tark Verificar que los

datos se actualicen cada afio.

©) Aguinaldao.
La empresa conviene en entregar a todo su personal

tanto de confianza como =indicalizadeo, 30 dias de salario

diario por to de aguinald
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2. ALTA, BAJA Y MODIFICACION ANTE EL SEGURO SOCIAL.

a) Alta.

Al ing una p a la empresa, se le dara de
alta inmediatamonte.

Se llenara un b d Y =e p A a fiar

con la secretaria,
Se revisaran los datox ya mecanografiados
werificando que el nanero de afillacién y registro

0y

"
P sax 1)

En caso de que la persona no tenga su numero de

afiliacién por Eser su primer trabajo, el seguro nos

Prop 4 =u

Se recabarsn las firmas tanto del patrén como del
trabajador. Se regresaran las altas a la secretaria para
que programe la fecha de presentarlac ante ln oficina del
IMSS a tiempo.

Una vez que la oficina del IMSS nox selle las formas
se entregari su copia al trabajador y una copia quedara
an su archivo personal.

NOTA: La cucta wmaxima diaria para cotizacién seran
diez salarios minimos del srea geografica.

11900 X 10 = 119,000.

En formato es el riguiente:

Se considerara que:

1> La ad ist 16n nos prop 4 4 el p o a
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ocupar,

2> Se det inara de a do con ia hoja de

determinacion del salario diarie integrado.

AVISOS GRIGINALES INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE AFILIACION

AVISO DE INSCRIPCION DEL 7.~ NUMERG OE REGISTRO PATRONAL 7 NN %3 £ APACION DIt TRARA JADOR
TRABAJADOR

3.- NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR

FORMA No. 2:A

e S
4.- NOMBRE DEL PATRON O HAZON SOCIAL 9.- SALARIO BASE DE COTIZACION
womons D)4

SALARIQ DEANO INFEGRADD 3
(Cn lok tarmenes Art 37 o0 1 Lo

5. UBICACION DEL CENTRO DE TRABAJO L—_‘:]
GRUPO BF COTIZACION

T = o 13 NoTA o1 Articuia 32 e 14 Ley. "ot saiata Bore

98 Cottscan e eteyp Con 1 pegat Pty an ikt por

11.- FECHA Y HORA DE:
AECEPCION DE ESTE AVISO EN EL INSTITUTO,

D INTDAD
6.- OCUPACION ESPECIFICA DEL TRABAJADOR

h)

—_—— = ”
7 FECWA DE INGRESO AL TRABAID aversse o 4 Srones. ¢ 0 Covtar g i @
19005 ot Frds Nacant G s Vet owa o4 isbaise §

D is v

081 COm 4t despensar. o Lo pramees pos spaten
0. % 1 Low 2agos 50 1o ectrpordenanc, 340 Coa0 a1

100 g8 Sarvsion 8118 Dec1Sd0 0 forma Ge 1po fra”

B.-FIAMA DEL PATRON O DE SU REPRESENTANTE 10.- FIAMA DEL TRABAJADOR
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12.- SEXO

MASCULING D FEMENINO E !

13,

~FECHA DE NACIMIENTO

Oia [ %o

14.- LUGAR DE NACIMIENTO 18, BENEFICIARIOS.
WONC PO ENTIOND O PATS ESFOSA © CONCUBINA £ 11005 MENDRLS DF 18 ANOS

15.- ESTADO CIVIL
SOLTERD [ Junonvere 1
CASADO POR LD CiviL E DIVORCIACO

VIuDo

N s
APELLIOOS PATENND MATERNG ¥ NOWBRL soxa f5Edy

i R CT

LUGAR ¥ ARO Dt CASAMIENTO POR L0 CIVIL

17 DOMICILIO

CALLE Y NUMERO
COLONIA, zP.
MUNICIPIO ¥ ENTIDAD.

I 18.- CLINICA DE ADSCRIPCION

18.- NOMBRE DE LOS PADRES (auN 1naD0sH

J

FAORE

WRBAE

NOTA: PARA RECIBIA LAS PRESTACIONES QUE OTORGA LA LEY
DEBEHAN ACHEDITAR SU ASLACION DE PARENTESCO CON
EL ASEGURADO ANTE EL INSTITUTO
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> Modificacién de salarios.

*Se determinara el nuevo salario de acuerdo con la

hoja de determd ion del lario int do.

Se 11 4 el bor d y sae p A o iar

con la secretaria.

Se revisaran los datos ya mecanografiados y se
recabaran las firmas, y se dejaran las modificaciones a
Ia secretaria para que programe la fecha de presentarlas
ante la oficina del IMSS a tiempo.

Una vez que la oficina del IMSS nos selle las formas
se entregara una copia al trabajador y una copia quedara

en su archivo personal.
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L4443

AVISOS ORIGINALES

INSTITUTC MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

DEPARTAMENTO DE AFILIACION

AFI30 GE MODIACACON DE LALARA OUE DETEAMINE CAMAID
'OE £3Y78 DE COTIZACIAR B DE LA CUGTA DUKIA 0 QUL 3L AE-
RELA A TAALUAZORES WSCRITCS EN GRUPD W

T RUMLRO GF HEGISTRO PATRONAL

FORMA No. J A

J l 7 NUMERD OF APLIAION UEL ASFGURADD

I '3 NOMBRAE COMPLETO DEX ASEGURADO

S UBICACION DL CENTRO DE TRABAID

AT o TO(ONA T
LI, TRTDAD
& GCUPACION ESPLCINCA DEL TRABAIADUR

—_———
7 FUCHA OE MG ICACION DL SALARIG

Dix Wit [

Ly .
"4 ROMERE DEL PATRON O RAZON SOGIAL

9. - SALARIQ BASE DE COTIZACION

).-Arfual
sk

S ————

2).-Inmediata Anterior, *
CUDTA DIARIA" §
SALARIO DIARID
INIEGRADD &
(En los Terminos
Atticulg 32 LEY }

GRUPO DE COIZACION E: E

KOTA {1 M s 20 Mcun TP OH U Loy 1 SA0 LIS D cotiaton s
R 97 ko) DA PN B9 Ml o €3 €Ay U3 PR
SIS rena O nAL LG S BN DEK @S 47 80
DRE Y Lo 1A 402 DN G 3 enAG0 3 it s 30
serecos m s = 0
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G Ve £ 198 THaBa TS ¥ 5 DAL YRS €0 W LA 2 ¢
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wshityta

erDrenns 7, Ly et

000 €1 420 07 Pz b
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4> Bajas.

Se 1 ol b a

y me p a
con la secretaria.

Se revisaran los datos ya mecanografiados y sc
recaharan las firmas, y se pasara la baja ante el IMSS a
1a secretaria para que programe la fecha de presentaria

ante ln oficina det IMSS a tiempo.

Una vez que la aficina del IMSS nos selle los formas

una copla se archivara en su expediente.

1

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURQ SOCIAL -
{s  AVISOS ORIGINALES DEPARTAMENTO DE AFILIACION

FORMA No. 4-A

T NUNERD GE REGISTRG PATRONAL y ASLGORADO
AVISO DE BAJA DEL ASEGURADO

( '3 NOWBAE COMPLETD DT, ABCOURADD

{9 11CHA ¥ 1HORA DE MCEPCION OC)

ESTE AVISO EN E6 WSTITUTO
Apeiegs Fetgre

Apesedo Matarna.

Nomorsar
WOMBAK DEL PATAGH O RAZOW SOCIAL

IBCACION DEL CENTAD OF TRABAIO

Cane y Mirmer Morcs Erard
@ FECHA OF BA A 7 CAUSA DF LA BAJA

)
1
|

8 FiMAA GEL PATAGN O DE

Cotort

WEGAL
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e) Contrato de trabaja.

A todo trabajador de nuevo ingresa se le debera
elaborar su contrata individual de trabajo.

Se realizara un contrato de trabajo temporal por los
28 primeros dias.

D de hab bierto exste periodo de prueba se

realizara el contrato de trabajo individual por tiempo
indeterminado.

También se habri de m‘c?lficar el contrato colectiva
de trabajo individual cuand; s=e realize una modificacién
de salario o ascenso.

Extoxs tratos en b o se p AN con la

secretaria para que lox elabore. Una vez que Ia

4

tarix los rié, se » Yy e & »
lag firmas del Director, del testigo y del empleado.

Una vez completos todos los tramites se entregara el

igl 1 al lead Yy =se a4 una copla en el

archivo p: 1 del lead.
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO QUE CELEBRAN. POR UNA PARTE 3
A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA. ‘EL PATRON", Y
PON LA OTRA _NOMBRA DEL HMPLEATD A QUIEN EN LO SUBSECUENTE SE

DENOM!NAI‘\A ELTRADAJADOR® O EMPLEADO", AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS,

DECLARACIONES

1= Deciora “EL PATAON". '
fuer _PRESQNA MORAL y i MEYTOANL
edod . ) e

Ragt

11.-Deciora “EL TRADAJADOR® o EMPLEADO™
edod

oot sexo s es1ndo civil \Regustro Federal de
Iy .
CLAUSULAS
‘ta- £l contrano se celetra por . TLEMPO T NDRTERMINATO sendo 10k
cinckd y Trabojo.
20:"EL TRADAJADOR" o ‘EMPLEADOY se compromete o reallzor servicios bojo o sup M
) S BATRON o, ORI A “HEFEEAH
" _ASYGNADA.POR R PATRON. :
%a:tojomodadarasergce B 8 horos. por ser jornodo ___DIURNA. . [P
15

tos 14 de - YL Oi
= — A TNy

cond i y Teobajo

‘o sueido que se otrccerd e los servicios
sam:omm'yopo-_ﬂ__{-_m B
igidos por ko Ley det 4 obre la Renio __YIG-RNWES————
Bpogodetstese contorme olole) muuma'm—ls_mm;— decodo_ MBS
yen 7o) %ﬁnn.m DR T AREON

Smkmumlnhﬂ*hlty rmawmbqommalmumauouwm.l 10. de enero, 3 de Febrero, 21de
Morzo, fo. de Mayo, 16
mmwvorma:|us¢o.a¢mmymu«mlo.q-xumrwmomlmvamlmsolmwnx-mmh
citusuia sexto. ¢ robojodor percibied su salona o sueido foregeo. en los winmos

60~ "EL TRADAJADOR" 0 "EMPLEADO" o 6 diasde estodor.
e dos dias por oo hosro sumor doce, por Coda ko posrerior, Despuds del Euasto oAd éstas Gamentordn en dos dics. por coda
dnco oflos de servicio. Los vocodones comenzordncodaodoel _ INIICAR PHGHN

7o "EL TRABAJADOR® o "EMPLEADO" conviene ¢n someierse o 10s chequeos médicos que ¢! "PATRON" ardene
periddicomente, en los rdtminos de lo froccién X del articulo 134 de la Ley Federal del Trabajo en el concepto de que ef
médico que los proctique serd designodo y retribuido par EL PATRON",

Segundad



80 En los casos de que “EL TRADAIADOR® o “Et EMPLEADO". hubere die laborar por mayor tlempa ol estoblecida ¢n 1o jormada

o ‘PATRON" pimeras horas ala 100% y ks lteriores a un 200% mds de soiono por

hoa, anciones

9a- En ol oo de que e “TRABAJADOR” sea moyor de 14 afos. deso el debe ser s

Podres o rurores, © €N s defecio por el Sindicaro ol cudl pitenezea, la Junts Local de Concliiondn y Arbitroje, cllmpmovdd
An.2) delaley Trobojo.

100, Las porfes convienen que en Casd de CoNNOVEIO 1E x3iard @ 10 esroblzeido en ¢ presenti, y en 1o GOE fuere omiso se
entender6 0o puesio por la Ley Federo) det Tioboj. o el Reglomento Interior de Trobojo del cual se entrega un ejemplor of
“TRABAIADOR’ @ EMPLEADO" funta ge on1y Arbirrope

LUGAR PARA CLAUSULAS EXTRAORDINARIAS O ACLARACIONES
1le. RL TRABAJADOR SBRA CAPACITADO Y ADXBSTRALO BN IOS5 TRRMINOS Y
PROGRAMAS QUE AL RESPHCTO SB TENGAN RSTABLECIDOS, OBLIGARTOSE

EL TRABATADOR A TOMAR I0S CURSOS_QUR SOBRE RL PARTICULAR SH
IMPLANTEN,

Leido que fue por 103 partes el documenta onte l0s restigos que firmon ¢ Amm PRI Terido ¥ comcientes de los
oblgacianes que mgnamml:omctmqu(hkylu o fimon

en_KBXIO D, P, ___wmm_ﬂﬁ_@—« 19 9L quedando un efemplor en poder del
“TRADAJADOR'y OTH0 . en poder del PATRON",

FIRMA DEL ‘PATRON" “TRABAJADOR® © 'EMPI.EADO’
. DECLARO GUE RECIDI COPIA
DEL PRESENTE CONTRATO

PHODUCTOS QUINIOOS S3.A.DE C.V.
TESTIGO TESTIGO




£ Alta en el Regist Fed 1 de Contribuyent

Al ingresar un nuevo trabajador o empleado, si no

esta dado de alta en el Registro Federal de

Contribuy t se 1o licitarid al trabajador una copia
de algun conmprobante de domdcilio y de su acta de
nacimientao.

Una vez elab d el b d: para la alta al

registro, se pasarda a Ia secretaria para que lo

mecanograflié; =e revisaran los dat se b an las

firmas y se ! 4 a la taria para que programe
la fecha de presentarlas ante la oficina de haclienda.

Una vez que ya tenemos su registro se le darad una

t ia de 1 ipcilé en el Registro Federal de

Contribuyenteas.

Y e archivara una copia en su archivo personal.
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HRFC-2

REGSTRA FENERAL BE CONTRIBUYENTES woda_L_.0E.1__HDJAS
SOLICITUD BE mm PARA PERSONAS ASALARIADAS
WGRESOS POR SALARIOS ¥ EN GENERAL POR LA PRESTACION DE
UN SERVICIO PERSONAL SUBORDINADO
OFICINA FEDERAL DE HACIENDA EN:. 204 =

PRAL. 5UB_ 0 AG

QATOS LEL EMPLEADOR [RETENEDOR)
l PRODUCTOS QUINICOS S.A. DE C.V.

[NOMBRE (APELLIDO PATEPNO,MATERNO ¥ HOMBRE ) DENOMINACION O RAZON SCCWAL

chAvE TE REG FED CONT

DOMKILIO CEL EMPLEADCH {RETENEDCH] Wi ETP_ et OadviT BEC ACCH
cauE NUM_ Y LETRA UM Y LETRA
EXTERIOR INTERIOR
COLoRA TELEFOID
TOCALTBAD WORID 5 GECEGACHN —ENTFED
s EN EL D.F T @ TCODIGT FCITAL

DATOS DEL CONTRIRUYENTE

p FECHA DE FECHA INICIACION
.CLAVEE'_RFC NOMBRE {Apetiido Faterno, Materno, Nombre ) NACIMIENTO |PRESTACON SERS

LUGAR Y FECNA DE FORMULACION DE ESTA SCLICITUD

~MEXICO D DE oE

FECHA Y SELLO DE LA
OFNA N

"FRMa_DEL OWPLEABOR TAKFINEDGR] O FIAMA, NOVOHE TCLAVE DE R4 € DEL MEPRLIENTANTE CECEL




est

CONSTANCIA DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO FEDERAL DE
HACIENDA CONTRIBUYENTES PARA PERSONAS QUE OBTENGAN INGRESOS
POR SALARIOS Y EN GENERAL POR PRESTACION DE

HRFC-2A UN SERVICIO PERSONAL SUBORDINADO
[EPEOBO A ] 5T, ¥L]
APELLIDO FATERNO MATEANO NOMBRE (S) FECHA OF NSCRIPCION ALRF L.
DATOS DEL EMPLEADCR (RETENEDOR) HUA— DB _HOJAS__

PRODUC?0S QUIMICOS &.A DB C,V.

CUAVE OF REG; FED. CONT.

NOMBRE {APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBAE) DENOM. O.R. SOTIAL

R ExP. EUPLEADOR
DOMICILIO DEL EMPLEADOR { RETENEDOR )
CALLE NUM. Y LETRA NUM. Y LETRA
EXTERIOR INTERIOR
COLONA TELEFONO
LOCALIDAD MPIO. O DELEG. ENELDF. ENT. FED.

CODIGO POSTAL

LUGAR Y FEGHA DE FORMULACION DE ESTA CONSTANGIA
A___DE . DE

RECIBI CONSTANCIA

FIRMA DEL EMPLEADOR (RET.) O
FIRMA, NOMBAE Y CLAVE DE RF.C.
DEL REPRESENTANTE LEGAL



3. NOMINAS.
Para la elaboracién de néminas nos proporcionaran
los datos del control de asistencia de los trahajadores

por semana o por quincena.

La némina 1 se =lab 4 el lunes para pago el

viernes de esa semana.
La némina quincenal se elaborara con cinco dias de

anticipacién del dia 15 y ultimo de cada mes.

Una vez elab da se P a la gerencia
administrativa para revisién y autorizacién del cheque y
la elaboracién de recibos.

Una vez que s ha do la amd h en Ia

péliza cheque que al recibo venga firmadoe por el
trabajador.

’ En la elaboractén de nominas se consideraran los
siguientes aspectos:

Verificar los d da P t

Verificar los d t de Inf it.

Verificar los descuentas de préstamos.

Verificar los d L de € indical

Incapacidades.

Tiempo extra.

Premio de puntuailidad.

Faltas.

El premio de puntualidad se pagarid en la segunda

semana de cada mes.
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En caso de falta se descontaria la parte proporcional

de sabado y domingo.

En la d 1 se 4 tara por falta 1.4 de
dia.

En la némina qud 1 se d arsd por falta 1.5
de dia.

7 dias de la semana entre cinco dias laborados = 1.4
15 dias de la quincena entre diez dias laborados = 1.5
A los tirabajadore=s del sindicato se pagara
semanaimente.
Entre los empleados de confianza se pagara semanal y
quincenalmente.

Cuando se trate de 1 cidad se id los

tres primeros diasx para pago de sueldo diario sin parte

prop: 1 1 de =abado y domingo.
*A partir del cuarto dia la empresa cubrira ia
diferencia entre el subsidio que otorga el IMSS y el 90%

de su salaric diarioc. ¥ se obtendra esta diferencia con

1a pi tacién de la 1 cidad y el ch de pago del

IMSS.’

Esta prestacién de pagar hasta el 90% de salario
diario serid unicamente para los trabajadores del
Sindicato.

sNota: Leer el contrato colectivo con el sindicato

para conocer a que otras ded i o ingr i

deracho, sus trabajadores sindicalizados.
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a> Elaboracién de némi

Una vez que nos proporcionan el reporte de tiempo

o qud 1 de st ia, se preparan las
néminas con lox datos que nox proporcionen estom
reportes.

Una vez utilizados estos reportes se archivaran.

Se haran laz sigulentes consideraciones:

El premio de puntualidad =olo para la némina zemanal

del sindicato y se paga un salario diario.

D ¢, de F t, hay un control de descuentos

para cada semana, este control esta de acuerdo al pago

que se efectda a F t

Descuentos de Infonavit, esta el control de
acumulaciones para percepciones, se controlara para el
pago bimestral, el descuento de cada semana de cada
trabajador.

NOMINA SEMANAL SINDICATO.

La empresa queda obligada a h Lag ded

que a continuacién se enumeran:
—Cuotas sindicales ordinarias y extraordinarias,
-Cuotas obreras para el seguro social.
-Para el pago de impuestos que se hayan establecido.
~Por pago de préstama,
-Por cancepto de fondo de ahorro.

-El importe de las ded | por pto de

cuotas sindicales ordinarias serd 3% =obre zTUS
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percepclones y se distribuira de la sigulente manera:

El 45X =e tregara al P ¢

fndical

El 55X se enviara a las oficinas del sindicatoao.

Una vez alab L} ia nd se lleva al gerente

dministrativoe quo tori a el ch Se i 4 ia

némina original en sEu expediente y se da una copia al

't dministrative qud denara que se elab los

recibos de némines.

NOMINA SEMANAL Y QUINCENAL DEL EMPLEADO DF

CONFIANZA.
La empreza queda obligada a h las ded 3t
que = it ién se £

~-Cuotas obreraz para el zeguro =soclal.

I =t establecid

-Para el pago de D

-Para pago de préctamo.
Una vez elaborada 1la némina, ze lHeva al gerente

Asdrrdmtrnti que autori A ol ch i:ar- pago. Se

archivara la némina original y se da una copia al gerante

dminictrativo qui rd: A4 que se elaboren los recibom

de némina.
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b>» Regist de F t

Para obtener un crédito del Fondo de fomento y
garantis para el consumo de los trabajadores <(Fonacot)
haran llegar a contablliidad, su solicitud de crédito, con
lor datos generalex del trabajador, datos del conyuge,
proporcionar los datos de tres familiarez que no vivan
con el trabajador.

Contabilidad llenaréd loz datos referente & la

empresa y a la situacién laboral dal trabajador.

c> D os de F t

Al términar cada mes, dentro de los ultimos cinco

dlas nom 11 & 1a cédula de Hguddacisén de F 1

Esta cédula nos dice a que trabajador =se le

d + foort.
Y B LA P

Se zaca una copla de Ila cédulam y se manda al gerente
adminixtrative para que autorice el paga y programe este
wdEmo. ’

Con la copia de la cédula me determinaran ‘los

descuentom y ze sepsararan por o qud a

1a totatidad do la retencién
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d> D t. Inf it,

El sistema vigente para la recuperacién de los
créditos que ha otorgado el Instituto del Fondo Nacional
de la Vivienda para los Trabajadores J(Infonavit)
contempla la emisién anual de seis talonarios de pago que
se envian a lns empresas para cada uno de lom
trabajadores a su servicio que tienen un crédito

Infonavit.

La emision de tal 1 de pago correspondiente al
ciclo 1991 incluye original y copla de Ila fraccién
izquierda del talén.

EL igi 1 se uti 4 como comprobante de

la empresa de haber efectuado el pPago an las

b iay o en las cajas registradorax
del Infonavit.

La copia se utiizar4d como comprobante para el
trabajador, que se le entregara al hacer constar el pago
realizado,

Si la empreza no recibe los talonarios de
amortizacién de sus créditos o los recibe en

farma incompleta debera solicitarlos por escrito ante

al departamantao de crédito an sus oficinas del
Infonavit,
Contabilidad £ lara el b d y lox= pasard a

mecanografiar y le dara los importezs a 1la gerencia

adwindstrativa para que programe el pago de acuerdo al
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calendario siguiente:

FECHAS DE PAGO DEL INFONAVIT.

ENERO ~ FEBRERO Pago
MARZO0O - ABRIL Pago
MAYO -  JUNIO Paga
JULIO -  AGOSTO Pago
SEPTIEMBRE- OCTUHRE Pago
NOVIEMBRE~ DICIEMBRE Pago

Para el lenado de los recibos,

el 15
el 15
el 15
el 15
el 15

el 15

de

de

de

de

de

de

septiembre
noviembre

enero

se elaborara un

d de p pcién bl ) } por cada trabajador que

abtanga un crédito.
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4. DETERMINACION DE IMPUESTOS.

a) Concentrado de néminas.

Una vez que sa han realizado las nominas
correspondientes se hara un concentrado con las sumas
taotales de cada némina.

Se suman cada uno de los subtotales en la hoja de
concentracién en un gran total

Con la suma del total de percepclones naos dara la
base para determdnar el 1X sobre remuneraciones.

La suma del ISPT nos dara el total a pagar por ecte
concepto en el mes.

b 5% Infonavit.

Para el pago del 5X cuota Infonavit que pagan las
enmpresas, se determinara el pago de acuerdo con las
salariox integrados de cada uno de los empleados.

Una vez que se han determinad lo= { ¢, =e

reportan a = gerencia admdnistrativa para ia

autorizacién del pago de estos.

171



Peviado
L\Smm Qal -

._a

~

—.———

Aé‘bs Qu\mms S\A £
ncm\vxqs

- . e Tl Rt

- PEPﬁenr\unks

.5

e g e ima

k]

g g

Py

RTTIITT

_,343\&;5_

J&Anq_ _ _1_ .

- .Otres . .

R S G

j TFbmcn*

e

'-J_,f 2
I L

Toravit fué"us

N
mmﬁ s st

~ TJotal

1
2 —— s -
3 — prapees e — = T —

- H— T 120 7 T I i
;,__‘_,_.Q‘L_S)ms,., 1,! l 1!] ﬂ;.‘!._F_T....‘,_J_ﬁ.4 1L I_L_,lﬂ. bl
7 Némnq So. RS __ "Z'_'_’.;' N
8 - R A U,
@ = N £ 1 P
W0 r\\ N ZO"ZQ_ .‘ e =
o . __,11 2.l
ird - -
3 @ Soms S
1 .

3 K O- H

;N =~ la-ﬂ i ) - N o
W Tt o e N
1~ ) _\‘

o O
i AR S
- e L LA S

O Smas
5 B e Sems..._ .
S ——l——« ——

23-2. . .

=

i et
e

3
K

Do E

‘3?

LY y&& ser. qu Ojn “canhdd . e se Pga mensvalments.,
Dt debe .SET(SGG\ o E.\i_@mﬁgw& & pERADAIGH Himesheal .

;_,thws smclm;les de\ “otal Cl 457 para Ql'Fv\”*
I - i §57. para

d,\cd'{’o

, \ erw\cr::
cdmnsToedn del S




Protuckos. Quimeos, S-A & C.V
S Q:.'\umnqc.\‘::\ufa\ LY apm‘\'nc\on T«(enqu\“‘

' .2 3 . 3

B - )
_Nom\te \‘h( -“'Q\nlqao\' . Seldo ‘Edb; &l A V.e) [qD))
Wovma | Tateg “ekal 57 'Inﬁnqm'f

!

€ \nnpn‘ﬁ mmja a:
. A: \nf’!‘m\:n Ry qmp\c:n\JL

Sovme - a\q Lzs, Fderdl th,-‘LY\n}
JMQA

\ 3 _mm\




c) Pago IMSS.

Contabiliidad separara las incapacidades de los
trabajadores y empleados para aplicarlos al fin del
bimextre Juntoe con 1la llegadn de 1a Hquidaciéon

bimestral

Se pagaraén de a do al =igut t, ! dario:
1o0. Bim ene-feb pago 15 de mzo. Entero provizfonal
20. Bim mzo-abr pago 15 de may. Liquidacién Bimestral
So. Bim may-~jun pago 15 de jul. Entero provisional
40. Bim jul-ago pago 15 de sep. Liquidacién Bimostral
S50, Bim zep-oct pago 15 de nov. Entero provisional
6o, Bim nov-dic pago 15 de ene. Liquidacién Bimestral
El pago del entero provisonal y Uquidacién podra-
hacerse del to. al 15 de cada mes respectivamente, solo
la fecha lmite sera el 15 de cada mes.
Se ajustara 1a Liquidacién Bimestral con las
incapacidades de las trabajadores.

Una vez que se han hecho laz= madificaciones

» 2@ p. 4 la cédula al gerente administrativo

para la autorizacién del pago.
Lar incapacidades una vez que ze han utilizado me
archivan en el expediente particular de cada trabajador.
Parcentajes de aplicacién a 1la percepcién Baze de

cotizacién 1991,
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1ESGRERIA-

TE-S0-02

RAMAS b E SEGURO

Enfermedades y Maternidad.

Del patrén Del asegurado Cuota obrera patronal
8.40% 3.00%¢ 11.40%
Invalidez, Ve jez, C tia en edad av a2 y muerte.
Del patrén Del asegurado Cuota obrero patronal
4.90% 1.75% 6.65%
Total
Del patrén Del asegurado Sumn
133X 4.75% 18.05%
Nota: La rama del & de g derias se calcula

aplicando el 1X al salario base de cotizacién.

ENTERO PROVISIONAL A CUENTA DE CUQTAS OBRERO PATRONALES
‘TESORERIA GENERAL
DOMIGIUG.

IMSS C.V
REGISTAQ PATRONAL OELEC. [5UB.OA J 2P0 U I SECTOR |BIMESTRE| ARD . 00010
IMPORTE
.
3°649,9234
AJUBTE MAS

NOTIFICACION
RECIBIO: NOMBRE R ‘Irtcm\»

CARGO O REPRESENTACION:

AJUSTE MINOS

torALAv,AGnI Ll
131614]9(9l2

EL SELLO Y REGISTRO
DEBEN IR AL REVERSO

VOMICILI: ' ] I

RECICIO NOTIFICACION: FIRMA, NOTIFICADOR: NOMBRE ¥ FIRMA
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d>» C 1o modifi 21 IMSS,

Liquidacién Bimoestral
1. Suma de deducciones.
2 EYM 11.40% 180,480 X 11.40% = 20,575,
3. IVCM 6.65%X 180,480 X 6.645%X = 12,002.
4. Riesga de trabajo:

BASE COTIZACION X Factor Riesgo Trabajo

180,480 X 3.9375X% =« 7[106

8. GQuarderias.

180,480 X 1% = 1,805,
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e) Determinacién de ISPT.

El patrdn deb ar la prop i6n del subsidio
que corresponda para todos los trah‘njadores. Para
afectuarla atvidira al montao total de loe pagos
efectuados por salarios en el periodc que rirve de base
para determinar el ISR entre el total de erogaciones
efectuadas en el mismo periodo por cualquier concepto
relacionado con la prestacién de servicios personales
subordinados como medida de =simplificacién los patrones

podran calcular la citada proporcién considerando los

Yy 1 aefectuadas en 1990,

Se tendra derecho al subsidio do la prop 16!
sea superior al 30X.

Remuneraciones del periodo:

R A r4 d 100000

Mas:

Fondo de ahorro 13000

Despensas 6000

Otras prestaciones de previsién social 11000

Total de remumeraciones 130000

Petermi fén hsidi ditable
100,000/130,000 = 76.92%

La ret ton se leculard u do a la totalidad

de Ingresos mensuales la tabla del Art. 80 y 80A LISR

vigente.
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5. RELACION DE VENTAS.

Se debe tener un control de ventas, independiente de
tener el consecutivo de las facturas de ventas.

Con aeste control sera facil detectar una factura
faltante en forma conzecutiva en su archiva.

El hi se d 4 del numero menor de la

fact al y it te.

En las ventaxs del mex habra notas de crédito ya sea

por to por p to pago, etc., estas notas de

credito disminuiran el total de ventas.
Del importe total de ventazs menos las notas de
crédito Carchivadas consecutivamente) se determinara o

base para r las nes.

Se calcularan del importe neto de ventas del 1X para

lo= comisionistas.
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6. INGRESOS.

Para evitar que nuestro zaldo de bancos quede en
rojo, se registran los depésitox en el dia en que =zseo
realizen, losx préstamos bancarios de igual manera, para
lograr esto se comparan lozx reportes de cobro, los

depésitos que tenga contabilidad hasta el momento,

El Depart o administrative nos hace legoar cada
taercer dia lasz pold heq que =e hay prep do y
ent! da el cheq » ast t b los depésitos y 4 A

documentos como facturas, notas de crédito.

Loz créditos b i debera zer reportad a
centabilidad una vez que se hayan realizado.

Estas medidas permitiran hacer la conciliacién

b "

con Y id y sin tener tantas partidax

pendientes de conciliar.

183



o Afkea Qoivwices S.A ., da CV,

O% Fatmq-\g .Gaci hadid a Bararia

SaMo o\ Bonce que opavese  en @ ectuds weosal

wenes”, _ Clenyes_on “tramids

wenee . Abones en \ilres

Salde segin Ewpresa.



7. REGISTRO CONTABLE.
Contabilidad L! & rti t las pélizas
cheque, se verificarid que los probant lan con

lox requisitox fiscalex:

a) Nombre, razén soclal y domicilio de la empraga
que paga

b> Nombre, domicilio del proveedor,

> Descripcién de la mercancia en unidades, precio
unitacio y precio total

d> Folladas y con Registro Federal de Contribuyentes
Csolicitar copila del R.F.C. que contenga
homaclave).

Se verificara que al realizar el pago de néminas los

4b. debid te i d

Se contabilizarin las pélzas en el siguitente arden.

~Depésitos Cpréstamos b =, b de

clientes).

~Facturas de ventasx,

-Pélizas cheque,

-Facturas de pr . » d

~Pago con tarjetax de crédito,

Estas =e 1t 40 de do con la fecha

Ya recabada toda Im documentacicn del mes se

realizarsn las pdélizas di clerre (pélizas que se realizan

cada mos para la contabili 6n de este)d.
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Las pSlizas morn:

-Acredoreas (P il de h fom,
renta que ze realiza cada mewn).
-Activos CApilicacion de im depreaciacién £

4. 1.

~Gaztos ticipad CApl s ] segurox de Ia

emprecsa, por automovilemx, etc.).

», CAguinaldo).
Némd CAplicacién del trado de némi 3y,
~EVA LI (! Lacid del IVA acreditable

mensual contra el IVA por pagar).

~Costo de venta.

En el cazo de préstamos D 1) 1mt an un
vale que se anexarsd a la péliza cheque, exte pristamo se

- & r & partir de la segunda cemans

después de 1la fecha en qus me haya asolicitado el
Préstamo, exta ex una medida que se aplicers a todo el
personal tanto de confianza cowmo sindicalizado. -

Cusndo =e realize el pago de om, al
de asplicar a la pol [ ] 3 A el iginal de 1a
forma de pago de impuest Yy me & una copia de
exta,

La original del pago de impuestos sora guardada en
su archivo.

De igual manera en ia compra de active fijo y
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seguros de cobertura de varioxs mesesx, sera retirado el

iginal de la 618 heq Yy se guardaran en sus

ivosx

riss .
]

RECIBI o PRODUCTOS QUIMICOS S.A, DE C.V.
Por . conducto de _XXXXXXX S —
la idad de $. 250,000. (DOSCIENTOS CINCUENTA NII PESOS )

por concepto de FPRESTAMO PERSONAL

—LUNES 8 de AGOSTO  de 1991

18?7



RECIBO DE NOMINA

I " agoato 91

HOMDAE DEL EMPLEADG
SUELDO COARESPOMDIENTE A DEL AL
SEMANA T 1 QUINCENA | » 173 15.
INGRESOS IMPORTE
NORMAL CON 7" DIA DiAs a3
TIEMPO EXTRA
O1nOS
TOTALDE INGRESOS & oo |
—
DEDUCCIONES 1MPORTE
IMPUES1O SODAE LA REHTA USP.T)
CUOTAIMSS.
OTRAS

TOTAL DEDUCCIONRES
NETO RECIBIDO

ucisioe PRODUCTOS QUIMICOS S.A. DE C.V.

HOMBAE DE LA EMPRESA

SEADGDA ALA FOQ 5

DM OEL DAPLEADG

sVerificar que los

dabid

£ 4
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Cuando se paguen conceptos por honorarios a personas
fisica=, e verificar4a que nos entreguen su recibo
debidamente lleno con las datos correctos.

A cambio del recito se debera dar la constancia de

P Y t 4 HISR-S.

Esto nos ahorrara trabajo ya que la persaona fisica

tendra tod sus d os ¥ no t drer un caelo de
botella al la p tacién do decl 4
anuales.

RECIE0 POR PAGO UE HONORARIOS  [wum 25

§
8

f
t
: {mpugugs' ‘QUIMICOS S.A. DE G.V.' = 350 000,

1,.15% _15,000.
115,000

T
ANALISIS DEL GTERO
E—

o e e e e
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ANALISIS DE SALDOS.

Se recomienda hacer el analisis de las cuentas
colectivas como de:

Clientes.

Daudores.

Funci 4 v 1
Anticipo a proveedores.
Pagas anticipados.
Gastos anticipados,
Provedores.

Acreedores.

Documentos por pagar.
Créditos bancarios,
Impuestos por pagar.

Reserva para gastos.
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9. CATALOGO DE CUENTAS,

1101-0
1102-0
1103-0
1104-0
1105-0
1106-0
1111-0
1113-0
1201-0
1300~0
1302-0
1304-0
1402-0
1404-0
1500-0
2101-0
2102-0
2103-0
2104-0
2106-0
2106-0
2111-0
st01-0
3107-0

4101-0

Caja.

Bancos.

Clientes.

Deudores diversos.

i 1 i v lead

Anticipo a proveedores.

IVA acreditable.

Inventarios.

Pagos anticipados.

Terrenos.

Mobhiliario y equipa.
Maquinaria y equipo.

Dep. acum. mobiliario y equipo.

Dep. acum. .1 iy xi

Gastos anticipados.

Proveedores.

A da di

Impuestcs por pagar.
Documantos por pagar.
Créditos bancarios.
Re=ervas para gaztos.
IVA por pagar.

Capital soctal.
Resultadao del e jercicio.

Ventasx,
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4102-0
5102-0
6105-0
6107-0
6198-0
6199-0
7000-0
7999-0
8000-0
8007-0
a006-0

8999-0

Descuentos, rebajas yv dev. s/ventas.

Gastos
Gastos
Gaxtos
Gastos

Gastos

de fabricacién.
de venta.

de adminiztraciém.
no deducibles.

por aplicar.

Productos financieros.

Otroe ingresosx.

Gastos

financileros,

Impuesto al activo.

Impuesto sobre la renta.

Otros gastos.
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a? Instruccliones para el manejo del cataloge de
cuentas.

Clientes:

- Registrar las facturas de acuerdo con la fecha.

- Dpasglozsar factura por factura cuando sea un pago
globalk.

- Desglosar las notas de crédito sehalando a 1ia

factura que afecta.

F g " v lead

= Se regiztran los préstamos,

- Se registra la previsién social que comprueban
los empleados.

IVA acreditable:

- Cancelar cada mes el Lad. 1 t IVA
por pagar.
Inventarios:

~. Verificar lazs entradax de materia prima en
oficinas,
~ Verificar las entradas de materia prima a bodega.

el i io final 1 de d

al métado de evaluacién UEPS.
~ Solicitar el precioc de la materia prima para las

en el depart to de prod on.

= Solicitar el precio del producto terminado para
lazs capax nuevas en el departamento de

produccién.
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- Las entradas de materia prima tanto de la oficina

y la bodega relaci Lo, ¥y &' que sean

todas las entradas del mes, al almacén.

- Solicitar capias facturadas o remixién =in pagar
al final del mes para crear el pasivo.

Activos rijos:

~ Actualizar en cada compra de activo su control
corraspondiente.

Gaztos anticipados:

= Actualizar cada mes el control de aplicacién de

a i 16n de

Praveedores:

- Verificar las entradas de materia prima de la
oficina,

~ Verificar las entradaxs de materia prima al
almacén.

- Lam facturaz o remisién ze capturan con la fecha
de emigién de las mismas.

A d. di

- ElI uso de tarjetas de crédito, verificar que losm
comprobantes sean de la compafita,
CGréditos bancarios.

= Registrarlos an la fecha en que se nos otorgan

con gus pectiv int
Irap tos por pag
- Provisi el Inf it L en base a
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salarios integrados.
= Provisionar el IMSS de acuerdo a la liquidacién

bimestral.

para gast

- P izsionar el

IVA por pagsar:

- Cancelar la cuenta de IVA por acreditar contra
axta cuenta.

Costo de ventax:

- Determinar nuestro inventario final y pader
aplicar al costo de ventas que se utilizé de
wmateria prima y producto térmdnada.

Gastos no deducibles:

= Hay subcuentas para afectar cada renglén segiun
carrasponda a cada gasto, por ejemplo, consumo,
gasolina, papeleria, etc.

Gaxtos por aplicar:

-~ Al momento de pagar la i =e & a gaxt

por aplicar tado=x lox chequez que e hayan girado

por de ek Ya t iendo tod los

iraiarat.

= con la aplicacién del

197



10. RELACION DE MATERIA PRIMA,

Se revisan las entradas al al én y las t d a

las oficinas, una vez que se han verificado se procede a

regist 1 tabl wte con la factura del proveedor o
bien, la remdcion.
S1 no esta lka creacién de pasive en contabilidad

pero hay entrada de ([l é se p dera a el

pasivo y anotar su numero de entrada al almacén, a la

factura,

Una vez registradas =e p dara a ealab el
inventario final del mes,
Se aplicara la materia prima y producto términado y

se & o . de t
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CONCLUSIONES.

1. E1 control interno tiene como finalidad proteger

lor mctivos y P 4 infor 6n £l 11 AZ y

canfiable, ast como la promocién de la eficiencia en la

P ion del : | esta tado lo que hay en la
astructura basi sani 1 1 do tos y
procedindentos,

Ex indi 1 4, umn it de t 33
interno ad. para 1 1 y r.

La gerencia tiene la cresponsabilidad de delinear,
instalar y supervicar el sistema de control interno.

Para logs auditores externos el estudio y evaluacién
proporcionara la base para poder determinar la confianza

que se puede depositar en el =sistems, con el fin de

u los pi dimtent. de auditoria, en forma
correcta.
2. Para asegurar que se alcancen los objetivos de 1a
organizacién existen principlos que se deben incorporar
al sistema de cantrol interno. Estos principlos nos

describen la delegacién de responsabilidad, separar

by ! de acte 1 tibl como custodia y
regictro de una transaccién.

Axi camo también tener formas prenumeradas y un
sistema de control de contabilidad, contar con servidores
capocitados y tener instrucciones por escrita.

Estos principios permitiran tener un control e
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informacién en el registro de las operaciones y obtener

un funcionamiento a un menor to de la P

El control interno lo podemos dividir en controf
interno cantable, administrativo, y la verificacién
interna; el control internc administrative nos oriantara
a como hacer un mejor uso de los recursos disponibles de
la empreosa.

El control interno contable son técnicas que utiliza

ia empresa para efectuar t de pro d to que

fuerédén disefiadas para lograr un registro y resumen de lax
operaciones financieras.

La verificacién interna resume el control internc
porque abarca tanto controles contables y controles
fisicos para salvaguardar los activos.

3. El manual =e ha derivado de la necesidad de tener

un orden en las actividades y & las par ito,

permitiendo var lax érd y pracedimientos para
un buen funcionamienta.
ElL manual permite al nuevo emplendo conocer todas

aquellas normas que deben Eeguir y ayudarle a tener un

nt to de la fén.

EL de i 1én se puede integrar de una

manera general o subdividirlo por funcién y tamaftio. El

manual contiene descripci de p t , oabjetivos de la

organizaclén.

Se puede dividir en submanuales que pueden ser:
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£l organigrama general de la compafita que nos

mu las relaci entre los puestos, el manual de

ohjetivos y politicas, el de descripcién de puestos, el
manual de procedimientos, y el manual de especificaciones
de puesto.

4, Al hablar de manuales nos referimos al conjunto

de politicas, pr dimientos y prog que por escrito
=e encuentran para el desarrollo eficienta de una
empresa.

En un principlo los manuales fueron solo algunas

normas que indicaban la forma de cumplir con el trabajo,

=sin embargo se £ 1 P d ‘pt-lnclplos,
procedimientos y programas que debian seguirse.

Es esencial establecer un =sistema contable que
proporcione un efective control interno en la medida que

una organizacién crece.

El manual de p dimdentos nos la los a
seguir para lograr el trabajo de todo el personal que

4. fie € 1

Este debe contener un textao describiendo las rutinas
de trabajo. Este sistema debe ser revisado y actualizado
para que funcione de manera efectiva, y debe incluir un
catalogo de cuentas Iinstructivo y manual donde los
métodos establecidos para iniciar, registrar y resumir
las operaciones que deberan estar par escrito.

Los 1 son id o como parte del control
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interno ya que permiten a los empleados saber coma, y

a deb h
se td

Se debe asegurar que aunque e} personal cambie y las

P que lag , que ajecuten, y

supervizen, desaparezcan de la organizacién, que el

at limiento de las perd
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