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:I:NTRODUCC:I:ON 

En todas las empresas sean pequeñas o de gran tamaño, 

siempre debemos realizar nuestra labor con lineamientos 

establecidos o que podemos establecer para que nuestra 

tarea tenga la calidad esperada. 

El presente trabajo ayudará al lector a conocer lo 

que es un control, cuales son sus beneficios y encontrará 

también algunas sugerencias para implantarlo. 

El control es una parte fundamental de una buena 

administración, ya que mediante él podemos medir los 

resultados actuales y pasados contra los que esperamos 

obtener; el control lo encontramos como un elemento del 

proceso administrativo, el cual estudiaremos mas adelante; 

un sistema de control debe establecerse con la ayuda de las 

personas involucradas en la actividad, ya que estas conocen 

las características de su labor, así como los 

procedimientos para mejorarla. 

Para que un negocio tenga los resultados que 

esperamos, no lo debemos basar en meras suposiciones o 

dejarlo administrar simplemente con el sentido comtln; 
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necesariamente para que una buena Dirección Administrativa 

funcione, debemos establecer directrices que nos permitan 

comparar resultados anteriores contra resultados obtenidos. 

un buen sistema de control debe ser auxiliado por un 

manual de procedimientos que es el elemento esencial para 

indicarnos el camino a seguir para desarrollar cierta 

tarea. 

El método de investigación será el elemento más 

importante en el caso práctico, ya que éste nos ayudará a 

la obtención de resultados veraces en el problema 

planteado. 

En el capítulo nlllnero uno, se describirá lo que es el 

control administrativo, sus antecedentes, características y 

el control dentro del proceso adn1inistrativo: que como 

sabemos es el llltimo elemento que necesitamos para que se 

cumpla una eficiente administración. Este mismo capítulo 

contendrá el concepto, diseño y elaboración de los 

procedimientos administrativos. 

En el capítulo nlllnero dos, se describirá lo que es un 

manual de procedimientos (procedimiento administrativo) el 

cual nos ayudará en la elaboración de nuestro caso práctico 

y conjuntamente nos auxiliaremos con el método científico 
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para el establecimiento de nuestro sistema de control. 

Lo expuesto en este trabajo de tesis, ayudará a toda 

persona que este vinculada con la Administración de alguna 

manera, a conocer que tan importante es el establecimiento 

de un control en sus actividades; para lograr la eficienc~a 

en su trabajo ya que todas las empresas lo necesitan en la 

administración moderna. 
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TEMA 1 CONTROL ADMINISTRATIVO 

1.1 CONCBP.l'UALIZACIOH DE OOllTROL 

El Control es la medición de resultados pasados y 

actuales contra los esperados, y tiene como finalidad crear 

o modificar los planes establecidos para loqrar una mayor 

productividad o eficiencia en el trabajo. 

Para que en una empresa podamos implantar el control 

debemos ayudarnos con los medios de información que son 

todas las actividades que se siguen para lleqar al objetivo 

fijado; y para poder establecer un control debemos 

considerar las siguientes interrogantes: 

l. l Hacia dónde vamos ? 

2. l En dónde estamos ? y 

J. l Cómo proqresamos ? 

La primera prequnta nos ayudará a conocer cuál es el 

objetivo general de la empresa y podremos establecer la 

importancia que tiene el trabajo que estamos realizando 

para llegar al principal objetivo. 

La sequnda pregunta hace referencia al medio ambiente 

situacional en lo que se refiere a la estructura de la 

empresa, la gente en la empresa, la tecnologia disponible y 
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el medio ambiente externo. 

La tercera y ~ltima pregunta nos ayudará a analizar el 

control existente (si lo hay) y los resultados obtenidos al 

momento en que lo analizamos; con esto podremos determinar 

el control que hace falta. 

1. 2 A!ITECBDEll'l'ES DEL COMTROL 

Tanto la administración como el control tienen su 

origen en la Prehistoria, ya que los primeros pobladores de 

la tierra, tenían que satisfacer sus necesidades primarias, 

como el alimentarse, abrigarse y protegerse de fuerzas 

inexplicables de la naturaleza. 

Para alimentarse se ayudaban de la caza de animales 

salvajes y de la recolección de frutos que les servían de 

alimento; es en ese momento en que se da la administración 

empírica, al organizarse en grupos para cazar estableciendo 

alguna estrategia y cordinando esfuerzos o actividades; 

unos emitiendo sonidos para atraer al animal y que los 

siguiera para llevarlo a una zanja hecha por otras personas 

del mismo grupo en la que caía el animal para proceder a 

JDatarlo entre todos los miembros del grupo; de aqui 
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seleccionaban lo que les servia de alimento y lo que 

necesitaban para abrigarse. 

con la agricultura el hombre se welve sedentario y se 

agrupa en pequeñas COJllllJlidades volviendose dueños de una 

parte de tierra y asi administran colectivaaente sus 

alimentos (aparece también la qanaderia); aquí el control 

se da en el momento en que racionan su comida y la 

distribuyen al resto de la comunidad. 

Con el transcurso del tiempo surge el esclavismo en 

donde se utilizó el maltrato a los hombres para llevar a 

cabo ciertas actividades como la producción de las tierras; 

en esta etapa se utiliza el maltrato a los hombres como 

medio de control para lograr la produ=ión establecida por 

sus capataces. 

La época feudal que se caracterizó por la existencia 

de un régimen de servidumbre ( a la par con el señor feudal 

los sirvientes tenían su propiedad junto a la del señor, 

teniendo que pagar cosecha como tributo ). Para poder vivir 

en su pequeña propiedad los sirvientes tenían que rendir 

tributos y asi señor feudal controlaba que este tributo 

fuera realmente lo que se les pedía. En esta parte de la 

historia los sirvientes se convierten en artesanos y 
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empiezan a trabajar en gremios y corporaciones empezándose 

a organizar por tiempo trabajado y con esto se logran 

independizar del señor feudal. 

Nuevamente el control se observa en la medida en que 

el sirviente se vuelve independiente del señor feudal, 

porque ya tiene sus objetivos establecidos para vivir en 

forma independiente. 

Pasa el tiempo y encontramos una época muy importante 

en la historia de la humanidad: La Revolución Industrial: 

aquí es cuando se hacen inventos de maquinaria para 

agilizar el trabajo y se origina que los talleres antes 

mencionados sean relegados paulatinamente provocando así 

que los dueños de las organizaciones y maquinaria sean 

dueños de la fuerza de trabajo, explotando al máximo a sus 

obreros que no tenían claro cuales eran sus derechos. En 

esta época una forma de control es la maquinaria, ya que 

con los inventos que se dieron, la producción fué mayor y 

de mejor calidad que la anterior. 

A mediados del siglo XIX surge la Administración 

Científica con el Ingeniero Henry Fayol, a quien se le ha 

denominado el padre de la Administración; quien con sus 

estudios y experiencia establece los cinco elementos 
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indispensables que se requieren para llevar a cabo la 

administración ( en este momento se deja la administración 

empirica surgiendo as1 los primeros estudios de la 

administración como disciplina); estos cinco elementos 

contemplan el control como el último de estos y se empiezan 

con estudios más interesantes de este elemento. 

El siglo XX trae consigo estudios más profundos acerca 

del control y los que se conocen mundialmente son los 

hechos por la Unión Japonesa de Cientificos e Ingenieros, 

quienes estudian los circulas de control de calidad ya sea 

en una empresa transformadora o de servicio. Este concepto 

se ha adaptado aproximadamente en 40 países de todo el 

mundo, dichos estudios empiezan después de la segunda 

querra mundial en 1949 en Japón, donde un grupo de 

investigadores de control de calidad invita a profesores 

norteamericanos especialistas en control de calidad a 

impartir seminarios en su pa1s; cuando estos renombrados 

profesores les presentan sus conocimientos, los japoneses 

tratan de adaptar las enseñanzas a los requerimientos de su 

pais y asi logran concientizar a su fuerza de trabajo de lo 

importante que son en la organización y comienzan a 

transmitir programas por radio, televisión y lanzan al 
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mercado una revista mensual, logrando as1 la formación de 

pequeños grupos de trabajadores que comparten y discuten 

ideas referentes al mejoramiento de controles que ayuden a 

la mejora constante en su desempeño personal en el trabajo 

como con sus familias. Estos estudios han contribuido para 

que este país se haya levantado de su destrucción y que 

actualmente sea la primera potencia comercial en el mundo. 

1. 3 EL CONTROL DENTRO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 

Existen diversos autores que hablan del proceso 

administrativo, y aunque cada uno de ellos tiene su propio 

criterio para clasificar los elementos que lo inteqran, 

coinciden en señalar que el CONTROL es uno de los elementos 

más importantes de este proceso. A continuación se hace 

referencia de algunos autores que han estudiado este campo 

y señalamos los elementos que al parecer de cada uno de 

ellos son importantes para el proceso administrativo. 
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1886 

1960 

1967 

1974 

HENRY FAYOL 

[

::::::ión 

Comando 

coordinación 

control 

AGUSTIN REYES PONCE Previsión 

JOSE A. FERNANDEZ A. 

Planeación 

Organización 

Integración 

Dirección 

Control 

[

Planeación 

Implementación 

Control 

FRANCISCO LARIS CASILLAS[Planeación 

Organización 

Integración 

Dirección 

control 

l.O 



.1978 BURT K. SCALAN 

[ 

Planeación 

organización 

Dirección 

Control 
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Como podemos observar, el control es el ~!timo 

elemento que se necesita para completar el ciclo del 

proceso administrativo, ya que este es necesario para 

corregir planes que no se·estaban llevando a cabo. 

1. 4 CARACTERISTICAS DE UN SISTBKA DE ootlTROL 

como ya lo hemos mencionado antes, los sistemas de 

control tienen como propósito ayudar a llevar a cabo los 

objetivos de la organización, que son el desarrollo de 

buenos planes a corto plazo: el registro clel grado de 

cwnplimiento real de planes y el diagnóstico de las 

desviaciones: algunas características importantes que 

debemos tomar en cuenta para el establecimiento de un buen 

sistema de control son las siguientes: 

a) Deberá existir el máximo apoyo de la Dirección o 

Gerencia en donde se desee establecer el sistema. 

b) Debemos establecer o al menos conocer los planes 

generales de la empresa (hacia donde quiere ir). 
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e) Debemos hacer revisiones y ajustes en los planes de la 

organización del área o departamento. 

d) El jefe superior tendrá que fijar los parámetros. 

e) Debe discutirse con jefes y subordinados a lo que se 

pretende llegar. 

f) El control a establecer deberá ser FLEXIBLEi esto es 

que puedan hacer algunos cambios en el transcurso del 

tiempo para lograr una mayor efectividad. 

9) Debe ser claro evitando TECNICISMOS, tomando en cuenta 

que las personas que lo habrán de utilizar no 

necesariamente son de un nivel de preparación alto. 

h) Se deberá concientizar a las personas que lo 

utilizarán, ya que trabajarán con planes y programas de los 

que ellos serán responsables. 

i) Cada determinado tiempo ( El que los niveles 

superiores determinen ) se compararan los resultados 

obtenidos con los esperados. 13 



1. 5 CONTROL J:llTBRHO 

Aunque 

contabilidad, 

el Control Interno 

especialmente por la 

es aplicado a la 

Auditoría; en este 

trabajo lo aplicaremos al aspecto administrativo ya que no 

solo los procedimientos contables necesitan de determinados 

controles, también otras áreas de la empresa requieren de 

ciertas medidas para loqrar que se cumplan determinados 

objetivos, algunas de estas áreas son: 

a) Ventas 

b) Producción 

d) Finanzas 

e) Administración, y 

f) Generales 

El control interno deberá ser conocido por las 

personas externas o internas ( de nivel staff ) que tenqan 

que auditar el trabajo que se este realizando; como 

sabemos, en cada una de las áreas que se mencionaron 

anteriormente existen empresas que se dedican a analizar y 

mejorar los controles que tienen implantados las empresas. 

El control interno se implanta para orqanizar los 

métodos y procedimientos que se establecen en las empresas 
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y para salvaguardar la eficiencia en sus operaciones 

(administrativas en general ). 

Los propósitos del control Interno son: 

a) Protección de los activos. 

b) Comprobación de información financiera veraz, 

confiable y oportuna. 

c) Eficiencia en la operación (administrativa o 

contable) de la organización, y que: 

d) La ejecución de las operaciones vaya de acuerdo 

con las politicas y procedimientos establecidos por el 

negocio. 

1. 6 LOS PROCEDIMIENTOS ADKIHISTRATXVOS 

Debemos considerar que una de las misiones más 

importantes de cada uno de los empleados de la empresa ( 

desde nivel directivo hasta nivel inferior ), es obtener un 

alto grado de eficiencia en los procesos regulares de las 

funciones diarias, lo cual se logra con un proceso que deba 

seguir una secuencia lógica y ordenada para la obtención de 

mejores resultados. 

Debemos considerar también que es de gran importancia 
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que todas las empresas cuenten con guias que indiquen a los 

empleados ya sea la historia de la empresa, las políticas y 

objetivos generales de la misma y el procedimiento a sequir 

para desarrollar eficientemente su trabajo. Lo anterior 

sirve como un estimulo al empleado ya que asi conoce la 

organización en la que trabaja, los objetivos que ésta 

tiene además de que determina la responsabilidad de cada 

puesto y la relación con las demás personas de la, 

organización y de igual forma sirve para la capacitación. ~~I 

novatos. 

El procedimiento es importante para indicar al 

trabajador acerca de como llevará a cabo c.ierta actividad, 

a fin de que lo hagan con calidad y de no duplicar ciertas 

actividades. 

Los procedimientos a seguir deben estar descritos en 

manuales que se conceptualizan como " documentos fliciles 

de comprender y cuyo contenido está comprendido por 

objetivos y políticas, señalando en forma lógica y 

cronológica el conjunto de actividades a seguir, 

(procedimientos) también indica que persona lo realizará, 

el puesto que ocupa, en forma tal que constituya una quia 

para quien ha de realizar cierta tarea. 
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1. 6 .1 SU COJl'CBP'l'O Y ESTRUC'l'ORA 

El procedimiento administrativo es una serie de pasos 

que se suceden en orden cronológico, encaminado al logro de 

un fin determinado y qi.te responde a las preguntas: l Cómo ? 

l Quién ? l Dónde ?. 

¿ Cómo ? : La forma en que se realiza cierto trabajo. 

l Quién ? Que persona realiza esa labor. 

l Dónde ? 

labor. 

En que parte de la empresa se lleva a cabo esta 

Completas : Consideran elemento hW!lano y materiales y 

el objetivo deseado. 

Coherente : Pasos sucesivos y que tiendan al mismo 

objetivo. 

Estabilidad : Que cambie solo porque sea necesario. 

Flexible : Permita resolver emergencias o modificarse 

al establecer objetivos más ambiciosos. 

Continuidad : Deben ser consultados y llevados a cabo 

siempre que se desarrolle la actividad. 
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La naturaleza de los procedimientos se encuentra 

apoyada en la tendencia humana de sequir la linea del menor 

esfuerzo. 

Los procedimientos se crean en todas las empresas 

dependiendo del trabajo y giro de la misma y pueden ser: 

- Para producir un articulo. 

- Para tramitar un documento. 

- Para lograr un servicio. 

- Para vender un producto, etc •• 

Titulo 

Propósito 

Normas de operación 

Diagramas de Flujo 

Descripción del Diagrama de Flujo 

Archivos Administrativos 

Formatos e Instrucciones de Llenado 
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Es importante que todos los procedimientos contengan 

los puntos señalados en la estructura indicada 

anteriormente. 

El Propósito:Se refiere a la manifestación de razones 

por las que se esta elaborando el procedimiento. 

Las Hormas de Operación:Deberán ser lineamientos 

imperativos y espec!ficos de acción que persigan un fin 

determinado, con obligatoriedad en su aplicación e 

interpretación. Estas normas se deberán elaborar claramente 

para que las personas alln no involucradas en el 

procedimiento tengan una visión clara de este. Tambián 

deben ser lo suficientemente explicitas para evitar las 

consultas con los niveles superiores y prever la 

posibilidad de incumplimiento de situaciones normales. 

El Diagrllllll de Plujo:se refiere básicamente al flujo 

de operaciones e incluyen gráficas que se relacionan con el 

manejo de formas as! como diagramas lógicos relativos a 

programas en computación. 

Algunos siabolos del Diagrama de Flujo son: 
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IDllm el Inicio o tmlm:!m 

del dlll)tllll de fllljo. 

lle¡mwenta la e1ecucl.6a de im 

actividad. 

Indica un punto dentro del flujo 

en que son po&lbl.18 altemativas 

dlstintaa. 

Soporte, qenerallenta de papel, 

OOll datos i:eglatrm sobre el 

lilao, para la tnnsfomcl6a y 

reoe¡icidn de !Dforucl.611 escrita 

de caractms gr.!ficos o de sla

bolos. 

S: ( Oalll•• 
gm,pa:•••• .. 

~acida 

Decisidn 

.lrdli YO Def in! ti YO 

~ (1) 

D 
<> 
CJ 
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IDdlca que se c¡u.ud1 un doallellto Ardúvo l'el¡>oral D de wera mntual. 

Represellta la ooneú6n con otro Interconezl6n o prooedillento. 

Se usar4 para coertarlos adlclo- !notación 

nales a una act.lvldad y se piede ---[ cmectar a cualquier s!lllolo del 

dlac¡rw en el !Uljal' donde la ano-

tacl6o sea sl9Diflcatlva. 

Indica una actividad que utlllza Opencl6n con 

dlsposltlvo operado por teclas, teclado ( ) 
pertoracl6n y veriflcacl6n de ~ 

jetas, captura en dlmts, clDta 

Uljllétlca y cassette. 

Indica el azdllvo contenido en este Cillta lllc¡nétlca o tipo de dispositivo. 
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~ el uso de un dispcl&itlvo 'lenlnal [ ] 
en linea para pr1lpOlC!onar infona-

cldn a una eolpltaOOra u llbtenerla 

de ella. 

llbe UM parte del dlagrm de flujo CollectOr o con otra parte del llsao en la boja. 

llepmenta conexión o enlace con O>Dector de 

otra boja, en la que CCllltinla el p6giJll Q 
el dlagraa de flujo. 

... 
Cooecta los s!Wlolos, seiiala el Dl.reoclda de 

onlen en que deben realizarse la! flujo o IJnea 
~ ... 

distintas operacloncs. de unldn 
,, 

l!eplesanta la transalsldn de In- Enlace de co-

fonacldn de una parte a otra, llllllCICl6a. s 
llidlante linea telegr4flca, tele-

fónica, de radio o ver\!al. 

Se utiliza en una operacldn se Actlvld!ld -n se Involucran dos o l4s úeas. Sllll!túea 
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Indica la relac:idn o eolace de UJlea -- ...... 
coor:d111ac:16n entre dos unidades Dlscontímla 

ldllnlstntivas. 

Ilrllca cierto til!l(>O de espera Delora 1 
para la reall1ac:l6n de al<JUM 

1 

f actividad. 

La Descripcidn del Diagrama de Flujo:Se deberán anotar las 

actividades que comprende cada procedimiento en orden 

cronológico, precisando en que consiste cada actividad, 

quien ordena ejecutarla, cuando, como y para que debe 

ejecutarse; el contenido de esta descripción debe ser de 

forma clara y en tercera persona. 

Las Foraatos e intrucciones de llenado: 

a)Se ordenarán las formas e instructivos de llenado, 

de acuerdo con el orden de aparición de cada procedimiento. 

b)Las formas deberán contener en el ángulo superior 

derecho, el nllznero anexo asignado en el procedimiento. 

c)Deberán tener impresas en el ángulo superior 

derecho, el nWllero de anexo asignado en el procedimiento. 
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d)Cada una de las fornas deberá contener los 

siguientes datos: 

-Nombre de la forma 

-Nllmero de la forma 

-Fuente de la información 

-Formulación a cargo de 

-Verificación de la información 

-Ejemplos original y copia 

-Distribución ( a quién va dirigido) 

-Propósito (para que se elabora la forma) 

1.6.2 su o:rsBRo, ELABORACION B DIPLAllTACJ:Olf 

Para hacer el diseño de un buen procedimiento debemos 

tomar en cuenta los siguientes lineamientos: 

a.- Seleccionar el trabajo o procedimiento a 

estudiar. 

b.- Registrar todos los datos relativos al trabajo o 

procedimiento. 

c.- Examinar críticamente los datos del punto 

anterior. 

d.- Desarrollar el procedimiento más adecuado. 
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e.- Mantener actualizado el procedimiento. 

f.- El. procedimiento o trabajo a seleccionar puede 

ser de orden económico, técnico o de relaciones humanas. 

9.- El r99istro de datos deberá hacerse por medio de 

una entrevista hecha a la persona implicada en dicha labor 

y para el r99istro se tendrá que hacer uso de formas 

dise~adas para tal efecto. Por ejemplo: 

Puesto Unidad Admva. Descripción Observaciones 

Después de haber r99istrado los datos debemos 

describir el procedimiento con el fin de cerciorarnos de 

que no falte ninqiln paso: a continuación se har4 un 

diaqrmna da flujo para observar 9ráficlllllente las 

operaciones y el documento. 

Es importante que tengamos siempre en mente el 

propósito del trabajo ya que los datos pueden ser diversos 

y esto puede provocar el bloqueo o desviación del analista. 
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EXAMEN CRITICO DEL PROCEDIMrENTO 

cuando teng111110s ya registrados los datos del 

procedimiento podremos darnos cuenta que tenemos dos tipos 

de actividades: 

a) Aquellas que siempre son 

realizar el objetivo que se examina 

cotidianamente. 

importantes para 

y se modifican 

b) Aquellas que quedan almacenadas o inactivas por 

alquna espera. 

Son actividades verdaderamente productivas, de las 

cuales no podemos prescindir. Todas las dem4s se consideran 

no productivas, y son las que quedan al1111cenadas o 

inactivas. 

El exámen se deberá iniciar por estas llltimas 

actividades, ya que significan la movilización de recursos. 

Dicho exámen se basa en una serie de preguntas .:on el fin 

de determinar: 

El propósito por el que se llevan a cabo estas actividades. 

El lugar dónde se llevan acabo estas actividades, 
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La persona por la que se llevan a cabo estas actividades. 

Los medios por los que se llevan a cabo estas actividades. 

Eliminar, combinar, ordenar nuevamente o simplificar dichas 

actividades. 

Al terminar esta parte del diseño de nuestro 

procedimiento tendremos la certeza de las deficiencias del 

procedimiento analizado. 

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

·En este punto y analizando los anteriores, diseñaremos 

un nuevo procedimiento con el fin de evitar actividades 

innecesarias, ya teniendo este, procederemos a hacer la 

comparación con el procedimiento estudiado y demostraremos 

las ventajas en ahorro de ciertas operaciones, 

simplificación de las mismas, reducción de costos, etc •• 

ADOPTAR EL PROCEDIMIENTO PROPUESTO 

Para llevar a cabo este paso debemos tener la 

aprobación de la Dirección General, y para ello 

prepararemos un reporte que contenga los siguientes puntos: 
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Costos de los procedimientos actuales y 

anteriores. 

Costo de implantación del nuevo procedimiento. 

Decisiones ejecutivas necesarias para implantar 

el nuevo procedimiento. 

Para implantar el procedimiento debemos considerar los 

siguientes puntos: 

Obtención de la aceptación de los jefes de 

departamento. 

cambio. 

Aprobación de la Dirección. 

Aprobación de los empleados afectados con el 

capacitar a los empleados que han de utilizarlos. 

Supervisar que la aplicación sea como se planeó. 

MANTENER ACTUALIZADO EL PROCEDIMIENTO 

Esta actualización consiste en modificar los 

procedimientos actuales, toda vez que las condiciones 

físicas, materiales, ambientales, etc., sobre las que se 

planeó el nuevo procedimiento cambien. 
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2 

PROCEDIMIENTOS 

CONTROL DE 

SUCURSALES -

2 .1. GENERALIDADES 

DISE:fitO 

ADVOS- PARA 

INGRESOS 

DE 

EL 

EN 

A medida que una empresa va creciendo, tiene la 

necesidad de delimitar campos de acción asi como de la 

implantación de controles. 

Es por esta razón que es necesario que toda empresa 

haga una integración de procedimientos de todos y cada uno 

de los departamentos que conforman dicha compañia con el 

fin de marcar los limites de las funciones reflejando con 

ello una mejor distribución y desempeño en el trabajo. 

Un manual de procedimientos tiene la finalidad de dar 

una visión más amplia al usuario 

distintas unidades administrativas 

conforman una empresa. 

con respecto a 

y/o técnicas 

1as 

que 

En el presente tema se diseñarán procedimientos que 

deberán llevar a cabo los encargados de las sucursales para 

evitar los problemas a los cuales nos enfrentamos 
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2. 2. PROPOSITOS 

El propósito principal en la elaboración de un manual 

de ingresos en sucursales es el de establecer un control de 

los ingresos captados en cada punto de venta para que se 

depositen; tomando como base los diferentes reportes 

emitidos para tal efecto concluyendo con un reporte diario 

de los mismos. Ayudando con esto a establecer ciertas 

actividades con la finalidad de detectar realmente los 

ingresos y evitar los malos manejos que se estén llevando a 

cabo por falta del mencionado control. Además que sirve de 

guia al usuario para llevar a cabo su tarea con mayor 

precisión. 

Permitir el ahorro en tiempo y esfuerzos en la 

ejecución del trabajo evitando la duplicidad de 

actividades. 

Delinear procedimientos asignados al área de tesoreria 

departamento de ingresos, con el objeto de delimitar 

responsabilidades y permitir la detección de omisiones. 
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Contribuir a la aplicación y correcta ejec ción de la 

labores encomendadas proporcionando hom09eneild en la 

carga y forma de trabajo del departamento de ing esos. 

Proporcionar información que apoye la impl ntación de 

medidas de modernización y simplificación adminis rativa. 
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EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS 

2.3 .RKLACIOlf DE PROCBDDUBllTOS 

1) PROCEDIMIENTO GENERAL DE LA RECEPCION Y 
REVISION DE INGRESOS 

2) COMPRA DE ACCESORIOS Y PAGO DE SERVICIOS EN 
SUCURSALES 

3) CORTE DE CAJA 

4°) INTEGRACION Y ENVIO DE DOCUMENTACION AL AREA DE 
TESORERIA 

5) RECEPCION DE DOCUMENTACION POR EL AREA DE 
TESORERIA 

6) REVISION DE DEPOSITOS BANCARIOS DE SUCURSALES 

7) DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS EN EL AREA DE 
TESORERIA 
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EMPRESA: 
No.PROC; 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS 

RECBPCIOH Y REVISIOH DE DfGRESOS 

RESPONSABLE PUNTO No. 

AGENTE DE VENTAS l 

AGENTE DE VENTAS 2 

AGENTE DE VENTAS 3 

ANALISTA DE INGRESOS 4 

5 

DESCRIPCION 

RECIBE PAGO DE 
ACTIVACION, 
ACCESORIOS,EQUIPOS, 
ETC. 

EMITE REPORTES POR 
PUNTO DE VENTA PARA EL 
CONTROL DE LAS MISMAS 
O DE SERVICIOS 

ELABORA CORTE DE CAJA 
DE LOS INGRESOS 
RECIBIDOS EN LA 
SUCURSAL. 

VERIFICA QUE LOS 
REPORTES ENVIADOS POR 
CADA AGENTE DE VENTAS 
DE LAS DIFERENTES 
SUCURSALES COINCIDA 
CON LOS INGRESOS QUE 
ESTAH ENVIANDO AL 
BANCO. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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COMPRA DE ACCESORIOS Y PAGO DE SERVICIOS 
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EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 
COllPRA DB ACCESORIOS Y PAGO DE SERVICIOS E1' SUCURSALES 
RESPONSABLE: 

CLIENTE 

AGENTE DE VENTAS 

CLIENTE 

AGENTE DE VENTAS 

AGENTE DE VENTAS 

AGENTE DE VENTAS 

PUNTO No.: 

1 

1.1 

2 

2.1 

2.2 

J 

DESCRIPCION: 

ACUDE A SUCURSAL A 
COMPRAR ACCESORIOS O 
PAGAR SERVICIOS. 

SI ES COMPRA REALIZA 
UNA VENTA.SI ES PAGO, 
ESTE ES POR CONCEPTO 
DE SERVICIO. 

EFECTUA PAGO EN: 
EFECTIVO, CHEQUE O 
TARJETA DE CREDITO. 

SI RECIBE EL PAGO EN 
EFECTIVO, CUENTA 
FRENTE A OTRA PERSONA. 

ENSOBRETA PARA 
GUARDARLO EN LA CAJA 
FUER'l.'E RENTADA POR EL 
SERVICIO DE 
PROTECCION. 

GENERA RECIBO DE PAGO 
DE SERVICIO EN 
ORIGINAL Y DOS TANTOS 
(ANEXO 1) ORIGINAL 
PARA EL CLIENTE 
1 TANTO PARA 
CONSECUTIVO FISCAL 
l TANTO PARA CUENTAS 
POR COBRAR. 
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EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 
COMPRA DE ACCESORIOS Y PAGO DE SERVICIOS EN SUCURSALES 
RESPONSABLE: PUNTO No.: DESCRIPCION: 

AGENTE DE VENTAS 3.1 

CLIENTE 

AGENTE DE VENTAS 4 

AGENTE DE VENTAS 4.1 

CLIENTE 

FIRMA Y SELLA DE 
PAGADO CADA UNO DE LOS 
DOCUMENTOS. 

RECIBE ORIGINAL DE 
RECIBO CON NOMBRE DEL 
AGENTE DE VENTAS Y 
SELLO DE PAGADO. 

SI EL PAGO ES POR 
COMPRA DE ACCESORIOS, 
SE GENERA FACTURA Y 
TAHBIEN RECIBO DE PAGO 
EN ORIGINAL Y DOS 
TANTOS (ANEXO 
2):0RIGINAL PARA EL 
CLIENTE 
1 TANTO PARA 
CONSECUTIVO FISCAL 
1 TANTO PARA 
INGRESOS. 

FIRMA Y SELLA DE 
PAGADO CADA UNO DE LOS 
DOCUMENTOS. 

RECIBE FACTURA Y 
RECIBO ORIGINAL. 
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EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 
COMPRA DE ACCESORIOS Y PAGO DE SERVICIOS B1I SUCURSALES 
RESPONSABLE: PUNTO No.: 

AGENTE DE VENTAS 5 

AGENTE DE VENTAS 6 

DESCRIPCION: 

SI RECIBE EL PAGO EN 
CHEQUE (ANEXO 3 ) , 
REVISA QUE TENGA TODOS 
LOS REQUISITOS 
ACORDADOS POR EL AREA 
DE TESORERIA COMO 
SON:SOLO SE ACEPTAN 
CHEQUES EMITIDOS EN EL 
DISTRITO FEDERAL, LOS 
CHEQUES DE BANAMEX O 
BANCOMER SI SE ACEPTAN 
DE OTRA PLAZA,NO SE 
ACEPTAN CHEQUES POST
FECHADOS: DETRAS DEL 
DOCUMENTO SE ANOTA EL 
NUMERO CELULAR DEL 
CLIENTE, SU NOMBRE Y 
EN QUE SUCURSAL ESTA 
REALIZANDO SU PAGO. 
(CONTINUA PUNTO 
NUM.3). 

SI EL PAGO QUE SE 
RECIBE ES CON TARJETA 
DE CREDITO (ANEXO 4) , 
SE PIDE AUTORIZACION 
AL BANCO QUE 
CORRESPONDA. 
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EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 
COMPRA DB ACCESORIOS Y PAGO DB SERVICIOS BJf SUCURSALES 
RESPONSABLE: PUNTO No.: 

AGENTE DE VENTAS 6.l 

CLIENTE 6.2 

7 

DESCRIPCION: 

SI EL VOUCHER ES 
AUTORIZADO,REGRESA EL 
VOUCHER AL CLIENTE 
PARA QUE FIRME DE 
CONFORMIDAD . 

RECIBE, FIRMA Y TURNA 
AL AGENTE DE VENTAS DE 
LA SUCURSAL(CONTINUA 
PUNTO NUM.J). 

FIN DE PROCEDIMIENTO. 
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AHEXO 1 
EMPRESA: 

No,PROC: 
DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 

DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS 

RECIBO DE PAGO 

DIA HES ASO FOLIO SUC. " A" No. 
000001 
EMPRESA 22 NOV. 94 

BUENO POR N$ 550.00 

RECIBI DE: INDUSTRIAS UNIDAS S.A. DE c.v. 

LA CANTIDAD DE : ( QUINIENTOS CINCUENTA NUEVOS PESOS 
00/100 H.N.) 

CONCEPTO CUENTA TELE FONO FACTURA TIPO IMPORTE 

SERVICIOS 1389722 10389725 COJITIJ)() H$ 550.00 

OBSERVACIONES:l00205 

FORMA DE PAGO: 

EFECTIVO N$ 550,00 

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE EL PAGO 
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AHBXO 2 
EMPRESA: 

No.PROC: 
DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 

DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS 

FAC'l'URA 

FECHA: 22/NOV./94 SUCURSAL FACTURA No .AJ-003965 
DIRECCION 
MEXICO, D.F. TEL.50280&6 

COND.VENTA:CONTADO 
REFERENCIA: NINGUNA 

DATOS DEL CLIENTE: SR. DOROTEO JACINTO GOHEZ CRUZ 
R-11419 
HACIENDA DE SAN ISIDRO No.21 
PRADOS DEL ROSARIO 
MEXICO D.F. 02410 

RFC: GOCD 430517U34 

CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO UNIT. IMPORTE 

!OOllIBl 9300(13807) l,9t5.13 l,9f5.13 
CARQl AD, roR ACT. 146.00 0,146.00 
ACTIVACI<I 99.00 0,099.00 
llESQJJ!llro rol! FU. - 116.00 lt6.00 
CESC.l'OUC!. - 99.00 99.00 
BOi. roR PRQllCIOI -1,656.13 - 1,656.13 

SUllTOTAL 289.00 
lOt I V A 28.90 

TO T1 L 317.90 

(TRESCIENTOS DIECISIETE NUEVOS PESOS 90/100 H.N.) 

NUEVO DOMICILIO FISCAL 

S H C P 
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EMPRESA: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS 
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DIRECCION: 
FINANZAS 

3 : 
o 
o . 

C4 Orl 

EMPRESA: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS 

VOUCHBR 

7377542 00 
; - A~~:t,t. 

AlfEXO f 

No.PROC: 
FECHA: 
PAG.: 
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EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG. : 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 

CORTE DE CAJA. 
RESPONSABLE: PUNTO No.: DESCRIPCION: 

AGENTE DE V~NTAS l 

AGENTE DE VENTAS 2 

AGENTE DE VENTAS 2.1 

EMITE PUNTO DE 
VENTA EN ORIGINAL 
Y UN TANTO EL 
CUAL SE CONFORMA 
POR CINCO 
REPORTES QUE SON: 
DIARIO DE 
COBRANZA (ANEXO 
l) 
DIARIO DE VENTAS 
(ANEXO 2) 
POLIZA DE 
COBRANZA (ANEXO 
3) 
POLIZA DE VENTAS 
(ANEXO 4) 
REPORTE DE VENTAS 
GLOBALES (ANEXO 
5) 
ORIGINAL 
CONTABILIDAD 
l TANTO PARA 
TESORERIA 

REVISA QUE EL 
DIARIO DE 
COBRANZA CONTENGA 
TODOS LOS RECIBOS 
GENERADOS EN EL 
DIA. 

DE NO ENCONTRARSE 
TODOS, REVISA QUE 
NUMERO FALTA 
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EMPRESA: 

No.PROC: 
DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 

DIRECCION: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 

CORTE DE CAJA 
RESPONSABLE: PUNTO No.: 

AGENTE DE VENTAS 2.2 

ANALISTA DE SISTEMAS 2.2 

AGENTE DE VENTAS 2.3 

AGENTE DE VENTAS 3 

PAG.: 

DESCRIPCION: 

INVESTIGA EN 
DONDE ESTA LA 
FALLA CON EL AREA 
DE SISTEMAS. 

REVISA POR 
TERMINAL EL ERROR 
Y PROCEDE A 
CORREGIR LA 
ANOKALIA DANDO 
AVISO AL AGENTE 
DE VENTAS. 

INFORMA AL AREA 
DE TESORERIA DE 
LA ANOMALIA PARA 
QUE SE TOME NOTA 
DE ESTA. 

DE ENCONTRARSE 
TODOS LOS RECIBOS 
COTEJA QUE EL 
TOTAL DE LO 
COBRADO SEA IGUAL 
AL TOTAL DE LO 
REPORTADO EN EL 
DIARIO DE 
COBRANZA. 
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EMPRESA: 

No.PROC: 
DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 

DIRECCION: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 

CORTE DE CAJA 
RESPONSABLE:. PUNTO No.: 

AGENTE DE VENTAS 4 

AGENTE DE VENTAS 4.1 

AGENTE DE VENTAS 5 

PAG.: 

DESCRIPCION: 

DE SER LOS 
VOUCHERS POR 
PUNTO DE VENTA SE 
REALIZA EL CORTE 
POR TERMINAL PARA 
QUE EL BANCO 
ABONE 
DIRECTAMENTE A LA 
CUENTA DE LA 
EMPRESA. 

DE SER EL PAGO 
POR TARJETA 
TRADICIONAL 
ELABORA LA FICHA 
DE DEPOSITO DE 
VOUCHERS; QUE SE 
REALIZA VIA 
TRANSCRIPTORA DE 
DATOS, DEL DIA. 

ELABORA FICHAS DE 
DEPOSITO DE LOS 
COBROS EFECTUADOS 
EN EFECTIVO, 
CHEQUES Y 
VOUCHERS; 
ANOTANDO EN ESTOS 
EL NOMBRE ,FECHA, 
FIRMA Y SUCURSAL 
QUE ENVIA EL PAGO 
(ANEXO 6). 
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EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 

CORTE DB CAJA 
RESPONSABLE: PUNTO No.: DESCRIPCIOH: 

AGENTE DE VENTAS 6 

AGENTE DE VENTAS 7 

SACA COPIAS 
FOTOSTATICAS DE 
LOS DEPOSITOS QUE 
SE ESTAH ENVIANDO 
A LA INSTITUCIOH 
BANCARIA PARA 
ANEXARLOS A LA 
DOCUMENTACION QUE 
POSTERIORMENTE 
REMITIRA AL AREA 
DE TESORERIA. 

ELABORA EL 
COMPROBANTE DE 
SERVICIO (VALORES 
EN TRANSITO) EN 
ORIGINAL Y DOS 
TANTOS: 
ORIGINAL PARA LA 
SUCURSAL 
l TANTO PARA 
TESORERIA O 
INSTITUCION 
BANCARIA. 
l TANTO PARA EL 
SERVICIO DE 
PROTECCION DE 
VALORES EN EL QUE 
INDICAN QUE 
CANTIDAD SE ESTA 
DEPOSITANDO EH 
EFECTIVO, CHEQUES 
Y VOUCHERS POR 
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EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 

CORTE DE CAJA 
RESPONSABLE: PUNTO No.: DESCRIPCION: 

DEPOSITO 
TRADICIONAL. 

8 FIN DEL 
PROCEDIMIENTO. 
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EMPRESA: 
No. PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
OIRECCION: PAG.: 
FINANZAS 

Afl.Onll IEIMC*OS UPlCIAllZAD09 Dft. M DI CY "'"™' 

_,, .... 11771M11 
M-01380 RltVl:Qlt:IPlQWZAOOS Dft.14 DE CV EFECTIVO 372.83 .... 111Cm111 
Af..01'117 80l.UCOCI Y !Eft.!l(HTACIOhtl DE COMPtlfO 113151830 aMO OCEQ. BAHCOMtA 41i2.21 ""' 1411124 
AJ.07* .IOIR WllHEL'INANDU "'º"'" 400.00 ...., 

""""' Af.013lill HfCTOft A. OUTIElftZ BUZ 23111121 ~ CHE0.•11' .. 300.00 . ... 11372A 
Al-G7400 HECl"Oft A, OUTIElft1 84EZ 231111121 4098 OtE:Q. IEN'IH 100.00 .... 
Al'-07401 SOMOdl fDfTCNI M DE CV 1288012 2824 CH(Q, MN4Ma 2.202.37 """ 111W108 
Afl.07402 llJllt fLO 8A Df: CY 46110001~ 202011 r.c. MNCOMER 100.00 .... 
Af.07403 ooaEfWO DEL ESTADO DE TlAXCAl.A 15S4"'4 1809 CHEO. COMVMEX 2,104.94 vooo 1-
Af.07404 Y'CT'ONo\ [l.IAS ICLR U[CTIVO 211.00 .... -A1-0140I TRIBUNAL llllJf!IUOA DI' JUSTICIA DI! OUEAETAAO fFICTM> 1.011.00 .... 1_.., 
Af.01408M.t.08'1'M~S. u .. oec.v. . ...... 2150 CH(Q, ..... 541.37 . ... 21C>C31 
A'4>7407Dll\NIEJ.11Ja f1fCTIYO llOO.llO vooo 17Ql73 
AP-0740ll QfMADO RNR4HOEZ m:crrvo I00.00 vooo 1811210 
AF-07408 Dll\Nlfl HrllNANOa: EFECTIVO 300.00 VOOO 1-
AF-G7410 OERAADO FENRAHOEZ R.OAES EFECTIVO I00.00 ""' 1111312 
Ak11411 JNMC>Vlt.IARIA CAMCINO 8A DE CV """",_ 0237CHEO. SERFIN 1..241.21 """ 1727111111 
Af-07412 OUVff'IOS OAl!al Y AIOCiAooa, l.C. EltCTIVO ll00.00 EFM tl0211M 
Al<f17413 AlfJANDOflOATIZ GUlMAN EFtCTMJ .... oo """ 1841713 
AF-07414 MAZA YAArHA M 80011210 :s947 CHrQ, INTffWAOOMA 79Uít vooo '714'011 
Af-07411 C.P. JORX MAflTN:z ELOUER4 EFECTIVO '''·"° EFM 
Ar-0741DMARI CMJZ LOUNO 11""40 0138CH(Q, BANUfACITT> 1,447.00 vooo 112>oa 
Al.o7417C.P. JOAGf: MAM'Nl fLOUIRA fffCfrYO 400.00 .... 104()gla 
Af.074UI f'RJTUifT!:OWOl.OGES INTEIWCIONA.L BA DE CV 112&0150 2278 CHfQ. BANCOMEA ...... vooo 1""""2 
AF-0741DPPDTtW ncwtQ.OQH INTflWCIOHl.L SA DE CV 112Hl50 2218 CHEO. MNCOMEA 2H.30 vooo 
Af.01420C.P. JOAOE MAATMZ ELOUERA EfECflYO 101.18 .... smm 
AF-07 .. 21 DE MATeOYCIA., SA DE CV ll07m80 34171 OtEO. BANCOMEA 400.IO ...., 783111 
Af.01422 SEIMCIOS f'ROfflhONAU:S DE INTlllMCION 14 8153100 1008 CHrQ. Sl[ll'IN 131,30 vooo 1030100 
AP-074231 RAYMl.WCJO Ol vt:RA Nt::O EfICfrYO 210.00 .... 1440109 
Al-07414 OZ9TRIEltJOON DE ALIMENTOS M!XICAl«lS. U,. DE 11nl041 1171 QC"Q. BANCOMEA -MQ.15 vooo 10247"1 
AF-07421 TAMALH nOR DE U9, l.A. D! C.V. IM143a OQ240ft:O. OAHC.IOMEA ....... vooo 1418111 
Af.07428TAMAU:SR.ORDI! LIS. B.A.DE C.V. 1887439 092:1CHEQ. BANOOMEA 794.117 vooo uuaeto 
AF-07427 moMOCICWEI OPCIOW SA DE CV D07Ull023'8 01050«0.CXlHFIA l,JSI0.11 """ 197010 
M.fltUll'ftC)MC)QON(!Of'CIONM DE CV D0787ll02350 01040tEQ. COHF1A 771.87 """' 827S74 
Al-07Ult AOAOPAOOUCTOS Y Of!MCIOS BUNGE M DE CV 121116'27 211M8 ott:o. BANCOMm ...... """ 1 ...... 
AF-07"30 EDUAIO'J A. JMEHEZ TflJJl.LO 11400111..,...,.. O:nlOOT.C.CAfWET ....... ...., 

TOTAL ZUiC1T 
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AllBXO 2 
EMPRESA: 

No.PROC: 
DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 

DIRECCIOH: PAG.: 
FINANZAS 

DIARIO DE VEJITAS 

EMPRESA 
SISTEMA DE PUNTO DE VENTAS 

DZARIO DE VENTAS 

CORRESPONDIENTE AL DIA 22/NOV/94. 

PAGINA: l 
FECHA: 22/NOV/94 
HORA:l8:38:05 

c=:=i:::11============================================================================== 
PREFIJO Y llOllBiB 
PAC'!Ull lo. 

REPEREICIA llll'OllTE !.V.A TOTAL 

============================:========================================================= 

AP-2036 OOR FLO S.A. DE C.V. 
AF-2037 JORGE llAHIIEI ELCOERA 
AP-2038 JORGE IW.'IIIBI BLGOEll 

180.91 
109.00 
92.72 

18.09 
10.90 
9.27 

199.00 
119.90 
101.99 

==========================•===--================================c::rcca:a::::a::::::::11:a 

SDJIAS TOTALES 382.63 38.26 420.89 
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MBXO 3 
EMPRESA: 

·No.PROC: 
DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 

DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS 

POLIZA DE COBRANZA 

EMPRESA 
POLIZA DE COBRANZA 

COEJITA 
allll'ABLE 

DESCRIPCIDH DOC. 

901.1112.01102 Cl!EQ. BI. l 
901.1112.01102 Cl!EQ. OTROS 18 
90I.lll2 .01102 EFECTIVO 15 
901,1112.011.02 TARJ,DE CRED. 2 
901.1121.01001. 930029 CLIEllTES LIHK 1 
901.1121.01006. 930029 CLIEllTES COB1' 1 
901.2213 CLIENTES DEPXOSITO 1 

PAGINA: 1 
FECHA: 22/NOV/94 
HORA:l8:39:25 

CARGOS ABONOS 

2,202.37 
13,786.82 
5,988.89 

537.05 
21,594.24 

420.89 
soo.oo 

-.. -·------·-
TOTAL 22,515,13 22,515.13 

CONTABILIDAD 
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No.PROC: 

DIRECCION: 
·FINANZAS 

SUCURSAL 

COl!!ITA 
COHTABLE 

901. l!21.0Hl06. 930029 
901.2115.01.915135 
901.2120.02101 
91257 .1101.01001 
91257.1101.01002 
91257 .1101. 01003 
91257. 4201. 01003 
91257.4201.01199 
91257. 4201.01199 

EMPRESA: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS 

POLIZA DE VEll'l'AS 

EMPRESA 
POLIZA DE VENTAS 

DESCRIPC!Oll DOC. 

CLIEllTES 11 
FIABZA l 
I.V.A 3 
VEllT EQ, l 
ACCS. 2 
ACTIVACIOll 1 
DESC. POR ACT. l 
DESC. POR PllCll. l 
DESC. POR PRal. l 

420.89 

--··-----
TOTAL 420.89 

NIEXO 4 

FECHA: 
PAG.: 

PAGINA: 1 
FECHA: 22/NOV/94 
HORA:lB:39:25 

ABO!OS 

146.00 
38.26 

921.38 
273.63 
099.00 
•99.00 

·812.38 
·146.00 

420.89 

CONTABILIDAD 
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DIRECCION: 
FINANZAS 

EMPRESA: 
DEPARTAMENTO: INGRESOS 

~ 
No.PROC:: 
FECHA: 
PAG.: 

REPORTE DE VENTAS GLOBALES 
EMPRESA PAGINA: 1 

SISTEMA DE PUNTO DE VENTAS FECHA: 22/NOV/94 
REPORTE DE VENTAS GLOBALES HORA: 18:38:05 
CORRESPONDIENTE AL DIA 22/NOV./94. 

as:EPro cmIDAD IMl'Cl!!E 

ACCESORIOS 
999CI038 1 92.72 
9991'5207 l 180.91 -- --

SIJBrol'AL&S 2 m.63 
DESCUEUO PROHOCIOHAL 

DI.el. 1 - 99.00 
oru.m 1 - 146.00 
PR!Jlfi 1 - 812.38 -- --

SIJBrol'AL&S 3 ·1,057.38 
SERVICIOS 

Flllll 1 146.00 
LIIF.A 1 99.00 -- --SOB!Ol'ALFS 2 245.00 

TELEFOIOS 

13407000 1 921.38 -- --
1 921.38 --

SllmlfAL Ill'tlTE 382.63 
IV. A. 38.26 
lorALES mAIZ.! 8 420.89 
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EllPRESA: Ho.PROC: 
DBPARTAMEMTO: INGRESOS FECHA: 

PAG.: 

ji' • .. 

57 

FALLA DE. ORI GiN 



JNTEGRACION Y ENVIO l>E DOCL!MENTOS A TESORERJA 

; 
;¡ 
I, 

11 

1 cb 
1 

1 
•1 

-O~ i i. 
.~~~~~~~~==!;~~~~--~~~~ 
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EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 
IMTBGRACIOM Y BllVIO DB DOCtJHRK'l'ACIOH A TBSORBRIA 
RESPONSABLE: PUNTO No.: 

AGENTE DE VENTAS l 

AGENTE DE VENTAS 2 

AGENTE DE VENTAS 3 

DESCRIPCION: 

CLASIFICA EN 
ORDEN CONSECUTIVO 
LAS FACTURAS Y 
RECIBOS JUNTO CON 
LOS REPORTES 
EMITIDOS POR 
PUNTO DE VENTA Y 
LAS COPIAS 
FOTOSTATICAS DE 
LAS FICHAS DE 
DEPOSITO. 

SEPARA LAS FICHAS 
DE DEPOSITO 
ORIGINALES YLOS 
DOCUMENTOS 
(CHEQUES, 
VOUCHERS) Y 
EFECTIVO QUE LAS 
RESPALDA. 

GUARDA EN UNA 
BOLSA ( ENVASE ) 
(ANEXO l)DEL 
SERVICIO DE 
PROTECCION LAS 
FACTURAS RECIBOS 
Y MACHIHEMBRA 
(CIERRA)CON UN 
PLOMO DE MODO QUE 
NO SE SALGA EL 
AIRE PARA QUE LO 
RECIBAN LOS 
CAJEROS DEL 
SERVICIO DE 
PROTECCION. 
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EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 

INTEGRACION Y BNVIO DE DOCUMBNTACION A TBSORBRIA 
RESPONSABLE: PUNTO No.: DESCRIPCION: 

AGENTE DE VENTAS J.l 

AGENTE DE VENTAS 4 

AGENTE DE VENTAS 4.1 

ELABORA UN 
COMPROBANTE DE 
SERVICIO (VALORES 
EN TRANSITO) EN 
ORIGINAL Y DOS 
CoPIAS (ANEXO 
2):0RIGINAL PARA 
SUCURSAL 
l TANTO PARA 
TESORERIA 
l TANTO PARA 
SERVICIO 
DE PROTECCION 
CON DESTINO A LAS 
OFICINAS 
GENERALES CON 
ATENCION AL 
DEPARTAMENTO DE 
TESORERIA. 

GUARDA EN OTRO 
ENVASE LAS 
FICHAS DE 
DEPOSITO Y LOS 
DOCUMENTOS Y 
EFECTIVO. 

ELABORA UN 
COMPROBANTE DE 
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EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 

INTBGRACIOH Y EllVIO DE DOCUMBNTACIOH A TBSORERIA 

RESPONSABLE: 

CAJ.SERV.PROT. 

CAJERO SERV. 
PROTECCION 

PUNTO No.: 

5 

6 

DESCRIPCION: 
SERVICIO (VALORES 
EN TRANSITO) CON 
DESTINO A LA 
INSTITUCION 
BANCARIA QUE 
MANEJA LA CUENTA 
DE LA EMPRESA¡ 
ANOTANDO EL TOTAL 
QUE SE ESTA 
ENVIANDO EN 
EFECTIVO, CHEQUES 
Y VOUCHERS.( EL 
QUE DEBE CHECAR 
CON EL CORTE DE 
CAJA DEL DIA). 

RECIBE ENVASES 
SELLADOS¡ REVISA 
QUE COINCIDA EL 
NUMERO DE PLOMO. 
CON EL QUE SE 
ANOTO EN EL 
COMPROBANTE DE 
SERVICIO (VALORES 
EN TRANSITO), Y 
CHECA QUE 
ESTE SE ENCUENTRE 
BIEN SELLADO. 

SI NO SE ANOTA 
BIEN EL PLOMO O 
NO ESTA EL ENVASE 
BIEN CERRADO SE 
REGRESA AL AGENTE 
DE VENTAS 
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EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 

J:HTBGRACIOlf Y EllVIO DB DOCUllBHTACION A TESORERIA 
RESPONSABLE: PUNTO No.: DESCRIPCION: 

AGENTE DE VENTAS 6.1 REVISA Y ELABORA 
NUEVAMENTE EL 
COMPROBANTE DE 
SERVICIO (VALORES 
EN TRANSITO) O EN 
SU DEFECTO VUELVE 
A SELLAR EL 
ENVASE. 

CAJERO SERV. 7 FIRMA DE RECIBIDO 
PROTECCION LOS COMPROBANTES 

Y ENTREGA LOS 
ORIGINALES AL 
AGENTE DE VENTAS. 

8 FIN DE 
PROCEDIMIENTO. 
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AllBXO.J. 
EMPRESA: No.PROC: 
DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 

DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS 

BOLSA DE VALORES ENVASE 
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EMPRESA: 
6lllXQ...a 

No.PROC: 
DEPARTAHEN'l'O: INGRESOS FECHA: 

DIRECCION: PAG.: 
FINl\HZAS 

COIPROBANTB DB SllRVICIO VAUIRES 1!11 'l'RAJISI'l'O 



RECEPC 1 ON DE DOCUMENTOS 
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EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 

RBCBPCIOll DB DOCUJIBllTOS POR BL A.REA DE TBSORBRIA 
RESPONSABLE: PUNTO No.: DESCRIPCION: 

CAJERO SERV. PROTECCION 1 

ANALISTA DE INGRESOS 2 

ANALISTA DE INGRESOS 2.1 

CAJERO SERV. PROTECCION 2.2 

CAJERO DE UNIDAD MOVIL 2.3 

ENTREGA ENVASE AL 
ANALISTA DE 
INGRESOS JUNTO 
CON COMPROBANTE 
DE SERVICIO ( 
VALORES EN 
TRANSITO). 

COTEJA NUMERO DE 
PLOMO QUE TRAE 
INSCRITO EL 
COMPROBANTE DE 
SERVICIO (VALORES 
EN TRANSITO) 
CONTRA EL ENVASE. 

DE NO CHECAR, 
ESTE SE REMITE 
NUEVAMENTE AL 
CAJERO DEL 
SERVICIO DE 
PROTECCION. 

VERIFICA 
NUEVAMENTE EL 
SELLO Y LO ENVIA 
A LA UNIDAD 
KOVIL. 

COTEJA CON OTROS 
ENVASES DE OTRAS 
EMPRESAS PARA 
ENCONTRAR EL 
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EMPRESA: 

Ho.PROC: 
DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 

DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 

RBCBPCION DB DOCUllBll'l'OS POR BL ARRA DB TBSORERXA 
RESPONSABLE: PUNTO No.: DESCRIPCION: 

CAJERO SERV. PROTECCION 2.4 

ANALISTA DE INGRESOS 3 

ANALISTA DE INGRESOS 3.1 

ANALISTA DE INGRESOS 3.2 

CORRESPONDIENTE, 
REMITIENDO 
NUEVAMANTE AL 
CAJERO DEL 
SERVICIO DE 
PROTECCION. 

RECIBE Y REMITE 
AL ANALISTA DE 
INGRESOS. 

COTEJA EL NUMERO 
DE PLOMO CONTRA 
EL INSCRITO EN EL 
COMPROBANTE DE 
SERVICIO (VALORES 
EN TRANSITO) • 

SELLA Y FIRMA UNO 
DE LOS DOS TANTOS 
DEL COMPROBANTE 
DE SERVICIO 
(VALORES EN 
TRANSITO) 
QUEDANDOSE CON EL 
SEGUNDO. 

REMITE EL 
COMPROBANTE DE 
SERVICIO ( 
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EMPRESA: 

No.PROC: 
DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 

DIRECCION: PAG.: 
FINAHZl'iS PROCEDIMIENTO DE: 

RBCEPCIOJI DE DOCllJIENTOS POR EL ARBA DE TBSORBRIA 
RESPONSABLE: 

CAJERO SERV. 
PROTECCION 

PUNTO No.: 

4 

5 

DESCRIPCION: 

VALORES EN 
TRANSITO) AL 
CAJERO DE 
SERVICIO DE 
PROTECCION 
VERIFICANDO QUE 
LAS COPIAS DE LOS 
COMPROBANTES DE 
SERVICIO (VALORES 
EN TRANSITO) 
COINCIDAN CON LOS 
ENVASES QUE ESTAN 
DEJANDO. 

RECIBE COPIA DE 
LOS COMPROBANTES 
DE SERVICIO DE 
PROTECCION 
(VALORES EN 
TRANSITO) Y 
REVISA QUE 
ESTOS SEAN LOS 
MISMOS QUE ESTAN 
DEJANDO Y QUE 
TODOS ESTEN 
SELLADOS Y 
FIRMADOS POR EL 
ANALISTA QUE 
TIENE LA FIRMA 
AUTORIZADA POR LA 
EMPRESA. 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO, 
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REVJSION DE DEPOSITOS BANCARIOS DE SUCURSALES 

H"'l~IAll INJl\th 
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REVISION DE DEPOSJTOS DA~CARJOS DE SUCl'RSALES 
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EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 

RBVISIOK DE DEPOSITO BANCARIO DE SUCURSALES. 

RESPONSABLE: PUNTO No.: 

ANALISTA DE INGRESOS 1 

CONSECUTIVO. 

ANALISTA DE INGRESOS 1.1 

ANALISTA DE INGRESOS 

ANALISTA DE INGRESOS 2 

DESCRIPCION: 

REVISA QUE LAS 
FACTURAS Y 
RECIBOS QUE 
EKVIAN LAS 
SUCURSALES ESTEN 
EN ORDEN 

EN CASO DE 
EXISTIR ALGUNA 
CANCELADA 

VERIFICA QUE LAS 
SUCURSALES ENVIEN 
LA QUE LE 
CORRESPONDE AL 
CLIENTE CON EL 
FIN DE EVITAR 
MALOS MANEJOS. 

REVISA SI EXISTEN 
PAGOS POR PUNTO 
DE VENTA 
(TARJETA DE 
CREDITO)(ANEXO 1) 
ESTOS PAGOS SE 
IDENTIFICAN POR 
EL CORTE 
AUTOMATICO QUE 
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EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 

RBVISION DB DBPOSITOS BANCARIOS DB SUCURSALES. 

RESPONSABLE: PUNTO No.: 

ANALISTA DE INGRESOS 3.1 

DESCRIPCION: 
EMITEN LOS PUNTOS 
DE VENTA 
BANCARIOS QUE 
EXISTEN EN LAS 
SUCURSALES 
(BANAHEX, 
BANCOMER Y 
AMEXCO); ESTOS 
INGRESOS SE 
ABONAN 
DIRECTAMENTE A LA 
CUENTA DE LA 
EMPRESA AL EMITIR 
EL CORTE. 

AL TOTAL NETO LA 
OPERACION QUE SE 
OBSERVA COMO UN 
RESUMEN EN EL 
DIARIO DE 
COBRANZA (ANEXO 
2) SE LE 
DISMINUYE EL 
TOTAL DE LOS 
CORTES POR VIA 
PUNTO DE VENTA 
(AMERICAN 
EXPRESS, BANAHEX, 
BANCOMER). CON EL 
FIN DE CONOCER EL 
INGRESO REAL QUE 
SE ESTA 
DEPOSITANDO POR 
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EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 

RBVISIOM DE DEPOSITOS BANCARIOS DE SUCURSALES. 
RESPONSABLE: PUNTO No.: DESCRIPCION: 

ANALISTA DE INGRESOS 3.2 

ANALISTA DE INGRESOS 3.3 

ANALISTA DE INGRESOS 4 

ANALISTA DE INGRESOS 4.1 

MEDIO DEL 
SERVICIO DE 
PROTECCION EL QUE 
DEBE OBSERVARSE 
EN EL TOTAL A 
DEPOSITAR DEL 
COMPROBANTE DE 
SERVICIO (VALORES 
EN TRANSITO) • 

DE NO EXISTIR 
PAGOS POR TARJETA 
DE CREDITO VIA 
PUNTO DE VENTA • 

NO DISMINUYE 
CAN'l'IDAD ALGUNA 
AL RESUMEN DE 
INGRESOS. 

COTEJA QUE LAS 
COPIAS DE LAS 
FICHAS DE 
DEPOSITO SEAN 
IGUAL A LO QUE 
SE ESTE 
REPORTANDO COMO 
INGRESO. 

DE EXISTIR 
DIFERENCIA, 
REALIZA UNA 
LLAMADA AL 
ENCARGADO DE LA 
SUCURSAL PARA 

. ACLARAR LA 
ANOHALIA. 
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EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 

REVISXOH DE DEPOSXTOS BAJICARIOS DE SUCURSALES. 

RESPONSABLE: PUNTO No.: 

ENCARGADO DE SUCURSAL 5 

ANALISTA DE INGRESOS 6 

ANALISTA DE INGRESOS 7 

ENCARGADO DE SUCURSAL B 

DESCRIPCION: 

REVISA EL CORTE 
DEL DIA Y 
FUNDAMENTA EL 
FALTARTE ENVIANDO 
VIA FAX LA FICHA 
DE DEPOSITO 
FALTARTE. 

RECIBE 
COMPROBANTE 
BANCARIO Y 
VERIFICA QUE SEA 
EL IMPORTE QUE 
HACIA FALTA. 

DE NO EXISTIR 
COMPROBANTE; PIDE 
LLAMEN A LA 
SUCURSAL BANCARIA 
PARA QUE ENVXEN 
POR VIA FAX LA 
COKPROBACION DE 
QUE LLEGO LA 
CANTIDAD QUE HACE 
FALTA. 

DE EXISTIR 
FALTARTE; EL 
ENCARGADO DE LA 
SUCURSAL RECONOCE 
EL FALTAHTE, 
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EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 

REVISIOH DB DBPOSI'l'OS BANCARIOS DB SUCURSALES. 
RESPONSABLE: PUNTO No.: DESCRIPCION: 

ANALISTA DE INGRESOS 9 

ANALISTA DE INGRESOS 10 

ANALISTA DE INGRESOS 11 

12 

INFORMA POR MEDIO 
DE UN KEMORANDUM 
AL AREA DE 
INGRESOS DE 
CONTABILIDAD PARA 
QUE LE SEA 
CARGADO A SU 
CUENTA PERSONAL 
EL IMPORTE 
FALTANTE. 

ELABORA 
MEMORANDUM AL 
GERENTE DE VENTAS 
A FIN DE 
INFORMARLE DE LA 
ANOMALIA DE LA 
SUCURSAL. 

ANOTA EN UN 
REGISTRO DE 
COBRANZA DIARIA 
LOS SIGUIENTES 
DATOS: 
1) FECHA 
2) MONTO DEL 
DEPOSITO 
3) DESGLOSE DE 
LAS FICHAS DE 
DEPOSITO QUE SE 
ESTAN ENVIANDO A 
LA INSTITUCION 
BANCARIA 

FIN DE 
PROCEDIMIENTO. 
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AlfBXO 1 
EMPRESA: 

No.PROC: 
DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 

DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS 

VOUCHBR 

PAGARE TARJETAS BANCARIAS 

F~LLA DE ORIGJiN 

......... .,. ............... . ..... ····~· ......... ~ ,, .. 
':.~· ~; ,,';';,": . '• .... ~ .... '. 

76 



EMPRESA: 
No. PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS 

Al-01* turnaoSltN:OWZADOI Cft. M orcv memo .... ,, - ,.,,.., 
Af-Qf111tlfMQ09UftCW.llAOOI Dl'L M CI CV ''"""" a1UI - 1 ..... , 
Af.C1Jtl1 ~·Y Ml'NllNl'ACIOllCI DI CCNVrO 11•1no llMO <HO.llANOOM!ft _.., - , ... ,.,. 
~.11:*.WllhUllMllJU """"" 

_ .. - -~ .. CTCMA. OUl"mNZ MU n11a1 "0900.:0.~ ..... .... """' AfO'J4001*CTQRA.OIJTlllll!ZMQ 2311821 40IMI CH:O.llJhil 100.00 .... 
Af.07~1 IOMC:il~I MOICV 12"012 m• aco."'1UJll()( ........ - 1-..10. 
A"°1*22~PlO114 DI CV .............. J0'2011 T.C. MHOOMOI. , ..... .... 
""°740loc-IN>DIL fSTADODe:TlAXCALA 1 ...... "'"oca.~ ~ ...... """' 1-
AHD.eoc Vl:TOIM ru41 ICUN """"" 

_.,. .... ...... 
AHJolOl~~m:~DE:OIMITAJO """"" 1.011.00 .... IOIU417 
AM7«MI Mt.Offtll CONmlJtCIONfl, t.A. DI C.V. - nto CM'0.9lW11& .. 1 ... .... ..... 
A#01«11 ouan. fUl """"" ...... - ,, ..... 
Af.010 CIOWIDO fPfWCJEZ """"" ...... """' 1111210 

""'"ª ou.LHDIWmfl """"" ..... - 1-
AH741000WIJOfhMMXZft.Cftl """"" 

_., - 1111112 
AH74tt ~CMte9tOM mcv - C217CH:0. ... .:4 1.248.11 ""' 1121111 
AH7412a.MJllOll~ YAIOCWJOS.l.C. """"" ...... - llD'alM 
AM7413l~Olm1.CIUZIMN """"" 

...,,,. .... 1...,., 
.V-0741411MZAYAMtM&\ 9'0112" 3047 OtfO.M'tl'WACIOfrilA -.. """' 11Ulll 
M'-07411 c. ... JOflJI( WJn'N2 UOUD\A """"" 111.ICI -AM7'11 M4N auz LOZANO 11-.0 013IOC0.liLHrJD'laTO 1.447.00 """' 

,.,_ 
M<Ol417c.P • .---MMl"NZwa.M """"" 

_.. .... ·-AHJ7'11 f'llOTI• ffatJC10CUl!I ln'IMCIOHAL M Dr CV llJNllO 227a Ol!O.~ -... """" 1-.U 
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DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS EN EL AREA DE TESORERJA 

'"'"''''~ •• 111"'"• 

1 

1 

78 



EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 

DISTRIBUCION DB DOCUllBllTOS BN 

RÉSPONSABLE: PUNTO No.: 

ANALISTA DE INGRESOS 1 

ANALISTA DE INGRESOS 2 

PAG.: 

BL ARBA DB TBSORERIA 

DESCRIPCION: 

ABRE LOS ENVASES 
DE SERVICIO DE 
PROTECCION, DE 
TODAS LAS 
SUCURSALES • 

RECIBE LOS 
ENVASES DE 
SERVICIO DE TODAS 
LAS SUCURSALES 
QUE TIENE LA 
EMPRESA QUE 
INCLUYEN: 
l)COPIAS 
FOTOSTATICAS DE 
LAS FICHAS DE 
DEPOSITO ENVIADAS 
POR LAS 
SUCURSALES AL 
BANCO. 
2)DOS TANTOS DE 
LAS FACTURAS Y 
RECIBOS DE PAGO 
DE LAS VENTAS DEL 
DIA ( CONSECUTIVO 
FISCAL Y CUENTAS 
POR COBRAR 
3)CORTES DEL DIA 
DE TARJETAS DE 
CREDITO (BANAMEX, 
BAHCOMER Y 
AMERICAN EXPRESS) 
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No.PROC: 
EMPRESA; 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS EN 
RESPONSABLE: PUNTO No.: 

ANALISTA DE INGRESOS 3 

ANALISTA DE INGRESOS 4 

PAG.: 

EL AREA DE TESORERIA 
DESCRIPCION: 

4)PUNTO DE VENTA 
EN ORIGINAL Y UN 
TANTO: 
ORIGINAL PARA 
INGRESOS 
1 TANTO PARA 
TESORERIA 
5)0RIGINAL DEL 
RECIBO DE 
SERVICIO (VALORES 
EN TRANSITO) DEL 
DIA ANTERIOR. 

INTEGRA TODA LA 
DOCUMENTACION QUE 
VIENE EN CADA 
ENVASE CON EL FIN 
DE NO TRASPAPELAR 
LOS DOCUMENTOS Y 
TENER PROBLEMAS 
POSTERIORES SI 
ALGUN DOCUMENTO 
ES EXTRAVIADO. 

DISTRIBUYE LOS 
DOCUMENTOS POR 
SUCURSAL AL 
ANALISTA QUE LE 
CORRESPONDA PARA 
QUE VERIFIQUE 
DICHA 
DOCUMENTACION Y 
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EMPRESA: 
Ho.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCIOH: PAG.: 
FINANZAS PROCEDIMIENTO DE: 

DIS'l'RIBUCIOH DE DOCUJIEJITOS EH EL ARBA DE TESORBRIA 
RESPONSABLE: PUNTO No.: DESCRIPCIOH: 

5 

TENER UH MEJOR 
CONTROL EH CUANTO 
A SUS MOVIMIENTOS 
(FALTAHTES Y 
SOBRANTES) 

FIH DE 
PROCEDIMIENTO. 
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EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS 

SUGBRENCU.S APLICABLES AL PROBLBllA 
No. CONTROL 

l Todos los encargados de sucursales 
deberán firmar acta responsiva por 
cualquier faltante antes de, incorporarse 
a la empresa como empleado. 

2 Todos los cheques deberán cumplir 
invariablemente los siguientes 
requisitos: 
- Ser girados a favor de la empresa y 
cruzados para depósito en cuenta 
- Se deberá anotar al reverso el nombre 
del cliente el No. celular, teléfono 
convencional (telmex),nombre de la 
sucursal. 
- La fecha del cheque será la del momento 
del pago y no se aceptarán cheques post
f echados. 

3 Todos los vouchers que se acepten deberán 
contener los siguientes requisitos. 
- Anotar al reverso del voucher el No. 
celular, nombre del cliente, teléfono 
convencional (Telmex) 
- Todos los voucher deberán ir endosados 

4 Todas las fichas de depósito en efectivo 
deberán contener los siguientes 
requisitos: 
- Llevar al frente nombre del 
depositante, fecha de corte, y sucursal 
que realiza el depósito. 
- Deberán utilizar la ficha exclusiva de 
efectivo y cheques banamex. 
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No;PROC: 

DIRECCION; 
FINANZAS 

EMPRESA: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
PAG.: 

SUGKREHCIAS APLICABLES AL PROBLEMA 
No. CONTROL 

s Todos los depósitos para cheques que no 
sean banamex, deberán tener los 
siguientes requisitos: 
- Llevar al frente el nombre del 
depositante y sucursal que envia el pago. 
- Deberán utilizar la ficha de depósito 
de otros bancos. 

6 Todos los depósitos para cheques banamex, 
deberán tener los siguientes requisitos: 
- Llevar al frente el nombre del 
depositante y sucursal que envia el pago. 
- Deberán utilizar la ficha de deposito 
de efectivo y cheques banamex. 

7 Todos los depósitos para voucher de 
tarjetas de credito, deberán tener los 
siguientes requisitos. 
- Llevar al frente el nombre del 
depositante y sucursal que envia el pago. 
- La ficha de depósito, asi como los 
vouchers que la integran deberán ir 
planchados. 

8 Los recibos de panamericano deberán ser 
llenados con letra de molde, evitando 
equivocación para su fácil entendimiento. 
- Para envase 1 se anotará en el renglón 
para entrega a: Banco 
- Para envase 2 se anotará en el renglón 
para entrega a: Oficinas generales 
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EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS 

SUGBRElfCIAS APLICABLES AL PROBLEMA 
No. CONTROL 

9 El envase 1 se enviará directamente al 
Banco y en este se incluiran los 
depósitos de pagos que hayan recibido en 
efectivo, cheques y vouchers de tarjetas 
de crédito (Banamex, Bancomer y carnet) 
via transcriptora de datos. 

10 El envase 2 se enviará a tesorería y 
contendrá los reportes generados para 
tesorería;adicionalmente se deberán 
enviar los vouchers que recibieron por 
pagos con tarjetas de crédito que se 
hayan recibido vía punto de venta, los 
movimientos del día y el comprobante 
original del comprobante de servicio. 

11 Se hará una visita periódica a cada 
sucursal con el fin de hacer arqueos de 
caja; esto sin avisar a los encargados y 
revisar que realmente se esten llevando a 
cabo los procedimientos propuestos. 
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EMPRESA: 

No.PROC: 
DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 

DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS 

ACTA ADMINISTRATIVA 

1et• aaftor•• ( do• t:.••t:.J.qo•) 
•• hao• oon•t:.ar 2.oa •.1.qUJ.ent:.•-

En •2. u•o d• l.a pal.abra •1 ar. C q•r•nt:.•) 
:m•n.t.rJ.•at.a qu• •1 Dlt'". ( •naarqado) d•c:::i1aro venta• por 
1• c:iant.J.d•ct CI.• N• y un.t.cuam•nt:.• .1.nqr••o 
NG 

En •2. uao d.• 1a P•l.abra. •1 ar. C t:.•at.t.qo) 
rnan.t.rJ.•ata que e1 mr- wmpl.•-do d.ecsl.1'!1.rO V•ntaa por' i ... 

~~~~!::~t:.•d.fno~!•o~>iN~e¡-:;:;;=:=:;:::=:;:::;:::=:=:=:=:::::-;-.~~-::-~-:-~ Y 
11:2. •naarq•de:t m ... n.1.rie•t:.a qu• au• v•nt:aa ru.ron por 

l.a c:11-.nt:J.d.ad dD NG y \l.n.t.cuun•l"lt:.• 
.t.nqr••o NG t:.anJ.endo un ral.tant:.• 
d• NG • 

oobroA•-!s. m.1.i1:.º ~';;_,~'l_~~~ • rcfit.~9..f't:.~4,," "?aª ~a.C~!'lj"'9:2' ~~! 
d.eaouent:.o• oorreapond..t.ant:.•• a •U ••l.ar.i.Q ord.l.narJ.o a 
t::1ad• qu.1.naena,, n•:f: oonu::::o a que •eusn deaaont .. a:oa 1oa 
J.nt:.•r•••• 9enerddoe. 

La preeente •Dt:a •• CIJ.err• •.1.andet l.a• 
hora• d•l. m1•mo d~a d• 19~-· 

D•r•nt•• 
N~a-•b;!~~m"•"•O::::;::=:=:=:=:=:=:::-~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Ena-.r9•do1 
Nombr••~~~~~~~~~~~~-~~~~~~~~~~~~~~-~-

~~P.:~=:~9~~ª-,~~~~~~~~ 

~~~r~~~ .... ;::::=================-~~~~~~~~~~~~~~~~-
-N-am_b~r;f:r~m~.~.~-----~----.:::~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

LC)• aamp11111r•a1.•nt•• h,.a•n aan•ta.r qu• par• todo• 
l.o• •r!•ato.- a qu• hay-. l..uQ•r rs.rmn.ndo a.l. ae.J..a• d• .l.• 
Pr•••nt• •ata d• :J.o• qulll'll .... •11111. J.nt•rvJ.n1•:rdn y .... ..: 
quJ.•J.•rdn haa•rl..o, haaJ.•ndo aon•t•r qu• durant• •1 
t.J.•mpo qu• •• 1•vanto ••ta a.01:<111. ••tuvo pr•••nte •:l. 
trabajador •r-
hQb1.•nda•• n•Qa.do a r1.r~n.r l..a mJ.•m~ aomo oon•tanaJ.a d• 
•11.o. 

O•r•nt.•• 
_N_a_mb_;~·=r~m~.~.=-~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

T••t1.Q'CU!ll 1 

~~~~~~~; ....... ;::=================-~~~~~~~~~~~~~~~~ 
~~~~~~~ñm;..~,;:::=:=:=:=:=:=:=:==-~~~~~~~~~~~~~~~~ 

NOTA 1 TODOS LOS NOM2'RJ!:S Y r::rRNA.S Oll:Bl!:RAN Sl!:R ESCR%TO& 
POR BL PURO V LETRA DE LOS %NVOLUCAADOS. 
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EMPRESA: 

No.PROC: 
DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 

DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS 

PAGARE 

zmport••H$ 

Por ••t:• paqar• • e n.o•) oomprom•to ( •wqo•) a · pagar 
1.nc::11ondU .. o.1.onm1.m•nt• a 1.• ord•n d• C •mpr•••) • •n •u 
csomJ..01.1..1.0 ub.S.oado •" C domJ.a1.1J..o)' o •n cua1.quJ.e;ra d• 
•U• orJ..aJ..n•• o iuoar d• 1.a R•Pdb1J..aa M•xJ..oana 
•1.•aaJ.On d.•1 t•n•dor d.• ••t• pa9ar• 1.a aant1.dad da1 

-~,~·::.:::.:::.:::..=,;::::=================-~~~~~~~~~~~~~~~~-
,, praa i •eman;:!:e~~- d f:ªº','.'.•'._-=-=:-<=--=:.:'."~1'.:_'.º:'.:º~' _:•::n~udn._ •1ª9~..!:-_c;ro 
mn aaao de qu• •1 J..mporte de1 praaent• pac;rar• no ru•r• 

f~~=~!i!-~.un,:-::r.-::;-~~f~~ -~~r=u:~r"\~~~i;t::•a .. ºb.:.J.~: P~v~~Zª: 
d••d.• 1.a raah• de 1.naump1..:l.mJ.•nto hn.at.a •1 pac;;ro tota2. 
d.•1. =1.amo; a 1.a taaa qua reau1.t• de mu1.t:J.p1.J..oar por 2.5 
( Doa punto a.:l.nao) • •1. DOat.O poz:ooentUDl1. prc:1mad.:l.O da 
oaptaoJ.on banaarJ.a (C.P.P), que pub11.oa m•naua1.m•nt• •1 
aanao d• M•x1.oo •n •1 D1.ar.l.o or~o1.a~ d• 1• F•d•rao~ón. 
v~ .... ant• aurant• •1 P•r~odo d• .t.naump1.l.~1.•nto. D.1.oha 
ta•• ••rd var.t.ab1• m•n•ua1m•nte aaneorm• -•r.t.• •1 
C .. P.P .. 

Para 10 r•1at.t.-o a1 pr•••nt• paQ•r•• e1 au•or1.ptor 
:~f~~~=~=~t:omP=t•~~!':t:n .:a•x.1.~, b~~~~d~c;_,~~~~.l.a~~o ~~~ 
1o tanto a 1a :lt .. u::•.t.ad.t.ae1.dn que pud1.•r• oor~••Pond•r1• 
por 1• ramdn d-.'t •U dom.1.o.1.11.o pr-••nt• o ruturo o pcuc• 
aua1qu1.•r otra oauaa .. 

A eau•a d• L.t.t.t.q.1.o para obtan•r -1 pnqo d• 1a aunt.1.dad 
•mparada por ••t• paqar•, •1 auaor1.p1::.or •• ob1.l.9a • 
;~:m~~~~=~t~ J.-~E=~~= J·h~~~r~.:r~.tdr~::1 .-.n. qu• .t.naurra 

DATOB DBL auacRrPTOR 

co1on1a1 
Pob1•C11.dn.1 

C,.P .. T•1•rono 

d• 10 __ • 

Nom.br• y P1.r..a 
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EMPRESA: 
No.PROC: 

DEPARTAMENTO: INGRESOS FECHA: 
DIRECCION: PAG.: 
FINANZAS 

CARTA RESPONSIVA (EJECUTIVO DB VBJITAS) 
M•ac:J.ao D.r. 

•o-.br• d• 1a ._Pr••• 
D.l.r•OCl.l.On 

••t.l.•adoa ••ftor••• 
Por m•dJ.o d• 1a pr•a•nt• oarta r••pon•.t.va ma 

ob1.t.qo a •j•OUt•r por auanta d• (Nombr• d• 1• ~mpr•••> 
~º~;:r~~ ~'!0•:'.,.1~º oi,!r:~r!:::; > d~º~-~~1;._º•y d:. -~~~~~.t.·d~"i~ 
aucn.ar•a1. No. __ , ub::t.aada •n 

d•1 qu• h• •.t.do nombrado 
•3•aut.1.vo d• vant••, aarqo qua h• ao•ptado, 

~:~~I~:=t~:"C:,~:;::to': :ui='::ªf'~~r=:~o.t.~~--d~•u-:..mph-_ftor•~.t.bl::S:! 
y a 1.o• proo•dJ.m.t.•nto• y po11t.1.oa• d• 1a ampra•• m.1.amoa 
qua OClhO•CIO. 

Para •11.o, m• oomprom•to a d•aamp•ftGr d.t.1.t.qanaJ.a Y 
f:~d•:~.;• ,.1!aºd:::cu~!;:t:~~J.v1~d•~:• :~:~J.!': ~~l.na°..~7;,~~.t.~~tr~ 

~~a::~~i~-:.d~~:.,.:::f=ii!;~ ;.:~~~~c;.;-0~-~"
1

~~~:mr~;_:;:i5·:~~~= 
:~-~1!~~~~do1•a p~!"r:1.~1.'::,~'61i.~':aº•d•d•1 .. "'•~:at"l~u:S• Y •'t.c;.~~~i_~ .. ~ 
cS• 1o• aort•• d• oa:t• dJ.arJ..om y •n 1o• J.nv•nt•r1.o• 
r•a1J.•ado•1 QU• 1&• oantJ..dadeR entr•qada• a 1a •mpr••• 
die aequrJ..dacl oontratad.• pa:r.,.. •u d•pO•.i.to •n t:1111tnoo•, 
csonounrd• •xacstament• oon 1a dooumentaoJ..On exhJ..bJ..da 
g-t::.a.1.~~ onU.•.ua r~~- F.., ara •m~~--°aº"t~:~:o J.'!~~ ta~oat:~ .. u~:: 
r••11.•ado•1 r•a1J.•ar 1o• r•port•• de •x.t.at•noJ..a d• 

::~=~ .... ~~:~1 i~d~•~P~~~~b~11~=~d~-P~~~ii:rd~~ ~~~~~J.~~~ 
•n •1 oump1J..mJ..ento de 1oa proo•dJ..mJ..•nto• da 1a ampr••• 

~r.;~rgro.ª:u.·~~~t:~ .. "·~-ª~r~~~~d~~ .. 1~~J..-~0;.1g:~~= d~ 
-r•atJ..vo d• 1o• oort•• CS.• oaja que •- •r•otdan 
clJ..arJ..amenta a1 oJ..•rra de1 d~a. oort•• qun •on axo1U•J..va 
~:::;:~::~d!i:~!J..c1~~- •"1,..-_1 ~~~~~~!~~" ded•~~-f~:g~~·,.:.;1J.f~~ 
~~~~~:ag:rrp~~o~~~n :j=~~:f!~.º~"-tJ..~~~t~U•0:~.h~~,mJ..~: 
acu..11•rdo a 1om reporte• y r•q1.•troa qen•re.do• •n 1Q• 
auour•a1•• y autorJ.•ó a (Empr•aa), para que en oaao d• 
qu• dJ.oho• ra1tantea tuvJ.•ran 1ugar por m.t. ouipa o 
n•q1J..q•no1.a. 1a• oantJ..clade" r••p•otJ..va• ••an 
aomp•n••d•• con mJ. retrJ..buoJ.ón. Lo ant•r~or. •1.n 
Pr•jULoLo el- qu• -n todo oa•o m• •om•to a1 
oump1.:l.:m.t.•nto. junto con 1a ••Pr"••o a1 oump1J..m.:l.anto d• 
1•• 1•Y•• o.:1.v.:I.~•• P•n•1•• y a •ua aon•eau•na~a•• 
Enipr•i:i~1> 11 .d~r8:..~.:x~:l,.u•t:: ~=~!'g~.::ba~~ci;~.ci:'~º~!~! ~-! 
-~•oto tod• prdotJ..oa y aonduota contra 1•• bu•n•• 
oo•tumbr•• y • 1a• po1~t.t.aaa y prJ..na.t.p~o• d• 1a 
•mPr•••· 

•~•aut.:l.vo d• v•nt•- d• 1• muauraa1 

Nombr•• T•1•~ono•~~~~~~~-

P•aha1 Dom1.oJ..1J.oPart.t.au1•r~~~~~~~~~~ 

F.:l.rm••~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

11:noar9ado 
Nombr••~~~~~~~~~~~~~~~'T-1•rono•~~~~~~~-

rJ..r1a.-.; •• 11::.J:901 

No•br••~~~~~~~~~~~~~~~,T•1•rono•~~~~~~~

PJ..rma1 DomJ.a.t.1.t.oPartJ.ou1ar~~~~~~~-
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TEMA 3-

:J:NVESTXGAC:CC>N 

CASO PRACT:CCC>. 

METC>DC> 

APLICADO 

DE 

AL 

El método científico; es el conjunto de r09las que 

señalan el procedimiento para llevar a cabo una 

investigación; es por ello que nos hemos auxiiiado en éste 

para llevar a cabo el trabajo realizado y nos apoyaremos en 

él para realizar el caso práctico. La utilización de éste 

en cualquier investigación, proporciona la confiabilidad de 

la realización de un trabajo imparcial ; ya que permite 

resolver problemas cuyas soluciones son obtenidas a través 

de una serie de pasos, tomando como punto de partida datos 

objetivos; por lo tanto, los resultados que se obtengan son 

susceptibles de ser comprobados. 

3.1 Identificación del problesa: 

Este punto del Método Científico nos proporciona la 

información necesaria de la descripción del problema que 

resolveremos. 
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En la empresa de telefonía celular; los ingresos que 

se obtienen son por concepto de servicios y ventas: 

SERVICIOS 

VENTAS 

[ 

Roamers 

servicio 

otros 

Equipos 

Secretarial 

Accesorios 

Fianza 

Activación 

otros 

el principal ingreso es por el pago de servicios que es el 

giro de la empresa, y se obtienen de acuerdo al siguiente 

desglose: 

cintas magnéticas 

cuenta de los clientes 

60% cortes de los estados de 

pagos directos en bancos 20% 

pagos en ventanilla 10% 

pagos roamers 5% 

pagos en sucursales 5% 

Como se observa los ingresos que se generan via sucursales 

son poco representativos; por lo que la empresa no les 
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da la importancia requerida y por lo tanto no se tiene 

establecido un control interno de éstos; ya que si se 

tienen faltantes por pequeños que éstos sean se presentan 

deficiencias en los rendimientos financieros provocando que 

la organización tenga como resultado diferencias 

significativas en la contabilidad de ingresos, observando 

freno en el de desarrollo de la misma. 

Es por lo anterior que nos interesamos en el tema ya que a 

estos ingresos aunque sean menores se les debe dar la misma 

importancia para que no haya desviación de recursos y 

lograr el máximo control de los ingresos. 

3.2. PLAH'l'EAMIBHTO DE LA lllPOTESIS: 

La hipótesis es una suposición comprobable basada en 

ciertos hechos, y debe formularse afirmando o negando algo 

de lo que no se tiene certeza. 

"Con el establecimiento de un sistema de control de 

ingresos en sucursales; lograremos que los ingresos 

reportados por la institución bancaria y los reportados por 

las sucursales sean los mismos, reflejando asi finanzas 

sanas y desarrollo en la organización.''· 
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3.3. FIJACION DB OBJETIVOS: 

En base a la hipótesis planteada los objetivos que se 

persiguen son los siguientes: 

Comprobar la importancia del control de ingresos en 

cualquier empresa como elemento clave para lograr un mejor 

servicio al cliente 

Diseñar una fuente de consulta para que los 

estudiantes de administración y contabilidad conozcan los 

procedimientos aplicables en el control de ingresos en el 

área de tesoreria de cualquier empresa 

Demostrar que con la elaboración de un control 

efectivo podremos detectar en la cuenta bancaria los 

ingresos de sucursales y evitar los faltantes que se han 

venido detectando con anterioridad. 

Ayudar a las encargadas a mejorar su función para que 

contribuyan a evitar los faltantes. 

3.4. DISBBO DB LA IHVES'l'IGACION: 

Universo: Está conformado por todos los hechos que 

suceden alrededor del problema. 
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Para el tema al cual hacemos referencia el universo lo 

consideraremos los ingresos y faltantes del conjunto de 

sucursales que conforman a la empresa de telefonía celular. 

Muestra: La muestra se define como una extracción del 

universo y ésta debe contener todas las características del 

universo. 

En nuestro caso estudiaremos el universo completo, ya 

que la empresa tlnicamente cuenta con 19 sucursales; con las 

que podemos trabajar y así lograr una investigación más 

completa. 

VARIABLE DEPENDIENTE:Se conceptualiza como los hechos que 

modifican· la hipótesis. 

Crear conciencia a la empresa de que los ingresos 

menores tienen la misma importancia que los mayores 

VARIABLE INDEPEHDIBll'l'B:Es el factor que interviene para 

modificar la variable dependiente. 

se elaboró un estudio que nos permitió observar el 

porcentaje de ingresos por cada concepto para llevarlo a la 

empresa. 
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A continuación se ejemplifican las cifras de los 

faltantes que se han detectado en los meses de enero a 

septiembre del año en curso ( 1994) y la importancia que 

tienen, para nosotros las cifras señaladas (anexo l). 

De igual manera se anexa el cuestionario que se diseño 

para detectar la problemática antes mencionada (anexo 2) 
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AllBXO..:.l 

COBS'l'IONARIO PARA DE'l'BC'l'AR BL TIPO DB PROllLEllATICA DBL ARBA 

DE IllGRBSOS DE TBSORElUA 

K<»IBRB=~~~~~~~~~~~~~~~

SUCIJRSAL:,~~~~~~~~~~~~~~~~ 

PUESTO:~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

1.-lconoce usted al 100% su función? Si, No lPor qué? 

2.-lSabe usted la documentación que tiene que enviar al 

área de tesorería y la forma de remitirla a ésta? Si, No 

lPor qué? 

3.-lQUién desarrolla el corte de caja y envía los 

movimientos al área de tesorería (mencione el puesto)? 

98 



aom....a 
4.-lLa empresa sanciona a las sucursales ·por concepto de 

faltantes? si lcómo?; No lPor qué? 

s.-lsa da sequimiento del envio diario de los documentos 

(facturas, recibos,copias fotostáticas de fichas· de 

depósito;etc.)por parte de tesorería? 

6.-lLa empresa se preocupa por darles la capacitación 

requerida para el desempeño de su función? 

GRACIAS POR SU COLABORACr<llf 111 
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CUBSTIOllARIO PARA DETECTAR EL TIPO DE P.ROBLl!lfATICA DEL AREA 

DE IllGRESOS DE TESORERIA 

3.-lQuién desarrolla el corte de caja y envía los 

movimientos al área de tesorería (mencione el puesto)? 

4rtM> Á9 j1'f.?<lna& ,~tJfMYJv.> J4le .::tba47~-J 
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4.-lLa empresa sanciona a las sucursales por concepto de 

faltantes? si lCó1110?; No lPor qué? 1b LJtJ.
1 nz ---xgildzc1.,.· ""nllfn('a,¿ Á,¡ ?;atrclo 

~.Ob/a?' • 
V~ 1 f' 

. 5.-lse da sequimiento del envio diario de los documentos 

(facturas, recibos,copias fotostáticas de fichas de 

depósito;etc.)por parte de tesorería? 

(J.<'. m Ít e/a,) t<l!.fj.duiuH:fu• ,4,ai._ r;n¿ ;é.) 

7 ¡, 

6.-lLa empresa se preocupa por darles la capacitación 

requerida para el desempeño de su función? 

~.·. ,/ ~. /UOlü· 

GRACllS POR SU COLABORACJ:ON 111 
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CUBSTIOIL\RIO PARA DETECTAR EL TIPO DB PllOBLEllATICA DEL AllBA 

DB IlfGRBSOS DB TESORBRIA 

m: J/IJITON 9;.,:.m~ kw:kru 
,, 1/ 

SUCURSAL:~~-"-"-'--~~~~~~~~~~~ 

PUESTO: ,,e:erwbl;,J ele J/eo/a.s. 
I 

1.-lConoce usted al 100% su función? Si, No lPor qué? 

J. 

2.-lsabe usted la documentación que tiene que enviar al 

área de tesorería y la forma de remitirla a ésta? Si, No 

lPor qué? 

N12, fº yve oa me )¡va 
I f /p W(!().lf)M/úcik Clue 

I 1 

3.-lQuién desarrolla el corte de caja y envía los 

movimientos al área de tesorería (mencione el puesto)? 

t.lo.s rolom1 Ntd boúfo. 
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4.-lLa empresa sanciona a las sucursales por concepto de 

faltantes? Si lCólllO?; No lPor qué? 

!.lo, la eco¡i@tJ )? o rleJ 4Uf/} 1(/ . 

5.-lse da sequimiento del envio diario de los documentos 

(facturas, recibos,copias fotostáticas de fichas de 

depósito;etc.)por parte de tesoreria? 

;b;;aao:¡~u!:: larZ,Ji ;;º~J;!"' ~:é:J ¿ 
6.-lLa empresa se preocupa por darles la capacitación 

requerida para el desempeño de su función? 

'· 

GRACu.S POR SU COLABORACION 111 
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TABQLACIOH DB RBSJJLTADQS:Una vez recabada la información a 

.través de los cuestionarios, se tabularon las respuestas de 

todas las prequntas y se presentan en gráficas. 

1.-lconoce usted al 100% su función? Si, No lPor qué? 

SI 

NO 

No.sucursales porcentaje 

14 

5 

73.7% 

26.3% 

2.-lSabe usted la documentación que tiene que enviar al 

área de tesorería y la forma de remitirla a ésta? Si, No 

lPor qué? 

SI 

NO 

No.SUcursales 

13 

6 

porcentaje 

68.4% 

31.6% 

3.-lQuién desarrolla el corte de caja y envía los 

movimientos al área de tesorería (mencione el puesto)? 
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CAJERO RESPONSABLE 

SE TuRNAN LA FUNCION 

No.sucursales 

o 

19 

4.-lLa empresa sanciona a las sucursales 

faltantes? si lcómo?; No lPor qué? 

No.sucursales 

SI 5 

NO 14 

s.-lse da seguimiento del envío diario de 

(facturas, recibos,copias fotostáticas d 

depósito;etc.)por parte de tesorería? 

SI 

NO 

Mo.SUcursales 

16 

3 

porcentaje 

0% 

100% 

r concepto de 

porcentaje 

26.3% 

73.7% 

os documentos 

fichas de 

porcentaje 

84.2% 

15.8% 

6.-lLa empresa se preocupa por darles la capacitación 

requerida para el desempeño de su función? 
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SI 

NO 

No. SUCIJrl¡ales 

7 

12 

porcentaje 

36.st 

63.2% 

GRAPICl!S pB LOS R!!S!lLTADQS: Con el fin de poder establecer 

de una manera más directa y objetiva las conclusiones del 

presente estudio, se presentan las gráficas de las 

prequntas anteriores. 
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PREGUNTA No. 1 
¿CONOCE USTED AL 100% SU FUNCION? 

(73.7%) 

\ 
\ 

\ 
\ 
\ 
l. 
i. 

¡ 
/ 

/(26.3%) 

Ds1 73.7% DNo 26.3% 
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PREGUNTA No. 2 
¿SABE USTED LA DOCUMENT ACION Y FORMA DE REMITIRLA A TESORERIA? 

(68.4%) 

Ds1 68.4% DNO 31.6% 
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PREGUNTA No. 3 
¿QUIEN REALIZA EL CORTE DE CAJA? 

(100.0%) 

OSE TURNAN LA FUNCION 100% 

109 



PREGUNTA No. 4 
¿LA EMPRESA SANCIONA POR F ALTANTES? 

(26.3%) 

_,,: 
" ''·' 

(73.7%) 

Ds1 26.3% DNo 73.7% 
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PREGUNTA 5 
cSE DA SEGUIMIENTO POR PARTE DE TESORERIA? 

(84.2%) 

Ds1 84.2% DNO 15.8% 
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PREGUNTA No.6 
aLA EMPRESA LE DA CAPACIT ACION? 

(36.8%) 

(63.2%) 

D s1 36.8% DNo 63.2% 
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PllOBLlllAS DBTBC'l'ADOS: 

l. Errores al elaborar fichas de depósito 

2. Errores al hacer el conteo de efectivo 

3. Errores al llenar el recibo de panamericano 

4. Errores al enviar las fichas de depósito;efectivo y 

docwnentos que las respaldan. 

5.. Errores en la aceptación de cheques sin contemplar el 

acuerdo establecido. 

6. No envían la dOCWllentación cuando se requiere. 

7. Guardan en caja de seguridad los envases por varios 

dias. 

8. No elaboran las fichas de depósito de los docwaentos 

que envian al banco. 

9. No BllJlllfl los renqlones de lo enviado seqtln el recibo 

de servicio de Protección de Valores. 

10. Los encarqados de las sucursales se hacen prestamos 

personales y en ocasiones están conscientes de los 

faltarites. 
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CAUSAS DB IDS PROBLl!llAS : 

l. No ponen la atención requerida para el manejo del 

dinero o documentos COl!IO cheques o vouchers. 

2. cuentan el efectivo pero no checan que efectivamente 

sea el que deben llevar al banco. 

3. Como se observó en el tema Nllmero 2 el encargado de 

cada sucursal debe llenar un recibo de Servicio de 

Protección de Valores en el que se debe anotar el 

desglose de lo que se esta enviando al banco; es aqui 

donde cometen el error de no sumar bien o simplemente 

bajan la cantidad que tienen en el renglón anterior. 

4. El encargado de la sucursal no revisa que las fichas 

de depósito incluyan lo que se anota en ellas, sino 

que hace las fichas creyendo que incluyen lo detallado 

en ellas. 

5. Se reciben cheques post-fechados o con varios dias de 

atraso los que no se deben admitir se<,J\ln lo 

establecido en los acuerdos internos del área de 

tesoreria. 

6. La documentación la envian con dos o tres días de 

atraso, debiándola enviar dialL'1a¡ii.ente. 

.. ~u:,_i,;., • .;_·,~-·-··'·"'......, ,_.__,_,__ ... : ..... _._ · --
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7. Este punto va liqado con el an rior, los días de 

atraso de las sucursales es debldo a que dejan en la 

caja fuerte los docwnentos y no pueden hacer el corte 

antes de que lleque el servicio ~e Protección a las 
1 

a. 
tiendas. ¡ 
No elaboran todas las fichas de depósito; y en 

1 ocasiones mandan los dOCUllentos f fichas solas sin su 

respaldo respectivo. 

9. No existe un encargado exclusivo'¡ para hacer el corte 
1 

de caja y estos se van turnando rirª elaborarlo sin 

que para ello exista un verdader~ responsable de la 
1 

operación. 

1. Elaboración de un procedimiento l!Or escrito para darlo 

aqentes de venta~ y con esto se 

concientizen de la importancia ~ tiene la parte de 
1 

a conocer a los 

los inqresos en· las sucursales. ' 
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2. Los agentes de venta deberán tomar un curso previo con 

respecto a todos y cada uno de los pasos a seguir para 

enviar la documentación a tesorería. 

l. Nombrar a un cajero responsable para cada tienda para 

evitar la falta de documentación y dinero. 

4. Si continua faltando dinero; se levantará una acta 

administrativa donde se indique que se cubrirá via 

nómina, firmando pagaré por la cantidad faltante y 

levantando amonestación si es la primera vez y 

rescisión de contrato si es la segunda. 

5. Nombrar al encargado de la sucursal el responsable del 

manejo de los ingresos o en su defecto contratar a un 

cajero responsable para hacer el corte de caja 

mediante carta responsiva. 

6. Realizar constantes pláticas enfocadas a este aspscto 

para todo el personal involucrado en ésta área 

7. Realizar arqueos de caja periódicamente para 

asegurarnos de que se esté enviando al banco el total 

del ingreso percibido y evitar cualquier tipo de 

fraude. 
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3.5 APRIOBA.Cl:Oll O DISPROBACJ:at DE LA lllPO'l'BSIS. 

''Al elaborar y poner en práctica el control de 

ingresos en las sucursales objeto de estudio se pudo 

observar una gran dislllinución en los faltantes por parte de 

estas, es por lo anterior que la hipótesis planteada se 

puede aprobar. Se ha logrado que los ingresos reportados 

por la institución bancaria y los reportados por las 

sucursales de la empresa coincidan.'' 
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C:ONCLUS:CONES 

Después de haber desarrollado el presente trabajo, 

estamos convencidos de la gran importancia que tiene para 

toda empresa el control en todos los departamentos ya que 

con este podremos ef icientar nuestro trabajo y lograr los 

propósitos planeados en determinado momento. 

Al implantar el control en el drea en la que se labora 

obtuvimos una considerable disminución en los faltantes, ya 

que por lo que se pudo apreciar y como se mencionó a lo 

largo del trabajo la empresa no se preocupa de los ingresos 

de las sucursales y no se tenía establecido un buen control 

ni sanción alc¡una por concepto de faltantes; es por lo 

anterior que se obtuvo una buena respuesta y ¡x:ir ello el 

tema al cual hicimos referencia nos interesó en gran 

medida. 

Se puede deducir de i<JUal manera que todos los 

elementos del proceso administrativo deben de considerarse 

y llevarse a csbo para poder aspirar a que una empresa 

tenga calidad en el trabajo y en el servicio a los 

clientes, proveedores y todos los que de alc¡una manera 

están involucrados con la actividad de la misma. 
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Podre1101I concluir sin ellÍor a equivocarnos que los 

controles· son necesarios ra llevar a buen fin el 

resultado de la compañía, a elll4s de que los principales 

elementos de una buena admi istración son la planeación 

como primer lugar y el control como el segundo. 

119 



B:J:BL:J:C>GRAF:J:A 

Baena Paz, Guillermina. Manual paro elaborar trobojQS 

de investigación documental. México, 5a.Edición Edit. 

Editores Mexicanos Unidos 1993. 

Fernández Arena, José Antonio, LB Auditoria 

At!ministrativa. México,Diana, 1991. 

Folgar osear. Los Procedimientos. cursoqramas y 

formularios, la. ed., Machi, 1993. 

Gómez Morfín, Joaquín. El Control en la Ad!ninistroción 

de EJgpresas leontrol Interno>. México, Diana, 1992. 

I.M.C.P.A.c., Control Interno por Obietiyos y ciqlos 

de Transacciones y el HUestreo Estadístico en 

Auditoria.México 4a.ed., 1990. 

Ishikawa Kaoru, Práctiqas de los Círculos de control 

de calidad. 2a. ed., Tecnologias de Gerencia y 

PrOducción, S.A., 1990. 

Lazzaro Victor, Sistemas y Procedimientos. México,2a. 

ed. Diana, 1992. 

Lindberc¡ Roy A., Auditoria de Operaciones. Ed1t. 

Técnica. 1990. 

120 



Patz Alan L., control Adainistratiyo y ToM• de 

Qecisionu. Kéxlco, la. ed., Limusa, 1992. 

Reyes Ponce, Agustín, Administración Moderno. México, 

Limusa, 1994. 

Rojas Soriano, Ra~l.Guia para realizar Inyestigaciones 

Sociales., Mexico, Textos Universitarios 1993. 

Taylor Winslow F., Principios de la Adn!inistración 

Científica, México, Herrero, 1992. 

121 


	Portada
	Índice
	Introducción
	Tema 1. Control Administrativo
	Tema 2. Diseño de Procedimientos Advos. para el Control de Ingresos en Sucursales
	Tema 3. Metodo de Investigación Aplicado al caso Práctico
	Conclusiones
	Bibliografía



