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INTRODUCCION

Dada la actual filosofia de calidad imperante en todos los
sectores tanto plblicos como privados, se hacen
necesarias las evaluaciones a las estructuras contables y
administrativas vigentes, para detectar posibles fallas o
desviaciones que afecten los resultados de las actividades
que realizan todos y cada uno de los individuos
involucrados en el manejo de recursos, ya sean
materiales o financieros. Por lo tanto el presente trabajo
esta dirigido a la realizaciéon de una evaluacién en
aquellas areas donde se supone que no existe control
sobre sus actividades principales. Todo esto con la
intencion de proponer un plan que coadyuve al logro de
la eficiencia administrativa, mediante la aplicacién de’
normas y procedimientos adecuados al tipo de institucién
del que se trata, es decir una entidad de produccion
dedicada a la fabricacion de prototipos didacticos que
sirven de apoyo en laboratorios y talleres de los Institutos
Tecnolégicos del pais.

Para lo cual se realiza un breve analisis de los conceptos,
principios, normas contables y administrativas generales
y particulares de la administracion de instituciones
educativas, dependientes de la Secretaria de Educacion
Publica para conocer la problematica institucional y de
esta manera llevar a cabo una evaluacién, cuyos
resultados se interpreten de una manera descriptiva.

Finalizando este trabajo con la propuesta de un plan de
control interno que permita la retroalimentacion entre los
departamentos donde descansa la responsabilidad de
obtener la eficiencia administrativa, asi como el
establecimiento de una supervision interna |y
permanente,



METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Para llegar a la solucién de cualquier problema, es
necesario establecer un procedimiento adecuado ¥y
metodolégico para analizar dicho problema en todas sus
fases, llegar a conclusiones y establecer posibles estrategias
para solucionarlo, por lo.cual en este trabajo se pretende

sepuir la siguiente metodologia, dividida en cinco fases:

12 FASE.- PLANEACION DE LA INVESTIGACION
22 FASE.- RECOPILACION DE DATOS

3® FASE.- PROCESAMIENTO DE DATOS

4= FASE.- INTERPRETACION DE DATOS

5% FASE.- CONCLUSIONES

1* FASE PLANEACION DE LA INVESTIGACION:

A.- Declaracién del problema.- En este punto se empieza
por reconocer la existencia del problema y localizar el area
donde este se ubica, dentro de la estructura

organizacional del CRODE:

AREA GENERAL---------- CONTADURIA
AREA ESPECIFICA------- CONTABILIDAD
TEMA GENERICO-----—--~ CONTROL INTERNO



TEMA ESPECIFICO------ EL CONTROL INTERNO DE UNA
‘ INSTITUCION DE APOYO

EDUCATIVO DEDICADA A LA
PRODUCCION DE PROTOTIPOS
DIDACTICOS.

B.- Justificacion del problema (su importancia).-

Considerande que una organizacién es el cunjunto de

elementos humanos, materiales y financieros y que de llas

relaciones entre ellos depende la eficiencia terminal de la

misma, se hace necesario realizar una evaluacién de las

normas y procedimientos establecidos en cuanto al control

interno, para apoyar a la planeacion de las actividades y de

la fijacién de metas a mediano y largo plazo, de manera tal

que sean congruentes con la vigién y la misién institucional.

C.- Planteamiento del problema.- La problematica motivo de
este estudio se presenta a nivel nacional en los cuatro
Centros Regionales de Optimizaciéon y Desarrollo de Equipo
que desde este momento se denominara CRODE pero para
este caso, solo se analizara el control interno del CRODE de
Orizaba, que se ubica en la ciudad del mismo nombre,
localizada en el centro del estado de Veracruz. Después de

haber declarado especificamente el problema motivo de



estudio y establecer su importancia, es pertinente plantear
las interrogantes de los beneficios que puaeda apartar la
evaluacién del control interno en su contexto, asi entonces:
JSatisface el control interno, las necesidades de la
organizacion? ¢Se fortalecen las actividades de la
institucién? ¢Es confiable el control interno aplicado en el
CRODE de Orizaba?. Por lo anterior se hace el presente
planteamiento: Que el control interno establecido no cubre

las expectativas de eficiencia contable — administrativas.

D.- Objetivos de la investigacion:

Objetivo general.- determinar si el control interno que se
aplica en el CROD'E de Orizaba abarca todas las areas de la
institucion.

Objetivo especifico.- conocer en que areas de la
organizacion no hay control interno.

Objetivo especifico.- conocer el grado de eficiencia del
control interno en las areas de mayor riesgo a posibles

desvios.

E.- Tipo y técnicas de investigacién.- La investigacién tiene
dos cortes de tipo histérico, que daria al lector el

antecedente a la investigacién; y descriptiva, que son los



datos informativos necesarios para que el lector tenga el
conocimiento de todo el contexto y de la muestra.

Las técnicas de investigacién utilizadas en este trabajo son
documental y de campo, la documental es la informacién
que se obtiene de fuentes como libros, revistas, peridédicos y
hasta documentos audiovisuales. Y la de campo, es la que

se obtiene mediante cuestionarios.

F.- Hipétesis.- En toda probleméitica que se presenta,
generalmente en principio se generan supuestos motivos
que lo generaron, mismos que se verificaran o se
nulificaran con los resultados de la investigaciéon y a esos
supuestos se les llama hipétesis, en este caso y de acuerdo
al problema motivo de estudio la hipétesis es: Si el control
interno establecido en el CRODE de Orizaba, no cubre las
expectativas de eficiencia contable-administrativas, de una
institucién publica de produccién, es necesario realizar una

evaluacion al mismo.

2% FASE: RECOPILACION DE DATOS.
Una vez determinade el titulo del presente trabajo y de
establecer el proceso de investigacién, el siguiente paso

fundamental es determinar las fuentes de donde se va a



extraer la informacién documental, para lo cual se revisd el
material contenido en HBras y en manuales de
procedimientos del CRODE. En cuanto a lo que a
informacién de campo se refiere, esta se obtuvo mediante
el levantamiento de 15 encuestas que equivalen al 30% de
la muestra que se considerd conveniente entrevistar de una

poblacisr: total de S0 empleados del centro. -

3* FASE: PROCESAMIENTO DE DATOS.

El m'aterial documental se subrayé en cada uno de los
libros de donde se obtuvo la informacion, para después ser
capturada en un archivo de computadora, el cual se fue
ordenando de acuerdo al indice propuesto.

El material de campo se ordené y clasificé de acuerdo a los
niveles jerarquicos de los encuestados, capturandose
posteriormente en computadora para realizar los cuadros

con los resultadoes de las respuestas.

4~ FASE: INTERPRETACION DE DATOS.

Se realizé un analisis comparativo entre los datos teérico-
documentales con los resultados de la investigacién de
campo, destacando que no existe relacion entre los

conceptos tedricos y los resultados reales.



ASPECTOS GENERALES DE LA INVESTIGACION.

Limites y advertencias.

La presente investigacién sélo se aplica a un CRODE,
debido a las grandes distancias que lo separan de las otras
tres instituciones.

Por lo anterior sus resultados no podran aplicarse en forma
general. La muestra parecera muy pequefia, debido a que
la poblacién total también es pequenta. No se encontrd
suficiente y diversa informacién documental, debido a la
lejania con la capital del pais del lugar donde se realizd este

trabajo.

5* FASE: CONCLUSIONES.



Antecedentes histéricos.

Antiguamente, hasta antes del desarrolio industrial, el
artesano o pequeifio industrial fabricaba persocnalmente sus
articulos y el mismo solia distribuirlos, como sus
actividades eran pocas estaba en condiciones de lievar un
control éoi)re sus operaciones, asi que era facil detectar si
habia error, y en donde se encontraba este. A fines del siglo
pasado, cuando se inicia el desarrollo industrial, comienza a
observarse la necesidad de llevar un control de los
negocios, pero como las emprésas surgian muy
rapidamente, la administracién y la contabilidad
rudimentarias no lograban la eficiencia del trabajo, pues los
administradores se preocupaban mas por la produccién y la
expansién para obtener utilidades substanciosas, haciendo
caso omisc de la eficiencia de las operaciones internas,
siendo que el control interno esta intimamente relacionado
con el estudio de la organizacién y administracién de los

negocios.

En este capitulo trataremos de realizar un breve

estudio de lo que es el control interno, los objetivos que



persigue, los principios en los cuales se apoya y los
elementos con los que cuenta para ejercer su funcién.

Fundamentos de control interno

El control interno puede definirse como “un plan de
organizaciéon y todos los métodos Y procedimientos que en
forma coordinada se adoptan en un negocio para
salvaguardar sus actives, verificar la razonabilidad y
confiabilidad de su informacién financiera, promover la
eficiencia operacional y provocar la adherencia a las
politicas prescritas por la administracion” Boletin E-02 de la
Comisién de Normas y Procedimientos de Auditoria  del

IMCP.

De la definicién anterior se desprende la importancia del
control interno, ya que toda empresa publica, privada o
mixta, ya sean comerciales, industriales o financieras
deben de contar con instrumentos de control
administrativo, tales como un buen sistema de
contabilidad, apoyado por un catalogo de cuentas eficiente
Y Ppractico; y ademas deben establecer un sistema de
control interno para confiar en los conceptos, cifras,

informes y reportes de los estados financieros.



También de la definicion se desprenden los objetivos del

control interno que son:

1.

Comprobacién de la veracidad de los informes y estados
financieros, asi como de cualquier otro dato que proceda

de la contabilidad.

. Prevencién de fraudes, y en caso de que sucedan,

posibilidad de descubrirlos y determinar su monto.

. Localizacién de errores y desperdicios innecesarios,

promoviendo al mismo tiempo la uniformidad y la

correcién al registrar las operaciones.

. Estimular la eficiencia del personal mediante la vigilancia

que se ejerce a través de los informes de contabilidad

relativos.

. En general para salvaguardar los bienes y obtener un

control efectivo sobre todos los aspectos vitales de un

negocio.

Se apoya en ciertos principios que son su razén de

ser, los cuales segin Abraham Perdomec Moreno

(Fundamentos de Control Interno} son los siguientes:

1.Separacion de funciones de operacién, custodia y

registro.



2.Dualidad o plurilateral de personas en cada
operacién; es decir, en cada operacion de la
empresa cuando menos deben intervenir dos
personas.

3.Ninguna persona debe tener acceso a los registros
contables que controlan su actividad.

4.El trabajo de empleados sera de complemento no de
revision.

S5.La funcion de registro sera exclusivo del

departamento de contabilidad.

Para la obtencion de la maxima eficiencia del sistema
de Control Interno, es necesaria la vigilancia periédica por
parte de:

a) .- Gerente general o director.

b).- Contralor.

¢) .- Auditores internos.

d).- Auditores externos etc.

Pues es comun encontrarse con cierto personal con
tendencia a apartarse de las reglas establecidas, sobre todoe
en empresas donde se siguen procedimientos monétonos y

de rutina, de ahi que resulte Gtl, practico y conveniente



supervisar, vigilar periddica y metédicamente para que el
sistema de control interno no decaiga ni pierda eficiencia.
El Control Interno puede clasificarse en:
1.Control interno administrativo: Cuando los objetivos
fundamentales son:
a) Promocién de eficiencia en la operaciéon de la empresa.
b)Que la ejecucidon de las operaciones se adhiera a las
politicas establecidas por la administracién de la
empresa.
2.Controi interno contable.- Cuando los objetivos
fundamentales son:
a) Proteccion de los activos de la empresa.
b) Obtencién de informacion financiera veraz, confiable y

oportuna.

El Control intermo contable comprende el plan de
organizacién y de los procedimientos y registros que se
refieren a la proteccion de los activos de la empresa y
consecuentemente a la confiabilidad de los registros
financieros que estan disefiados para suministrar seguridad

razonable de que:



I. Las operaciones se realizan de acuerdo con
autorizaciones generales o especificas de la
administracién.
II. Las operaciones se registran:
a)Para permitir la preparacion de estados
financieros de conformidad con los principios de
contabilidad generalmente aceptados, o)
cualquier otro criterio aplicable.

b) Para mantener datos relativos a la custodia de los
activos.

c)EL acceso a los activos sélo se permitira de
acuerdo con autorizaciones de la administracion
de la empresa.

d)Los datos registrados relativos a la custodia de
los activos, son comparados con los activos
existentes durante intervalos razonables,
toméandose las medidas pertinentes y apropiadas

con respecto a cualquier diferencia.

Elementos de control interno

Ahora entraremos en el estudio de los elementos en los que
se apoya el control interno para ejercer su funciéon que

segun Perdomo Moreno son siete a saber:



1°, Organizacion

2°, Catalogo de cuentas

3°. Sistema de contabilidad

4°, Estados financieros

5°. Presupuestos

. 6°. Entrenamiento, eficiencia y moralidad del personal

7°. Supervision

Los cuales encontraremos durante el estudio breve que

haremos de administraciéon y contabilidad.

Organizacién

“Organizacion es la estructura de una empresa y el
ordenamiento légico de sus partes componentes, de tal
manera que cumpla los fines para los cuales fue creada’
Joaquin Gémez Morfin en Control Interno en los negocios
F.CE.

Sefiala ademas Gémez Morfin tres tipos de organizacién
que son lineal, mixta y funcional.

La organizacién lineal.- es aquella en la cual todas las
decisiones son tomadas por una sola persona, ya sea el
gerente o el propietario, esta solo puede aplicarse en

negocios pequefios, aunque haya varios departamentos



tienen -responsabi]idad en su area pero no tienen
autoridad para la toma de decisiones.

La Organizacion funcional.- es aquella modalidad en donde
dentro del organigrama cada funcionario tiene Ila
responsabilidad de su puesto y lleva implicita la autoridad
del mismo, con esto tiene a su cargo la preparacion y
ejecucion de sus propios planes, siendo responsable de los
resultados que de ellos se deriven.

La Organizacién mixta, la cual delega responsabilidad en
sus subordinados pero centraliza la autoridad en una sola
persona que puede ser el director.

En las empresas modernas normalmente se aplica la
organizacion funcional ya que hace posible fijar claramente
las funciones y responsabilidades de cada jefe y de cada
empleado, logrando con esto una mayor eficiencia en los
trabajos y el control de las operaciones. Para esto es
necesario establecer ciertos principios con los que debe

contar una organizaciéon y que son los siguientes:

1.De precision de objetivos, deben precisarse
claramente los objetivos generales de la empresa.
2.De separaciéon de actividades, debe establecerse una

separacion de actividades:



a) De subdivision de funciones, cada actividad o
politica, debe subdividirse en funciones logicas.

b) De lineas de comunicacién y autoridad, en cada
empresa debe haber delegacion de autoridad,
desde los mas altes niveles jerarquicos hasta los
mas bajos. Las lineas de responsabilidad deben
determinarse en cada puesto de la empresa.

¢} De precision de autoridad y responsabilidad.
Cada puesto debe tener bien definida su
autortdad y conocer <con precisién  su
responsabilidad, estableciendo la  debida
jerarquizacién de puestos.

d) Del campo de accioén de ejecutivos y ayudantes,
debe especificarse claramente el campo de
accion de cada ejecutivo y ayudante, asimismo,

" de las actividades que les corresponda,
mediante la valuacion de puestos.

e) De instructivo y reglamento de labores, cada
puesto debera contar con su instructivo y

reglamento de labores.

Considerando que la administracién es la ciencia que

trata de la coordinacién de esfuerzos de los individuos



dentro de un organismo social, ptiblico o privado, asi como
del aprovechamiento de recursos técnicos y materiales para
realizar su misién con la maxima eficiencia, se establece
que la actividad principal es la coordinacién y esta se logra

mediante:

1.LA PLANEACION.- que es decidir que hacer, cuando
hacerlo, como y donde hacerlo. Entendiéndose como
planeacién el seleccionar entre diversas alternativas
las mas convenientes para cumplir la misién de un
organismo social, requiriendo un analisis cuidadoso
del pasado y del presente, asi como de una
prevision técnica del fu‘turo.

2.LA ORGANIZACION.- que es poner en practica esas
decisiones, con quien se debe hacer. Considerando
la organizacién, como la agrupaciéon de actividades
necesarias para alcanzar los objetivos del organismo
social, sefialando las responsabilidades, el ejercicio
de la autoridad y la creacion del orden.

3.LA INTEGRACION.- con que y con quien hacerlo. Es
decir dotar a los organismos sociales de los recursos
humanos, técnicos y materiales que se requieren

para realizar las actividades.

10



4.DIRECCION.- lograr que se haga mediante la
motivacién, comunicacién y supervision.

5.CONTROL.- es decir, que se haga cuando como y
donde se planeo. Es la actividad mediante la cual
quien administra se cerciora de que las cosas se
hagan cuando, cémo, dénde, por quien y con el

material que se planeo.

Contabilidad

Otro elemento principal para el control interno es la
contabilidad, la cual se define como; la técnica que
mediante principios, métodos y procedimientos aplicables
para registrar, clasificar, resumir, presenta sistematica y
estructuralmente, informacién cuantitativa expresada en
unidades monetarias, de las operaciones que realiza una

entidad econémica

Las caracteristicas de la contabilidad se pueden
resumir de la siguiente manera:

1.- Conjuntos de principios generalmente aceptados

2.- Conjunto de mecanismos técnicos de observancia

—

particular

11



3.- Registra todas las operaciones en forma
cranaldgica en libro de primera anatacién

4.- Clasifica las operaciones por conceptos en libros
de segunda anotacién

5.- Resume todas las operaciones

6.- Presenta sistematica ¥y estructuralmente
informacion financiera

7.- La informacion cumﬁtadva es expresada en
unidades monetarias

8.- Produce informacién para la elaboracién de los
estados financieros

9.- Proporciona una imagen clara de la situacidén
financiera y econdmica de la empresa

10.-Proporciona una imagen clara de los resultados de
la empresa y otros aspectos financieros

11.-Proporciona informacién para el usuario general,
es decir, usuarios internos y externos de la
empresa denominada también entidad econémica

o ente econdémico

Los objetivos de la contabilidad también pueden

resumirse de la siguiente manera:

12



I.- Conocer la situaciéon financiera de la empresa lo
que le permitira prever, analizar, planear y
controlar hechos futuros que en una u otra forma
la pueden afectar.

II.- Conocer el resultado de sus operaciones y
determinar utilidades 6 pérdidas de la empresa.

III.- Para elaborar estados financieros capaces de
transmitir informacién que satisfaga al usuario
general.

IV.- Para controlar los bienes, recursos, obligaciones,
deudas y demas aspectos monetarios de la
empresa de una manera eficiente.

V.- Para tomar decisiones acertadas y alcanzar las
metas preestablecidas por la empresa.

VI.- Para la administracion eficiente y oportuna de la
empresa.

VII.-Para el desarrollo integral de la empresa.

La contabilidad también puede clasificarse en:

1.Contabilidad Financiera. Es un sistema de
informacién orientado a terceros relacionados con la
empresa, tal es el caso de accionistas, instituciones

de crédito, clientes, proveedores, etc. Ahora bien, la



contabilidad financiera proporciona informacion
sobre el pasado, es decir hechos histéricos de la
empresa para diagnosticar la situacién actual que
servira de base para fijar las rutas y estrategias a
seguir.

2.Contabilidad de costos; informa de operaciones
exclusivamente de lo que cuesta producir o
distribuir un producto o un servicio; la informacion
es de uso interno, destinada a la toma acertada de
decisiones; es decir, determina los costos como un
fin analizandolos en todos sus aspectos, para
facilitar la toma de decisiones.

3.Contabilidad fiscal; rama de la contabilidad que
tiene por objeto registrar, clasificar, resumir y
presentar informacién orientada a dar camplimiento
a las obligaciones tributarias de la empresa.

4.Contabilidad administrativa: es un sistema de
informacién gerencial que tiene por objeto elegir de
diversas alternativas factibles la mejor, para
solucionar problemas en una empresa. Es para
usuarios internos tales como administradores

ejecutivos y personal de la empresa



Tipos de usuarios de la informacién; uno de los principales
objetivos de la contabilidad es presentar mformacion
financiera que reuna los requisitos de claridad, sencillez,
oportunidad, utilidad, confiabilidad, pericdicidad,
continuidad y accesibilidad para los siguientes tipos de
usuarios de la empresa:

Directivos: Administradores
Ejecutivos
Gerentes
Supervisores

Propietarios: Persona fisica o moral
Socios
Accionistas
Cooperativistas

Auditores: Auditores Internos
Auditores Externos

Acreedores: Comerciales
Bancarios

Inversionistas

Gobierno: SHCP
Secretaria de Comercio
Tesoreria de los estados del pais
Etc.

Consultores y Asesores

Grupos Financieros



Estructura de la Teoria Contable

En la definicién de contabilidad queda implicito que
al ser un procedimiento, éste tiene que llevarse a cabo
mediante la utilizacién de una serie de principios, reglas
particulares y criterio conservador de aplicacion de las
mismas, necesarios para producir sistematica |y
estructuralmente, informacién cuantitativa expresada en
unidades monetarias, de las operaciones que realiza una
empresa y de ciertos eventos econémicos identificables y
cuantificables que la afectan, con objeto de facilitar a los

diversos usuarios la toma acertada de decisiones.

Como se puede ver los elementos de la teoria basica
de la -contabilidad segin el Instituto Mexicano de
Contadores Publicos son:

Principios,
Reglas particulares, y

Criterio prudencial de aplicacién.

1. Principios de Contabilidad: “Son conceptos y acuerdos
basicos aceptados en forma general que establecen la

delimitacién de! ente econémico, las bases de cuantificacion



de las operaciones y la presentacién de la informacion
financiera cuantitativa, por medio de los estados

financieros” IMCP.

Clasificados de la siguiente forma:

Principio de entidad: que dice: “La actividad econdmica es
realizada por entidades identificables, las que constituyen
combinaciones de recursos humanos, recursos naturales y
capital, coordinados por una autoridad que toma decisiones
encaminadas a la consecucién de los fines de la entidad”
IMCP. La entidad puede ser una persona fisica, una

persona moral o una combinacién de varias de ellas.

Principio de negocio en marcha: “La entidad se presume en
existencia permanente salvo evidencia en contrario, por lo
que las cifras de sus estados financieros representaran
valores histéricos, o modificaciones de ellos,
sistematicamente obtenidos. Cuando las cifras representen
valores estimados de liquidacion, esto debera especificarse
claramente y solamente seran aceptables para informaciéon

general cuando la entidad esté en liquidacién” IMCP
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Principio de periodo contable: “La necesidad de conocer los
resultados de operacién y la situacién financiera de la
entidad, que tiene una existencia continua, obliga a dividir
su vida en periodos convencionales. Las operaciones y
eventos asi como sus efectos derivados susceptibles de ser
cuantificados, se identifican con el periodo en que ocurren;
por tanto cualquier informacion contable debe indicar
claramente el periodo a que se refiere. En términos
generales, los costos y gastos deben identificarse con el
ingreso que originaron, independientemente de la fecha en

que se paguen” IMCP

Principio de realizacién: “La contabilidad cuantifica en
términos monetarios las operaciones que realiza una
entidad con otros participantes en la actividad economica y

ciertos eventos econémicos que la afectan” IMCP

Principio de valor histérico original: “Los bienes, derechos,
propiedades, etc., de la empresa se registran a su valor
original realmente pagado por ellos en efectivo o a crédito
en la fecha de su adquisicién y registro, permitiéndose

modificar o actualizar estas cifras, en el caso de que
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ocurran eventos posteriores que les hagan perder su

significado” IMCP

Principio de dualidad econémica: “Doble representacion
que deben tener en contabilidad las operaciones
cuantitativas de la empresa” IMCP, y esta constituida por:

a) Bienes, propiedades, derechos y recursos de
que dispone la empresa para la realizacién y
consecucion de sus fines y objetivos.

b) Fuentes u origen de dichos bienes,
propiedades, derechos y recursos que a su vez
son la especificacién de los derechos que sobre
los mismos existen considerados en su

conjunto.

Principio de revelacién suficiente: “La informacién contable
presentada en los estados financiera debe ser clara y
comprensible todo lo necesario para juzgar los resultados

de operacién y la situacién financiera de la entidad” IMCP

Principio de importancia relativa:x “En los estados
financieros deben mostrarse los aspectos importantes que

afecten a la empresa y que sean susceptibles de



cuantificacién en unidades monetarias. Lu 2go entonces, las
operaciones de importancia menor no deben ser sujetas
rigurosamente al trato que establecen los principios de

contabilidad” IMCP

Principio de consistencia hoy dia de comparabilidad; “ Para
los usos de la informacién contable requiere que se sigan
procedimientos de cuantificacién que permanezcan en el
tiempo. La informacién contable debe ser obtenida
mediante la aplicaciéon de los mismos principios y reglas
particulares de cuantificacién, para mediante Ia
comparacién de los estados financieros de la entidad,
conocer su evolucién y mediante la comparacion con

estados de otras entidades econémicas conocer su posicion

relativa” IMCP

2. Reglas particulares de valuacién y presentacién de

informacién financiera.
Las reglas de valuacién se refieren a la aplicacién de

los principios de contabilidad y a la cuantificacion de

conceptos del contenido de los estados financieros.
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Las reglas de presentacion se refieren a la inclusion
particular y adecuada de cada concepto del contenido de
los estados financieros.

Criterio conservador o prudencial; que dice que las
utilidades se presentan cuando se realizan y las pérdidas

cuando se conocen (IMCP).

Sistemas de registro; la contabilidad registra las
operaciones en libros de primera anotacién denominados
diarios; ahora bien, el diario general tradicional a través del
tiempo y del espacio ha sufrido evoluciones modificaciones
y variaciones.

a) Aumentando columnas (sistemas tabulares)

b) Aumentando o dividiéndose en varios diarios
(sistema centralizador).

c] Registrandose las operaciones en tarjetas
perforadas, cintas y discos magnéticos (sistemas
mecanicos y electromagnéticos por computadora)
etcétera. Lo que ha originado la aparicion de

diversos sistemas de registro, tales como:

— Sistema continental.

- Sistema de diario y caja
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- Sistema tabular.

- Sistema de diario y mayor uinico.

- Sistema centralizador.

~ Sistema de pdlizas con un registro(pélizas unicas}
- Sistema de pélizas con dos registros(diario y caja)
- Sistema de pélizas con tres registros

~ Sistema de volantes.

- Sistema mecanicos.

- Sistemas electronicos.

~ Sistemas magneéticos.

— Sistemas combinados, etc.

Catilogo de cuentas

Considerado como uno de los elementos principales
del control interno, cuyo concepto es “relacién del rubro de
las cuentas de activo, pasivo y capital, costos, resultados y
de orden, agrupados de conformidad con un esquema de
clasificacién estructuralmente adaptado a las necesidades
de una empresa determinada, para el registro de sus
operaciones” Fundamentos de control interno de Perdomo

Moreno.
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Objetivos:
a) Registro y clasificacién de operaciones similares en
cuentas especificas.
b) Facilitar la preparacion de estados financieros.
¢} Servir de instrumento en la salvaguarda en los
bienes de la empresa.
d) Promover la eficiencia de las operaciones y la

adhesién de la politica administrativa prescrita.

Dos son los elementos que integran el contenido de
un catalogo de cuentas:

Numérico y descriptivo.

El primero empleado como simbolo, clave, etc., mismo
que puede estar formado por nameros, letras, etc., el
segundo esta formado por el rubro, titulo, membrete o

denominacién de las diferentes cuentas de la empresa.

Esquemas de clasificacién:
Existen diferentes esquemas de clasificacién, pero
desde un punto de vista limitado podemos mencionar los

siguientes:

Numeéricos; arabigos, romanos, combinados, decimales,
duodecimales
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Alfabéticos; progresivos, mnemoénicos
Mixtos; numéricos y alfabéticos

El esquema numérico decimal es considerado el mas
perfecto de todos y consiste en combinar niimeros arabigos
y puntos que dan como resultado un simbolismo de

expansién casi ilimitado e infinito.

Ejemplo:
Clasificacion General
1.- Cuentas de activo
2.- Cuentas de pasivo
3.- Cuentas de capital contable
4.- Cuentas de resultados
5.- Cuentas de costos de transformacion
6.- Cuentas liquidadoras

7.- Cuentas de orden

Esta clasificacion general puede ser subdividida en
grupos particulares en forma gradual. Ejemplo:
1.- Cuentas de activo
11. Activo circulante
111. Activo disponible

1111. Fondo de caja chica
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Estados financieros

Otro de los elementos que maneja Perdomo Moreno
como principales para la aplicacién del control interno son
los estados financieros, de los cuales dice que “son aquellos
documentos que muestran la situacién econdémica de la
empresa, la capacidad de pago de la misma a una fecha
determinada pasada o futura; o bien el resultado de
operaciones obtenidas en un periodo o ejercicio pasado o
futuro, en situaciones normales o especiales”. Y se pueden

clasificar de la siguienté manera;

1°. Atendiendo a la importancia de los mismos (
basicos y secundarios)

2° Atendiendo a la informacion que presentan
(normales y especiales)

3° Atendiendo a la fecha o periodo a que se refieren
(estaticos, dinamicos, estatico- dinamico dinamico-
estatico)

4° Atendiendo al grado de informacion que
proporcionan(sintéticos y detallados)

5°. Atendiendo a la forma de presentacién (simples y

comparativos)
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6°. Atendiendo al aspecto formal de los mismos
(elémentos numeéricos, elementos descriptivos)

7°. Atendiendo al aspecto material de los mismos
{encabezado cuerpo y pie)

8°. Atendiendo a la naturaleza de las cifras (histéricos
y presupuestales)

9°. Atendiendo a la gerencia o departamento a quienes
se dirigen (de compras, de produccién, de ventas,

de finanzas de personal) ete.

Brevemente mencionaremos los estados financieros
mas importantes, los llamados basicos conocidos también
como principales son aquellos que muestran el resultado de

operaciones obtenidas en un periodo dado y son:

a).- Balance general

b).- Estado de resultados

c).- Estado de origen y aplicacion de recursos.

Los estados financieros secundarios son aquellos que
analizan un renglén determinado de un estado financiero
basico se pueden considerar entre ellos los siguientes de

acuerdo a las necesidades de cada entidad:
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a).- Estado de movimientos de cuentas del superavit

b).- Estado de movimientos de cuentas del déficit

c).- Estado de movimientos de cuentas del capital
contable

d).- Estado detallado de cuentas por cobrar

BALANCE GENERAL
Este es un estado financiero que muestra la situaciéon
econdmica y la capacidad de pago de una empresa a una
fecha determinada, que tiene ademdas las siguientes
caracteristicas:
a) Es un estado financiero.
b)Muestra el activo, pasivo y capital contable de una
empresa en la cual su propietario puede ser una
persona fisica o moral.
c¢) La informmacion que propofciona corresponde a una
fecha fija(estatico)
d)Se confecciona a base del saldo de las cuentas del

balance.

Fisicamente un balance general tiene el siguiente

formato:
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Encabezado, destinado para:
a) Nombre de la empresa
b)Denominacién (nombre del estado del que se trata)

c) Fecha a la cual se refiere la informacion

Cuerpo del balance, destinado para:
a) Activo ( bienes, propiedades, valores etc.)
b} Pasivo ( deudas, compromisos, obligaciones, etc.)

c) Capital contables { diferencia entre activo y pasivo).

Pie del balance destinado generalmente para:

a) Rubro y cifras de las cuentas de orden.

b)Nombre y firma de quien lo confecciona, audita,
interpreta, etc.

¢) Notas al balance

También existen tres formas de presentacion del

cuerpo de un balance general que son:

a)En .forma de cuenta: (de la féormula del balance
activo es igual a pasivo mas capital)

b) En forma de reporte (de la formula del capital, activo
menos pasivo igual a capital)

¢} En forma mixta.



ESTADO DE RESULTADOS.

Es un documento financiero que analiza la utilidad o
pérdida neta de un ejercicio o periodo determinado, este

estado cuenta con las siguientes caracteristicas:

a) Es un estado financiero

b)Muestra la utilidad o pérdida neta y el camino para
obtenerla

c) La informacién que proporciona corresponde a un
ejercicio determinado (dinamico)

d)Se confecciona a base del movimiento de las cuentas

de resultados.

El formato del estado de resultados tiene la divisién:
Encabezado, destinado para:
a) Nombre de la empresa
b)Denominacién de ser un estado de pérdidas y
ganancias, o bien, estado financiero dinamico
Estado de ingresos y costos
Estado de utilidad neta
Estado de resultados, etc.

c) Ejercicio correspondiente un periodo determinado
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Cuerpo, destinado para:

a)Ingresos netos (ventas, productos, etc.)

b)Costos de ingresos netos

c) Costos de operacién o distribucion

d}Costos de adicién (otros gastos y productos
provisiones para impuestos y participacion d
utilidades a trabajadores}

e) Utilidad o pérdida neta

Pie, destinado para:

Nombre y firma del contador, auditor, analista, etc.
La presentacion del cuerpo de un estado ¢

resultados puede ser de varias formas: de cuenta, ¢

reporte o mixta.

ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS

El estado de origen y aplicacion de recursos
considera un estado financieroc que nos muestra |
origenes de los recursos y la aplicacion de los mismos,
una empresa en un periodo determinado, y tiene |

siguientes caracteristicas:



a) Es un estado financiero

b} Muestra el origen y aplicacién de recursos, es decir,
muestra la causa y el efecto de las variaciones del
capital de trabajo

c) La informacién corresponde a un ejercicio

determinado (dinamico)

Fisicamente el estado de origen y aplicacion de

recursos tiene la siguiente division material:

Encabezado, destinado para:

a) Nombre de la empresa.

b) Denominacién de ser un estado de origen y
aplicacién de recursos, o bien, estado de origen y
aplicacion del capital de trabajo, estado de cambio
de situaciéon financiera, etc.

¢) El ejercicio correspondiente

Cuerpo del estado, destinado para:
Origenes de los recursos
a) Por operaciones normales

b} Por otras operaciones
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Aplicaciéon de recursos
a) Por operaciones normales

b) Por otras operaciones

Pie, destinado para:

Nombre y firma del contador, auditor, etc.

La presentacion del cuerpo del estado de origen y
aplicacién de recursos puede ser:
a) En forma de reporte

b) En forma de cuenta

Presupuestos

Considerados como elemento importante para el
control interno, los presupuestos son un conjunto de
estimaciones programadas de las condiciones de operacién
y resultados que prevaleceran en el futuro dentro de un
organismo social publico, privado o mixto, de acuerdo a la
planeacién de sus actividades.

Perdomo Moreno propone las siguientes

caracteristicas principales de los presupuestos:

1.-Elemento del control interno
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2.-Conjunto de estimaciones programadas

3.-Basadas sobre bases estadisticas

4.-De condiciones de operacién y resultados a obtener
S.-En ejercicio o periodos futuros

6.-Dentro de una empresa publica, privada o mixta.

Los presupuestos se preparan para cumplirse. Para
que éstos alcancen su finalidad, se requiere de la aplicacién
de una serie de principios presupuestales, los que serviran
de base para que el presupuesto reuna las caracteristicas
que le permitiran su viabilidad. Al hablar de viabilidad
pensamos en la posibilidad de cumplirlos, puesto que se
formularan tomando en consideracién todos los factores

conocidos.

Los principios presupuestales son:

1. Principio de los objetivos; sefala que las metas fijadas
por la empresa se encuentran incorporadas dentro del
presupuesto es decir, no seria posible un presupuesto
sin las metas a alcanzar por la empresa por el ejercicio
que corresponda, pues el presupuesto es un

instrumente para alcanzar los objetivos inicialmente
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planeados. El presupuesto es una consecuencia no soélo
congruente con los fines y objetivos, sino también forma
parte de los mismos. Asimismo, los presupuestos deben

integrarse dentro de los planes a corto y a largo plazo.

. Principio de la objetividad; establece que todos los
cambios y estimaciones numéricas asi como las
condiciones en que se va a desarrollar el presupuesto,
deben ser lo mas objetivos posibles; es decir, dentro de
lo que se sabe, lo mas racionalmente posible lo cual
significa evitar especulaciones calculos arbitrarios,
esperanzas cimentadas sobre bases no firmes. Por el
contrario, deben preocuparse que todo sea basado sobre
los acontecimientos que el sentido comun y las

condiciones actuales hagan esperar.

. Principio de la confianza; hace hincapié en que a todos
los factores incorporados al presupuesto se les tenga
confianza en el sentido de que los mismos han de
determinarse conforme al principio anterior; por otra
parte, este principio también debe de in.terpretarse como
la confianza que en el se tiene, puesto que se ha de

cumplir es decir, que todos los integrantes de una



empresa tengan confianza en que lo sefialado por el

presupuesto ha de ser alcanzado.

. Principio de la organizacién; este principio subraya que la
aplicacion del presupuesto se efectuara en la empresa
cuya organizacién tenga un alto nivel de eficiencia, lo
cual quiere decir que la direcciéon funcional de
actividades esté en concordancia con las operaciones que
se desarrollan; que la delegacién de autoridad esté
acompariada con las responsabilidades relativas; que las
comunicaciones ascendentes o descendentes, asi como
las laterales, se encuentren expeditas; que exista una
coordinacién eficaz entre los diferentes niveles
funcionales; que tengan instructivos para todos los
puestos; que existan todos los medios fisicos para
efectuarr con rapidez y correccién las operaciones
administrativas; que existan métodos adecuados de

retribucién a funcicnarios y empleados, etc.

. Principio del reconocimiento; indica que a todos aquellos
que hayan alcanzado o superado las metas sefialadas en
el presupuesto, se les debe de otorgar un reconocimiento

publico dentro de la organizacién; asimismo, aquellos
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que por causa injustificada no logren las metas
presupuestales a su cargo, deberan de ser recriminados
en forma privada, tomandose posteriormente, si asi es

requerido, las medidas pertinentes.

. Principio de la participacion; especifica que todos los
integrantes de una empresa delen participar en el
funcionamiento presupuestal, lo cual implica que el
personal primeramente contribuya en la preparaciéon del
presupuesto y después, al conocer cémo quedd
integrado, facilite su cumplimiento mediante su

participacion activa.

. Principio de la oportunidad; los presupuestos para que
sean eficaces, necesitan ser oportunos, es decir, deben
estar concluidos antes de que se inicie el periodo
presupuestal, de tal manera que siempre exista la
posibilidad de aplicarios convenientemente. También se
refiere este principio a la presentacién de informes y
reportes presupuestales justamente en su tiempo,
cuando es posible tomar decisiones correctivas que se

puedan aplicar oportunamente.




8. Principio de la flexibilidad; se refiere a que los
presupuestos deben de estar en condiciones de
considerar los cambios y modificaciones que se
presenten en el transcurso del periodo presupuestal
derivado de las circunstancias. O sea el amoldamiento a

las nuevas condiciones que se vayan presentando.

9. Principio de la contabilidad; para que un presupuesto
sea eficaz, se requiere que la contabilidad general tenga
propésitos comunes con el presupuesto, es decir, se
necesita que la estructura contable esté estrechamente
ligada a la técnica presupuestal con el propésito de que

tanto uno como el otro cumplan sus propios objetivos.

10.Principio de las excepciones; establece que a los
funcionarios y ejecutivos de una empresa no debe
exigirseles el conocimiento de como se realizan la
totalidad de las operaciones, se requiere que el personal
de alto nivel ejecutivo esté dedicado a resolver
unicamente  aquellas  operaciones  excepcionales,
encontrandose también en disposicién de atender

exclusivamente aquellos resultados que conforme el
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presupuesto se encuentran fuera del mismo,

constituyendo la excepcion.

11.Principio de las variaciones; determina que todas las
desviaciones que se  presenten deben  ser
cuidadosamente analizadas, con el fin de conocer las
razones que las provocaron. Conocidas dicha razones
sera necesario tomar las medidas pertinentes para
evitarlas en el futuro y naturalmente para conocer los
responsables y exigirles el cumplimiento cabal de su
trabajo, de nada servirian los esfuerzos que se hicieron
para preparar el presupuesto si no se hiciera el andlisis

de las desviaciones.

12.Principio de autoridad; al preparar el presupuesto y,
precisamente en su estructura se deben senalar quienes
poseen autoridad para decidir, es decir, se senalan a los
responsables dentro de cada area de actividad de la
empresa. Como se sabe, la autoridad es la facultad
normalmente delegada que tiene una persona para
mandar dentro del campo de sus atribuciones, es decir,

de su area de actividades.



13.Principic de conciencia de los costos; todas las
decisiones tiene que ver o influyen en los costos, de cada
una esas alternativas a tomar, debe de elegirse siempre
la mejor conociendo la repercusion que van a tener es

decir, tener conciencia de lo que cuesta

14 .Principios de normas; este principio nos indica que una
norma aceptada permite a los subordinados actuar
dentro de los limites que dicha norma senala, sin
necesidad de una vigilancia estrecha de sus superiores.
Los presupuestos constituyen la norma por excelencia

para todas las operaciones de la empresa.

Clasificacion:

Por el tipo de empresa:--------- Presupuestos publicos
Presupuestos privados
Presupuestos mixtos

Por su contenido:-------------- Presupuestos basicos o
Principales
Presupuestos
Secundarios o aux.

Por su Duracién: ------~------- Presupuestos cortos

Presupuestos medianos
Presupuestos largos
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Por su Valuacion: ---------=«--

Por el Sistema de Costos; ~-----

Presupuestos estimados
Presupuestos standard

Presupuestos absorbentes

Presupuestos marginales

Por su Forma: -------~--------- Presupuestos fijos
Presupuestos flexibles

Por su reflejo en los estados financieros: Presupuesto de

Por su Finalidad: -----—---—----

Por empresa matriz y sucursales:
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posicién financiera
Presupuesto de
resultados
Presupuesto de
origen y aplicacion
De recursos
Presupuesto de
Costos

Presupuesto por
programas
Presupuesto de
promocion
Presupuesto de
aplicacion
Presupuesto de fusion

Presupuesto de casa
matriz

Presupuesto de
sucursales
Presupuestos
consolidados



Por base cero: ---------———=x==n--- Presupuesto base cero

Por su formulaciéon: ~«-------—---

absoluto

Presupuesto base cero por
medio de paquetes de
decisidén

Presupuestos previos
Presupuestos definitivos

" Presupuestos maestros o

Por su aspecto formal: ---~~-----

tipo

Conceptos
Cifras

Por su aspecto Matenial: --------- Encabezado

Por la Moneda: -—-------—====---

colectividad.

resumida y medular.
Presupuestos cortos; aqu

para uno o doce meses futuros.
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objetivo natural es la prestaciébn de servicios

Cuerpo

Pie

Presupuestos en moneda
nacional

Presupuesto en moneda
extranjera.

Presupuestos publicos, aquellos que preparan, emiten

y utilizan los gobiernos federal estatal y municipal cuyo

a la

Presupuestos basicos o principales; son aquellos que

se presentan en forma concreta y global es decir, en forma

ellos que se confeccionan




Presupuestos estimados; los que se confeccionan
sobre bases empiricas, con la intencién de pronosticar
cifras reales.

Presupuestos flexibles; aquellos que en su vigencia
pueden variar en conceptos y en cifras, de acuerdo a las
circunstancias, que generalmente estan previstas.

Presupuesto de origen y aplicaciéon de recursos; los
que muestran el origen y aplicacién futuras del capital de
trabajo de una empresa.

Presupuesto por programa; aquéllos cuyas cifras
expresan la erogacién en relacién a los objetivos naturales y
principales de la empresa para uno o mas ejercicios
futuros, previendo, planeando y controlando el costo de las
actividades a realizar.

Presupuesto base cero absoluto; aquellos que se
confeccionan sin tomar en cuenta conceptos y cifras del
pasado; también se les conoce como- integraies.

Presupuestos definitivos; son aquellos que como su
nombre lo indica, definitivamente seran los que
prevaleceran en el futuro.

Al igual que todos los procedimientos los presupuestos
tienen ventajas y limitaciones, algunas ventajas son: la

fijacion de metas definidas para alcanzarlas; establecen
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dispositivos de control sobre el trabajo de los subordinados
y aseguran la coordinacién de las actividades.

Sin embargo también es necesario citar las
limitaciones que se pueden presentar con el empleo de
presupuestos y estas son: que no se miden las condiciones
futuras con exactitud matematica, sino solo son
aproximaciones; y que estos no son substitutos de la
gerencia, sino una herramienta eficaz para el cumplimiento
de su mision.

Otro instrumento de control muy eficaz son los datos
estadisticos, debido a la complejidad de las organizaciones
modernas y por la gran dimensién de operaciones que
realizan, no es posible que los directores se basen en sus
propias impresiones para la toma de decisiones, asi
también para el control sobre ciertas operaciones solo
podra obtenerse mediante el uso de cuadros estadisticos
que permitan una orientacién segura sobre el
funcionamiento de las actividades, no es intencién en este
trabajo hacer un estudio exhaustivo sobre estadistica, solo
se mencionara su aplicacion practica y sus ventajas.

La estadistica es empleada principalmente en
empresas industriales, para conocer y comparar los costos

de produccién, la eficacia del trabajo de los operarios, de
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las maquinas, etc., en entidades comerciales, para hacer
comparaciones de las ventas, ya sea por mercancias, por
| zonas, por departamentos, etc.

Por tultimo en la actualidad se han desarrollado
equipos mecanicos y electrénicos para ahorro de tiempo y
esfuerzo en las labores administrativas, por lo cual es
comﬁn que en toda oficina se cuente con maquinas
sumadoras, calculadoras, protectoras de cheques,
registradoras y finalmente la computadora, que contribuyen
al establecimiento del contro) interno, para la prevencién de

fraudes y errores.

Operaciones basicas de control interno.

Como un sistema de control interno descansa sobre
técnicas de naturaleza mecanica, se debe supervisar y
cuidar constantemente, ademas suponiendo que este
instalado un eficiente sistema de control interno, siempre
existe la posibilidad de que alguien tuviera tendencia a
apartarse de las reglas establecidas y buscar caminos
cortos, por tal motivo es indispensable la vigilancia
metddica y persistente, actualmente existen sistemas para

comprobar la eficacia del control interno y estos son



llevados a cabo por contadores publicos independientes o
bien por auditores internos, basicamente el departamento
de auditoria interna tiene como misién principal, asegurar
que los métodos de control interior implantados funcionen
siempre en forma eficaz, mediante la vigilancia continua. En
empresas pequefas y con escaso personal, existen
limitantes para la instalacién de un sistema de control
interno, sin embargo mediante un plan convenientemente
elaborado es posible prevenir los fraudes debido a la

confabulacién de dos o mas empleados.

Las operaciones basicas de! control interno pueden
definirse como la coordinacién del sistema de contabilidad y
de los procedimientos de oficina de manera que las
funciones de los empleados llevadas a cabo
independientemente puedan comprobar el trabajo de otro

empleado, hasta el punto que pueda involucrar la

posibilidad de fraude.

CAJA: Es el conjunto de medios legales de pago,
representados por dinero, giros postales, telegraficos, etc,
de disposicién libre e inmediata. Esta se divide en dos

movimientos, que son entradas y salidas de caja. De todos
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Jos bienes .que integran el patrimonio de la empresa, el
dinero en efectivo es el mas facil de malversacion, pues no

conserva marcas o huellas.

BANCOS: Conjunto de medios legales de pago,
sustitutos del dinero, representado por saldos disponibles
en cuentas de cheques o depédsitos a la vista que se

convierten en dinero a su presentacién.

El control interno de caja y bancos se soporta en los

siguientes principios:

1. Separacién de funciones de autorizaciéon, ejecucion,
custodia y registro de caja y bancos.

2. En cada operacién de caja y bancos, deben intervenir
cuando menos dos personas.

3. Ninguna persona que interviene en caja y bancos, debe
tener acceso a los registros contables que controlen su
actividad.

4. El trabajo de empleados de caja y bancos sera de
complemento y no de revision.

5. La funcién de registro de operaciones de caja y bancos

sera exclusivo del departamento de contabilidad.



El establecimiento del control interno de caja y bancos
contempla los siguientes objetivos:
1. Prevenir fraudes de caja y bancos.
2. Descubrir robos y malversaciones de caja y bancos.
3. Obtener informacién administrativa contable y financiera
confiable de caja y bancos.
. Localizar errores de caja y bancos.
Proteger y salvaguardar el efectivo en caja y bancos

Promover la eficiencia del personal de caja y bancos.

N4 o u B

. Detectar desperdicios y filtraciones de caja y bancos.

Bases del control interno de caja y bancos

En el control interno en los negocios de Joaquin
Goémez Morfin se resume los principales puntos a
considerarse para el control interno de entradas y salidas

de caja v que son los siguientes:

Entradas:

1. Debe hacerse a la mayor brevedad posible un registro
del efectivo recibido.

2. Deben utilizarse medios que puedan vigilarse

visualmente, siempre que sea posible.
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. Debe centralizarse lo mas posible la funcién de recibir
dinero.

. Las personas que reciben dinero en efectivo no deben
tener acceso a los libros y registros de contabilidad.

. Todos los cheques recibidos deberan extenderse a favor
de la empresa y solo seran aceptados por los bancos en
calidad de depdsito.

. Depésito integro en instituciones de crédito; todas las
entradas diarias a caja deberan ser depositadas en una
institucién bancaria a mas tardar al dia siguiente de su
percepcién. Resulta practico solicitar al banco copia de

la ficha de depésito.

Salidas:

. El principio béasico de separacién de funciones es de
gran importancia en el control de fondos

. Pagos por medio de cheques nominativos, es decir a
nombre del beneficiario.

. Deben tomarse precauciones para evitar alteraciones en
los cheques.

. Es conveniente establecer el procedimiento de firmas
mancomunadas, con lo cual la responsabilidad recaera

cuando menos en dos personas, de preferencia



funcionarios de alta gerencia ajenos a contabilidad y
cajeros.

. La formulacion de copias de los cheques expedidos, en
donde se anote el concepto y numero de factura pagada
es de gran importancia.

.La firma de los cheques debe efectuarse siempre
teniendo a la vista los comprobantes que justifiquen la
erogacion, y quien confirma el pago debe tener una
Jerarquia superior a quien revisa y aprueba
comprobantes y pago.

. Punto importante es el de inutilizar los comprobantes
una vez que son pagados, sellandolos con la palabra
“pagado” para que no sean aprovechados y se paguen
nuevamente,

. Todos los cheques aunque hayan sido cancelados deben
registrarse en la contabilidad, para tener conocimiento
del niimero de cheque que se cancelo

. Creacién de un fondo de caja chica. Se hace necesario la
creacion de un fondo de caja chica para pagos menores
que no excedan al importe establecido como maximo por
la empresa. Ahora bien, cuando el fondo esté por
agotarse, se suman los comprobantes pagados, por el

que se expide cheque nominativo a nombre del
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encargado de manejar el fondo, con lo cual se efectia lo
que se conoce como reembolso de caja chica o

reembolso del fondo revolvente.

Conciliacion periédica de cuentas de cheques; por
regla general, los saldos y estados de cuenta que
remiten los bancos a la empresa cada mes, deberan
conciliarse. Todas las diferencias y partidas de
conciliacién se investigan y comprueban amplia y

satisfactoriamente de la manera siguiente:

Férmulas de Conciliacion

Saldo del estado de cuenta enviado por el banco
MAS: Depésitos no abonados por el banco.
MENQOS: Cheques no pagados por el banco
IGUAL A: Saldo del banco conciliado.

Saldo a cargo del banco segin contabilidad

MAS : Abonos del banco ne cargados por la
empresa

MENOS: Cargos del banco no abonados por la
empresa

IGUAL A: Saldo conciliado



Cortes y arqueos de caja periddica y por sorpresa.

Es conveniente que cada dia se realicen cortes de los
registros. de caja, con el objeto de conocer la existencia
a esa fecha. Esta comprobado que cuando se efectuan
arqueos de caja por sorpresa, se evita que los cajeros
manejen indebidamente los documentos, efective y

valores de caja, observando una conducta honesta.

Afianzamiento del personal de caja.

El afianzamiento evita que la empresa sufra pérdidas
en caso de robos, frandes desfalcos y abusos de
confianza, por parte de cajeros, ya que la afianzadora

reintegrara el importe del dafno a la empresa.

Control interno de compras

Es la actividad de adquirir mercancias, materiales y
abastecimientos que usualmente se requieren, ademas
también se incluyen la contratacién y pago de mano de
obra, los servicios y gastos de diversa naturaleza.

A continuacién se detallaran los principios en los que

fundamenta la actividad de compras:
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1. Separacion de funciones de adquisicién, pago y registro
de compras.

2. Ninguna persona que interviene en compras debe tener
acceso a los registros contables que controlen su
actividad.

3. El trabajo de empleados que intervienen en compras,
sera de complemento y no de revision.

4. La funcién del registro de operaciones de compras sera
exclusiva del departamento de contabilidad.

Los Objetivos que se persiguen al establecer un

procedimiento para las compras son los siguientes:

1. Prevenir fraudes en compras por (favoritismo,
confabulacién, etc.

2. Localizar errores administrativos, contables y financieros.

3. Obtener informacién segura, oportuna y confiable de
compras.

4. Promover la eficiencia del personal de compras.

Bases del control interno de la actividad de compras:

1.- Requisicién de compra; cuando se necesitan las
mercancias, materiales, etc., se formula una requisicion de

compra por triplicado, numeradas progresivamente donde



constara cantidad, clase, calidad y especificacion de los
materiales. Ahora bien el original es para el departamento
de compras, duplicado para archivo o contabilidad ¥y
triplicado para el departamento que la emitié.

2.- Autorizacién de compra; en ocasiones, resulta préactico
que un funcionario de alta gerencia, autorice cada compra,
generalmente para efectos de control del presupuesto.

3.- Cotizacién de precios de compra; el departamento de
compras, una vez recibido autorizada la requisicion de
compras, consulta su archivo de proveedores, donde
determinara nombre, direccién, precios, condiciones,
entregas fechas, asi como la informacién necesaria para
formular la orden de compra y pedido al proveedor
seleccionado.

4.- Orden de compra y pedido al proveedor; una vez
seleccionado el proveedor, se procede a formular la orden
de compra o pedido al proveedor, donde se anotara el
nombre, direccion, condiciones, fechas del pedido, entrega,
ete., é\si cormo cantidad, clase, calidad, precios, etc.

S.- Recepcién de mercancias y materiales; almacén, al
recibir los materiales comprobara, clase, cantidad, calidad y
demas caracteristicas, contra la requisicién y pedido de

compra por un lado, y contra la remision y mercancias del
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proveedor. Una vez comprobadas y verificadas, se formula
la “ Nota de entrada al almacén” por cuadriplicado,
debidamente numeradas progresivamente. Original para el
departamento de compras; duplicado para contabilidad;
triplicado para el departamento de trafico y el cuadriplicado
para almacén; tanto el original como las copias estaran
firmadas por las personas que intervienen.

6.- Revisién y autorizacién de la factura de compra; cuando
el proveedor envia la factura y copias, tanto‘ el
departamento de compras como el de contabilidad,
proceden a verificarlas como sigue:

El departamento de compras compara unidades, precio,
clase, calidad, etc., contra la copia del pedido de compras,
nota de remisién y copia de la factura del proveedor,

sellando la copia de factura donde constara:

a) Fecha de recepcion de mercancias
b) Fecha del pedido
- ¢) Fecha de la promesa de entrega del proveedor

d) Firma de quien verifico, etc.

El departamento de contabilidad, con la copia de la factura

verificada por compras, pedido al proveedor y nota de



entrada al almacén, procedera a verificar los calculos
ajustandola con el proveedor por concepto de descuentos,

fletes, acarreos, etc., sellandola donde constara:

a) Numero de la poliza de contabilidad
b) Firma de quien autoriza el pago de la factura
¢} Numero del cheque a favor del proveedor

d) Firma de quien verifico

7.- Registro de la compra; contabilidad, con la’ factura
verificada, requisicién, pedido y nota de entrada al almacén,

procede al registro correspondiente.

Inventarios:

“Conjunto de bienes corpéreos, tangibles y en existencia,
propios y de disponibilidad inmediata para su consumo
{materia prima), transfofmacién {productos en proceso} y
venta (mercancias y productos terminados}” Perdomo
Moreno.

El control interno para los inventarios se fundamenta en los
siguientes principios:

1. Separacién de funciones de adquisicién, custodia y

registro contable.



2. Ninguna .persona que interviene en inventarios debera
tener acceso a los registros contables que controlen su
actividad.

3. El trabajo de empleados de almacén de inventarios sera
de complemento y no de revision. .

4. La base de valuacién de inventarios sera constante y

consistente.

Los objetivos que pretende el control interno en cuanto a

los inventarios se pueden resumir en los siguientes:

1. Prevenir fraudes de inventarios

2. Descubrir robos y substracciones de inventarios

3. Obtener informacién administrativa contable y financiera
confiable de inventarios

4. Valuar los inventarios con criterio razonable consistente
y conservador

5. Proteger y salvaguardar los inventarios

6. Promover la eficiencia del personal de almacén de
inventarios

7. Detectar desperdicios y filtraciones de inventarios.



Bases del control interno de inventarios

Segiin Perdomo Moreno, las bases del control interno estan

soportadas por los siguientes aspectos:

1. Control contable de inventarios; el cual mediante el
establecimiento del sistema de inventario perpetuo, que
descansa en tres cuentas del libro mayor, denominadas,
almacén, costo de ventas y ventas. La cuenta de almacén
tiene caracter de colectiva, y su saldo es analizado por
subcuentas, una para cada clase de articulo, formando el
auxiliar de almacén, donde se registran todas las
entradas, salidas y existencias de cada articulo, tanto en
unidades como en importes a precio de costo, ahora
bien, la suma de saldos de las subcuentas del auxiliar
del almacén, sera igual al saldo global de la cuenta de
mayor “almacén”, cualquier discrepancia se investiga y
corrige. Por lo tanto en el almacén se llevara control en
unidades tanto de entradas como de salidas; la fuente de
informacién para contabilidad seran las facturas, pedidos
de compra o requisiciones y notas de entrada al almacén,
que estaran numeradas en forma progresiva.

2. Autorizacion de compra y produccion; para que exista un
buen control de las entradas de inventarios se requiere:

a)Pedido de compra al proveedor -requisitada-
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b)Orden de compra —requisitada-

¢)Orden de produccién -requisitada-
d)Recepcion de unidades por el almacenista
e)Nota de entrada al almacén -requistada-
fiNota de remision del proveedor

glFactura del proveedor

h)Registro de compras.

3. Inventarios fisicos periédicos, para descubrir errores,
irregularidades, equivocaciones, robos, etc., mediante la
comparacion del inventario fisico contra el auxiliar de la
cuenta del libro mayor “almacén”.

La forma de levantar un inventario fisico se sujetara a

instrucciones por escrito en las cuales se deberan tomar en

cuenta las siguientes indicaciones:

a)El recuento sea ordenado

b)El recuento se hara periédicamente

c)De preferencia cuando el movimiento de almacén sea

menor

d)El recuento se harad con personas que conozcan las

mercancias

e)Se calificara el estado de conservacién y antigliedad.
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Al departamento de almacén, solo tendra acceso el personal
autorizado, quien debera estar afianzado; se recomienda
afianzar también el inventario contra robo e incendio; se
deberan tomar medidas para el cierre absoluto de bodegas

en horas y dias no laborables.



Qrsﬂm

La institucién cuenta con un modelo de estructura
organizacional establecida por la Direccion General de
Institutos Tecnoldgicos (DGIT ) la cudl maneja un diagrama
de organizacién funcional vertical, en donde la maxima
autoridad la ejerce el director general de institutos
tecnolégicos, siguiendo los directores de areas: de
operacién, académica y de planeacion, bajando sobre la
linea de autoridad el siguiente nivel es el del director del
instituto tecnolégico o en su caso del centro regional de
optimizacién y desarrollo de equipo, cuyos objetivos

principales son:

1. La fabricacién de prototipos didacticos para ser utilizados
en los laboratorios y talleres de los institutos
tecnologicos. 7

2. Dar servicio de mantenimiento a laboratorios y talleres
de los mstitutos.

3. Impartir cursos de capacitaciéon en el area de

mantenimiento.



Su sistema de organizacion se basa en la
departamentalizacion de sus areas, divididas de la

siguiente forma:

Subdireccion Técnica, que comprende los siguientes
departamentos:

Departamento de administracién. de la calidad
Departamento de disefio y desarrollo de equipo
Departamento de produccion

Departamento de asistencia técnica y manterniimiento

Departamento de gestién tecnolégica y vinculacion

Subdireccién Administrativa, que comprende los siguientes
departa{nentos:

Departameﬁto de informacién técnica

Departamento de recursos humanos

Departamento de recursos financieros

Departamento de recursos materiales y servicios.

Dependiendo directamente del Director:

Departamento de planeacién
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Asi también cada departamento se divide después en

oficinas (véase organigrama)

Manual de funciones

Su sistema de organizacién es adecuado, existiendo
obviamente para este un manual de funciones, en donde
cada puesto se detalla, asicomo también las funciones que
debe desempenar cada individuo, contando ademas con el

perfil que se requiere para estar al frente del mismo.

Ejemplo { obtenido del manual de organizacién del

CRODE de Orizaba}

1.2.3.0. DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con la administracion de los recursos
financieros del centro conforme a las normas y
lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion
Publica.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto

de presupuesto del departamento y presentarlos a la
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subdireccion de servicios administrativos para lo
procedente

. Aplicar la estructura organica autorizada para el
departamento y los procedimientos establecidos

. Determinar las necesidades de recursos financieros del
centro y presentarlas a la subdireccién de servicios
administrativos para lo procedente

. Coordinar la operacién de los procesos relacionados con
el ejercicio del presupuesto del centro conforme a las
normas y lineamientos establecidos

. Coordinar los procesos derivados del control de ingresos
propios y del presupuesto del centro, conforme a las
normas v lineamientos establecidos

. Coordinar la realizacién de investigaciones de métodos,
técnicas y procedimientos relativos a la realizacion de
recursés fnancieros, asi como de los estudios de
factibilidad para su aplicacion

. Coordinar las actividades del departamento con las
demas areas de la subdireccion de servicios
administrativos.

. Presentar reportes periddicos de las actividades
desarrolladas a la  subdireccidn de  servicios

administrativos.
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Identificacion
Nombre del Puesto: Jefe del departamento de

recursos financieros

Clave E-0/40 hrs.
N° de plazas una
Ubicacién: Subdireccidon de Servicios
Administrativos
Relaciones de autoridad: Subdirector de servicios
administrativos
Subordinados: Jefes de las oficinas de

contabilidad y presupuesto;
control de ingresos propios y
tesoreria; auxiliar contable;
auxiliar administrativo; y
 secretaria.
Propositos del puesto:

Llevar a cabo la administracion de los recursos

financieros asignados al centro.
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Funciones especificas:

En materia de planeacion:

1. Elaborar estudios para !a detecciéon de las necesidades
de recursos financieros del centro.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para Ila
administracién de los recursos financieros al subdirector
de servicios administratives para la integracién del
programa anual del centro.

3. Gestionar la asignacion de recursos financieros,
requeridos para la operacion del programa operativo
anual del centro.

4. Coordinar la integracién del programa operativo anual y
del anteproyecto de presupuesto del departamento y
presentarios al subdirector de servicios administrativos lo
conducente

S. Participar en las acciones de evaluacién programatica y
presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y los

sistemas de informacidon del centro
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En materia de organizacion institucional:

. Asignar al personal del departamento de conformidad
con la estructura organica y puestos autorizados

. Aplicar los manuales administrativos que regulen la
organizacién y funcionamiento del departamento
verificar su cumplimiento

. Verificar que las actividades de las oficinas a su cargo se

realicen de acuerdo con las normas, lineamientos y

procedimientos establecidos
En materia de administraciéon de recursos humanos:

. Aplicar en el departamento las  disposiciones
administrativas y reglamentanas que en materia de
recursos humanos emita la SEP.

. Asignar al personal del departamento de conformidad
con la estructura ocupacional y los perfiles de puestos
autorizados

. Proponer la seleccion y contrataciéon del personal del
departamento al subdirector de servicios administrativos
Presentar al subdirector de servicios administrativos los
movimientos e incidencias del personal del departamento

de conformidad con los procedimientos establecidos




5. Mantener actualizada la plantila de personal del
departamento a su cargo

6. Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacion y
superacion profesional para el personal técnico, manual

y administrativo del departamento

En materia de administracion de recursos financieros:

1. Determinar las necesidades de recursos financieros del
centro proponer su gestion al subdirector de Servicios
Administrativos

2. Integrar el anteproyecte de presupuesto del centro de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos

3. Controlar el ejercicio del presupuesto asignado al centro
de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

4. Desarrollar los sistemas de contabilidad, fiscalizacion y
tesoreria del centro

5. Administrar los ingresos propios del centro de acuerdo

con las normas, procedimientos y montos autorizados
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En materia de recursos materiales:

1. Participar en el control de bienes e inmuebles asignados
al departamento a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos

2. Proponer al subdirector de servicios administrativos la
adquisicién de los bienes muebles, materiales y equipo
que se requieren en las areas del departamento

3. Participar en los procesos de adquisicion de los recursos

materiales del centro
En materia de supervision:

1.-Verificar que la administracion de los recursos
financieros asignados al centro se realice de
acuerdo c¢on las normas, lineamientos ¥y

procedimientos establecidos

Comunicacion

Interna:

Subdirector de servicios administrativos; jefe del
centro de informacién técnica; jefes de departamentos;

personal adscrito a su area y personal del centro.
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Externa:
Direccién general de institutos tecnologicos e
instituciones publicas y privadas que tengan relacién

con el puesto.

Especificaciones de puesto:

Escolaridad: Titulo profesional en cualquiera de
las ramas de la Ingenieria,
econdémico-administrativas, sociales

u otras relacionadas con el area

Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: Dos afnos en el ejercicio profesional
Conocimientos: Administracién general, administracién

de recursos Financieros,
procesamiento de datos, normatividad
Juridico-laboral y aplicacion de
manuales e Instructivos.

Aspectos .

Personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de
criterio, capacidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de
expresion oral y escrita; capacidad pafa

dirigir y controlar personal; capacidad para
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tomar decisiones; capacidad para
relacionarse; sentido de responsabilidad,;

honestidad y discrecion.

Como se ve en el ejemplo del manual de
procedimientos, las funciones del departamento de
recursos financieros manejan los conceptos planear,
elaborar, aplicar, determinar y coordinar todo lo referente a
la estructura organica, a las necesidades, a la operacién y a
la realizacién de todas las actividades relativas a la
administraciéon de los recursos financieros de la institucién.

Uno de los incisos principales del manual de funciones
dice lo siguiente:

“Coordinar la realizacion de investigaciones de métodos,
técnicas y procedimientos relativos a la administracion de

recursos financieros, asi como de los estudios de factibilidad
para su aplicacion”.

Es por eso que se realiza el presente trabajo con la
finalidad de que mediante la aplicacion de todos los
instrumentos de regulacion de que disponemos, se puedan
establecer procedimientos de control adecuados para las
actividades del departamento de recursos financieros con

las demas areas de la subdireccién administrativa.
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Estructura programatica

Con el propésito de identificar de manera concisa los
elementos que intervienen en el programa operativo anual,
reprogramacion del presupuesto, estructura educativa y
evaluacién programatica semestral, la clasificacién de la
estructura programatica se presenta a través de la

siguiente nomenclatura:

PROGRAMA
SUBPROGRAMA
PROYECTO
ACTIVIDAD
ACCION

El programa comprende el sistema nacional de
Educacién Superior y es la unidad presupuestana que
agrupa de manera ordenada Yy sistematica la accién
institucional para un pericdo determinado, se divide en
subprogramas, que contienen las actividades y recursos

necesarios para el logro del propésito de las instituciones.

Los subprogramas se componen de proyectos, que

representan el conjunto de actividades planeadas cuyos
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objetivos son susceptibles de una definicién cualitativa y

cuantitativa en recursos, espacio y tiempo.

En el cuadro siguiente se presenta la correlacién entre

niveles taxonémicos, las nomenclaturas utilizadas para

identificarlos y los niveles de operacién a los que

corresponde la realizacion de lo presupuestado en cada

nivel.
Correlacién de niveles taxonémicos, de operacién y
Nomenclatura de la Estructura Programatica.

| NOMENCLATURA ; NIVEL i NIVEL DE :
% TAXONOMICO | OPERACION |
Programa . 38 Todo el sistemai
DD nacional de!
E AA ‘ educaciéon superior';
Subprograma 03 Todo el sistema dei
03 educacidén !
i 08 tecnologica SNIT. E
Proyecto ‘j 02 iLos planteles que%L
04 ‘integran el SNIT. :.
j ; o1 i :
i i I I

n



Actividades |Areas sustantivas

.1
.2 !de aplicacidn.
3

| |

el

Con base en lo anterior, y con el objeto de facilitar la
programacién en cada actividad para las instituciones
integrantes del sistema nacional de Institutos Tecnologicos,
a partir del nivel de proyecto se hace énfasis en la
identificacion del area sustantiva a la que pertenece cada
uno, para lograr una mejor determinacién de los costos de

operacion de las areas sustantivas.

La actividad presenta un conjunto desglosado de
elementos comunes a la operacién cotidiana que coadyuvan
a la labor de programacién dentro de cada proyecto en las

Instituciones.
En la accién quedan incluidos conceptos comunes la

operacion de las Instituciones, que facilitan la programacion

de cada actividad.
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A continuacién se enuncia un ejemplo de la estructura

programatica con todos sus elementos, sélo de aquellos

proyvectos aplicables al CRODE.

3503 02

DD 03 04

DD 03 07

DD 03 08

DD 03 0%

AA 08 01

PR : AA
SP: 08
PY : 01

ESTRUCTURA PROGRAMATICA
( General )

Investigacion tecnolégica industrial y de
servicios

Mejoramiento de los recursos

humanos

Mejoramiento de la infraestructura
fisica

Fomento cultural, deportivo y
recreativo

Vinculacién con el sector productivo

Administracién y planeacion

Desglosado en varios de sus elementos:
EDUCACION SUPERIOR
EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA.
PLANEACION Y ADMINISTRACION

01.1.1. DIRECCION
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01.1.2. SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
VINCULACION

01.1.3 SUBDIRECCION ACADEMICA

01.1.4 SUBDIRECCION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

01.1.5 PLANEACION PROGRAMACION
Y PRESUPUESTACION

01.1.6 RECURSOS HUMANOS

01.1.7 RECURSOS FINANCIEROS

01.1.8 RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

01.1.9 CENTRC DE COMPUTO

01 1.10 MANTENIMIENTO DE EQUIPO

Si se observa con detenimiento la estructura
programatica ningin proyecto esti enfocado hacia las
areas de produccién de prototipos y mantenimiento a

tecnolégicos como son los objetivos del CRODE.

Por lo cual todo el proceso de administracion y
aplicacién de los recursos siempre tendrd que manejarse
con desviaciones y adecuandose al proyecto que mas se

ajuste o mas se parezca a las actividades que se tienen que

realizar.
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Otra problematica a la que nos enfrentamos es al
ejercicio del subsidio por partidas presupuestales ya que
todas estan enfocadas a satisfacer necesidades de tipo
educativo y de servicios generales, pero
administrativamente nos topamos con el inconveniente de
que para fabricar prototipos didacticos es necesario hacer
uso de equipo tales como motores, bombas, y toda clase de
instrumentacién que cae en el rubro de activo fijo, ya sea
por sus caracteristicas o por su valor, sin embargo estas
partidas no estan autorizadas para su compra por parte de
cada institucién sino que esto sélo lo puede hacer la
direccién general de adquisiciones de SEP. Trayendo esto
como consecuencia (si se siguiera este procedimiento) un
atraso ain mayor en la entrega de los prototipos a los

Tecnolégicos a los cuales han sido asignados.

Fl clasificador por objeto del Gasto

Este documento no es otra cosa mas que el catalogo de
partidas aplicables al sistema nacional de Institutos

Tecnolégicos, dividido, primero por capitulos esto es:

CAPITULO 1600 « SERVICIOS PERSONALES”
CAPITULO 2000 “ MATERIALES Y
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SUMINISTROS”
CAPITULO 3000 “« SERVICIOS GENERALES”
CAPITULO 4000, ete.

Después en subcapitulos, como sigue:

CAPITULO 2000
2100 MATERIALES DE ADMINISTRACION
2200 ALIMENTOS Y UTENSILIOCS
2300 MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES
DE PRODUCCION, etc.
Y finalmente las partidas:
2100 MATERIALES DE ADMINISTRACION
2101 MATERIALES Y UTILES DE OFICINAS
2102 MATERIAL DE LIMPIEZA
2103 MATERIAL DIDACTICO Y DE APOYO
INFORMATICO
2104 MATERIAL ESTADISTICO Y GEOGRAFICO
2105 MATERIAL Y UTILES DE IMPRESION Y
REPRODUCCION
2106 MATERIALES Y UTILES DE IMPRESION
PARA PROCESAMIENTO EN EQUIPOS Y
BIENES INFORMATICOS
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Es aqui donde empiezan los problemas de adecuacion
a una estructura organizacional distinta a la necesaria,
pues mucho del material y equipo que se requiere para la

fabricacion de prototipos no esta autorizado comprar.

Catdilogo de cuentas

Dentro del departamento de recursos financieros,
existe primeramente un catdlogo de cuentas que es

numeérico y que esta conformado de la siguiente manera:

1 ACTIVO

11 ACTIVO CIRCULANTE

1102 BANCOS

1102-100 BANCOS SUBSIDIO

1102-200 BANCOS INGRESOS
PROPIOS

1102-100-97 BANCOS SUBSIDIO DE
1997

1102-100-97-01 BANCOS SUBSIDIO 1997
CTA.N° ]
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ESTA TESIS N DEBE
SALR DE LA BIBLIGTECA

En donde la cuenta centralizadora colectiva. es Bancos
o sea 1102 las demas vienen siendo subcuentas y sub-

subcuentas.

1000 ACTIVO

1100 ACTIVO CIRCULANTE

1101 CAJA

1102 BANCOS
1102-100-097-001 CUENTA DE SUBSIDIO

1103 ANTICIPO A FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
1103-100-097-001 JOVITA MORALES R.(CTA.DE

SUBSIDIO

1104 DEUDORES DIVERSOS

104-100-097-001 JOVITA MORALES R. (CTA DE
SUBSIDIO
1105 ANTICIPO APROVEEDORES
1106 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO

1200 ACTIVO FIJO

1201 MOBILIARIO DE AULAS
1202 MOBILIARIO DE EQUIPO DE
OFICINAS

1203 MOBILIARIO Y EQUIPO DE TALLERES
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1203 MOBILIARIO Y EQUIPO DE
LABORATORIO

1204 MORILIARIO Y EQUIPO DE
BIBLIOTECA

1206 EQUIPO DE TRANSPCRTE

1207 MOBILIARIO Y EQUIPO DE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

1208 MOBILIARIO Y EQUIPO POR UBICAR
CAPFCE.

2000 PASIVO
2100 PASIVO CIRCULANTE
2101 ACREEDORES DIVERSOS
2101-100-97-01 JOVITA MORALES R.
(CTA. DE SUBSIDIO
2102 PROVEEDORES
2102-100-97-01 JOVITA MORALES R.
CTA. DE SUBSIDIO

3000 PATRIMONIO
3100 PATRIMONIO NETO ACUMULADO
3200 PATRIMONIO PRESUPUESTO POR
EJERCER
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3300

PATRIMONIO PRESUPUESTO POR
EJERCER DE EJERCICIOS
ANTERIORES

4000 CUENTAS DE RESULTADOS DEUDORAS

4100

4200

4500

4600

4800
4900

5000
5100
5200
5400
5500
5600

GASTOS POR EJERCICIO DE
GOBIERNO FEDERAL

GASTOS POR EJERCICIO DE
INGRESOS PROPIOS

GASTOS POR EJERCICIO PROYECTOS
COSNET

GASTOS POR EJERCICIO PROYECTOS
CONACYT

EJERCICIOS

GASTOS POR INGRESOS S.E.LT.

CUENTAS DE RESULTADOS ACREEDORAS

INGRESOS POR SUBSIDIO

INGRESOS POR INGRESOS PROPIOS
ING. P/REM.MOB.Y EQ.CAPFCE Y O.
INGRESOS POR PROYECTOS COSNET
INGRESOS POR PROYECTOS
CONACYT
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5900

6000
6100
6200
6300
6400

6500

6600

INGRESOS S.E.I.T.

CUENTAS DE ORDEN
NUMERARIO INGRESADO
NUMERARIO DISPONIBLE
NUMERARIO EROGADO
SUBSIDIO Y APORTACIONES
RECIBIDAS |
SUB. Y APORTACIONES
DISPONIBLES
SUB. Y APORTACIONES EROGADAS

Normas de operacién del sistema de contabilidad

Analizando las normas de operacién del catalogo de

cuentas por eje

mplo:

1102 BANCOS

Esta cuenta refleja los movimientos de efectivo que se

manejan a través de cuentas de cheques, por las diferentes

fuentes de recursos que son captados por la institucion.
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NORMAS DE OPERACION

1.- Toda erogacién que se efectie debera ser por
medio de la expediciéon de cheques, con excepcién de lo
comprendido en el manejo del fondo fijo de caja

2.- Las cuentas bancarias deberan estar a nombre de
la institucion

3.- Todos los cheques que se expidan deberan ser
nominativos y por ningan motivo se podran expedir a
nombre de la institucién o al portador

4.- En los casos de las instituciones que reciban
subsidio estatal o que manejen algiin proyecto especial,
podran contar con cuentas bancarias adicionales

5.- Toda expedicién de cheques debera contar con los
documentos justificativos y/o comprobatorios respectivos

6.- En los casos de pago de pasivos bastara con indicar
la referencia de la creacién de los mismos, dicha referencia
debera contener como minimo los siguientes datos:

a) Namero de péliza en la cual se cred el pasivo

b) Fecha de la misma

c) Tipo de documentos que se pagan y sus numeros

7.- En las cuentas del instituto, se registraran las
firmas del director, sub-director administrativo y jefe del

departamento de recursos financieros, debiendo quedar
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asentado que se trata de-cuentas mancomunadas y que son
dos de tres firmas, siendo la del jefe de recursos financieros
condicion

8.- La custodia de las existencia de cheques en
blanco, estara confiada a una sola persona la cual los
guardara en la caja de seguridad a la terminacion de cada
dia de labores

9.- Por ninguna razén se firmaran cheques en blanco,
los firmantes de cheques antes de imprimir su firma
deberan cerciorarse de que el cheque y los documentos que
estén se encuentren en orden

10.- Se designara a una persona la labor de revisar los
cheques y comprobantes adjuntos en cuanto a exactitud
aritmética y cumplimiento de otros procedimientos, dejando
de este hecho por medio de su inicial

11.- Invariablemente, en cada entrega de cheque a un
beneficiario se recabara la firma autdgrafa correspondiente

12.-Si se cancelan o modifican cheques sera en tal
forma que no puedan volverse a usar esto se hara poniendo
un sello de “NULO” o “CANCELADO” sobre el espacio de
las firmas, conservandose en orden progresivo

13.- Para la expedicién de cheques no sera permitido

el uso de facsimil de los firmantes
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14.- Cada mes debera elaborarse la conciliacion
bancaria respectiva a cada cuenta de cheques, asentandose
claramente los importes que no estén identificados o
comprobados

15.- Las partidas de conciliacién no deberan aparecer
por mas de un mes

16.- Si transcurrido el tiempo que establece la Ley de
titulos y operaciones de crédito, un cheque expedido no ha
sido cobrado, se procedera a investigar las causas y si el
resultado refleja que existen las condiciones de cancelarlo,
se cancela y se avisa por escritc al banco

17.- Cuando un firmante de cheques, sea transferido
de su puesto o de una localidad a otra o se separe del
empleo, se debera comunicar por medio de oficic a la
institucion correspondiente el cambio de firma autorizada,
sefialando el nimero del altimo cheque expedido con la
firma del anterior asignatario, enviandose copia de dicho
oficio a la DGIT.

18- Cuando ocurra lo indicado en la norma anterior,
se practicara un corte de la responsabilidad financiera del
servidor publico saliente, asl como para que el de nuevo

conozca la situacién que recibe



Guia contabilizadora

BANCOS
Se carga:

1. Por importes parciales que reciban a cuenta del subsidio,
ingresos propios, subsidio estatal, proyectos especiales,
etc.

2. Por la devolucién en efectivo de los anticipos a

funcionarios y empleados

3. Por cualquier otro importe recibido

Se abona:
1.-Por el importe de los cheques expedidos
Su saldo representa la disponibilidad en la cuenta
bancaria a una fecha determinada.
Se debera anexar al informe financiero mensual lo
siguiente:
{a) Conciliacion Bancaria
(b)Estado de cuenta del banco(original} cortado al ultimo dia
del mes
{c) Relacién de cheques expedidos y no cobrados
{d)Relacion de depésitos.

(e) Relacién de cheques expedidos.

86



Normas de operacion del sisterma de contabilidad

1. El régistro y control de los movimientos derivados del
ejercicio presupuestal deberan realizarse en el sistema
de contabilidad de acuerdo con lo establecido para el
efecto en este manual.

2. El departamento de administracién del presupuesto,
como responsable para llevar el sistema de contabilidad,
debera enviar a la direccién general de institutos
tecnologicos sus estados financieros dentro de los diez
dias siguientes a la terminacién del mes inmediato
anterior.

3. El sistema de contabilidad comprendera la captacion y
registro de las operaciones financieras y presupuestarias
de los institutos tecnoldgicos, a efecto de suministrar
informacién que coadyuve a la toma de decisiones y a la
evaluacién de las actividades realizadas. '

4. La contabilidad incluira cuentas para registrar tanto los
activos, pasivos, capital o patrimonio, ingresos costos y
gastos, como las asignaciones, compromisos y ejercicio
correspondientes a los programas y partidas del

presupuesto.
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5. El sistema de contabilidad debera coadyuvar a la

fiscalizacion de los activos, pasivos, Ingresos, costos,
gastos v en general pernﬁtir medir la eficacia y eficiencia
del gasto.

. La contabilidad debera llevarse con base acumulativa,
entendiéndose por esto el registro de las operaciones
devengadas, es decir, que el registro de las transacciones
se hara conforme a la fecha de su realizacién,
independientemente de la de su pago, a efecto de
determinar los costos y facilitar la conciliacién, el
ejercicio y la evaluacion de los presupuestos y sus
programas, con objetivos metas y unidades responsables
de su ejecucion.

. Competera a cada Instituto tecnolégico la confiabilidad
de sus registros e informes contables, adoptando para
ello medidas de control y depuracién.

. El registro de las operaciones y la preparacion de estados
financieros, ‘seré con base en las normas basicas de
contabilidad gubernamental.

. El registro de las afectaciones de los presupuestos
aprobados con cargo a los programas, subprogramas,

proyectos y unidades responsables se sujetara a los



capitulos y conceptos del clasificador por objeto del
gasto.

10.Los institutos tecnolégicos registraran sus operaciones
financieras y presupuestarias respéldadas por los
documentos justificativos y comprobatorios originales
generados para el efecto.

11.Los tecnolégicos estaran obligados a conservar en su
poder y a disposicién de la secretaria de programacion y
presupuesto y de las otras autoridades competentes, os
libros y registros  auxiliares e informacion
correspondiente, asi como el original de los documentos
justificativos y comprobatorios de sus operaciones
financieras, en los plazos que establezcan los
ordenamientos legales.

12.Se deberan utilizar los libros principales de contabilidad:
diario, mayor, de inventarios y balances, para el registro
de las operaciones financieras y presupuestarias.

13.Los institutos tecnolégicos registraran y controlaran los
bienes inventariables que les corresponda, a efecto de
reflejarlos en las cuentas de activo y patrimonio.

14.Se deberan registrar anualmente como asiento de

apertura en los libros principales y registros auxiliares de

contabilidad, los saldos de las cuentas de balance del



ejercicio inmediato anterior con base en las cifras de éste
que muestre la balanza final, referente a las cuentas de

activo, pasivo, patrimonio y de orden.
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Instrumentos de evalu:ncién

En este capitulo, aplicaremos las técnicas de investigacion
adecuadas para que nos proporcionen toda la informaciéon
que nos indicara las percepciones, creencias, opiniones,
motivaciones etc., que cada integrante involucrado en el
manejo de fondos tiene con respecto al sistema de control
interno que prevalece actualmente. Para realizar la
evaluacién del control interno del CRODE de Orizaba, es
necesario hacer uso de los instrumentos de investigacion
adecuado para ello que son los cuestionarios, los cuales se
dividiran de acuerdo a las areas mas susceptibles de
malversacién, como son: caja vy bancos; active fijo;
proveedores, acreedores y pasivos acumulados; compras,
costos y gastos.

Se iniciard la revisién con un cuestionario para comnocer
como se encuentra el control interno general de la

institucién.
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CUESTIONARIO No. 1

Fl presente cuestionario debera aplicarse en forma general

al total de la muestra establecida para el presente trabajo.

Recomendaciones: Se sugiere que las preguntas se
contesten con veracidad para que sean de utilidad a la
presente investigacién, haciendo mensién que dicha

informacién sera manejada en forma confidencial.

INSTRUCIONES: Subraye la respuesta que considere

correcta.
1.- :Se tiene una grafica de organizacion?
a)Sl bINO
Comentarios
2.- 4 La empresa tiene fondo de caja chica?
a)SI b)NO
Comentarios:
3.- ¢En la institucién existen auditores internos?
a)Sl bINO

Comentarios:



4.- ;Conoce usted de quien depende directamente el jefe
de la oficina de contabilidad?

a)SI b)NO

Comentarios:
5.- ¢El personal que maneja efectivo esta convenientemente
afianzado?

a)S] bJNO

Comentarios:

6.- ¢Son aprobados por un funcionario autorizado todos los
documentos que son fuente de informacion para la
contabilidad?

a)SI b)NO

Comentarios:
7.- ¢ Se preparan estados financieros? ¢Con que
frecuencia?

a)Sl b)NO

Comentarios:
8.- Si el control interno se define como el plan de
organizacién v todos los métodos y procedimientos que en
forma coordinada se adoptan en un negocio para

salvaguardar sus activos, verificar la razonabilidad vy
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conﬁabﬂidad de su informacién financiera, promoviendo la
eficienca operacional y provocando la adherencia a las
politicas de la administracién ;Considera usted que en el
CRODE de Orizaba existe un sistema de control interno
establecido?

a)SI b)NO

Comentarios:
9.- ¢Conoce usted los procedimientos del sistema de
control interno establecido en el CRODE de Orizaba?

a)SI b)NO

Comentarios:

94



CUESTIONARIO No. 2

Aplicado al personal del departamento de Recursos
Financieros, al cual se le sugiere gue conteste las
preguntas con veracidad, para que sean de utilidad a la

presente investigacién.

INSTRUCIONES : Subraye la respuesta que considere

correcta.

1.-Siendo la caja chica, un fondo en efectivo con el cual se
pueden hacer compras menores y rapidamente dentro de la
empresa ¢Considera usted que la institucién cuenta con
fondo de caja chica?

a)Sl B)NO

Comentarios:

2.- ¢Se hacen arqueos del fondo fijo de caja{chequeos por

_personas ajenas al manejo de dinero)? ¢Con que
frecuencia?

a) S b)NO

Comentarios:

3.- ¢Se respaidan los desembolsos de caja chica con

comprobantes debidamente requisitados?
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a)Sl . b)NO

Comentarios:
4.- ¢Los pagos por caja chica estan limitados a una
cantidad? ¢A cuanto asciende esta?

a)SI] b)NO

Comentarios:
5.- Con respecto a los comprobantes de caja chica ¢Estan
firmados por la persona que recibi6 el efectivo?

a)SI b)NO

Comentarios:
6.- cLos comprobantes de caja chica, son aprobados por
algiin empleado responsable? ¢ Por quien?

a)SI b)NO

Comentarios:
7.- ;Los comprobantes se presentan para su inspeccion a la
persona que firma los cheques al momento de su
reembolso?

a)SI b)NO

Comentarios:
8.- ;Los comprobantes de caja chica se cancelan con un
sello fechador que tenga la levenda “pagado”, una vez gue
se firma el cheque de reembolso?

a)Sl b)NO
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Comentarios:
9.- ¢Se emiten los cheques de reembolso de caja chica a
favor de la persona encargada de sus custodia?

a)SI b)NO

Comentarios:
10.-¢Esta prohibido usar los fondos de caja para hacer
efectivos cheques de funcionarios, empleados, clientes u
otras personas?

a)SI b)NO

Comentarios:
11.-¢Estan autorizadas por la coordinacién administrativa
todas las cuentas bancarias, asi como las combinaciones de
firmas que se requieran?

a)Sk b)NO

Comentarios:
12.-¢Estan registradas en libros todas las cuentas que
existen a nombre de la institucion?

a)SI B)NO

Comentarios:
13.- ¢Estan prenumerados todos los cheques?

a)Sl b)NO

Comentarios:
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14.- :Se controlan las formas de cheques que 1o estan en
uso en forma tal que se impida su utilizacion indebida?
a)sI B)NO
Comentarios:
15.- ¢Esta prohibida la firma de cheques en blanco?
a)Si b)NO
Comentarios:
16.- ¢Esta prohibido expedir cheques a “nosotros mismos” o
“al portador” ¢
a)sl b)NO
Comentarios:
17.- ¢Se concilian las cuentas de cheques en forma
regular?
a)Sl b)NO
Comentarios:
18.- ¢Preveen los procedimientos de conciliacion de la
institucién, todos los puntos que se consideran esenciales
para una conciliacion efectiva?
a)SI b}NO
Comentarios:
19.- ¢Revisa las conciliaciones un funcionario responsable?
a)Sl b)NO

Comentarios:
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20.-¢Para controlar los gastos se elaboran previamente

presupuestos por departamentos? cQuién los elabora?

a)Sl b)NO
Comentarios:
21.-¢Si se elaboran presupuestos, existe algiun

procedimiento para su seguimiento por departamento?
a)S! b)NO

Comentarios:
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CUESTIONARIO # 3

Este cuestionario se aplicara al personal que tenga a su
cuidado el activo fijo del CRODE de Orizaba, al cual se le
solicita que sus respuestas sean veraces para que sirvan de

referencia para el presente trabajo de investigacion.

INSTRUCIONES: Subrave solo la respuesta que considere

correcta.

1.- Siendo los activos fijos, el conjunto de propiedades y
bienes materiales aprovechados en forma continua y
permanente en la prestacién de servicios a la empresa
;Considera que existe control sobre los activos fijos del
CRODE de Orizaba?

a)SI b)NO

Comentarios:
2 .- ;Considera que existe una adecuada descripcién de los
bienes de activo fijo?

a)sl b)NO

Comentarios:
3.- ¢Existe una politica definida sobre la autorizaciéon de

inversiones en activo fijo, v a cargo de que persona esta?
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a}SI biNO

Comentarios:
4.- ;Cuando ingresa un activo fijo a la institucién, se ubica
inmediatamente y se da de alta contablemente?

a)Si b)NO

Comentarios:
5.- ¢Los registros de activo fijo son cotejados con las
cuentas de mayor del departamento de contabilidad,
cuando menos una vez al afo?

a)Sl b)NO

Comentarios:
6.-¢Existe algin procedimiento para la marca de
identificacion de los activos fijos? ¢Cual es?

a)SI b}NO

Comentarios:
7.-¢Se realizan periédicamente inventarios fisicos de activo
fijo y se comparan con los registros respectivos?

a)SI b)NO

Comentarios:
8.- ;Las personas que tienen a su cuidado el activo fijo,
estan obligadas a reportar cualquier cambio habido tales

como altas, bajas, transferencias, etc.?
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a)Sl . b)NO

Comentarios:
9.- ¢La venta de activos fijos, requiere de autorizacién?

a)St b)NO

Comentarios:
10.- :Se reportan a la coordinacién administrativa las
discrepancias importantes entre los inventarios fisicos y los
registros en libros?

a)Sl b)NO

Comentarios:
11.- En lo que se refiere a pequenas herramientas ¢Estan
controladas fisicamente y esta la responsabilidad de su
custodia definida en forma clara y amparada en
documentos de resguardo?

a)Sl b}NO

Comentarios:
12.- ¢Estas herramientas se proporcionan unicamente
contra requisiciones debidamente aprobadas?

a)SI b)NO

Comentarios:
13.- ¢Existen procedimientos en vigor que aseguren que se

informe periédicamente al departamento de contabilidad
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acerca de cualquier active fijo que se retire, venda o
deseche?

a)SI b)NO

Comentarios:
14.- ¢Para la fabricacion de prototipos didacticos se
emplean instrumentos que se consideran activo fijo?

a)Si bJNO

Comentarios:
15.- ¢:En este caso, estd autorizada la compra de activo fijo
directa, y en que persona O comité recae la
responsabilidad?

a)Sl b)NO

Comentarios:
16.- Una forma de tener actualizado el activo fijo
(inmuebles, planta y equipo) es considerandolo a su valor
real cada ano, para lo cual debe distribuirse su costo entre
la vida util estimada del bien, a este procedimiento se le
conoce como depreciacién, ¢Los bienes de activo fijo del
CRODE de Orizaba se deprecian?

a)Si b)NO

Comentarios:
17.- ¢Qué norma se sigue con los bienes que estan

totalmente depreciados, se dan de baja?
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a)SI - bINO

Comentarios:
18.- ¢El CRODE de Orizaba mantiene alguna politica en
cuanto asegurar los bienes de activo fijo?

a)Si b}NO

Comentarios:
19.- Si no se aseguran los activos fijos, ¢Considera que es
conveniente que se aseguren?

a)Sl b)NO

Comentarios:
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CUESTIONARIO # 4

Este cuestionario se aplicara al personal que directamente
se encuentra adscrito al departamento encargado de las
compras, al cual se pide que sus respuestas se apeguen a
la verdad, para que sean de utilidad a la presente

investigacion.

INSTRUCCIONES: Subraye la respuesta gue considere

correcta.

1.- ¢Se realiza la funcién de compras en un departamento
separado al departamento de contabilidad, y de recepcion
de mercancias?

a)SI ‘B)NO

Comentarios:
2.- ¢Hace este departamento todas las compras de:
materiales y refacciones, activos fijos, materias primas para
prototipos, papeleria y utiles de escritorio, servicios?

a)SI b)NOC

Comentarios:
3.- ¢Se hacen todas las compras sobre la base de

requisiciones o solicitudes escritas, o en su caso mediante
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programas,. relaciones en Ordenes de produccion
preparados por los departamentos solicitantes?

a)Sl b)NO

Comentarios:
4.- ¢En caso afirmativo son aprobadas las peticiones de
compra por empleados responsables de cada
departamento?

a)Sl bINO

Comentarios:
5.- ¢En las solicitudes de compra se senala el proveedor en
donde esta deba surtirse?

a) Sl b)NO

Comentarios:
6.-;Existe en el departamento de compras un catalogo de
proveedores, con lineas de productos y precios
actualizados?

a)Sl b)NO

Comentarios:
7.-:Se cerciora el departamento de compras de que los
proveedores, sean los que mejor convienen en cuanto a
calidad, precios, fechas de entrega se refiere?

a)Sl bino

Comentarios:
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8.-En las compras de importancia ¢Se piden cotizaciones a
dos o mas proveedores?

a)SI b)NO

Comentarios:
9.-¢Se hacen por escrito las ordenes de compra a los
proveedores, indicando calidad, precio y fecha de entrega?

a)S! ' b)NO

Comentarios:
10.- ;Se firman las ordenes de compra por personas
autorizadas? ¢ Por quien?

a)S] b)NO

Comentarios:
11.- ¢Se requiere que las ordenes de compra que excedan
de ciertos importes, sean aprobadas y firmadas por algun
funcionario superior?

a)Sl b}NO

Comentarios:
12.- ¢Estan prenumeradas por la imprenta las ordenes de
compra? ¢En caso negativo, como se controlan las formas?

a)Si b)NO

Comentarios:
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13.-¢Se envian copias de las ordenes de compra a los
departamentos de contabilidad y de recibo de mercancias 0
almacen?

a}sl bjNO

Comentarios:
14.- :Se lleva un registro adecuado de ordenes de compra
no surtidas en su totalidad por los proveedores?

a)Sl b)NO

Comentarios:
15.-¢Se lleva un registro cronolégico de las requisiciones de
compra hechas por cada uno de los departamentos?

a)S! b)NO

Comentarios:
16¢Se reciben los efectos comprados por un departamento
de recepcién de adquisiciones o almacen?

a)Sl b)NO

Comentarios:
17.- ¢Se inspeccionan en dicho departamento los efectos
adquiridos para determinar la condicién en que se reciben,
se cuentan, se pesan o miden, asi como sus costos?

)3l b)NO

Comentarios:
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18.- ¢Son cotejadas por el almacén las cantidades y

descripciones recibidas contra lo solicitado en las

requisiciones de compra?
a)st B)NO

Comentarios:
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CUESTIONARIO # 5

Este cuestionario sera aplicado al personal encargado del
area de recepcién de mercancias o almacén, al cual se le
solicita que sus respuestas se apeguen a la verdad, para

que sean de utilidad a la presente investigacion.

INSTRUCCIONES: Subrave la respuesta que considere

correcta.

1.- ¢Existe un solo departamento para la recepcién de
mercancias como para la entrada de activo fijo?

a)Sl bjNO

Comentarios:
2.- ¢Existen formatos impresos y prenumerados para la
entrada al almacen?

a) Sl b)NO

Comentarios:
3.-¢Se checan contra facturas y requisiciones de compra
todas las recepciones al almacén?

a)Sl bINO

Comentanos:
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4.-;Revisa el encargado del almacén que las facturas
contengan todos los requisitos fiscales y que ademas estén
correctas en sus operaciones numeéricas?
a)Sl b)NO
Comentarios:
5.-:sConserva el departamento de recepciones o almacén un
registro permanente y cronolégico de todas las entradas?
a)SI bINO

Comentarios:

6.-cPara control del almacén se utilizan tarjetas de
entradas, salidas y existencias ?

a)SI b)NO

Comentarios:
7.-¢Se lleva controladas por departamento las salidas de
almacén, de acuerdo a un presupuesto detallado?

a)SI b)NO

Comentarios:
8.-¢Al ser una institucién de produccion, existe en esta un
almacén de materias primas y otro de productos
terminados?

a)SI b)NO

Comentarios:
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9.-:Si existen estos almacenes quien los controla y que
procedimientos de control se llevan?

a)Sl b)NO

Comentarios:
10.-¢ Al existir almacén de productos terminados existe un
procedimiento para su clasificacién y asignacién de numero
de serie?

a)SI b]NO

Comentarios:
11.-¢Al ser asignados a los planteles los productos
terminados o prototipos cuentan con su salida de almacén
por escrito y firmada por el encargado?

a)Sl b)NO

Comentarios:



Frecuencia
si no nosabe

;Se tiene una grafica de organizacion? 13 1

;Se tiene una grafica de organizacion?

si
92.86%

Interpretacion: Del total de la ruestra encuestada el 92.86%
manifesta saber cual es iz estructura organizacional de la
institucién, sin embargo ef 7.14% restante dice no saber si
existe un organigrama, Io cual es significativo, pues demuestra
que los sistemas de informacion o no se dan a todos ios niveles
o los procedimientos de integracidn no son adecuados.

. 51 no
¢La empresa tiene fondo de caja chica? 14 0

iLa empresa tiene fondo de caja chica?

Interpretacidn: En este grafico se da fa situacion de quen todos
coinciden on saber de |a existencia del fondo de caja, aunque
algunas personas comeritan desconocer Su funcionarniento.
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Frecuencia
si no nosabe
<En lainstitucién existen auditores intermnos? 0 14

¢En la instRucion existen auditores
intemos?

si
0%

no
100%

Interpretacion: Segin el resultado obtenido en esia pregunia
todos dicen saber que noexisten auditores internos en la
institucién, ademds en sus comentarios hacen incapie de que
esta actividad esta concentrada directamente en auditoria

interna de S.E.P.

Frecuencia

si no nosabe
+Conoce usted de quien depende directamente el jeie de l2 13 i
oficina de contabilidad?

Interpretacion: En esta grafica nuevamente se manifiesta, la
fatta de integracion, ya que existe un 7.14% que lo desconoce.
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Frecuencia

si no nosabe
L El personat que maneja efectivo esta convenientemente 12 2
afianzado?

Interpretacién: £! resukiado de esta pregunta es un tanto
inquietante, ya que nos muestra un tanto la factibilidad de error
o malversacion de fondos y que no hay una proteccion a esta
circunstancia, algunos comentarios sugieren se investigue sien
la administracion piblica existen normas que regulen las
actividades de los funcionarios, ademas de hacer su declaracion
patrimonial.

si no nosabe
£ Son aprobados por un funcionario autorizado todos los i 3
documentcs que son fuente de informacion para la contabilidad?

no sabe
21.43%

i
78.57%

Interpetacion: Aqui la grafica muestra, que aungue ciertos
comprobantes o documentos son autorizados, adn existen otros
que no son autorizados por el director, en quien recae esa
responsabifidad.
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&Se preparan estados financieros? ¢ Con que frecuencia?

<Se preparan estados financieros? ;Con
que frecuencia?

Interpretacian: £n esta grafica, surge nuevaments la inguietud
de desconocer si se preparan estados financieros, debido
obviamente a fa fafta de comunicacion.

Si el control interno se define como el plan de organizacion y
+odos los métodes y procedimientos au en forma coordinada se
adoptan en un negocio para salvaguardar sus activas, verificar
la razonabilidad y confiabilidad de su informacion financiera,
promaviendo la eficiencia operacional, provocando ia adherencia
a las politicas de ia administracién. ;Considera usted que en el
CRODE de Orizaba existe un sisterma de control interno
establecido?

si
50%

tnterpretacion: El resuttado obtenido en esta grafica, es
ceterminante en la evaluacion que s¢ practica, ya que un 50%
manifiesta que no existe sistema de contol interno establecido
y en los comentarios extarnan abiertamente la aplicacion de
procegimientos de control :nterno.

1E6

Frecuencia
si no nosabe
12 2

si no nosabe
7 7




Frecuencia
si no nosabe
i Conoce usted los procedimientos del sistema de control 410
interno establecido en el CRODE de Orizaba?

71.43%

Interpretacion: Més impactante es alin ef resuttado de esia
gréfica, pues el 71% de la muestra que correspende at 30% de
ia poblacion total dicen desconacer los procedimientos de
control, siendo que es el grupo de personas involucradas
directamente en el quehacer administrativo contable, se da
entonces por hecho que el resto de la poblacion no tiene la
menor idea 3 o que esto se refiere, dado que su funcion es
técnico-operativa,
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CUESTIONARIO # 2
Gréficas e interpretacion del cuestionario aplicado al personal del departamento
de Recursos Financieros.
Frecuencia
st no no sabe
La caja chica, que es un fondo en efectivo con el cual se pueden 6 0
hacer compras menores y rapidamente dentro de la empresa,
;Considera usted que la institucidn cuenta con caja chica?

interpretacion: E{ porcentaje obtenido, da ia certeza de que en
et CRODE de Orizaba si se cuenta con fordo de caja chica.

si no nosabe
£ Se hacen arqueos dej fondo fijo de caja (chequeos par 15
personas ajenas ai manejo de dinero)? ;Con que frecuencia?

ne
83.33%

Interpretacion: Otro resultado impactante y que repercute en e
funcionamiento del control interno, es precisamente el arqueo de
caja y et 83.33% de los encuestados manifiestan que no se
realiza, aunque saben que por normatividad debe hacerse.
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Frecuencia
si no no sabe
4 Se respaldan los desembolsos de caja chica con 5 1
comprobantes debidaments requisitados?

interpretacion: En esta pregunta en ia cual se obtiene un 83.33%
de respuesta positiva, se manifiesta que efectvarmente ios
comprobantes de caja estan completamente requisitados y de
acuerdo a a normatividad tanto hacendaria comode la S.E.P.

si no nosabe

-

¢ Los pagos por caja chica estan limitados a una cantidad? 5 1
LA cuanto asciende esta?

Imerpretacidn: En esta respuesta, ia rrayoria dice conocer el
monto méximo que pueds pager por caja chica, aunque el 1667
% es significativo, ya que indica que la informacion no fluye
como debiera.
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Con respecto a los comprobantes de caja chica ;Estan firmados
por la persona que recibe el efectivo?

si
16.67%

83.33%

Interpretacion: El resultado de esta pregunta, supone ctrafaila
mas del contral interno, debido a que el 83.33% del personal
encuestado, dice que los comprobantes no se firman por ia
persona que recibe el dinero, ademas en los comentarics, se
sugiere investigar si la normatividad lo establece.

i Los comprobantes de caja chica, son aprobados por algin
empleado responsable? ;Por quien?

si
83.33%

Interpretacion: Aqui puede entenderse que si estd implantada la

norea de que sean autorizados ios comprobanies para su pago,

por los jefes de departamento.
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i Los comprobantes se presentan para su inspeccion a la
persona que firma los cheques al momento de su reembolso?

no
33.33%

$i
66.67%

Interpretacion: En el resultado de esta pregunta, se nota que si
se aplica la normatividad, pera ho al 100%, ya que el 33.33%
declara que no se presentan los documentos gue amparan la
emision del cheque de reposicion del fondo de caja.

¢Los comprobantes de caja chica se cancelan con un selio
fechador que tenga la leyenda "PAGADO", una vez que se firma
ei cheque de reembolso?

no
83.33%

Interpretacién: En esta respuesta, una vez mas se manifieste
la ausencia de ios procegimientos de control interno, ya que e
53.33% coincide en que ios comprobantes de caja chica no se
cancelan con el sello de pagado, lo cual puede ser motivo de
que el comprobante sea pagado dos veces.

Frecuencia

si

no ho sabe

4 2

si

1

no no sabe
5



£ Estan autorizados por la coordinacion administrativa todas las
cuentas bancarias, asi como las combinaciones de firmas que
serequieran?

no
33.32%

Interpretacion: En esta respuesta, se da por manifiesto que si
es la coordinacion administrativa, quien autoriza las cuentas
bancarias, sin embargo dentro del 33.33 % surgen los
comentarios con respects a que ka institucidn tiene autoridad
para aperturar cuentas libremente, asi como auiorizar guienes
deben firmar.

;Estan registradas en libros todas las cuentas que existen a
nombre de fa institucion?

si
100%

Interpretacion: La respuesta tetalmente positiva a esta pregunta
hace suponer que 1a normatividad se aplica en su totatidad.

Frecuencia
si no nosabe
4 2

st no nosabe
6 0



Frecuencia
si no nosabe

£ Estan prenumerados todos los cheques? 6 0

¢Estan prenumerados todos los
cheques?

s no
100% %

Interpretacion: Esta normatividad se aplica totalmente y apegada
a los manuales de procedimientos.

si no nosabe
& Se controlan las formas de cheques que no estdn en uso en 6 0
forma tal que se impida su utilizacidn indebida?

Interpratacién: En esta respuesta tambien se manifiesta la
aplicacion de la norma en su totalidad,
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si no nosabe
. Esta prohibida la firma de cheques en blanco? 5 0 1

¢ Esta prohibida 1a irma de cheques en
blanco?

no sabe
18.87%

83.33%
Interpretacion: La respuesta a esta pregunta, supone la
aplicacion de la norma, aunque el 16.67% manifiesta que
desconoce si se aplica o no.

Frecuencia
si no no sabe
¢ Esta prohibido expedir cheques a “nasolros mismos” o al 5 1
“portador"?

no
16.67%

s
83.33%

Interpretacién: Obtener el 83.33% positivo, demuestra la
aplicacién de la norma, aunque nuevamente, quzas por fatta de
inforracion, se manifiesta un 16.67% que indica que no.
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si ho nosabe
£5e concilian las cuentas de cheques en forma regular? 5 1

¢ Se concilian las cuentas de cheques en
forma regular?

16.67%

Interpretacion; Al igual que et gréfico anterior, el porcentaje de
respuesta pesitiva obtenido, hace supcner que si se aplica la
norma, pero que por falta de informagion, se refleja un 16.67%
de desconocimiento,

Frecuencia
si no nosabe
¢ Preveen los procedimientos de conciliacin de la institucion, 6 0
todos los puntos que se consideran esenciales para una
conciliacion efectiva?

Interpretacion: Rotundamenie los resuftades a esta pregunta son
totalmente positivos, lo cual indica apego a la norma que se
aplica en este caso.




si no nosabe
¢Revisa las conciliaciones un funcionario responsable? 6 0

(Revisa las conciliaciones un funcionario
responsable?

Interpretacion: La respuesta positiva al 100% quiere decif que en
este procedimiento hay apego a la normatividad.

Frecuencia
st no no sabe
¢ Para controlar los gastos se elabora previamenie presupuesto 5 1
por departamento? ;Quien los elabora?

na
18.67%

si
83.33%

interpretacion: Se cumple con ta normatividad de elaborar
presupuestos en un 83,33%, y que es e depattamento de
planeacién guien se encarga de hacerlo.



si no no sabe
¢Sl se elaboran presupuestos, existe algln procedimiento para 5 1
su seguimiento por departamento?

Interpretacion: Consecuentemente a la respuesta positiva
anterior, en esta grafica también se manifiesta un 83.33%
positivo, lo cual indica que si existe procedimiento para el
seguirniento del presupuesto, aunque no totalmente.




CUESTIONARIO # 3
Gréaficas e interpretacion del cuestionario aplicado al personal
encargado de llevar el control de activo fijo.
Frecuencia
st no nosabe

Los activos fijos que son el conjunto de propiedades y bienes 5 3
materiales aprovechados en forma continua y permanente en la
prestacion de servicics a la empresa i Considera usted que
existe control scbre los activos fijos del CRODE de Orizaba?

si
81.50%

Interpretacion: £n la presente evaluacion, scbre el control de los activos fijos, esta primera
grifica representa que el 62.50% de la poblacion considera que st existe , mientras

gue un 37.50% muy significativo, indica que no, y sugiere se revisen los procedimientos

¥ que se apliquen.

si no nosabe
iconsidera que existe una adecuada descripcidn de los bienes 5 23
de activo fijio?

no
37.50% a@ A
si
81.50%

Interpretacion: Al igual que la grafica anterior, el 62.50% indica que si se describen
adecuadamente los activos fijas, mientras el 37.5% indica que no y sugieren
se analicen las normas que se aplican para este rubro.
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Frecuencia
st no nosabe
;Existe una politica definida sobre la autorizacidn de inversion 4 4
en activo fijo, y a cargo de que persona esta?

Interpretacion: Las respuestas a esta pregunta oscitan entre 50%
positivas y 50% negativas, lo que significa que ja mitad de fa
poblacion, desconoce si existe algun procedimiento para 1a
adquisicion de activos fijos, ademds sugieren se amplie la
informacion.

si no no sabe
;Cuando ingresa un activofijo ala institucion, se ubica 3 4 1
inmediatamente y se da de alta contablemente?

Interpretaccion; Aspecto de suma importancia es el alta de los
actives fijos contablemente, y ¢ resultado de esta gréficaes
preccupanie, ya que el 50% de la poblacion manifiesta que no
se lleva a cabo tal procedimiento, por o que los d irectives
sugieten se aboguen al analisis ¥ resolucion de esta desviacion
las personas encargadas del mismo.
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2 Los registros de activo fijo son cotejados con la cuentas de
mayor del departamento de contabilidad, cuando menos una vez

al ano?

Interpretacion; Segtin comentarios de parte de los encuestados
la normatividad si establece hacer la conciliacion con el
departarnento de contabilidad, pero sin embarge no se hace
desde hace dos afios, por lo cual nuevamente los directivos
sugieren a ias personas encargadas o realicen urgentemente.

¢ Existe aigun procedimiento para la marca de identificacion de
los activos fijos? ,Cual es?

Interpretacién: En esta grafica se representa ia manifestacion de
ios encuestados que indican que si existe procedimiento para
marcar los actives fijos y el 100% lo ratifica.
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& Se realizan pericdicamente inventarios fisicos de activo fijoy
se comparan con los registros respectives?

{nterpretacion: Punto importante para ef control de los activos
fijos, es el realizar recuentos fisicos periddicamente, por fo
menas una vez al afio, sin embargo ia grafica indica que en el
CRODE de QOrizaba, no se realiza, este resultado es motvo de
comentario por parte de las autoridades directivas, las cuales
sugieren se realice de acuerdo a la normatividad,

;Las personas que tiene a su cuidado el activo fijo, estin
obligados a reportai cualquier cambio habido tales como altas,
bajas, transferencias, etc.?

Interpretacion: Esta Gréfica trata sobre la ovligaioriedad de
reportar ante instancias superiores los movimientos de activo
fijo, a cual refteja que se realiza parcialmente en un 87.50%
i resto considera que no selieva a cabo.
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Frecuencia
si no nosabe
1 7

st no nosabe
7 1



ilLas ventas de actvo filo requieren de autorizacion?

¢Las ventas de actvo fijo requieren de
autorizacion?

no sabe
12.50%

Interpretacion: Al igual que la grafica anterior, los resuitados ce
esta pregunta apuntan que si existen procedimientos de
autorizacion para la venta de activos fijos, el resto manifiesta
desconocerio.

£Se reportan a la coordinacion administrativa las discrepancias
importantes entre los inventarios fisicos y los registros en libros?

si
25.00%

75.00%

interpretacion: Como consecuencia de las preguntes S5y7yen
virtud de que no se aplican en el CRODE de Orizaba, los
resultados en esta grafica son determinantes. EI 75% de los
encuestados, manifiestan que no se hacen reportes a la
coardinacién administrativa, nuevamente los directives sugieren
que |as personas encargadas del activo filo realicen los
procedimientos conducentes.

!

s

Frecuencia
no no sabe

6 1 1

si

no no sabe
2 B



Frecuencia
si no no sabe
En lo que se refiere a pequefias herramientas ;Estan 5 3
controladas fisicamente y esta la responsabilidad de su custodia
definida en forma clara y amparada en documentos de resguardo?

no
37.650% 4

tnterpetacion: Dado que las pequefias herramientas son
suceptibles de extravio, se hace necesario su control y
resguardo, segun la grafica esto solo se lleva en un 62.5%

lo que quiere decir que el 37.5% no se aplica en el CRODE de
Orizaba.

si ho nosabe

¢ Estas herramientas se proporcionan dnicamente contra 5 3
requisiciones debidamente aprobadas?

interpretacion; En esta grafica igual que en {a anterior solo &
62 5% considera gue se lleva a cabo este procedimiento, y e
37.5% indica que no se aplica, por lo que a nivel directivo se
sugiere se regularice esta situacion de acuerdo a la norma,



Frecuencia
si no nosabe
¢ Existen procedimientos en vigor que aseguren que se informe 4 3 1
peribdicamente af departarmento de contabilidad acerca de cual-
quier activo fijo que se retire, venda ¢ deseche?

nosabe
12.50%

no
37.50%

Imterpretacion: Las respuestas a esta pregunta indican que soio el 50% considera que
si existe procedimiento para el informe, el 37.5% menciona que no, Y e 12.5%
parece tesconocer sy exis tencia, para lo cual el director sugiere se revise
los manuales de procedimiento y se aplique con normalidad

si no no sabe
¢ Para la fabricacion de prototipos didacticos se emplean instru- 5 2 4
mentos que se consideran activo fijo?

Interpretacion: Los resultados de la encuesta con respecto a este punto indican
esta enterado que si, el 25% dice que no se empiean ¥y el 12.53% desconoce

si se requiers, se toma como referencia el porcentaje mas aito para determinar
que los pretotipos st requieren instrumentacién que se considera

activi fijo.
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Frecuencia

si no nosabe
En este caso, estd autorizada ta compra de activo fijo directa, 4 3 1

y en gue persona o comité recas la responsabilidad?

no sibe
12.50%

N E

ne
37.50%

interpretacion: En los resultados de las respuestas a esta pregunta, se tiene que & 50%
determina que si esta autorizada la compra de instrumentacion para prototipos, aungue
sa hace la observacién que dicha compra solo puede hacerse con ingresos propios y no
con dinero de subsidio federal, por lo tanto no estd autorizada la compra de actives fijos
que sirve como instrumenta cidn de pratotipos, ademas el 37.5% indica efectivamente
que noy el resto que equivale ai 12.5% manifiesta desconocer por completo.

si no nosabe
Una forma de tener actualizado el activo (inmuebles, plantay g 1 1

equipo) es considerarto a su valor real cada afi, para lo cuai
debe distribuirse su costo entre ka vida (til estimada del bien
a este procedimiento se ke conoce como depreciacion, ¢los
ienes de activo fijo dei CRODE de Orizaba se deprecian?

interpretacion: La depreciacion es un instrurnento importante para integrar el valor reai de los

activos, en este caso aunque el porcentaje de asentimiento es elevado, las autoridades
directivas sugieren se verifique con la S.E.P.



Frecuencia
si no nosabe
£Que norma se sigue con los bienes que estan totalmente de- 6 1 1
preciados, se dan de baja?

no sabe
12.50%

Imerpretacion; Como consecuencia de la depreciacion los
vienes de activo fijo ven disminuido su valor en libres, por o
cual si ademas ya estan obsoletos o inservibles, es posibles
darles de baja, 2 esto la poblacion encuestada del CRODE
contesto que si en un 75%, sin embargo el director sugiere se
verifigue con la S.E.P. Este procedimiento.

si no nosabe
¢El C.R.0.0.E. De Orizaba mantiene alguna politica en cuanto 2 5 1
a asegurar los bienes de activo fijo?

no sabe

12.50% st
25.00%

Interpretacion; En esta grafica parece ser que la falta de informa-
cién hace que & 62.5% manifieste que no y solo el 25% diga
que si, sin embargo en comentario escrito por el director, por
normatividad todos los bienes de activo fijo estan asegurados
porla SEP.



Si no se aseguran los actives fijos, ;Considera conveniente que
se aseguren?

Interpretacion; Si no estuvieran asegurados los bienes de activo
fijo los encuestados manifiestan que si es conveniente gue se
aseguren en un 87.5%,
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Frecuencia

si
7

no no sabe
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CUESTIONARIO # 4
Gréficas e interpretacion de resultados obtenidos en el cuestionario# 4
aplicado al personal del &rea de compras.

Frecuencias

s no no sabe
< Se realiza la funcidn de compras en un departamento separado g 0
al departamento de contabilidad, y de recepcion de mercancias?

Interpretacion: El resultado de esta grifica es determinarte, ya que indica que el total de la
poblacion encuestada conoce que el drea de compras es distinto al departamento contabie.

si no no sabe
JHace este departamento todas las compras de: materiales, 7 2
refacciones, activos fijos, materias primas para prototipos,
papeleria y (tiles de escritorio, servicios?

interpretacion: Segun la grafica la actividad de compras no esta bien definida, pues tan solo
&s el 77.78% que asienta quo aste precedimiento lo realiza ef drea de compras |, sugiere

entonces el 22.22% que tambien otras personas que no pertencen al departamento de
compras, ambien realizan compras.



£5e hacen todas las compras sobre la base de requisiciones o
sdlicitudes escritas, © en su caso mediante programas, refacion
de ordenes de produccion preparadas por los departamentos
salicitantes?

na
31.33%

Interpretacion: En esta grafica se manifiesta que si se sigue el
procedimiento de requisiciones, sclo gue no se aplica en forma
normal y asi to indica el 33.33% restante.

En caso afirmetivo , Son aprobadas las peticiones de compra
por empleados responsables de cada departarmento?

no
55.56%

Interpretacion: Al ser esta grafica consecuencia de {a anterior,
se da por hecho que si un procediriento no se lleva a cabo,
ninguna de sus instancias ya sea hacia arriba o hacia abajo se
aplicara en forma correcta, y as lo manfiesta ef 55.56%

Frecuencias
si no nosabe
6 3

si no no sabe
4 5



LEn las solicitudes de compra se sefiala el proveedor en donde
deba surtirse?

no sabe i
1M.11%  0.00%

no
88.89%

Irterpretacion: De acuerdo al formato que se maneja para las
solictudes de compra, no tiene el espacio para indicar con que
proveedor debe comprarse y & resultado de las respuestas asi
lo determina, con un 88,89% negativo.

LExiste en el departamento de compras un catdlogo de
proveedores con lineas de producto y precios actualizados?

interpretacion: Segun la comisidn de normas y procedimientcs
de auditoria, e encargado de compras debe contar con catalogo
de proveedores y lineas de productos con especificacion de
marcas, pero segun los resuitadeos de los encuestados un 77,78
% indica que no se tiene, por o que en este punto no se cumple
con la normatividad.
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Frecuencia
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1

no no sabe
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£ Se cerciora &l departamento de compras de que los proveedo-
res sean los que mejor convienen en cuanto a calidad, precics,
fechas de entrega se refiere?

66.67%

Interpretacion: Otro punto importante es el de decidir a que
proveedar ha de comprarse, de acuerdo a las mejores opciones
de precio, calidad y oportunidad en la entrega, lo que en la
grafica muestra que no se realiza segin lo indica el 66,67%

de respuestas negativas contra un 22,22% de respuestas
afirmativas.

En las compras de importancia ; Se piden cotizaciones a dos
0 mas proveedores?

interpretacion: £t 66,67% indica gue en el CRODE de Orizaba
este procedimiento no se realiza con regularidad, y a sugerencia
de directivos se considera se lieve al 100%.
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si no no sabe

2 8

4

si no hosabe

6 2
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Frecuencia
si no nosabe
:Se hacen por escrito las ordenes de compra a los proveedores 8 1
indicando calidad, precio y fecha de entrega?

no sabe si
11.11% 0.00%

“ ’

ny
B8.86%

Interpretacion: Ctro paso del procedimiento de compras es
enviar por escrito a los proveedores las ordenes de compra,
indicando marca, precio y fecha de entrega, pero en el CRODE
de Orizaba no se realiza, asi o manifiesta el 88,89% de las
respuestas negativas.

si no nosabe
&Se firman las ordenes de compra por persona autorizada?; Por 6 3
quien?

interpretacion; Los resuitados de la encuesta en este procedi-
miento indican que solo en 65.67% de los casos se reaiiza,
manifestando esto que el control interno en el CRODE de Oriza-
ba no esta establecido tatalmente.
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Frecuencia
si no nosabe
£ Se requiere que las ordenes de compra que excexan de ciertos 4 3 2
importes sean aprobadas y firmadas por algn funcionario
superior?

si
45.44%

interpretacion: E1 22.22% indica gue no todas las personas que
conforman el area de compras estan involucradas en la actividad
por lo tanto no estén enterados de la normatividad aplicable al
caso. .

si no nosabe
£Estan prenumeradas por la imprenta tas ordenes de compra? i 7 1
<En caso negativo, como se controlan las formas?

no
77.78%

interpretacion: En este punto los encuestados manifiestan que
tas formas no estan impresas en imprenta, sin embargo mani-
fiestan que se elaboran formazos en computadora y se controlan
foliandotas.
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Frecuencia
5i no nosabe
4 Se envian copias de las ordenes de compra a los departamen- 5 3 1
tos de contabilidad y de recibo de mercancias o almacen?

interpretacién: De suma importancia este procedimiento en ia
triangulacion de la informacion con los departamentos de
compras, almacen y contabilidad, de ahi que los resultados no
son satisfactexios dado que solo et 55.56% manifiesta que si se
aplica.

si no no sabe

£ Se lleva un registro alecuado de ordenes de compra no surti- c 8 i
das en su tetalidad por los proveedores?

no sabe si
11.11% 0.00%

89.89%

Interpretacion: Siendo esta una accion importante del area de
compras e 88,80% de respuesta gue manifiesta gue no se apli-
ca es alarmante, por o cual los directivos mencionan que se
realice conjuntamente con &l departamento solicitante y el
almacen.
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¢ Se lieva un registro cronolégico de las requisiciones de compra
hechas por cada uno de los departamentos?

no sabe ™

1.11% 72.22%
ne

66.6T%

Interpretacion:La norma establece lievar registro cronoldgico de
tas requisiciones por departamento, a lo que fa grafica indica
que no se realiza este paso del proceso. Los directivos sugieren
se implemente.

i Se reciben los efectos comprades por un departamento de re-
cepcion de adquisiciones o almacen?

Interpretacion: En 1a triangulacién de la informacién y dado que
1a persona que recibe la mercancia tiene que ser diferente a la
que compra y a la que paga, en el CRODE de QOrizaba solo el
£6,67% determina que si se realiza este paso, aunque el X 2%
indica que no, a loque los directivos sugieren se analice y se
establezca bien el proceso.
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Frecuencia
si no nosabe
+Se inspecciona en dicho departamento los efectos adquiridos 2 6 1
para determinar la condicion en que s& reciben, se cuentan, se
pesan o miden, asi como sus costos?

Interpretacion; Parte importante de la recepcion es 1a inspeccién de la mercancia, ylos
resuftados de la encuestan indican que no se lleva acabo en un 66.67%, considerando
esto una falta més del contral interno.

si no no sabe

¢ Son cotgjadas por el almaceén las cantidades y descripciones 5 3 i
recibidas contra lo sclicitado en las requisiciones de compra?

no
33.33%

interpretacion; Como se menciona en |a pregunta 13, es necesario que el area de recencion,
cuente con el documento que dé origen a la compra, para hacer una comparacion
de lo que se pidio contra io que se recibe, para este efecto en ia institucion
sujeto de estudio solo un 55 56% indica que se cumple con |a normatividad, esto muestra
nuevamente |a ausencia de controf interno.
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CUESTIONARIO # &
Gréficas e interpretacion de los resultades ohtenidos en la aplicacién
del cuestionario # 5 al personal encargado de recepcion de mercancias.
Frecuencia
si no nosabe
¢+ Existe un solo departamento para la recepcion de mercancias 7
como para la entrada de activo fijo?

i
100%

Interpretacion: Se retifica ta ausencia de control interno, pues si existe drea de activo fijo,
debe ser la persona responsable quien reciba ias llegadas del misma , pero &l porcentaje
en la grafica demuestra lo contrario.

si no nosabe
¢ Existen formatos imprescs ¥ prenumerados para la entrada al 5 2
almacén?

Interpretacion: Esta respuesta aungue en porcentaje positive
ruestra un 71.43%, hace suponer que la normatividad sola se
aplica parcialmente, y en comentarios de ios encuestados estos
formatos se elaboran en computadora y se controlan mediante
nUMeros progresvos asignados con toliador.



.Se checan confra facturas y requisiciones de compra todas las
recepciones al almacén?

Interpretacidn: Esta grafica muestra la coincidencia del 71,43%
que dice que si se checan, sin embargo el 28,57% supone que
aunque se aplica no se realiza con normalidad.

;Revisa el encargado del almacén quela facturas contengan
todos 1os requisitos fiscales y que ademés esteén correctas en
Sus operaciones numeéricas?

i
42.88%

Intarpretacién: Estos porcentajes muestran una indesicion en
las respuestas a la vez de desconocimiento de la normatividad,
lo cual es un indicador mas de que no s¢ encuentra esiablecido
un programa de control interno.
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i Conserva ¢ departamento de recepcidnes o alrmacén un
registro permanente y cronoldgico de todas ias entradas?

tnterpretacion:Nuevamente en esta grafica se muestra cierto
grado de indesicidn, debido quizas al desconocimiento de la
nomatividad, esto como consecuencia de la ausencia del plan
de control interno.

£Para control def almacén se utilizan tarjetas de entradas,
salidas y existencias?

Interpretacion: Aqui coinciden en afirmar que no el 8571%
debido a que segun comentarios, aunque 1a normatividad
establece llevarlo asi, por comodidad ante lo complicado que
parece €l control de i0s inventarios, se prefieren rmanegar
entradas y salidas simultaneas de almacén.
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Frecuencia
si ng nosabe
2Se lievan controladas por departamento las salidas de almaceén 3 4
de acuerdo a un presupuesto detailado?

ng
57.14%

Interpretacion: £n este resultado nuevamente se manifiesta desconocimiento det
procedimiento, pues mientras e 42.86% indica que si, un porcentaje importante
manifiesta que no, lo cual es sintoma de que no hay homogeneidad en la aplicacion

de la normatividad.

si no nosabe

Al ser una institucion de produccion, existe en esta un 7
almacén de materias primas y otro de productos terminades?

no
100%

Interpretacion: Como lo indica la normatividad para una empresa de produccion; debe
existir alrmacen de materias primas y oftra de productos terminados, en |a institucion
maotivo de estudio no se aplica, debido a {segun comentarios de los encuestados)
1° La falta de personal y espacio, y 2° Como no se fabrican prototipos en serie, ademas
de que las asignaciones a los planteles se hacen inmediatamente no secree conveniente
el almacenarlos.
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¢S existen estos almacenes quien los contrday que procedi-
mientos de contrd se llevan?

interpretacion: Al ser esta respuesta consecuencia de la ante-
rior pregunta, 1 UNico que se puede interpretar es gue no existen
por las causas mencionadas en la interpretacion de la grafica
anterior.

LAl existir almacén de productos terminados existe alglin
procedimiento para su clasificacion y asignacién de nimero de
serie?

Interpretacion: Nuevamente se presenta la misma situacion de
la grafica anterior derivadas de la pregunta # 8, ytodos los
encuestados coinciden en que no existe almacén de productos
terminacos.

Si

si

Frecuencia
no no sabe
5 2

no no sabe



Frecuencia
si no nosabe
¢ A ser asignados a los planteles los productos terminxics o 2 5
prototipes, cuentan con su salida de almacén por escrito y
firmada por el encargado? :

si
28.57%

no
71.43%

Interpretacion: Al no existir almacén, es obvio que no se realiza
esta funcion, sin embrago al decir de algunos encuestados es
el departamento de planeacion quien se encarga de su control y
envio, asi como de elaborar la documentacion para su transfe--
rencia,



De acuerdo a los resultados obtenidos en el presente

trabajo de investigacién, se propone la aplicacién del

siguiente plan de control interno que intenta abarcar las

areas mas vulnerables a desvios, como son adquisiciones,

almacén, activo fijo, proveedores y comisiones del personal,

con la intencién de coadyuvar al logro de la eficiencia

administrativa requerida.

PROCEDIMIENTO I

PARA LA ELABORACION Y TRAMITE DE LAS REQUISICIONES DE COMPRA

'RESPONSABLE

ACTIVIDAD

JEFES DE
DEPARTAMENTO

DEPTO. DE
PLANEACION

DIRECCION

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DEPTO. DE
RECURSOS
MATERIALES

LF)

ay

A,

SOLICITAR FORMATOS DE REQUISICIONES DE COMPRA AL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.

ELABORAR  REQUISICIONES (EN 4  TANTOS)
CONSIDERANDO LOS REQUISITOS DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION (PARTIDA, PROYECTO, ACTIVIDAD Y
ACCION) Y FIRMA. _

PASA AL DEPARTAMENTO DE PLANEACION PARA
CERTIFICAR LA ASIGNACION DE PROYECTO Y ACTIVIDAD.
UNA VEZ SELLADO EN PLANEACION PASA A DIRECCION PARA SU
AUTORIZACION.

RECIBE REQUISICION, ANALIZA Y EN CASO DE NO
PROCEDER LO INDICA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO.

SI CONSIDERA QUE PROCEDE LA AUTORIZA, FIRMANDOLA
Y LA DEVUELVE AL JEFE DEL DEPARTAMENTO.

£L  JEFE DEL DEPARTAMENTO LA TURNA Al
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.

RECURSOS MATERIALES ASIGNA NUMEROQ DE FOLIO.
SELLA DE RECIBIDO LA REQUISICION DE COMPRA, LA
FIRMA Y REGRESA COPLA AL JEFE DE DEPARTAMENTO, Y
TURNA COPIAS A La OFICINA DE ADQUISICIONES Y
ALMACEN.
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PROCEDIMIENTO 11

PARA LA ADQUISICION DE BIENES DE CONSUMO

i

RESPON SABLE|

ACTIVIDAD

ADQUISICIONES

PROVEEDCR

(1]

w0 -

RECIBE REQUISICIONES, LAS ORDENA DE ACUERDO A SUS
CARACTERISTICAS O ESPECIFICACIONES.

CLASIFICA DE ACUERDO A SU PROCEDENCIA, NACIONAL O
EXTRANJERA.

MEDIANTE LA CONSULTA A LOS ARCHIVOS DE
PROVEEDORES QUE DEBEN CONTENER {(NOMBRE,
DIRECCION, PRODUCTOS QUE OFRECE, CALIDAD EN LOS
PRODUCTOS, PRECIOS DE REFERENCIA Y FECHAS DE
ENTREGA) PROCEDE A ELEGIR AL MEJOR PROVEEDOR.
EXVIO DE REQUISICIONES A LOS PROVEEDORES.
DETERMINAR COXN EL PROVEEDOR FECHAS DE ENTREGA.
CALIDAD Y VERIFICAR CARACTERISTICAS DE LOS BIENES
SOLICITADOS.

sl EL PROVEEDOR ELEGIDO NO CUMPLE CON LAS
CONDICIONES DE LAS REQUISICIONES REGRESA AL PUNTO
4.

PROCEDE A SURTIR REQUISICIONES.

REPORTA MENSUALMENTE AL JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES LAS COMPRAS REALIZADAS.
PROCEDE A SURTIR REQUISICIONES.

REPORTA MENSUALMENTE AL JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES LAS COMPRAS REALIZADAS.
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"PROCEDIMIENTO LI

PARA LA RECEPCION Y CONTROL DE 1LOS BIENES DE CONSUMO

PARA LA RECEEC N Y A R, D e O e e

RESPONSABLE} -+

ACTIVIDAD -

ALMACEN

RECIBE DEL PROVEEDOR LOS BIENES DE CONSUMO
SOLICiTADOS POR LOS DEPARTAMENTOS, VERIFICA DE
ACUERDO A LA COPIA DE REQUISICION Y A LA FACTURA.
EN CASO DE FALTANTES EL ALMACENISTA NOTOFICARA A
LA OFICINA DE COMPRAS MEDIANTE UNA CORRECCION EX
AL COPiA DE LA REQUISICION,

REVISA REQUISITOS FISCALES Y CANTIDADES CORRECTAS
EN LA FACTURA NOTIFICARA A LA OFICINA DE COMPRAS
VEDIANTE UNA OPERACION EN LA COPIO DE LA
REQUISICION.

TURNA FACTURA A CONTABILIDAD ACOMPANADA DE LA
REQUISICION PARA SU REGISTRO CONTABLE Y LA EMISION
DE CONTRA RECIRO O EMISION DE SU POLIZA DE CHEQUE.
FLABORA LA ENTRADA Y SALIDA SIMULTANEA DEL
ALMACEN.

ENTREGA MATERIAL AL DEPARTAMENTO SOLICITANTE DE
ACUERDO A SU COPIA DE REQUISICION Y ENTRADA Y
SALIDA SIMULTANEA VERIFICANDOLC AL
DEPARTAMENTO SOLICITANTE.

FIRMA ENTRADA Y SALIDA SIMULTANEA DEL ALMACEN
DEL MATERIAL RECIBIDO.

REPORTA MENSUALMENTE AL JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES.
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" PROCEDIMIENTO I

PARA LA ALTA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES RECIBIDOS POR
EQUIPAMIENTO, DONACION, TRANSFERENCIA ENSAMBLE O PRODUCCION

RESPON SABLE}

ACTIVIDAD

EXCARGADODELA
QOFICINA DE ACTIVO
FLJO

} RECIBE DEL PROVEEDOR LOS BIENES CONFORME A LA

DOCUMENTACION COMPROBATORIA.

FIRMAR DE RECIBIDO EN COPIA DE LA DOCUMENTACION Y
ENTREGARLA AL PROVEEDOR.

PROCEDE A CLASIFICAR LOS BIENES INSTRUMENTALES DE
ACUERDO Al CATALOGO DE ADQUISICIONES , BIENES
MUEBLES Y SERVICIOS.

ASIGNA EL NUMERO DE CONTROL DE INVENTARIO A LOS
BIENES INSTRUMENTALES EN LAS TARJETA DE CONTROL
GLOBAL.

5 CAPTURAR LA [NFORMACION EN EL PROGRAMA

AUTORIZADO PARA ELLO EL SISTEMA DE INVENTARIOS DE
BIENES MUEBLES Y SERVICIOS (SIMENL00Y.

; REALIZA EL MARCAJE CON EL NUMERO DE INVENTARIO

QUE LE CORRESPONDA A CADA BIEN INSTRUMENTAL. EN
UN LUGAR VISIBLE, PROCURANDO NO AFECTAR B8U
ASPECTO.
ENTREGAR LOS BIENES AL AREA QUE CORRESPONDA SU
UBICACION, RECABANDO LA FIRMA DE RECIBIDO DEL
RESPONSABLE DE LA CUSTODIA DEL BIEXN.
ELABORAR VALE DE RESGUARDO PARA CADA USUARIO DE
LOS BIENES, RECABAR LA FIRMA DEL MISMO Y
ENTREGARLE LA COPIA DE SU RESGUARDO.

ARCHIVAR LOS QRIGINALES DE LOS VALES DE

RESGUARDO.

o
&




PROC_E-D‘I-M-[ENTO-I[

PARA DAR PE ALTA CONTABLEMENTE LOS BIENES INSTRUMENTALES Y ENVIO DE
INFORMACION A LA COORDINACION ADMVA. PARA SU REVISION A LA DIRECCION

DE ALMACENES E INVENTARIOS

RESPONSABLE,.

ACTIVIDAD

ENCARGADO DE LA
OFICINA DE ACTIVO
FIIO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
FINANCIEROS

ENCARGADODE LA
OFICINA DE ACTIVO
F1JO

[

LN

=2

IMPRIMIR LAS TARJETAS DE CONTROL GLOBAL,
RESPALDAR LA INFORMACION EN DISKETTE, IMPRIMIR
LISTADO DE LOS BIENES CAPTURADQOS Y EMITIR REPORTE
PARA SEP.

ELABORA OFICIO PARA EL ENVIO DE LA INFORMACION DE
LOS MOVIMIENTOS DEL ALTA DE LOS BIENES
INSTRUMENTALES AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS PARA SU ALTA CONTABLE.

RECIBE OFICIO QUE CONTIENE ANEXO REPORTE S.EP. cox
CANTIDAD DE BIENES Y EL IMPORTE DE LOS MISMOS, PARA
REALIZAR CONCILIACION DE REGISTROS CONTABLES DE
ACTIVO FUUO Y DAR DE ALTA LOS NUEVOS MOVIMIENTCS.

REALIZAR LOS REGISTROS CONTABLES DE LOS
VIOVIMIENTOS DE ACTIVO FIJO EX EL PROGRAMA (SIATEC),
EMITIR POLIZA Y BALANZA DE COMPROBACION.

EXVIAR CON MEMORANDUM BALANZA BE
COMPROBACION Y POLIZA DE REGISTRO DE LA ALTA
CONTABLEMENTE DE LOS BIENES INSTRUMENTALES
RECIBIDOS A LA QFICINA DE ACTIVO FIIO.

RECIBIR POLIZA DE REGISTRO Y BALANZA DE
COMPROBACION DE LAS ALTAS DE LOS BIENES
INSTRUMENTALES.

ELABORAR OFICIC PARA EL EXVIO DE LA INFORMACION
DE LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS DE LOS BIENES
[NSTRUMENTALES, ANEXANDO (DISKETTE, REPORTE S.EP.
Y BALANZA DE COMPROBACION, DIRIGIDO AL
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL ORGANO CENTRAL
(DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS).




PROCEDIMIENTO I, ... . .

PARA DAR DE ALTA CONTABLEMENTE LOS BIENES INSTRUMENTALES Y ENVIO DE
INFORMACION A LA COORDINACION ADMVA. PARA $U REVISION A LA DIRECCION
DE ALMACENES E INVENTARIOS

RESPONSABLE! = ... . ACTIVIDAD

—

ENCARGADODE LA 8 PRESENTAR OFICIO, DISKETTE, REPORTE S.E.P. Y BALANZA
QFICINA DE ACTIVO DE COMPROBACION AL DIRECTOR DE LA INSTITUCION,
FLIO PARA SU FIRMA.

9 TURNAR OFICIO AL CQORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL
ORGANCQ CENTRAL (DIRECCION GENERAL DE INSTITUS
TECNOLOGICOS), PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION
DE ALTA DE BIENES INSTRUMENTALES, RECIBIDOS POR
EQUIPAMIENTO, DONACION, TRENSFERENCIA, ENSAMBLE
O PRODUCCION.
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S pPROCEDIMIENTO 1T

PARA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL INVENTARIO DE LOS BIENES MUERLES

PARAEL LeVANIAMIEN IO A Lk, i Y i A e e ==

INSTRUMENTALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
DIRECTOR DEL
PLANTEL

ENCARGADO DEL
ACTIVO FlIO

ESTABLECER DE ACUERDO CO?Y; EL JEFE DE LA OFICINA DE
ACTIVO FIJO CALENDARIO PARA EL LEVANTAMIENTO
FISICO DEL INVENTARIO.

SUPERVISAR EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL INVENTARIO.

VERIFICAR LAS CONDICIONES FISICAS DE LOS BIENES, Sl
ESTAN INVENTARIOS SINOESTAXN, PASA AL PUNTO No. 5.

S LOS BIENES NO SE ENCUENTRAN EN BUENAS
CONDICIONES SE CONCENTRARAN PARA TRAMITAR SU
BAJA.

S1LOS BIENES SE EXCUENTRAN EX BUENAS CONDICIONES.

ELABORAR EN BASE A LA INSPECCION FISICA, LAS
TARIETAS DE CONTROL GLOBAL DE LOS BIENES
INSTRUMENTALES, CON LAS OBSERVACIONES HECHAS A
LOS MISMOS Y/O DAR DE ALTA AQUELLOS QUE NO ESTEN
INVENTARIADOS.

VERIFICAR SI LOS BIENES MUEBLES CUENTAN CON SU
NUMERO DE INVENTARIO VISIBLE, Y SI NO MARCARLO
NUEVAMENTE, O ASIGNARLES NUMERC DE INVENTARIO
AQUELLOS QUE X0 ESTEN DADOS DE ALTA.

PARA AQUELLOS BIENES QUE NO CUENTEN CON NUMERO
DE [NVENTARIO SE PROCEDERA A DAR DE ALTA DE
ACUERDO AlL PROCEDIMIENTO Yol PARA LA ALTA
CORRESPONDIENTE DE LOS BIENES MUEBLES
INSTRUMENTALES.

ELABORAR OFICIO PARA EL EXVIO DE LA INFORMACION
DEL LEVANTAMIENTO FISICO, ANEXANDO DiSKETTE Y
LISTADOS.
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]

PROCEDIMIENTO III

ARA EL LEVANTAMIENTO FISICOQ DEL INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES

PARA EI LEVANTAMIENTO FISICO DEL INVER IARII 2L 2255 EERnns s

INSTRUMENTALES -

RESPON SABLE'; ACTIVIDAD

ACTIVOFIIO

ENCARGADO DEL 9 PRESENTAR OFICIO. LISTADO Y DISKETTE DE LA

INFORMACION AL DIRECTOR DE LA INSTITUCION PARA
FIRMA Y AUTORIZACION.

10 ENVIAR OFICIO, DISKETTE Y LISTADO A LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA DEL ORGANO CENTRAL (DIRECCION
GENERAL DE INSTTUTOS TECNQLOGICOS). '
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PROCEDIMIENTG

PARA EL PAGO A PROVEEDORES

(

RESPONSABLE.

SN

ACTIVIDAD. . .. |

ALMACEN

OFICINA DE
CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO

ENCARGADO DE LA
QFICINA DE
COMPRAS

ENCARGADA DE
ARCHIVO

-J

RECIBE FACTURAS DE PROVEEDORES, REVISA Y REGISTRA
EN EL MODULO DE PROVEEDORES DEL PROGRAMA SIATEC,
[MPRIME CONTRARECIBO Y ESTABLECE FECHA PROBABLE
DE PAGO.

ESTABLECE DIAS DE PAGO Y ANALIZA PROGRAMA DE
PAGOS DE ACUERDO A ANTIGUEDAD DE SALDOS

DEFINE EN COORDINACION CON EL DIRECTOR EL PLAN DE
PAGOS.

VERIFICA EN EL MODULO DE SISPRO ( SISTEMA DE
PROVEEDORES) FECHAS PROBABLES DE PAGO Y SOLICITA
CHEQUES AL MODULO DE BANCOS (SISBAN}

EN LAS FECHAS PREVISTAS, SI HA LLEGADO EL SUBSIDIO,
EMITE CHEQUES DE PAGO A PROVEEDORES.

PASA LOS CHEQUES A FIRMAS DEL CONTRALOR Y DEL
DIRECTOR

RELACIONA LOS CHEQUES Y ENTREGA A LA PERSONA
ENCARGADA DE REALIZAR LOS PAGOS

LLEVA Y ENTREGA LOS CHEQUES A LOS PROVEEDORES,
RECABANGO LA FIRMA DE LA PERSONA AUTORIZADA
PARAELLO.

UNA VEZ ENTREGADOS LOS CHEQUES. REGRESA LAS
POLIZAS DEBIDAMENTE FIRMADAS A LA OFICINA DE
CONTABILIDAD, A LA PERSONA ENCARGADA DE
ARCHIVARLAS.

ORDENA 1.AS POLIZAS Y LAS ARCHIVA DE ACUERDO A SU
NUMERO PROGRESIVO.
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PROCEDIMIENTO 1}

PARA EL TRAMITE DE COMISIONES EXTERNAS { VIATICOS )

{

RESPONSABLE

T
+

ACTIVIDAD

JEFE DE
DEPARTAMENTO

SUBDIRECCION

DIRECCION

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
FINANCIEROS

PERSONAL
COMISIONADRO

-1

ww

9A

98

FLABORA PROGRAMA DE COMISIONES CONFORME AL
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL Y A LAS NECESIDADES
QUE SE PRESENTEN (DIRECCION)

VERIFICA Y ASIGNA AL PERSONAL QUE LLEVARA A CABO
LA COMISION Y ELABORA UN PLAN DE TRABAIO PARA
REALIZAR DICHA COMISION (TRABAJO O ENTREGA DE
PAPELERIA)

ELABORA OFICID { MEMOCRANDUM ) DIRIGDG AL
DIRECTOR EN EL QUE SOLICITA LA COMISION Y
DISTRIBUYE CONFORME A LA NORMA » COPIA AL
PERSONAL COMISIONADO Y ARCHIVA UNA COPILA. '
RECIBE OFICIO { MEMORANDUM } LO REVISA Y LO TURNA A
LA DIRECCION PARA SU ATENCIOX.

RECIBE Y ANALIZA EL OQFICIO ( MEMORANDUM ) DE
COMISION EN CASO DE NO PROCEDER iNDICA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO LAS OBSERVACIONES
CORRESPONDIENTES

ACEPTADA La COMISION TURNA  OFICIO AL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS PARA SU
TRAMITE Y SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE.

RECIBE, REVISA Y DA TRAMITE AL OFICIO DE COMISION Y
ARCHIVA GFICIO.

ELABORA OFICIO DE COMISION, AS]I COMO LA
DOCUMENTACIOX  CORRESPONDIENTE:  POLIZA  DE
CHEQUE. MINISTRACION DE VIATICOS, INSTRUCTIVO DE
COMPROBACION DE VIATICOS, REPORTE ETC.

TURNA QFICIO DE COMISION A RECURSCS HUMANOS Y
ENTREGA DOCUMENTACION AL PERSONAL COMISIONADO
¥ ARCHIVA COPLA DEL OFICIO Y DOCUMENTACION PARA
S COMPROBACION

RECIBE ¥ VERIFICA COPIa DEL OFICIO DE COMISION Y LO
URNA A LA OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA ) LA CUAL ARCHIVA.

RECOGE EL OQFICIO DE COMISION { ORIGINAL 1 Y
NDOCUMENTACION EN EL DEPARTAMENTO DE REECURSOS
FINANCIEROS.




PROCEDIMIENTO I -

PARA EL TRAMITE DE COMISIONES EXTERNAS ( VIATICOS }

| RESPONSABLE | ACTIVIDAD
PERSONAL 10 REALIZA LA COMISION QUE SE LE ASIGNO { DIAGNOSTICO.
COMISIONADO ENTREGA DE DOCUMENTACION, INSTALACION DE EQUIPO.

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
FINANCIEROS

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO, ETC.)
ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
REPORTE DE COMISION ASI COMO COMPROBANTES DE
VIATICOS ¢ BOLETOS DE ALTOBUS. AVION, NOTAS DE
CONSUMO, ETC. } Y ARCHIVA COPIA.

RECIBE Y ANALIZA REPORTE DE COMISION, ASI COMO
DOCUMENTACION RELACIONADA A VIATICOS.

EN CASO DE NO PROCEDER, DEBERA HACER LAS
ACLARACIONES CORRESPONDIENTES Y DEBERA
REINTEGRAR LAS DIFERENCIAS.

UNA VEZ ACEPTADO EL REPORTE DE LA COMISION Y LA
COMPROBACION DE VIATICOS, SE PROCEDE A LIBERAR LA
COMISION, SE ARCHIVA LA DOCUMENTACION PARA
CUALQUIER ACLARACION POSTERIOR DANDO  POR
CONCLUIDO ESTE PROCEDIMIENTO.
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6.CONCLUSIONES

Después de haber realizado el presente trabajo se liego a
las siguientes conclusiones:

1. El motivo de estudio del presente trabajo se verifico con
la aplicacién de las encuestas, quedando establecido que
no existe control intermo en la institucién y que por lo
tanto las actividades no cubren las expectativas de
eficiencia contable — administrativa.

2. Aunque se encontraron grandes deficiencias de tipo
contable y administrativas, también se conté con la
disposicion de las autoridades directivas para analizar las
causas de las desviaciones.

3. Aunque existen manuales de organizacion, estos estan
disefiados para instituciones educativas y ciertas normas
administrativas pueden adaptarse y aplicarse a esta
institucién, mas no se detalla la forma de realizar las
actividades.

4. Al ser esta institucién de produccién de prototipos
didacticos que sirven de apoyo para el funcionamiento de
laboratorios v talleres del sistema nacional de institutos
tecnolégicos, sus actividades son mas de tipo indusinal
que educativas, por lo tanto se considera que sus
funciones contable — administrativas deben tener mayor
contro! en aquellas areas donde existe posibilidad de
desvios, para asi llegar a obtener resultados optimos en
cuanto a costos de ios mismos.

5. Se propone un plan de control interno, que establece los
procedimientos adecuados para cada actividad
preponderante en las areas de adquisiciones, almacén,
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activo fijo, proveedores y comisiones externas del
personal, con la finalidad de ejercer control sobre todas
las actividades que involucran manejo de recursos
econdmicos ya sea en efectivo o en especie.
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