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INTRODUCCION

El control interno surge como una necesidad a la empresa, y a través del tiempo €ste no solo es
necesario en la empresa, sino en una fibrica, en un comercio, en una institucién educativa, etc.

Es cierto que ¢l control interno se adecua a cada tipo de empresa, porque todas las entidades
aunque pertenezcan a un mismo ramo son diferentes en su estructura, por lo que para cada una se
tendrd un control diferente; pero con una misma finalidad, que es la de saber en que situacién se
encuentra una empresa, como sabemos si estamos perdiendo o ganando, es conveniente seguir asi
© es necesario cambiar el sistema; en fin un sin ndmero de preguntas que se puede hacer un
empresario y que solo un buen control interno se la dard .

En todos los tiempos han surgido problemas en Ias empresas por falta de un adecuado sistema
de control interno, esto recae en que los empresarios desconocen el control que deben levar, o
por cuidar mucho unos aspectos, descuidan otros de igual o mayor importancia, por o que se
van teniendo deficiencias y en muchas ocasiones se llega al cierre, o a la quiebra de la
empresa.

Es importante que la persona que esté al frente de una empresa o negocio, tenga conocimientos
de principios de control internc para que pueda llevarlo estrictamente en las operaciones que
se realizan y no caer en el error de que después se descubran malos manejos de recursos.
En la presente investigacién se analiza al Colegio de Bachilleres Plantel San Juan Nuevo en

cuanto a su control interno.



En el capitulo I de este trabajo se habla de todos los antecedentes del Colegio de Bachilleres y de
la necesidad de contar con un control interno adecuado a la institucién. Como podemos darnos
cuenta, en este tipo de instituciones es més estricto el control que se debe tener de las operaciones
que en este se realizan, ya que es como si en una empresa se dejara sélo al administrador, sin estar
el duefio, asi que este debe registrar todo perfectamente para no caer en errores.

Por otro lado este tipo de situacién también se presta a que existan fraudeg en el gobierno, puesto
que muchas veces no se cuenta con el control necesario para prevenirlos.

En este capitulo también se encuentran plasmados Jos antecedentes de Control Interno, como es
que se tiene conocimiento de él por primera vez ¥ con ¢l paso del tiempo que es lo que hace que
cada vez sea més importante & indispensable en toda organizacion.

En el capitulo I se habla de las generalidades del Control Intemo, ya que se deben tener las bases
bien fundamentadas de lo que se va a investigar, por lo que se sacaron conceptos bien definidos
de diferentes autores, elementos y objetivos que hasta la fecha se tiene conocimiento.

En el capitulo IH se describe la teoria de los diferentes ciclos de transacciones mds comunes
con los gue cuenta una empresa, como van relacionados el uno con el otro v que muy dificiimente
se pueden manejar por separado.

En ¢l capitulo IV y ltimo de esta investigacion se proponen algunas sugerencias que se considera
pueden ser de utilidad para mejorar el sistema de control con el que se cuenta actualmente.

La principal hipdtesis que se planted fue, “la adecuacién o mejoramiento de un CONTROL
INTERNO , ayuda a disminuir los posibles frandes o robos que se puedan presentar dentro del

Colegio de Bachilleres Plantel San Juan Nuevo™.



-

El conocimiento de cste control interno fué principalmente por medio de cuestionarios, pues se
considers que este método es posiblemente ¢l més seguro y es el que se adecuaba mds para esta
investigacidn, pues por medio de los cuestionarios se tiene una prueba veraz y por escrito de lo
que se pretende saber acerca del control intermno,

También se utilizé el método de observacién en algunos aspectos donde no era posible utilizar los

cuestionarios, mas que nada por el tiempo con el que contaba la persona que los contestaba.



CAPITULO1

GENERALIDADES DEL COBAEM

1.1 ANTECEDENTES.

El Colegio de Bachilleres del Estado de Michoacdn es un organismo publico descentralizado
federal, que fué creado el 13 de septiembre de 1983 por decreto administrativo del poder
ejecutivo del Estado.

Es una institucién a nivel medio superior que tiene como principal objetivo la preparacién de
jovenes que inician una carrera universitaria y su bachillerato se caracteriza por ser propedettico
y terminai.

Iniciando como primer Director General el Ing. Jaime Zaragoza B, las actividades se iniciaron en
1983 con tres planteles en ¢l estado que son: Huetamo, Jacona y Quiroga.

Actualmente existen 50 planteles en el Estado, 4 extensiones del sistema de ensefianza abierta y 4
telebachilleratos.

El Colegio de Bachilleres cuenta con un Director General el cual se encuentra en la en la Ciudad
de Morelia y es el encargado de tomar las decisiones mas importantes y que mejor convengan al

sistema.



De ¢l dependen cinco direcciones mas que jerrquicamente van debajo de €l, que son: Direccidn
de planeacion, direccion académica, direccién administrativa, direccidn juridica y coordinacién
del sistema de ensefianza abierta.

Asi mismo dependen de el directamente cinco Coordinaciones Sectoriales, con la finalidad de
que sea sean el medio de comunicacion entre los planteles y él, cada una de estas esta formada de

entre siete y trece planteles.



1.2 ORGANIGRAMA DEL COBAEM
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CAPITULOII
GENERALIDADES DEL CONTROL INTERNO

2.1 CONCEPTO DE CONTROIL INTERNO.
Abraham Perdomo Moreno en su libro de Fundamentos de Control Interno sefiala al control
interno como "Un plan de organizacién entre la contabilidad, funciones de los empleados v
procedimientos coordinados que adopta una empresa piblica, privada o mixta para salvaguardar
sus bienes, proteger informacion confiable, promover la eficiencia en sus operaciones y adhesién
a las politicas administrativas". (Perdomo 1956 :3)
Joaguin Gémez Morfin en su libro de El Control Interno en los Negocios nos menciona al
control interno como: "La coordinacién del sistema de contabilidad y de los
procedimientos de oficina, de tal manera que el trabajo de un empleéado llevando a cabo sus
labores delineadas en una forma independiente, compruebe continuamente el trabajo del otro
empleado, hasta determinado punto que pueda involucrar la posibilidad de fraude.” (Gémez ‘
1956:11)
Fl Instituto Mexicano de Contadores Piblicos A.C. nos menciona que el control interno
"Comprende el plan de organizacién y todos los métodos y procedimientos que en forma
coordinada se adopta en un negocio para salvaguardar activos, verificar la exactifud y
confiabilidad de su informacién financiera, promover la eficiencia operacional y provocar

adherencia a las politicas prescritas por la administracién.”



2.3 IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO.

En cualquier empresa sea publica, privada o mixta el control interno es de gran importancia para

que la empresa pueda llegar a cumplir sus objetivos.

Al Hegar a tener un conirol sobre las operaciones, se llega a tener eficiencia entre los recursos
humanos, materiales, técnicos y financieros con los que cuenta la empresa, v a la vez un

conocimiento mas exacto de cada una de las dreas en las que se esté trabajando.

Es dificil que en una empresa se tenga un control minucioso de cada operacién realizada, sobre
todo en grandes empresas en donde se tienen cantidades considerables de operaciones y
movimientos, sugiriéndose asi que es conveniente que se tenga divisién de trabajo v en cada 4rea
nombrar un supervisor para facilitar un buen control intermo y poder mas facilmente encontrar

posibles deficiencias o anomalias de este.

¢

Por otra parte lo que més preocupa a los empresarios, y en éste caso concreto que se investiga al
Colegio de Bachilleres es salvaguardar sus activos, evitar fugas de dinero previniendo su

descubrimiento de errores y fraudes.

Ratificando io anterior, podemos decir que ninguna empresa podriz funcionar como tal si no
tiene bien establecido un sistema de control intemo, sus activos pueden perderse o ser uso de

malos manejos, y la informacién que se genere no servir para tomar las decisiones adecuadas.



2.4 OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO.

Abraham Perdomo Moreno en su libro Fundamentos de Control Interno identifica los siguientes

objetivos de Control Interno:

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

b) 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 correccidn al registrar las operaciones.

d) Estimular la eficiencia del personélamediante la vigilancia que se ejerce a través de los
informes de contabilidad relativos.

e) Para salvaguardar los bienes y obtener un control efectivo sobre todos los aspectos vitales

de un negocio.

Luis Raiz de Velasco en el libro de Auditoria Practica, concentra nicamente en tres objetivos
principales que se sefialan a continuacién: (Raiz 1960: 43)

a} Obtencidn de informacién financiera.

b) La proteccion de los activos del negocio.

¢) La promocidn de la eficiencia en la operacion.

io



De lo anterior se desprende que los cuatro objetivos bésicos del contro] interno son:

a} La proteccion de los activos de las empresas.

b) La obtencidn de informacién veraz, confiable y oportuna.

¢) La promocién de eficiencia en la operacién del negocio.

d) Que la ejecucitn de las operaciones se adhiera a las politicas establecidas por la administracidn

de la empresa.

Se ha definido que los primeros dos objetivos cubren el aspecto de controles internos contables y
los dos Gltimos se refieren a controles internos administrativos.
Asi concluimos que para el funcionamiento correcto de una empresa sin importar su tamafio debe

existir; Informacién, Proteccién y Eficiencia.

A) INFORMACION:
Es importante que una empresa cuente con estados financieros veraces y oportunos para que estos
al llegar a la administracién , scan analizados y puedan torear las decisiones mds acertadas que

convengan a la empresa.

B) PROTECCION:
En cualquier tipo de empresa se corre el riesgo de que existan fraudes o robos, asi como datos
irreparables o perdidas de bienes de la empresa, por lo que es importante contar con métodos de

seguridad para proteger todos los bienes de la empresa.
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C) EFICIENCIA:
Es importante que en la empresa se logre una eficiencia en todo trabajo maximizando los recursos

con los que cuenta la empresa y evitando todos los posibles desperdicios o pérdidas de tempo.

2.5 ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO.
Abraham Perdomo Moreno en su libro Fundamentos de Control Interno nos da los elementos
necesarios para tener un CONTROL INTERNO adecuado a cada una de las empresas.

Perdomo Mereno divide el Control Interno como sigue: (Perdomo 1992:4)

A) ORGANIZACION.

B) CATALOGO DE CUENTAS.

C) SISTEMAS DE CONTABILIDAD.
D)} ESTADOS FINANCIEROS.

E) PRESUPUESTOS Y PRONOSTICOS.

F) ENTRENAMIENTO DE PERSONAL.

A) ORGANIZACION.
Establecimiento de relaciones de conducta entre trabajo, funciones, niveles y actividades de
empleados de una empresa para lograr su méxima eficiencia dentro de los planes y objetivos

establecidos.

12



ELEMENTOQS DE LA ORGANIZACION:

1.- Establecimiento de la estructura optima de la empresa funcional.

2.- Coordinacién adecuada de trabajo y funciones de empleados por 4reas a fines.
3.- Divisién de cada proceso en parte o labores.

4.- Asignacién a los puestos de las labores correspondientes.

5.- Establecimiento de instructivos,

6.~ Determinacion de autoridad y responsabilidad de cada nivel.

B) CATALOGO DE CUENTAS.
Relacién del rubro de las cuentas de activo, pasivo, capital, costos, resuitados y de orden,
agrupados de conformidad con un esquema de clasificacidn estructuralmente adaptade a las

necesidades de una empresa determinada, para el ejercicio de sus operaciones.

ELEMENTOS DEL CATALOGO DE CUENTAS:
1.- Numérico

2.- Descriptivo

PRINCIPIOS DEL CATALOGO DE CUENTAS:
1.- La clasificacion debe estar bien fundada.
2.- En clasificacién se proceder4 de lo general a lo particular.

3.- El orden del rubro de Ias cuentas deben ser el mismo que tienen los estados financieros.

13



4.- Los rubros o titulos de las cuentas deben seguir [a base de clasificacién.

5.- Debe preeverse una futura expansion.

C) SISTEMAS DE CONTABILIDAD.
Conjunto de principios y mecanismos t€cnicos que tienen por objeto registrar, clasificar, resumir
y presentar las operaciones estéticas y dindmicas, pasadas o futuras que afectan el patrimonio de

una persona fisica, moral o entidad econémica.

D) ESTADOS FINANCIEROS.

Se entiende a aquellos documentos que muestran la situacién econdmica 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 gjercicio pasado o futuro en situaciones normales o

especiales.

E) PRESUPUESTO Y PRONOSTICOS.
Conjunto de estimacijones programadas de las condiciones de operacién y resultados que

" prevalecerdn en el futuro dentro de un organismo social, piblico, privado o mixto,

F) ENTRENAMIENTO DE PERSONAL.

Elemento del CONTROL INTERNO, que tiene por objeto que todos los empleados lleguen



a poseer preparacién, conocimiento y experiencia para alcanzar las metas y objetivos de la

empresa piblica, privada o mixta.

Entre los elementos de contro] interno que intervienen en la organizacion se sefialan:

- LA DIRECCION: Que es la que asume la responsabilidad de la politica general de la empresa.
- LA COORDINACION: Es la que interviene en la armonizacidn de las partes integrantes.

- DIVISION DE LABORES: Para definir la independencia de las funciones de operacién,
custodia y riesgo, con el fin de preever hasta donde sea posible errores, fraudes v por ultimo

- ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES: Que establece los nombramientos dentro de la
empresa, su jerarquia y delega facultades de autorizacién congruentes con las responsabilidades

asignadas.

Para el IMCP A.C. edicién 1992, como elementos del contro] interno se divide como sigue:

A) ORGANIZACION:
1.- Direccion.

2.~ Coordinacion.

3.- Divisién de labores.

4.- Asignacién de responsabilidades.



B) PROCEDIMIENTQOS:
1.- Planeacion y sistematizacidn.
2.- Registros y formas.

3.- Informes.

C) PERSONAL:
1.~ Entrenamiento,
. 2.- Eficiencia,

3.- Moralidad.

4.- Retribucion.

2.6 METODOS DE ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO.

Debemos sefialar que ¢l Control Intemo que se utilice en cualquier organizacion debe
garantizarnos una informacién correcta que nos sirva para la adecuada toma de decisiones.

Es muy importante que nos de seguridad en cuanto a la proteccion de los activos con los que
cuenta la empresa y de todas las operaciones que se realizan dentro de ella.

Asi mismo debe promover la eficiencia del personal y de las operaciones mismas, con el fin de
minimizar tiempo con igual 0 menos recursos con los que la empresa ya cuenta,

Existen cuatro métodos por medio de los cuiles se puede conocer la profundidad de las

operaciones vy evaluar los procedimientos que integran un sistema de control interno.

i¢




Estos métodos son:

a) CUESTIONARIOS:
Esta formado por una serie de preguntas integradas por los elementos de control interno,
divididas por grupos que tengan relacién con las actividades realizadas. Son contestadas en

general por los funcionarios y los empleados que laboran.

b) DESCRIPTIVQ:
Este método se utiliza en empresas pequefias, por tratarse de describir todos los procesos que se
llevan a cabo en la empresa agrupandolos por departamentos, es la formulacion de memoranda

donde se transcribe en forma fluida los distintos pasos de un aspecto operativo.

¢) GRAFICO:
Son utilizados simbolos clave previamente definidos en lugar de palabras para poder indicar los
procesos, en dichos dibujos o simbolos se representan departamentos, formas, archivos, etc. y por

medio de ellos se indican los fiujos de las operaciones.

d) MIXTO:

Es una conjugacion de los métodos descritos con anterioridad de acuerdo a la empresa.

17



CAPITULO IH

CICLOS DE TRANSACCIONES.

3.1 CICLO DE INGRESOS.

El ciclo de ingresos de una empresa, incluye todas aquélias funciones que se requieren llevar a
cabo para cambiar por efectivo, con los clientes, sus productos o servicios. Estas funciones
incluyen la toma de pedidos de los clientes, el embarque de los productos terminados, et uso por
los clientes de los servicios que presta la empresa, atender ¥ cobrar las cuentas por cobrar a
clientes y recibir de éstos el efectivo,. En virtud de que el ciclo de ingresos es el ciclo en que el
control fisico y el derecho de propiedad sobre los recursos se venden, la determinacién del costo
de ventas s una funcién contable que puede identificarse con el ciclo de ingresos.

La agrupacién de las diversas actividades que realiza una entidad para generar ingresos v tiene
por objeto obtener informacion oportuna confiable y veraz.

Las operaciones de este rubro se pueden clasificar en: bancos, dinero en efectivo, clientes y

ventas.

FUNCIONES TIPICAS DE UN CICLO DE INGRESOS:

- Otorgamiento de crédito.

- Toma de pedidos.

i8



- Entrega o embarque de mercancias y/o prestacién del servicio.
- Facturacion,

- Contabilizacién de comisiones.

- Contabilizacién de garantias.

- Cuentas por cobrar.

- Cobranza.

- Ingreso de efectivo.

- Ajuste a facturas y/o notas de crédiio.

- Determinacién del costo de ventas.

FORMAS Y DOCUMENTOS IMPORTANTES:

- Pedidos de clientes.

- Ordenes de venta y embarque.

- Conocirientos de embargue.

- Facturas de venta.

- Formas especiales para llevar a cabo ajustes a cuentas de clientes.
- Avisos de remesas de clientes.

- Notas de crédito por devoluciones y rebajas sobre ventas,

19



OBJETIVO:
Los clientes deben autorizarse de acverdo con politicas adecuadas establecidas por la

administracién.

TECNICAS:

- Politicas por escrito para la seleccién de clientes y aprobacién de crédito.

- Bases de datos como: listas de clientes aprobadas o archivo maestro de clientes.

- Procedimientos especificos paras afiadir, cambiar o eliminar datos de las bases de datos.

- Técnicas para aprobar la confiabilidad de las bases de datos.

RIESGOS:

- Pueden efectuarse embarques a clientes no autorizados, lo cual podria resultar en posibles
cuentas incobrables.

- Pueden efectuase ventas a personas o empresas con las que exista conflicto de intereses sin el

conocimiento de la gerencia.

OBJETIVO:

Solo deben aprobarse aquellos pedidos de clientes por mercancia o servicios que se ajusten a

politicas adecuadas establecidas por la administracién.
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TECNICAS:

- Procedimientos documentados para iniciar, revisar y aprobar pedidos de clientes.

- Uso y control de formas prenumeradas (para pedidos telefénicos, érenes de embarques, ete.)

- Archivo de firmas autorizadas para aprobar pedidos.

- Inspeccién periddica de las formas usadas para ver que estén completas y autorizadas.

- Aprobacién de funcionario autorizado para cada una de las clases de transacciones.

- Designacion por parte de la administracién o consejo de administracién de aquellas personas
que puedan firmar ciertos documentos a nombre de la empresa.

- Comprobacion de los detalles importantes de cada pedido que se recibe con los criterios
establecidos por la gerencia. Esta comparacién puede hacerse manualmente ¢ con técnicas de

validacidn del computador.

RIESGOS:

- Pueden aceptarse pedidos de clientes a precios no autorizados y condiciones inaceptables para la
gerencia.

- Pueden aceptarse pedidos para productos y servicios con estandares de calidad que la empresa
no pueda cumplir.

- Pueden efectuarse eniregas de mercancias L.A.B. destino sin haberse considerado los costos de

entrega en los precios de venta.
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OBJETIVO:
Deben verificarse y evaluarse en forma periddica los saldos de cuenta por cobrar y las

transacciones relativas,

TECNICAS:

- Manuales de procedimientos y politicas gréificas de organizacién y de otra documentacion que:
Listen las cuentas, informes, actividades, politicas y procedimientos que deben verificarse y
evaluarse, cuando van hacer estos verificados y evaluados y por quién serd supervisada la
actividad.

- Técnicas utilizadas para descubrir errores y omisiones:

Conciliacion de saldos y actividades registradas contra los saldos y actividades, informados por
los custodios.

- Técnicas usadas para proporcionar certeza razonable de que se valuan en forma real los saldos
registrados:

Andlisis de indices, tendencias y variaciones.

RIESGOS:

- Los informes preparados para la gerencia pudieran presentar informacion erronea.

- Las decisiones cruciales que pudiera tomar la gerencia podrian basarse en informacién erronea.

- Algunos errores y omisiones en la salvaguarda fisica, autorizacién y procesamiento de

transacciones pudieran pasar inadvertidos y no ser corregidos.
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- Aunque muestren con exactitud los hechos histéricos, los saldos registrados en libros pueden no
reflejar las evaluaciones reales de acuerdo con las condiciones existentes en una fecha de informe

determinada.

OBJETIVO:
El acceso efectivo recibido debe permitirse uinicamente de acuerdo con controles adecuados

establecidos por la gerencia hasta que se transfiera dicho control al ciclo de tesoreria.

TECNICAS:

- Servicios externos (carros blindados, servicios de guardia, ect.).

- Impedimentos fisicos (puertas cerradas bajo llave),

- Restricciones para el acceso (dispositivos operados magnéticamente).
- Dispositivos de deteccion y prevencion (alarmas, guardias, etc.).

- Seguros v fianzas sobre las personas que manejan efectivo y valores.

RIESGOS:
El riesgo basico gue existe es el de que el efectivo podria sustraerse definitiva o temporalmente, o

bien perderse o destruirse.
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3.2 CICLO DE EGRESOS.
El ciclo de egresos es muy importante en cualquier organizacién, pues es un punto clave para
determinar cuando una empresa de verdad tiene pérdidas o utilidades,
Es muy importante tener el adecuado sistema de control interno para evitar el que ocurran
posibles errores y fallas dentro de cualquie; gasto que efectie la empresa.
Este ciclo se caracteriza principalmente por la adquisicién de materia prima, mercancias vy
servicios .
En este ciclo se clasifica 1a adquisicién de los recursos (inventarios, activos fijos, servicios
externos y abastecimientos) en varias cuentas de activo y resultados, también dentro de este ciclo

forman parte las cuentas de pasivo y por pagar derivados de la adquisicién de dichos recursos.

3.3 CICL.O DE COMPRAS,

Generalmente la actividad de compras es de gran importancia, es una funcidén que requiere de
consideraciones especiales por parte de la Direcciéon General, ya que se relaciona intimamente
con ofras operaciones de la empresa.

El principal objetivo de compras es adquirir los materiales necesarios al menor costo posible,
tomando en cuenta los requerimientos de calidad considerados.

Independientemente de las caracteristicas de cualquier organizacién la responsabilidad delegada
al departamento de compras, asi como sus funciones, deberan coordinarse con otras actividades

de la empresa.
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FUNCIONES TIPICAS DEL CICLO DE COMPRAS:
- Seleccién de proveedores.

- Preparacion de solicitudes de compra.

- Funcién especifica de compras.

- Recepcién de mercancias y suministros.

- Control de calidad de las mercancias y servicios adquiridos.

- Registro v control de las cuentas por pagar y los pasivos acumulados.

- Desembeolso de efectivo.

ASIEENETOS CONTABLES COMUNES:
- Compras.

- Desembolso de efectivo.

- Pagos anticipados.

- Acumulaciones de pasivos.

- Ajustes de compras.

FORMAS Y DOCUMENTOS IMPORTANTES:
- Requisiciones de compras.

- Ordenes de compia y contratos.

- Documentos de recepcifn de mercancias.

" - Facturas de proveedores.
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- Notas de cargo y de crédito.
- Solicitudes de cheques.
- Recibos de servicios.

- Péliza cheque.

OBJETIVO:
Los proveedores deben autorizarse de acuerdo con las politicas establecidas por la

administracién.

TECNICAS:

- Técnicas para probar la confiabilidad de las bases de datos como:
especificar que los cambios en archivos sean aprobados por escrito por personal aatorizado.
- Procedimientos especificos para afiadir, cambiar ¢ eliminar informacién de las bases de datos.

- Politicas por escrito para la seleccidén de proveedores.

RIESGOS:

- Pueden efectuarse compras a proveedores no autorizados y asimismo (intencionalmente o no)
puede pagarse a un proveedor que no suministre mercancfas o servicios.

- Pueden producirse problemas en la produccién debido a embarques recibidos con demora, baja
calidad de Ias mercancias recibidas, o bien pueden pagarse mercancias o servicios a precios mas

altos de los no autorizados.
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- Pueden realizarse compras a proveedores cuyas précticas de comercializacifn no scan éticas.
- Pueden efectuarse compras a personas o empresas con las que exista conflicto de intereses sin ]

conocimiento de la administracién

OBJETIVO:
Solo deben aprobarse aquellas ordenes de compra a proveedores por mercancias o servicios que

se ajusten a politicas adecuadas establecidas por la administracién.

TECNICAS:

- Procedimientos documentados para iniciar, revisar y aprobar ordenes de compra.

- Archivo de firmas antorizadas para aprobar ordenes de comnpra.

- Inspeccién periddica de las formas usadas para ver que esten completas y autorizadas.

- Comparacién de los detailes importantes de-cada orden de compra que se emite, con las

politicas establecidas por la administracién.

RIESGOS:

Los riesgos bisicos de no lograr este objetivo son los mismos del objetivo anterior.

OBJETIVO:

Deben verificarse y evaluarse en forma periddica los saldos registrados de cuentas por pagar y las

actividades de transacciones relativas.,
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TECNICAS:
- Manuales de procedimientos y politicas, gréficas de organizacion y de otra documentacion,
- Técnicas utilizadas para descubrir errores y omisiones.

- Técnicas para evaluar los saldos.

RIESGOS:
- Los informes preparados para la administracién pudieran presentar informacion errénea.
- Algunos errores y omisiones de la salvaguarda fisica autorizacién y procesamiento de

transacciones pudieran pasar inadvertidos y no ser carregidos.

OBJETIVO:

Solo deben aceptarse mercancias y servicios que se hayan solicitado.

TECNICAS:

- Debe contarse con lugares de recepeidn, estrictamente supervisados y separados de las funciones
de embarque, compra y almacenamiento.

- Contar con ordenes de compra que tengan jmpreso de antemano el lugar de recepeién, asi como
de intruir al proveedor para efectuar la entrega solo en ese lugar.

- Preparacién de un documento de recepeidn en el lngar del mismo para cada embarque recibido
de proveedores,

- Comparacién detallada de las mercancias recibidas contra una copia de la orden de compra.
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- Revicién periédica de las ordenes de compra pendientes de surtir de los proveedores.

- Supervisién del personal de la recepcidn.

RIESGOS:

Cualquiera de las siguientes partidas piden recibirse y finalmente pagarse, en vez de devolverse o
rechazarse,

- Mercancias o servicios no solicitados.

- Cantidades excesivas o partidas no correctas.

- Ordenes de campra canceladas.

- Mercancias o servicios cuyas especificaciones no reunan los requisitos de calidad establecidos.

E! ciclo de compras incluye un nimero definido de pasos o etapas:

1.- Determinacién de necesidades:

En primer lugar es necesario determinar la necesidad especifica que se podria satisfacer mediante
la adquisicién. Lo anterjor incluye la identificacién del material, sus especificaciones, cantidades
que se requieran, plazo y forma de envio y algiin otro dato pertinente.

2.- Autorizacién de compra:

Debe existir una autorizacion para llevar a cabo la adquisicién del material solicitado.
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3.- Se procede a la compra:

Se procede a colocar el pedido con el proveedor que considera es el més indicado para
proporcionar los articulos requeridos.

4.- Seguimiento:

Incluye también la supervision de que los materiales adquiridos se embarguen a tiempo y
conforme a las condiciones estipuladas.

5.~ Recepcion del pedido:

Se reciben los materiales solicitados y se determina si no existe ningtin problema respecto a la
calidad, cantidad y plazo de entrega. En caso de haberlo se procede a efectuar la reciamacién
correspondiente.

6.- Arreglo financiero:

Finalmente, se termina la operacién con el proveedor, estableciendo la cuenta por pagar

correspondiente, sujeta dicha operacién a las garantias que forman parte del convenio de compra.

3.4 CICLO DE TESORERIA.

El ciclo de tesorerfa de una empresa incluye aquellas funciones que tratan sobre la estructura y

rendimiento del capital.

Las funciones del ciclo de tesoreria se inician con el reconocimienio de las necidades de efectivo,

continuan con la distribucién del efectivo disponible a las operaciones productivas.
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La mayor parte de las funciones relacionadas con un ciclo de tesoreria pueden efectuarse en la
tesoreria de la empresa. Es frecuente que algunas funciones de la alta direccién esten

encaminadas a la planeacién y control financiero.

FUNCIONES TIPICAS DEL CICLO DE TESORERIA:

- Relaciones con sociedades financieras y de crédito.

- Relaciones con accionistas.

- Administracién del efectivo y las inversiones.

- Acumulacidn, cobro y pago de intereses y dividendos.

- Custodia fisica del efectivo v los valores.

- Administracién de monedas extranjeras incluyendo riesgos cambiarios.
- Administracién y vigilancia de la deuda.

- Operaciones de inversion y financiamiento.

- Administracién financiera de planes de beneficio a empleados.

FORMAS Y DOCUMENTOS IMPORTANTES.

- Certificados provisionales de acciones.

- Obligaciones, bonos, papel comercial.

- Fideicomiso o convenios para el plan de beneficios a empleados.

- Acciones, bonos y otros instrumentos adquiridos como inversiones.

21



OBJETIVO.
Los ajustes a las cuentas de inversién en valores, créditos bancarios, intereses por pagar,
dividendos por pagar, capital social, gastos y primas diferidos y la distribucién contable, deben

autorizarse de acuerdo con politicas establecidas por la administracién.

TECNICAS.

- Uso y aprobacién de formas prenumeradas estdndar por llevar a cabo los ajustes.

- Investigacién de ajustes que excedan una cantidad predeterminada.

- Informes regulares y andlisis periédicos de las tendencias en las cantidades y tipos de los
ajustes.

- Autorizacién especifica de ajustes, cuando estos no coinciden con las politicas establecidas.

RIESGOS.

- Las cuentas pueden presentarse incorrectamente como consecuencia de ajustes ©
reclasificaciones erroneas.

- Pueden aprobarse ajustes que no son aceptables para la administracion.

- Puede que no se reflejen adecuadamente en los estados financieros las utilidades de entidades en
que se tiene invertido y que se contabilizan por el método de participacion.

- Pueden infringirse estipulaciones de préstamos como consecuencia de ajustes a cuentas de

pasivo o capital.
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OBJETIVO:
Cuando los principios de contabilidad generalmente aceptados requieren que se efectuen cambios
a los valores de las inversiones, estos cambios deben calcularse con exactitud y registrarse en

forma oportuna.

TECNICAS:

- Procedimientos documentados para las comparaciones periddicas de los valores en libros con
los valores de mercado.

- Revisién de los cambios en los valores por personal independiente a quién los registrd
originalmente.

- Utilizaci6n de servicios externos, por ejemplo: Comisién Nacional Bancaria y de Valores o el

Departamento Fiduciario de un banco, para informar cambios en los valores del mercado.

RIESGOS:
- Pueden ser incorrectos los saldos de las cuentas de inversiones, créditos bancarios, capital y de

las cuentas por cobrar y pagar que son relativas.

OBJETIVO:

Los asientos contables de tesoreria deben concentrar y clasificar las transacciones de acuerdo con

politicas establecidas por la administracion.
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TECNICAS:

- Preparacion de un catdlogo de cuentas conteniendo una descripeién de cada cuenta, as{ como
instrucciones de que conceptos deben afectar las mismas.

- Procedimientos escritos para solicitar y aprobar cambios en la clasificacién de cuentas.

- Presupuestar ¢ informar de acuerdo con la misma clasificacién de cuentas y analizar las
variaciones importantes entre los saldos reales y los presupuestados.

- Régistro de asientos contables uniformes y otro control que pueda proporcionar certeza

razonable de que se prepararon todos los asientos contables requeridos,

RIESGOS:
- Los estados financieros podrian no ser preparados en forma oportuna.
- Los estados financieros pueden presentarse incorrectamente debido a uno o mas de los

siguientes factores:

a) Omision en el registro de transacciones (ejemplo: el registro de inversiones de una semana).
b) Omisién en el registro de un asiento contabie.

¢) Codificaciones incorrectas.

d) Asientos contables duplicados.

e) Cortes impropios.
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QBJETIVO:
Solo deben aprobarse aquellas solicitudes de compra-venta de inversiones que se ajusten a las

politicas establecidas por la administracién.

TECNICAS:

- Procedimientos documentados para iniciar, revisar y aprobar solicitudes para obtener o devolver
recursos y comprar o vender inversiones.

- Uso y control de formas prenumeradas.

- Archivo de firmas autorizadas para aprobar transacciones de tesoreria.

- Inspeccidn periédica de las formas utilizadas para ver que esten completas y autorizadas.

- Aprobacién de funcionario autorizado para cada tipo de transaccién.

- Comparacién de los detalles importantes de cada transaccién que se realiza con las peliticas

- establecidas por la administracion.

RIESGOS:

- Puede omitirse el cumplirniento de restricciones y cldusulas legales o de los prestamos.

- Puede tener una estructura de capital no apropiada.

- Los recursos de capital pueden obtenerse a costos o en condiciones que no son los autorizados y
que son inaceptables para la administracién.

- Pueden hacerse inversiones ilegalmente o que contravienen las politicas establecidas por la

administracién.
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3.5 CICLO DE NOMINAS.
El ciclo de ndminas contiene la contratacién, utilizacién y pago de servicios personales. En
virtud de que existen diferencias en tiempo entre Ja recepcidn de 1os servicios del personal y el
pago de los mismos, estan relacionados como parte de este ciclo las cuentas por pagar y pasivos

acumulados derivados de la obtencidn de dichos recursos.

FUNCIONES TIPICAS DEL CICLO DE NOMINAS:
- Reclutarniento y seleccién de personal.

- Contratacién de personal,

- Llevar las relaciones laborales.

- Preparar informes de asistencia.

- Registro, informacién y control de 1a némina.

- Desembolso de efectivo.

- Promocién y evaluacion de personal.

FORMAS Y DOCUMENTOS IMPORTANTES:
- Solicitud de empleo.

- Contratos de trabajo.

- Informes de tiempo.

- Tarjetas de reloj.

- Autorizacién de ajustes de némina.
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- Autorizacién de pagos especiales.
- Recibos de pago.

- Cheques.

OBJETIVO:
Las distribuciones de cuentas, y los ajustes a los desembolsos de efectivo y cuentas de personal,
pagos anticipados y pasivos acumulados deben autorizarse de acuerdo con politicas establecidas

por la administracién.

TECNICAS:

- Bxposiciones claras de los criterios y politicas establecidas.

- Uso y aprobacién de formas prenumeradas estAndar para llevar a cabo los ajustes de sueldos.

- Investigacién de ajustes que excedan una cantidad determinada.

- Revisién per funcionario autorizado, de que se hayan tomado los descuentos relativos al
preparar los cheques.

- Aprobacién de los cargos a las cuentas por pagar al personal que no sean por pagos, por un

ejecutivo independiente al manejo y control de dichas cuentas.
RIESGOS:

- Las cuentas de némina pueden presentarse incotrectamente como consecuencia de ajustes o

reclasificaciones incorrectas.
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- Pueden aprobarse ajustes que no son aceptables para la administracion.
- Pueden procesarse ajustes no autorizados para aumentar o disminuir cantidades pagadas al
personal.

- Pueden efectuarse pagos duplicados.

OBJETIVO:
Los procedimientos del ciclo de néminas deben de estar de acuerdo a politicas establecidas por la

administracién.

TECNICAS:

- Verificacién periédica de las aprobaciones requeridas de la gerencia y usnarios para: (a) nuevos
sistemas y procedimientos y (b) cambios en sistemas, procedimientos y programas.

- Verificacci6n periédica de las aprobaciones que se requieren para transferir responsabilidades,

cambios en las formas, cambios en los sistemas de archivo, etc.

RIESGOS:

- Pueden existir reorga.t?izaciones vy cambios en las asignaciones del personal de los
departamentos que reduzcan la segregacion de funciones.
- Pueden efectuarse modificaciones a los programas para nulificar controles, cambiar las politicas

contables o reducir la salvaguarda fisica sobre los activos.
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- Las transacciones pueden procesarse incorrectamente por una persona a quien no corresponde
dicha funcién.

- Pueden no realizarse procedimientos de control (el empleado de némina y el gerente de
personal, pueden pensar cada uno, que el otro debe ser quien lleve el control establecido sobre

los lotes de datos).

OBJETIVO:
Los asientos contables de nomina deben concentrar y clisificar las transacciones de acuerdo con

politicas establecidas por la administracién.

TECNICAS:

- Preparacién de un catalogo de cuentas conteniendo una descripcidn de cada cuenta, asf como
instrucciones de que conceptos deben afectar las mismas.

- Procedimientos escritos para solicitar y aprobar cambios en la clasificacion de cuentas.

- Presupuestar ¢ informar de acuerdo con la misma clasificacién de cuentas y analisar las
variaciones importantes entre los saldos reales y los presupuestados.

- Procedimietos escritos de corte y cierre de periodo, expresando, por funcitn, las cuentas que han
de usarse para preparar los aslentos contables, cortes a efectnar, acurmilaciones gue deber hacerse

¥ quien es responsable de hacer cada cosa.
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RIESGOS:
- Los estados financieros podrfan no ser preparados en forma oportuna.
- Los estados financieros pueden presentarse incorrectamente.

- Puede debilitarse o anularse el control presupuestal sobre las operaciones.
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CAPITULO IV

CASO PRACTICO

4.1 CREACION DEL PLANTEL SAN JUAN NUEVO.
El Colegio de Bachilleres Plantel San Juan Nuevo inicia sus actividades el 01 de septiembre de
1985, en las instalaciones de la escuela secundaria Vasco de Quiroga.
No contaba con instalaciones propias para desarrollar sus actividades administrativas y docentes,
por lo que unicamente existia el turno vespertino.
Actualmente el Plantel San Juan Nuevo cuenta con 3 grupos de 1ro; 2 grupos de 2do. y 2 grupos

de 310. con un total de 311 alumnos.

4.2 UBICACION.
Este Plantel se encuentra ubicado en la poblacién de San Juan Nuevo, Minucipio Nuevo
Parangaricutiro; en la calle Eucalipto s/n, con un terrepo de 2.5 hectdreas, de las cuales hay una
construccidn de 765 M2. y lo demds esta destinado para dreas verdes.

(Manual del Colegio de Bachilleres)

4.3 ORGANIZACION.
El plantel cuenta con seis aulas, con capacidad para 50 alumnos cada una, dos Laboratorios de
Quimica y Fisica, una Direccién, vna Biblioteca, un Departamento de Contraloria, un

" Departamento de Control Escolar, un Laboratorio de Lenguas y, un Laboratorio de Computo.
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ORGANIGRAMA

DEL PLANTEL SAN JUAN NUEVO DEL COBAEM

DIRECTOR
DE PLANTEL
evoee-! SECRETARIA
BIBLIOTECA CONTROL
ESCOLAR
LABORATORIO
DE IDIOMAS CONTRALORIA
LABORATORIO DE INTENDENCIA
USOS MULTIPLES
LABORATORIO VIGILANCIA

DE COMPUTO




4.4 FUNCIONES DE LOS DEPARTAMENTOS QUE INTEGRAN EL PLANTEL.

DIRECTIV(:

1.- Dirigir las actividades académicas, paraescolares y administrativas del plantel, conforme a las
normas v los lineamientos establecidos.

2.- Coordinar Ia elaboracion del programa de trabajo en las distintas dreas del plantel.

3.- Informar a los drganos de gobierno del colegio, de acuerdo con la periodicidad que se le
indique, sobre el avance y cumplimiento de las actividades programadas en el plante] a su cargo.
4.- Coordinar y supervisar al encargado del orden de acuerdo a las necesidades del plantel.

5.- Informar a la unidad de comunicacién social, las actividades y actos sobresalientes realizados
y por realizar para su difusién entre la cormnunidad.

6.~ Supervisar que la captacidn por concepto de ingresos propios y otros ingresos, se apegue a los
ordenamientos y procedimientos establecidos, tumando a la coordinacién sectorial €l reporte
correspondiente.

7.- Programar, dirigitr v coordinar la realizacién de actividades académicas y eventos
socioculturales y deportivos dentro y fuera del plantel.

8.- Atender y resolver los problemas laborales y escolares que requieran de su intervencidm.

9.~ Proporcionar la informacién y documentacién necesaria sobre la aplicacién de los recursos
financieros que permita conformar los informes presupuestales y contable de ia institucién.

10.- Promover el desarrollo de las diversas capacitaciones, que se imparten en el plantel, asi como

la elaboracién del material de apoyo necesario para las mismas.
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BIBLIOTECA:

.- Coordinar y organizar las actividades tecnico-pedagogicas de evalvacién y planeacién,
tendientes a mejorar ¢l proceso ensefianza-aprendizaje.

2.- Organizar y proceder las academias por asignatura, de acuerdo a los lineamientos fijados por
la direccidn general.

3.- Vigilar la continuidad del proceso ensefianza-aprendizaje y programar los periodos de
evaluacién, de acuerdo a los lineamientos ernitidos por la direccién general.

4 .- Supervisar y asesorar la elaboracién de reactivos para las evaluaciones programadas.

5- Paﬁicipar en la elaboracién de horarios en coordinacién con el jefe inmediato superior de
acuerdo a los lineamientos fijados.

6.- Promover y participar en los programas de formacién y actualizacién de profesores que
organice la direccién general

7.- Formular el programa de trabajo de las academias de docentes ¢on el propésito de encausar
debidamente sus actividades.

8.- Realizar todas aquéllas actividades afines con las anteriores, que le sean encomendadas por su

jefe inmediato superior.

RESPONSABLE DEL LABORATORIO DE IDIOMAS:
1.- Supervisar y controlar el buen funcionamiento del laboratorio de idiomas.
2.- Ser responsable del material y equipo del laboratorio de idiomas.

3.- Participar en la elaboracién de horarios para la asignacién de horas-laboratorio.



4.- Acordar con ¢l macstro de asignatura, sobre la realizacién de pricticas en el laboratorio de
idiomas.

5.- Asistir a cursos o seminarios de actualizacién que organice la direccion general.

6.- Solicitar a su jefe inmediato superior los materiales y equipo necesario para el desarrollo de
las actividades de laboratorio de idiomas..

7.- Participar en el levantamiento de inventario del material y equipo existente ene el édrea de
laboratorio.

8.- Blaborar y presentar a su jefe inmediato superior e} programa de trabajo a desarrollar para el

préximo periodo lectivo.

RESPONSABLE DE LABORATORIO DE USOS MULTIPLES:

1.- Coordinar y supervisar las actividades del laboratorio y preveerlo del material y equipo
necesario para el desarrollo de las practicas programadas.

2.- Recorrer al final de cada tumo las instalaciones de su 4rea, a fin de detectar o recibir informes
sobre fugas de agua/gas o desperfectos en las aulas.

3.- Orientar a los alumnos en sus practicas cuando asi lo requieran.

4 - Efectuar e] registro de practicas de laboratorio con el fin de llevar un control de estas.

5.- Elaborar mensualmente la requisicién de materiales y equipo de laboratorio para ] desarrolio
de las actividades del drea.

6.- Participar en las reuniones de academia que le correspondan.
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CONTROL ESCOLAR:

1.- Coordinar y supervisar el proceso de inscripeidn y reinscripeidn del alamnado.

2.~ Controlar oportunamente el tramite y expedicién de documentos escolares oficiales,

3.~ Elaborar prondsticos de grupos- materia para el siguiente periodo lectivo, de acuerdo al indice
de aprobacién, reprobacién y desercién.

4 .- Presentar a su jefe inmedijato el informe de actividades realizadas en su 4rea, cuando le sea
requerido.

5.- Proponer a las autoridades superiores, las técnicas y procedimientos administrativos que se
requieran implementar para el mejor funcionariento del drea a su cargo.

6.- Vigilar el camplimiento de leyes y reglamentos, que rigen el funcionamiento del colegio, en lo
que a su drea compete.

7.- Proporcionar informacién autorizada propia de su drea, a las autoridades del plantel y de las
oficinas centrales que asi lo soliciten.

8.- Acudir a la instancia correspondiente a recoger o entregar documentacion requerida,

9.- Aplicar los lineamientos para la elaboracion del expediente escolar de los alumnos del plantel.
10.- Proporcionar informacién estadistica de su 4rea que le sea solicitada por las autoridades

respectivas.

CONTRALORIA:

1.- Clasificar y registrar contablemente los movimientos financieros del plantel,
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2.- Elaborar las pélizas de movimientos contables y respaldarlas con la documentacién
comprobatoria.

3.- Extender recibos oficiales por pago de cuotas que por inscripcién, exdmenes espaciales,
expediciénde credenciales, etc. que deba efectuar el alumno.

4.- Depositar en el banco el importe de los ingresos del plantel.

5.- Registrar los depésitos bancarios en el auxiliar de bancos y elaborar el regordete ingresos
oportunamente.

6.- Cubrir los gastos del plantel autorizados por la direccién.

7.- Elaborar cheques y firmar en forma mancomunada con e director del plantel.

8.- Efectuar el pago al personal del plantel, recabando las firmas correspondierites.

9.- Levantar el inventario de los bienes muebles propiedad del plantel.

10.- Elaborar y presentar los informes contables que le sean solicitados por la autoridad inmediata
superior.

11.- Mantener debidamente contralados y actualizados los resguardos y cédulas de activo fijo.

INTENDENCIA:

1.- Efectuar oportuna y adecuadamente labores de limpieza y servicios generales ep las
instalacionesdel plantel (batrer, trapear,pulir, Javar, sacudir, etc.).

2.- Efectuar servicios de apoyo a las diferentes dreas (inensajerfa, jardineria, estibar, compaginar,
etc.)

3.- Trasladar mobiliario, equipo y materiales, de acuerdo a las indicaciones que reciba.
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4.- Mantener y conservar cn buen estado el material v equipo que utiliza en el desempefio de sus
funciones.
5.- Realizar todas las actividades a fines a su puesto, que le sean encomendadas por su jefe

inmediato superior.

VIGILANCIA:

1.- Cuidar las instalaciones, materiales, equipo y documentacién del plantel.

2.- Vigilar y controlar el acceso de personas y vehiculos al plantel,

3.- Detener a los infractores dentro de las 4reas asignadas y reportar 2 la policia preventiva.

4.- Elaborar y presentar a su jefe inmediato superior un reporte de actividades, incidencias y
anomalias.

5.- Realizar acciones de atencidn a dreas verdes y plantas de interior en dfas de asueto y en
periodos vacacionales.

6.- Realizar todas las actividades inherentes al puesto, que le sean encomendadas por su jefe

inmediato superior.

44.10BJETIVOS Y POLITICAS.
En toda actividad econdmica es necesario definir claramente cudles les son los objetivos ya que
son valores que se deben alcanzar para lograr los fines que se tengan.
- que no existan lazos de pa.tcnicsco directo entre un directivo y un trabajador.

- que todo trabajador que ingrese al sistema colegio de bachilleres sea de nacionalidad mexicana.
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4.5 SISTEMA DE CONTROL EN EL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO

DE MICHOACAN PLANTEL SAN JUAN NUEVO.

En toda organizacién independientemente de su tamafio © su giro es de gran importancia el
control interno. Enfocidndonos en este andiisis conoceremos como se leva el control interno en
este plantel, en coanto a su administracién,

El registro de cada operacién es:

- Primerarnente al realizar un cobro (inscripciones, exdmenes, etc.) se expide un recibo oficial por
la cantidad amparada, firmado por ¢l contralor y sellado con ¢} sello oficial de la instituci6n, estos
recibos se van acumulando para al terminar el dia hdbil de la semana, se haga el deposito al
banco por la cantidad que corresponda a la suma de dichos recibos.

- Para efectuar una compra de algin material que se requiera, se procede a esta haciendo el pago
con cheque, y de inmediato el proveedor dar4 la factura correspondiente.

- Para proceder al registro de dicha factura, se tiene un catalogo de cuentas en donde se va a
verificar a que programa, subprograma y partida corresponde el material o el servicio adquirido.

A continuacién se presenta el catalogo de cuentas con el que cuenta Colegio de Bachilleres:

CATALOGO DE CUENTAS

CAPITULO 2000 MATERIALES Y SUMINISTROS.

CONCEPTO 2100 MATERIALES DE ADMINISTRACION.
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CONCEPTC 2200 ALIMENTOS Y UTENSILIOS.

CONCEPTO 2300 MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES DE PRODUCCION.
CONCEPTO 2400 MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION.

CONCEPTO 2500 PRODUCTOS QUIMICOS FARMACEUTICOS Y DE LABORATORIO.

CONCEPTO 2600 COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS.

CONCEPTO 2700 VESTUARIO, BLANCOS, PRENDAS DE PROTECCION Y ARTICULOS

CONCEPTO

CONCEPTO

CAPITULO

CONCEFTO

CONCEPTO

CONCEPTO

CONCEFPTO

CONCEPTO

CONCEPTO

CONCEPTO

CAPITULO

CONCEPTO

CONCEPTO

CONCEPTO

DEPORTIVOS.

2800 MATERIALES EXPLOSIVOS DE SEGURIDAD.

2900 MERCANCIAS DIVERSAS.

3000 SERVICIOS GENERALES.

3100 SERVICIOS BASICOS.

3200 SERVICIO DE ARRENDAMIENTO.

3300 SERVICIOS DE ASESORIA, ESTUDIOS E INVESTIGACION.
3400 SERVICIO COMERCIAL Y BANCARIO.

3500 SERVICIOS DE MANTTO. CONSERVACION E INSTALACION.
3600 SERVICIOS DE DIFUSION E INFORMACION.

3700 SERVICIOS DE TRASLADO E INSTALACION.

5000 MUEBLES E INMUEBLES.

5100 MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION.

5200 MAQUINARIA Y EQUIPO AGROPECUARIO.

5300 VEHICULOS Y EQUIPOS DE TRANSPORTE.
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CONCEPTO 5400 EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO.
CONCEPTO 5500 HERRAMIENTAS Y REFACCIONES.

CONCEPTO 5600 ANIMALES DE TRABAJQO Y REPRODUCCION.

4.5.1 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS.

Cuando hablamos de inventarios en una institucién educativa de gobiemo, nos ¢stamos refiriendo

a todos los bienes muebles con que ésta cuenta.

Los objetivos son los siguientes:

1.- Determinar la inversién éptima de inventarios de acuerdo a las posibilidades financieras de la
institucién.

2.- Contar con €] mobiliario necesario, Unica y exclusivamente el que se ocupe para desarrollar las
actividades encomendadas

3.- Cuidar el mobiliario que s¢ asigna a cada persona necesario para realizar su trabajo, y en caso
de que exista algtin desperfecto o perdida del mueble, dar aviso inmediato al director del plantel.
4.- Adquirir‘ el mejor mobiliario posible que tenga calidad, ya que su uso es constante y un

mueble de mala calidad puede deteriorarse facilmente.

4.6 DESCRIPCION DE LOS CICLOS UTILIZADOS EN EL PLANTEL.

Los ciclos que se identificaron en el Colegio de Bachilleres Plantel San Juan Nuevo fueron:
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INGRESOS

Su operacién es la siguiente:
' a) Se expide un recibo oficial a cada alumno por concepto de: inscripcin, examen especial,
credencial, cuotas para laboratorio, cuotas para computacién, certificado terminal de estudios, etc.
y este recibo leva el sello del plantel y la firma del contralor.
{este recibo consta de original y tres copias que se reparten de la siguiente manera)
1.~ Interesado.
2.- Departamento de Tesorerfa.
3.- Archivo.
4.- Plantel.

b) Una vez por semana se hace un recuento de todos los recibos expedidos

¢) Se suma el total de los recibos y estos son depositados al banco.

* Esta es la descripeién de los Hamados ingresos propios del plante].

d) Al final de cada mes todos los depdsitos hechos al banco, deberdn de coincidir con el importe
total de los recibos expedidos, ya que estos estén foliados.

e) Si un recibo es expedido por error, este podria ser cancelado, siempre y ¢uando se tengan
Juntas las cuatro hojas ignales que son de las que consta un juego.

£) Al final de cada bimestre, es entregado en la coordinacién sectorial de Colegio de Bachilleres

un reporte financiero de ingresos y egresos que se efectuaron en el plantel.




EGRESOS
Su operacién es la siguiente:
a) La persona encargada de compras es ¢l contralor.
b) En algunas ocasiones se tiene ya proveedores establecidos, como cuando se compra material
para laboratorio de Quimica y Fisica, ya que estos son Gnicos en la ciudad.
c) Para proceder al pago de cualquier factura de material, éste se hace con cheque y lleva firmas
mancomunadas del director del plantel y el contralor.
d) Cada cheque expedido debe de registrarse en €] auxiliar de bancos, para evitar diferencias con
el banco.
¢) Cuando es entregado el reporte financiero (bimestral), éste ileva cada factura original pegada
en una hoja blanca, y en la parte final debe contener a que partida y subprograma esta afectando,

de acuerdo al catilogo de cuentas establecido por el Colegio de Bachilleres.

COMPRAS
El procedimiento es el siguiente:
a) El encargado de cada departamento del plantel verifica cuales son sus necesidades de material
y procede a elaborar una requisicion, esta a su vez es entregada al contralor.
b) El contralor revisa la requisicién y verifica que materiales de los solicitados se tienen en
existencia para surtirlos y si no pasa la requisicién al director del plantel para su autorizacién.
¢) El director del plantel si estd de acuerdo con la requisicién solicitada, la autoriza y la devuelve

al contralor con su firma correspondiente.
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d) Una vez autonizada la requisicién, ¢l contralor procede a realizar la compra del material
consultando a varios proveedores, para ver cual es la mejor opcion, o si ya se tiene lista de
proveedores predilectos, proceder a realizar el pedido.

e) Todo tipo de compra realizada por el Colegio de Bachilleres, debe ser con factura cumpliendo
todos los requisitos fiscales.

f) Se lieva un control de inventarios en la bodega por medio de tarjetas, estableciendo minimos

del material més utilizado para evitar el tardar dias en surtirlo en caso de que no exista.

TESORERIA
Su procedimiento es el sigujente:
a) Es manejada por una cuenta bancaria,
b) Todos los gastos y compras son efectuados con cheque con sus respectivos comprobantes por
el total de Ia cantidad expedida.
c) Los responsables del manejo de efectivo son:
primeramente el contralor que es el encargado de expedir recibos oficiales, y como respaldo y

{inico responsable de todo el plantel &l director,

NOMINAS
Su procedimiento es el siguiente:
a) El plante} cuenta con el siguiente personal:

- 30 docentes en las diferentes dreas a impartir.
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- Empleados administrativos:

* Director.
’ * Secretaria del director.
* Contralor.
* Jefe de control escolar.
* Secretaria de control escolar.
* Encargado de laboratorio (Quimica y Fisica).
* Encargado de laboraterio (idiomas).
* Encargado de laboratorio (cémputo).
* Encargado de biblioteca.

* Personal intendente (2).

* Vigilante (2).
b) A todos los trabajadores se les debe pagar con cheque o en efectivo (asi lo disponga el
director) a més tardar el dia 15 y ijtimo de cada mes.
¢) La némina de pago ya viene elaborada desde el Departamento de Administracion en la cindad
de Morelia, y es enviada por estafeta al plantel, para llegar anies de los dfas establecidos.

d) El importe total de 1a némina también es enviado de la cindad de Morelia, a través del banco
Bital que es en donde el plantel hace sus operaciones para todas sus compras.
e) Una vez que es recibida la némina es revisada por el contralor y el director en forma
coordinada para checar principalmente pago de horas a los docentes.

f) Se verifica el saldo en el banco para comprobar que ya llego el recurso financiero.




g) Se procede a elaborar los cheques para los diferentes empleados un solo cheque por el total (s
se decide que el pago sea en efectivo, esto es decisién del director).

h) Una vez que es sacado el dinero del banco se procede al pago de todo el personal.

i) Todo el personal deber firmar la némina en original y dos copias de recibido y se les entrega
su talén de pago correspondiente

j) Las copias de las néminas con las firmas correspondientes recabadas se distribuyen de la
siguiente manera:

- La original es regresada al Departamento Administrativo en la Cd. de Morelia.

- La primera copia es entregada a la coordinacidn sectorial

- La segunda copia se queda en el plantel archivada

4.7 CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO,

La administracién de Colegio de Bachilleres plantel San Juan Nuevo, fué evaluada en mayo de
1997, por medio de un cuestionaric aplicado al Departamento de Contraloria, y que fué
contestado por e} Lic. José Ma, Banderas Aguilar quien es el encargado de dicho departamento
con el objetivo de obtener la informacion suficiente y veraz para poder realizar un andlisis.

Dicho método se considera es el més completo v el que nos podria dar un conocimiento general

del Control Interno.

56



CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO APLICADO A LA ADMINISTRACION

DEL COLEGIO DE BACHILLERES, PLANTEL SAN JUAN NUEVOQ.

PREGUNTAS: SI NO COMENTARIOS

FONDO FIJO

1.- Cuenta la institucién con
fondos fijos.

2.- Que cantidad es la del fondo
fijo. -
3.- Se tiene establecido un maximo
para los pagos con el fondo fijo.

4.- Se tiene afianzado al personal
encargado de los fondos.

5.- Se separan las labores de los
encargados de Jos fondos, de quien
registra en los libros auxiliares.

6.~ Quien es el encargado de auto-

rizar los pagos que se efectian con

el fondo fijo.
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PREGUNTAS: S1 NO

7.- Conque frecuencia se efectian
los arqueos de caja en fondo fijo.

8.- Cada cuando se reembolsan los
2astos que se pagaron con el fondo

fijo.

BANCOS

9.- Los cheques son firmados en
forma mancomunada.

10.- Quien designa las personas que
se encargan de firmar los cheques.
11.- Se tiene afianzado al encargado
de las chequeras y elaboracién de
los cheques.

12.- Es cotejada la némina con fa
cantidad gue se recibe de la
direccién general.

13.- Quien se encarga de efectuar

las conciliaciones bancarias.

COMENTARIOS
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PREGUNTAS: 81

14.- Se investigan las diferencias
que existen con los estados de

cuenta y los registros contables.

ADMINISTRACION

15.- Coando se hace el pago al
personal del plantel, se recaban

) las firmas correspondientes.

16.- Se efectdan cotizaciones de
material para realizar ordenes de
compra.

17.- Cuantas cotizaciones se revi-
san para proceder a realizar la
compra.

18.- Quien decide conque proveedor
se realiza la compra.

19.- Se cubren las necesidades de
material del personal en forma

conjunta.

NO

COMENTARIOS
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PREGUNTAS: SI NO

20.- Con que frecuencia se hacen arqucos
de facturas, contrarecibos y documentos
pendientes de pago.

21.- Se organiza regularmente el
archivo que se encuentra en su

oficina.

22.- Con que periodicidad se pre-
sentan informes contables a la
autoridad inmediata superior.

23.- Se elaboran y se entregan a la
coordinacién sectorial correspondiente
el reporte de ingresos y egresos, asi
como las conciliaciones bancarias y los
estados de cuenta, con la periodicidad
que le sea requerido.

24.- Se presenta a su jefe inmediato

un plan de trabajo y se desarrolla un

informe de las actividades realizadas.

COMENTARIOS
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PREGUNTAS: 11 NO

25.- Quienes participan en la ela-
boracion del proyecto de presupuesto
del plantel.

26.- Se proponen medidas administrati-
vas a fin de optimizar las operaciones
de su rea.

27.- Participa en cursos de actualizacién

organizados por la direccién general.

INVENTARIOS

28.- Con que frecuencia se levanta el
inventario de los bienes muebles del
plantel.

29.- Se mantienen debidamente controla-
dos y actualizados los resguardos y
cédulas de activo fijo.

30.- En los inventarios fisicos que se
realizan al cierre del ejercicio se cuen-

ta con la presencia de algiin directivo.

COMENTARIOS
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PREGUNTAS: SI NO

31.- Cuando al realizar algiin inventario
fisico existen diferencias, se responsabi-

liza al encargado del almacén.

ALMACEN

32.- Existen formas prenumeradas de todas
las entradas y salidas del almacén.

33.- Existen tarjetas dentro del almacén
para saber las existencias con las que
cuenta,

34.- Con que frecuencia se revisa de que
no existan productos defectuosos y obso-
letos.

35.- Que seguimiento se les da a los pro-

ductos defectuosos u obsoletos.

COMENTARIOS
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!

RESPUESTAS OBTENIDAS DEL CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
APLICADO AL DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA DEL COLEGIO DE

BACHILLERES DEL ESTADO DE MICHOACAN, PLANTEL SAN JUAN NUEVO.

FONDO FLYO.
1.- Si.
2.- Regularmente se cuenta con un promedio de $§ 150.00 semanales, estos pueden irse

acumulando cada semana, en caso de que no se han gastados en su totalidad.

3.- No.

5.- No,

6.- El Coniralor.

7.- Especificamente no hay nadie quien realice un arqueo, solo se revisa bimestralmente que el
fondo fijo este amparado con facturas.

8.- Semanalmente.

BANCOS.

9.- 8i.

10.- Esta establecido en el manval de funciones del Colegio de Bachilleres que deben ser el
director y el contralor.

11.- No.
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12.- Si.
13.- El contralor.

14.- 51,

ADMINISTRACION.

15.- 8i.

16.- Por lo regular las compras que se realizan para el Colegio no son demasiado altas, ni en
cantidad, ni en costo por 1o que es poco usual que se pidan cotizaciones.

17.- Por lo antes sefialado, no existen cotizaciones.

18.- Regularmente ¢l encargado de realizar las compras de material ¢s el contralor del plantel, por
lo tanto es la persona que decide con que proveedor.

19.- Si.

20.- Cada bimestre.

21.- Si.

22.- Cada bimestre.

23.- Si.

24.- St

25.- El director y €l contralor del plaz“;bel.

26.- Muy poco, ya que vienen hechas las formas y toda la papeleria desde la Direccién General,
para que todos los planteles lleven el mismo sistema.

27.- 8i.
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INVENTARIGS.

28.- Cada tres meses.

29.- 8i.

30.- No, estos llegan sorpresivamente a revisar que los inventarios coincidan con jo que esté en
las tarjetas de resguardo, bienes dados de alta, de baja, ete.

31.- La responsabilidad es de la persona a la que se le tiene resguardado dicho bien.

ALMACEN.

32.-No.

33.- No.

34.- Aproximadamente cada seis meses.

35.- Casi nunca existen esta clase de productos, ya que los que no tienen mucha utilidad por x
causa, son destinados para cubrir otra necesidad diferente dentro del mismo plantel, o en su caso

se hace una transferencia a otro plantel.

Una vez efectnado el cuestionario de control interno al Lic. José M. Banderas Aguilar, se han
enconirado algunas deficiencias derivadas del andlisis del mismo, asi tambi€n se mencionan las
sugerencias correspondientes a cada una de éstas las cnales podrian mejorar el sistema de control

interno con el que actualmente se cuenta.
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4.8 DEFICIENCIAS, RIESGOS Y SUGERENCIAS AL CONTROL INTERNO EN

LA ADMINISTRACION DEL COLEGIO DE BACHILLERES.

DEFICIENCIAS AL FONDO FLJO:

1.- No se practican arqueos sorpresivos por parte de los directivos.

2.- Solo hay una persona encergada del fondo fijo, cuentas bancarias y registro en contabilidad.
3.~ El personal encargado del fondo fijo y cuentas bancarias no se encuentra debidamente

afianzado.

RIESGOS:

1.- Que se este utilizando dinero del fondo fijo con otro proposito.

2.- Que se alteren los movimientos contables o que se tome dinero para otros fines sin que los
directivos lo detecten.

3.- Que el personal que maneja el fondo fijo se vaya de la empresa y se pierda el dinero de dicho

fondo.

SUGERENCIAS:
1.- Se deben de realizar arqueos sorpresivos para cerciorarse de que el dinero del fondo fijo se
encuentra debidamente administrado,

2.- Que se separen las funciones del fondo fijo, cuentas bancarias y del encargado de registro en

cantabilidad.
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3.~ Se deben procurar contratar fianzas para el personal encargado del fondo fijo y cuentas

bancarias.

DEFICIENCIAS DEL ALMACEN:

1.- No cuentan con entradas y salidas del almacén prenumeradas.

2.- No existen inventarios fisicos de los materiales que se encuentran dentro del almacén.

3.- Algunas de Ias entradas de Jos materiales al aimacén se hacen en forma virtual.

4.- Se saca el material sin el vale de salida correspondiente.

5.- No se entrega al almacén el material que se sacé del mismo y que se repone con otra salida sin

la verificacion de que este efectivamente ya s tiene que reponer.

RIESGOS:

1.- Que se pierda el control de todo Io que entra y sale del aimacen, por consiguiente no se tienen
existencias reales.

2.- Que compren materiales ya existentes dentro del almacen duplicando con ello el gasto.

3.- Que las compras que ampare la factura y a las que realmente se fes que de entrada al almacen
no coincidadn en cantidades por falta de verificacién fisica de los mismos.

4.- Que no se le de el uso para el que fué adquirido, asi como que Se- afecte la contabilidad por no
saber a quien hacer el cargo del material que ha sido sacado del almacen al no haber ningun

docomento que ampare la salida,
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5.- Que el material que se debe de reponer por el desgaste y deteriora del mismo, del cual se
optiene otro ingreso al venderlo como chatarra y/o material de desecho ferroso, se pueda hacer

con el lo mismo perc con fines particulares al no ingresarlo al almacen.

SUGERENCIAS:

1.- Que se manden hacer formas prenumeradas para el uso exclusivo del almacén.

2.- Hacer un inventario fisico de los materiales existentes en el almacén cada tres meses y enterar
4 la coordinacién de! material que se tiene disponible para su uso a fin de que no se hagan
compras de lo que ya existe en el mismio.

3.~ Verificar la entrada fisicamente de los materiales y en caso de que el material requiera de
entrada virtual por causa de fuerza mayor hacer una j ustificacién firmada por el responsable de la
adquisici6n.

4.- Elaborar el vale de salida correspondiente para poder retirar el material firmando en €l quien
autoriza, quien entrega y el que recibe, asf como el uso que se le daré.

5.- Ingresar al almacén ¢l material que ya no sirve con una nota de entrega y un dictamen de baja
anotando en el los datos del mismo, las condiciones de uso en que se encuentra, quien entrega,

quien recibe y visto bueno.



CONCLUSIONES:

En la actualidad es necesario que toda empresa u O[ganismo cuente ¢on un buen control intermo
de las operaciones que en ella se realizan y al mismo tiempo podrédn ser mds competitivas, por
ello es importante que dicho control se establezca sobre bases bien fundamentadas tomando en
cuenta las caracteristicas y necesidades de la empresa a la cual se le implanterd el Control Interno,
ya que dicho control es la base fundamental para que se pueda lograr una buena auditoria ya sea

de tipo interno © €xXierno en una empresa.

Al tener un buen control interno, la empresa esta tratando de que no haya desperdicios en sus
recursos, tanto humanos , téenicos, materiales y financieros, esto ayudard a que la entidad no

tenga gastos que deban hacerse.

Hoy en dia se atraviesa por una crisis econdmica que afecta a las empresas, y al pais en general;
esto es un factor para que los empresarios no quieran costear un Lic. en Contaduria que les disefie
su Control Interno, sin embargo de ello de pende en gran medida el cormrecto aprovechamiento al

maximo de las recursos a fin de aumentar la rentabilidad de las empresas.

En algunas ocasiones se piensa que ¢l Lic. en Contaduria debe ser conocedor en cuanto se refiere

al pago de impuestos exclusivamente, cuando se esta en un grave error, ya que ¢l estd también

TSTA TESIS NO SALE
DE LA PTIRLIOTECA



para disefiar, implantar, evaluar sistemas de Control Interno que sean los adecuados para su
empresa o negocio,

Principalmente las pequefias y medianas empresas les es conveniente tener un sistema Optimo, ya
que es una oportunidad para que estas puedan crecer, sin dejar de apegarse a su objetivo general y

a algunas politicas que estas puedan tener.

Considero que uno de los aspectos de mayor importancia a cuidar dentro del Control Interno del
Colegio de Bacl-'lilleres Plantel San Juan Nuevo, es el efectivo y los inventarios, el primero porque
de ahf deriva el riesgo de malos manejos, ¢ que se adquieran materiales que no sean para uso
exclusivo del Colegio; Esto puede prestarse a que la persona que es la encargada de hacer las
compras adquiera més de 1o que en realidad se necesita, o que los compre con proveedores que no
sean los mds adecuados para surtir el material. Y los inventarios porque de alguna manera es el

patrimonio de la empresa y deben de mantenerse ¢l mayor tiempo posible en buen estado.

En esto se debe de tener un cuidado muy especial, pues son los utencilios de trabajo para cada
uno de los que laboran en el plantel, desde un banco hasta un equipo de computo. Para la
adquisicién de cualguier bien mueble que sea necesario para el plantel, se tendré una justificacién
del porque obtenerlo asi como fas consecuencias que se tendrian si no se adquieré, asignandole

inmediatamente su reaguardo y mimer de inventario que le cotresponda.
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Respecto a la influencia dentro del control interne ¢n £] Colegio de Bachilleres, se puede asegurar
'que es la pieza mds importante para poder cumplir con su objetivo general; En este caso nuestro
principal objetivo es el “Ofrecer el servicio de educacion a nivel medio superior con la
i posibilidad de poder desempefiar un trabajo al término de sus estudios y de acuerde a la
capacitacién que hayan elegido,” la cual es gratuita a toda la poblacién muy en especial a todas
aquellas personas de escasos recursos econdmicos, para esto debe operar manteniendo los
equipos e instalaciones en optimas condiones a un costo minimo. En esta institucién la cual
pertenece al Gobierno Estatal se estudio perfectamente cada uno de los registros y operaciones

que se hacen en el 4rea, para evitar por todo lo posible una contabilidad deficiente.

Mi4s sin embargo existen pequeiias deficiencias encontradas al analizar el Control Interno del
Plantel pero considero se pueden disminuir aun més y llegar a perfeccionarlas aplicando las
sugerencias que se mencionan en la presente investigacién para un mejor funcionamiento.

El sistema de Control Interno Contable que lleva el Colegio de Bachilleres del Estado de

Michoacédn, Plantel San Juan Nuevo de acuerdo a la investigacién realizada, lo considero
deficiente principalmente por el tamafio del plantel, pero con una visién hacia futuro que éste

pudiera crecer; el sistema con mds razon debe de ser optimo del que actualments se tiene.
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