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INTRODUCCION

El contenido de este trabajo de investigacién sefiala en su primer capitulo algunos
aspectos come: Antecedentes, Concepto de Auditoria, Normas de Auditoria y
Auditoria Operacional, para determinar la importancia que tiene la Auditoria dentro
de toda organizacién, llevando asi un adecuado controf de las transacciones,
mismas que deberan apegarse a los Principios de Contabilidad Generaimente
Aceptados.

En el segundo capitulo se da a conocer el significado e importancia que tiene el
estudio y evaluacion del control interno en el ciclo de transacciones asi como la
metodologia necesaria para crear y mantener controles internos firmes dentro del
ciclo de transacciones. En él tratamos los siguientes puntos: Antecedentes,
Elementos de la Estructura del Control Interno, Importancia, Objetivos y Elementos
del Control Interno asi como los Métodos y Estudio de Evaluacidn.

Los ciclos de transacciones que se presentan en el tercer capitulo son: Ciclo de
Ingresos, Ciclo de Compras, Ciclo de Produccién, Ciclo de Némina y Ciclo de
Tesoreria. La importancia de! conocimiento de los ciclos de transacciones es
fundamental pues su identificacidon en todo ente es importante para poder
determinar su aplicacién, funcionamiento y alcance de los objetivos
preestablecidos por cada empresa, pues en base a ellos se fomaran las decisiones
y se formularan los programas de accién futuros.

Finalmente el cuarto capitulo nos muestra la utilizacion de los métodos por fase de
revision que permitirdn establecer el hecho de llevar una metodologia pudiendo dar
pauta a que los resultados esperados sean satisfactorios y poder alcanzar asl los
objetivos preestablecidos. Ademas de tratar la importancia de los papeles de
trabajo ya que nos permitira tener un antecedente de cada procedimiento que se
llevo a cabo, un soporte y el control de la informacion.

Esperamos que el presente trabajo sea claro y comprensible al lector, ademas
pretendemos aportar a las nuevas generaciones una base gue sirva en todo
momento como complemento al desarrollo de la profesion.




iINDICE
INTRODUCCION
CAPITULO | "AUDITORIA"

1. ANTECEDENTES
2. CONCEPTO DE AUDITORIA
3. NORMAS DE AUDITORIA
3.1. CONCEPTO
3.2. CLASIFICACION
4. AUDITORIA OPERACIONAL
4.1. CONCEPTO
4.2. FUNDAMENTOS DE AUDITORIA OPERACIONAL
CONCLUSION

CAPITULO Il "ASPECTOS GENERALES DEL ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL
INTERNO"

1. ANTECEDENTES
2. DEFINICION Y ELEMENTOS DE LA ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO
2.1. DEFINICION DEL CONTROL INTERNO
2.2. ELEMENTOS DE LA ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO
3. IMPORTANCIA DEL CONTRCL INTERNOQ
4. OBJETIVOS
4.1, OBJETIVOS BASICOS DEL CONTROL INTERNQ
4.2, OBJETIVOS GENERALES DEL CONTROL INTERND
. ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNG
. METODOS Y ESTUDIO DE EVALUACION
6.1. METODO DESCRIPTIVO
6.2. METODO DE CUESTIONARIO
6.3. METODO GRAFICO
CONCLUSION

o n




CAPITULO I "CICLO DE TRANSACCIONES”

1. CONCEPTOS
2. IMPORTANCIA DEL CICLO DE TRANSACCIQONES
3. DESARROLLO DE LOS CICLOS DE TRANSACCIONES
3.1. CICLO DE INGRESOS
3.1.1. CONCEPTO DE INGRESOS
3.1.2. CONCEPTO DEL CICLO DE INGRESOS
3.1.3. IMPORTANCIA
3.1.4. FUNCIONES
3.1.5. FORMAS Y DOCUMENTOS
3.1.6. OBJETIVOS
3.2. CICLO DE COMPRAS
3.2.1. CONCEPTO DE COMPRAS
3.2.2. CONCEPTC DEL CICLO DE COMPRAS
3.2.3. IMPORTANCIA
3.2.4. FUNCIONES
3.2.5. FORMAS Y DOCUMENTOS
3.2.6. OBJETIVOS
3.3, CICLO DE PRODUCCION
3.3.1. CONCEPTO DE PRODUCCION
3.3.2. CONCEPIO DE CICLO DE PRODUCCION
3.3.3. IMPORTANCIA
3.3.4. FUNCIONES
3.3.5. FORMAS Y DOCUMENTOS
3.3.6. OBJETIVOS
3.4. CICLO DE NOMINAS
3.4.1. CONCEPTO DE NOMINA
3.4.2, CONCEPTO DE CICLO DE NOMINAS
3.4.3. IMPORTANCIA
3.4.4. FUNCIONES
3.4.5. FORMAS Y DOCUMENTOS
3.4.6. OBJETIVOS
3.5, CICLO DE TESORERIA
3.5.1. CONCEPTO DE TESORERIA
3.5.2. CONCEPTO DE CICLO DE TESORERIA
3.5.3. IMPORTANCIA
3.5.4, FUNCIONES
3.5.5. FORMAS Y DOCUMENTOS
3.5.6. OBJETIVOS
CONCLUSION




CAPITULO 1V "APLCACION DE LA METODOLOGIA PARA ESTUDIAR Y EVALUAR EL
CONTROL INTERNO A LOS CICLOS DE TRANSACCIONES

1. UTILZACION DE LOS METODOS POR FASES DE REVISION 116
1.1. PLANEACION DE LA AUDITORIA 114
1.1.1. RIESGO GENERAL DE AUDITORIA 118

1.1.2. REVISION DEL FLUJO DE TRANSACCIONES 122

1.1.3. ANALISIS DEL RIESGO ESPECIFICO 125

1.1.4. EL PROGRAMA DE AUDITORIA 128

1.2. EJECUCION DE LA AUDITORIA 131
1.2.1. PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO 131

1.2.2. PRUEBAS SUSTANTIVAS 132

1.2.3. TECNICA DE AUDITORIA 133

1.3. EVALUACION FINAL 137

2. PAPELES DE TRABALO 138
2.1. ORIGEN 138
2.2. CONCEPTO 138
23. IMPORTANCIA 139
2.4, PROPIEDAD Y RESPONSABILIDAD 140
2.5. DOCUMENTACION DE LA AUDITORIA {SOLETIN 3010) 141
2.4. ELEMENTOS DE PAPELES DE TRABAJO 142
2.7. CLASIFICACION 143
2.8. RELACION CON LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA 145
2.9, INDICES Y MARCAS DE AUDITORIA EN LOS PAPELES DE TRABAJO 145
2.10. ARCHIVO DE LOS PAPELES DE TRABAJO 147
CONCLUSION 151

BIBLIOGRAFIA




CAPITULO |
AUDITORIA

1. Anfecedentes

Los historiadores creen que los registros contables tuvieron su origen alrededor del
afo 4000 A. C. cuando las antiguas civilizaciones del cercano oriente comenzaron a
establecer gobiemos y negocios organzados. Desde un principio, los gobiernos se
preccuparon por llevar cuentas de las entradas vy salidas de dinero, asi como del
cobro de impuastos. Parte integranie de esa preocupacion fue el establecimiento
de controles, incluso auditorias para disminuir errores y fraudes por parte de
funcionarios incompetentes o falta de honradez.

Los mas anliguos registros contables y referencias a auditorias, en el senfido
moderno de la palabra que se fiene en paises de habla inglesa son los registros de
los Erarios de Inglatema y Escocia, datan del afio de 1130,

£n Gran Bretaia, las primeras auditorias eran  de 2 tipos. Las de las ciudades y

poblaciones se hacian publicamente ante los funcionarios del gobiernc y los
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ciudadanos, estas consistian en que los auditores " oyeran “ la lectura de las cuentas
hechas por el tesorero; andlogamente, las auditorias de los gremios se hacian ante
fos miembros.

A mediados del sigle XVI, los auditores de ias ciudades marcaban a menudo las
cuentas con frases fales como: " oida por los auditores firmantes . B 2° tipo de
auditoria consistia en un examen delallade de las cuentas que ltevaban los
funcionarios de finanzas de ios grandes sefcrios, seguide por una * Declaracion de

auditoria ", es decir, un informe verbal ante el sefor del lugar y el consejo.
Tipicamenie, el auditor era miembro del consejo sefiorial y fue. por tanto, el
precursor del moderno auditor interno.

Los dos fipos de auditoria practicados en Gran Bretafia antes del sigle XVII, estaban
encarninados primordialmente a examinar los fondos confiados a los funcionarios
publicos o privados.

Estas auditorias ne tenian por objeto probar la calidad de las cuentas, salvo en lo
medida en que los inexactitudes puedan indicar la existencia verbal.

Los cambios econdmicos de los siguientes doscientos afios inlrodujeron nuevos
aspectos contables que se conceniraron en el regisiro de las propiedades y en el
cdlculo de las ganancias y pérdidas con un sentido comercial.

También la auditoria comenzé a evolucionar, desde un proceso auditive hasta el
examen meliculoso y detallado de los registros escritos y 1o prueba de evidencia de
apoyo. A finales del siglo XVIi se promulgd la primera ley { en Escocia | que prohibia
que ciertos funcionarios actuaran como aquditores de una ciudad, con lo cual se

infrodujo la moderna nocién de independencia del avditor en el mundo occidental.
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Con los progresos que se luvieron en la Revolucion Industrial el alcance y la
complejidad de los negocios se amplic nolablemente, Al aumentar en tamano las
compafias emplearon mayor nimero de personas y sus sistemas contables se
volvieron mucho mdas desarcliados. Con un sistema contable mayor y  mds
personas participantes, resultd posible dividir las tareas dentro de la compafdia.
Ninguna persona tenia la responsabilidad de manejar la totalidad de una
operacion; las funciones de custodia de los activos y su registro fueron separados y
se establecieron ofros confroles internos efectivos para proteger los activos y
prevenir y detectar desfalcos. Los auditores internos también se convirtieron en una
parte importante de los sistemas de control interno. Al aumentar el volumen de
actividad mercantil y la complejidad de los sistemas contables, resultd prohibitivo el
costo de las auditorias detalladas. Ademds se comprendié que la meta de
descubiir errores se podia llevar a cabo con mayor efectividad mediante un sistema
adecuado de conlrol interno. El papel del auditor cambié de la blisqueda de
desfalcos y de certificar la exactitud de un balance general a la revisidon de sistemas
y comprobacién de las evidencias a fin de poder emitir uno opinién sobre la
presentacién corecta de todos los estados financieres. La auditoria se ha convertido
en un factor clove para difgir y conirolar toda clase de organizacion con aspeclos
financieros y econdmicos.

La crecienle alomizacidén de la propiedad de los corporaciones estimuld el
desarrollo de la auditeria moderna, que consiste en la revisidn de sistemas, la
obtencidn y evaluacion de evidencias, y asi poder expresar una opinidn de cardcter
profesional sobre lo adecuada presentacidn de los estados contables considerados

en su conjunto, lo gue se conoce como un informe financiero.
3




AUDITORIA

2. Concepto de auditoria.

Arfhur W, Holmes.

“ £] examen objelivo de los estados financieros, preparados inicialmente por la
administracion ™.

C.P. Rogerio Casas Alatriste.

" E| exarnen o revision a base de pruebas selectivas de los estados financieros,
tendientes a determinar si presentan razonablemente la situacion financiera y los
resultados de las operaciones de lo unidad econdmica a que se refiere "

American Accouting Association.

" La quditoria es un proceso sisterndilico para obtener y evaluar de manera objetiva,
las evidencias relacionadas con informes sobre actividades econémicas y ofros
aconlecimientos relacionados.

El fin del proceso consiste en determinar el grado de comespondencio del contenido
informativo, con las evidencias que le dieron origen, asi como detemminar si dichos
informes se han elaborado observande principios establecidos para el caso ™.
Definicién del instituto Mexicano de Contadores Publicos.

" Es el examen sislematico de las operaciones de una enfidad, asi como la
investigacién de los acontecimientos relacionados que le permitan comprobar su

existencia y razonabilidad, con el fin de defectar erores. sugiriendo su comreccion ™.
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3. Normas de quditoria,

Bl Institulo Mexicano de Contadores Publicos tiene como objetivo fundamental
entre ofros, propugnar la unificacion de criterios vy lograr la implantacién y
aceptacién de normas, principios y procedimientos bdsicos de éfica y acfuacion
profesional por parte de sus asociados; y para cumplir con esie objetivo. cuenta con
un Comité Ejecutivo Nacional, el cual incluye una vicepresidencia de legisiacion
para coordinar y vigilar el irabajo de las comisiones emisoras de disposiciones

fundamentales en materia de:

Estatutos.

Etica profesional.

Educacion profesional continua.
Principios de centabilidad.

Normas y procedimientos de auditoria.

Una de las comisiones nomatlivas mds antiguas y trascendentes del Instituto
Mexicano de Contadores PUblicos es la Comisidn de Normas vy Procedimientos de
Auditoria { denominada osi desde octubre de 1971 ), la cual fue establecida en el
afio de 1955, con el propdsite fundamental de determinar los procedimientos de
auditoria recomendables para el examen de los estados financiercs, que sean
sometidos a la opinidn del Contador Piblice.

Los bolelines de esla comision se pueden clasificar de la siguiente forma:
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Normas de Audiloria.
Procedimientos de Auditoria.

Ofras declaraciones.

3.1 Concepto.

Son los elementos indispensables para la realizacion de la auditoria, involucrando las
cualidades que debe poseer el auditor, el desempeiio de su frabajo y ta informacién
inherente como resultado del mismo. Dichas normas sirven para medir la calidad
de los objetivos de la auditeria y las acciones realizadas para alcanzarlos.

Para estar seguros de que un auditor independiente o fima del conlador publico,
estan organizados y operan de tal manera que cumplen con las normas de o
profesién, tienen que mantener un sisterna de control de calidad.

Las normas de auditoria generalmente aceptadas y los controles de calidad,
conslituyen de manera conjunta el marco general que guia a los auditores en lo
individual v en las firmas de contadores ptblicos. en la presentacion  del servicio
profesional esperado por sus clientes y demds personas interesadas.

Llas normas de auditoria generalmente acepladas estdn contenidas en ocho
disposiciones divididas en tres grupos: normas personales, nommas de ejecucion del

trabgjo y normas de informacion.
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3.2  Clasificacion,

A} Normas personales,

B} Normas de ejecucién

del trabajo

C) Normas de

Informaclén

Al Nomnas personales,

Entrenamienio lécnico y capacidad profesionat.
Cuidado y diligencia.

Independencia.

Planeacidn y supervision.
Estudio y evaluacidn del confrol interno.

Obtencidn de evidencia suficiente y competente.

Aclaracién de la relacién con estados o
informacidn financiera o expresién de opinidn.

Bases de opinidn sobre estados financieros.

Son las cudlidades preadquiridas que el auditor debe mantener durante el desarrcllo

de su aclividad profesional, ya que de ello depende la confiabilidad que el cliente

depasite en el frabajo de auditoria.

a} Entrenamiento técnico y capacidad profesional.

Para poder cumplir con las normas de auditoria independientemente de que una

persona cuente con capacidad y habillidades en las diferentes actividades que

pueda desempeiar, siempre debe de contar con el conocimiento y experiencia en
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el drea de auditoria, ya que de ofrecer sus servicios y no reunir estas caracteristicas,
se comete un engofio al cliente que solicita de este servicio.

A continuacién se define el enfrenamiento téenico vy la capacidad profesional.
Entrenamiento técnico. Son lodos aquellos conocimienios tecricos, adquiridos
durante el desarolio de la profesidn hasta la obtencion del fitulo profesional
legalimente expedido.

Capacidad profesional. Se adguiere en base al entrenamiento técnico aunado a la
experiencia adquirida durante el desemperio de la auditoria alcanzando un juicio
objetivo que le permita hacer frente a problemas.

Cabe mencionar que la experiencia profesional del auditor esta vinculada con lo
supervisién de! frabajo de auditoria, esto varia dependiendo de la practica que
tiene el auditor. Por ello debe entenderse que a mayor experienciay conocimientos,
menor serd el grado de supervision ejercide por el auditor responsable, quien debe
aclualizarse constantemente y estar al tanto de todos los cambios que afecten al
negocio o empresa auditada.

b} Cuidado y diigencia.

Cuidado : El auditor debe hacer su frabajo con esmeroy organizacién. Diligencia: El
auditor debe desempefar su trabajo en forma integra.

Cuidado vy diligencia son cuadlidades que deben lener presente los miembros de
cualquier organizacién de auditoria, pues en ellos recae la responsabilidad por el
desempefio de su trabajo al cual se compromelen integramente: sin embargo es
inevilable que el resultado de éste quede exento de erores aun después de haber

sido revisado crficamente.




AUDITORIA

Cabe mencionar que la negligencia, maia fe o deshonestidad, son hechos que
omeritan un alic grado de responsabilidad por quien los ejecute, ya gue esto
perjudica a la organizacidn.

¢) Independencia. El auditor debe de realizar su trabajo sin la influencia de causas
externas a &1, como sentimientos, voluntad del clienle, opinidn de terceros.

Para el auditor el hecho de ser independiente, implica ser honesto o imparcial en el
desempefio de su trabajo, pues existen interesados que confian en su objetividad al
expresar una opinién libre de prejuicios y en lo capacidad de observar los estados
financieros con una actitud de independencia mental.

Para efeclos de asegurar la independencia del auditor, es conveniente que su
eleccidn, se lleve a cabo por el Consejo de Administracion, pues de esta manera se
puede asegurar que cumple con las reglas y preceptos del Cdédigoe de Etica

Profesional.

B) Normas de ejecucion del irabgio.

Estas normas nos indican como el auditor va a desarrollar su frabajo de auditoria.

a) Planeacién y supervisidn. Planeacion: Es la secuencia de actividades que el
auditor considera elaborar en un periodo determinado, con el propésito de dar
alcance a sus objelivos. Supervisidn: Se lleva a cabo cuando el auditor requiere de
colaboradores; es entonces que debe vigilar, controlar y verificar el desempeiio de
éstos.

b) Estudio y evaluacion del control interno. El estudio y evaluacidon del control

infeno tiene como finalidad. conocer el control existenie dentro de la empresa:
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dicha evaluacion va a pemitir al auditor tener una idea del grado de efeciividad
que le va a proporcionar el control interno. En base a ese estudio y evaluacién, el
auditor {endrd que determinar el fipo de pruebas que va a realizar, asi como la
exiensidn que dard alos procedimien}os de auditoria que se van a emplear.

Para llevar a cabo el estudio y evaluacién del conirol interno, se toman como base
el método descriptivo, método de cuestionario y el método gréfico.

c) Oblencién de evidencia suficiente y compelente. Mediante la aplicacion de las
iécnicas respectivas, el auditor debe obtener la evidencia comprobatoria, como
por ejemplo los elementos que comprueban ia autenticidad de los hechos, la
evaluacién de los procedimientos contables empleados y ia razonabilidad de los
juicios efectuados. Es por ello que la documentacién contable por si sold no
represente foda la evidencia que el audilor requiere para respaldar su opinion
objetiva.

El auditor debe establecer objefivos especificos de auditoria que confimmen la
razonabilidad de las aseveraciones. Por tales entendemos las declaraciones hechas
por la administracién sobre los estados financieros, considerdndose como parte
infegrante de éstos.

Dichas aseveraciones son:

Existencia U ocumencia: Los activos y pasivos de la enfidad existen a una fecha

especifica, y las fransacciones registradas ocuren durante un cierto periodo.
Integridad; Que todas las transacciones y saldos que deben presentarse en los
estados financieros sean incluidos.

Derechos vy Obligaciones: Los activos representan los derechos de la entidad vy los

pasivos, las obligaciones de la misma a una fecha determinada.
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Valugcién: Los conceptos del active, pasive, capital, ingresos vy gastos, han sido
incluidos en los estados financieros por los importes apropiados.

Presentacion y revelacién: Los renglones particulares de los estados financieros estan

adecuadamente clasificados, descritos y revelados.
Con todo ello el auditor debe evaluar en forma imparcial la  evidencia
comprobatoria para determinar si se han alcanzado los objetivos especificos de

auditoria.

C) Normas de informacicn.

Es la accién de emitir un informe al finalizar el trabajo de auditoria, con el fin de
enterar a directivas y terceros, siviendo de base para la foma de decisiones.

a) Aclaracién de la relacién con estados e informacidn financiera y expresion de
apinion,

Cada vez que se asocie el nombre de un Contador Piblico con los estados
financiercs e informacion financiera, se debe mencionar el tipo de responsabllidad,
la opinidén que tiene de éstos y en su caso, las imitaciones importantes que haya
tenido su examen, las salvedades que se deriven de eila o todas las razones de
importancia por las cuales expresa una opinidn adversa: o no puede expresar unda
opinién profesional, a pesar de haber hecho un examen de acverdo con las
nomas de auditoric generalmente acepiadas. Es un hecho entonces que la
relacién que tiene el audilor con la informacion financiera, se formalizard con un
dictamen que puede variar en su concepto, de acuerdo a la naturaleza de la

misma.
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b} Bases de opinion sobre estados financiercs.

Los principios de contabilidad ( entidad, realizacidn, periodo contable, valor histérico
original, negocio en marcha, duadlidad econdmica, revelacion suficiente,
importancia relativa, comparabilidad {consistencial), segin lo define el Institulo
Mexicano de Contadores Plblicos son: "Conceplos Basicos, que establecen la
delimitacion e identificacion del ente econdmico, las bases de cuanfificacién de las
operaciones y la presentacién de la informacién financiera cuantitativa por medio
de los estados financieros™

Las reglas particulares, son la especificacion individual y concreta de los conceplos
que infegran los eslados financieros.

A) Reglas de valuacién.

Se refiere a la aplicacién de los principios vy a la cuantificacién de los conceptos
especificos de los estados financieros.

B} Reglas de presentacion. Se refiere al modo particular de incluir adecuadamente
cada concepto en los estados financieros.

Bl criterio prudencial de aplicacién de las reglas particulares, se refieren a que fa
medicién o cuanfificacidn contable no obedece a un modelo rigido, sino que
requiere de la uiilzacién de un criterfio general para elegir enfre alternativas
propuestas, debiéndose optar por las menos optimistas, pero observando en todo
momento que la decision sea equitativa para los usuarios de la informacién
contable. Puesto que el auditor estd expresando una opinidn sobre si los estados
financieros presentan en forma razonable la situacién financiera de la empresa, los
cambios en la msma y los resultados de operacion, la empresa necesita de un

criterio contra el cual pueda medir dicha razonabilidad. Los auditores deben estar
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atenios a cambios en las practicas contables que sean considerados de
aceplacién general. Algunos cambios pueden ser el resultado de decisiones
tomadas por los cuerpos autorizados, mientras que ofros pueden evolucionar en el
uso comUn de los negocios, es por ello que para efecto de la base de opinidn del
auditor consideramos importante el principio de comparabiidad.

ta comision de principios de confobiidad decidid revisar el principio de
"Consistencia” en vigor desde 1974, a fin de actudlizar ciertas reglas particulares y
adicionar otras relacionadas con la comparabilidad de la informacion finonciera.
Mediante el boletin A-7, se decidié cambiar el nombre por "Comparabilidad”, en
lugar de "Consistencia”, en virlud de que el primero es un requisito de calidad de la
informacién, que es una cendicidn previa al de la consistencia, y éste Olfimo es un
supuesto de todo el proceso contable cuya observacién puede llegar o generar
comparabitidad.

Las decisiones econdmicas basadas en la informacidn financiera requiere en la
mayoria de los casos, la posibilidad de comparar la situacidn financiera vy el
resullado de operacién de una entidad en épocas diferentes de su vida y con otras
entidades, consecuentemente es necesario que los principios de contabilidad y |as
reglas parficulares sean aplicados uniforme y consistentemente.

Las causas que pueden afectar a la comparabitidad son las siguientes:

a) Cambios en las reglas particulares por eleccién.

b) Cambios de una regla paricular establecida por una nueva regla particular.

c) Cambios en estimaciones contables.

d) Comreccién a emores en la informacion financiera de ejercicios anteriores.

e} Otras circunstancias.
13
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Las bases de opinién sobre estados financieros, consisten en que la opinién del
auditor se fundamente con la infoermacién adecuada vy suficiente, obtenida de los
estados financieros, los cuales deben estar elaborados en base a la aplicacion
consistente de los principios de confabilidad generalmente aceplados, reglas

particulares y criterio prudencial,

4. Auditoria jonal

4,1 Concepto.

£s la evaluacidn de [as fransacciones que se realizan dentro de la estructura de una
entidad, con la finalidad de dar alcance o las metas y objetivos, sugiiendo aspectos

a mejorar, para incrementar su eficiencia operativa.

4.2 Fundamentos de auditoria opergcional.

Los elementos fundamentales para la realizacion de la auditoria operacional son:

1. Los métodos vy procedimientos establecidos por la administracion, deben
reglizarse al ser aplicados a cualquier flujo de transacciones.

2. Maximizar la eficiencia y eficacia operativa, esto implica la responsabilidad del
audilor en detector todo aguelle que pueda ser modificado, eliminade o coregido
en la estructura de cualquier sistema.

3. No intervenir en cambios o controles estructurales de procedimientos.




CONCLUSION

Al témmino de este capitulo pudimos constatar la importancia e interés que tiene la
auditoria dentro de una organizacion, puesto que en base al examen practicado se
proporcionardn sugerencias a las fallas encontradas al témino del trabgjo de
auditoria, pemitiendo llevar un adecuado control de las transacciones, mismas que
deberdn apegarse a los principios de contabiidad generalmente aceptados.
contando asi con una base estructural mas sélida a fin de tener un margen minimo
de error en sus operaciones siguientes.

Para ello es importante contar con el apoyo de un auditor profesional, quien tendra
que acatarse eshictamente a las nermas de cuditoria que lo rigen en la elaboracion

de su frabagijo.




CAPITULO il
ASPECTOS GENERALES DEL ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL
INTERNO

1. Antecedentes.

En la antigitedad los comerciantes no tenian necesidad de contar con un sistema
de conirol interno, pues ellos mismos atendian en forma personal la compra, guarda
y venta de su mercancia y si era necesario OCUpAr una persena que lo auxiliara, éste
era supervisade confinuamente con la  realizacion de  sus actividades
encomendadas por el propietario del negocio.

£l pequefio industral al igual que el comerciante, frabajaba en forma semejante, ya
que & mismo instalaba su maquinaria, adquiria materias primas para la elaboracién
de su producto, y una vez terminado éste, él mismo salia a realizario.

Estas personas no tenian la necesidad de conirolar sus operaciones, yd que como se

mencioné anteriormente, ellos mismos se encargaban de efectuaros y en el caso
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de surgir algin error, inmediotamenie sabian cuales eran las causas que lo
originaban, y en consecuencia tomar las medidas de correccion.

La necesidad de adoptar un sistema de control interno  surge a fines del siglo
pasado, a raiz de la Revolucion industrial, generalmente en ésta época las empresas
producian por si mismas, ya que no llevaban estudios previos para la promocién y
organizacion de las mismas.

La administraciéon también se enconfraban en las mismas condiciones, no se
conocian los medios adecuados para la eficiencia del trabajo; la contabilidad
resultaba muy rudimentaria, su Unica funcidn era la de registrar las operaciones que
redlizaba y en ocasiones se hacia en forma incorecta.

El control interno con el tiempo se ha venido perfeccionando, pues en los Glfimos
afios, el Institulo Mexicano de Contadores Piblicos, ha propuesta, la melodolegia

para el estudic vy evaluacién del control interno.

2. Definicié lementos de la es c inte)

2.1. Definicion del conirol interno,

C.P. Paul Grady.

Nos dice que "el control interno comprende el plan de organizacidon vy
procedimientos coordinados usados denfro de un negocio, para salvaguardar sus
activos de pérdidas provenientes de fraudes o emores, verificar la exactitud y
confianza de los datos contables que lka administracidon usa para sus decisiones,
promover la eficiencia en sus operaciones y fomentar la adhesion a las politicas
adopladas en aquellas dreas en las cuales la contabilidad y los departamentos
financieros tienen responsabilidad directa o indirecta ™.
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Normas de auditoria.

Nos dice que “el control interno comprende el plan de organizacion vy todos los
métodos vy procedimienios que en forma coordinada se adopta en  un negocio
para salvaguardar sus activos, verficar la exactitud y cenfiabilidad de su informacidn
financiera, promover eficiencia operacional y provecar la adhesién a las pofiticas
prescritas por la administracion .

C.P. Abraham Perdomo Moreno.

" Es el plan de organizacion enire la contabilidad, funciones de empleados vy
procedimientos coordinados que adopta una empresa piblica, privada o mixiq,
para obtener informacidn confiable, salvaguardar sus bienes, promover la eficiencia
de sus operaciones y adhesion a su polilica administrativa ™.

Comifé de Procedimientos de Audiforia del instituto Americano de Contadores.

" Bl control interno comprende el plan de organizacién y todos los métodos y
medidas adoptados en un negocio para salvoguardar sus bienes, verificar la
exactitud y segundad de los datos de coniabilidad, desarrollar la eficiencia de las
operaciones y fomentar el apego a la polifica administrativa prescrita ™.

C.P. Gémez Aquino Javier.

" Control interno es el plan coordinado enire la contabilidad, las funciones de los
empleados y los procedimientos establecidos, de tal manera que la administracion

de un negocio pueda depender de éstos elementos para obtener informacion
segura, proleger adecuadamenie los bienes de la empresa, asi como promover la

eficiencia de las operaciones y la adhesion a la politico administrativa prescrita ™.
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En nuestra opinidn el control internc.

Es la coordinacion existente enfre la contabilidad v los procedimientos establecidos
por la administracion para llevar una adecuada vigilancia de las operacicones, a fin
de proteger sus aclivos, obtener informacidn clara, veraz y oportuna, promover la
eficiencia operafiva y el apego a los politicas establecidas, que permitan tener un

alto grado de confiabilidad para la toma de decisiones,

2.2. Elementos de la estructura del control interno.

la estructura de control interno de una enlidad consiste en las politicas vy
precedimientos establecidos para proporcionar una seguridad razonable de poder
lograr los objetivos especificos de la entidad.

Dicha estructura consiste en los siguientes elementos:

a) Ambiente de conirol

b} Elsistema contable

c) los procedimientos de control

A) Ambiente de control.

Representa la combinacion de factores que afectan las politicas y procedimientos
de una entidad, fortaleciende o debilitando sus controles. Estos factores son los
siguientes:

Actitud de la administracién hacia los controles internos establecidos:

- Estructura de organizacién de la entidad.

- Funcionamiento del consejo de administracién y sus comités.

- Métodos para asignar autoridad y responsabilidad.
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- Métodos de conlrol administrativo para supervisar y dar seguimiento al
cumplimiento de las politicas y procedimientos, incluyendo la funcién de auditoria
interna.

- Polificas y practicas de personal.

- Influencias externas que afectan las operaciones y practicas de la entidad.

La cdlidad del ambiente de control es una clara indicacién de la importancia que la
administracidn de la entidad le da a los controles establecidos.

B) Sistema contable.

Consiste en los métodos y regisiros establecidos para identificar, reunir, analizar,
clasificar, registrar y producir informacion cuantitativa de las operaciones que reqliza
una enfidad econdmica.

Para que un sistema contable sea Off y confiable, debe contar con métodos v
registros que:

a) Identifiquen y registren Unicamente las fransacciones reales que rednan los
criterios establecidos por la administracion.

b) Describan oportunamente todas las transacciones en el detalle necesario gue
permila su adecuada clasificacion.

c) Cuanfifiquen el valor de los operaciones en unidades monetarias.

d} Registren las fransacciones en el periodo comespondiente.

e} Presenten y revelen adecuadamente dichas transacciones en los estados
financieros.

C) Procedimientos de control.

Los procedimientos y politicas adicionales al ambiente de confrol y al sistema
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conlable, que eslablece la adminisiracién para proporcionar una seguridad
razonable de lograr los objefivos especificos de la  enfidad. constiluyen los
procedimientos de control. Bl hecho de que existan formalmente politicas ©
procedimientos de control, no necesaramente significa que éstos estén operando
efectivamente. El auditor debe determinar la manera en que la entidad ha
aplicado las politicas y procedimientos, su uniformidad de aplicacidn y qué persona
las ha llevado a cabo, para concluir que efectivamente estd operando.

Los procedimientos de conirol persiguen diferentes objetivos y se aplican en distintos
niveles de organizacion y del procesamiento de las transacciones, También pueden
estar integrados por componentes especificos  del ambiente de confrol y del
sistema contable. Atendiendo su naturaleza, éstos procedimientos pueden ser de
caracter preventivo y detectivo. Los procedimientos de caracter preventivo son
establecidos para detectar erores durante el desarrollo de ias transacciones.

Los procedimientos de control de cardcter detectivo tienen como  finalidad
detectar los erores o las desviaciones que durante el desamollo de las fransacciones,

no hubieran sido identificados por los procedimientos de conirol preventivos.

3. importancia del control inferno

En Io actuglidad debide al crecimiento desmedido de la mayoria de las empresas,
es necesario la implantacién de un adecuado conlrol interno, pues no puede solo
limitarse a la simple observacion, su importancia radica en:

- El contfrol inferno  es importante en todos los aspectos de la organizacidn, ya que

con ello, permite el logro de objetivos de la misma.
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- Bl ejercicio de un adecuado control interno  ha de conducir ai logro de resultados
favorables, proporcionando seguridad razonable en la informacidn financiera.

- Evita que se cometan desviaciones en las fransacciones.

- Procura adaptar el negocio de tal manera que finda su mdxima eficiencia y
competitividad.

- Beneficia a la administracion reduciendo costos de operacion.

- Permite a la administracién comprobar que la politica establecida por la misma, se
esta llevando a cabo de acuerdo a lo planeado.

Para un adecuado funcionamiento del control interno establecido por la enlidad,
es necesario observar el cumplimiento de los siguientes principios:

1. Debe fijarse la responsabilidad a cada persona, para llevar a cabo su frabajo.

2. Ninguna persona, individualmente debe llevar a su cargo toda una fransaccion
comercial.

3. Deben utilizarse todas las pruebas disponibles, para verificar y asegurarse de la
coarreccion de las operaciones vy de su comecta contabilidad.

4. Debe seleccionarse y entrenarse cuidadosamente al personal.

5. Si es posible. deberd existir una rotacién de empleados.

4. Todos los empleados que tengon acceso al dinero en efectivo, a los activos
negociables o a cualquier ofro activo, deberan ser afianzados.

7. La contabilidad deberd registrarse por partida doble, la cual proporciona la
exaclitud aritmética, aungue no garantiza la comeccién.

8. Debe hacerse uso de las cuenias conirol, con la mayor amplitud posible.

9. Debe limitarse el uso de los activos a fos propdsitos autorizados por la gerencia.
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10.Para salvaguardar los actives, el acceso debe estar limilado ol personal

autorizado.

4. Objetivos

4.1. Objetivos basicos del confrol infemo

Existen cualro objetivos bdsicos que comprende el control interno, que son:

l. Proteccidn de los aclivos.

Consiste en vigilar y asegurar, los activos de la empresa, de medo gue no sufran
pérdidas provenientes de fraudes, erores o uso insuficiente.

IIl. Obtencién de informacion financiera verazy confiable.

Veraz y confiable son los afributos especificos que debe de tener la informacién
financiera de lo empresa, al apegarse ol control inferno establecido en la
organizacion.

Hl. Promocién de eficiencia operativa.

Implica impulsar al personal al logro de los objelivos -establecidos por la
administracién de lo empresa, permitiendo que el trabajador manifieste todas sus
habilidades y conocimientos en el desempeiio de sus actividades, con el apoyo de
los medios necesarios para la obtencién de un buen resullado.

V. Apego a las politicas establecidas por la empresa.

Se debe fomentar y estimular el cumplimiento de funciones, a iravés de la
aplicacién de lineamientos contemplados en manuales de la empresa, para dar
alcance a los objetivos propuestos.

Leos dos primeros objetives comprenden el aspecto de control interno contable v los
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dos Olfimos al control interno administralivo.

El control interno contable comprende el plan de organizacion, los métodos y
procedimientos. verifica la comeccion de regisiros contables que se requieren para
ia salvaguarda de aclives y la confiabilidad de los estados financieros.

El control interno contable tiene la finalidad de proporcionar la seguridad razonable
de:

1. Las fransaccicnes se llevan a cabo con la auterizacién general o especifica de
la gerencia.

2. Las transacciones se registran segin se requiere. Para permitir ia preparacién de
los estados financieros de ocuerdo con los principios de contabilidad generalmente
aceptados o cualquier ofro criteric aplicable a dichos estados.

3. El acceso a los activos se permite solamente con autorizacion de la gerencia.

4. Elregistro contable de los aclives se compara con la existencia fisica, a infervalos
periddicos para detectar cualquier diferencia.

Bl confrol administrafivo incluye mélodos y procedimientos que se refieren
principalmente a las directrices, politicas e informes de la gerencia, relacionados
con los procesos de toma de decisiones que conducen a la autorizacion de
fransacciones.

Lo autorizacion es una funcidn administrativa de la organizacion y es el punto en
que se empieza para establecer el control interno contable de las fransacciones.
Cuando hablamos de los objelivos del conirol interno contable, podemos identificar
dos niveles:

1. Objetivos generales de control aplicables a todes los sistemas.
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2. Objetivos de control interno aplicables a ciclos de transacciones.

Los objetivos generales de control aplicables a todos los sistemas se desarrollan a
partir de los cbjetivos bdsicos del control internc.

Los objetivos de control de ciclos se desarolian a parlir de los objetives generales de
control de sistemas, para que se apliquen a las diferentes closes de transacciones

agrupadas en un ciclo.

4.2. | os objetivos generales del controf interno _de sistemas pueden resumirse en:

a) Objetives de autorizacion.

1. Llas autorizacicnes deben estar de acuerdo con las politicas establecidas por la
adminisiracion.

2. Las transacciones deben ser reales para conocerse y somelerse a su aceptacion
oportunamente.

3. Todas y solamente aquellas transacciones que rednan los requisitos establecidos
deben reconocerse como tal y procesarse oporfunamente.

4, Los resultados de precesamiento de tfransacciones, deben reporiarse
oportunamente y estar respaldados por activos adecuados.

b} Objetivos de procesamiento y clasificacion de ransacciones.

1. Las transacciones deben clasificarse en forma tal que permitan la comparacién
de estados financieros de conformidad con los  principios de contabilidad
generaimente acepiados y el criterio de la administracion.

2. Las lransacciones deben quedar registradas en el mismo pericdo contable

cuidando especialmente que lo sean aquellas que afecten mas de un ciclo.
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c} Salvaguarda fisica.

El acceso a los aclivos debe permitirse Unicamente de acuerdo con la autorizacion
de la administracion.

d) Objetivos de verificacion y evaluacion.

El conirol de los informes, bases de datos y archivos, deben verificarse y evaluarse
pericdicamente,

Los objefivos generales de control inferno, son la base para la evaluacion de

cualquier sistema contable.

5. Elementos del control interno.

La organizacién, los procedimientos, el personal y la supervision son los elementos

de mayor importancia para evaluar el control interno, ya que en base a ellos se

pueden alcanzar los objetivos de la entidad.

Al _Organizacion.
Principios de organizacion.

1. Toda organizacién deberd establecerse con un objetivo previamente definido y
claro, incluyendo las divisiones que sean basicas al mismo.

Las entidades deben comprender claromente sus objetivos, para dlcanzarios es
necesario establecer un programa de organizacion que contenga las poliicas a
seguir.

2. La responsabilidad siempre deberd ir acompafiada por la autoridad

comespondiente,
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La autoridad vy la responsabilidad deben estar siempre ligadas, ser comprendidas
por la persona que la ejerce y los demas miembros de la organizacion.

3. La delegacion de la avtoridad deberd ser descendente para su actuacion.

La auloridad debe establecerse en linea recta de niveles superiores a niveles
inferiores, con el propdsitc de evitar mala comunicacidén, demoras, fuga de
responsabilidades y falla de control administrativo.

4, La divisidn del frabajo adecuade evita duplicidad de funciones.

Debe especificarse claramente el limite de aclividades a redlizar en determinada
drea, dando prioridod a los de mayor imperiancia contribuyendo a los fines de la
empresa.

5. Cada empleado debe ser responsable ante una sola persona.

Los empleados de la entidad deben reconocer a su jefe inmediato superior, a fin de
realizar sus labores sdlo bajo el mando de éste.

6. No deberan ser responsables ante una misma persona mds empleados de los que
ésta pueda supervisar eficazmente.

La supervisidn debe ser acorde a la habilidad, expertiencia y capacidad de quien la
ejerce. Sin embargo debe establecerse un limite de personal a su cargo, para lograr
un mayor conirol de ias actividades que se realicen.

7. Las criticas a los subalterncs, siempre que sea posible, deberdn ser en privado.

No es conveniente efecluar una accién comectiva a los subordinados, en presencia
de cualquier miembro de la organizacién, para evitar frustraciones, gque vuelvan

improductivo al individuo.
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8. Debe estructurarse una organizacién lo més sencilla posible.

La organizacién debe adaptarse a las necesidades de cada empresq, buscando la
manera de que su estruciura sea lo menos costosa posible, lo suficiente para el logro
de sus fines,

9. Ningun jefe puede invadir la esfera de accion que no le comesponda, ni ser critico
ni ayudante de otfo a la vez.

Cada jefe debe conocer la amplitud de su campo de accién y limitarse a él. La
organizacién consiste en coordinar las actividades, asignar responsabilidades vy
delimitar la auteridad en los distinfos niveles de la enfidad, en la ejecucion de las
funciones respectivas, con el propésito de maximizar los recursos { materiales,
humanos, téchicos vy financieros ) con que cuenta ta misma.

Cabe mencionar que |la organizacién es un medio que cambiard de acuerdo con la
evolucién de la entidad: dicho medio permitird que los resultados se obtengan con
mayeor apego a los objetivos.

La organizacién cuenta con los siguientes elementos:

1} Direccién. Esta es responsable de tomar decisiones adecuadas para que la
empresa logre sus objelivos, ast como de hacer cumplir las politicas establecidos y
supervisar la comunicacion existente.

2) Coordinacién. Es la unién de todos los recursos, obligaciones y necesidades que
infegran a la empresa encaminados a la ejecucion de las labores establecidas para
el logro de un mismo fin. & importante que la organizacién esté de acuerde con el
propdsito establecido y el medio de lograro, Mediante Ia coordinacion se prevén
los conflictos de invasion de funciones y autoridad, que pudiera afribuirse el personal

de la empresa.
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3} Divisidn de labores. Consiste en delimilar el nimero de actividades y operaciones
que debe realizar el personal de la organizacién; conforme a su jerarquia, a fin de
que sdlo en elas ejercite todas sus habilidades y conocimienios para mejorar {a
cdlided de los productes y servicios que ofrece. Es importante mencionar, que
siempre que exista el personal apropiade para coordinar la division de labores, se
tendréin mejores resultados, ya que el personal comprenderd mejor los objelivos que
se persiguen en cada funcidn, proporcionando asi la cooperacidn requerida por
parte de éstos. Es un hecho entonces, que ningln departamento debe lener
acceso a los registros contables en donde se conirola su propia operacion, es por
ello que una misma operacidn no se redliza por una Misma persona desde su origen
hasta su registro.

4) Asignacién de responsabilidades. La organizacion estd dividida por niveles
jerarquicos en los que cada persona responsable de éstos fiene lo autondad de
delegar funciones, procurando se redlicen con un alto grado de eficiencia,
obteniendo asi mejores resultados que sirvan de base para la toma de decisiones
sobre deferminados problemas. El lomar decisiones es el acto generador de fodas
las actividades administrativas.

B} Procedimientos._Son la serfie de métodos vy sistemas establecidos, que van a

permitir a la enfidad el funcionamiento dpiimo de sus operaciones logrando con ello
la coordinacién de cada departamento y en base a su cumplimiento, dar alcance
a los objetivos establecidos. -

1) Planeacién y sistematizacién. Es importante que ka empresa planee debidamente

ias operaciones que va a efectuar, para lo cuat es indispensable la elaboracion de
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manudales que permilirdn mayor eficiencia en la ejecucion de las tareas, reduciendo
emores, eliminando &rdenes verbales, toma de decisiones apresuradas, eficienle
entrenamiento al personal y unificacién de procedimientos, los cuales se aplicaran a
las funciones de direccion, coordinacidn, divisién de labores, sistemas de
autoiizacién y fijacidn de responsabilidades coniribuyendo a largo plazo, allogro de
los objetivos.
La planeacion y sistematizacion en el aspecio contable, requiere de un catdlogo de
cuentas con un instructivo correspondiente, y un manual donde se indigquen los
procedimientos aplicables a las formas, registros e informes conlables.
2] Registros y formas.  Son instrumentos adaptados a las caracternsticas de cada
empresa, que van a permilir registrar y controlar adecuvadamenle lodos las
operaciones realizadas por ésta, deberdn ser sencilios y accesibles para que el
usuario los emplee adecuadamente. Se deben tener presente en su disefio, todos
sus usos posibles a fin de que el nimero de regisiros y formas, sean el minimo
razonable. De esta forma se contribuye al mejoramiento del control inferno.
3} Informes. Es un elemento fundamental para la toma de decisiones, ya que en él
se concentran datos de importancia como la situacidn econdmica de la empresa y
la capacidad de pago de la misma. Dicha informacion permite elaborar los estados
financieros basicos:

1. Estado de situacidn financiera.
Estado de resuliados.

Estado de cambios en la situacidn financiera.

P LM

Estiado de variaciones en el capital contable.
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La informacién obtenida periddicamente en su conjunto, permitira que los usuarios
interesados sean capaces de evaluar, anglizar, interpretar y comegir deficiencias.

CJ Personal.

En toda organizacién los recursos humanes son parte fundamenial para lograr el
cumplimiento de los objetivos del control interno, ya que por medio de ellos se
redlizan kas diferentes acflividades, para la ejecucidn de las mismas se deben realizar
los estudios y evaluaciones adecuados a fin de que cada persona se desempene en
forma eficiente, en el puesto asignade, cumpliendo con elle un control internc
eficiente.

Los elementos de personal que intervienen en el control inferno son:

1} Entrenamiento, El personal debe poseer preparacidn, conocimientos vy
experencia, para alcanzar las metas y objelives de la entidad. Toda empresa debe
contfar con los programas adecuados con la finalidad de impartidos al personal, de
manera que éste se desempefe mejor en sus funciones, reduciendo ineficiencias,
costos y tiempo. En base a ello el personal podrd adquirir una vision mas amplia en
el desempefio de funciones, responsabilidades, politicas y proecedimientos,

2} Eficiencia. Una vez que el personal ha sido objelo de los programas de
entrenamiento mas adecuados, se puede considerar eficiente; para cdiificaro asi, la
empresa debe evaluar el desempefio del personal en sus funciones, pudiendo
detectar emores, los cuales serdn objeto de comreccion.

3) Moralidad. Es fundamenial que las entidades cuenten con un departamenio de
recurscs humanos, a fin de regir el comporfamiento de! personal, mediante requisitos

minimos de admision, establecimiento de politicas; tales como rotacidon de
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personal, otorgamiento de vacaciones periodicas, motivacion del personal; con el
objetivo de aumentar la productividod especifica de la empresa, lograndc con
ello evitar en lo maximo manejos indebidos.

4) Retribucién. Es agquella remuneracién monetaria dada al personal de la empresa
por la prestacién de su servicio personal subordinado.

Es necesario que dicha remuneracién sea satisfactoria, acorde a cada aclividad y
se agregue ¢ ésta ademas incentivos, gratificaciones, premios y cualquier acto que
cubra en su mayoria las necesidades que motiven al personal a ser mdas eficienle vy
productivo,

Con ko anterior se evitlard en gran medida actliludes que vayan en contfra de los
intereses de la empresa | robo. desfalco, fraude ) alcanzando asi los objetfivos
propuestos.

Di Supervision.

Una organizacién requiere de constante verificacion en las actividades que redlice
el personal, los procedimientos y planes que se esté llevando a cabo y en general
del cumplimiento del control interno, haciendo las comecciones que se requieran
parda el logro de los objelives.

Dicha supervisién es ejercida en distintos niveles, por diferentes funcionarios vy
empleados en forma directa o indirecta, considerando su capacidad y experiencia.
Es un hecho que si los procedimientos, registros, formas e informes cuentan con la

confiabilidad suficiente, facilitaran en gran medida ia supervision.
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6. Metodos de evaluacion del control.interno.

La evaluacién del control inlerno puede registrarse en papeles de trabajo segGn
boletines del Instituto Mexicano de Conladores Publicos, mediante le aplicacién de

tres mélodos principales.

6.1. Método descriptivo.

Es aquella naracidon de los procedimientos gque involucra deparlamentos,
empleados, registros y funcionarios de la empresa. la cudl se plasma en papeles de
trabajo en forma detallada siguiendo la secuencia ldgica de cada actividad.

Una vez que se termina la descripcién del procedimiento y en base a los objefivos
que persiguen los elementos del control interno, es necesario hacer un esfudio o
andlisis de la forma en que se realizan las operaciones en ese momenlo; es
precisamenie aqui, donde surge la vigilancia y evaluacidon del conlrol inferno.
Normalmente cuondo se lleva a cabo lo revisibn del control interno actual, la
persona que lo va a efectuar, después de tener pldlicas con las personas que
intervienen en el tramite de cualquier operacién, expresard por escrito la forma en
que se fleva a cabo dicho procedimiento, haciendo una comparacion con lo
establecido en los manuales de organizacién proponiendo recomendaciones y

modificaciones para depurar en donde sea posible el control interno establecido.

6.2. Método de cuestionaro.

Consiste en plantear preguntos bdsicas y concrelas, en relacion a las diferentes

actividades y funciones del personal de la empresa, de tal forma que su respuesta se
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limite @ negar o afirmar la pregunta en cuesiién y con ello obtener un fundamento
mds para soportar la opinion objetiva det auditor.

Tomando como un buen control interno una respuesta positiva y como un mal
control inferno una respuesta negativa, y ne aplicable en el caso de que el
procedimiento a que se refiere no lo efectla la empresa.

Los malos confroles deberan ir acompanados de una aclaracién u observacién por
escrito, con la que se explique el porqué se origind o no se previno dicha

deficiencia,

6.3. Método grdfico.

Este mélodo a diferencia del descriptivo, expresa los procedimientos de la
organizacien en forma detallada y secuencial, las relaciones existentes entre los

diferentes departamentos, en qué forma han sido asignadas las responsabilidades.
division de lobores, el sistema de comunicacion, los informes v la supervisidn ejercida

mediante diagramas de flujo. de tal forma que su contenido sea comprendido para
el lector o usuario.

Estos mélodos de estudio y evaluacién del control interno son seleccionades de
acverdo al criterio del auditor, pues a veces surge la necesidod de que el método
aplicade sea combinado, esto dependiendo de las caracterisicas de la enfidad

auditada.
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CONCLUSION

Al finalizar el presente capitulo. concluimos que debido af crecimiento desmedido
de la mayoria de las organizaciones y de sus operaciones. es necesario implantar un
confrol interno contable-administrativo, de ahi su importancia, ya que permite la
proteccién de los activos, obtencidn de infermacion clara, veraz y oportuna, apego
a las politicas y promover la eficiencia operativa que proporcione mayor seguridad,
eficiencia productividad y competifividad para el buen funcionamiento de la
empresa.

Su implantacién se debe adaptar a las necesidades del ente, es decir, de acuverdo
a sus objelivos, su dimensién, complejidad operativa y filosofia de la direccion.

Para lograr la eficiencia y eficacia de la estrucfura v funcionamiento del conirol
interno, éste debe depender de la organizacidn, los procedimientos, el personal y la
supervision, mismos que deben interacluar conjuntamente en base a los principios

del control interno.
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Una vez que se ha implantado y puesio en marcha el confrol inferno, es necesario
que se adapte a las condiciones cambiantes, por lo lanto debe ser revisado y
evaluado constantemente de manera gue se determine si nuesfra empresa esté
funcionando comectamente o bien, tal vez haya desviaciones que lengan que
comegirse; para ello nos sitven los métodos de estudio y evaluacion | descriptivo,
cuestionario y gréfico J.

Un adecuado control interno va a proporcionar mayor confianza al auditor para
emifir su opinién, acerca de la situacidn financiera de la empresa y sus posibles
sugerencias para el mejoramiento de la misma, ademds de proporcionar

confiabilidad a tercercs. interesados en la inforrmacidn financiera.




CAPITULO 1l
CICLO DE TRANSACCIONES.

En ia existencia y desarrollo de las enfidades econdmicas, son de suma importancia
las fransacciones financieras, as cuales en su conjunte tienen impacto sobre los
estados financiercs. Debido a esto, una revisidn sobre la situacion financiera de la
empresa no se podrd evaluar cada rubro en forma aislada, sino mas bien en
conjunio, ya que podria perder el dinamismo de la revision, de lo anlerior surgié la
necesidad de agrupamientio de fransacciones en ciclos que permita establecer
una relacién enire los objetivos especificos del confrol interno. las técnicas de
conirol establecidas para cumplir su objefivos, la evaluacién y las pruebas de
auditoria.

Una transaccién se define de la siguiente manera:

Son lodas aquellas operaciones que incluyen el movimiento de recursos y que las
entidades econdmicas efectian para lograr el cumplimiento de sus objetivos. Las
transaccicnes modifican en dos lipos a la estructura financiera de las enlidades:
1)Transacciones que afectan el patrimonio de la entidad. Son aquellas operaciones

que incrementan o disminuyen el palimonio a fravés de la obtencién de una
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utilidad o pérdida, entre las cuales se puede citar las compras de mercancias,
pago de remuneraciones at personal, oblencion de créditos bancarios, o el cobro
de facturas a los clientes.

2)Transacciones que no afecian el patrimonio de la entidad. Son aquellas que al
efectuarse solo implicon movimientos de recursos y obligaciones. sin que el
patrimonic de la entidad se vea afectado, lales como la expansion de un
monopolio, la escasez de materia prima, las nuevas disposiciones tributarias del

gobierno federal.

1. Conceptos.

$e entiende por ciclo a la agrupacion de diversas transacciones que se relacionan
entre si y que fluyen desde el principio de una operacidén hasta su términc o
iniciacién de ofro ciclo.

Concepto de ciclo de transacciones.

Es la agrupacion de operaciones que en forma cotidiana realiza una empresa, las
cuales se relacionan entre si de manera lbgica, permitiendo la secuencia ¥
culminacién del ciclo o el inicio de ofro. Dichas operaciones estan encaminadas al
logro de los objefivos y tienen un impacto sobre los estados financieros, pues

muesiran la situacién financiera de la empresa.

2. importancia del ciclo de transacciones.

- Se tiene mayor conocimiento del negocio, ya que se analiza la interelacion de
las fransacciones agrupadas en cada ciclo.

- Permite en forma fécil detectar los puntos débiles en cada une de los diferentes
ciclos.

- Disminucién de tiempo y frabgjo.
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- Para conocer la situacion financiera es necesario evaluar el conjunto de rubros
que integran los estados financieros, yo que si se evaidan en forma individual y
aistada, no permiten conocer la situacion real de la empresa.

- Los ciclos de operaciones constiluidos por transacciones de naluraleza semejante,
producen informacién accesible y Gtil para tomar decisiones.

- Permiten al quditor estudiar cada tipe y sublipos de operacidn, para determinar si
existen confroles internos adecuados y s estdn funcionando cotrecta vy

uniformemente para lograr los objetivos de! conirol interno contable.
3. Desarrollo de los ciclos de transacciones.
3.1 CICLO DE INGRESOS:

3.1.1 Conceplo de ingresos.
Es el término general que se aplica al incremento del paiimonio de una empresa,

producto de las operaciones que conslituyen sus actividades normales en el
pericdo contable.

Los ingresos pueden obtenerse de fres formas diferentes:

1. Por ia venta de un producto o mercancia (ingreso ordinario).

2. Por la prestacién de un servicio profesional o el uso de recursos de la empresa
{ingreso ordinario).

3. Por la disposicion de ofros recursos distintos de los productos mismos {ingresos
extraordinarios).

{os ingresos no incluyen la recepcidén de aclivos comprades, las cantidades
obtenidas por préstamo, las inversiones hechas por los propietarios a los gjustes @

ingresos de afics anteriores.
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3.1.2 Concepto de ciclo de ingresos:

Es el ciclo que agrupa todas agueilas funcicnes que realiza una empresc, con el
propodsito de intercambiar sus productos o servicios a un cliente por una cantidad en
efectivo, encaminado a la obtencidén de beneficios que incrementen el patrimonio
del ente.

3.1.3_Importancia:

Este ciclo es fundamental para el funcionamiento del ciclo de Iransacciones yo
que permite recuperar el importe de ias inversiones realizadas para su operacion.
Con un adecuado confrol de los ingresos se van a oblener utilidades para que la
entidad siga realizando sus operaciones, y si los ingresos se incrementan se va a
generar mayor inversidn y vendrd una expansion de la entidad.

3.1.4 Funciones:

Cada ciclo estd compuesto de una o mds funciones. Una funcién es una tarea
importante de procesamiento © una seccidn, de un sistema que procesa
fransacciones relacionadas logicamente.

Las funciones de éste ciclo comienzan por la necesidad de oblener ingresos por
medio de la venta de productos o servicios.

Dichas funciones consisten en:

- Promocién de mercancias. Consiste en dar a conocer a los posibles clientes, los
produclos, mercancias o servicios, sus caracleristicas, precio y clternativas de venta.
- Toma de pedidos. La funcién consiste en la relacion de productos solicitados por
los clientes para un estudio que proporcione informacion sobre la distibucion de los
mismaos.

- Otorgomiento de crédito. De acuerdo a la alternativa de compra-venta (elegido
por el cliente}, se le concede un plazo determinado para el pago de la venta

realizada.
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- Remisidn de ios pedidos. Es € comprobante de venia a crédito, previo a la
factura.

- Facturacién. Elaboracion del documento que contiene la descripcidn y contidad
de los articulos, importe, precio, nombre del cliente, direccion y los registros fiscales.
- Entrega o embarque de mercancia. Es el envio de la mercancia que ha sido
adquirida por el cliente.

- Cuentas por cobrar. Son los cobros pendientes por la venta realizada o crédito.

- Cobranza. Cuando la venia olorgada a crédilo es cobrada y al cliente se le
entrega la factura de la misma.

- Ingreso en efectivo. Es la enfrada de dinero por los ventas realizadas.

- Ajustes a facturas. Se redliza por pagos moraloros y cuentas incobrables.

- Determinacién de cuenta de venlas. Es el estudio que se hace de acuerdo a o
que se invirlid en cada articulo para determinar su costo mas la utilidad deseada.

3.1.5 Formas y documentos:

Pedidos a clientes. Es la solicitud de mercancios o bienes que el clienle hace por
medio de cartas, leléfono, agentes vendedores, personalmente en mostrador.

- Ordenes de venta. Documento que auiorizo a un vendedor a enfregar ias
mercancias o materiales descritos a un precio especifico.

- Ordenes de embarque. Es cuando la empresa ha hecho los irdmites
comespondienies para fa lransporlacidén de orliculos o merconcias al  lugar
indicado.

- Conocimiento de embarque. Este documenio hace constar que el producto
efectivamente se encuenira en el medio de transporte.

- Facturas de venta. Es el comprobante de la realizacién de la venta.

- Notas de crédito por devoluciones y rebajas scbre venta. Es un documento que se
da al cliente con el objeto de avisarle que se le ha hecho un abono en su cuenta,

asi como el molive que la origind.
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3.1.6 Objetivos
Los objetivos especificos del ciclo de ingresos de ocuerdo con los lineamientos

eslablecidos en el Boletin 3050, se han clasificado en el orden siguiente,
considerando que cada uno de ellos se riegue mediante politicas establecidas por
la administracion.

Objetivos

a} Autorizacion:

- Establecer la seleccidn de tos clientes.

- El precio y las condiciones de venta de las mercancias o servicios deben quedar
eslablecidas.

- El registro de las cuentas y los ajustes a los mismos deben estar autorizadas.

- En el ciclo de ingresos, los procedimientos aplicados deberan regirse.

b} Procesamiento y clasificacidn de transacciones.

- EI bien o servicio solicitado por el cliente podrd otorgarse si se ajusia a las polificas.
Dicho bien o servicio sdlo se proporcionard si antes se solicita por escrito a la
administracion.

- B embarque de los pedidos debe ser corecta y oportuna cumpliendo con los
requisitos establecidos.

- Es un requisito para la elaboracion de una faclura que efectivamente se
embargue el bien o se preste el servicio. Es importante que dicha factura esté
comecta y se prepare oporfunamente.

- El contfrol del efectivo debe ser riguroso desde el momento en que es recibido
hasta su depdsito.

- Las facturas y su informacién sobre efectivo, debe clasificarse, concentrarse e

informarse comrecta y oportunamente.
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- Los ingresos, los costos v los gastos de venta, asi como las cuentas de clientes y los
gjustes a los mismos deben clasificarse, concentrarse, e informarse comrecta y
oporiunamente.

- Debe verificarse que las facturas, cobros y ajustes comespondan al cliente
especifico.

- En cada pericdo deberd elaborarse la contabilidad comespondiente a Cf'dﬂ
operacién que resume y clasifique las fransacciones. .

- La informacién base para el cdlculo de impuestos sobre ingresos debe ser conecta
y oportuna.

c) Verficacidn v evaluacién:

Debe verificarse y evaluarse periddicamente los saldos de las cuentas por cobrar y
las transacciones relativas.

d} Salvaguarda fisica:

- Debe permitise el acceso al efectivo unicamente de acuerdo con confroles
adecuados establecidos por la gerencia hasta que el control es transferido al ciclo
de tesoreria.

- Debe permitise Unicamente el acceso a los registros de embarque, facturacion,
cobranza, cuentas por cobrar, formas importantes, lugares y procedimienios en
proceso.

Objetivos del ciclo de ingresos.

1. Aulorizacién de clientes de acuerdo o politicas eslablecidas por la
administracion. Toda empresa debe establecer criterios sobre estandares
especificos para ia seleccién de su carlera de clientes, por ejemplo; que la
situacion financiera del cliente proporcione una establlidad econdmica solvente

que garantice el cumplimiento de sus obligaciones.
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Debe darse importancia iambién o la reputacion que el cliente tenga, obteniendo
asi anfecedenies de sus actividades operativas, ias cuales den a conocer su nivel
crediticic.

Las restricciones legales son ofro criterio gue puede tomarse para la seleccién de
clientes por ejemplo las limitaciones que se tengan para exportar o el control de
precios. Medionte la indagacion que se obfenga de los clienles es posible
establecer, por escrito polificas para la aprobacion de crédilos otorgados a cada
uno de ellos: de tal manera que se pueda crear una base de dalos sobre los

clientes aprobados , esia debe ser previa autorizacion, flexible a los cambios que

puedan suscitarse, pero gue al mismo tiempo proporcione confiabilidad en su
informacion. Con el objefivo de verificar periédicamente que los clienies registrados
sean aulorizados, se aplicardn pruebas periddicas con respecto a su situacion
financiera.

2. El precio y condiciones de mercancias y servicios que han de proporcionarse a
los clientes deben de autorizarse de acuerdo con peliticas establecidas por la
adminisiracién. El precio de venta de bienes o servicios debera establecerlo la
empresa en base a sus politicas, para las cuales deberd considerar los costos
incurridos méas un porcentaje de utifidad estimado. Ofre factor importante para
establecer el precio de venta es el juego de la oferta y la demanda, manejado por
la competencia lo cual se va a ver manipulado por la variedad de productos o
servicios, asi come la calidad de los mismos.

Es necesario que la empresa estipule sus condiciones de venta al ofrecer sus bienes
o servicios, en aspectos tales comeo, los limites en fiempos de entrega y las
facilidades de crédito y pago, con frecuencia la empresa establece garantias, por
ejermnplo si el cliente no esta del todo satisfecho se aceptan devoluciones; si los
articulos sufrieron algin dafio se conceden rebajas © bien si los clientes pagan con

prontitud se le hacen descuentos.
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Es comin que en las empresas se apliquen cierfas técnicas de comercializacion y
cobranza {mencionados anteriormente] para documentar las ventas y acelerar el
periodo de cobranza.

Es fundamental el confrolar el procedimiento de venta estipulado, evitando con
esto surlido de pedidos con precios y condiciones no aulorizados, afectando las
cuentas de ingresos, inventarios y cuentas por cobrar.

Se puede comprometer a lo entrega de p:edidos que no alcance la cdlidad
deseada del cliente propiciando una mala imagen de la empresa.

Todas las politicas referentes a condiciones, caracteristicas vy especificaciones de
preductos o servicios deben estar debidamente registrados en una base de datos
que este sujeta a cambios reales y custodiada por personal auterizado, de tal forma
que todo lo manifestade por escrito se cumpla de la forma planeada procurando
en todo momento la satisfaccion del cliente.

3. Las distribuciones de cuentas, los gjustes a los ingresos, coste de ventas, gastos de
ventas, cuentas de clientes deben autorizarse de acuerde con politicas adecuadas
establecidas por la administracion. Toda empresa debe estructurar su catdlogo de
cuentas acorde a las operaciones que la misma redlice, para llevar un adecuado
conirol de registro de sus operaciones comientes, asi mismo determinarg las pofiticas
a seguir para unificar criterios a los procedimientos viables con respecto a la
aplicaciéon de ajustes de el ciclo de ingresos. Es por ello que la empresa requiere de
formas estandar para su realizacion, estas formas deben ser aqutorizadas. Tambien
debe analizarse en forma periddica los movimientos de las cuentas cuando estas
sufren algun qjuste para determinar en un momento dado si excede en cuanto a
cantidad a la politica establecida, de ser el caso se solicitard autorizacion
especifica para cualquier ajuste posterior.

Un ejemplo comin de ajustes es la autorizacidén de nolas de crédito para la

correccion del valor de la factura.
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En el caso de no llevar un control estricte sobre las politicas de ajustes puede
ocasionar errores tales como: el registro incorecto de las operaciones y de gjustes
no aceptados por la gerencia.

4. Deben de establecerse vy mantenerse procedimientos de proceso del ciclo de
ingresos de acuerdo con politicas adecuadas. Lla empresa debe establecer
procedimientos basados en documentos tales como manuales de politicas,
requisitos de supervisidn, documentacidn de sistemas y programas verificando ©
oprobando periédicamente los nuevos sistemas o cualquier cambio que puedarn
sufrir los procedimienfos en comparacion con los ya estipulados. Cualquiera que
sea el caso debe esiar fundamentado. -

El no conlar con un fundamento lo suficientemente soportado podria originar
cambios realizados a los procedimientos que repercutan de manera inesperada,
tales como la pérdida de datos. que la informacién no llegue a la persona
comecta, cambios repentinos ocasionando con ello  desviaciones en las
asignaciones del personal y sus funciones, desviacion en las técnicas de conirol
intemo establecidas ya sea contable o administrativa.

5.Aprobaciéon de pedidos de clientes por mercancia o servicios que se djusten a las
politicas establecidas. Polilicas establecidas por la empresa debe de haber un
control por escrito del bien o servicio que habra de ser entregado al cliente, para
ello es necesario requisitar un formato de pedido especifico para cada operacidn.
Cada pedido pasard por una revisidn exhausliva por el personal que habrd de
autorizarlo, una vez que este es facultado por la administracion. Por medio de esta
revisién se van a comparar las caracteristicas del pedido contra el bien o
mercancias ofrecidos, el precio de venta estipulado, condiciones de descuento y
embarques e historial credilicio del cliente, debiendo figurar en este la lista

autorizada de clientes por la empresa.
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El efectuar revisiones precipitadas puede originar la autorizacién de pedidos con
precios incorrectos; vender a clientes con quienes se tenga conflictos de interés o
pedidos con estandares de calidad distintos a fos proﬁorcionodos por la empresa.
é.La empresa debe establecer controles especificos para proporcionar mercancias
o servicios a sus clientes, el control principal se ve reflejado en o aprobacion de un
pedido que serd elaborado previo conocimiento de las mercancias disponibles
para su venta. Se deben considerar las politicas que generalmente emiten las
empresas; relativas a la documentacién soporle del pedido para la autorizacion y
programacién del embargue, el cual tendrd que ser supervisado estrictamente a
manera de verificar que realmente se este cumpliendo con las caracteristicas del
pedido especifico y poder detectar y reportar en su momento las mercancias no
elaboradas, facilifando también el coteje del transportista conira la orden de
embarque. Ef hecho de no llevar un control adecuado de pedidos y ordenes de
embarque puede fraer como consecuencia que las mercancias o servicios sean
distribuidos a clientes que no los han soficifado © sean morosos, que se estén
recibiendo una cantidad distinia a la solicifada o que las mercancias estdn siendo
entregadas a destiempo aumentando con ello los costos.

8. Todos los embarques efectuados deben producir facturacién,  La empresa debe
levar un confrol eslicto en la elaboracidén de sus facturas por los servicios
efectivamente prestados o mercancios entregadas segin  pedido vy
documentacion anexa de tal forma que los importes que fueron manejados en
dichos pedidos sean los mismos que contengan las facturas. Para la empresa el
efectuar facturaciones sobre pedido implica el reconocimiento de ingresos sin
embarge pueden procesarse y controlarse faciuraciones que no reflejen
precisamente un ingreso, tal es el coso del embarque de mercancias a un

consignatario. Al no llevar un control adecuado de la facturacion se puede caer en
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errores como la enfrega de mercancias y servicios que no se efectien o el registro
de ingresos por mercancias que no fueron embarcadas o servicios prestados.

9. Las facturas deben prepararse comecta y oportunamente. Se debe comparar el
contenido de las facturas con los pedidos, embarques y listas de precios por una
persona gjena a la operacion principal, evitando facturaciones incomectas dando
importancia a las quejas de clientes por cualquier tipo de error.

10. Debe confrolarse el efectivo cobrado desde su recepcidn hasta su depdsito. La
empresa debe controlar sus ingreses a fin de que no sea una sola persona quien
maneje y registre los cobros recibidos, asegurando que el acceso al efectivo 1o
realice sdlo personal autorizado mediante la evaluacion y verificacion de {écnicas
tales como arqueos de caja, depdsitos diarios, transferencias de efectivo a bancos.
Se debe también registrar y confrolar de forma independiente ingresos diferentes al
giro de la empresa. De no conlrolarse comectamente el efectivo recibide
ocasionard a la empresa conlingencias como el robo, mala fe y dolo.

11. las facturas deben concentrarse, clasificarse e informarse comecta vy
oportunamente

12. Los costos de mercancias y servicios vendidos asi como los gasios relativos a
venfas deben clasificarias, concentrarlas e informase comecta y oportunamente,

13. La informacidn sobre efectivo recibido debe concentrarse, clasificarse e
informarse corecta y oportunamente.

14. Los gjustes a ingresos, costos de venta, gastos de venta y cuentas de clientes
debe clasificarse, concentrarse e informarse corecta y oportunamente, Para poder
llevar a cabo cualguier registro contable, se debe de contar con la existencia de un
catdlogo de cuentas que cubra con todas y cada una de las operaciones que
pueda realizar la empresa previa aulorizacién, cualquier operacion que realice o

empresa [ldmese facturacion, registro de costos, gastos de mercancias o servicios
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3

vendidos, asi como sus ajustes deben estar soportados por documentos
correspondientes a un periodo determinadeo que se agjuste a un cierre contable.

15. Las facturas, cobros y los ajustes relotivos deben aplicarse con exactitud a las
cuentas apropiadas de cada cliente. Es labor del personal de coniabilidad el llevar
con exaclitud el registro de los movimientos que afecten las cuentas de cada
cliente, revisando consecuentemente en forma peridédica sus estados de cuenta.
Dicha revision dard la pauta a la investigacidn y andlisis para determinar que
efeclivamente existe un confrol en la aplicacién de las politicas de crédito vy
cobranza, permitiendo asi encontrar desviaciones tales como facturas vencidas,
créditos y cobros no aplicados lo cual va a permitir efecluar gjustes pertinentes de
tal forma que dichas cuentas reflejen los movimientos reales.

De no ser asi se pueden tener saldos erdneos en las cuentas de clientes que
influyan en una foma de decision que afecte nuesira relacién con los mismos.

16. En cada pericdo contable deben prepararse asientos contables parg
facturaciones, costo de mercancias vy servicios vendidos, gastos relativos a las
ventas, efecfivo recibido vy gjustes relativos.

17. Los asientos contables del ciclo de ingresos deben resumir v clasificar las
transacciones de acuerdo con politicas adecuadas establecidas por la gerencia.
Toda empresa debe elaborar un catdlogo de cuentas bien estructurado que
describa cada una de tas cuentas y su correcta clasificacion, con el fin de facilitar
el registro de los asienlos conlables pertinentes de cada periodo. También deben
elaberar procedimientos por escrifo que indiquen al personal autorizado la
aprobacién de cambios en la clasificacidn de cuentas asi come las fuentes que
han de usarse para preparar los asientos contables, el corte vy ciere de periodo asi

como de sus ajustes pertinentes.
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Puede darse el caso de que la presentacidn de los estados financiercs sea
incomecta debido a codificaciones eméneas, duplicidad u omisién de asientos
contables lo cual puede provocar que se debilite el control presupuestal.

18. La informocion para determinar bases de impuestos derivada de las actividodes
de ingreso debe producirse corecta y oportunamente. Se debe vigilar el registro de
las operaciones en las cuales repercuta cualquier informacion que sea base para el
calculo de impuestos. La informacién debe estar debidamente documentada para
que sirva de omparo © evidencia a cualguier revisién practicada por auditores
internos vy externos, a los cuales también se les informarad de las politicas
establecidas para la aplicacion de los métodos relalivos al calculo de las reservas.
Todo ello va a evitar el caleulo eréneo de los impuestos que puedan provocar a ld
empresa multas y recargos o el pago excesivo de impuestos.

19.Deben verificarse y evaluarse en forma periddica los saldos de cuentas por
cobrar, ofras cuentas del ciclo de ingresos y las  transacciones relafivas. Este
objefive se togrard a través de manuales de procedimientos vy politicas, que
determinaran la manera en que deben ejecutarse  la verificacién y evaluacién,
asi como la persona que supervisard dicha actividad.y a la que debe informarse.
Dichos manuales describirdn de gue manera se documentaran los resultados de
cada revisidn, e indicardn las técnicas ulilizadas para descubrir erores ¥
omisiones tales como conciliacién de cobros registrados contra  impories de
estados financieros, arqueos de caja y cartera de clientes, pudiendo constatar
mediante el andlisis de indices tendencias y variaciones para tener cerleza
razonable de que se evalian en forma real los saldos registrados y asi la
gerencia puede presentar informacion  correcta veraz y oportuna para la foma

de decisiones.
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20. El acceso al efectivo recibido debe permitirse Unicamente de ocuerdo con
confroles adecuados establecidos por la gerencia, hasta qqé se transfiera dicho
control al ciclo de tesoreria. '

Toda empresa debe tener un coniro! adecuado de todos los cobros y del personal
autorizado para el cobro, desde que se recibe hasta que se transfiere al
departamento de iesoreria a través de medios fisicos que restrinjon el acceso a
este, evitando robos, fraudes que perjudiquen a la empresa.

21. El acceso a todos los registros {de embarque, facturacién, crédito, cobranza) y
procedimientos de una empresa deben estar en un lugar seguro y custodiado
previa aulorizacién anteponiendo impedimentos fisicos. De no llevar a cabo lo
anterior se puede hacer un mal uso de los registros y procedimientos, o bien pueden
exiraviarse y la informacién que resuite puede ser emdnea en perjuicio de la toma

de decisiones.

3.2 CICLO DE COMPRAS:

3.2.1 Concepto de compras.

Son las necesidades que requiere la entidad para su desarollo y funcionamiento.
Las compras surgen por diversas necesidades tales como:

- La necesidad para surlir los inventarios de materia prima, cuando las existencias
alcancen el punto de reorden, o cuando se prepara la lista de materiales para una
orden de trabajo.

- Laos necesidades de bienes y servicios ocasionoles, estas son idenfificadas v
descritas por el usuario generalmente en forma de una requisicion, la cual tiene que
ser aprobada por la persona responsable.

- Lo necesidad de servicios recurrentes como los que proporcionan las empresas de
servicios publicos y. de ahi en adelante se les prevé continuamente sin necesidad

de requisiciones adicionales.
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- La necesidad de servicios especializados, tales como seguros, legales, publicidad,
auditoria, generalmenie se identifican por un especialista.
- Las necesidades de aclivos fijos generalmente se identifican por los ingenieros que

hacen la planeacién, presupuesian las inversiones, o por los ejecutivos.

3.2.2 Concepio del ciclo de compras:

- Son las erogaciones necesarias que realiza la entidad, para la adquisicion de
bienes o servicios, ulilizados en las operaciones de la empresa para producir
Ingresoes.

3.2.3 importancia:

Las compras son parte complementaria del ciclo de transacciones, llevadas a
cabo por cualquier ente. Su importancia radica en el heche de cubrr una
necesidad en bienes o servicios para el funcionamienlo éptimo de la empresa.
Para ello es necesario llevar a cabo desembolsos de efective, los cuales en un
futuro permitirdn obtener mayores ingresos.

3.2.4 Funciones:

- Seleccién de proveedores:

Se refiere al esténdar mediante el cual la empresa elige al proveedor que mds
safisfaga sus necesidades: calidad, precio [condiciones de crédito vy descuentos),
capacidad, tiempo de entrega y restricciones legales.

- Preparacion de solicitudes de compra:

Una vez elegido el proveedor, es elaborada la solicitud de compra., la cual debera
contener las caracteristicas del bien o servicio requerido.

- Compras:

Las solicitudes de compra previamente aprobadas contendrdn aquellos pedidos de

bienes o servicios en donde eslan impreso tanto precio, condiciones de pago,
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cantidad, calidad y proveedor especifice.

- Recepcién de mercancias y suministros. Solo se recibirdn los bienes y/o servicios
gue concuerden con los caracteristicas descritas en el pedido original de compra.

- Control de calidad de las mercancias y servicios adquiridos. Por politicas
establecidas por la empresa, los que reciben los bienes o servicios deberan
comprobar la calidad de los mismos al grado que les sea posible e informar sobre
los dafios que éstos hayan sufrido durante su fransportacion.

- Registro de control de las cuentas por pagor y los pasivos acumulados.
Concentrar, calcular, clasificar y registrar comecta y oportunamente el importe nelo
de las canlidades adeudadas, de un periodo determinado.

- Desembolso de efectivo. Se refiere a las erogaciones realizadas para cubrir en
tiempo los pasivos reconocidos, obteniendo asf ventagjas en descuentos por pronto
pago. minimizar las controversias con los proveedores y mantener el crédito de la
empresa.

Para efectuar el desembolso se tiene que autonzar los pagos y posteriormente
efectuar el registro comecto de los mismos para efectos de cancelar el saldo de
proveedores y la documentacidn comespondiente al mismeo.

- Facturacién.

La aprobacidn de facturas, se hard en base a los bienes o servicios previamente
recibidos, los cuales deberan contener el precio, la canlidad, el cdicule y las
condiciones pactadas para su pago.

2,5 Formas y docymentos:

1) Requisicién de compra:

Esta se realiza cuando se necesitan las mercancias o materiales, se formula en

original para el depariamenio de compras, las copias necesarias para archivo,
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contabilidad, o departamento que la emitid. Dicha remision deberd contener
canlidad, clase, calidad y especificacion de las mercancias o materiales.

2] Autorizacién de compra:

Ocasionalmente el departamento de finanzas o ailta gerencia realiza autorizaciones
de compras, formulando la requisicion comespondienie generalmente para efectos
de control de presupuesto.

3} Cotizacion de precios de compra:

Cuando el departamento de compras recibe una requisicidon debidamente
autorizada, debe consultar el archivo de proveedores, determinando hombre,
direccidn, precios, condiciones, fechas de enirega, asi como la informacién
necesana para formular la orden de compra y pedido al proveedor seleccionado.,

4] Orden de compra y pedido al proveedor:

Seleccionado el proveedor, se formula la orden de compra o pedido al mismo, la
cual contendrd aspectos como: nombre, direccién, condiciones, fechas del
pedido, entrega, canlidad, clase, calidad y precio.

El departamento de compras emite la orden y pedido numeradas
progresivamente, original para el proveedor, copias para el departamento de
recepcién, contabilidad, para efectos de control vy registro en cuentas de orden, y
para el depariamento de compras, ésta Oltima debe ser archivada junio con la
requisicion de compras que le dio origen.

5] Recepcidén de mercgncias o materigles:

Cuando se reciben mercancias en el almacén se cotejard la requisicidn y pedide
de compra contra la remisidn y mercancias del proveedor en cuante a clase,
cantidad, calidad y demds caracteristicas. Una vez comprobado y verificado el
material y/o mercancia, se formula la nota de enfrada al almacén, distibuyendo

original al departamento de compras. copias a contabilidad y almacén.
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61 Revision y autorizacion de la factura de compra:

Las facturas enviadas por parte del proveedor, deberan ser verificadas por el
departamento de compras y contabilidad de la siguiente manera:

Departamento de compras.

Compara unidades, precio, clase, calidad, contra la copia del pedido de compras,
nota de remisién y copia de la factura del proveedor. Asi mismo verificard:

- Fecha de recepcion de mercancios.

- Fecha de pedido.

- Fecha de promesa de entrega del proveedor.

- Firma de quien verificd.

Departamento de contabilidad:

Verificara el importe nete de la factura, ajustando el misme, segin los descuentos,
fletes vy acamreos.

Este deparfamento deberd constotar nimero de contabilidad, firma de quien
autoriza el page de la factura, nimero de cheque o favor del proveedor, firma de
auforizacién,

7) Reqistro de compra:

Este registro lo reclizard el deparfamenio de contabilidad corecta vy

oportunamente una vez recibida la factura.

Ajustes de compras.

Devolucién de compra o nota de crédito:
Los tramitara el departamento de compras, quien expedird "Nota de devolucién de

mercancia” al proveedor. El comprador liene derecho o realizar otra compra por el
mismo valor que la primera. Se enviard original al proveedor y copias para

contabilidad, almacén y compras.
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Rebajas v descuentos sobre compras:
Con el reporie comespondiente del departamento de contabilidad, el

departamento de compras, finanzas o funcionario encargado, infervendr& en los
ajustes a compras,

Nota de cargo:

Es el documenio por el que se pone en conocimiento del deudor, el haber
realizado un cargo en su cuenta. Se utiliza cuando no es apropiado emitir una
factura, por ejemplo traspaso de un gasto, adeudo de un interés,

3.2.6 Objetivos:

a} Autorizacion:

Los objefivos que se mencionan a continuacion deben estar de acuerdo con las
politicas establecidas por la administracién.

- Aulorizar la eleccién de los proveedores.

- Fijocién de precios, condiciones y caracteristicas de los bienes o servicios que se
han de sclicitar a los proveedores.

- Registro de cuentas y ajustes a los desembolsos de efecfivo y cuentas de los
proveedores.

- Pagos por la adquisicion de bienes o servicios.

- En el ciclo de compras, los procedimientos de proceso se regirdn por las politicas
establecidas por la administracion.

b} Procesamiento v clasificacion de transacciones:

- Las &rdenes de compra a proveedores por concepto de bienes o servicios, deben
aprobarse.

- La recepcién de bienes o servicios debe comesponder a lo efectivamente
solicitado.

- La recepcién de bienes o servicios debe confirmarse de manera clara, veraz y

oportuna.
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- Deben registrarse contablemente de manera exacta y oportuna, las compras, tos
pasivos comespendientes al total de adeudos a proveedores, los pagos efectuados
y ojustes relatives a cada periodo.

- Sdlo se efectuardn pagos por pasivos debidamente reconocidos.

- Los adeudos, pagos a proveedores y acreedores, asi como los ajustes relativos a
compras se clasificardn concentraran y aplicardn corecta y oporiunamente a las
cventas apropiadas de cada proveedor y acreedor.

- La informacién base para el cdleulo de impuestos sobre compras debe ser
correcta v oportuna.

¢} Verificacidn y evaluacién:

Verificar y evaluar periddicamente los saldos de cuentas y pagos del
procesamiento de las diversas fransacciones.

d] Salvaguarda fisica:

- Debe controlarse el acceso a los activos, registros, recepcion, pagos, formas
importantes, lugares y procedimientos de proceso.

Objelivos det ciclo de compras:

1.Deben existir politicas por esciito con respecio a las compras que toda empresa
requiere, entre las mdas importantes es la elaboracion de catdlogos de proveedores,
donde se indique la estabilidad econdmica, financiera, condiciones legales asi
como su capacidad y disponibilidad de suministrar los productos y servicios con la
calidad, cantidad, precio y condiciones de crédito ofrecidas. La seleccién del
proveedor viable deberd especificarla personal autorizado, quien tendrd que
cumplir procedimientos internos en los cuales se constard por escrito el porque de la
seleccién, evitando compras innecesarias y precios elevados.

Es conveniente que la empresa cuente con personal autorizade para el manejo vy

control de datos, la cual debe ser flexible a cualquier cambio.
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2. La base de datos en cuanto a conlrol de precios que maneje el personal
aulerizado debe ser flexible a cualquier cambio. El personai destinado a efectuar la
compra debe hacer comparaciones periddicas analizando los precios manejados
con anterioridad en las érdenes de compra y las variaciones en los precios de
mercado.

3.Acorde a esto es necesario el uso y aprobacion de formas estdndar para la
distribucion de cuentas y sus ajustes respectivos, las cuales deben estar autorizadas
y regidas por politicas establecidas por la administracion.

4Toda empresa debe contar con politicas establecidas por la administracién que
regule todos los pagos de mercancias bienes o servicios recibidos mediante la
existencia de firmas mancomunadas para la autorizacién y emisidn de cheques de
tal forma que no haya riesgo de desembolso de efectivo, fraude, duplicacién de
cheque, emisidn de cheques en blanco o al portadoer.

Asi mismo deben establecerse cuentas boncarias de uso especifico.

Lo emisidn de cheques debe hacerse por funcionaric aulorizado quien autorizard
Unicamente los pagos previamente revisados y aprobados. El personal autorizado
debe congiliar el total de cheques firmados con el lotal de cheques autorizados.

5. Cualquier empresa debe establecer procesos sistematizados para la generaciéon
y autonzacion de las compras de acuerdo a sus necesidades, de tal forma que
permita el buen funcionamiento de cada drea involucrada en cuanio al acceso
restringido al sistema, asi como de las modificaciones o cambios al mismo, a la
certificacién autorizacién y generacidon de informacién dnicamente por personds
autorizadas. Prelendiendo con ello que cada drea se allegue sdlo de informacion
gtil y evitando la informacién innecesaria o su alteracion. Es conveniente llevar a
cabo comparaciones periddicas de la informacién que arroja el sistema contra la

. . . - ] .
documentacion soporte previa aulorizacién, de tal forma que al detectar cualquier
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falla en el sistema sea reportado al gerenie de drea para su reporte posierior al
gerente de sistemas que apruebe su correccion.

Cuaglquiera que sea el proceso de datos se debe de conlar con manuales que
indiquen las politicas, puestos y funciones de cada drea desde el origen de la
compra hasta el pago al proveedor.

6. Solo se deben aprobar aguellas ordenes de compra @ proveedores por
mercancias o servicios que se gjusten a politicas adecuadas establecidas por la
administracion. Para la realizacién de una compra de mercancias o servicios se
deben esfablecer politicas y procedimientos mediante las cuales se controle su
aprabacién, Por medio de formatos estandar que establezca la empresa quedaran
registrados por ejemplo: los bienes o servicios que serén recibidos, la calidod,
cantfidad. monto, tiempo de entrega, condiciones de pago, datos del proveedor.
Debe haber personal auterizado con poder de firma, para la revision, supervision vy
avtorizacién de érdenes de compra, reportes de recibo o cualquier otro
documento que la empresa considere necesario.

En toda empresa es esenciol que el drea de produccidn de la planta, de al
departamento de compras la opcidn para decidir en que momento se reguiere
una orden de compra asi como su aceptacidn. Los beneficios que una empresa
puede tener por el hecho de llevar un confroi esfricte en las érdenes de compra
pueden ser enfre otfros que se disminuyan los costos ya que solamente se comprard
los necesario, que se obtenga la calidad, la canlidad, que se respele el precio
estipulado, el fiempo de entrega ya que el proveedor que redlice la entrega de
bienes o servicios sea el que realmente cubre la necesidad de la empresa.

7. $6lo deben aceptarse mercancias y servicios que se hayan-solicitado, Es por ello
que la orden de compra debe tener impreso el lugar de recepcidn, ademas de las

instrucciones al proveedor para que realice la entrega en el lugar indicado.
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Debe hacerse una comparacion detallada del documenio de recepcién centra la
copia de orden de compra y llevar a cabo la supervisién del persenal de recepcidn
y perddicamente las drdenes de compra.

Pueden darse casos en los cuales se tengan:

* mercancias o servicios no solicitados

* cantidades excesivas o partidas incorrectas

* ordenes de compra cancelada

* érdenes de compra repetidas

* mercancias o servicios que no rednen los requisitos de calidad.

* mercancias o servicios que llegan demasiado tarde o muy temprano por ejemplo:
siempre que no se cuente con el control adecuado de recepcion de mercancias,
bienes o servicios.

8. Los bienes mercancias y servicios recibidos deben informarse con exactitud y en
forma oportuna para efecto de llevar un control mds riguroso de los bienes,
mercancias y servicios se establece una numeracién de los documenios de
recepcidn para poseer un regisiro cronoldgico, identificacién de fechas,
encabezados, es decir llevar todo un procedimiento sistemalico.

Se debe informar al area de cuentas por pagar e invenlarios fos dalos de recepcion
a efecto de evitar en lo posible fransacciones incorectas.

En el caso de no contar con una informacién exacta de ks mercancias bienes o
servicios recibidos se caerd en erores fales como hacer anotaciones incomrectas en
los registros de inventarios, como es el considerar volimenes mayores a los recibidos
causando por tanto problemas en operacion ya que hay un descontrol por
carencia, en ! momenio de ser ulilizados y muchas veces se tiene que recurrir a un
proveedor que no satisface las necesidades de la empresa y ademds se incuman en

costos mayores a los predeterminados.
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9. Los monlos adeudados o proveedores por bienes, mercancias y servicios
recibidos, asi como la distibucién contable de dichos adeudos deben calcularse
con exactitud y registrarse como pasivo en forma oportuna. Todas las empresas
habitlualmente reconccen contablemente como pasives los montos que se
adeudan a proveedores, dichos montos son verificados tanto drdenes de compra,
condiciones de pago, reporfes de recibo de los bienes o servicios y las
especificaciones contenidas en sus facturas respectivas. Toda empresa debe
establecer politicas en el manejo y uso de sus cuentas de pasivo mediante la
revisidn, control de los estados de cuenta de Ios proveedores de tal forma que toda
recepcion de bienes o servicios sean regisfrados cronolégicamente y reconocidos
en el periode que fuveron reconocidos. Es muy importante llevar un conirol
adecuado en el manejo d todas las facturas recibidas de proveedores, de tal forma
que los inventarios fisicos sean los que se encuentran reporfados en los registros
contables. El hecho de revisar tcdas los facturas recibidas al detalle, es con la
finalidad de cotejar los importes registrados en la misma contra el importe a ser
pagado y registrado. Por otro lado los impories de recibo también juegan un punito
importante, pues es la Unica forma de saber lo que ha sido recibido, no permitiendo
el pago de facturas cuando los bienes no han sido recibidos.

10. Todos los pagos por bienes, mercancias y servicios recibidos deben basarse en
un pasivo reconocido y prepararse con exaclitud., Toda empresa debe de
establecer polilicas de contro! que restrinjan cualquier ercgacién de efective por
bienes o servicios, no documentados adecuadamente. Deben de tomarse como
puntos de referencia la existencia de las cuentas por pagar que tenga la empresa
junto con la documentacidn original que le de origen a la obligacién del pago por
ejempleo la solicitud de cheque. Un procedimiento de control para la generacion

de pagos puede ser larevision (por personal autonzado indistinto al que genere la
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dotacidn del pago) evitando por ejemplo la emision de cheques por pagos
duplicados o pagos antficipados al servicio que toedavia no ha sido prestado o
recibido por la compafia, la emisidn de cheques en forma fraudulenta o por
cantidades equivocadas perjudicando asi los intereses de la empresa.

11y 12. Los adeudos a proveedores y acreedores asi como {os pagos v djustes
deben clasificarse, concenfrarse e informarse en forma comrecta y oportunamente.

Toeda empresa debe establecer un procedimiento para el corte y cieme de cada
pericdo y al final de este comparar sus resultados con los presupuestados y analizar

sUs variaciones.

Es necesario que toda empresa cuente con formas prenumeradas, para el confrot
de pagos, levando asi un confrol ademds riguroso pudiendo comparar en todo
momento los adeudos v pagos reales contra regisirados oportunamente en g
contabilidad. En el caso de existir diferencias administrativas o coniables debe
recurirse a metodos de revision tal es el caso de los arqueos periddicos, revision de
informes de recepcidon y drdenes de compra no aprobado y aprobados,
concilliaciones de bancos por cheques no cobrados © no entregados. El no contar
con un control adecuado puede ocasionar erores en los asientos contables, de no
regisirar comprobantes pendienfes o desembolsos de efeclivo en su periodo
correspondiente provocando problemas en el cierre de operaciones.

13. Los pasivos incumidos, los pagos efectuados y los aqjustes relafivos deben
aplicarse corecta y oportunamente a las cuentas apropiadas de cada proveedor y
acreeder. Para estos efectos debe establecerse conciliaciones periddicas de los
saldos, tanto de proveedores, como acreedores contra los saldos totales de condrol.
Para determinar que efectivamente tengo regisirado lo que debo o lo que pago al
proveedor o acreedor comespondiente y no darse el caso por ejemplo que por

eror se pague una canfidad delerminada a alguien con quien no tenga ninguna
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deudaq, lo cual incrementaria mis pasivos, otro caso seria el que no se pudiera
conciliar las partidas porque se estdn pasando incomrectamente de los auxiliares al
mayor general,

14.0eben prepararse asientos contables por las cantidades adeudadas a
acreedores y proveedores por los pagos efectuados y por los gjustes en cada
periodo contable. La afectacidn contable que se haga de cada cuenta debe ser
comecta y aplicarse a la cuenia especifica para poder tener un control adecuado
de cada monto, en un periodo especifico y no tener problemas al momento de
cerar opercciones.

15, & importante que cualquier tipo de empresa cuente con su propio catdlogo de
cuentas debidamente elaborado, el cual contenga instrucciones precisas para el
uso del mismo y ¢con una descripcidn de cada cuenta que lo forma. Para ef buen
manejo y confrol adecuado de cada clase de cuentas contables es indispensable
que se andlicen muy de cerca cualqguier tipo de variaciones resultantes entre los
saldos reales y los saldos presupuestados. Para ello es recomendable revisar las
cuentas de proveedores © acreedores y puagos efectuados analizando
periddicomente la informacion que le dio orgen lo cual permitrd detectar
erocgaciones supericres a las esperadas y realizar los ajustes comespondientes. Para
elle es indispensable fa asignacidn de supervisores encargados del control de cierre
de operaciones en funciones especificas asi como de delegar responsabilidades y
revisar las operaciones de sus subordinados a tal grado que se pueda asegurar que
fodos los asientos contables regisfrados son los requeridos (o necesarios en las
operaciones de la empresa) dentro de un periodo. La evasidn de controles en el
rubro de compras puede ocasionar serios problemas en ia razonabilidad y
presentacidn de los estados financiercs, pues dejardn de ser confiables si se detecta

que confienen asientos contables duplicadoes, omision de registros, codificaciones
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incomectas o simplemente que su preparacion no sea oportuna.

4. La informacion para determinar bases de impuestos deriva de la aclividad de
compras o egresos debe producirse comecta y oportunamente. Para poder llevar a
cabo este objetivo se debe de contar con personal especializado en el drea de
impuestos quien se encargard de revisar y controlar las operaciones derivadas del
ciclo de compras sujetas al pago de impuestos por ejemplo IVA. Para que el
responsable de! drea de impuestos pueda llevar a cabo un mejor conlrol de sus
operaciones, debe de apoyarse en la informacién que le proporcionan las areas
involucradas en las operaciones de compras. Esta informacion debe eslar
debidamente revisada, clasificada y codificada de tal forma que facilite el
concentrado global que habrd de temarse como base para el pago de impuestos.
17. La empresa debe tener por escrito la forma en que se van d verificar y valuar
las cuentas, informes, actividades, politicas y procedimientos asi como el tiempo en
que se van a redlizar , los documentos base, la persona que sypervisard la
actividad, como deben documentarse los resultados v a que persona se le debe
informar. Ademés de realizar conciliaciones de movimientos y saldos contra
documentacién soporte o presupuestos, atender oportunomente las necesidades
del proveedor a fin de evitar quejas, comparacion y andlisis de saldos mediante
tendencias y variaciones que conlieven a la deteccidn de erores y omisiones en la
salvaguarda fisica, aulorizacién y procesamiento de las fransacciones para su
comeccion y d la toma de decisiones objelivas.

18. Ei aceeso a documentos, al lugar de adquisicién, registro, existencia de las
compras debe estar custodiadoe y solo permitir la enirada a personal autorizado.

Es conveniente segregar las aclividades del personal avtorizado para la
elaboracién de cheques, previa autorizacion asi como el control de su entrega,
aplicar auditorias infernas periédicas del cumplimiento de confrol y procurar un

archive de las firmas e informacién del personal auterizado.
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Si se cumple efectivamenie el conirol no habrd exiravio o deslruccién de
documentos formas y material que tenga como consecuencia pagos de compras

no realizadoes, afraso de pagos, duplicidad de pagos e informacion emréneaq,

3.3 CICLO DE PRODUCCION:

3.3.1 Conceplo de produccidn:

Se refiere al proceso al que son sometidos las materias primas {0 en bruto), con la
ayuda de equipos especialmente disefiados para su transformacién, que permitan
la obtencidn de productos terminados.

3.3.2 Conceplo del ciclo de produccidn:

Mediante los recursos maleriales, mano de cbra directa y elementos del costo
indirecto, empleados por la empresa es posible la obtencidn de articulos
terminados, disponiéndose ast de bienes o servicios que satfisfagan las demandas.

3.3.3 Importancia;

Este ciclo es de suma trascendencia en aquellas industias de manufactura,
procese y montaje, su actividad mads importante consiste en la obiencion del
producio terminado, llegando asi a la estabilidad y evolucion del ente.

El tema de produccidn es muy amplio, pues es frecuente escuchar que las
empresas tienen articulos en frdnsito, inventarios en el almacén, en proceso ©
terminados y disponibles para poder satisfacer Ias demandas de los clientes. Por
ofro lado, el manejo eficienle de la produccién implica minimizar riesgos, inversion,
coslos, controlar la existencia de inventarios y su valor de realizacién.

3.3.4 Funciones:

Contabilidad de costos: Para llevar a cabo la elaboracién de un producto es
necesario ef registro de los costos {elementos productivos, malerales, mane de
obra, instalaciones, efc.), que seran utilizados durante itodos los procesos de

transformacidn hasta la obtencién de un producto terminado.
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Es indispensable que la empresa realice la valuacién de costos de todos sus
producios fabricados o vendidos. De ahi que cada ente tenga diferentes métodos
de contabilidad de costos.

Control operativo de fabricacién: Durante el proceso produclivo es indispensable
ta implantacion de un buen centrol operativo. en donde se reflejen tanto la
estimacion de los costos de terminacidn, como el volumen de produccion de
coniratos. Dichos controles servirdn para evitar la produccién defectuosa, trabajo
improductivo, tiempo, dinero y esfuerzo perdidos, mercancias devuellas, cosios
excesivos en los inventarios, eic.

Adminisiracién de inventarios: Se entiende por inventarios, las mercancias y
materiales cuya transformacion y/o cuenta constituyen el objeto principal de la
entidad.

En el caso de comercios, los inventarios son las mercancias que adquieren parg
vender en simple labor de intermediarios.

En el caso de las industrias, los inventarios los constituyen las materias primas. las
materias semitransformadas  (produccion en proceso) y los productos ierminados
de que disponen en un momento dado.

Ahora bien. para el manejo de inventarics, es necesaria la elabeoracion de
documentos disefiados especificamente para el movimiento de maternales, [os
cuales a su vez irdn ligados con las érdenes de produccion. Esta documentacién
permitird un confrol detallado tanto del uso de materigles como de su registro
contable.

Contabilidad de inmuebles, maguinaria ¥ eduino.

Comprende todos los bienes propiedad de la entidad que integran al activo fijo
tangible, que tienen como propésito el ser utilizados por la entidad, ya sea para la

produccién de articulos para su venta o para la prestacién de servicios.
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Los inmuebles, maquinaria y equipe que se deban utilizar para llevar a cabo la
produccidn, nermalmente quedan registrados como actives de ka empresa, ya que
pueden volverse a ufilizar en ofros Irabgjos, sin embargo cuando se trala de
heramientas especidles para lograr la produccién, pueden ser registradas denfro
de los costos [directos  pero solo en casos especiales) del bien.

3.3.5 Formos y documentos:
1. Orden de produccion, Mandamientos expedidos por funcionario autorizado para

que se fabrique un producto o productos similares.

2. Requisicién. Demanda o pedido de cierfos servicios o articulos delerminados de
un departamento u otro de una misma empresa, la cual generalmente se hace en
una forma o esquelelo especial con varias copias para soportar la documentacidn
de los diversos departamentos que deban tomar neta de ellas.

3.laretas de tiempo. Grupos de taretas que contienen informacién y referencia

acumulada de! trabajo que realizan los empleados y obreros. Sirven de base para
el conirol de remuneraciones de sueldos y salarios pagados al personal, dedicados
directamente a la produccién de ariculos © mercancias, o a la prestacién de
servicios por los cuales la empresa realice el page.

4.informacion de desperdicios. Residuo que no es utilizable. Se aplica normalmente
cuando tal residuo es causado por un descuido o deroche.

5.Hoja genergl de trabajo. Balanza de comprobacién a la cual se agregan los
ajustes en columnas complementarias, muchos contadores hacen uso de la hoja
general de trabajo como indice de sus propios papeles de trabagjo.

4.Hoia de costos de mano de obra. Docurmento en el que se analizan y resumen los
datos del costo de trabajos necesarios para producir un articulo © una parte de

ellos,
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7.Hoja de costos. Estado que muesira un resumen del cosio de los elementos
empleados en la fabricacién de un producto.

Las hojas de costes se usan como cuentas auxiliares de la cuenta de manufaciura
en proceso. Hoja de costos. Estado que muestra un resumen de los elementos que
entran en el costo de un producto. En conjunto las hojas de costos pueden servir de
mayor auxiliar en el cual se apoye el control de los produclos, ya sea en proceso o
terminados.

3.3.6 Objetivos:

a) Auterizacion:

- Se debe autorizar el plan de produccion, del método de valuacion de inventarios,
asi como sus respectives gjustes, ademds del sistema de costos.

- Debe autorizarse el método y periodos de valuacion de inmuebles magquinaria y
equipo, su depreciacién y la amerizacién de ofros costos diferidos, sus respectivos
ajustes, asi como el sistema de actualizacion de valores.

_ Autorizacion de condiciones de venta u ofras disposiciones de inmuebles,
rnaquinaria y equipo.

b) Procesamiento v clasificacién de transacciones:

- Establecer y mantener los procedimientos de proceso del ciclo de produccién.

- Aprobacién y procesamiento de soficitudes parq usar recursos, y la venia o
disposicion de activos.

- Los recursos, la produccién terminada, embarques, las ventas y djustes deben
informarse comecta y oportunamente, y aplicarse efectivamente a las cuentas de
inventarios, auxiliares y registros de propiedad.

. Los costos de materiales, manc de obra, gaslos indirectos, costos de las
mercancias compradas, distibucidn contable, asi como los gjustes a los mismos,

deben calcularse, clasificarse, resumirse e informarse correcta y oportunamente.
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- Lo depreciacién de inmuebles, maguinaria y equipo. las amortizaciones de costos
diferidos y 1a distribucion contable de los mismos asi como sus respectivos gjustes
deben calcularse, clasificarse y resumirse e informarse correcta y eportunamente.

- Lo venta y costo de operaciones sobre la misma en relacidn a inmuebles,
maquinaria y equipo y ofros bienes, considerando su valor neto en libros, arrojaran la
ulilidad o pérdida respectiva; todo esto, debe contabilizarse, clasificarse, resumirse e
informarse comecta y oportunamente.

- Los costos de materiales, mano de obra, gastos indirecios, mercancias producidas,
depreciacion de inmuebles maquinaria y equipo, amortizacién de costos diferidos y
los ajustes relativos, se deben contabilizar periddicamente, clasificarse, resumirse e
informarse comecta y oportunamente.

- La informacién base para el cdlculo de impuestos sobre produccion, debe
informarse comecta y oporiunamente,

c) Verificacion y evaluacion:

- Verificar y evaluar saldos de inventarios, inmuebles, maquinaria, equipos, costos y
distibucidon de éstos en: inventarios, propiedades, y olras cuentas de costos
diferidos.

d} Salvaguarda fisica:

Establecer un confrol al acceso de inventarios, propiedades, registros, contabilidad
de costos, de inventarios, v de propiedad, formas y documentos de control, lugares
y procedimientos de proceso.

Chijetivos del ciclo de produccion.

1.La fabricacién de tos producios se hard en base a ventas contratadas mediante
pedidos aprobados, para lo cual se deberd elaborar un plan de produccidn que
permita la mayor oplimizacidon de los recurses { humanos, maleriales y técnicos )

para perfeccionar la terminacién de los productos, los cuales deberdn pasar por un
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confrol de calidad esticlo antes de ser canalizados al almacén de ariculos
terminados , formando parte del inventario. Deberd cuidarse que el costo de
mantener los inventarios no sea superior al precio de venta prefijado.

La producciéon no autorizada traerd como consecuencia niveles de inventarios
superiores a tos que la empresa pueda mantener o incluso vender, provocando asi
la obtencién de inventarios obsoletos, o de dificil realizacidn, la insatisfaccion al
cliente que solicite nuestro servicic entre ofros.

2. Bl método de valuacion de inventarios y el sistema de costos debe autorizarse de
acuerdo con politicas adecuadas establecidas por la administracidn. Todas las
empresas deben contar con el método de valuacidn de inventarios vy costos que
mejor se adapte a sus necesidades y medir asi la eficiencia de produccién,
teniendo por tanto un mayor control de sus operaciones, y de informacion contable
que se proporcione a terceros.

Se debe de voluar constantemente los inventarios para mantener acivalizados los
costos para que el costo de inventario sea el real y no se distorsione la informacién
financiera y podamos saber en determinado momento el margen de utilidad sobre
las ventas.

Al establecer el costo estandar se determina el costo de la materia prima, mane de
obra, gastos de fabricacion, el presupuesto de horas hombre, sueldos relatives a
fabricacién, los cuales fendrdn que revisarse, analizase y evaluarse
constantemente para registrarse correctamente.

3. Bl método de valuacién de inmuebles, maquinaria y equipe y el sistema de
“actualizacién de valores debe autorizarse de acuerdo con peliticas adecuadas
establecidas por la administracién. Las empresas deben contar con politicas escritas
para efecto de llevar a cabo la actualizacion de inmuebles, maquinaria y equipo,

que nos llevard g oblener valores reales que se reflejardn en la informacidn
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financiera y resultados de operacién, se puede contar entonces con un conltrol mds
eficiente.

En el método de acfualizacién de inmuebles, maquinaria Yy equipo se debe
establecer el pericdo de actualizacién, asi también determinar al responsable de su
elaboracién y aplicacién, asi mismo se fijard a la persona responsable de la
supervision de este procedimiento para contar con registros y valuaciones
comrectas.

4. Los metodos y periodos de depreciacién, inmuebles, magquinaria y equipo, y de
amortizacion de olros costos diferidos deben autorizarse de acuerde con politicas
adecuadas establecidas por la administracidn. Toda empresa que cuente con
inmuebles, maquinaria vy equipo en su rubro de activos, debe de establecer
politicas especificas respecto al método de depreciacién que habrd de ser
utilizado, asi como de la amortizacidn sobre los costos diferidos, Establecido el
meétodo de depreciacién, es indispensable contar con un control que reffeje
adecuadamente el valor del bien que se ha de capitalizar, para efecto de que
dicho valor no sobrepase su valor real permitiendo reflejar su vida Ofil
comespondiente. Es recomendable se lleven a cabo revisiones periddicas por
auditores interncs que se supervisen al detalle, la aplicacién del método de
depreciacion auterizado, los importes desembolsados por cada aclive para su
capitalizacién asi como el periodo durante el cual se habra de seguir aplicando
dicha depreciacion, Se puede llegar a cometer emores como el tomar un método
diferente de depreciacién, el cual no mostrard una vida Ufil real, aplicar la
depreciacion por periodos irazonables presentando los activos con valores
incorrectos. y en cuanto a amortizaciones pueden reflejarse las primas de seguros

como gastos.
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5.Las condiciones de venta u ofras disposiciones de inmuebles, maquinaria y equipo
deben autcorizarse de acuerdo con politicas establecidas por la administracion.
Toda empresa debe contar con un control esticto en cuanto af buen uso de sus
inmuebles, maquinaria y equipo, dicho confrol se va a regir mediante politicas
establecidas, ias cuales van a permitir o no la venta de maquinaria, desarmado de
piezas que se puedan uiilizar en cualguier ofro proceso productivo como repuesto,
el precio con el cual tendrén que venderse los inmuebles, eleccion del comprador
{que no sea de la competencia) contablemente registrar oporfunamenie el
importe comecto del bien asi como el proceso que habrd de seguirse para dar de
baja los bienes, legalmente los escritos, coniratos, garantias, que respaldardan las
ventas permitidas de inmuebles, maquincria y equipo. De no contar con politicas
sobre inmuebles, magquinaria y equipo, puede caerse en situaciones de contar con
cuentas sobrevaluadas cuando el bien ya ho exste fisicamenie, venderse alguna
magquinaria indispensable en la produccidon que disminuya en forma desmedida la
capacidad de produccion de la empresa, fomarse un precio emdneamente sobre
un bien, entre otros.

6. Los qjustes a los inventarios, inmuebles, maquinaria y equipo y cuentas de costos
diferidos deben autorizarse de acuerdo con politicas adecuadas por la
administracién. Se deben establecer politicas que determinen el tipo de ajustes
permitidos a los inventarios, el formato que habrd de dar soporte a los qjustes
debidamente aprobados. la canfidad de djustes que serdn aprobados para su
aplicacién, asignacién de personal que investigue la necesidad de proponer la
aplicacidn de ajustes. De no contar con dichas politicas y su aplicacién estricta se
puede reflejar importes erdneos en los rubros de invenlarios, inmuebles, maquinana
y equipo debido a los ajustes mal aplicados & puedan aplicarse qjustes con los

cuales se oculten faltantes en los inventarios fisicos, los estados financieros pueden
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no estar reflejando las mermas existentes en los inventarios.

7. Deben establecerse y mantenerse procedimientos del proceso del ciclo de
produccién de acuerdo con politicas adecuadas establecidos por la
administracion. Los procedimientos que se llevardn a cabo para efectos del ciclo
de produccién deberdn ser asentados con claridad en manuales que se
fundamenten en polilicas establecidas por la administracion, en los cuales se
esfipularan las rulinas de entrenamiento v la supervisidon del mismo. De tal manera
que al existir la necesidad de una reorganizacion, se facilte al personal su
aplicacidn en el nuevo puesto, no dando lugar a praclicas o actividades que
evadan el control interno existente evitando asl cualquier alteracidn en el flujo de la
informacidn.

En tcda empresa deben establecer formas estandares aprobadas, con kas cucles se
desarrollen sistemas manuales o por computadora que permitan establecer de
manera clara los procedimientos de ejecucién en el ciclo de produccidn, no
dando lugar a la pérdida de informacidn por cambios en los mismos.

8. Sélo deben aprobarse aquellas solicitudes para usar recursos que se ajuslen a
politicas adecuadas establecidas por la administracién. Debe haber formas
prenumeradas de acuerdo con politicas adecuadas establecidas por la
administracién debidamente controladas para solicitar los recursos gue habrdn de
vtilizarse en el proceso productivo.

Estas formas deberdn ser aprobadas por personal direclivo, quien debe revisar el
uso de los recursos y autorizar un monto mayor al establecido en el caso de ser
necesario por falta de existencias. Dichas formas deben pasar por un proceso de
revisidn por personal ajeno de quien solicita los recursos, controlando entonces que
el uso de estos se encuentre dentro de lo permisible {autorizado}. El hecho de llevar

un control efectivo en la soliciltud de recursos, conlleva a no tener inventarios

73




CIC1O DE TRANSACCIONES

obsoletos o excesivos que rebasen los niveles autorizados y por tanto se reducen tos
costos.

9. Solo deben procesarse aquellas solicitudes de venta o disposicion de aclivos que
se gjusten a poliicas adecuadas establecidas por la administracién. Cada empresa
debe llevar el control de solicitudes de venta o disposicidn de activos, para ello
deberd nombrar al personal autorizado con poder de frma para su autorizacion, a
fin de evitar que dicha venta se haga sin el consentimiento de la gerencia, se
otorguen créditos innecesarios, se disponga de un active @ un precio incorrecto, ©
que fai vez se venda algin recurso o aclivo que pudiera ufilizarse en otras
operaciones de la empresa. Se debe contar con el apoyo del personal aulorizado
para supervisar las formas de ventas de activos en forma periédica y en su caso
restringir ventas que sobrepasen los limiles permisibles.

10. Los recursos ulilizados en la produccién deben informarse corecta vy
oportunamente. El ciclo de produccién maneja diferentes recursos los cuales
deben informarse comecta y oportunamenie para tener un control mds riguroso
tanto contable, administrativo v de operacién tol es el case de los inventarios,
propiedades. equipo, recursos naturales y demas activos que puedan usarse en el
negocio en este ciclo destacan los materiales, mano de obra, elementos de costos
indirectos.

11.la produccién terminada debe informarse comecta y oporiunamente. Esto
debido a que la obtencién de un articulo terminado es la actividad mas importante
del ciclo de produccién por lo cual se debe tener acceso limitado a los inveniarios.
confar con almacenes importantes de recoleccidn de residuos y chatarra, elaborar
formas importantes prenumeradas por ejemplo salidas de materiales, ordenes de

produccién,
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Es muy importante el coreclo manejo de las eniradas y salidas del almacén para
verificar que realmente se cuente con existencias fisicas en determinacdlo
momento, contando con los soportes comespondientes que amparen dicha
existencia. Un cdecuado control proporcionara buen balanceo de nuestros
inventarios, el registro comprobable de salidas y entradas, registro comecto de lo
disponible para venta, no omifir recursos ufilizados, informar correctamente las
salidas para detectar faltantes, registro contable comrecio de las fransacciones en
un periodo determinado.

12. Las ventas y ofras disposiciones de bienes deben informarse comrecia y
oportunamente. La venta de la produccion terminada v los recursos ulilizados
deben llevar un control estricto para evitar que se disponga de propiedades y
demas recursos sin registrarlos, ocasionando pérdidas imecuperables para cualquier
enle. Es indispensable et estricte control de formas prenumeradas que amparen su
venta para poder rendir informe claro de todas las fransacciones.

Se debe tener por ello acceso limitade a inventarios, maguinas, inmuebles y
residucs, formas y un almacén central de recoleccion y lugares para el mismo fin,
verficando y supenvisando periddicamente para evitar perdidas.

13. Los costos de los materiates, mano de obra y gastos indirectos utilizados en la
produccién y la distibucién contable de tales costos debe efectuarse  comecta y
oportunamente.

Toda empresa productiva debe contar con un esticto control en el manejo
contable de sus costos lanto de materia prima, mano de obra y gastos indirectos.

El registro contable oportuno por compras, se puede comprobar en cuentas por
pagar y tescreria por haberse recibido el material en el lugar indicado al precio
pactado, lo cual va a permitir su ingreso al almacén previo registro y en espera de

ser utilizado, el registro oportuno en némina por los pagos hechos a los trabajadores
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va a permitir también el contar con el personal, efectivamente capacilado para su
lobor producliva, asi como también la comecta valuacién y aplicacion de los
gastos indirecios.

Para la empresa el confrolar la corecta valuacidn de sus costos dard lugar a un
buen control en sus inventarios (fisicos) permitiendo asi aplicar el precio de venta
real. de tal forma que cualquier dato contenido en los estados financieros sea
confiable.

14. Los costos de las mercancios compradas v la disribucidn contable de tales
costos debe efectuarse comecta y oportunamente. Las compras de mercancias, es
también una funcién importante que requiere de mucha afencién y control, pues
de ello depende el obtener un buen articulo al menor costo. Para ello la empresa
debe de contar con catdlogos de cuentas previamente estudiados el cual permita
la eleccion mds iddnea en cuanto a precio, calidad y tiempo de enirega de los
materiales. asi como los créditos que se puedan oforgar a la empresa en sus
condiciones de pago.

Se debe confrolar ia aplicaciéon coniable en cada proceso productivo en- el
momento en que se va incurmiendo en los costos { mano de cbra, materia prima,
gastos indirectos } de tal forma que los productos terminados tengan el costo de
venta real,

15. La depreciacién de inmuebles, planta y equipeo y la amortizacion de los costos
diferidos y su distribucién contable debe efectuarse corecta y oporfunamente.
Tratdndose de inmuebles, planta y equipo, las empresas deben de contar con
ciertos controles de aplicacion en sus cuentas analiticas, asi como en el célculo de
la depreciacién vy su comrecta aplicacidén contable en el rubro que le conrresponde,
traléndose de coslos diferidos, se debe de seguir lo misma pauta con su respectiva

amorizacion. El no controlar adecuadamente los registros confables trae como
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consecuencia el presentar los estados financieros incomectamente por lener
cantidades incomrectas en los rubros de inmuebles, magquinaria y equipo.

16. Deben conlabilizarse comecta vy oportunamente el valor neto en libros de los
aclivos de la empresa, asi como de los equipos vendidos, aplicando
periddicamente conciliaciones enire revisiones de las facturas de inmuebles,
maquinaria y equipeo y desperdicios en las cuales debe considerarse el desglose del
importe, LV.A., forma de pago contra su asiento contable respectivo.

Y aplicando periddicamente inventarios fisicos. fanto de los activos como de a
documentacion soporte para evitar manejos indebidos de los aclivos.

Esto va a permitir que se puedan valuar los activos considerando las cantidades
comrectas y existentes.

17 v 18. Es necesario que los elementos para la produccion, materia prima, mano
de obra y gastos indirectos y los costos de las mercancias producidas sean
controlados mediante formas prenumeradas (ordenes de produccién, taretas de
almacén, listados de confrol de producios en proceso y productos terminados),
ademdas de redlizar un andlisis para la clasificacidn comecta de cuentas y su
comecta aplicacién y registro de lal forma que permita comparar los resultados
reales con los p!oﬁecdos y analizar las variables existentes.

Los registros e informes diarios producto de la existencia de un control permitira
descubrir iregularidades (compra de materal no autorizado, determinacidén del
coslo de mercancias incomeclo) de tal forma que se permita su comeccién
oportuna para su presentacién en los estados financieros.

19. La depreciacién de inmuebles, maquinaria y equipo vy lo amortizacidén de coslos
diferidos y los qjustes relativos deben clasificarse, resumirse e informarse cormecla y
oportunamente. El cdleulo v registro comrecio de lo depreciacién y amortizacién en

el rubro comespondiente evita asientos incompletos, erdnecs, no autorizados.
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duplicados o clasificados incorectamente en el periodo de aplicacion.

A fin de informar comectamente los costos reales de produccién asi como la
situacion financiera y los resultados de las operaciones.

20. Bl costo de las operaciones relativas a venias, refiros o bajos y ofras disposiciones
de bienes v los ulilidades o pérdidas relativas deben clasificarse resumirse e
informarse comecta y oportunamenie. Para el logro de este objefivo deben
establecerse procedimientos escritos, clasificacién de cuentas, comparaciones de
los resuliados planeados contra los reates, verificacion periédica de los registros
contables y administrativos.

Un apropiado control conlleva a tener registros completos, exaclos, no duplicados
o emdneos sobre las ventas y bajas de inventarios, o en las cuentas de inmuebles,
maquinaria y equipo a fin de evitar disponer de los mismos en forma inadecuada
pudiendo generar una perdida para la empresa.

21. Los recursos ulilizados, la produccién ferminada, embargues, ventas, y otras
disposiciones de bienes y los ajustes relativos deben aplicarse correctamente a las
cuentas apropiadas de inventario y a los aquxiliares y registro de propiedades. El
logre de este cbjetive, permite, lo toma de decisiones en base a informacidn
completa y exacta de los saldos auxiliares en donde las transacciones se registran
comeclamente para que coincidan con el mayor general. Para comprobar la

veracidad y exactitud de los registros en cada asiento se llevan a cabo pruebas de
validacién, conciliaciones en forma periédica enire auxiliares y mayor general,

confrol de programas para defectar o prevenir la duplicidad de fransacciones o la
omisidn de las mismas. El acceso a los archivos se hard por personal autorizado,
quien tendrd que supervisar constantemente la situacion de la cuenta. Asi mismo el
personal de contobilidad tendra rotacidn de funciones a fin de evitar malos

manejos.
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22. En cada pericdo contable deben prepararse asientos contables para los costos
de los materiales, mano de obra y gastos utilizados en la produccion, depreciacion
de inmuebles, maquinaria y equipo y amorlizacion de otros costos diferidos, ventas
y ofras disposiciones de propiedades vy qjustes. Toda empresa debe de elaborar
asientos contables respecto a sus operaciones por periodos contables, para ello es
necesana la asignacién de responsabilidades a cada empleado, de tal forma que
exista alguien que este al cuidado de los movimientos que afectan a cada grupo
de cuentas conlables, que lkas formas ulilizadas sean las corectas, que se estén
utiizando las codificaciones comectas para cada operacion, Para lograr un mayor
contfrol, es necesaria la supervision de personal asignado por la administracion
distinto a quien elabora los registros. quien verificara el correcto registro de los
movimientos y su soporte en el periodo que le coresponde por cieme de ejercicio,
de tal forma que los estados financieros sean preparados oportunamente.

23. los obijetivos conlables de produccion deben resumir y clasificar las
fransacciones de acuerdo con el plan de administracién. Cualquier tipe de
transaccién en una empresa productiva deben de estar estrictamente conlroladas
mediante el tipo de transaccién que habrd de afectar a cada cuenta. También se
elaboraran planes esirictos en cuanto a cortes y cierres, los cuales expresen los
soportes que se utilizardn para cada tipo de asientos contables.

Por ofro lado también debe haber una asignacidn de funciones tanto de quien
elabora los asientos conlables como de quien los supervisa, lo anterior con {a
finalidad de que los estados financieros sean presentados con oporfunidad.

24. La informacion para determinar bases de impuestos derivada de las actividades
de produccién debe informarse comecta y oportunamente. En las empresas, para
poder obtener informacién veras y confiable, es necesaria la aplicacién de un

confrol predeterminado mediante politicas establecidas por la administracién, las
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cuales recaen principalmente en clasificacion de cuentas por codificagion que
permita la comecta canalizacidn de las operaciones de produccién por cuenta que
se considere importante para la informacion de impuestos, también se requiere de
la supervision de personal autorizado que cuente con los conocimientos sobre
requisitos fiscaies, asi como los métodos para el calculo de la depreciacion fiscal y
el método de valuacién de los inventarios. La obtencidn de informacién requerida
para el calcule de impuesios, debe de estar debidamente documentada y
soportada de tal forma que permita la revision que deben ejercer los auditores
internos no permitiendo asi el pago excesivo de impuestos,

25. Deben verificarse en forma periddica las bases de dales , los saldos de
inventarios, propiedades y ofros costos diferidos y las actlividades de transacciones
relativas. La verficacién y evaluacidn periddica de la base de datos, inventarios, y
propiedades de la empresa se reflejan en manuales de procedimientos, que
indicardn paso a paso la forma en que se realizard la verificacion y evaluacién, la
persona que las efectuard, a que persona se le informard y quien deberd supervisar
la actividad.

Para etecto de descubrir erores u omisidn es necesario efectuar conciliaciones de
saldos y movimientos, saldos del mayor con los saldos del auxiliar, conciliacién de
los importes registrados contra quxiliares periddicos de inventarios y propiedades, asi
como la verificacion de los informes oblenidos conira la documentacion soporte.

La evaluacién de los saldos registrados en libros debe ser constantemente en cada
una de las entidades, requiiendo para ello la aplicacion de técnicas como:
Tendencias y variaciones, andlisis de indices, asi como la comparacién con los
valores de mercade y las tendencios de la industria, de tal forma que los estados
financieros reflejen los saldos reales.

26. Perddicamente debe revisase la distibucién de cosios a inventarios,

propiedades y otras cuentas de costos diferidos.
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27. Toda empresa debe establecer, recursos estrictos para impedir el libre acceso a
inventarios y propiedades importantes de una empresa, es decir proleger a iravés
de cierfos medios, tales como los registras de personal autorizado, la implantacién
de custodios (personal confiable) dispositivos de deteccion y prevencidn, archivos
de firmas de personal autorizado, llaves, cajas fuerte, recursos computarizados que
permitan el acceso al personal reconocido.

Asi los invenlarios sean de materia prima, productos en proceso o articulos
terminados y propiedades. no se afectaran o alleraran por pérdidas, destrucciones,
fraudes gue perudiquen a fa empresa.

28. El acceso a los registros de produccién, contabilidad de costos, de inveniarios y
de propiedades asi como a las formas y documentos de control, lugares y
procedimientos de proceso, debe permitirse Unicamente de acuerdo con politicas
adecuadas establecidas por la administracion. El acceso a estos regisiros debe
establecerse por escrito a fin de llevar un control riguroso del mismo, pudiendo
evitar su pérdida o bien su destruccidn. Su manejo debe ser por personal autorizado
para evitar su uso indebido o alteracién, provocande distorsion en g informacion
proporcionada y por tanto alteracién de actividades.

Es conveniente que cada empresa cuente con accesos cemrados, custodia
confrolada, segregacién de responsabilidades, formas controladas, auditorias
internas periddicas, impedimentos fisicos [cajas fuertes, gabinetes cerados con
llave, biblioteca de seguridad de cintas y discos magnéticos), personal que
supervise en lugares visibles, uso de contra senas cemadas en el sistema de
computadora, confralacion de seguros y fianzos, pudiendo asi contar con un

respaldo a cualquier conlingencia.
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3.4. CICLO DE NOMINAS:
3.4.1 Concepto de nomina:

Es el registro que fiene la empresa del nimerc de empleados que muestra el
tiempo trabajodo, remuneraciones, deducciones, relencién de impuestos y
preslaciones de un periodo determinado.

3.4.2 Concepto de cicle de nomina:

Es el confrol sobre los cdlculos v todos aquellos registros y documentos que soportan
la contratacién del personal, necesario que se requiere en las diversas dareas, asi
como de las erogaciones por remuneraciones en base a servicios prestados,
autorizaciones, aplicaciones g los costos de los sueldos y salarios y su registro
contable, por un pericdo determinado.

3.4.3 Importanciaq;

El control de néminas son parte complementaria del ciclo de transacciones de
toda empresc.

La importancia de este ciclo proviene del hecho de que toda empresa tiene que
controtar y comprobar:

- la cantidad de personal contratado

- {os diferentes niveles jerarquicos

- los fipos de salario diario asignadeo al personal de acuerde al puesto en que se
desempenan

- las prestaciones otorgadas

- relacién de pagos efectuados e importes

- relenciones de sueldos y salarios efectuados por pago de impuestos

- tiempo trabajado ( dias, heras, destajo, etc. ).

3.4.4 Funcicnes:

1.Contratacién de personal.
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2.Reclutamiento y seleccién de personal.
3.Llevar las relaciones laborales.

4_Preparar informes de asistencia.

5.Registro, informacion y control de la némina.
6.Desermbolso de efectivo.

7 Promocion y evaluacién de personal.

1. Contratacidn de personal.

La contratacién o empleo de personal hace referencia a la determinacidn de las
necesidades inmediatas de planilla en una empresa, a la busqueda o seleccidn de
candidalos para los diferentes puestos de trabajo v su formacion.

Se producen vacantes cuando los encargados de delerminados irabajos o
funciones causan bagja. se jubilan, son ascendidos, o cuando se produce un
incrementc en el volumen de trabgjo credndose nuevos puestos de trabaje.

Pasos a seguir en el proceso de contratacidn de personal:

1.Determinar las necesidades que tiene la empresa de contratar personal.
2.Especificar el tipo de persona que requiere la compafia.

3.Esiabiecimiento de politicas para anunciocs.

4.5eleccion, elegir al candidato mds idéneo para el puesto especifico.

5.Eslablecer politicas para que el personal recién incorporado permanezca en su
puesto durante un periodo razonable antes de ser promovido.

4. Establecer politicas de confrol para verificar la eficiencia del proceso de
contratacion del personal, determinando la competitividad del mismo a través de
un periodo de prueba, esto simplifica la coreccion de los emores detivados de la
seleccion, obligando a redlizar una revisidn del nuevo nombramiento al final del

periodo.
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2.Reclutamiento y seleccién de personal.
Una de ias decisiones fundamentales de la politicao de personal es la relaliva a

como cubrir las plazas o puesios vacantes. Por medio de este proceso, se afraen
candidatos poienciales e idéneos, inferesados en ocupar dichos pueslos. El
reclutamiento puede ser mediante:

A) Reclutamiento interno.

- El anuncic de cada una de las plazas o puestos vacantes y elegir el mejor
candidato sin tener en cuenta los servicios anteriores prestados en la compadia,

- Dar preferencia a los candidatos aceptables procedentes de la propia compafia,
aunque se presenten mejores candidatos del exterior.

- Anunciar en medios de difusidn externas, Unicamenie aguellos puestos para los
que no se han preseniado ningln candidato de la propia empresa.

- Limitar ias promociones al personal de la planilla. En esta situacion, todos los
empleados ingresan en la empresa por el nivel inferior, a partie del cual van
promociondndose.

- El escalafén como factor de ascenso motivador.

B} Reclutamiento externo.

- los parienles, amigos y conocidos del personal, son fuentes de nuevos
empleados.

- Anuncios en periddicos, radiodifusoras, volanies, centros promotores de empleo,
agencias de empleo, instituciones educativas.

- Mediante solicitudes de candidatos ccasionales a puestos de trabgjo, formuladas
sin oferta previa que se tengan en archivos.

Una vez que se ha asegurado un nimerc adecuado de candidatos a las plazas
vacantes, puede dar comienzo la siguiente fase del proceso de coniratacion de

personal.
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La seleccién que llevard implicitos uno o mds de los pases siguienies:
- Solicifudes escrilas.

- Confeccidn de listas de los mas idoneos.

- Entrevistas.

- Test de seleccion.

- Examen meédico.

- Comprobacion de referencias.

- Confirmacién de empleo | y aviso a los candidatos no elegides).

3.Llevar las relaciones laborales.

Consiste en medir los intereses del frabajader y la empresa.

El directive de cualqguier empresa es responsable de los recursos humanos de su
area de competencia en cuanto a aclividades y rendirnientos.

Lo empresa proporcionard al personal la capacitacidn, adiestramiento vy el
conocimiento requerido, proporcionard un ambiente de frabajo arménico para que
el personal se desarrolle adecuadamente en el puesto en que se esié
desempefiando. Todo directivo dentro de su funcién debe proporcionar al
subordinado, los recursos adecuados para su buen desempefio, dejar claras sus
instrucciones, facultades, avtoridad y responsabilidad. El volumen de trabajo del
subordinado puede verse obstaculizado al senfise éste inseguro y falto de
confianza.

4.Preparar informes de asistencia.

Esta informacién se deriva del control de los trabajadores respecto a sus horas de
frabajo efectivamente laboradas, horas extras, retardos, ausencias; para determinar
la canfidad retribuida por parte del patrdn. Es un hecho que a nivel operario los
problemas personales tienden a reducir su nivel de dedicacion al frabajo, se

propicia mayor nimero de accidenies y ausencias.
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A nivel directivo los problemas se reflejan en emores, negligencia y conflictes con
compafiercs, superiores y subordinados. Un buen ejecutivo debe percibir estas
situaciones y, con frecuencia, estd en la posicion idénea para aconsejar @ la
persona afectada, sin embargo es conveniente Id intervencién de especialistas o
creacion de servicios asistenciales al empleado fales como la ensefianza, servicios
médicos, vivienda, despachos de consulta legal y socidl, los cuales no deberdn ser
confundidos con otras prestaciones.

5.Registro, informacidn y_controt de (g néming.

Es fundamental para toda empresa e! llevar a cabo un control adecuado sobre el
registro contable e informacidn de la némina de sus empleados, para determinar
las erogaciones efectuadas en determinado periodo por estos conceptos.

6.Desembolso de efectivo.

Son erogociones hechas para el pago de remuneraciones, prestaciones e
impuestos por cada uno de los trabajadores que laboran en la empresa.
7.Promocién y evaluacion de personal.

La planeacién del personal, fiene como funcién, la de realizar estudios tendientes a
la proyeccion de la estructura de [a organizacion en el futuro, incluso viene siendo
el estudio para evaluar las posibiidades de desarmollo de los trabajadores de
acuerde a sus habilidades, productividad, rendimiento, ocupando puestos mas
idéneos por medio del escalafén ya sea dentro de la empresa o en otras sucursales
de la misma.

3.4.5 Formas y documentos.

1.Sclicitud de empleo: Solicitud para ocupar un puesto de trabajo vacante en unc
fabrica u oficing. En la mayora de los confratos, suponiendo que todos los
candidatos posean la misma calificacién profesional. la vacante se concede al

solicitante de mayor anligiedad { juego de documentos comerciales }.
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2.Contrato de trabgio; Documenlo que plasma la voluntad de quienes infervienen

en él y sefiala la conducta que cada quien deberd observar con relacién a un
evento determinado. Acuerdo entre dos 0 mds personas establecido legalmente,
por el que se delerminan vnos derechos y obligaciones para las paries, de realizar o
no una aclividad.

3.nformes_de tiempo: Se refiere a la informacién del tiempo duranite el cual el

trabajador estard a disposicion del patrén para prestar sus servicios.

4.Jarjelas de reloj: Conjunto de taretas que contienen informacion y referencia del
trabajo que redlizan los empleados y obreros. Sirve para el control del page de
ndémina en base a las horas efectivamente laboradas, asistencia, puntualidad, horas
extras.

5.Autorizacidn de gjuste de néminas: Método para negociar los salarios, basado en

el aumento o disminucién del poder adquisitive de la moneda.

4.Autorizacion de pagos especiales, pagoes diferides: Relardar el pago, posponerio.

Pagos por adelantado, monlos recibidos anles de haber sido ganados. Pagos
recurentes, los adicionales sobre una Unica inversion. Pagos retroaclivos, sueldos v
salarios no cobrados en su momenio y que se hacen efectivos con posterioridad.
Z.Recibo de nago: Escrito o resguarde firmado en que se declara haber recibido
alguna cosa,

8.Cheque: Orden de pago dirigida a un bance, contra los fondos poseidos por el
ordenador. La orden de pago puede ser nominativa o al portador. Lista de pagos o
realizar contra una cuenta. El propietaric de la misma da instrucciones al banco, de
efectuar los pagos contra ella. Los pagos son fransmifidos del banco o los
acreedores para que los asienten en sus respectivas cuentas.

3.4.6 Objetivos:

a) Autorizacién:

- Autorizar el contrato del personal.
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- Establecer ias formas, tipos de pago v sus respectivas deducciones.
- La distribucién y los ajustes de las cuenias relativas al cicle de nomina.
- Autorizar los procedimientos del ciclo de néminas.

b) Objetivo de procesamiento y clasificacion de fransacciones:

- Aprobar solicitudes de mano de obra a ufilizar e informar sobre la misma en forma
exacla y oportuna.

- Los asientos contables de némina, los montos adeudados al personal, los djustes
en cada periodo asi comeo su disfibuciéon contable debe calcularse, registrarse
clasificarse e informarse exacta y oportunamente.

- Los pagos y ajustes sobre némina, deben bosarse en un pasive reconocido,
prepararse clasificarse  concentrarse y aplicarse a las cuentas del personal e
informarse exacta y oportunamente.

- La informacién base para el cdlculo de impuestos sobre néminas debe ser exacta
y oporluna.

¢} Verificacién y evaluacion:

- Verificar y evaluar periddicamente los saldos en ndminas y fransacciones diversas.

d} Salvaquarda fisica:

- Debe confrclarse el acceso a los registros de personal, ndéminas, formas y
documentos importantes y lugares de proceso.

Objetives del ciclo de némina.

1.El personal debe contratarse de acuerdo con las politicas establecidas por la
administracion. Toda empresa debe contar con polificas establecidas, para poder
dar paso a la seleccién del personal que finalmente serd contratado.

El departamento de recursos humanos, recabard en formas estandar (solicitudes
de frabajo). las caracteristicas personales de cada individuo, entre otras: el puesto a

ocupar, experiencia, habilidad, edad, sexo, estado fisico, domicilio, civdadania,
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educacion, sueldo que se pretende percibir, la empresa especificard cuales son sus
prestaciones, asi mismo establecerd los puestos a ocuparse, la experiencia y
habilidad que la persona debe poseer.

La empresa recabard los expedientes de cada persong, para poseer la informacion
necesaria para poder elegir a la mads iddnea al puesto.

Es necesario que cada empresa controle estrictamente, informacidn de cada uno
de sus empleades mediante una base de datos v que sélo tenga acceso a ella
personal autorizado.

Esta base de datos debe ser flexible a cualquier cambio, sin embargo debe
revisarse periddicamente para verificar que realmente se estén cumpliendo las
politicas establecidas.

Si la empresa no contara con la informacién necesaria para determinar que
personas cumplen con el perfil del puesto contratarian a personal inadecuado ©
excesivo, danando Ios intereses de la misma.

2.los tipos de retribucidn y las deducciones de nomina, deben aviorizarse de
acverdo con politicas establecidas por la administracién. Cada empresa debe
contar con politicas establecidas por escrito que indiquen a cada suberdinado, las
prestaciones y deducciones que le coresponden como: su sueldo base, afffiacién a
alguna enfidad de seguridad social, page de horas extras, dias festivos, vacaciones,
vales de despensa, enire otras ademds de |as retenciones a su sueldo por ISR,
prestaciones legales (SAR, INFONAVIT), préstamos.

Cada suveldo debe aprobarse por personal autornizado, debe establecerse
claramente ia formo de pago. el tiempo pogado, hororio de trabagjo. las
relenciones opcionales (caja de ahorro, seguros,). si es que el empleado lo deseq,
procedimientos y requisitos para actualizacion de sueldos, revision periddica de los

tabuladores de sueldo o contratos colectivos.
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La empresa debe revisar y analizar las variaciones importantes del ciclo de ndminas
v comprobar periédicamente los sueldos pagados por la empresa contra los
pagadeos en el mercado, evilando pagar cantidades incomectas que ocasione
aumento de costos, infracciones por pagar cantidades menor al minimo
establecido por ley, desconlento del personal, huelgas, retener canlidades mayores
a empleados, provocando desviacidn dei efectivo.

3.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 poliicas establecides por o administracién. Es muy importante que o
mencionado en el objetive anterior se cumpla para presentar comectamente las
cuentas de némina que se aqjustaron o reclasificaron. Cada ajuste debe ser
aceptado por la administracidn sobre las cantidades pagadas al personat,
cuidande en todo momento que no haya duplicidad de pagos.

Entre algunos gjustes y disiribuciones estdn las comrecciones al salario bruto neto, los
finiquitos enfregados, los pagos especiales.

El uso de formas prenumeradas estandar nos proporciona un mayor conirol en el
momento de gjustar los sueldos , sin embargo ademds de ello debe realizarse
informes regulares de los diversos ajustes e importes de los mismos.

Cualquier ajuste a la nédmina debe ser revisado por funcionario  auterizado para
evilar cualquier tipo de desviacién.

4. Todos los pagos de ndminas deben efectuarse de acuerdo a politicas
establecidas por la administracién, Toda empresa debe establecer politicas que
regulen el manejo y conirol en el pago de néminas, con la finalidad de evitar el
desembolso desmedido de efectivo al personal, o alteraciones en los cheques de
forma fraudulenta; para ello es necesario que dichas politicos estén autorizadas por

la administracion y consten por escrito, los limites de importes por cada cheque y a
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laos personas que eslén autorizadas con poder de firma para su elaboracidn y
emision.

Es conveniente que la empresa contrate con el banco de su preferencia la
apertura de cuentas para néminas en beneficio de sus empleados.

Se recomienda contar con la salvaguarda de seguros vy fianzas para cualquier
conlingencia como robos, extravios e incendios.

5. Los procedimientos del ciclo de ndminas debe estar de acuerdo a politicas
establecidas por la administracion.

La empresa debe establecer los procedimientos que habran de seguirse tanto para
el pago de ndéminas como para su control, por lo fanfo deberd establecer los
formatos que ayuden a un manejo mds confiable y que a su vez contenga loda la
informacidn recopilada en un periodo determinade, lo cual conste como soporte
de las erogaciones hechas a los trabajadores por salarios.

Otro punio importante que debe estar contenido en las politicas de la empresa, es
la segregacion de funciones, con la finalidad de contar con un control estricto en el
manejo de informacion, de tal forma gue no se den a conocer las tabulaciones de
sueldos a personal no aulorizado, y por otro lado se nofifique oportunamente
cualquier cambio al personal que lo requiera.

6. 3élo deben aprobarse aquellas solicitudes de utilizaciéon de mano de obra que se
ajuste a las politicas establecidas por la administracién. La administracion debera
aprobar politicas que establezean el tipo de soliciiud que se ulilizard para llevar o
cabo el buen manejo y control en la utilizacién de mano de cbra.

Para elio se requiere la autoiizacién de firmas que serdn reconocidas de algin
funcionario, para que éste a su vez, tenga la autoridad de permilir o cancelar
cualquier aplicacion de los diferentes tipos de mano de obra que la empresa
requiera en un momento delerminado, contando como siempre, con su forma

prenumerada como soporte.
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Por ofro lado el frabajo que se realice debe ser visible a los supervisores para tener
un buen conlrol de éste y poderlo comparar confra las érdenes de produccion
aceptadas, también son necesarios los registros que se tengan de cada trabajador
como lo son, el confrol de asistencias, el fiempo improductivo y tedas las
actividades que realice el personal, con ia finalidad de andlizar las variaciones en
la eficiencia de mano de obra contra las presupuestarias y evitar cualquier frabajo
que no sea autorizado o permitido por la empresa,

7. La mano de obra uliizada debe informarse con exaciitud y en forma oportuna.
Toda empresa para su buen funcionamiento y logro de sus objetivas en el aspecto
de recursos humanos, debe prever el nimero de ermpleados exacios que necesita
para cada funcién o actividad. Una vez seleccionado y aprobado el personal se
someterd a un proceso de entrenamienio para reducir los tiempos de ejecucion de
actividades, lo cual permiiird reducir el costo de mantenimiento de manc de obra.
Todo personal debe controlarse de tal modo que se verifique la asistencia,
puntualidad y jornada de trabgajo de cada une de ellos, esta medida de control se
plasmard en determinada documeniacion (tarjetas de asistencia, registros J.

La existencia de un supervisor encargade es deferminanie para llevar un conirol
estricto que siva de base para informar en forma oportuna la elaboracién de la
némina de la empresa.

Ademas se controlardn cambios de tumo, horas extra, volumen de produccion, no
permitiendo asi la reclizacién de pagos al personal que verdaderamente no esté
laborando, que no cumpla con su jornada de frabdjo o bien no haya asistido a
laborar.

8. Los montos adeudados al personal, asi como la distribucion conlable de dichos
adeudos deben calcularse con exactlitud y registrarse como pasive en forma

oportuna.
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El edlculo de las cantidades que deberdn pagarse al personal por concepio de
salarios, horas exfras, vacaciones, aguinaldo, comisiones, incentivos, reparte de
utilidades, asi como la aplicacién de deducciones, tal es el caso de impueslos,
préstamos, fondos de ahorro, seguros; los cuales deberan ser exactos y aprobados
por un funcionano responsable ademds de registrarse contablemente.

Para ello es necesario de la utilizacidn de procedimientos documentados del
registro coniable y de la revisidn periddica por auditores internos del regisiro de la
noming con la documeniacién original como son, taretas de reloj, tablas de
impuestos y formas para deducciones.

De no efectuar una adecuada revisién, se come el riesge de reqlizar pagos de
némina al personal equivocado, pagar de mdas cuando deberia ser menor el pago
o viceversa, no retener o bien absorber impuestos, y el cdlculo equivocado de
prestaciones o deducciones.

9. Todos los pagos relaciocnados con la ndmina, deben basarse en un pasivo
reconocido y prepararse con exactitud. Con respecto a las erogaciones que cada
empresa realiza se debe verificar y concifiar en el regisiro de la ndmina se efectien
corectamente al personal especifice, por el servicio prestado en un periodo
determinado.

Para mejor conirol del personal en cuanto a pago de nédminas, cada empresa
debe ulilizar formas prenumeradas como scn, las taretas de reloj, cheques de
noming, registros de asistencia y anticipos para vigjes.

La implantacién de procedimientos para la elaboracién de cheques, permilirg
comprobar si los cheques se hicieron con la cantidad correcta, comespondiente al
pago real de cada frabajador, de acuerdo a las cuentas por pagar, si estan
autorizados vy firmados, lambién permitird controlar los pagos no realizados, ya sea

por ausencia o retiro definitivo de los trabajadores.
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Es importante que cuando un cheque haya sido mal elaborado o no haya sido
cobrade, sea anulado en forma oportuna.

El riesgo de no ejercer un adecuado confrol sobre los pagos. tendrd como
consecuencia el desvio de recursos, probablemente se dupliquen tos pagos o bien,
se realicen desembolsos por servicios no recibidos, se dard pauta a que se aiteren
los chegues.

10. Los importes adeudados al personal, deben clasificarse, concentrarse e
informarse con exactitud y en forma oportuna.

11. Los pagos y ajusles relativos a néminas, deben  clasificarse, concentrarse e
informarse con exactitud y en forma oportuna. Deben establecerse procedimientos
documentados a fin de llevar  un conlrol del registro de cada operacién de
proceso de corle y cierre del periodo, para tener un registro corecto exactoy
completo en el liempo determinade. Para este efecto es importante  la
clasificacion de cada lipo de operacién por cuenta.

Cada empresa realizard andlisis y revisiones a fin de comparar las variaciones
enlre lo real y lo presupuestado, auxiliGndose en argueos de formas
prenumeradas, conciliaciones de horas trabajadas  confra conciliacién  de
efectivo a fin de verificar que se cumplan las polificas establecidas.

12. Los pasivos incumidos, los pagos efectuados vy los ajustes  relalivos deben
aplicarse con exaclifud y oportunamente a las cuentas aprepiadas del personal.
Las técnicas aplicables al logro de este objelivo son las de redlizar conciliaciones
en forma periddica entre los auxiliares de nominas conira los saldos de mayor, que
las aplicaciones contables afectadas por conceptos de néminas  sean
exclusivamente las cuentas que se hayan dado de alta para ese fin; por otra
parte es recomendable que existan rotaciones de personal del drea contable y

asi evitar vicios 0 malversaciones de informacion .
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Se debe tener un control estricto en las operaciones realizadas por el personal ¥
asi evitar obtener quxiliares con regisiros erdéneos y por tanlo no poder contar
con informacién confiable.
13. Deben prepararse asientos contables por las cantidades adeudadas  dl
personal, por los pagos efectuados y por los ajustes relativos, en cada periodo
contfable.
Deben existir procedimientos por escrito, los cuales determinen al personal
responsable de llevar a cabo los astentos contables en cada corte de periodo, asi
como las cuentas que habrd de utilizar para fal fin, del mismo modo debera ser
reconocido un supervisor, que aun no interviniendo en la  preparacion de los
asientos contables , deberd revisarlos vy aprobartos, con la finalidad de cerciorarse
_de la razonabilidad en su preparacién asi como de que fueron registrados  todos
los asientos contables requeridos en un periodo contable y poder analizar las
vanaciones que puedan existir entre [o real y lo presupuestado.
14. Los asientos contables de ndminas deben concentrar vy clasificar  las
transacciones de acuerdo con politicas establecidas por la administracion.
Es necesario contar con un catdloge de cuentas elaborado estictamente para el
manejo y conlrol en las operaciones por concepto de nominas, dicho catélogo
debera clasificarse y contar con las especificaciones para su comecta aplicacion
de acuerdo a la fransaccidén de que se frate . En caso de reguerirse cualquier
cambio serd necesario llenar las formas establecidas para ello, con su respectiva
autorizacion. De esia manera la empresa deberd establecer politicas  estrictas
que determinen el uso y manejo de caldlogos con los cuales se pueda dar
orientacién al personal en el logro, oblencidn y aplicacién  de cualquier
transaccién por concepto de néminas, evitando su cedificacidén incomecta que

pueda repercutir en la informacion contenida en los estados financieros.
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15. La informacién  para  determinar  boses de impuesios derivada de los
actividades de ndémina debe producirse con exactitud y en forma oportuna.

Es necesario implantar procedimientos que sean debidamente documentadoes ¥
establezcan las bases para preparar, concentrar, caleular , informar y pagar ios
impuestos a cargo de los trabajodores asi como de los patrones { como son
cuotas al 1.M.5.5., al INFONAVIT, preductos del frabajo) y otros gastos que también
generen el pago de impuestos .

Las fransacciones mas importantes  deben ser siempre  ejecutadas  por personal
especializado en materia fiscal como son : contadores, audifores y abogados
que en base a un catdlogo de cuentas clasifiquen las cuentas relativas al pago
de los impuestos en forma exacta y oportuna. Para mayor confiabilidad de la
informacion deberd ser revisada por auditores internos en forma periddica.
Ademds es importante establecer que documentacion  es utii para que se
comprueben los gastos ante e fisco.

Es un hecho que a falta de politicos y/o procedimientos aplicados
adecuadamente se tenga como consecuencia informacion errénea y por fal
motivo se ocasionardn pagos incomrectos , mullas o recargos.

14. Deben verificarse y evaluarse en forma periddica  los saldos registrados de
cuentas de néminas v fransacciones relativas.

Es conveniente que cada empresa establezca  por escrito en manuales de
politicas y procedimientos asi como manuales de organizacidn como se
realizorén  y documentardn las actlividades e informes del ciclo de némina, y
ademds describan, como, cuando y que persona las verificard y evaluard .

Es importante aplicar conciliociones, ya sea de los movimientos y saldos entre
mayores y auxiliares o bien contra informes proporcionados por lerceros o el

mismo personal para verificar que los registros contables son comectos.
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Solo verificando y evaluando se evitard que la documentacion  base para
eloborar la némina haya sido distorsionada o eliminada y por tal molive la
informacion producida  sea incomecta e indtil para tomar  decisiones por Ia
administracidn .

i7. El acceso a los registros de personal, ndminas, formas y documentos
importantes vy lugares de proceso debe permitise Unica y exclusivamente de
acverdo con politicas establecidas por la administracidn. El acceso a lugares
importantes en donde se concentren los registros del personal, néminas, formas
y documenlos debe ser restingido, permitiendo el acceso dnica y
exclusivamente a personal autorizado de acuerdo a las politicas establecidas por
la administracion.

En dichos lugares se podran poner medidas de seguridad como son: gabineles
con llave, cerraduras en terminales, cajas fuertes, confrasedas, archivos de formas
autorizadas y protecciones sobre posibles siniestros {seguros, fianzas).

Otra medida de seguridad importante en toda empresa  es la segregacion de
funciones como son: la administracidn de personal, elaboracién de noming,
preparacién  de pages, distibucién de pagos vy contabilidad para que la
informacion no sea concentrada y manejada sélo por determinado grupo de
personas.

Asi mismo es convenienle para la supervision del personal que ésle se encuentre
en lugares visibles, de esta forma no se comerd el riesgo de que se modifiquen,
destruyan o utilicen inadecuacdamente la informacion y esto petjudique el control
de la empresa .

Es conveniente que periddicamente se lleven a cabo audilorias internas  para

verificar el cumplimiento de las politicas establecidas.

97



CICLO DE TRANSACCIONES

3.5 CICLO DE TESORERIA.

3.5.1 Concepto de tesoreria:

Se refiere ol control estricto del aspecto financiere de la empresa.

3.5.2 Concepto de ciclo de tesoreria:

El ciclo de tesoreria establece el control del efectivo, una vez que es traspasado
del ciclo de ingresos y comprende las funciones de custodia, distribucidn
desembolso y rendimiento de fondos y/o capital, asi como de la atencidn de todas
las necesidades financieras de una empresa.

3.5.3 Importancia:

El ciclo de lesoreria es de gran importancia para que una empresa exista y se
desarrolle, ya que es vital que se lleve un adecuado control de las funciones
(relativas a las necesidades financieras) de prever, planeor, organizar, integrar y
dirigir las finanzas de la empresa.

3.5.4_Funciones:

1. Obtencién de capital. Establecery ejecular ios programas para la obtencidn del
capital requerido por el negocio, incluyendo las negociaciones relativas y el
mantenimienio de los convenios financieros necesarios.

2. Relacicnes con inversionistas. Establecer y mantener un mercado para los valores
de la compahia y, en relacién con ello, mantener los contactos necesarios con
bangueros, inversionistas, analisias financieros, accionistas.

3. Financiamiento a corto y largo plazo. Mantener las fuentes adecuadas de
préstamos circulantes y a largo plazo con los bancos comerciales, sociedades
financieras y con ofras instituciones de crédito.

4. Banca de custodia. Mantener los convenios con los bancos, ademas de recibir,
custodiar y desembolsar el dinero y los valores de la compahia y ser responsable

del aspecto financiero de las fransacciones con bienes raices.
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5. Crédito y cobranza, Dirigir el oforgamiento de crédito y la cobranza de las
cuentas a faver de la empresa, incluyendo ia supervision de los areglos especiales
requeridos para el financiamiento de las ventas.

&. Inversiones. Invertir los fondos de la empresa segin se requiera, establecer y
coordinar la politica para ia inversion en fideicomisos destinados a planes de
pension y ofros similares.

7. Seguros. Proporcionar cobertura mediante seguros segun se requiera. Cuando el
tesorero analiza las erogaciones por conceplo de primas de seguros, piensa en si
fodos esos seguros son necesarios y si existen aspectos sobreasegurados, ademas
de determinar si algunos ofros activos estan carenies de seguros.

3.5.5 Formas y documentos:

1} Certificados provisionales de gcciones:

Documentos en los que se hace constar la preferencia de acciones, mientras se
expiden los titulos definitivos que los deban reemplazar.

2} Acciones emilidas:

Crear y poner en circulacion las acciones de una empresa. Una emisién puede ser
pUblica si se colocan las acciones en el mercado de valores, © a fravés de la
intermediacién bursétil y privada si la colocacion se hace a los actuales accionistas
o a través de la venta directa de un paguete de acciones del vendedor al
comprador.

3} Cbligacienes, bones, papel comercial:

Papel comercial: Documento que permite la captacién de recursos por la emisidn
de pagarés de algunas empresas.

Bono: Valor emitido por una empresa o por el estado, que constituye la evidencia

formal de una deuda, la cual, el deudor {emisor} se compromete a pagar al
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acreedor (comprador del bono) en determinado plazo, mas los intereses que dicha
deuda genere.

Accion: {Titulo} Valor que representa una de las fracciones iguales en que se divide
e! capilal social de una sociedad andnima. Sirve para acreditar y transmitic 1a
calidad vy los derechos de socio. Su importe representa el limite de la obligacién
que contrae el accionista ante terceros y la empresa misma.

4] Titulos de crédito:

Son los documentos necesarios para ejercitar el derecho que en ellos se consigna
literalmente y que estan destinados a circular.

) Fideicomiso o convenios para el plan de beneficios a empleados:

Fideicomiso: £s un documento de derecho, cuyo cumplimiento puede exigirse ante
los tibunales de justicia, para disfrutar del beneficio de los bienes cuyo tilulo legal
de propiedad estd a nombre de otra.

6] Pdliza de sequro: Es el contrato en el que se registran coberturas, limites de pago,

montos a pagar, riesgo que se cubre, el cual es firmado por las partes interesadas
de efecluarlo, comprometiéndose a cumplir con los derechos y obligaciones que
en el se estipulan, a fin de prever un gasto posterior para el contratante, en caso de
ocurir algdn siniestro sobre ia integridad de sus bienes.

3.5.6 Objetivos.

a) Autorizacion:

Autorizacion de las fuentes de inversidn y financiamiento, asi como importes,
momento y condiciones de las mismas.

Autorizar los importes, momento, entidades en que se invierte y las condiciones de
la inversidn en valores y sus qjustes, asi como los comespondientes a creditos
bancarios, intereses por pagar, dividendos por pagar, capital social, gastos y primas

diferidos, ademds de su distiibucion contable,
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Establecimiento de los procedimientos de proceso del Cicio de Tesoreria.

b) Objetivo de procesamiento y clasificacion.

1. Aprobaciéon de solicitudes de obtencién y entrega de recursos, asi como de
compraventa de inversiones.

2. La obtencién y entrega de recursos a inversionistas o acreedores y gastos
financieros de los recursos de capilal deben informarse exacta y oportunamente.

3. La compravenla de recursos, asi como los productos de inversiones en valores y
los ajustes relativos, deben aplicarse comecla y oporfunamente a las cuentas
apropiadas e informarse exacta y oportunamente.

4. Lo distibucidn contable de las cantidades adeudadas a inversionistas,
acreedores, enlidades en que se invierte, comedores y ofros, debe calcularse con
exactitud y registrarse como activos o pasives en forma oportuna, asi mismo sus
respectivos djustes deben clasificarse, concentrarse e informarse comecta y
oportunamente,

5. Cuando se requieren cambios a los valores de las inversiones conforme a los
principios de confabilidad generalmente aceptados deben calcularse con
exactitud y en forma oportuna.

é. La diskibucién contable de las canfidades adeudadas por inversionistas,
deudores, comedores, entidades que invirtieron en la empresa y ofros, deben
calcularse con exactitud y registrarse en forma oportuna, asi mismo sus respectivos
ajustes deben clasificarse, concentrarse e informarse comrecta y oportunamente.

7. Los recursos, los productos de esos recursos, las enfregas y gjuste de los mismos,
deben aplicarse corecta y oporfunamente a las cuentas apropiadas.

8. Se deben preparar asienfos contables por las canlidades que se cobran o
adeudan y por los gjustes comrespondientes, dichos asientos relativos al ciclo de
tesoreria deben concentrar y clasificar transacciones de acuerdo con politicas

establecidas.
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¢) Objefivo de verificacion y evaluacién,

Deben verificarse v evaluarse en forma periddica los saldos registrades de las
ransacciones relativas al ciclo de tesoreria.

d) Salvaguarda fisica.

Deben establecerse polilicas por la administracidon para permitir el accese al
efectivo y valores, a los regisiros de accionistas, tenedores de deuda, formas
importantes, lugares y procedimientos de proceso.

Objetivos del ciclo de tesoreria.

1. Los fuentes de inversidn y financiamiento deben autorizarse de acuerdo con
politicas establecidas por la administracion. La empresa debe establecer polificas
que permitan obtener una buena seleccion de fuentes de financiamienio o de
inversién, para ello se deben de analizar y estudiar asuntos come la capacidad
potencial y disposicion tanto de invertir como para endeudar a la empresa, su
confiabilidad, conflictos de interés existentes, restricciones legales.

Con todo ello se deberan elaborar bases de datos e incluir en ella a los accionistas
y a la entidades en las que se invierte, ademds se deben mantener dichas bases de
datos actualizadas mediante un buen control que proporcione confiabilidad en la
informacién.

La empresa puede enfonces obtener el financiamiento que le resulte mdas benéfico
para sus fines en el momento que lo requiera y por olro lado va a poder contar con
la informacién que requiera de los beneficios que la empresa obtenga de sus
inversiones en un periodo determinado.

2. Los importes, momento y condiciones de las fransacciones de financiamiento y
capital deben autorizarse de acuerdo con politicas eslablecidas por la

administracidn.
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3. Para poder realizar un buen financiamiento © una inversidn, es necesario que fa
empresa estipule claramente las politicas que se habran de seguir para tal fin, en
ella se determinard el momento que se considere adecuado para su realizacién, el
monio permisible y bajo que condiciones deberan adquirrse los recursos.

Siempre que se trafe de inversiones, se buscard la obtencidn de créditos que
resulten benéficos para la empresa v deberd tener un buen conirol mediante
registros actualizados.

Tratdndose de financiamientos se aclarardn puntos como la cantidad de acciones
comunes que permitiraén ofrecer al piblico, contando siempre con la aprobacién
def Comité Directive, o la compra de divisas en donde se dard la responsabilidad a
tesoreria sobre lo aceptacidn de contrafos (tendrd que prever los ajustes
cambiqrios).

Con todo ello lo que se busca es el fiel cumplimiento de los contratos reaflizados,
andlizar el tipo y cantidad de restricciones que en ellos se encuentren, asi como el
manejo vy cumplimiento de cualguier aspecto legal, no permitiendo asi la
obtencién de recursos a costos no permisibles por la administracién, o por el
confrario, realizar inversiones ilegales que contrarien las politicas de la empresa.

4. Los gjustes a las cuentas de inversidn en valores, créditos bancarios, intereses por
pagar, dividendos por pagar, capital social, gastos y primas diferidos y la distribucién
contable, deben aulorizarse de acuerdo con politicas establecidas por la
administracién. Es un hecho que en todas las empresas deben establecerse
exposicicnes claras sobre los crilerios y politicas sobre la participacion que se tiene
invertida, las cuentas del inversionista, acreedor.

Tiene que establecerse el uso de formas prenumeradas para llevar a cabo

cualquier qjuste,
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Dichos ajustes deben investigarse, analizarse e informarse en forma periddica para
determinar las fendencias en cuanto a cantidades y fipos. Cualguier gjuste que este
fuera de las polificas de la empresa debe tener autorizacién especifica ya que de
lc contraric pueden aprobarse ajustes que no sean aceptados por la
administracidn, ademds presentarse incomectamente en los estados financiercs no
reflejando comectamente las utiidades de las entidades en gue se tiene invertido.

5. Los procedimientos de proceso del ciclo de tesoreria deben de eslar de acuerdo
con politicas establecidos por la administracion.

Dichos procedimientos deben exponerse claramente o través de manuales de
polificas y procesamiento, ademds de tener una supervisidn constante para verificar
que no haya alteracién en el flujp de la informacién, que se efectie el
procesamiento comecto de tedus las lransacciones, pudiendo asi ejecutar
procedimienios de control mas eskicios. Obteniendo con ello una segregacion de
funciones adecuada para evitar la fuga de informacion.

4. $dlo deben aprobarse aquellas solicitudes de obtencién o enlrega de recursos
que se qjusten a las politicas establecidas por la administracién. Para la obtencidn o
enfrega de recursos deben establecerse formas estdndar mediante ias cuales se
recabard la informacién por parte de la administracién, en donde se verifique que
se cumplan las politicas establecidas. La aprobacién de dichas solicitudes las
realizard un funcionaric autorizado, evitando asi la fuga de informacién y teniendo
con ello un mayor control.

7. 54l deben aprobarse aguellas solicitudes de compraventa de inversiones que se
gjusten a las poliicas establecidas por la administracién.  Deben establecerse
procedimientos para autorizar solicitudes de compraventa de inversiones mediante
la utilizacidn de formas prenumeradas en donde se concenire la informacion, estas
se verificaran periddicamente para controlar su uso y su comecto llenado, ademds

de su autorizacién respectiva.
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Es necesaric determinar ia presencia de funcionarios autorizados para la ejecucién
de ftransacciones del ciclo de tesoreria, de personal autorizado para firmar
documentos importantes a nombre de la empresa, asi como de personal gue
supervise constantemente la sifuacion de la empresa en cuanto a la liquidez y
solvencia y contratos de vencimiento de los prestamos e inversiones.

De tal modo, gue sino se lleva un adecuado confrol la empresa puede verse
impedida al obtener financiamientos con condiciones insatisfactorias, puede
omitirse ef cumplimienio de cléusulas y restricciones legales o de préstamos, o bien
desaprovechar oportunidades de inversion debido a que no se tiene la informacion
corecta.

8. Los recursos obtenidos de inversionistas vy acreedores deben informarse con
exactitud de forma oportuna.

9. Los gastos financieros de los recursos de capital y las entregas de recursos a
inversionistas y acreedores deben informarse con exaclitud y en forma oportuna.

En caso de que existan nuevos inversionistas o acreedores se deberd informar para
control de la empresa, y asi registrar adecuadamente y en forma oportuna las
transacciones.

Es convenienle revisar periddicamente las actas de asamblea y consejo para
cumplir con los acuerdos establecidos como son los pagos de dividendos,
inversiones y contratacién de deudas a corfo o largo plazo, compra de acciones
de lesoreria.

Existe un mejor control si se utilizan formas debidamente prenumeradas como son
los pagares, las érdenes a comedores para compraventa de inversiones, bonos y
obligaciones, a esta informacidn sdlo debe tener acceso personal autorizado.

Con estas medidas no se come el riesgo de no registrar pasivos ya ocurmidos o no
llevar la secuencia del total de inversiones adquiridas por la empresq, y que se

desvien ingresos por mal manejo de intereses y dividendos.
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10. La compra y venta de inversiones deben informarse con exactitud v en forma
opertuna. La empresa, para lograr obtener un buen control en el manejo de sus
inversiones. deberd implantar el uso de formas prenumeradas en las cuales se
concentren las datos base, ya sea ordenes de compra o de venta, de esla manera
serd mas facil la elaboracién de informes respecto de la situacién en la cual se
encuentra la inversidn. -

11. Los productos de las inversiones en valores deben informarse con exactlitud y en
forma oportuna.

Mediante la documentacién base para el control de las inversiones se podr&
obtener informes exactos y oportunos referentes a los rendimienlos que la empresa
haya obtenido en un determinade periodo asi como también el control en sus
pagoes realizados o pendientes de realizar sobre dichas inversiones.

Esto permitird obtener los registros coreclos de las ganancias o pérdidas que hayan
generado dichas inversiones, e incluso al informar oportunamente la clasificacién
que le comespende a cada inversidn en un periodo determinado.

12. las cantidades adeudadas por inversionistas y acreedores, asi como la
distibucion contable de dichos adecuados deben calcularse con exactitud y
registrase como activos o pasivos en forma oportuna.  Se deben de registrar los
valores contenidos en ordenes de compra o de venta, sélo en el periodo que le
comesponde, permitiendo asi controlar y verificar el caleulo, la compra © venta real.
Para evitar los registros incorrectos en las cuenlas de inversién, cuenias por pagary
cobrar, son necesarias las conciliaciones que se puedan aplicar a dichas
operaciones {como dividendos a pagar confra las acciones en circulacion,
intereses acumulados confra canlidades a pagar por deudas o inlereses

acumulados contra las cantidades a cobrar por inversiones).
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13. Las canlidades adeudadas por entidades en que se invierte, comedores y olros,
asi como la distribucién contable de dichos adeudos deben calcularse con
exaoctitud y registrarse como activos o pasivos en forma oportuna. El cdiculo o
registro de cualquier cantidad adeudada por entidades en que se invierle,
corredores v oiros, deben compararse con los adeudos a que se ilega en las actas
del consejo de administracion a fin de regirse bajo los lineamienios estipulados.
Cada orden de compra y venta de valores debe registrarse en forma cronolégica
para que se reconozcan dentro del periodo de fiempo apropiado, ademdas de
compararse con los avisos de los comedores. Es determinanie la elaboracion de
una coenciliacion de transacciones registradas con estados de cuenta. El hechc de
no llevar un esricto control de las transacciones mencionadas en el objefivo que se
trata, lleva a presentar saldos incormectos por no realizar una adecuada distribucion
contable.

14. Cuando los principios de contabilidad generalmente aceptados requieren de
que se efectien combios a los valores de las inversiones, estos cambios deben
caleularse con exaclitud y registrarse en forma oportuna.  Cualquier cambio
estipulade por los principios de contabilidad generaimente aceplados con
respecic a los valores de las inversiones deben registrarse en el periodo
determinado v calcularse de manera exacta. Para tal fin es conveniente el auxilic
de servicios externos, 1al es el caso de la Comisidn Nacional de Valores, la Comisidn
Nacional Bancaria, cualquier departamento fiduciario de un banco para que
contemos con informacion actualizada sobre los valores de mercado, pudiendo
con ello elaborar documentaciéon para comparar periddicamente los valores en
libros contra los de mercado. Sobre dichos cambios hay que hacer revisiones
también de manera periddica. optando por que dicha revisién la realice personal

independiente, al que originalmente registré para evitar cuglquier desviacion no
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permitiendo asi que los saldes de cuentas de inversiones sean incomrectas al igual
que los saldos en créditos bancarios, capital y en general cuentas por cobrar o
pagar.

15. Las cantidades adevdadas a inversionistas, acreedores, entidades en que se
invierte, comedores v ofros y los ajustes relativos, deben clasificarse, concentrarse e
informarse corecta y oportunamente. Lo anterior para procesar cada una de las
transacciones que se presente, logrando asi un registro contable comecto, evitando
por tanto o duplicidad de algin comprobanie. Este registro se realizard en el
periodo comespondiente de acuerdo a su clasificacion contable logrando gue
cada transaccién se registre en el periodo oporfuno de cieme de operaciones. Es
necesario para tal fin que la entidad cuente con documentes de proceso, corte y
ciere de fin de periodo y mantenga registros cronolégicos para cemprobar
cualquier transaccion de tesoreria. Todas las fransacciones serdn revisadas para
detector alguna pendiente por procesar, y al momento de hacer algin arqueo se
identifiquen plenamente diferencias existentes, Al igual que en ofros ciclos es
convenienle la comparacion de los resulfados reales con los presupuestados a fin
de analizar las variaciones existentes.

16. Las canfidades adeudadas por inversionistas, deudores, comedores, entidades
que invirtieron en la empresa, y olros, y los ajustes relativos, deben clasificarse,
concentrarse e informarse comecta y oportunamente. Todas las fransacciones de
deuda generadas por inversionistas, deudores, comedores y entidades que
invirtieron en la empresa deben concenirarse en formas prenumeradas, para
establecer un conirol cronoldgico mas riguroso en su manejo, permitiendo asi el
registro en la clasificacién de cuentas adecuadas de las transacciones en el

periodo que le coresponde.
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Es necesario revisar que exista un seguimiento en las formas para confirmar que se
estan usando adecuadamente y deteclar con la realizacion de arqueos desvios o
iregulandades.

La empresa establecerd un confrol de los registros contables que le permita
comparar los resultados estimados y reales de tal forma que los ajusies que surjan
dicha comparacién sean registrados en forma oportuna.

17. Los recursos obtenidos, los productos de esos recursos (infereses y dividendos},
las enfregas de los mismos y los gjustes relativos deben aplicarse correcta y
oportunamente a las cuenlas apropiadas de cada inversionista y acreedor.

18. La compra y venta de inversiones, los productos de las inversiones v los cjustes
relativos deben aplicarse comecta y oporiunamente a las cuenias apropiadas de
cada una de las entidades en que se invierta.

Se deben conciliar periédicamente los recursos obtenidos por préstamos o inversion
en los auxiliares y mayaor, asi como con los estados de cuenta proporcionados por
instituciones bancarias y de valores para confimar que el registro contable
elaborado es comecto.

También es muy importante que se establezca un control que dé seguimiento a los
recursos en los que se ha invertido pero adn no se reciben, asi como de los adeudos
que se han coniraido y no se han pagado y asi no se pierdan de vista las partidas
que ya se vencieron. Es necesario que los asientos contables y los ajustes se registren
en base a un catalogo de cuentas debidamente clasificado y que el persenal que
lo realice no sea siempre el mismo, para no caer en el emor de omision de partidas
imporlantes o en la deteccién de desviaciones o alteracion de los partidas y esto
conlleve a pagos equivocados por que la informacion base fue inexacto o

incompleta.
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19. Deben prepararse asientos contables por las canfidades que se adeudan, por
las que se cobran, de inversionistas. acreedores, entidades en que se invierte,
comedores y ofros, y por los ajustes relativos. Se requiere en loda empresa la
elaboracidn de un catdlogo de cuentas, el cual contenga la clasificacion
adacuada por tipo de operaciones existentes asi como una descripcion adecuada
en cuanto al maneijo para su comecta aplicacion.

Se deben redlizar informes que permitan la cormecta evaluacion y andlisis de las
variaciones resuliantes entre los saldos reales y los presupuestados, logrando asi un
mayar conirol en una clasificacion de cuentas.

20. los asientos conlables de tesoreria deben concentrar y clasificar las
transacciones de acuerdo con politicas establecidas per la administracion.  La
empresa debe de establecer por escrito politicas que regulen y controlen las
operaciones resultanies de las fransacciones de {escreria, para ello se nombrara a
un supervisor, el cual tendré como labor principal el revisar y aprobar cada uno de
los asienios contables realizados, cuidando en todo momento su corecto registro
deniro de! periodo que le comesponde.

También tendra el poder de delegar funciones y dar a conocer los fuentes que se
tendran que usar para la preparocidn de asientos contables requeridos en un
periodo, evitando osi la omisidn de alguna fransaccion importante © la duplicidad
en los registros o simplemente la utilizacion de cuentas en forma incorrecta, lo cual
va a permitir a presentacién adecuada y oportuna de los estados financieros.

21. La informacién para determinar bases de impuestos derivada de las aclividades
de tesoreria, debe producirse comecia y oporfunamente. Toda la informacién para
determinar baoses de impuestos de actividades de tesoreria debe prepararse y
concenirarse en la documentacion comespondiente a fin de gue se comunique en

el momento que se requiera.
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Dicha informacién deberd ser revisada por especialistas en el drea de impuestos,
estableciendo asi, la closificacién de cuentas, codificacion, cubriendo requisitos
fiscales todo de manera tal que se obtenga informacién automalica. Cada ente
establecerd por tanto politicas relativas a la documentacion que se requiere
fiscalmente para justificar cada gasto.  El contar con la informacién exacta y
oportuna en el pericdo determinado da confiabilidad para usar datos precisos para
el célculo de impuestos evilando asi et pago de mulfas y recargos pagando asi el
impuesto correspondiente y no en exceso.

Toda la informacién para mas confiabilidad serd revisada por auditores internos.

22. Deben verificarse y evaluarse en forma periddica los saldos registrados de
efectivo, inversiones, financiamiento y capital v las actividades de transacciones
relativas.

Esto con la finglidad de que todos aquellos informes preparades por Ia
administracién sean comectos, con fundamentos sélidos y evitando erores y
omisiones en la salvaguarda fisica, autorizacion y procesamiento de transacciones.
Para verificar v evaluar los saldos mencionados se contard con manuales de
procedimiento, politicas y graficas de organizacion en ellos se indicard cuando se
verificardn y evaluaran y por quien ser@n supervisados y a quien tendré que
informarse.

Es preciso llevar a cabo conciliaciones de saldos y movimientos registrados contra
movimientos informados por terceros, asi come del mayor con los auxiliares: y
actuar oportunamente sobre las quejos de inversionistas y acreedores. Para la
evaluacién de saldos se cuenta con el andlisis de indices, tendencias y variaciones,
valores registrados y los de mercado, logrando asi comparar los resullados
obtenidos con los presupuestados y poder analizar en forma periddica las

vanacionhes existentes.
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23. El acceso al efectivo y los valores debe permitirse Gnicamente de acuerdo con
poiliticas establecidas por la administracion.

Toda administracion debe establecer medidas de seguridad para proteger sus
valores y efectivo. Se podrd valer de cajas de seguridad, control de llaves, camaras
para observar que personal tuvo o fiene acceso, o bien lugares que permitan lo
visibilidad de los supervisores, registros de firmas del personal autorizado, asi como
de seguros y fianzas del personal que maneja dichos valores. Con la implantacién
de medidas de seguridad para cada empresa se evitard la desviacion temporal o
permanente de recursos y pérdidas.

24. £l acceso a los registros de accionistas, de tenedores de deuda y de inversiones,
asi como las formas imporiantes, lugares y procedimienios de proceso debe
permitirse Unicamente de acuerdo con politicas establecidas por la adminisiracién.
Si se lleva un adecuado control de seguridad para proteger los registros y formas
importantes de accionistas, inversionistas y acreedores no se comerd el riesgo de
que estos puedan ser destruidos, usados inadecuadamente en perjuicio de la
empresa o bien conlleven a la preparacién de informes sobre la situacidn financiera
y resultado de las operaciones incoreclos que impida tomar decisiones eméneas
sobre inversiones o prestamos favorables.

Posibles medidas de seguridad son cajas fuertes, almacendje de registros y formas
de reserva, ademds de que estos sean custodiados. sélo permitir el accese a
personal autorizado y debidamente registrado, usar formas prenumeradas, es
conveniente segregar las funciones y responsabilidades concernienles a la compra
y venta de inversiones, o adquisicién de deudas como son la preparacién, firma,
envio o enlrega de cheques y la contabilidad de estas operaciones. Ademas de
aplicar periédicomente auditorias internas.

Todo lo anterior debe ajustarse a cada empresa de acuerdo a sus necesidades.
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CONCLUSION

Con el presente capitulo se llegé a la siguiente conclusidn:

Es importante identificar el ciclo de transacciones en todo ente para determinar su
aplicacidn, funcionamiento v alcance de fos objelives preestablecidos por cada
empresd.

Todo cicle tiene un origen, una evolucidn vy por tanto un desarrollo, que requiere de
la intervencidén de ofro en un punto clave de su existencia, para lograr su
culminacidn, dando paso a la creacién de ofro ciclo.

Por tanto el ciclo de framsacciones de cualquier ente enlaza funciones ©
actividades para que un ente se allegue de recursos (ingresos) para incrementar su
patrimenio, a su vez realizard erogaciones por recursos {corpras) que le permita
su desamrollc y funcionamienio.

Para safisfacer sus necesidades requiere de lo produccion de bienes, mercancias y
servicios, dicha produccién no podrd lograrse jamas sin la infervencién de recursos
humanos, los cuales deberdn eslar controlados de manera estricta dando lugar al

regisiro de las néminas, de tal forma que permita a comrecta retribucion al personal.

113



Todos los ciclos tienen una funcién importante dentro de las operaciones de una
empresq, sin embargo en el ciclo de lesoreria se enlazan los demdas ciclos para
poder llevar a cabo el buen funcionamiento de sus operaciones, ya que en &l se
controla la custodia, distibucidn, desembolso, rendimiento de fondos y/o capital,
asi como la atencidn de todas las necesidades financieras de ta empresa,

Es importante recordar los objetivos que persiguen los ciclos de ingresos, compras,
producciéon, ndmina y tesoreria, las cudles deben estar acorde con las politicas
establecidas por la administracion.

Dentro de cada ciclo es importante destacar que toda operacion, debe estar
debidamente autcorizada.

Una vez qulorizadas las operaciones deben ser procesadas y clasificadas dentro del
periodoe que le comesponde, de tal forma que se cumplan con los requisitos
establecidos por la administracion.

Lo cual podra ser verificado en los saldos de los registros de {al formo que se llegue
a evaluar o razenabilidad de dichos saldes, aplicando los ajustes que sean
necesarios para tal efecto.

Por ofro lado el acceso a los registros, formas importantes, efectivo, lugares de
procedimientos de proceso, deben ser reslingidos a cualquier persona que no
cumpla con los controles establecidos por la gerencia.

Con lo anterior podemos establecer claramente los objetivos del control interno
como sonh: auforizacion, verficacion y evaluacion, procesamienio y
clasificaciéon de transaccicnes, y salvaguarda fisica.

En este copitulo se manifiesta concretamente el hecho de que cada objetivo
principal cuente con objelivos especificos a seguir en forma detallada, afin de
controlar el buen funcionamiento de ias operaciones de la empresa y hacer

cumplir las politicas de la  administracion .
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Por tanto, el conlrol interno que se aplique en cada una de las transacciones
serd mads riguroso y nos proporcionard mayor confiabilidad en las operacicnes

que soportan la informacidn contenida en los estados financieros de cada ente.
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CAPITULO IV

APLICACION DE LA METODOLOGIA PARA ESTUDIAR Y EVALUAR EL CONTROL INTERNO
A LOS CICLOS DE TRANSACCIONES

la metodologia del estudio y evaluacién del confrol interno consta de varias
etapas infimamente ligadas entre si y deben realizarse en secuencia.

Dichas etapas son:

1. Planeacion

2. Ejecucién

3. Informe

1.1 _Planeacién de la auditoria.

Consiste en invesligar y de acuerdo al resultado decidir de una manera anficipada
el Irabgjo o desamollar, el cual deberd estar sujeto o lo flexibiidad de las
contingencias que se presenten, al buen juicio y criterio del auditor.

La oblencién de la informacién adecuada para la planeacion del trabajo  de
audiloria depende de la naturaleza y condiciones de cada empresa tales como:

a) Antes de iniciar el frabajo de auditoria, se requiere llevar a cabo enfrevistas con
el cliente para determinar los objetivos; condiciones. caracteristicas y limitaciones

del trabajo a efectuar.
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b) Realizar visitas a ks instalaciones para conocer las caracteristicas de operacion y
el sistema de control interno de la empresa.

¢) Obtener informacion sobre las politicas generales de la empresa a fravés de
entrevistas con funcionarios.

d) Revisién de documentos relacicnados con situaciones juridicas de la empresa.

) Obtener informacién basica sobre el volumen y naturaleza de las operaciones de
la empresa mediante la lectura de fos estados financieros.

f) Utitizar como base los informes y papeles de trabajo de auditoria anteriores.

g} Para efectuar una planeacién comecla en el trabajo de cuditoria se requiere del
estudio y evaluacién preliminar del sistermna de control interno.

La planeacian sirve para:

1. £l desarrollo de la auditoria y obtencién del resultado safisfactorio.

2. Guiar a sus ayudantes en el desarrollo de su frabajo.

3. Conirolar el fiempo real y compararlo con el estimado.

4. Tener una visidn del alcance del frabajo que se planea realizar y tener
oportunidad de sugertir cambios que se estimen convenientes.

Para iniciar el trabaje de auditoria no es necesaria la planeacion detallada de
todas las fases de ella, pero si la planeacién general de auditoria, asi como la fase
concreta a desarrollar.

La etapa de planeacién comprende la elaboracion del andlisis general del resgo.
la revisién del flujo de fransacciones, la elaboracion del andlisis del riesgo especifico
y el programa de auditoria.

Los conceptos de importancia relaliva y ‘riesgo de auditoria adquieren ung
relevancia especial en la fase de planeacién y disefic de los procedimientos a
aplicar, ya que de no considerarse estos conceplos en forma adecuada, el auditor
puede llegar a la elapa final de su trabajo y enconirar que no fiene la evidencia

suficiente y competente que le permita soportar una opinién.
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En la etapa de planeacion, el auditor generalmente debe establecer el nivel de
importancia relativa sobre unos estados financieros que adn no se han preparado.
Al determinar la importancia relativa de planeacién, el auditor debe aplicar su
criterio y experiencia para elegir los mejores elementos disponibles, como pueden
ser estados financieros a una fecha inmediato, anualizados, presupuestados.

El aqudilor considera lo importancia relativa de planeacion al disefiar los
procedimientos de guditoria para cada cuenta o grupo de transacciones.

De esta manera, los procedimientos de auditoria se disefian especificamente para
detectar erores que, en combinacién con los que puedan existir en otras dreas,

sean importantes en relacién con los estados financieros lomados en conjunto.

1.1.1. Riesgo general de auditoria

Riesgo.

Es cuando en alguna accién o aclividad existe la posibilidad de que las cosas
salgan mal y no seq lo esperado o planeado, resultando perjudiciat.

Riesgo general de auditoria.

El riesgo aplicado a la auditoria da la posibiidad de que el auditor emita una
opinién limpia sobre estados financieros que contengan errores de importancia vy
desviaciones en el cumplimiento de los principios de contabilidad generalmente
aceptados.

El riesgo general de auditoria se integra de 3 riesgos especificos relacionados con el
saldo de una cuenta o grupo de ellas.

Dichos resgos son:

A) Riesgo Inherente.

B} Riesgo de Control.

C) Riesgo de Deteccién.
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Riesgo inherente.

El riesgo inherente es la presentacién emdnea en los estadoes financieros originadas
por las caracteristicas especificas del saldo de una cuenta u operacion, o bien por
condiciones a nivel macroecondmico.

Dichas condiciones no estan sujetas al confrol de la empresa e incluyen cambios
con respecto a siluaciones generales de los negocios [nuevas disposiciones
gubernamentales, factores econdémicos tales como quiebras e inestabilidad
financiera). En cuanto a los caracteristicas sobre la naturaleza propia de una
cuenta o tipe de operacién, diremos que el riesgo de ermor o imegularidad es mayor
en cierfas operacionas o cuentas que ofras, leniendo como consecuencia el
incremento o creacién de obligaciones, dificuliar la venta de activos e influir en la
gerencia para distorsionar los estados financieros en gran medida. De modo
general en las operaciones que requieren mayor juicio contable la posibilidad de
riesgo de error es ain mayor.

El auditor sélo puede estimar el riesgo inherente pero no conlrolarlo. $in embargo
las caracleristicas del riesgo inherente frecuentemente son cubiertas por un conlrol
contable interno, es entonces que depende del auditor si pone a prueba o no el
control inferno.

Riesgo de control.

En todos los sistemas de control interno se da la existencia de riesgos, debido a las
limitaciones inherentes, alin cuando se alcancen todos los objetivos de dicho
sisterna. Por lo lanto el riesgo de conirol es aquel en el cual el control interno es
insuficiente o fallo y no es capaz de evilar emores importantes, diche riesgo puede
ser estimado por el auditor pero no controlade. Cuando el auditor confia en los
controles contables internos sdlo los somete a pruebas de cumplimiento por no
haber desviaciones de los procedimientos, determinar asi el grado de riesgo que se

produzca, es decir a mayor control menos riesgo y a menor control mayor riesgo.
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Riesgo de deteccién.
El resge de deteccion es aquel en el cual los procedimientos de revision analitica y
pruebas sustantivas de operaciones y saldos de cuentas aplicadas por el audifor no
detectan los posibles erores importantes que se hayan escapado a los
procedimientos de control interno.
Este fipo de riesgo se origina por el hecho de no examinar la totalidad de las
partidas que infegran una cuenia o rubro de los estados financieros o de la
aplicacién de procedimienlos inadecuados o incomectos, asi como de una
interpretacion emdnea de los resultados obtenidos.
El riesgo de deteccion lo eslablece el auditor al determinar la efectividad de las
pruebas sustantivas y de los procedimientos de revision analifica que habra de
utifizar por ello podemos concluir que a mayor efectividad de las pruebas
sustantivas y revisién analilica aplicadas por el auditor menor riesgo de deteccién y
a menor efectividad de los pruebas sustontivas y procedimientos de revision
analitica mayor resgo de deteccion.
Evaluacion del riesgo inherente.
La evaluacién del riesgo es el proceso de llegar a un juicio inteligente sobre los
peligros de que los estados financieros presenten emores importantes, la base de
dicha evaluacién es la informacién relacionada con el cliente y su negocio.
La mayoria de los procedimientos para la obtencién de informacion se aplica
durante lo etapa de planeacién de auditoria o bien en el franscurso de la misma.
Formas de obtencidn de la informacion.
1. Conocimientos del negocio y la industria del cliente.
Conocimiento.

1. Fecha de constitucion de la empresa.

2. Giro de la empresa.

3. Ubicacién de sus oficinas, plantas y bodegas.
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2. Andlisis de ia informacion financiera reciente,

El auditor revisa y compara los estados e informacion financiera para identificar la
importancia y relacién de saldos y cuentas asi como las tendencias favorables ©
desfavorables de las operaciones y los cambios ocurmdos en los negocics de la
entidad.

3. Revisidn de los resultados de las audilorias de afos anteriores.

Permite al auditor determinar la probabilidad de que existan erores imporantes en
los saldos de las cuentas del presente ano.

los papeles de frabajo del cfio anferior que normalmente se revisan son la
informacién financiera, el conocimiento documentado del negocio y la industria
del cliente y la evaluacion documentada del riesgo.

4, Conocimiento de la norma de contabilidad, auditoria y legales aplicables.

Se deben evaluar las polificas y practicas de contabilidad dependiendo de la
aplicacién de tos principios de contabilidad generalmente aceplados.

Se deben identificar las normas de conlabilidad y auditoria que merezcan atencién
especial tanto del cliente como del auditor,

Las normas legales nuevas o modificadas pueden producir algun efecto en los
estados financieros por elio el auditor debe procurar su discusidén ante la gerencia
para que se tomen las medidas necesarias con oportunidad.

5. Las operaciones con entidades relacionadas.

El auditor debe entender las actividades de la empresa hasta el grado de poder
evaluar la suficiencia de sus revelaciones sobre las entidades que tengan relacién
con ella.

El cliente asume la responsabilidad de sefalar, regislrar y dar a conocer las
operaciones con entidades relacionadas y el auditor debe tener la declaracion
especifica del clienle en el senfide de que la gerencia esfa consiente de esa

responsabilidad y ha cumplido con ella.
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s importante mencionar que las operaciones con entidades relacionadas deben

darse a conocer al auditor desde el inicio de la auditoria.

1.1.2 Revision del flujo de transacciones.

Una revision de flujp de transacciones es un estudio detallado de los controles
conlables internos de la empresa, sobre una clase determinada de fransacciones.
En general se debe efectuar la revisién del flujo de transacciones para cada evento
econdmico reconocido con las siguientes excepciones:

* Importancia relativa: no se necesita la ejecucion de una revisidn del flujo de
transacciones para eventos econdmicos que no afecten grandemente los estados
financieros de la empresa.

* Combinacién de clases similares: las clases de evenlos econdmicos que se
convierten en fransacciones similares o idénticas y pasan a través de los mismos
sistemas, deberdn combinarse en una sola revision.

* No confiar en los controles internos: no es necesario realizar una revision del flujo
de transacciones sobre una clase de transacciones, si el auditor decide no poner
confianza en los controles contables internos sobre la autorizacién, procesamiento,
clasificacidén e informe de las iransacciones que resulien de los eventos
econdmicos, fundamentales.

Una revisidon del flujo de transacciones es un método para identificar los controles
confables intemos que evaluardn en el andlisis de riesgo general, a fravés de
pruebas de cumplimiento para comprobar si los mismoe se utilizan.

Programa de revision del flujo de transacciones.

Las revisiones del flujo de transacciones, deben ejecutarse de acuerdo a un
programa escrilo que describa:

- La clasificacion de los eventos economicos denlro de cado ciclo que ha de

revisarse,
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- Las funciones ejecutadas en cada ciclo de fransacciones.

- Los objetivos de control interno aplicables a cada funcién,

- Cualquier informacién especial que deba tenerse durante la revisidn.

En el programa se deben indicar las funciones que se idenfifican con una clase de
transacciones y que deben reconocerse los frabajos de procesomiento que se
efectien.

Tambien puede ddrsele reconocimiento a la estructura de la organizacion de la
empresa a pesar de que las funciones definen lo que se hace y no quien las hace.
Cuando una funcién determinada es comun a dos o mds flvjos de transacciones el
programa debe especificar claramente e! flujo en que debe revisarse, esto evitara
esfuerzos dobles, ya que no se logra ningin propdsito Ofil revisando la misma
funcién en mas de un fiujo.

Debe haber unc o mds objetivos de conirol interno aplicables a cada funcién; estos
deben expresarse en el programa de revision del flujo de fransacciones.
Documentacion de la revisién de flujo de transacciones.

Se debe disefiar una forma o cédula especial para documentar una revisién de
flujo de transacciones, las partes que debe contener son:

a) Encabezado.

En el encabezado se presenta el nombre del cliente, el ciclo que se revisa, Ia fecha
de fa auditoriq, las clases de eventos econémicos que se revisan si el ciclo fuviese
mads de una clase.

b) Funcidn.

Deben mostrarse en las formas el mismo orden en que en realidad se ejecutan
excepto si la compaiiia liene elementos en base de dalos que se usen a fravés det
flujo, deberan mostrarse primero la funcién de mantenimiento de archivo maestro.
Se requerir@ por lo general una cédula o forma por separade para cada funcién

fijado en la revisidn del programa.
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c) Flujo de Transacciones.

Debe diagramarse una grafica de movimiento que muestre lo que se logra
mediante el proceso dentro de cada funcion.

El propdsito de la gréfica es resumir el flujo de transacciones en términos de su
importancia:

1. Documentos de enfrada e informes.

2. Pasos de procesarniento,

3. Archivos ufilizados durante el procesamiento.

4. Departamentos que participan en el procesamiento.

5. Enlaces con ofros ciclos, sistemas o funciones.

d} Cbijetivos del ciclo.

Los objetivos det control de ciclo para cada funcién, deben anotarse en la cédula,
tomandose del programa de revisién del resumen anexo en el archivo permanente
de auditoria o alguna otra fuente.,

e) Técnicas de control.

Deben enumerarse las 1écnicas de controt ulilizadas para la empresa para dar
cerleza razonable o parcial de que un objelivo se logre.

Las técnicas de confrol deben agruparse por objetivos y cada técnica deberd
identificarse con el objetivo especifico.

f) Evaluacion.

Se registran los juicios subjetivos del auditor en cuanto a si se logra cada cobjetivo, se
logra parcialmente o no se logra, se hace durante la fase de planeamiento del
andlisis del riesgo general.

g) Referencias al programa.

Es la forma disefiada para documeniar la revisidn del flujo de fransacciones se

debe prever un espacio para hacer referencias cruzadas de las técnicas de control
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a los pasos del programa de auditoria escrifa, segon el cual debe probarse el
cumplimiento igualmente, las pruebas sustantivas pueden tener referencia cruzada

con las distintas evaivaciones.

1.1.3. Andlisis del desgo especifico.

E! andlisis de riesgo especifico es crucial para la efectividad del andlisis de flujo de
tfransacciones, por que es el momento en que el auditor evalia las técnicas de
control para lograr los objetivos de control y porgue es el punto donde se disefian
las pruebas reales del auditor, por lo tanto el andlisis de! riesgo especifico es ia
puerta de entrada al resto de la auditoria.

El andlisis del riesgo especifico incluye los siguientes pasos:

1. La evaluacion.

Las técnicas de control se evalian para comprobar Ia medida en que se logran los
objetivos de control.

Es un procesc que requiere &l uso del buen juicio. El auditor observa las técnicas de
control empleadas y llega a una de estas tres posibles conclusiones: la técnica de
control logra el objetivo plenomente o lo logra parcialmente © no lo logra de
ningunha manera.

La evaluacion de técnicas de contfrol es una combinacién del andlisis de riesgos v
una mirada penetrante a las técnicas de control a la luz de los riesgos.

El auditor evalda las técnicas de control observando su efectividad al impedir o
detectar emores e imegularidades en los puntos de conirol, es una especie de
andlisis de riesgos. §i se va a hacer un buen Irabagjo, el auditor tendrd que
comprender el proceso de iransacciones de la compaiia en un punto de control
determinado.

Es importante mencionar que aun utilizando las técnicas de control bien disefadas,

existe la posibilidad de errores o iregularidades que no se descubren por diferentes
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causas, por ejemplo fraudes en el que esté involucrada la administracién, los
conflictos entre diversos empleados, los erores de juicio 0 negligencia. aspectos
que el auditor siempre debe considerar.

Si se han documentado concisamente las técnicas de conirot intemno de la
compaiia el proceso de evaluacion comienza al juzgar si para cada objelivo
aplicable, tas técnicas expresadas dan certeza razonable de que se logra el
objetivo, dan certeza razonable de que se logra parciaimente © no da ninguna
seguridad de que se logre.

2. La valoracidn de los riesgos.

El andlisis de riesgos especificos consiste en la valoracidn de estos fiesgos:

hay dos tipos de riesgos que aparecen durante el andlisis del riesgo especifico.

a) Riesgo de auditoria.

b) Riesgo de la empresa.

Ambos riesgos generalmente suponen pérdidas de beneficios, debidas a ingresos
no percibidos o a gastos innecesarios.

Con los riesgos de la empresa las pérdidas se registran automdaticamente con los
riesgos de audiloria, no solo las pérdidas pueden aumentar, sino también pueden
no registrarse.

Los dos fipos de riesgos se documentan en la cédula de revision de flujio de
transacciones, pero los riesgos de auditoria son los de  mayor impacto sobre la
audiloria en si.

El proceso de valoracién de riesgos.

Hay que valorar los riesgos cada vez que un objetivo de control se adlcanza solo
parciaimente o no se alcanza en absolulo, para ello se buscan las cosas que
pueden ir mal v luego se trata de cuanfificarlas y. eso se hace tanto en el case de

logro parcial como en el de no logro.
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E! logro parcial de un objetivo de control de ciclo, significa que el auditor puede
fiarse de parte de la técnica de conirol, pero no de su totalidad. El logro parcial
significa que los objetivos de confrol no se alcanzan plenamente.

Si la conclusién es que el riesgo no es significativo, no hay problema, sélo si se
documenta en la cédula de revision de flujo de transacciones pero si en opinidn
del auditor el riesgo es significativo, se lendran que disehar pruebas sustaniivas
para averiguar si existen erores vy para poder estimar la  amplitud de su
impacto.

Los riesgos se evallan para determinar su significado. Una vez evaluados los
riesgos comienza el disefio de las pruebas de auditoria.

3. El disefo de las pruebas de auditoria.

El disefo de los pruebas de auditoria es la parte final del ondliss  del riesgo
especifico y es uno de los aspectos mds crectivos del andlisis del fiujo de
ransacciones. Se utilizan tres tipos de pruebas de auditoria:

- Pruebas de cumplimiento.

- Pruebas sustaniivas .

- Pruebas de doble finalidad.

El resuitado del disefio de las pruebas de auditoria es una combinacién de los fres
lipos de pruebas mencicnados y esta combinacion se pondra a la vista de la
existencia o inexistencia de controles.

Con el apropiado equilibric de las pruebas de cumplimiento, pruebas sustantivas y
pruebas de doble finalidad. lo gque se pretende alcanzar con la mayor eficiencia y
efeciividad es:

a) Determinar que las tecnicas de conirol de las que se debe fiar el auditor estan

funcionando con efectividad.
b) Hacer frente a los resgos de auditoria que se dervan del cumplimiento de

los comrespondientes objetivos de control de ciclo.
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Las pruebas sustantivas  contemplan  esos riesgos y las  pruebas  de
cumplimiento pretenden averiguar si las técnicas de control funcionan  con
efectividad.

Las pruebas de cumplimiente adquieren una considerable imporiancia en el
andlisis del flujo de iransacciones porque se centran en los controles  sobre el
proceso de elaboracion de los estados financieros.

Un nimero importante de las lécnicas de control se basan en la ideniificacidn
o resolucion de excepciones por parte de determinados empleados y  en
muchos casos no se dispone de evidencia documental de que estos
empleados lo hagan. Asi pues sise va ador por sentado que una técnica
de contiol esta funcionando con efeclividad, el auditor tendrd que formarse una
opinién sobre si estos empleados entienden bien que fienen que buscar y como
tienen que fratar las excepciones cuande las encuentran y esta es la razén de
enfrevistarse.

Las pruebas de cumplimiento en forma de enfrevistas van mas alla de simple charla
con el individuo. Los auditores, ademas observan a los empleados mientras realizan
sus funciones y taombién examinan los documentos que ufilizan para aplicar las

lécnicas de control,

1.1.4. ! pregramg de auditoria.

Las pruebas de cumplimiento y los sustantivas que se diseian durante las diferentes
fases del planeamiento de una auditoria, se documentan en el programa de
auditoria,

Es necesario que se prepare un programa de auditoria escrito v actualizando antes
de comenzar las pruebas de auditoria.

El resultado de la planeacién de lo audiloria se condensa habituaimente en un

programa de trabajo.
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Programa de frabajo es un enunciado légicamente ordenado y clasificado, de los
procedimientos de quditoria que han de emplearse la extension que se les ha de
dar y la oportunidad en que se han de aplicar.

Consideraremos a los procedimientos de auditoria como el conjunto de lécnicas
de investigacién aplicables o una partida ¢ grupo de hechos o circunstancias
relativas a los estados financieros. Es importante hacer mencidn de los siguientes
conceptos referentes a los procedimientos de auditoria v su clasificacién: Por
procedimienfos de auditoria se entiende, “Es el conjunto de técnicas de
investigacion aplicable a una parida o a un grupe de hechos o circunstancias
relativas a los estados financieros”, v por clasificacidn  los procedimientos son “la
agrupacién de las distintas técnicas aplicables al estudio particular de una cuenta
v operacion”.

El proegrama de audiloria es esencial para todos los niveles de responsabilidad. Al
auditor, le da seguridad de que el irc-chjo se planed adecuadamente y le sirve
como base de planeamienio y supervision. Para el auxiliar, es una guia para la
gjecucidn del frabajo.

El programa de auditoria deberd describir la naturaleza y amplitud de las pruebas
de auditoria a ejecutar.

Cuando se le da énfasis a las pruebas sustantivas seria mas conveniente organizar e,
programa por rubros de los eslados financieros. Cuando se va a confiar
ampliomente en los controles internos, puede ser mds conveniente organizar el
programa por flujo de transacciones y ordenar los pasos en la misma secuencia en
que se ejercitan las dislintas funciones.

Al planear la secuencia del trabaje deben considerarse los siguienles factores:
Como se menciond anteriormente, jos pruebas de cumplimiento deben
completarse, generalmente, antes de comenzar las pruebas sustanfivas

importantes.
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Los pasos del programa que ufilicen el mismo documento o comprendan
discusiones con la misma persona, se ejecutan a menudo mds eficientemente al
mismo tiempo.

Algunos de los requisitos de la compaiia en cuanto a la oportunidad de las
pruebas pueden ser inflexibles y se requiere entonces que los esfuerzos de auditoria
ocuman en liempo especifico o en una secuencia delerminada.

Existen muchas formas y modalidades de los programas de frabajo, desde el punto
de vista del grado de detalle a que llegon, se tes clasifica en programas generales
y programas detallados, siendo los primeros aguellos que se limitan a un enunciado
generco de las técnicas a aplicarse, con mencién de los objetivos particulares que
se persiguen en cada caso, y son, generalmente, destinados al uso de los jefes de
auditoria.

Los programas detallados son aquellos en los cuales se describe con mayor o
menor minuciosidad la forma practica de aplicar los procedimientos y tecnicas de
auditoria, y se destinan generalmenie al uso de los ayudanies.

Resulta dificil establecer la linea divisoria entre fos programas generales y los
programas detallados. El grado de detalle varia en forma imprescindible y mas bien
debe obedecer a las caracteristicas del trabgjo, a los procedimientos de
supervision que liene establecidos, y a las politicas generales del propio despacho.
Desde el punto de vista de su relacién con un frabajo concreto, los trabajos de
auditoria se clasifican en estandar y especificos. Son programas de auditoria
estdndar aquellos en que se enuncian los procedimientos a seguir en casos ©
situaciones que se consideran aplicables a un nimero considerable de empresas o
o todas las que forman la clientela del despacho. Son programas especificos
agquellos que se preparan y formulan concretamente para cada situacidn
particular, Lo seleccién entre el uso de programas estandar y programas

especificos, o las disfinfas combinaciones de uno y ofro fipo que puedan utilizar en
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la prdcfica, son también en su mayor parte resullado de las caracleristicas
peculiares del despache, de sus condiciones de organizacion y supervision y de las
politicas establecidas en el manejo de sus trabajos.

Por lo tanto se considera que siempre que se llenen las condiciones bdsicas de la
planeacion, no es posible establecer con caracter general, un criterio de
preferencia entre diversas clases 0 modalidades de programas de frabajo.

Es necesario deslacar que el programa de frabcjo es considerado dentro de tres
aspectos importantes:

a) El prograrma de frabagjo en sentido estricto.

b) El proyecto de papeles de trabajo.

c) El programa de adscripcion de personal af trabagjo a realizarse.

1.2. Ejecucion de la auditoria.

1.2.1. Pruebas de cumplimiento.

La evaluacién que el auditor hace sobre el control interno, deberd basarse en
evidencias distintas de las declaraciones del personal de la compaiia.

Por esta razdn los auditores deben llevar o cabo pruebas de cumplimiento, para
determinar si los controles infernos descritos en sus papeles de trqbcfo (manuagles de
procedimientos, diagramas de flujo y memorandums descriptivos) realmente
funcionan y se usan efectivamente proporcionando seguridad razonable de que
estan siendo aplicados como esta previsto.

El propdsito bdsico de las pruebas de cumplimiento es la comprobacién de que
una © mds técnicas de control interno estaban en operacién durante el periodo
auditado.

La seleccidn y extensidn se prueban aplicando varias técnicas de control,
dependiendo de:

. La importancia de un cicle con relacién a los saldos de las cuentas.
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. La importancia de un objetivo de control en un ciclo de transacciones.

E examen de transacciones para delerminar si fueron procesadas correctamente
no es la mds viable, seria mejor verificar la operacion de las técnicas del control
mismo.

Las pruebas de cumplimiento deberdn completarse antes de empezar la prueba
sustantiva, en caso de que la prueba de cumplimiento demuestre que
determinados controles no estén operando o lo estdn haciendo deficientemente.
Las pruebas de cumplimienio aplican distintos enfoques:

a) La observacién de las técnicas de control en accién.

b} Ei examen de los documentos acreditativos de los controles tales como riesgos
cronolégicos de control de lote, y o mds importante de todo.

c} La realizacidon de entrevistas.

E! quditor debe disefiar pruebas de cumplimiento especificas con la finglidad de
respaldar su confianza en las técnicas de controlinterno conlable establecidas, que
le permitan confirmar o cambiar sus conclusiones respecto al grado de
confiabilidad de los sistemas. Las pruebas de cumplimiento le serviran de base al
auditor para disefiar posteriormente sus pruebas sustantivas.

Es un hecho entonces que estas pruebas proporcionan al auditor determinado

grado de confianza en el trabajo de auvditoria.

1.2.2 Pruebas sustantivas.

La caracleristica de la prueba sustantiva es que lo mismo esta disefiada para llegar
a una conclusién con respecto al saldo de una cuenta o fransaccion de los estados

financieros.
Teniendo como propdsito obtener evidencia acerca de la validez y la propiedad
del tratamiento contable o en su caso de ios erores o imegularidades que puedan

existir en los mismos.
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Las pruebas sustanfivas son necesarias para determinar si se va a confiar en los
procedimientos establecidos por la empresa pues en base a ellos se va a
determinar su naturaleza, extensidn y oportunidad, también incluyen técnicas
practicas de investigacion y prueba, para lograr la informacién y comprobacion
necesaria para poder emitir su opinién profesional.

Es importante mencionar la existencia de pruebas de doble finalidad.

Se considera prueba de doble finalidcd o la combinacidn de las pruebas de
cumplimiento y de las pruebas sustantivas.

Las pruebas de doble finalidad contemplan tanto los saldos de las cuentas como
los procedimientos mediante los cuales se lega a esos saldos.

Existen pruebas de control aplicables como son:

a) Control preventivo: Esta disefiado para prevenir que ocurran errores, soh uliles si
se operan en forma efectiva debido a que evitan el coslo de comegir erores,
normalmente existen en un sistema independiente del volumen de transacciones.
Incluiran a division de funciones denfro de un sistema de contabilidad foles como:
la separacién de las funciones de registro, funciones de cuslodia v separacidn de
las funciones de autorizacién de las funciones de ejecucion.

b) Control detectivo: Su objetivo es detectar y comregir errores que han ocumrido
cuando los controles deteclivos representan un costo adicional debido a que la
transaccion ya ha sido procesada cuando el confrol se ejecuta, no obstante son
Utiles y proporcionan una medida de fa contabilidad de los controles preventivos.
Una vez identificados los controles del sistema ya sea detectivos o preventivos, el
auditor deberd anotar y documentar su juicio para saber si se cumplen o no dichos

controles.

1.2.3 Técnicas de guditoria. .

La técnicas de auditoria son las siguientes:
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Estudio General.
Andilisis.
Inspeccidn.
Confirmacion.
Investigacicn.
Declaracion.
Cerificacion.
Observacion,

Cdlculo.

Estudio General:

Apreciacidn sobre la fisonomia o caracteristicas generales de la empresa, de sus
estados financieros v de las partes importantes, significafivas o extraordinarias.
Aplicande el juicio protesional del contador basado a su vez en su preparacion y
experiencia podrd obtener de los datos o informaciones onginales de la empresa,
situaciones importantes o extraordinarias que pudieran requerir atencion especial.

El estudio general deberd aplicarse con cuidado y diligencia, por lo que es
recomendable que su aplicacién la lleve a cabo un auditor con preparacién,
experiencia y madurez, para asegurar un juicio profesional sdlido y amplio.

Analisis:

Clasificacién y agrupacién de  los distintos elementos individuales que forman una
cuenta o una partida determinada, de fal manerc que los grupos conslituyan
unidades homogéneas y significafivas. El andlisis generalmente se aplica a cuentas
o rubros de los estados financieros para conocer como se encuentran integrados y
pueden ser bdsicamente de dos clases:

- Andlisis de saldo: existen cuentas en las que los diferentes movimientos que se

registran constituyen compensaciones de unas cuentas con ofras, y en este caso se
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pueden analizar solamente aquellas parfidas residuales y su clasificacién en grupos
homogéneos y significativos que constituye el analisis del saldo.

- Andlisis de movimientos: cuando los saldos de las cuentas se forman no por
compensacidn de partidas, sino por acumulacion de ellas, el andlisis de la cuenia
se hace por agrupacién, conforme a conceptos homogéneos y significativos de los
distintos movimientos de deudores y acreedores que vinieron a constifuir e saldo
final de la propia cuenta.

Inspeccion:

Examen fisico de bienes materiales o de documentos con el objeto de cercicrarse
de la aulenticidad de un active o de una operacion registrada en la contabilidad o
presentada en los estados financieros.

Confirmacién:

Oblencidn de una comunicacion escrite de una persona independiente de la
empresa examinada y que se encuentra en posibilidad de conccer la naluraleza y
condiciones de la operacidn y por lo tanio de informar de una empresa valida
sobre ella, Esta técnica se aplica solicitando a la empresa auditada que se dirja o
la persona a quien se pide la confirmacidn, para que conteste por escrito al auditor,
dandole la informacidn que se soliciia y puede ser aplicada de diferentes formas:
Positiva, negativa o indirecta. La positiva es cuando se envian dafos y se pide
conlestacién tanto si estdn conformes como si no lo estan, generalmente se ufiliza
para confirmar, traténdose de una negativa es el mismo mecanismo pero solo se
pide se conteslen si es que existe inconformidad. La indirecta por su parte no se
envian dalos y se solicita informacién de saldos, movimientos o cualquier ofro dato
necesario para la audiloria este generalmente se utiliza para confimar pasivo a

instituciones de crédito.
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Investigacién:

Obtencién de infermacidn, datos y comentarios de los funcionarios y empleados de
la propia empresa, con esta técnica el auditor puede obtener conocimiento y
forrmarse un juicio sobre algunos saldos u operaciones realizadas por la empresa.
Declaracion:

Manifestacion por escrito con la firma de los interesados del resultade de las
invesfigaciones realizadas por los funcionarios y empleados de la empresa. Esta
técnica se aplica cuando las investigaciones realizadas lo ameritan.

Certificacion:

Obtencidn de un documento en el que se asegure la verdad de un hecho,
legalizado por lo general, con la firma de una outoridad.

Observacién:

Presencia fisica de como se realizan ciertas operacicnes o hechos, el quditor se
cerciora de la forma comeo se redlizaran ciertas operacicnes dandose cuenta
ocularmente de la forma como el personal de la empresa las realiza.

Cdlculo:

No es mds que la verificacidén matemdatica de alguna porlida ya que algunas de
estas son resultado de cémputos redlizados sobre bases predeterminadas el audilor
se puede cerciorar de la comeccion matemdtica de estas partidas mediante el
calculo independiente de las mismas.

Es importante sefialar que una prueba sustantiva no es necesariomente una
verificacién defallada o del cien porciento, normalmente se planea efectuarlas en
fa revisidn preliminar o intermedia, cuando se desee reduct los procedimientos de
revision final en base a la determinacion de emores en los estados financieros.

A través de la aplicacién de las pruebas sustantivas y de cumplimiento, asi como
de las técnicas de auditoria es posible identificar errores potenciales tales como:

1. Transacciones registradas que no son validas.
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2. Transacciones no registradas.

3. Transacciones no avlorizadas apropiadamente.

4. Transacciones valuadas incomectamente.

5. Transaccicnes clasificadas incorectamente.

é. Transacciones registradas en el periodo incorrecto.

7. Transacciones asentadas y/o resumidas en forma incomrecta.

El auditor podrGd considerar que los procedimientos y su cumplimiento son
safisfactorios si las pruebas no revelan debilidades importantes en relaciéon a su
propasito.

Una vez obtenidos los resultados de la aplicacién de las pruebas de cumplimiento y
sustantivas, el auditor tiene la responsabilidad de informar al clienfe acerca de las
deficiencias en las técnicas de control interno y por lo tanto sugerr sean mejoradas
y poder fijar el alcance def resto de las pruebas de auditoria con el objeto de

expresar una opinién sobre los estados financieros.

1.3 Evaluacién final.

Una vez que se haya concluide una auditoria y que las cédulas de trabgjo se hayan
terminado de elaborar, el auditor tendrd todos los datos necesarios para ajustar los
registros de su cliente y para rendir el informe de auditoria que incluird el dictamen
del audilor {con o sin salvedades) o podrd negarse a rendir una opinién o bien esia
podrd ser adversa.

Antes de alejarse de las oficinas de su cliente, el auditor deberd reunir todos sus
papeles de frabgjo, compardndolos con cuestionaric de control interno y con el
programa de auditoria para poder estar seguro de haber oblenido toda la
informacidn necesaria y que todo el frabajo de auditoria se ha terminado. Todo el
material que pertenezca a su cliente deberd ser devuello, fal como se le fue

enfregado. Serd conveniente que preparen borradores de los estados financieros
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antes de que el auditor salga de la oficina de su cliente. Dependiendo del
resultado de la revision llevada a cabo en las oficinas del despacho de auditores,
se podrd hacer entrega al cliente de copias de los qjustes de auditoria antes de
que el auditor se vaya, o bien, se podrd hacer entrega de elios hasta ser revisado
por personal de nivel superior dentro de la organizacién de lo firma de contadores.
Se revisardn los ajustes de audiforia para juzgar st estn comrectos desde un punio de
vista contable y matemdatico. evaluando si las explicaciones que se hacen de los
gjustes son las apropiadas y si los asientos son comecios.,

Por lo general se redacta también una carta de observaciones en la que comunica

a la gerencia las deficiencias de conirol interno detectados en curse de auditoria.

2. Papeles de frabajo.

2.1 Origen.

Existen diversas opiniones respecto ol origen de los papeles de trabojo v es de
suponer que se dieran a conocer de acuerde a la evolucién y desarrollo del
comercio, surgiendo entonces la necesidad de oblener una constancia de las
operaciones realizadas, la revision que de ellas se lleva a cabo, asi comoe a los
resultados a los gue se llegd.

La situacién crecienfe, la necesidad de informacidén mds real y modemna vy la
obligacidon de! contador publico de estar respaldado a cabo estudios e
investigaciones para fograrlo, facilitando el trabajo v uso de los papeles de frabgjo.
Por lo anterior, se concluye que una auditoria en cualquier tiempo no podrd ser

considerada como tal si no existen papeles de trabagjo que lo respalden.

2.2 Concepflo.
Los papeles de trabgjo son de gran importancia para la profesién de la contaduria

publica, constituyen los registros y documentos que el auditor lleva a cabo en el
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desarrcllo de las diferentes fases de la auditoria conteniendo asi procedimientos y
técnicas aplicadas, pruebas desarolladas, informacién obtenida y conclusiones
acerca de fa situacion financiera y las operaciones del clhente, proporcionando con
elio un respaldo a su opinidn objetiva y ia evidencia de su trabajo efectuadoe.

Los papeles de frabaojo deben incluir el andlisis, comprobacidn y conclusiones sobre
rubros y partidas especificas de los estados financieros permitiendo desarroliar el

trabajo de auditoria con un minimo de tiempo v esfuerzo.

2.3 Importancia.

Los papeles de trabajo constituyen la prueba fisica de haber efectuade el frabajo
de auditoria, la representacion objetiva de la actividad del examen sobre la
apreciacion de los controtes administrativos y contables de la empresa.

Es un hecho enionces que los papetes de trabajo.

q) Fundamentan la opinién del auditor con respecto a los estados financiercs.

b) Respalda sus informes.

- Dictamen.

- Carta de observaciones.

c) Son fuenle de informacién posterior a las autoridades asi también a ofro
contador ptblico que desee opinar sobre el trabajo realizade o bien, su propio
cliente o entidad auditada,

d) Son evidencia del trabagjo realizado, su alcance, limitaciones y su oportunidad y
la prueba del cuidado y diligencia ejercidos.

&) Sirven para comprobar que el contador pUblico realizé un frabajo de calidad
profesional,

f) Se utiliza de guic para lo realizacién de futuras auditorias y como referencia para
determinar la consistencia en Ia cpli;:ccién de los principios de contabilidad

generalmente aceptados de un ejercicio a ofro.
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desarollo de las diferentes fases de la auditoria conteniendo asi procedimientos y
técnicas aplicadas, pruebas desamolladas, informacién obtenida y conclusiones
acerca de la situacién financiera y las operaciones del cliente, proporcionando con
ellc un respaldo a su opinidn objetiva y la evidencia de su trabagjo efectuado.

Los papeles de trabajo deben incluir el andlisis, comprobacién y conclusiones sobre
rubros y partidas especificas de los estados financieros permitiendo desarrollar ef

trabajo de auditorfa con un minimo de tiempo y esfuerzo.

2.3 Importancia.

Los papeles de trabagjo constituyen la prueba fisica de haber efectuado el trabagjo
de auditoria, la representacién objetiva de la actividad del examen sobre la
apreciacién de los controles administrativos y contables de la empresa.

Es un hecho entonces que los papeles de trabagjo.

a) Fundamentan la opinién dei auditor con respecto a los estados financieros.

b} Respalda sus informes.

- Dictamen.

- Carta de observaciones.

c) Son fuente de informacidén posterior a las autordades asi también a ofro
contador poblico que desee opinar sobre el trabajo realizado o bien, su propio
cliente o entidad auditada.

d) Son evidencia del lrabajo realizado, su alcance, limitaciones y su oportunidad y
la prueba del cuidado y diligencia ejercidos,

e) Sirven para comprobar que el contador publico realizd un trabajo de calidad
profesional.

f) Se utiliza de guia para 1a realizacion de futuras auditorias y como referencia para
determinar la consistencia en la aplicacidon de los principios de contabilidad

generalmente aceptados de un gjercicio a ofro.
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a) Se utiizan para coordinar y organizar todas las fases del rabajo de auditoria.

h} Conslituye un registro histérico permanente de la informacién contable
examinada y de ios procedimientos de auditoria utifizados.

i} Representan uno ayuda en la planeacion, ejecucion, supervision y revisién del
frabajo efectuado.

I Constituyen una prueba vy /o evidencia para defensa en acciones legales.

k) Proporcionan datos para los informes (SEC), las declaracicnes para page de

impuestos y ofras dependencias del gobierno.,

2.4 Propiedad y responsabilidad.

El auditor debe tener acceso a toda la informacidn concerniente a las cperaciones
del cliente, para llevar a cabo una auditoria satisfactoria. Gran parte de la
informacién oblenida por el auditor, con cardcter de confidencial, se registra en sus
papeles de trabgjo, consecueniemente deberdn salvaguardarse en todo tiempo.

El auditor queda obligado por el secreto profesional que estipula no revelar por
ningun motivo los hechos, datos o circunstancias de que tenga conocimienio en el
ejercicio de su profesidon [a menos que lo autorice él o los interesados y salvo los
informes que obligatoriamentie establecen las leyes respectivas).

La politica de llevar un estricto control sobre los papeles de trabagjo es importante,
ya que si los empleados estuviesen tratando de encubrir un fraude o algin ilicito.
habrd la posibilidad de alterarles por el hecho de que conocen por adelantado los
sucesos, lo cual debilitaria las pruebas que estuvieran en el momento.

Los papeles de trabojo de auditoria son preparados en las oficinas del cliente, de
fos registros del cliente y a expensas del cliente pero ain asi son propiedad
exclusiva del auditor. Si estos no son adecuadamente preparados, podrian danarlo
o bien prolejerio, por ello es necesario que las firmas de contador publico efectden

una revision critica de los mismos af concluir cada examen.
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Hay que destacar que la habilidad y destreza profesional del contador piblico se
refleja en los papeles de trabajo que elabora, y se consideran completos cuando
reflejen en forma clara la informacién respecto a la composicion de todos los datos
significativos, contenidos en los regisiros, junto con los mélodos de verificacion
empleados y la evidencia adicional necesaria para la preparacion y emision de la

opinidn.

2.5 Documentacidn de la auditoria {boletin 3010).

Los papeles de frabajo proporcionan la evidencia de que el trabajo se realizd de
acverdo a las normas de auditoria generalmente acepiadas.

Los papeles de trabajo deben ser completos y lo suficientemente detallados.

La formacidén y contenido de los papeles de frabajo varan de acuerdo:

a) A la naturaleza del trabagjo.

b} A las caracteristicas del informe del auditor.

¢) A la naturaleza y complejidad del negocio.

d) A la naturaleza y condiciones de los registros del cliente.

e) Al grado de confianza de los confroles infernos contables.

En los papeles de trabaje generalmente se incluye la siguiente informacién:

* Exfraclos o copias de asambleas de accicnistas, sesiones del consejo
administrativo, contralos y ofros documenlos legales importantes.

* Informacidn relativa a la estructura organizacional y legal de la entidad.

* Evidencia del proceso de planeacidn y programa de auditoria.

* Evidencia del estudio y evaluacion del sistema contable de control interno ia que
puede estar referida a cuestionarios diagramas de flujo, memoranda descriptivos o
una combinacidn de estos métodos.

* Andlisis de fransacciones y saldos.

* Andlisis de tendencias y razones financieras significativas.
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* Registro de la naturaleza, alcance y oporfunidad de los procedimientos de
auditoria aplicados.

* Evidencia de que el trabajo fue supervisado y revisado.

* Nombre de quién aplicé los procedimienics de auditoria v la fecha en que fueron
aplicados.

* Comunicaciones con otros auditores, expertos y terceros involucrados.

* Carlas o documentos relaiivos a asuntos de auditoria comunicados o disculidos
con el cliente, incluyendo los términos del trabagjo v debilidades importantes del
control interno contable.

* Declaraciones recibidas del cliente.

* Conclusiones de |a revisién, incluyendo la resolucion y iratamiento dado a fas
excepciones y asuntos poco usuales detectados en la aplicacidn de los
procedimientos de auditoria.

* Copia de la informacién financiera examinada y de los informes de auditoria

correspondientes.

2.6 Elementos de papeles de trabgjo.

Algunos de los elementos de los papeles de trabajo son:

- Nombre de la Empresa.

- Fecha de cierre del ejercicio examinado.

- Titulo © descripcidn breve de su contenido.

- Fecha en que se prepara.

- Fuente de donde se obluvieron los datos.

- Descripcidn concisa del trabajo efectuado.

- Conclusién.,

Es necesario hacer notar que los papeles de trabgjo lienen flexibilidad y pueden

incluirse en ellos los elementos que se ajusten a las necesidades de la empresa.
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2.7 Clasificacién.

Los papeles de trabajo pueden ser clasificados de la siguiente manera:

1. Por su uso.

q) Papeles de usc continuo.

Por su ulilidad mas o menos permanentie se les acostumbra conservar en un
expediente especial. esle tipo de papeles pueden utilizarse en varios ejercicios
fiscales para la comprobacidn de las cuentas. Sus datos se refieren al pasado,
presente y futuro.

Todos aquellos que se refieren a la constitucidn y manejo de la empresa como
escrituras, estatutos y actas de asamblea de accionistas y del consejo de
administracion, documentos relativos a la organizacién interior de la empresa,
como memoranda descriptivas, copia de corespondencia de procedimientos
administrativos o contabilidad, cuestionarios para ta investigacidn del control
interno.

b) Papeies de uso temporal.

La informacién contenida en estos papeles es Uil solamente para un ejercicio
determinado.

La conservacidn de papeles de uso cortinuo y temporal deberd ser ordenada y
I6gica para su agil localizacién para cualguier auditor.

2. Por su contenido,

a) Hojo de tabgjo. Esta cédula muestra las interelaciones de todas las demads
cédulas y de ofros tipos de evidencias.

Esta cédula control, muestra fistados de cuentas de mayor con sus saldos, sirviendo
de resumen guia o indice. Ademds confienen cifras de ejercicios anleriores para
efectuar las comparaciones que se requieran en ef momento. Se anotardn también
los ajustes y reclasificaciones que resulten de la revision, para obtener en ellas las

cifras finales a que se refiere el dictamen,
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Cabe destacar que un asienio de reclasificacion sirve para transferir o reclasificar
una cantidad en fa hoja de trabajo del auditor, sin que se le turne al cliente para su
registro en las cuentas.

b} Cédula Sumaria. En esta cédula se hace el resumen o anotaciones de las cifras
comespendientes a un grupo homogéneo, similar o relacionado de conceptos. Los
totales que aparecen en estos cédulas corresponden a los totales que se presentan
en los estados financieros.

¢} Cédulas de detalle o descriptivas. Apoyan o llevan el detalle de cada rengién
que aparece en la cédula sumaria relativa.

En cada cédula de apoyo se registrara:

1. Detalle de cargos, abonoes y gjustes periddicos.

2. Ajustes de auditoria y explicaciones a los mismos.

3. Cuestiones que se presentan en relacién con los conceplos de la cédula vy
conclusiones.

4. Exposicion de [os procedimientos seguidos en el examen.

d} Cédula analitica o de comprobacién. Contienen el frabajo efectuado para
verificar la correccic:)n de una partida v operacién. En ella se analizan los datos de
las cédulas sumarias, detallando los renglones o datos especificos que aparecen en
estas.

e) Los cuestionarios son parte integrante de los papeles de frabajo estos adoptan la
forma de listas usualmente semiestandarizadas y premisas que contienen preguntas
significativas respecto a la naturaleza vy lo razonable del sistema de control inferno.
Es importante destacar que fos programas de auditoria también son considerados

como papeles de trabajo.
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2.8 Relacién con las normas y procedimientos de auditornia.

Los principios que fundamentan la preparacién por el auditor independienie v el
auditor interno de los papeles de trabajo, pueden fijarse como siguen:

1. Deben ser tolalmente preparados desde el punito de vista de la inclusién de
todos los datos.

2. No deberdn incluirse los datos no aplicados.

3. Se incluirdn fodos los datos que apoyen algin conceplo.

4. Se incluirdn todos los datos que pudieran utilizorse en el futuro.

5. Se incluirdn todos los datos necesarios para el apoyo de la propiedad de los
regisiros y operaciones.

é. Tedos los papeles de frabajo deberan elaborarse con limpieza y deberdn ser
matemdticamente exaclos.

7. Cada papel de trabajo deberd contener una enunciacién concisa del frabgjo
ejercitado en conexién con la preparaciéon de dicho papel.

Durante el curso de wna auditoria todos los papeles de frabgjo deberdn ser

protegidos, controlados, y luege conservados por el auditor,

2.9 Indices y marcas de auditoria en los papeles de trabajo.

Los papeles de frabajo deben llevar indice y cruce de indices ya sea durante el
curso de una auditoria © bien a la terminacion de esta.

Durante el desarolio de una revision el auditor habrd de ufilizar muchos simbolos o
claves de distintas formas y tamafios y posiblemenie de diversos colores, tanfo en
los registros dei cliente como en sus propios papeles de trabajo. Generalmente las
marcas se transcriben de color rejo © azul, con la finalidad de identificar las partidas

en las cuaies han sido anotadas.
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Las claves o marcas de auditoria podran o no estar estandarizadas. Si estuvieren
estandarizadas, cada marca habrd de tener el mismo significado para tedos los
miembros del despacho o empresa.

En la practica la ufilizacién de marcas de trabgjo realizado es de lo mds comin y
facilita exiraordinariamente, por un lado la iranscripcion del  trabajo que realiza el
auditor ejeculante y por ofro la interpretacién de dicho frabajo por parte del

supervisor que revisa.

Catdloge de marcas de auditoria:

/ Utilicese en los registros de asientos originales para indicar compcrccioneé
con la factura u ofro documento apropiado.

V\ Coldquese debajo de los totales vericales para indicar sumas de columnas
vernficadas.

‘/ Coléquese a un lado de las cantidades que aparecen en las cuentas de
mayor para sehatar que los pases de los diarios son comectos.

— Coléquese bajo una cantidad en un registro para sedalar la Olfima partida
del periodo actual que se haya examinado.

¢ En un registro de cheques expedidos, coloquese dicha marca al lado de
todos los cheques que se hayan expedido y que aun estén pendientes de pago
por parte del banco habiendo de aparecer en la conciliacidon bancana.

O En un regisiro de cheques expedidos, coldquese a un lado de aquellos
cheques expedidos que hayan sido pagados por el banco segin consta en el
estado de cuenta bancario.

S Utilicese en la balanza de comprobacion al lado de una cuenla para indicar
que serd necesarno elaborar una cédula respecto a tal cuenta.

Cuando la cédula de la auditoria mencicnada en el inciso antericr haya sido

concluida, coloque una diagonal a través de la tetra “5”.
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~\, Cuando un comeniario haya sido investigado vy a su vez aceplado, o bien
que se haya qjustado y aceptado, utilice esta marca invertida.
Existen muchas claves adicionales. Frecuentemente se utilizan mds marcas de

auditoria en un sitio.

2.10 Archivo de los papeles de frabajo.

Generalmente se dividen en:

Archivo permanente: Incluye datos y todos los papeles que se retengan por mas de
dos anos.

Los propodsitos del archive permanenie son:

1. Proporcionar la historia financiera del negocic.

2. Proporcionar una referencia para partidas recumrentes.

3. Reducir el papeleo para los conceptos que ne han cambiado desde el examen
anterior.

4. Separar y crganizar dalos especializados para auditoria subsecuentes, cambios
en la estructuro, del capital, etc.

Archivo Permanente: Por su utllidad, este tipo de documentos se acostumbra por los
auditores conservarios en un expediente especial, ya que pueden ulilizarse en varios
ejercicios fiscales para la comprobacion de las cuenias, esto no sélo interesa para
la auditoria del balance que se practica, sino lambién para las préximas auditorias
que serdn practicadas en el futuro, puesto que el frabajo del contador publico se
desarolla en forma continuada, el servicio obtenido en la auditoria inicial vuelve a
ser aprovechado.

Pueden citarse como documenlos permanentes, todos los que se refieren a la
constitucidén vy manejo de la empresa, como escrturas, estatulos, y actas de
asambleas de accionistas y del consejo de administracién, documentos relativos a

la organizacidn interor de la empresa, comespondencia relativa a procedimientos
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administrativos o de contabilidad, queda incluide en este apartado el cuestionario
de evaluacion del control interno.
Es conveniente agrupar las notas y documentos por asuntos, marcéandolos con
letras claves con las cuales puedan ser faciimente identificabies.
Eiemplo:
Documentos relativos al sistema de contabilidad. "A"
Cuestionario.
Programas de frabajo.
Memoranda y copias de comespondencia.
Historia de la negociacion. "B”
Escritura constitutiva,
Cambios de estatutos.
Actas de asambleas de accionistas.
Propiedades inmuebles. “c"
Escrituras de propiedad.
Métodos de depreciacion.
Personal de la Organizacién. D"
Lista jefes de departamenlos y registro de firmas o iniciales usadas para la
avtorizacion de documentos de contabilidad.
Contratos de trabajo.
Documenlos relativos o impuestos. "E’
IVA.
ISR.
impuestos varios.
Documentos Misceldneos. "F
El archivo permanente habra de tener el siguiente contenido:

1. Una hoja de informacién general.
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2. Copia de las cldusulas de la incorporacion y de las reformas a los mismos, copia
del cédigo de reglamentos, fratandose de sociedades en nombre colectivo, una
copia del contrato de la sociedad.

3. Copias de los convenios fiduciarios, de contralos importantes, planes de retiro,
planes de reparto de utilidades, convenios sindicales, etc.

4. Copias de los estados de registro de valores y de las solicitudes para el registro de
acciones.

5. Copias de exiractos importantes de las actas de las asambleas de directores y
accionistas.

6. Graficas de organizacion.

7. Catdlogos de cuentas.

8. Copia del instructivo de contabilidad del cliente.

2. Memoranda de convenios.

10. Cuestionarios de control interno y de auditoria interna.

11. Copias de declaraciones de impuestos federales, estatales y locales.

12. Lista de plantas, oficinas y almacenes.

13. Cédulas de cuentas no recumrentes.

14. Copics de informes de auditoria.

Archivo Commienle: Esta formado por todos los papeles, datos y comrespondencia que
se acumulan entre las fechas de gjercicios fiscales, el archivo deberd contener lo
siguiente:

1. Memordandum de compromisos.

2. Cuestionario de control internc y programas de auditoria.

3. Comespondencia.

4. Nuevos conlratos, cambios a la escritura constitutiva, exiractos de actas, efc.

5. Papeles de trabajo de la balanza de comprobacion.

6. Cédulas sumarias y analiticas.
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7. Ajustes de auditoria y quizd asientos de cierre y de aperiura.

8. Notas sobre trabajos no terminados, hojas memorandum.

9. Hl informe de auditoria, los estados financieros y declaraciones de impuestos.

10. Reportes de tiempo y gaslos.

Perddicamente se puede cambiar del archivo comente al archivo permanente:
Cambios a la escrifura constitutiva, cambios en el cddige de reglamentos, actas

confratos,corespondencia,declaraciones de impuestos e instrucciones especiales.
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CONCLUSION

Al término de este capitulo se llegd a la siguiente conclusidn:

La aplicacion de una metodologia para estudiar y evaluar el contral interno en los
ciclos de fransacciones retoma una gran importancia desde el momento en que se
planea, al planear con cierta metodologio se da pauta a que los resullados
esperados sean satisfactorios lograndose asi alcanzar los objetivos deseados, del
mismo modo en la ejecucidn del flujp de transacciones se reduciria en gran
medida el riesgo general a través de la aplicacion de las pruebas de cumplimiento
y sustantivas evitando emores o iregulardades, por tanto el procesamiento de
nuesira informacién que se plasma en los papeles de frabajo serd correcio al
término de la revisidén de cada cicle de transacciones confandose con informacién
real que se reflejard en los estados financieros, pudiende asi informar en cualquier

momenlto a terceros interesados y se fomen decisiones éptimas en cada caso.
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Cabe destacar la importancia que tienen los papeles de trabajo ya que a través
de ellos se refleja y plasma la culminacién del trabajo realizado durante un periodo,
en nuestra caso dichos papeles de trabajo son aplicables a la melodologia para
estudiar y evaluar el conlrol interno de cada ciclo de transacciones, teniendo asi un
antecedente de cada procedimiento que se llevé a cabo v por tanto un soporte y

control de la informacién con que se cuenta.
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