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INTRODUCCION

Dentro de las organizaciones ya sean micro, pequefias, medianas o
grandes siempre existe la necesidad de contar con un adecuado sistema de
control interno, ya que debido a lo complejo de las operaciones y su
diversificacién se puede prestar a malformacién de actividades y procesos asi
como desvio de dinero y mercancias.

Hay empresas en las que por falta de una buena organizacién y un
sistema de control interno no desarrollan sus actividades de la mejor manera
posible, ya que carecen de politicas que regulen la actuacién de las actividades,
y por lo general existen fugas de capital y gastos innecesarios.

Esta problemdtica es siempre conocida por los empresarios pero muchas
de las veces no aceptan en su totalidad desarrollar dentro sus organizaciones
un adecuado control que les brinde seguridad y eficiencia debido a la falta de
informacidn, de conocimientos, y de apoyo para llevarlo a cabo de manera
correcta.

Es por ello que considero de gran importancia mencionar la problemdtica
que existe en las empresas de hoy en dia, al no integrar a su organizacién un
sistema de control interno que regule y oriente las operaciones hacia el logro
de los objetivos y hacia la obtencién de informacidn oportuna, confiable y

veraz para una adecuada toma de decisiones.




La hipdtesis que se pretende comprobar es la siguiente:
*Un sistema de control interno bien estructurado nos lleva al buen
funcionamiento y desarrollo de la empresa”.

Los objetivos que se trataran de cumplir en esta investigacidn a través
del método de evaluacidn del control interno son los siguientes:

v Evaluar el sistema de control existente.

v Analizar las consecuencias que genera la aplicacién del sistema
existente.

v Identificar las funciones que no tienen un adecuado control interno.

v Efectuar las adecuaciones que se requieran al sistema de control
existente en las funciones anteriormente identificadas, ademds de
sugerir un adecuado manejo.

Esta investigacidn esta compuesta por tres capitulos, dos de ellos
tedricos los cuales nos proporcionan informacién bdsica para comprender el
andlisis que se desarrolla en el caso prdctico.

A lo largo del primer capitulo se dardn a conocer los conceptos bdsicos
acerca del control interno, ya que es muy importante conocer esta informacién
para que se tenga una idea general y un mayor conocimiento sobre este tema,
para cumplir con esto el primer capitulo nos define los siguientes conceptos:
empresa y su clasificacién, control interno, objetivos bdsicos y generales,

elementos y métodos que se utilizan para su evaluacién.




En el segundo capitulo se proporciona informacién sobre el control
interno por rubros o dreas de operacién, con la finalidad de que se conozca la
importancia que tiene su establecimiento en cada rubro afectable dentro de
las organizaciones, por lo que se describen los rubros mds comunes en las
empresas.

En el tercer capitulo se presenta el caso prdctico en el que se aplica el
método seleccionado a la empresa en estudio, y se pretende dar a conocer la
informacién necesaria para poder de esta manera realizar las sugerencias
pertinentes acerca de esta, terminando asi con las conclusiones finales y
opiniones personales.

La informacién presentada en esta investigacién ha sido realizada a
través del método de investigacién documental siendo este la base para su

desarrollo.




cariTuLOI
LA EMPRESA Y EL. CONTROL INTERNO
En este capitulo se explicaran los conceptos generales de empresa y
control interno, asi como la relacién que existe entre estos conceptos ya que
en la actualidad se requiere conocer lo importante que es el control interno
dentro de una empresa asi como los objetivos y elementos de control interno.
Una empresa siempre requiere que mida su control interno, existe una
metodologia para su estudio y evaluacién, la cual es una herramienta muy Gtil
para obtener resultados acerca del contro! interno existente dentro de la

empresa.

1.1, CONCEPTO DE EMPRESA

El concepto de Méndez Morales nos es (til para comprender las partes
de las cuales se compone una empresa.

Es la célula del sistema econdmico capitalista, es la unidad bdsica de
produccidn. Representa un tipo de organizacién econémica que se dedica a
cualquiera de las actividades econdmicas fundamentales en una de las ramas

productivas de los sectores econdmicos.

Una unidad conceptual de andlisis a la que se supone capaz de

transformar un conjunto de insumos - consistentes en materia prima, mano de
1



obra, capital e informacién sobre mercados y tecnologia - en un conjunto de
productos que toman forma de bienes y servicios determinados al consumo, ya
sea de otras empresas o individuos, dentro de la sociedad de la que

existen.(MENDEZ,1992:4)

1.2, CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS
Con la clasificacién de empresas que nos da Rodriguez Valencia se
aprecia que las empresas se dividen en tres grandes ramas:
v De servicios
v Comerciales

v Industriales

1.2.1. De servicios
Son aquellas que, con el esfuerzo del hombre, producen un servicio para
la mayor parte de una colectividad en determinada regidn sin que el producto

objeto del servicio tenga naturaleza corpdrea.

1.2.2. Comerciales
Son las empresas que se dedican a adquirir cierta clase de bienes o

productos, con el objeto de venderlos posteriormente en el mismo estado



fisico en que fueron adquiridos, aumentando al precio de adquisicién, un
porcentaje como margen de utilidad.

Se dice que este tipo de empresas son intermediarias entre el
productor y el consumidor, por ejemplo: mayoristas, cadena de tiendas,

concesionarios, distribuidores, detallistas etc.

1.2.3. Industriales extractivas
Son aquellas que se dedican a la extraccidn y explotacién de las riquezas

naturales, sin modificar su estado original.

1.2.4. Industriales de transformacién

Las que se dedican a adquirir materia prima para someterla a un proceso
de transformacién o manufactura que al final obtendrd un producto con
caracteristicas y naturaleza diferentes a los adquiridos originalmente. En este
tipo de empresas, interviene el trabajo humano con empleo de maquinaria, que
transforma la materia prima en cuanto a dimensiones, forma o sustancia, para
que se convierta en un satisfactor de necesidades sociales; por ejemplo:
empresas fextiles, quimicas, farmacéuticas etc. (RODRfGUEZ,1999:82)

Otra clasificacién de empresas que nos da Méndez Morales se puede

observar la magnitud que tienen dentro del dmbito social.



1.2.5. Por su tamafio
v Microempresas
v' Pequefias empresas
v Medianas empresas

v Grandes empresas

Los elementos que se toman para poder clasificar a las empresas de acuerdo a

su tamafio son:
v La magnitud de sus recursos econdmicos

v Volumen de ventas anuales

v Area de operaciones de la empresa que puede ser local, regional,

nacional e internacional.
1.2.6. Por su origen
v Nacionales
v Extranjeras

v Mixtas

1.2.7. Por su capital
v Privadas
v Publicas
v Mixtas

(MENDEZ,1992:272)



1.3. CONCEPTO DE CONTROL INTERNO

El concepto de Santillana Gonzdlez es uno de los mas completos y de
mayor aceptacién en la actualidad ya que nos indica la esencia del cual esta
conformado dicho concepto.

El control interno comprende el plan de organizacién y todos los
métodos y procedimientos que en forma coordinada se adoptan en una entidad
para salvaguardar sus activos, verificar la razonabilidad y confiabilidad de su
informacidn financiera, promover la eficiencia operacional y provocar
adherencia a las politicas prescritas por la administracién(SANTILLANA,
1990:18)

El concepto que se menciona a continuacién es del Comité de
Procedimientos de Auditoria del Instituto Americano de Contadores, el cual lo
considere para tener un amplio conocimiento acerca de este concepto.

El plan de organizacién y todos los métodos y medidas adoptados en un
negocio para salvaguardar sus bienes, verificar la exactitud y seguridad de los
datos de contabilidad, desarrollar la eficiencia de las operaciones y fomentar

el apego a la politica administrativa prescrita.(GARCIA,1994:CFR)

1.4. OBJETIVOS BASICOS DE CONTROL INTERNO
Santillana Gonzdlez considera cuatro objetivos bdsicos que llevan el

control interno.



Para que el control interno pueda llevarse a cabo con éxito en una
empresa se debe de cumplir con los cuatro objetivos bdsicos que a
continuacién se mencionan, los cuales se describen llevando un enfoque

secuencial:

1.4.1. Objetivo 1. Provocar y asegurar el pleno respeto, apego, observancia y
adherencia a las politicas prescritas o establecidas por la administracién de la
empresa.

Este objetivo mas que nada comprende los controles administrativos,
implantados por los gerentes, que la empresa cuente con politicas respetables
y respetadas para lograr una administracién y operacién ordenada y orientada

a regular la actuacidn.

1.4.2. Objetivo 2. Promover eficiencia en la operacidn.

En este punto es donde se debe establecer el cumplimiento de las
politicas preescritas por la administracidn, dichas politicas deben identificar
metas y estdndares de operacién para medir el desempefio y calificar la
eficiencia, eficacia y economia ya que estos elementos son indispensables para

el desarrollo operativo integral.



1.4.3. Objetivo 3. Asegurar razonabilidad, confiabilidad, oportunidad e
integridad de la informacidn financiera, administrativa y operacional que se

genera en la empresa.

La informacién es bdsica para conocer el desempefio sucedido, para que
se conozca el estado actual de la entidad para contar con bases que garanticen
una buena toma de decisiones, dependiendo de las politicas y la eficiencia en

las operaciones, la informacién que se obtenga asi serd de buena.

1.4.4. Objetivo 4. Proteccidn de los activos de la empresa.

Este ultimo objetivo observa a los tres objetivos anteriores ya que debe
haber politicas claras y especificas, que involucren el cuidado y administracién
de los activos, las politicas deben tender hacia la eficiencia en la operacidn de
los activos, asi como estos deben estar registrados en la contabilidad para que
se tenga un control sobre lo que se esta haciendo con dichos

activos.(SANTILLANA 1990:18)

1.5. OBJETIVOS GENERALES DEL CONTROL INTERNO
Al igual que los objetivos bdsicos Santillana Gonzdlez también considera

los objetivos generales para un sistema integral de control interno.
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Debido a que el control interno comprende un plan de organizacién,
métodos, procedimientos, y registros establecidos para identificar, reunir,
analizar, clasificar, registrar y producir informacién cuantitativa de las
operaciones que realiza una empresa, tendentes a la proteccidn de los activos
y a la confiabilidad de los registros financieros. Todo esto enmarcado dentro
de un ambiente de control interno que gobierna y regula las operaciones de la
empresa. Por lo que este control interno se disefia de acuerdo a los siguientes

objetivos generales:

1.5.1. Objetivo del sistema contable
Para que un sistema contable sea (til y confiable en una empresa, se debe
de contar con métodos y registro que:
v Identifiquen y registren las transacciones reales que reinan los
criterios establecidos por la administracién.
v Describan oportunamente todas las transacciones en el detalle
necesario de manera que permita su adecuada clasificacién.
v’ Cuantifiquen el valor de las transacciones en unidades monetarias.
v Registren las transacciones en el periodo a que correspondan.
v Presenten y revelen adecuadamente las transacciones en los estados

financieros.



15.2. Objetivo de autorizacidn

A través de este objetivo las operaciones se realizan de acuerdo con

autorizaciones y especificaciones de la administracién.

v Las autorizaciones se deben dar de acuerdo con criterios establecidos

15.3.

por el nivel apropiado de administracidn.

Las transacciones deben ser validas para conocerse y someterse a su
aceptacidn con oportunidad.

Todas las transacciones que relnan los requisitos establecidos por la
administracién deben reconocerse como tales y procesarse
oportunamente,

Los resultados del procesamiento de transacciones deben informarse en

tiempo y forma y estar respaldados por archivos adecuados.

Objetivo de procesamiento y clasificacién de transacciones.

Se dice que todas las operaciones se deben registrar para permitir la

preparacion de los estados financieros de acuerdo con los principios de

contabilidad generalmente aceptados, ademds de mantener archivos con datos

relativos a los activos de la empresa:

v Las transacciones de deben clasificar de tal forma que permita la

preparacién de estados financieros de conformidad con los principios de

contabilidad generalmente aceptados y el criterio de la administracién.
19



v Las transacciones deben quedar registradas en el mismo periodo
contable cuidando que lo sean aquellas que afecten mds de un ciclo.
Cuando exista enlace entre diferentes ciclos se deberdn identificar
totalmente para verificar que se han hecho cortes de operacién

adecuados.

1.5.4. Objetivo de salvaguarda fisica
El acceso a los activos sélo debe permitirse de acuerdo con politicas
prescritas por la administracién, cuidando el apego y respeto a las debidas

autorizaciones.

155, Objetivo de verificacién y evaluacién

Los datos registrados relativos a los activos de la empresa se deben
comparar con los activos existentes fisicamente. Tomar medidas apropiadas
por la administracidn a las diferencias que se detecten.

Deben existir controles para verificar y evaluar periédicamente los
saldos que se informan en los estados financieros, asi como el contenido de los

informes y de las bases de datos y archivos.(IBID:19-21)

20



1.6. ELEMENTOS DE CONTROL INTERNO

Comisidn de Normas y Procedimientos de Auditoria, Instituto Mexicano de
Contadores Piblicos, Boletin 3050 Estudio y Evaluacién de Control Interno nos
indica los elementos de la estructura del control interno.

La estructura del control interno de una empresa consiste en las politicas y
procedimientos que se establecen para proporcionar una sequridad razonable
de poder lograr los objetivos especificos de la empresa. Dicha estructura
consiste en los siguientes elementos:

v El ambiente de control

v El sistema contable

v Los procedimientos de control

1.6.1. Ambiente de control

El ambiente de control es la combinacién de factores que afectan las
politicas y procedimientos de una empresa, que fortalece o debilita sus
controles. Estos factores son los siguientes:

v La actitud de la administracién hacia los controles internos

establecidos.
v La estructura organizacional de la entidad.
v El funcionamiento del Conszjo de Administracién y sus Comités,

v La asignacién de autoridad y responsabilidad.
21



v El control administrativo para supervisar y dar seguimiento al
cumplimiento de las politicas y procedimientos.

v Politicas y practicas de personal.

v Influencias externas que afecten las operaciones y practicas de la
empresa.

La calidad del ambiente de control nos indica que la administracién de la

empresa le da importancia a los controles establecidos.

1.6.2. Sistema contable
E! sistema contable consiste en los métodos y registros establecidos
para identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar y producir informacién
cuantitativa de las operaciones que se realizan en una empresa.
Para que un sistema contable sea util y confiable debe contar con lo
siguiente:
v Identificar y registrar tnicamente las transacciones reales que retdnan
los criterios establecidos por la administracién.
v Describir oportunamente las transacciones en el detalle necesario para
su adecuada clasificacidén.
v’ Cuantificar el valor de las operaciones en unidades monetarias.
¥ Registrar las operaciones en el periodo que correspondan.

v Presentar y revelar dichas operaciones en los estados financieros.
22




1.6.3. Procedimientos de control
Los procedimientos y politicas adicionales al ambiente de control y al
sistema contable, establecidas por la administracién para proporcionar una
seguridad razonable de lograr los objetivos de la empresa, constituyen los
procedimientos de control, los cuales persiguen diferentes objetivos y se
aplican en distintos niveles de organizacién y del procesamiento de las
transacciones. Atendiendo a su naturaleza estos procedimientos pueden ser de
cardcter preventivo o detectivo.
Los procedimientos de control de cardcter preventivo son establecidos
para evitar errores durante el desarrollo de las operaciones de la empresa.
Los procedimientos de control de cardcter detectivo tienen la finalidad
de encontrar los errores o desviaciones que durante el desarrollo de las
transacciones no hubieran sido identificados por los procedimientos de control
preventivos.
Los objetivos que deben cumplir los procedimientos de control son los
siguientes:
v Debida autorizacién de transacciones y actividades.
v Adecuada segregacién de funciones y actividades.
v Diseffo y uso de documentos y registros apropiados que aseguren su
correcto registro de las operaciones.

v Establecimiento de dispositivos de seguridad que protejan los activos.
23



v Verificaciones independientes sobre el desarrollo de actividades de

otros y adecuada evaluacién de las operaciones registradas.

Los factores especificos del ambiente de control, el sistema contable y los
procedimientos de control de una empresa, deben considerar los siguientes
aspectos:

v Tamafio de la entidad.

v Caracteristicas de la industria en la que opera.

v Organizacién de la entidad.

v Naturaleza del sistema de contabilidad y de las técnicas de control

establecidas.

v Problemas especificos del negocio.

v Requisitos legales aplicables.

Dependiendo del tamafio de la empresa asi serdn de extensos los
procedimientos  contables, los registros contables sofisticados o
procedimientos de control formales, tales como politicas escritas, seguridad
de la informacién o procedimientos para obtener cotizaciones competitivas.

El hecho de establecer una estructura de control interno es una gran
responsabilidad para la administracién, para proporcionar una seguridad

razonable de que se logran los objetivos de la empresa. Es por ello que se

24



deberd vigilar de modo constante, la estructura de control interno, para
determinar si esta opera correctamente.

El concepto de seguridad razonable reconoce que el costo de la estructura
de control interno de una empresa, no deberd exceder los beneficios
esperados al establecerla, asi como la efectividad esta sujeta a limitaciones
inherentes, tales como malos entendidos de instrucciones, errores de juicio,
descuido, distraccién o fatiga personales y si la gerencia hace caso omiso de

ciertas politicas y procedimientos. (IMCP,1998:3050-4-8)

1.7. METODOS DE ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
De acuerdo a Sarntillana Gonzdlez existen cinco métodos para efectuar el

estudio del control interno.

1.7.1. Método descriptivo

Consiste en especificar todas y cada una de las funciones, actividades y
procedimientos que serdn realizados por el recurso humano dentro de cada
departamento que conforman a la empresa, asi como la mencidn de los sistemas
y registros contables que se utilizaran. Cabe mencionar que con la utilizacién
de este método se debe tener una secuencia de las operaciones en todos los

departamentos que estén involucrados dentro de la empresa.
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1.7.2. Método grdfico

En la realizacidn de este método se utilizan cuadros y grdficos para
detectar y mostrar el flujo de las operaciones dentro de la empresa, ademds,
con la utilizacién de este método se cuenta con la ventaja de que detecta

fdcilmente los errores y debilidades en la aplicacién del control interno.

1.7.3. Método cuestionarios

Como su nombre lo indica en este método se utilizan cuestionarios con
preguntas relacionadas a la ejecucién, manejo y responsables de las funciones.
Para la interpretacidn de la informacidn que nos arroje la aplicacién de este
método, las respuestas afirmativas nos reflejan que existe una estabilidad y
buena aplicacién del control interno, en caso contrario en el que las respuestas
son negativas estas serdn consideradas como deficiencias o debilidades en la

aplicacién del control interno.

1.7.4. Método de deteccién de funciones incompatibles

Para lograr el éxito de este método se necesitan realizar sencillos
cuestionarios con los que se van a detectar funciones incompatibles del
personal involucrado en la operacién, administracién, control y todo el personal

de las dreas de la empresa.
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1.7.5. Método de estudio y evaluacién del control interno por ciclos de
transacciones

Este método consiste en identificar los ciclos de transaccidén que
existen en la empresa para de terminar las funciones aplicables a cada ciclo
con base en las caracteristicas especificas del mismo.

(SANTILLANA 1999:145)

En este capitulo se hablé acerca de lo importante que es conocer la
conceptualizacién de la empresa y control interno, asi como los objetivos de
este control y la metodologia que existe para su estudio y evaluacién, con base
en ello se puede decir que una empresa debe contar con un sistema bien
estructurado de control interno para que logre sus objetivos generales y los
particulares de cada drea de la organizacién. A continuacién se presenta el
control interno por rubros o dreas de operacién de la organizacién para
entender mejor la importancia del establecimiento de medidas que nos

permitan el buen desarrollo y funcionamiento de las operaciones.
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CAPITULO TT

EL CONTROL INTERNO POR RUBROS O AREAS DE OPERACION

Al establecer procedimientos de control interno por rubros o dreas de
operacién en una organizacién, se tendrd una certeza de que los movimientos
efectuados quedaran registrados en los sistemas de informacidn, por lo que se
determinaran en el presente capitulo los controles que se deben de establecer
en los rubros como: Efectivo e inversiones temporales, ingresos y cuentas por
cobrar, inventarios y costo de ventas, pagos anticipados, inmuebles, maquinaria
y equipo, pasivos, capital contable, gastos y remuneraciones al personal, con el
objeto de que la empresa tenga mayor control sobre sus operaciones, asi como
establecer medidas de control correctivas en las dreas en las que se detecte

errores o desviaciones.

2.1. EFECTIVO E INVERSIONES TEMPORALES
Los conceptos relativos a estos rubros estdn contemplados por el
Instituto Mexicano de Contadores Publicos A. C., los cuales se analizardn para

facilitar su comprensién y entendimiento en el establecimiento de controles.

2.1.1. Concepto
El efectivo de una empresa debe estar constituido por moneda de curso

legal o sus equivalentes, propiedad de una entidad y disponibles para la
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operacién, tales como: depdsitos bancarios en cuentas de cheque, giros
bancarios, telegrdficos o postales, monedas extranjeras y metales preciosos
amonedados.

Las inversiones temporales estdn representadas por valores negociables
o por cualquier otro instrumento de inversién, convertibles en efectivo en el
corto plazo y tienen por objeto, obtener un rendimiento hasta el momento en
que estos recursos sean utilizados por la empresa. Los valores negociables son
aquellos que se cotizan en bolsas de valores o son operados a través del

sistema financiero. (IMCP,1999:C-I)

2.1.2. Control interno
El boletin 5100 nos dicta algunos controles que se deben considerar para estos
rubros.

Se deben establecer controles adecuados sobre las entradas diarias de
dinero, mediante recibos prenumerados, relaciones de cobranza y de valores
recibidos por correo y endosos restrictivos. Estas medidas permiten un
control eficaz sobre las entradas de efectivo y nos sirven de base para su
registro contable asi como verificaciones posteriores.

El total de la cobranza se deposita integramente y de inmediato, esto es

con el fin de lograr que el efectivo proveniente de la cobranza permanezca el

29



menor tiempo en poder de las personas que lo manejan y asi evitar el uso
incorrecto de los fondos.

Aprobacién por parte de los administradores de las firmas autorizadas
para girar contra las cuentas bancarias, para las compras, ventas y cualquier
otro de los valores. Para que la responsabilidad no recaiga en una sola persona
se recomienda la existencia de firmas mancomunadas para el manejo del
efectivo.

Para efecto de las salidas de dinero, se deberd contar con autorizacién
previa asi como de la expedicién de cheques nominativos, establecer limites
para el pago en efectivo con el propésito de asegurar que todo pago en exceso
se haga a través de la expedicidn de cheque y que exista documentacién
comprobatoria adecuada.

Contar con una adecuada separacién de funciones que permita una
supervisién constante y automdtica sobre los aspectos de autorizacidn,
custodia y registro de los movimientos y operaciones.

Para las personas que manejan fondos y valores se recomienda
afianzarlos para proteger a la empresa.

Para la valuacién de las inversiones es necesario que se realicen estudios
de su cotizacién en el mercado debido a las constantes fluctuaciones de los
precios, plasmdndolas por escrito y validadas por el responsable, con objeto de

tomar decisiones para efecto de adquisicién o venta, y as{ mantener un nivel
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optimo en la productividad de las inversiones. Las inversiones en moneda
extranjera y metales preciosos amonedados se deberdn valuar al tipo de

cambio o cotizacidn aplicable.

Se deben registrar las inversiones con los datos necesarios mismos que
permitan la plena identificacién y control de los titulos, asf como sus

rendimientos.

La verificacién periddica de los fondos y valores en poder de los
cajeros, es una medida de control importante e indispensable ya que
proporcioha una seguridad razonable del manejo adecuado de los fondos. Los
arqueos deben realizarse por personal que no este involucrado con la custodia

del efectivo y los valores o registro contable.

Realizacién de conciliaciones bancarias mensuales y de inversiones por
personas ajenas a las encargadas al manejo de efectivo y valores, lo cual nos
permitird verificar que el manejo y registro de las operaciones han sido
adecuados, asi como la determinacién de las partidas que por algin motivo no

son correspondidas por el banco o por la empresa.(IMCP,1999:8-5100)
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2.2. INGRESOS Y CUENTAS POR COBRAR
2.2.1. Concepto

Las cuentas por cobrar representan derechos exigibles originados por
ventas, servicios prestados, otorgamiento de préstamos o cualquier otro
concepto andlogo.(IMCP,1999:C-3)

Ingresos es el incremento bruto de los activos o disminucién de pasivos
experimentado por una entidad, con efecto en su utilidad neta, durante un
periodo contable, como resultado de las operaciones que constituyen sus
actividades primarias o normales.(IMCP,1999:A-11)

En una organizacién es importante que se tenga la existencia de
controles en estas partidas asi como en todas las demds ya que servirdn de
base para que las operaciones y transacciones de la empresa se efectden de
acuerdo a los criterios establecidos por la administracién, con el fin de

obtener informacidn bdsica para controlar las operaciones.

2.2.2. Control interno

Controles bdsicos en estos rubros que se deben establecer en estas partidas.
Los precio de venta, las condiciones de crédito, descuentos concedidos y

devoluciones, deberdn basarse en listas de precios, plazos de crédito

establecidos y listas de descuento por cliente, con la debida autorizacién

previa del responsable.
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El registro de la operacién de venta deberd ser con base en documentos
comprobatorios con la autorizacién que corresponda.

Contar con personal encargado de las funciones de recepcién de pedidos
de clientes, cerdito, embarques, facturacién, cobranza, devoluciones y
contabilizacién.

En el caso en el que generen notas de crédito por devoluciones, estas
deberdn de registrarse en el periodo al que correspondan asi como las
facturas que amparan la compra del cliente.

Las devoluciones se deben autorizar, valuar y registrar oportunamente
en el periodo que correspondan.

También se deben establecer controles para todas aquellas operaciones
que sean distintas de la venta de productos, tales como ingresos por
intereses, rentas, regalias, honorarios y venta de activos fijos.

Verificacién periddica de los saldos en auxiliares contra el saldo de la
cuenta de mayor correspondiente.

Verificacién periddica por escrito de los saldos por cobrar, por personas
ajenas a los registros contables y labor de cobranza.

Debe de existir un responsable y restringir el acceso a las dreas de los
documentos que amparen las cuentas por cobrar con el propésito de tener
identificada claramente la responsabilidad del personal que maneja estos

valores.
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Para las personas que tiene a su cargo el manejo y custodia de las
cuentas por cobrar se recomienda afianzarlos para proteger a la empresa.

Deben existir controles que nos permitan evaluar las cuentas de cobro
dudoso, asi como de devoluciones y descuentos, para conocer oportunamente el

monto de las estimaciones a registrarse.(IMCP,1999:8-5110)

2.3. INVENTARIOS Y COSTO DE VENTAS
2.3.1. Concepto

El rubro de inventarios lo constituyen los bienes de una empresa
destinados a la venta o a la produccién para su posterior venta, tales como la
materia prima produccién en proceso (materia prima, mano de obra y gastos
indirectos), articulos terminados y otros materiales que se utilicen en el
empaque, envase de mercancia o las refacciones para mantenimiento que se
consuman en el ciclo normal de las operaciones, incluyendo los inventarios en

trdnsito, asi como los anticipos a proveedores.

2.3.2. Control interno

El boletin 5120 nos dicta algunos controles que se deben considerar para estos

rubros.
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El costo de ventas representa el monto de los distintos recursos
(materia prima, mano de obra y gastos indirectos) que intervienen en la
adquisicidn o produccidn de los bienes o servicios vendidos.

El control interno de inventarios y costo de venta se encuentra
vinculado con las actividades de compra, fabricacidn, distribucién, venta y
consignacidén. Para que en una empresa se lleve a cabo control interno adecuado
de exige que los inventarios sean debidamente pedidos, recibidos, controlados,
segregados, usados, contados fisicamente, embarcados y facturados con el
propésito de asegurar la correccién de los inventarios y costo de ventas,
incluyendo su valuacién a costos histdricos y actualizacién.

Para el establecimiento de un método de valuacién de inventarios y del
costo de venta a cifras histdricas y actualizadas deberdn ser previomente
autorizados por la direccién de la empresa.

Contar con personal encargados de las funciones relativas a inventarios
tales como adquisicidén, recepcién, almacenaje y embarque para evitar que una
sola persona realice y controle todas las fases de una transaccidén.

Registrar oportunamente todas las inversiones en inventarios, asi como
los anticipos a proveedores y la mercancia que este en trdnsito con el

propésito de adquirir las obligaciones en el periodo al que correspondan.
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El hecho de contar con formas prenumeradas nos facilita el control y {a
captacién oportuna en los registros contables de los embarques, asi como de la
facturay del costo de ventas.

Para el manejo de las devoluciones deberdn asegurarse de que son
procedentes, que estdn debidamente autorizadas, valuadas y registradas
dentro del periodo al que corresponden.

Debe de existir un responsable y restringir el acceso al drea de
almacenaje, produccién y embarque con el propésito de tener identificada
claramente la responsabilidad del personal que maneja estos bienes.

Verificar los registros de inventarios con el conteo completo de las
existencias o con conteos por pruebas selectivas durante un periode no mayor
a un afio con el propdsito de evitar faltantes de inventarios y el ocultamiento
de errores, también nos facilita determinar si los ajustes son con base en
razones legitimas.

La contabilidad debe captar toda la informacidn sobre la acumulacién de
los elementos del costo de adquisicién y de los de produccidn para tener una
adecuada valuacién de los inventarios y la determinacién del costo de ventas
del ejercicio, asi como la actualizacién de los mismos.

Verificacién periddica de los saldos en auxiliares contra el saldo de la
cuenta de mayor correspondiente, e investigar y ajustar en su caso las

diferencias.
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Es necesario que existan sistemas de informacidn para la determinacién
y registro de los efectos de la inflacién, que incluyan:

Medios que nos permitan que se actualicen todos los inventarios.

Existencia de expedientes con las cotizaciones actualizadas, y un
archivo de compras con precios recientes, estudios de costos de reposicidn,
asf como la integracién por elementos del costo.

Con relacién al costo de ventas deben existir elementos objetivos y
verificables que permitan verificar los costos actualizados al momento de su
venta.

Separacién de funciones para la preparacidn, supervisién y aprobacién
de la informacién actualizada.

Verificacién de los registros de las cifras actualizadas en la

contabilidad.(IMCP,1999:8-5120)

2.4. PAGOS ANTICIPADOS
2.4.1. Concepto

Los pagos anticipados representan una erogacién efectuada por
servicios que se van a recibir o por bienes que se van a consumir en el uso
exclusivo del negocio y cuyo propdsito no es el de venderlos ni utilizarlos en el
proceso productivo. Asimismo los pagos anticipados al igual que los activos

intangibles constituyen un bien incorpéreo, que implica un derecho para que
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puedan reconocerse deben generar beneficios o evitar desembolsos contra

resultados futuros.(IMCP,1999:C-5)

2.4.2. Control interno
El boletin 5130 nos dicta algunos controles que se deben considerar para estos
rubros.

Para la realizacién de un pago anticipado se debe contar con previa
autorizacion por parte de la administracién de la empresa.

La existencia de un responsable de los bienes cargados a pagos
anticipados.

Establecer politicas que nos definan los conceptos que deben ser
tratados como pagos anticipados.

Realizacién de registros que nos permitan identificar el origen y las
bases para su aplicacién a resultados.

Verificacidn periddica de los servicios por recibir o articulos por

consumir, para su aplicacién a periodos futuros.(IMCP,1999:8-5130)

2.5. INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQUIPO
2.5.1. Concepto
Son bienes tangibles que tienen por objeto:

-El uso o usufructo de los mismos en beneficio de la empresa,
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-La produccidn de articulos para su venta o para el uso de la propia empresa.
-La prestacién de servicios a la empresa, a su clientela o al publico en general.
-La adquisicién de estos bienes es con el fin de utilizarlos y no de venderlos en

el curso normal de las operaciones de la empresa.(TMCP,1999:C-6)

2.5.2 Control interno
El boletfn 5150 nos dicta algunos controles que se deben considerar para estos
rubros.

La direccidn de la empresa deberd autorizar el método y politicas de
valuacidn asi como las. relativas a la capitalizacién, actualizacién y
depreciacién.

Establecer controles de autorizacién para efectuar una inversién, venta
o retiro de esta clase de activos, esta autorizacién requiere de un estudio o
plan general dentro de la empresa, para determinar si debe o no hacerse el
desembolso, venta, hipoteca, etc. La autorizacién estard a cargo del drgano de
administracidn.

Contar con personal que efectie las funciones relativas a este rubro,
para evitar que una sola persona controle las fases de una transaccién o

registros contables de sus propias funciones.
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En la recepcién de la compra es necesario que se compruebe que el
activo cumpla con las especificaciones aprobadas que el registro contable
refleje el bien adquirido de acuerdo con sus caracteristicas generales.

Existencia de un archivo en el cual se concentre toda la documentacidn
del bien adquirido con el propésito de facilitar su localizacién y control.

Verificaciones periddicas de los bienes, con la finalidad de comprobar su
existencia y buenas condiciones de uso.

Informar oportunamente al departamento de contabilidad los bienes
dados de baja.

Registrar los bienes en cuentas que representen grupos iguales en
cuanto a su naturaleza y tasa de depreciacién, con el propdsito de facilitar el
cdlculo de la depreciacién y mantener registros contables de las diversas
clases de bienes para fines de presentacién en los estados financieros de la
empresa.

Verificacién periddica de los saldos en auxiliares contra el saldo de la
cuenta de mayor correspondiente.

Es necesario que existan sistemas de informacion para la determinacién
y registro de los efectos de la inflacién, que incluyan:

¥ Medios que nos permitan que se actualicen todos los inmuebles,

maquinaria y equipo.
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Para un avalug por perito independiente o por personal de la empresa se debe
contar con:

v Expedientes de control de avalios internos o externos, documentacidn
necesaria para respaldar los internos, tales como cotizaciones de
precios recientes, estudios de costos de reposicidn etc.

v Documentacién que permita la identificacién de los valores actualizados
de todos los bienes y su depreciacién acumulada y la del periodo segtin el
informe de los valuadores.

v La estimacidn de la vida (til del bien dentro de la empresa y el valor de
desecho de los mismos. Entre otros

Asegurar los bienes de la empresa para su proteccién. (TIMCP,1999:8-5150)

2.6. PASIVOS
2.6.1. Concepto

Pasivo es el conjunto o segmento, cuantificables de las obligaciones
presentes en una empresa particular, virtualmente ineludibles, de transferir
efectivo, bienes o servicios en el futuro a otras empresas, como consecuengia

de transacciones o eventos pasados.(IMCP,1999:A-11)
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’2.6.2. Control interno
E! boletin 5170 nos dicta algunos controles que se deben considerar para estos
rubros.

Contar con personal encargados de las funciones, tales como
autorizacién, compra, recepcidn, verificacién de documentacién, registro y
pago.

Dentro de la empresa de debe contar con autorizacién a diferentes
niveles para contraer pasivos y garantizarios.

Establecer formatos de ordenes de compra y notas de recepcidn
prenumeradas para su uso y control en todo gasto y compra.

Revisar las facturas, precios y cdlculos para cotejarlos con las ordenes
de compray notas de recepcién.

Contar con una cuenta en la que se determine el monto de los pasivos

por concepto de impuestos. (TMCP,1999:8-5170)

2.7. CAPITAL CONTABLE
2.7.1. Concepto

El capital contable es el derecho de los propietarios sobre los activos
netos que surge de aportaciones de los duefios, por transacciones y otros
eventos o circunstancias que afectan una empresa, el cual se ejerce mediante

reembolso o distribucién.(IMCP,1999:A-11)
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2.7.2. Control interno

El boletin 5190 nos dicta algunos controles que se deben considerar
para estos rubros.

Se deben registrar los titulos que emparen las partes del capital social.

Los titulos que amparan el capital social deben estar bajo custodia de un
responsable, y realizar arqueos para verificar su existencia en valor y volumen.

Para el pago de dividendos se tendrd que realizar con previa
autorizacién y bajo procedimientos que permitan el pago oportuno de los
dividendos.

Cada aportacién o modificacién que afecte a las cuentas de capital se
deberdn informar oportunamente para su registro y clasificacién.

Verificacién periédica de los saldos en auxiliares contra el saldo de la

cuenta de mayor correspondiente. (IMCP,1999:8-5170)

2.8. GASTOS
2.8.1. Concepto

El decremento bruto de activos o incremento de pasivos, con efecto en
su utilidad neta, durante un periodo como resultado de las operaciones que
constituyen sus actividades primarias o normales y que tienen como

consecuencia la generacién de ingresos.(IMCP,1999:A-11)
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2.8.2. Control interno
El boletin 5200 nos dicta algunos controles que se deben considerar

para estos rubros.

Los gastos que se realizan dentro de la organizacién deberdn ser autorizados
por el responsable de cada departamento.

Existencia de separacién de funciones en donde la autorizacién, pago y
registro de los gastos de realizaran por personal diferente.

Realizar un presupuesto de erogaciones con el propésito de tener un
control sobre estos conceptos.

En los registros contables se deberd tener controles apropiados para su
registro, clasificacién e informacién de los gastos por dreas de

responsabilidad. (IMCP,1999:8-5200)

2.9. REMUNERACIONES AL PERSONAL
2.9.1. Concepto

Las remuneraciones al personal también son conocidas como examen de
némina la cual a su vez comprende los conceptos de sueldos, salarios,

comisiones, indemnizaciones, vacaciones, prima dominical, premios, etc.

44



2.9.2. Control interno

El boletin 5210 nos dicta algunos controles que se deben considerar
para estos rubros.

Para la contratacién del personal, se debe contar con un departamento
especifico que realice esta funcidn, en el que se lleven expedientes
individuales que contengan por lo menos: solicitud de empleo, autorizacidn de la
contratacién, aviso de modificacidn de salarios, aviso de inscripcidn y baja ante
las autoridades correspondientes en cumplimiento a las disposiciones legales.

Existencia de separacién de funciones en donde la autorizacién
(preparacidn, aprobacidn, y revisién), el registro y el pago de la nomina se
realizaran por personal diferente, con el propdsito de tener un adecuado
control de las fases concernientes a esta transaccién.

El personal encargade de la preparacién y pago de remuneraciones al
personal se recomienda afianzarlos, asi como contar con medidas de sequridad
y contratacién de seguros para el manejo del efectivo con el fin proteger a la
empresa.

Es muy importante que se maneje la informacidn relativa al personal en
sistemas automdticos de informacién, a través de los cuales nos permita
corroborar las bases de las remuneraciones en cualquiera de sus derechos.

Contar con un sistema que nos permita la correcta distribucién contable

de las remuneraciones al personal para efectos de la presentacién en los
45




estados financieros, los costos y los gastos de operacidn, asi como las partidas
capitalizadas.

Establecer controles para verificar que la informacién procesada en los
sistemas computarizados se haya efectuado correctamente. (IMCP,1999:B-
5210)

En este capitulo se hablé acerca del control interno y conceptos
generales relativos a los rubros o dreas de operacién, los cuales son
establecidos por el Instituto Mexicano de Contadores Pdblicos, en los que
determinan las medidas que se deben considerar en cada rubro para evitar
posibles fugas, desvio o extravio de algiin elemento que involucre al rubro en
particular. A continuacidn se presenta el control interno por ciclos de
transacciones los cuales también se deben considerar ya que siempre estdn

presentes dentro de la organizacién.

Dentro del marco tedrico se contemplaron conceptos generales y
bdsicos referentes a la empresa y el control interno, los cuales debemos de
tomar en cuenta para poder comprender el por que de la necesidad del
establecimiento de controles dentro de las organizaciones: Esta necesidad
surge al momento en que una empresa realiza operaciones y las clasifica de
acuerdo al rubro de afectacidn, es por ello que en el presente marco tedrico se

hace referencia al control que se debe llevar en cada rubro o drea de la
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empresa lo cual nos es de gran ayuda para poder comprender su importancia. E
siguiente capftulo serd la parte prdctica de la presente investigacidn, la cual se

desarrolla en una empresa de la ciudad de Uruapan Michoacdn.
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CAPITULO III

CASO PRACTICO

4.1. METODOLOGIA

La informacién presentada en este capitulo se obtuvo aplicando el
cuestionario de estudio y evaluacién de control interno y cedulas descriptivas,
mismas que nos fueron proporcionadas por la empresa para hacer posible el
desarrollo del caso préctico, con éstas, se facilita el entendimiento del control
interno existente en la empresa, esto es con el fin de comprobar la hipdtesis
planteada que es * Un sistema de control interno bien estructurado nos ileva al

buen funcionamiento y desarrollo de la empresa®”.

4.2, ESTUDIO GENERAL DE LA EMPRESA
4.2.1. ANTECEDENTES

La empresa denominada * Comercializadora Del Bajio S.A. de C. V." se
constituyé en el afio de 1996 en la ciudad de Uruapan Michoacdn, con la
finalidad de la produccién, distribucién y comercializacién del Charanda y en
general bebidas de aguardiente, la empresa fue constituida como una sociedad
de capital variable, contando con dos socios siendo uno de ellos socio

mayoritario.
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Se comenzé a comercializar la marca “El Tarasco” siendo la produccidn
fuerte el aguardiente de primera calidad, poco a poco se ha dado impulso a
diversas bebidas como lo es “Licor de Café" entre otras, y como resultado de
ello se ve reflejado considerablemente en el incremento en ventas hasta la
fecha. Hoy en dia se cuenta con 11 debidas diferentes ademds del alcohol a

granel.

Esta empresa pretende seguir con un crecimiento sélido el cual la lleve
en un periodo no mayor a 3 afios a exportar sus productos en el extranjero, ya
que los productos que se elaboran tienen la calidad competitiva como para

incursionar en el mercado internacional.

4.2.2. ESTRUCTURA JURIDICA

Como ya se menciond en los antecedentes de la empresa en estudio; es
una persona moral, una sociedad andnima de capital variable teniendo como
obligaciones fiscales el impuesto sobre la renta, impuesto al valor agregado,
retenedora de impuesto al valor agregado sobre la renta, asi como IEPS por la

fabricacién y envase de aguardiente de charanda.
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4.3. CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Como se mencioné anteriormente, se aplicé el cuestionario de estudio y
evaluacién del control interno, obteniéndose informacién que servird de base
para poder realizar las sugerencias de control interno en las funciones en las
que se identifique deficiencias o debilidades en la aplicacién del control

interno.

4.3.1. EFECTIVO E INVERSIONES TEMPORALES

1.- ¢Existen controles adecuados para las entradas diarias de dinero como
recibos prenumerados, relaciones de cobranza y de valores recibidos por
correo, o endosos restrictivos?

Si

2.- ¢El efectivo proveniente de la cobranza es depositado integramente y en
forma inmediata?

Si

3.- ¢Las firmas autorizadas para girar contra las cuentas bancarias, estdn
debidamente autorizadas por la administracién de la compafiia?

St

4.- ¢Existen controles adecuados para las salidas de dinero como autorizacién

previa de las erogaciones, comprobacién adecuada de las mismas, uso de firmas
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mancomunadas, control fisico de facsimiles y chequeras, o limite para pagos en
efectivo?

st

5.- ¢Las funciones de autorizacidn, adquisicién y venta, custodia, cobranza,
tesoreria, registro de movimientos y operaciones, son realizadas por
diferentes personas?

St

6.- ¢La empresa se encuentra protegida mediante el afianzamiento de las
personas que manejan fondos y valores?

No aplica

7.- ¢Se elaboran estudios periddicos acerca de la cotizacién en el mercado de
las inversiones en valores?

No aplica

8.- ¢Se valian al tipo de cambio o cotizacién las inversiones en moneda
extranjera y los metales preciosos?

No aplica

9.- ¢Existen registros que permitan la identificacién y control de titulos como:
clase de valor, serie, titulos que ampara, rendimientos, cupones adheridos,
valor del titulo, fecha y referencia de adquisicién?

St
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10.- ¢Existe una verificacién periddica y sorpresiva de los fondos y valores en
poder de los cajeros custodios?

Si

11.- ¢Se elaboran conciliaciones mensuales de las cuentas bancarias y de
inversiones, por personas ajenas a las encargadas del manejo del efectivo y
valores?

Si

4.3.2. INGRESOS Y CUENTAS POR COBRAR

12.- élLos precios de venta, las condiciones de crédito, los descuentos y
devoluciones estdn basadas en listas previamente establecidas por algin
funcionario responsable?

St

13.- <dlLas ventas y devoluciones quedan debidamente autorizadas en
documentos comprobatorios?

Si

14.- ¢Las funciones de recepcién de pedidos de clientes, crédito, embarques,
facturacién, cobranza, devoluciones y contabilizacién son realizados por
diferentes personas?

St
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15.- ¢Las facturas y notas de crédito quedan debidamente registradas en el
periodo a que corresponden?

Si

16.- ¢Qué tipo de medidas existen para controlar el manejo de las
devoluciones?

Elaboracién de vales de entradas al almacén

17.- ¢Existe vigilancia constante sobre los vencimientos y la cobranza?

Si

18.- ¢Con qué periodicidad se efectian conciliaciones entre la suma de
auxiliares y la cuenta de mayor correspondientes?

Cada semana y cada mes

19.- ¢Se efectia confirmacién periddica por escrito de los saldos por cobrar,
por personal diferente al de cobranzas?

Si

20.- ¢Existe personal responsable de la custodia fisica de los documentos que
amparen cuentas por cobrar?

Si

21.- ¢Se efectiian arqueos periddicos y sorpresivos de los documentos que
amparen cuentas por cobrar?

Si
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22.- ¢Se tiene afianzado al personal que tiene a su cargo el manejo y custodia
de las cuentas por cobrar?

No

23.- (Existen controles permanentes que permitan evaluar la existencia de
cuentas por cobrar con problemas de recuperacién?

St

24.- ¢{Cémo son captados los ingresos distintos a los de venta de productos?

Por medio de vales

25.- {Existe autorizacidén para otorgar en garantia o ceder los derechos de las
cuentas por cobrar?

St

4.3.3. INVENTARIOS Y COSTO DE VENTAS
26.- ¢El método de valuacién utilizado, fue debidamente autorizado por la
direccién de la empresa?

No existe método de valuacidn

27.- ¢Las funciones de adquisicién, recepcién, almacenaje y embarque son
realizadas por diferentes personas?

Si

28.- ¢Las inversiones en inventarios y la creacién del pasivo correspondiente,

son registradas en forma oportuna?
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st

29.- ¢Se utilizan formas prenumeradas para el registro de todos los
embarques?

No

30.- ¢éLas devoluciones estdn debidamente autorizadas, valuadas y registradas
oportunamente en el periodo a que corresponden?

Si

31.- ¢Existe custodia fisica y acceso restringido a zonas de almacenaje,
produccidn y embarques?

No

32.- ¢Se llevan a cabo inventarios fisicos periddicos? ¢ Se hacen comparaciones
contra los auxiliares de la mercancia? ¢Se investigan las diferenciales
sustanciales? <¢Se autorizan y registran oportunamente los ajustes
correspondientes?

Si

33.- ¢Qué controles se tienen establecidos para la acumulacién oportuna de
todos los elementos que intervienen en el costo de un producto?

No existen

34.- ¢Se utilizan auxiliares para el control de la mercancia en trdnsito, en los
almacenes de la empresa y en consignacién?

Si

56



35.- ¢Si existe mercancia propiedad de terceros que controles fisicos y
documentacidén se tienen para captar oportunamente las entradas y salidas de
los almacenes?

No aplica

36.- ¢Por las pérdidas de valor que sufren las mercancias, ¢se realizan
estudios y autorizaciones para corregir su valuacién mediante estimaciones o
cancelaciones?

No aplica

37.- ¢Se tienen contratados seguros y fianzas para el personal que maneja los
inventarios?

No

38.- ¢Existen expedientes con cotizaciones autorizadas?

St

39.- ¢Se tiene un archivo de compras, donde se puedan localizar los precios
recientes, incluyendo la integracién por elementos del costo?

St

40.- {¢Qué método utiliza la compaiiia para actualizar sus inventarios?

No

41.- Derivado de lo anterior, ¢se mantienen expedientes que contengan los
andlisis por antigiiedad, cdlculos y los indices utilizados?

No
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42,- ¢Existe separacién de funciones en cuanto a la preparacién, supervisién y
aprobacién de la informacién actualizada?

Si

4.3.4. PAGOS ANTICIPADOS
43.- (Existe aprobacidn por parte de la administracién, para efectuar
erogaciones por pagos anticipados?

Si

44.- (Se tienen politicas definidas sobre los conceptos que se deban
considerar como pagos anticipados?

Si

45.- ¢Existen registros que permitan identificar el origen de los pagos y las
bases para su aplicacidn a resultados?

St

46.- ¢Se realiza una revisidn periddica de la vigencia de los servicios por
recibir o por consumir y su aplicacién a periodos futuros?

St

47 .- ¢Existe aprobacidn por parte de la asamblea de accionistas o del conse jo
de administracién para la adquisicién, venta y gravamen de las inversiones?

Si
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48.- ¢Las funciones de adquisicién y venta de acciones, cobro de dividendos,
custodia de los titulos y registro de operaciones son realizadas por diferentes
personas?

No aplica

49.- {Qué registros se tienen para controlar las inversiones y su valuacién
periddica?

No aplica

50.- ¢Se efectian revisiones periédicas sobre la existencia fisica de los
titulos?

No aplica

51.- ¢Se tiene afianzado al personal responsable de los manejos de los valores?

No aplica

4.3.5. INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQUIPO
52.- ¢El método y las politicas de valuacién, incluyendo las de capitalizacién,
actualizacién y depreciacién estdn aprobadas por la direccién de la empresa?

Si

53.- En los casos de adquisicién, venta y retiro de activos ¢existe autorizacién
y estudio previo para realizar el desembolso?

Si

59



54.- Las funciones de adquisicién, custodia y registro de las inversiones, ¢son
realizadas por personas diferentes?

Se realizan por_una persona, después de analizar la conveniencia en la

adquisicidn, el registro se realiza en el departamento contable

55.- Una vez aprobada la adquisicién de activos, ¢se verifica que hayan sido
recibidos y que coincidan con las especificaciones solicitadas?

Si

56.- ¢Se cuenta con archivos adecuados que faciliten la localizacidn y control
de la documentacidn del activo fijo?

No

57.- ¢Existen politicas definidas por la direccidn o gerencia, para distinguir las
adiciones de los gastos por conservacién y reparaciones?

No

58.- {Se cuenta con un sistema que permita registrar con oportunidad las
unidades terminadas cuando se tienen construcciones e instalaciones en
proceso?

St

59.- ¢Qué control se tiene para registrar los anticipos a proveedores o
constructores?

No aplica




60.- ¢Se comprueba periddicamente la existencia y condiciones fisicas de los
bienes registrados?

En el caso de vehiculos, si.

61- ¢Se da informacién oportuna de las unidades dadas de baja, al
departamento de contabilidad?

Si

62.- ¢Son agrupados los activos en forma homogénea, en atencion a su
naturaleza y tasa de depreciacién para su registro?

Si

-:63.- ¢Se cuenta con registros individuales que permitan identificar, localizar y
conocer el valor en libros de los bienes?

" 64.- ¢Se concilian en forma periddica la suma de auxiliares contra el saldo de
la cuenta de mayor correspondiente?

i

65.- CExisten sistemas de informacién que permitan la determinacidn y
registro de los efectos de la inflacién? Ejemplos:
v Expediente en donde se controlen los avaldos internos o externos.
» No aplica
v Documentacién que permita la identificacién de los valores actualizados

de todos los bienes.
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> Si

Estimacidn de la vida dtil en funcién del tiempo de servicio.

> Si

En caso de que se apliquen indices generales de precios, ¢se tienen
expedientes que contengan los andlisis de partidas clasificadas por
antigiiedad, cdlculos e indices?

» No

¢la preparacidn, supervisién y aprobacién de la informacién actualizada
se llevé a cabo por personas diferentes?

» No

¢Se registran oportunamente los ajustes de las cifras actualizadas?

» No

66.- cExiste adecuada proteccidn de los bienes, por medio del aseguramiento?

4.3.5. INTANGIBLES

67.- Las erogaciones efectuadas para estos conceptos, {fueron aprobados por

la administracién?

68.- ¢Se tienen politicas que definan las caracteristicas que deben reunir

estar erogaciones para ser capitalizadas?
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Si

69.- ¢Se tienen papeles de trabajo que permitan identificar el origen de las
erogaciones y las bases para su aplicacion a resultados?

Si

70.- ¢Todos los gastos relacionados con la adquisicion o desarrollo del
intangible forman parte de su costo?

Hasta ahora, solo los directamente afectados se consideraron.

71- Se debe tener un adecuado sistema de informacién sobre cifras
actualizadas, que entre otras cosas cuente con lo siguiente:
v Expedientes que incluyan los andlisis de antigiiedad, cdlculos e indices
actualizados.
> No
v La preparacién, supervisién y aprobacién realizada por diferentes
personas,
> No
v El registro de las cifras actualizadas en forma oportuna y adecuada en
los libros de contabilidad.
» No
72.- (Existen archivos adecuados que permitan la localizacién de fa
documentacién soporte de los activos?

No
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73.- ¢Se revisa periédicamente la vigencia de los beneficios futuros que
representan estas erogaciones?

No

4.3.6. PASIVOS

74.- <clLas funciones de autorizacién, compra, recepcidn, enajenacidn,
verificacion de documentos, registro y pago, son realizados por diferentes
personas?

St

75.- ¢Para contraer pasivos y garantizarlos se obtiene la autorizacién
respectiva a sus diferentes niveles?

St

76.- ¢Para todo gasto y compra se utilizan érdenes de compra y notas de
recepcion prenumeradas?

Prenumeradas no.

77.- éLas facturas, precios y cdlculos, son cotejados contra las ordenes de
compra y notas de recepcién?

Si

78.- ¢Los pasivos que deriven de remuneraciones al personal son creados con
oportunidad?

Si
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4.3.7. CAPITAL CONTABLE

79.- ¢Existe la necesidad por parte de la administracién de registrar
estimaciones contables y el establecimiento de politicas adecuadas al
respecto?

st

80.- ¢Se recaba toda la informacién relevante, suficiente y confiable para
respaldar la estimacién contable?

St

81.- ¢Se cuenta con personal capacitado en la preparacidn de la estimacién
contable?

Si

82.- clas estimaciones son revisadas y aprobadas por parte de niveles

Jerdrquicos adecuados?

En el caso del presupuesto anual se aprueba por el duefio y el gerente general.

83.- ¢Se evaldan las estimaciones a través de comparaciones con resultados
reales?

St

84.- ¢Se cuenta con registros que controlen la emisién de titulos que amparen
las partes del capital social?

No
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85.- ¢Se custodian adecuadamente los titulos y se efectidan arqueos
periédicos?

No

86.- ¢Se cuenta con procedimientos adecuados para el pago de dividendos?

No
87.- ¢Se informa oportunamente al departamento de contabilidad de los
acuerdos de los accionistas, que afecten al capital contable?

Si

88.- ¢{Se cuenta con expedientes que contengan papeles de trabajo para la
determinacidn de las cifras actualizadas?

Si

4.3.8. GASTOS DE OPERACION
89.- ¢Se cuenta con un catdlogo de cuentas para clasificar adecuadamente los
gastos de operacion?

st

90.- ¢Se revisan sistemdticamente las operaciones que afecten las cuentas de
gastos de operacidn, tales como egresos, compras, cuentas por pagar, ndminas
e inventarios?

Si
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4.3.9. CONTINGENCIAS NO CUANTIFICABLES Y COMPROMISOS

91.- ¢Existe comunicacién oportuna entre los directivos y asesores legales con
el responsable de la preparacién de los estados financieros, para permitir que
este se entere de las contingencias y compromisos adquiridos por la empresa?

Sobre compromisos si se avisa, en el caso de contingencias no.

92.- ¢Se tiene comunicacidn oportuna y sistemdtica de los acuerdos del
consejo de administracién y de las asambleas de accionistas para el mismo
objeto mencionado en el punto anterior?

Si

93.- ¢Se evalia periédicamente el estado que guardan las contingencias y
compromisos?

Si

4.3.10. REMUNERACTONES AL PERSONAL
94.- La contratacion y aprobacién del personal, ¢Es autorizada por la
administracién?

Si

95.- Deben existir expedientes individuales, que contengan:
v Solicitud de empleo
> Si

v Autorizacién de contratacidn
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> Si
v Aviso de modificacidén de salarios
> Si
v Aviso de inscripcién y baja ante las autoridades
> Si
96.- Cudndo hay sobrantes de némina, ¢quién se encarga de su custodia y
control?

El Licenciado Francisco Dominguez y Recursos Humanos

97.- ¢Se tienen afianzados a los empleados que intervienen en la preparacién y
pago de remuneraciones al personal?

No

98.- Se debe contar con registros que permitan corroborar las bases de las
remuneraciones en cuanto a:
v Tiempo trabajado
> Si
v Destajo
> Si
v Tiempo extra
> Sf
v Autorizacién de los cambios de salario

» Si
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v Cdleulo de las vacaciones
> Si
99.- ¢Existe un sistema que permita la correcta distribucién contable de las
remuneraciones al personal?

Si

100.- Si se cuenta con sistemas computarizados, éexisten controles que
aseguren que la informacidn se procesé correctamente?

Si

101.- Para fines de las aportaciones al IMSS, ¢se llevan controles que permitan
realizar los avisos de cambio para fires del salario base?

Si

4.4, CEDULA DE FALLAS DETECTADAS EN EL CONTROL INTERNO

No se tiene afianzado al personal que tiene a su cargo las cuentas por cobrar.
Se ha detectado que la empresa no cuenta con un método de valuacién.

La empresa no cuenta con formas prenumeradas para el registro de todos los
embarques.

No existe custodia fisica y acceso restringido a zonas de almacenaje,
produccién y embarques.

No se tienen controles establecidos para la acumulacién oportuna de todos los

elementos que intervienen en el costo de un producto.

TESIS CON

DE_ORIGEN
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No se tienen contratados seguros y fianzas para el personal que maneja los
inventarios.

La empresa no cuenta con un método para actualizar sus inventarios.

No existen expedientes que contengan los andlisis por antigiiedad, cdlculos,
indices utilizados, archives adecuados que faciliten la localizacidn y control de
la documentacidn del activo fijo.

No existen politicas definidas por la direccidn o gerencia, para distinguir las
adiciones de los gastos por conservacién y reparaciones.

La preparacién, supervisién y aprobacién de la informacién actualizada no se
lleva a cabo por personas diferentes.

Los registros por ajustes de las cifras actualizadas no se registran.

La vigencia de los beneficios futuros que representan los activos no se revisan.
Para todo gasto y compra se utilizan érdenes de compra y notas de recepcién
las cuales no estan prenumeradas.

No se cuenta con registros que controlen la emisién de titulos que amparen las
partes del capital social.

No se custodian adecuadamente los titulos ni se efectdan arqueos periddicos.
Los empleados que intervienen en la preparacién y pago de remuneraciones al

personal no se encuentran afuanzados.
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4.5. CEDULAS DESCRIPTIVAS

A continuacién se presentan las cedulas descriptivas para entender
mejor el control interno de la empresa en estudio, en las cuales se tratard de
detallar cada actividad desarrollada dentro del procedimiento, procurando
sequir paso a paso cada una, asi como las politicas o disposiciones de control,
objetivos de cada control, y la funcidn, con el propdsito de lograr el objetivo

de realizar las adecuaciones pertinentes donde asi se requiera.
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CEDULA 1
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACIéN FUNCION: Ingreso del
efectivo

o PROCEDIMIENTO
Cobranza o pago de;éfecﬂ'vo, recepcidn de cheques e ingreso de efectivo.

SE INICTA EN: R TERMINA EN:
Cobro de ventas a crédito'y contado  |Cobro de cheques y efectivo

“OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: R
Tener un control sobre los ingresos de efectivo ya sea por venta a credlfo o

o de contado.

POLETICAS Y/O DISPOSICIONES DE CONTROL:

* El Agente de Ventas debe entregar al Auxiliar Administrativo una relacién de
las cobranzas y los cheques recibidos por los mismos.

* El Auxiliar Administrativo debe reunir los cheques cobrados por el Chofer y el
Agente de Ventas.

* El Auxiliar Administrativo debe registrar las entradas de dinero por concepto
de ventas.

* El gerente recibe una relacién de ventas en efectivo para su deposito en la
cuenta bancaria.

FORMA FECHA RECOPILO: REVISO: INDICE:

NO.1 02-03-01 J.C.A. C.H.A. PAGINA: 1
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-[ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION.

efectivo

FUNCION: Ingreso del

PROCEDIMIENTO:

Cobranzu ° pago de efectivo, recepcién de cheques e ingreso de efectwo

[wo.:

-UNIOAD DE .
- TRABATO

ACTIVIDAD

’ Auxullar

1 Administrativo

El Auxiliar Administrativo recibe la cobranza efectua-
da por el Chofer en caso de ventas de contado y del
Agente de Ventas cuando es a crédito y lo registra en
contabilidad de forma manual en e! libro de ingresos.

2 Auxiliar El Auxiliar Administrativo efectia consultas via acce-
Administrativo |so enlace con los bancos para verificar saldos y depési-
tos de clientes foraneos.
3 Gerente El Gerente General autoriza y firma los cheques que se
General elaboran los dias Jueves para el pago a los proveedores
con plazo vencido.
4 Auxiliar El Auxiliar Administrativo elabora los cheques para
Administrativo |cada uno de los proveedores y se los entrega al Auxiliar
contable para que efectué el pago a los proveedores.
FORMA FECHA RECOPILO: REVISO: INDICE:
NO.2 02-03-01 J.C.A. C.H.A. PAGINA: 2

73



CEDULA 2

ANALTSIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION.

FUNCION: Cobranza”

PROCEDIMIENTO:

Cobradores (Agentes de Venta), recepcidn y entrega de cobrunzu

SE INICIA EN:Preparacién del repor-| TERMINA EN: Al infor‘mar ul Auxiliar "

te de cobranzas por Agente de VentasjAdministrativo el resultado de la cobrcmzcl." :
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: -
Controlar la cobranza que se realiza via Agente de Venta.

POLITICAS Y/0O DISPOSICIONES DE CONTROL:

plazos aotorgados.

cobros ya realizados.

* E| Agente de Ventas es el responsable de que la cobranza se efectué en los

* El Auxiliar Administrativo debe firmar por recibido la informacién sobre los

* €l Auxiliar Administrativo debe cancelar la cuentas efectivamente pagadas.

FORMA FECHA RECOPILO: REVISO:

INDICE:

NO.3 02-03-01 J.C.A. C.H.A.

PAGINA: 3
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_ANA’LISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION,

FUNCION: Cobranza |

PROCEDIMIENTO:
Cobradores (Agentes de Venta), recepcidn y entrega de cobranza.
NO. UNIDAD DE ACTIVIDAD '
TRABAJO
1 Agente de El Agente de Ventas es el encargado de cuidar la co-
Ventas branza en el plazo otorgado a los clientes y procede a
cobrarla
2 Auxiliar El Auxiliar Administrativo es el responsable sobre la
Administrativo |quarda de las facturas pendientes de cobro y se las en-
trega al agente de ventas cuando el plazo esta vencido.
3 Agente de  |El Agente de Ventas le entrega al Auxiliar Administra-
Ventas tivo los cheques producto de la cobranza, y le informa
so hubo algun deposito efectuado por los clientes cu-
briendo el pago de la factura.
4 Auxiliar El Auxiliar Administrativo registra y captura la co-
Administrativo |branza efectivamente pagada dando de baja a los
clientes deudores en el sistema "Multivision".
FORMA FECHA RECOPILO: REVISO: TNDICE:
NO.4 02-03-01 J.C.A. C.H.A. PAGINA: 4
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i CEDULA 3 : -
. ANALIsrs DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION.

PROCEDIMIENTO:
Entrega de mercancia, facturacidn por parte del auxiliar udmmlsfraﬂvo y pago
de la factura.

SE INICIA EN: TERMINA EN:
Ventas de contado o a crédito. Recepcidn.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Controlar el registro de las facturas expedidas por fa empresa.

POLITICAS ¥/0 DISPOSICIONES DE CONTROL:

* El gerente debe autorizar cada una de las ventas a crédito y contado.

* El auxiliar administrativo debe facturar cada una de las ventas en las cuales
se especifica la cantidad, tipo de mercancia asi como su precio de las mercan-
cias vendidas,

* El auxiliar administrativo debe registrar cada una de las facturas expedidas,
efectivamente pagadas en el sistema "Multivision" como un ingreso.

* € | auxiliar administrativo debe entregar una lista de las ventas efectuadas
al gerente administrativo

FORMA FECHA RECOPILO: REVISO: TINDICE:

NO. 5 02-03-01 J.C.A. C.H.A. PAGINA: 5
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION.

FUNCION: Facturacién

PROCEDIMIENTO:

Entrega de mercancia, facturacién por parte del auxiliar administrativo y pago
de la factura.

NO. UNIDAD DE ACTIVIDAD
TRABAJO
1 Agente de  |El Agente de Ventas le entrega los pedidos al Gerente
Ventas Administrativo para su autorizacién de venta y fac-
turacion,
2 Gerente El Gerente Administrativo autoriza la cantidad de
Administrativo [mercancia que se embarca y le entrega el pedido al
Auxiliar Administrativo.
3 Auxiliar El Auxiliar Administrativo genera la factura en ori-
Administrativo |ginal y dos copias en el programa "Multivisién".
Después de le entrega la factura con la copia No. 1y
el vale de salida del almacén (copia) al chofer y este
a su vez se lo entrega a la Encargada de Embarques.

4 Chofer El Chofer entrega la mercancia al cliente y recibe el
importe de la venta entregando la factura original al
cliente quedandose con la copia el chofer.

El Chofer entrega el importe de la factura al Auxiliar
Administrativo.

Cuando las ventas son a crédito el original de la fac-
tura se entrega al cliente hasta el momento de su pago,
entregandose solamente la copia; nos expide un contra
recibo para su posterior cobro.

5 Auxiliar El Auxiliar Administrativo recibe el importe de la fac-

Administrativo {tura y lo registra en el sistema "Multivisién" como in-
greso.
El Auxiliar Administrativo genera en el sistema Mul-
tivision el reporte de ventas pagadas efectivamente.
FORMA FECHA RECOPILO: REVISO: INDICE:
NO. 6 02-03-01 J.C.A. C.H.A. PAGINA: 6
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;| CEDULA 4

- |ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION.

FUNCION: Compras

: Efecfuar pedidos, relacién de documentos de recepcién de mercancias y facturacién

PROCEDIMIENTO:

del proveedor.

s_E, INICIA EN:
Rédlizacién del pedido.

TERMINA EN: Entrega de documentos de

recepcién de mercancia y factura.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Tener un Control de la mercancia recibida de acuerdo a los pedidos efectuados.

i POL'fT.[CAS ¥/0 DISPOSICIONES DE CONTROL:

* El Gerente Administrativo debe autorizar la mercancia que se va a adquirir,

* El Auxiliar Contable debe firmar la recepcién de mercancia pedida.

* El Auxiliar Contable registra las compras efectuadas.

FORMA

FECHA

RECOPILO:

REVISO:

INDICE:

NO. 7

23/03/01

J.C.A.

C.H.A.

PAGINA:
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION. FUNCION Comprns

g PROCEDIMIENTO:
ectuar pedldos relacién de documentos de recepcién de mercancias y facfumcién q
N proveedor.
“NO. |- UNIDAD DE ACTIVIDAD
S TRABAJO
1 Gerente El Gerente Administrativo le informa al Auxiliar Con-

Administrativo |table las compras que se van a realizar.

2 Auxiliar El Auxiliar Contable realiza el llenado del formato Or-
Contable den de Pedido y le habla al proveedor via telefénica
para solicitarle el pedido.

3 Proveedor El Proveedor le indica al Auxiliar Contable, la fecha
de entrega, el importe del pedido y quien confirma
esta informacion.

4 Auxiliar El Auxiliar Contable le entrega una copia de la Orden
Contable de pedido a recepcién de mercancias en el Almacén y
otra copia al Gerente Administrativo.

5 Proveedor |El Proveedor le entrega al Auxiliar Contable la factu-
tura de la mercancia que se entrego en el almacén.

6 Auxiliar El Auxiliar Contable elabora el contra recibo por el
Contable importe de la factura, especificando la fecha de su
cobro de conformidad con el erédito acordado.

El Auxiliar Contable le entrega el contra recibo al
proveedor y posteriormente archiva la factura en el
expediente de facturas pendientes de pago.

FORMA FECHA _ |RECOPILO:| REVISO: fNDICE:
NO. 8 23-03-01 T.C.A. CH.A. PAGINA: 8 7




CEDULAS .
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION. |FUNCION: Recepcién de
Ce insumos y materiales

PROCEDIMIENTO:
Recepcidn de mercancia y revisidén de la mercancia recibida.

i|se INICIA EN: Al momento TERMINA EN: Al momento

|de la enfrega de la mercancia en que se le da entrada al almacén

! ; OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
: Tcner in con?rol de la mercancia recibida de acuerdo a los pedidos efectuados
con anterioridad.

- POLfTICAS Y/0 DISPOSICIONES DE CONTROL:

* E! Almacenista debe recibir la mercancia cotejando la mercancia pedida con
la recibida.

* El Almacenista debe registrar la mercancia recibida como entrada a! almacén.

* El almacenista debe entregar al Gerente Administrativo la factura del
proveedor por las mercancias recibidas.

FORMA FECHA RECOPILO:| REVISO: INDICE:

NO. 9 07-03-01 J.C.A. C.H.A. PAGINA: 9
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~ [ANIALTSIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION, |FUNCION: Recepcién de

insumos y materiales

PROCEDIMIENTO:
Recepcidn de mercancia y revisién de-la mercancia recibida.
NO. UNIDAD DE ACTIVIDAD
TRABAJO

1 Almacenista |E! Almacenista verifica que la cantidad y calidad de
mercancias que fueron pedidas sean las que corres-
ponden a los que el proveedor envia, sellando la orden
de entrega de mercancias, para que el proveedor pue-
pueda pasar por el conta recibo con el Auxiliar Conta-
ble.

2 Almacenista |El almacenista realiza el acomodo de las mercancias
recibidas y elabora el registro de la entrada de las
mismas en dos formas (recepcién de insumos y en tar-
jetas de almacen).

3 Almacenista |El Almacenista le envia las copias de la factura que
fueron recibidas y selladas de conformidad al Geren-
te Administrativo.

FORMA FECHA RECOPILO:| REVISO: INDICE:
NO. 10 07-03-01 J.C.A. C.H.A. PAGINA: 10
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CEDULA 6+ an
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION. [FUNCION:  Pago de
compras efectuadas

PROCEDIMIENTO:
El contra recibo y pago de compras efectuadas.

SE INICIA EN: Almomentodela |TERMINA EN: Al momento de pagar la
entrega de factura del proveedor. factura a cargo de la empresa.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Tener un control de las facturas por concepto de compra de mercancias.

POLITICAS Y/O DISPOSICIONES DE CONTROL:

* El Auxiliar Contable debe revisar la factura a cargo de la empresa por concepto
de compras para que esta contenga la informacidn correcta.

* E!l Auxiliar Administrative debe entregar los cheques al Auxiliar Contable para
para que efectué los pagos a los proveedores.

* El Auxiliar Contable debe registrar los pagos efectuados por concepto de com-
pra de mercancias, asi coma darles entrada al almacén.

FORMA FECHA RECOPILO: REVISO: INDICE:

NO. 11 23/03/01 J.C.A. C.H.A. PAGINA: 11
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION. [FUNCION:  Pogo de
A compras efectuadas
PROCEDIMIENTO:
El contra recibo y pago de compras efectuadas.
UNIDAD DE ACTIVIDAD
TRABAJO
1 Auxiliar El Auxiliar Administrativo le entrega al Auxiliar Conta-
Administrativo |ble los cheques para el pago de facturas vencidas para
cada uno de los proveedores.

2 Proveedores |Los Proveedores le entregan el contra recibo al Auxi-
liar contable y este le hace firmar la péliza de cheque
para entregarle el cheque.

3 Auxiliar El auxiliar Contable anexa a la péliza de cheque la fac-

Contable tura y el contra recibo, y se los entrega al Auxiliar
Administrativo para su adecuado registro.
4 Auxiliar El Auxiliar Administrativo o el Gerente General realiza
Administrativo |depositos en la cuenta del proveedor cuando este es
fordneo una vez que ha expirado el plazo de pago.
FORMA FECHA RECOPILO: REVISO: INDICE:
NO. 12 23/03/01 J.C.A. C.H.A. PAGINA: 12
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CEDULA7 '~
ANALISLS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION. |FUNCION: - Mezclas

P PROCEDIMIENTO: -
‘Mezcla de ingredientes para la elaboracidn del charanda y otras bebidas alcohdlicas|: . .

SE INICIA EN:Al momento en que se |[TERMINA EN:Al momento en que de pasa“ |
recibe la orden de elaboracién a las magquinas de llenado :
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Tener un control sobre los tipos de bebidas que se van a elaborar

POLITICAS Y/O DISPOSICIONES DE CONTROL:

* El Gerente Administrativo debe informar al Encargado de Mezclas el tipo y
cantidad de bebida a elaborar.

* €l Encargado de Mezclas debe verificar la calidad del producto elaborado.

* El Encargado de Mezclas debe guardar el secreto de fabricacién de las bebi-
das alcoholicas.

FORMA FECHA RECOPILO:| REVISO: ENDICE:

NO.13 07-03-01 J.C.A. C.H.A. PAGINA: 13




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION. |FUNCION:  Mezclas

PROCEDIMIENTO:
Mezcla de ingredientes para la elaboracién del_charanda y otras bebidas alcohélicas;
NO. UNIDAD DE ACTIVIDAD
TRABAJO
1 Gerente El Gerente Administrativo le da la orden de los pro-

Administrativo |ductos que se van a elaborar de forma verbal al Encar-
gado de mezclas.

2 Encargado de |El encargado de Mezclas procede a integrar los ingre-
Mezclas gredientes en el tanque de mezclado.

Una vez realizado la tarea anterior se verifica que el
producto tenga la graduacién de alcohol que es reque-
rida para cada tipo de producto, y se inicia el mezcla-
do con la bomba.

Al termino del mezclado se envia a los tanques de dis-
tribicién colocando la tuberia que corresponde al pro-
ducto elaborado, y se distribuye a las maquinas de
llenado.

FORMA FECHA RECOPILO:| REVISO: . INDICE:
NO. 14 07-03-01 J.C.A. CH.A. PAGINA: 14
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CEDULA 8 .
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION. [FUNCION: Llenado
Etiquetado y Empacado.

PROCEDIMIENTO:
Llenado, Etiquetado y Empacado del producto elaborado.

SE INICIA EN: Al momento en que lle-| TERMINA EN:Al momento en que el produc|
ga a la maquina de llenado el producto [to esta listo para darle entrada al almacén
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Tener un control sobre los productos terminados que se elaboran y la forma
correcta de efectuar este procedimiento.

POLITICAS Y/0O DISPOSICIONES DE CONTROL:

* El Supervisor de maquina debe revisar el adecuado llenado, etiquetado y empa-
que de la produccion efectuada.

* El Supervisor de maquina debe realizar el reporte de envasado, asi como el de
mermas del producto

* El Gerente Administrativo debe informar al Supervisor de maquina la cantidad
¥ que producto se envasa

FORMA FECHA RECOPILO:| REVISO: INDICE:

NO. 15 07-03-01 J.C.A. CH.A. PAGINA: 15




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION.

FUNCION: Llenado
Etiquetado y Empacado.

PROCEDIMIENTO:
Llenado, Etiquetado y Empacado del producto elaborado.
NO. UNIDAD DE ACTIVIDAD
TRABAJO
1 Gerente El Gerente Administrativo le da al Supervisor de Ma-
Administrativo |quina la orden del producto y que cantidad de este
hay que envasar.
2 Estibador  [E! Estibador coloca las cajas de botellas limpias cerca
de las maquinas.
3 Encargado  |El encargado de engranar saca las botellas de las ea-
de Engranar  |has y las acomoda en la magquina verificando que el en-
vase se encuentre sin residuos de ninguna especie asi
como que se encuentre en buenas condiciones.
4 Encargado  |El Encargado de etiquetar coloca la etiqueta que co-
de Etiquetar |rresponde al igual que la contra a cada una de las bo
tellas.
5 Encargado  |El Encargado de revisar verifica que no queden resi-
de Revisar  |duos de pegamento y que la etiqueta haya sido coloca-~
da de forma correcta.
6 Encargado  |El Encargado de llenado supervisa que cada una de las
de Llenado  [botellas contengan la cantidad correcta del producto.
7 Encargado  |E! Encargado de empaque coloca en cajas de cartén
de Empaque  |el producto terminado.
8 Todo el personal |Efectian la limpieza de las maquinas al final del dia.
de produccién
9 Supervisor |El Supervisor de maquina realiza el reporte de los pro-
de Maquina  |ductos que se elaboraron asi como la cantidad produ-
ducida y se lo entrega al Encargado de Produccién.
FORMA FECHA RECOPILO:| REVISO: TNDICE:
NO. 16 07-03-01 J.C.A. C.H.A. PAGINA: 16
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-|CEDULA 9

ANALISTS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION.

FUNCION:  Estibado
y entrada al almacén

PROCEDIMIENTO:

Estibar los productos terminados y acomodarlos en el almacén.

" [sE INICTAEN: Al momento
en que eI producto esta terminado

TERMINA EN:
en que se le da entrada al almacén

Al momento

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Tener' un control sobre la produccién terminada de acuerdo a su tipo u orden

que corresponda.

terminados.

[ POLITICAS ¥/0 DISPOSICIONES DE CONTROL:

* El Encargado de Magquinas debe entregarle al Encargado de almacén el reporte
de produccion terminada.
* El Encargado de Almacén debe registrar las entradas a este de los productos

* El Estibador debe acomodar los productos terminados en almacén de acuerdo
a su tipo y orden de pedido que corresponda.

FORMA FECHA

RECOPILO:

REVISO:

TNDICE:

NO.17 07-03-01

J.C.A.

C.H.A.

PAGINA: 17 8




| ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION. [FUNCION: Estibado
i y entrada al almacén
PROCEDIMIENTO:
Estibar los productos terminados y acomodarlos en el almacén.
NO. UNIDAD DE ACTIVIDAD
TRABAJO
1 Estibador  |El Estibador coloca el producto terminado en el alma-
cén de acuerdo al tipo o a la orden de pedido que co-
rresponda.
2 Encargado de |El Encargado de Maquinas le entrega al Encargado de
Magquinas Almacén el reporte de produccién terminada.
3 Encargado de |El Encargado de Almacén registra la produccién termi-
Almacén nada ddndole entrada.
FORMA FECHA RECOPILO:| REVISO: INDICE:
NO.18 07-03-01 J.C.A. C.H.A. PAGINA: 18




IS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION. |FUNCION: Con?mfaciéﬁ‘ B
del personal o

PROCEDIMIENTO: :

sp rantes para la vacante, solicitud de empleo, entrevistas y con?mfnc:or
de la persona poseedora del perfil del puesto.

| SE. INICIA EN: Cuando existe una TERMINA EN: Al momento de contratar

*:|vacante en la empresa. al personal.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Contratar al personal que cumpla con el perfil del puesto y al mas capacitado.

POLITICAS Y/O DISPOSICIONES DE CONTROL:

* El gerente de recursos humanos debe realizar la promocién del puesto vacante,
proporcionando informacién relativa para dicho puesto.

* El gerente de recursos humanos debe acumular varias solicitudes para el pues-
to vacante, y llevar a cabo las entrevistas necesarias para conocer a los candi-
didatos del puesto.

* El gerente de recursos humanos debe aplicar exdmenes donde asi lo requiera,
a candidatos de nuevo ingreso a la empresa.

* El gerente de recursos humanos debe contratar al personal que cumpla con
requisitos del puesto y al mas capacitado.

FORMA FECHA RECOPILO:| REVISO: INDICE:

NO. 19 15-04-01 J.C.A. C.H.A. PAGINA: 19




ANALTSIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION. [FUNCION: Contratacién

del personal

Solicitar aspirantes para la vacante, solicitud de empleo, entrevistas y contratacidn
de la persona poseedora del perfil del puesto.

PROCEDIMIENTO:

NO.

UNIDAD DE
TRABAJO

ACTIVIDAD

Gte. Recursos
Humanos

Al generarse la vacante al gerente de recursos huma-
nos la promueve a través de anuncios con informacién
acerca de las caracteristicas necesarias requeridas
para ocupar el puesto fijando la fecha y hora de recep-
cién de solicitudes.

El gerente de recursos humanos recibe las solicitudes
de empleo, las analiza y entrevista a los candidatos
seguin el orden de presentacién de la solicitud.

Se evalian a los candidatos y se toma la decisién de
elegir al candidato para contratarlo, posteriormente
es llamado para otra entrevista en la que se le comuni-
ca la decisién, ademas de practicarle un estudio socio-
econdmico realizado por personal externo a la empresa.

FORMA
NO. 20

FECHA

RECOPILO:| REVISO: INDICE:

15-04-01

J.C.A. CH.A. PAGINA: 20




+|CEDULA 11
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION. |FUNCION:Registro, infor-
4 macion y control de nomina

PROCEDIMIENTO:
Registro diario de las asistencias, puntualidad y horas extras, calculo semanal
y quincenal de la némina.

SE INICIA EN: La asistencia diaria de| TERMINA EN:Calculo mensual y quincenal
los empleados, la puntualidad y horas. |de la nomina de cada empleado.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Tener un control adecuado de la nomina de cada empleado.

POLITICAS Y/Q DISPOSICIONES DE CONTROL:

* El gerente de recursos humanos debe recabar la informacion necesaria para
la elaboracion de {a nomina.

* El gerente de recursos humanos debe registrar las asistencias, incidencias y
movimientos del personal en el programa “"Microsip".

* El gerente de recursos humanos debe calcular la pre-nomina y la nomina sema-
nal y quincenal.

* El gerente de recursos humanos debe imprimir la nomina y pasarla al departa-
mento de contabilidad.

* El departamento de contabilidad debe aprobar la nomina y elaborar los che-
ques correspondientes a mas tardar los dias jueves.

FORMA FECHA RECOPILO:| REVISO: INDICE:

NO. 21 15-04-01 J.L.A. C.H.A, PAGINA: 21




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION. [FUNCION:Registro, infor-

macion y control de nomina

PROCEDIMIENTO:

Registro diario de las asistencias, puntualidad y horas extras, calculo semanal
y quincenal de la némina. )

NO.

UNIDAD DE
TRABAJO

ACTIVIDAD

Gte. Recursos
Humanos

Gte. Recursos
Humanos

El gerente de recursos humanos recaba informacion
en las diferentes areas de la empresa la informacion
de los movimientos que hubo durante la semana de los
trabajadores (puntualidad, asistencia, horas extras),
gencralmente se realiza los miercoles.

El gerente de recursos humanos corrobora la informa-
cién proporcionada con la revision de las tarjetas che-
cadoras.

El gerente de recursos humanos procede a elaborar la
pre-nomina.

El gerente de recursos humanos captura las inciden-
cias o movimientos del personal en el progarama
"Microsip."

El gerente de recursos humanos revisa las incidencias
capturadas y calcula la nomina procesada para despues
imprimirla.

El gerente de recursos humanos envia la nomina al
departamento de contabilidad para su aprobacion y
elaboracion del cheque.

FORMA
NO. 22

FECHA

RECOPILO:| REVISO: INDICE:

15-04-01

J.C.A. CH.A. PAGINA: 22
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4.6. CEDULA DE SUGERENCIAS AL CONTROL INTERNO.
De acuerde con la informacidn obtenida se llevé a cabo un andlisis del
control interno existente en la empresa, determinando las siguientes

sugerencias:

4.6.1. EFECTIVO E INVERSIONES TEMPORALES
Se recomienda a la administracién que realice la adquisicidn de fianzas
para proteger a la empresa contra los diversos riesgos que implica el que

algunas personas de empresa manejen efectivo y valores.

4.6.2. INGRESOS Y CUENTAS POR COBRAR
Se recomienda la adquisicién de fianzas para proteger a la empresa de
posibles robos o desfalcos que podrian efectuar las personas involucradas en

la realizacién de la cobranza.

4.6.3. INVENTARIOS Y COSTO DE VENTA

Es imprescindible que se establezca un método de valuacién de tal
manera que se pueda llegar a la determinacién del costo real de cada articulo
terminado, este método debe de ser revisado y autorizado por Ia
administracién. En este método que se establezca se deben identificar

perfectamente los costos de los materiales, mano de obra y gastos indirectos
94



que se utilizan en la produccién, ademds de los ajustes que procedan: y se
deben realizar asientos contables para estos mismos costos en cada periodo
contable.

Es conveniente que se establezca un folio para los documentos que
amparan los embarques de tal manera que se evite la duplicidad de estos
documentos y de que se preste a posibles fugas de mercancias.

En cuanto a custodia fisica se pudo comprobar que existe una persona
que controla tanto las entradas como las salidas de mercancias del almacén, sin
embargo es importante que se delimiten dreas para cada uno de los procesos
de produccidn de tal manera que pueda restringirse el acceso y que solamente
personal autorizado para cada drea tenga acceso a ella.

Se recomienda que se establezca un sistema de costos y uno que se
puede recomendar es el sistema de costos por ordenes de produccidén siendo
éste el que se adecua a las actividades de la empresa, ya que el departamento
de ventas recibe el pedido de los clientes y éste lo canaliza al departamento
de produccidn por lo que no existe produccién en linea, conviniendo a la
empresa la aplicacién de este sistema por ordenes de produccién, el cual nos

ofrece ventajas tales como:

v Nos da a conocer con todo detalle el costo de produccidn de cada articulo.

v Se pueden hacer estimaciones futuras con base en los costos anteriores.
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v Puede saberse que ordenes han dejado utilidad y cuales pérdida.
v Se conoce la produccién en proceso sin necesidad de estimarla en cantidad
y costo.

Se recomienda afianzar al personal que maneja los inventarios con el fin
de proteger a la empresa de fugas o perdidas intencionales de las mercancias.

Para conocer el valor presente de los inventarios se recomienda
efectuar la reexpresién de los inventarios asi como de todos los rubros de los
estados financieros para conocer el valor presente de toda la informacidn, de
acuerdo al Boletin B-10.

Una vez establecido el método de controi de los inventarios se podrd
contar con la informacién que contenga los andlisis por antigiiedad, cdlculos y

los indices utilizados.

4.6.4. INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQUIPO

Es importante que la administracidn establezca politicas en donde se
estipule que cada adquisicién de activo fijo este respaldada con un expediente
que contenga la documentacién que respalde dicha adquisicidn, ademds se debe
realizar una recopilacién de la documentacién de los activos existentes a la
fecha de tal manera que cada activo tenga su expediente con toda la

documentacién involucrada.
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Se recomienda que dentro del catalogo de cuentas que maneja la
empresa se realice una separacién de las erogaciones por concepto de
reparacidén y conservacién de los actives fijos.

Una vez integrado los expedientes con la informacién de los activos
fijos se tendrd la informacién referente a la antigiiedad de los activos fijos
asi como los papeles de trabajo que indique los cdlculos e indices utilizados
para reflejar la inflacién.

Es necesario que las actividades de preparacién, supervisién vy
aprobacién de la informacién actualizada sea realizada por personas
diferentes con el fin de que se puedan detectar posibles errores en el cdlculo
de éstos, asi mismo todos los ajustes que se corran por la actualizacidn de las

cifras deben registrarse en forma oportuna.

4.6.5. INTANGIBLES

Con respecto a los activos intangibles se deben de armar expedientes
que contengan la antigiiedad y toda la documentacién que soporte la propiedad
de la empresa respecto a estos, ademds de contener los papeles de trabajo
elaborados para su actualizacidn los cuales deben haber sido preparados
supervisados y aprobados por diferentes personas con el fin de detectar
errores. Asi mismo, loas cifras actualizadas se deben de registrar en forma

oportuna en la contabilidad.
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4.6.6. PASIVOS

Es conveniente que se establezca un folio para los documentos que
amparan los gastos y compras de tal manera que se evite la duplicidad de estos
documentos y de que se preste a fugas de mercancias y efectivo.
4.6.7. CAPITAL CONTABLE

La empresa debe proporcionar a cada socio un documento que ampare las
acciones que corresponden a cada uno de los integrantes de la sociedad.

Se recomienda tener los titulos de propiedad debidamente protegidos
en una caja de seguridad y realizar arqueos periddicos con el fin de verificar

que la documentacién este completa.

4.6.8. REMUNERACTIONES AL PERSONAL
Se recomienda afianzar a las personas involucradas en la preparacién y
pago de remuneraciones al personal con el fin de proteger a la empresa y

evitar posibles robos o desfalcos.
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CONCLUSIONES

La presente investigacién se desarrollo con la finalidad de ayudar a la
empresa en estudio en lo que respecta al sistema de control interno, por lo que

espero que las sugerencias sefialadas les sirva en la medida de lo posible.

Sin duda alguna el control interno es necesario en toda empresa, y su
disefio dependerd del tamafio de la empresa en cuanto a actividades a realizar,
con la finalidad de obtener resultados éptimos, aprovechando los recursos de

la empresa tanto materiales como humanos.

Durante el desarrollo de la investigacién se lograron cada uno de los

objetivos planteados, evaluando lo siguiente:

v Evaluacién de sistema de control interno existente para obtener
informacidn que servird para detectar debilidades o anomalias en el
sistema.

v Otro objetivo alcanzade mediante la aplicacién del cuestionario de
control interno y la utilizacién de las cedulas descriptivas, fue

identificar las funciones con controles no adecuados.
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v Por ultimo, las funciones identificadas como deficientes en cuanto a
control interno se refiere se realizaron las adecuaciones y sugerencias
para su adecuado manejo, cumpliendo asi con el dltimo objetivo de la

investigacion.

Al término de la presente investigacién se pudo contestar a la hipdtesis
planteada desde el inicio de que el hecho que una empresa cuente con un
sistema de control interno bien estructurado nos lleva al buen funcionamiento
y desarrollo de la empresa, ya que de esta manera se tendrd un control total
de las operaciones y procedimientos asi como de los bienes y mercancias de la
empresa: pero no debemos olvidar que un control interno se debe estar
actualizando atendiendo a las necesidades propias de la empresa, de lo cual
deriva una constante revision y supervisién para mantener un sistema de
control interno eficiente y lograr confiabilidad en la toma de decisiones a

través de este.
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