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INTRODUCCION

Debido a” th en la actualidad lus empresis se’enfrentan o la constunic problematica de
instalar un adecuado Control Interno de la misma. s¢ ha tomado como’ basc para claborar un

estudio ucerca del tema,

Estd problemiitica surge a través del desarrollo de la organizucién. que al estar
constaniemente cambiando. de #cucrdo a las necesidades de la misma. sus operaciones van
aumentando y por consccuencia se vuclve compleja la actividad de revisar y supervisar dichas
operaciones. De aqui surge la necesidad de que en las empresas cuenten con un adecuado
Sistema de Control Intemo que ayude a prevenir y descubrir crrores y fraudes. que no se
encuentran & stmple vista o que a lo mecjor la empresa no considera importantes. asi como la

sulvaguarda de activos v demids recursos con los que cuentit la empresa.

Por otro lado, existe un gran nimero de empresas pequefias que no cuentan con un
Sistema de Control Interno. porque consideran que por su tamafio ellos pueden controlar todo
y csto provoca. a la larga. algunas perdidas. robos. fraudes, cle.. que se pueden evitar con

dicho sistema. Tm‘STS CO.N'-

onl

En esencia. un Sistema de Control Intemo es la herramicnta que ayuda o una
organizacion a alcanzar ¢l éxito deseado. ya que se basa en determinar la forma opuma de

levar a cubo lus operaciones. con la finatidad de prever problemas que puedan atectar la
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existencia de la misma: por lo que es necesario que lias empresas cuenten con un adecuado
Sistema de Control Interno, tomuando como basce todos [os clementos necesarios para su

implantacion.

Por lo tanto ¢l objetivo de cste trabajo de investigacion es ¢l de ademils de conocer de
mancera tedrica todo lo concerniente al control interno. realizar un estudio de caso en ¢l que
detectemos las deficiencias del mismo y presentaremos una propuesta de un sistema de controtf

interno.

Puara poder cumplir con tal cometido hemos dividido nuestro trabajo en  seis capitulos.
de los cuales del Cuapitulo 1 al V se desarrolla fa parte tedrica de nuecstra investigacidn. en
donde se explica los conceptos que influyen y sc relucionan con ¢l Control Interno para poder
concluir con el Cupitulo VI en donde se lleva a cabo la parte prictica del wrabajo de
investigacion con ¢l siguicnte contenido:

e En cl Capitulo I se habla de la conceptualizacién de la empresa asi como sus

clusificaciones que ticne. Esto nos ayvuda a entender que la empresa, como unidad

idenufticable. es [a que rvealiza las actividades cconémicus: v de acuerdo a sus

[icar sus Proccsos

cuaracteristicas poder iden
e En cl Capitulo [l s¢ da a conocer como surge la Contaduria Pdblica como
protesion. ya que para pader desarrollare un Sistema de Control Interno debemos

s. conocer los clementos aplicables u

contur con cicrtas bases profesionales ¥ adem

fa misma.




En el Capitulo 111 describimos cl proceso en que se cjerce la Contaduria Pablica, a
truvés de la Contabilidad para efectuar las transacciones financicras de la entidad y
poder ejercer un control sobre cllas al conocer la forma en que se deben realizar sus
registros de la informucion quc genera. .
En ¢l Cupitulo IV conocemos los Sistemas de Registros y Métodos de Valuacion
que la empresa pucde utilizar, para determinar los procedimicntos que - deben
establecerse de acuerdo a cllas.

En ¢! Cuapitulo V sc desarrolla todo lo referente al Control Interno. es decir todas
sus buses. desde como nace hastu los principios y clementos con los que sc cucntan
para llevar a cabo la implantacion de un Sistema de Control Interno y los Métodos
de Estudio ¥ Evaluacién de los mismos.

Y en ¢l Capitulo VI se establece la Mcetodologin de la Investigacidn., es decir que
tomando como base los capitulos anteriores desurvollamos nuestro Sistema de

Control Intermo de acuerdo u lus necesidades de la misma ¥y realizando una

de campo adecuada puara poder disefiarla. Sc implantan  los
procedimicntos de control para qgue la organizacién pueda tener un mejor

desempeiio en sus procesos y pueda lograr con mayor cficicncia sus objetivos.




CAPITULO L.

LA EMPRESA Y SU CLASIFICACION

Para poder Hevar a cabo lu aplicacidn de un sistema de control interno de una'cmprcsu de
comunicacién ¥y publicidad. es necesario comprender lodos los’ conccpxos quc mﬂuycn ¥ se

relucionan con este lema. Por ello en este capitulo, pnmcrdmg.nu. \c conccpluall/.xr.l a la

empresa. las clasificaciones de los tipos que existen.

En cste capitulo describiremos lo que se cnllcndc por cmprcs.l. ya que el ambllo natural

de la contabilidad es la empresa. lo cual facilitari el cnlcndlmlcmo quec se prclcndc obtener

con respecto a esta investigacion.

1.1. CONCEPTO.

{.a Empresa cs una unidad identificable que realiza actividades ccondmicas, constituida
por combinaciones de recursos humanos, recursos naturales y capital, coordinados por una
autoridad que toma decisiones encaminadas a la’'consecucion de los fines para los que fue

creada. (IMCP.1999:1)

La Empresa es una unidad productiva o de servicio que constituida segtin aspectos

legales se integra por recursos v se vale de la administracion para lograr sus objetivos.

(REYIES. 1994:151).




Una empresa desde el punto de vista financicero es la integracion de recursos humanos,

cconémicos, naturiles y tecnoldgicos que s¢ mangjun en busca de lograr el objetivo por cl cual

¢s creada. (MORENO., 1990:8)

l.a empresa es una entidad econdmica en donde sc concentran los bicnes ecncaminados

a la industrializacion, comercializacion al servicio y otros procesos miis: el dinero o bicnes
aportados por ol duefio o duefios ¥ tereeras personas: cl trabajo proporcionado por el personal
contratado: el mobiliario. equipo. local y demids biencs para su funcionamicnto: luas mercancias
o materias primas compradas a los provecdores, todo esto para lograr riquezus o beneficios de

tipo lucrativo, sociul y eccondmico. (OROPEZA, 1993:15)

La empresa es una entidad intcgrada por el capital:y el trabajo como fuctores de Ia

produccidn, sc dedica a actividades industriales. mercantiles o de prestacién de un servicio.

NDEZ. 1992: 5G6)

{_a I_ey Federal del Trabajo menciona en al articulo 16 lo siguicnte

La empresa s una unidad econémica de produccion. o distribucién de bicnes o servicios.

(TRUEBA, 1992:18)

Por lo que concluimos que [a empresa es aquella entidad que se integra de recursos

humanos. linancieros ¥y materiales. » que realiza actividades econémicas, de acuerdo @ sus

objetivos establecidos, para obtener gunancias.

-




1.2. CLASIFICACION

Hublando en forma global las empresus se clasifican en:

a) Lucrativas: Son aquellus que tienen como fin la obtencién de utilidades.

b) No Lucrativas: Son aquellas que su objetivo es cualquier otro excepto lu obtencidn

de utilidades. (MORENO. 1990:8)

Por sus recursos financicros o capitales invertidos, asi como por sus recursos técnicos y

humanos las empresas se clasifican en:

u)
b)

<)

Grandes.

Mediunas,

Pequcias.

(OROPEZA. 1993:15)

L_a clasificacion Econdmica Nacional e Internacional

a)

b)

c)

)

Empresas Comerciales: Lus que compran productos o mercancias para revenderlos
con cierto margen de utilidad o beneficio.

Empresas Industriales: Las que parten de las materias primas, las procesan y
obticnen productos terminados para su venta.

Empresus de Servicios: Las gque prestan un servicio social alu comunidad como
son: trunsporte. telélonos. bancos v otros mas.

Empresas con  Actividades  Especializadas: Como es ¢l caso de:  agricolas

sunaderas. de pesca. culturales. deportivas, cooperativas y otras.(1B1D)




Existen empresas que se clasifican de acuerdo con su volumen de ventus, cuantia de

aclivos o inversiones, no solo en nuestro pu

sino en ¢l extranjero, a luas cuales se les conoce

como empresas transnacionales. Al grupo de empresas cuyas actividades estin controladas y

dirigidas por una de ellas. se les Hlama rrusr. A las empresas que se han asociado y que sc

ponen de acuerdo para fijur conjuntumente precios y condiciones de venwa, pero sin que

ninguna de ellas controle las demis. se les llama cartel. (OROPEZA. 1993:15)

LLas empresas sc clasifican en:
a) Pdblicas
h) Privadas

¢) Multinacionales o socicdades andénimas.

(MENDEZ. 1992: 56)

De acuerdo a la SECOFIL, clasifica a las empresas con-basc i su tamadfio. ndmero de

cmpicados ¥ ventas anuales:

Tamafio Nam. De empleados
Microempresas 15 emplcados
Pcquenas 100

Mediana ‘ 250

Grande mas de 250.

(SECOFI. 1996)

Venias Anuales
$1.500.000
15.000.000
34.000.000

Mis de 34.000.000

LLa Ley de Socicdades Mercantiles las clasitica de acuerdo ua la constitucién de su

capital ¥y nimero de socios:




1) Soc. Colectiva.

b) Soc. Anénima.

¢) Soc. de Responsabilidad Limitada,
d) Soc. cn Comandita.

©) Soc. en Comanditn por Acciones.
1) Soc. Cooperativi.

2) Soc. de Capital Variable.

Otra clasificacion es de acucrdo a:

a) Medio Ambicnte: Es el lugar que se establece para realizar lus operuaciones de una
empresa.

b) Giro: Va de acuerdo u la actividad preponderante que realice. la empresa, pudiendo
ser industrial, comercial y de servicios.

¢) Mercado que Domina: De acuerdo al tipo de consumidor.

) Financiamicnto: Las formas que utilizan para lograr sus objclivbs.

¢) Produccidn: El tipo de proceso de produccion para el tipo de articulo que vende.

(RODRIGUEZ, 1991:34)

De acuerdo a su actividud econdmica:

I.  Agropecuaria(primaria). El cual esia formado por: C -t LT J

a)edgriculiura: El cultivo de la tierra. para obtener los vegetales para satisfacer las

necesidades humanas.




[N]

bYCGanaderia: 13s la crin de ganado para su venta o explotacién de productos
derivados de €l y los tipos de ganado son ¢l bovino y el porcino entre otros.

¢) Silviculrura: Sce encurga de la explotacién de los bosques. que es ' el
aprovechamicnto y conservacion racional de los recursos.

d) La pesca: Se ocupa de la extraccion de especies animales del agua, mar,. lagos y
rios. Algunos san alimentos comestibles ¥y otros productos derivados que gc utilizan

en fa industria. (MENDEZ, 1991:75)

Industrial(Sccundaria). Es ¢l conjunto ccondmico que tiene como finalidad: la -

transformaciéon  y  la adaptacion  de  recursos naturales 'y - materias @ primas
semicluboradas en productos acabados de consumo. a intermedio. que son los

hicnes materiales o mercancias. Y se dividen en dos tipos: ' g

w)lnddustria extractiva: Conjunto de actividades que se dedica ot c.;un:cr del subsuclo
#lgunos recursos naturales para ser utilizados en la c(’:on.oml'.:.l.(mincruljcsr,\' pcn:c';lco).
by/ncdustria de wansformacion: Las  actividades ‘cconémicnks quc’. realizan para
producir bicnes materiiales o mercancias ¥y que hubn tenido algtin cambio durante el

proceso productivo. (1BID)
Servicios: Sc puede decir que son tangibles o intangibles?

a) Servicios rangihles: Son aquellos que se pueden sentir v se pucden observar.

b)) Servicios inrangibles: Aqucellos que no se pueden tocar ni se pucden ver. (IBID)

13




Existen varios criterios en cuanto a la division de la empresa, por lo que nosotros
clasificamos a la empresa de acuerdo a lo siguicnte:
a) De scucerdo con su tamaio:
1. Pequenas ecmpresas.
2. Medianas cmpresas.
3. Grandes cmpresas.
b) De acuerdo ua su origen:
1. Nacionales.
. Extranjeras.
3. Mixtas.
c) e ucuerdo con su capital:
1. Privadas.
2. Pdblicus.
K]

Mixtas.

d) De acucrdo con sus funciones ccondmicus:

1.. Primarias.

. Sccundarias.

. Terciarias.

Con esti informacién podemos ubicuar en que clasificacion se encuentra una empresa
de comunicaciéon y publicidad de acuerdo a su naturaleza. y sobre todo u su giro comercial.
para darnos una idea de la cantidad de operaciones que puede realizar dicha empresa, y poder

{levar un control sobre ellas.

w




CAPITULO 1L

CONTADURIA PUBLICA

En este capitulo vamos a conocer como surge la Contaduria Publica como profesion,

asi como las rumas que abarca y las caracteristicas necesarias que se tienen para cjercerla:

2.1 PROFE
2.1.1 Concepto.

I

¢l oficio o actividud habituwal de una persona, la cual requicre de ciertos
conocimicntos v habilidades. 1os cuales sc aprenden y desarrollan durante ¢l proceso dc su

formacion. ¥ que por lo general se efectia de una munera empirica.

Esta capacitucion o entrenamicnto. por lo genceral necesita puntos bédsicos y clementales

relutivos a la su actividad (PAZ, 1998:9)

2.2 CONTADURIA PUBLICA.

8]

2.1 Conceepto.

l.a Contaduwiia Pablica es una disciplina profesional de caricter cientifico que.
desarrollua 1a téenica contable a través de un proceso [6gico, obieniendo informuacion financiera
comprobable. paryd tomuar decisiones, v proporcionando medios de control sobre las

operaciones realizadas por cualquier entidud economica. (IBID)

ie




2.2.2. Caracteristicas,

LLa Contaduria Pidblica no ¢s una cienciua. yu que no cumple con todas las caracteristicas

que ella requicre. pero siguc ¢l método cientitico al fundamentarse. en' fa tcoria conwuble. 1a

cuul desarrolla una secuencia légica para lograr sus mctas u.objetivos.

A continuacién se mencionan algunas caracteristicas:

a)
b)

<)

d)

[¢]
~

2.2.3  Disciplin:

Tener una metodologia.
Ser racional.
No es objetiva del todo. porque cuantificu de modo distinto determinados

fenémenos econdmico-finuncicros que fa Contabilidad procesa.

No es de aplicacién universal uniforme. ya que la tecorin contable no ha
desarroliado atn feyes de este tipo ¥y se tienen diversas alternativas de proceso para

una misma operacion financiera.

La informacion financiera que produce no siempre cs comprobable (IBID)

S Auxiliares.

La Contaduria Puablica necesita ¢l apoyo de otras disciplinas paras poder . lograr sus

objetivos, las cuales ticnen el cardcter de auxiliares como son:

1.

Fconomia. Pues mide monctariamente las operaciones que afectan a los elementos
de la produccidn.
Administracidn. Ya que genera  informacion finunciera bisica para tomar

decisiones y proporciona medios de control en los recursos materiales v financicros

de lus empresas.




3. Finanzas. Porque cn la contabilidud se gencra la informacién financiera de todas
las operaciones practicadas indicando de dénde provinieron dichos recursos y
ddénde fucron canalizados. teniendo como consecucncia la historia financiera de las
operucioncs de esta indole. practicadas por las entidades.

4. Derecho. Por que tiene ramas las cuales legislan las operaciones pructicadas por las

entidades y sefalan sus obligaciones.

Matemdricas. Ya que les ayuda a comprender y a aplicar conceptos y técnicus
matemiticas para identificar, conceptualizar y solucionar problemas’ financicros.
contahles v administrativos de las entidades. »

6. Informatica. Ofrece ventajas en el manecjo de la informacién que ofrecen las
computadoras para realizar el trubajo contable. ﬁnuncicrd y ‘de -auditorin -de las
centidades.

7. Sociologia. Ya que también  estudia y soluciona la problemidtica que sc genera

dentro de toda sociedad. (IBID)

2.2.4  Perfil del Contador Pablico.
El pertfil del Contador Piblico parte de la necesidad de Informacién Financicru, por lo
que su actividad no se limita a las entidades con fines dec lucro. sino que sirve a todas las

cntidades econdmicas. con independencia de sus objetivos.

El contador publico sirve también a entidades no lucrativas. Acttia con apego a las

realidades humanas y sociales que influyen en el medio en que se desenvucltve. observando

COr

siempre la ética profesional (1B11D)
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acion de la Contaduria.

I_os Contadores plblicos se encuentrun organizados para garanti

woa la sociedad que
sus servicios deben guardar un minimo de calidad general basada en la actualizacidén constante

de su téenica. Por lo que s

agrupun cn organismos colegiados, con la mira de alcanzar

diversos objetivos que garanticen su bicnestar y progres

A continuacion una relacidn de las comisiones legislativas, normativas y gencrales con
que cuenta el Instiiuto Mexicano de Contadores Pudblicos, A.C. y a través de los cuales
alcanzan sus objetivos:

1. Comisiones Legislarivas:
- Estatutos
- Eticu Profesional.
2. Comisiontes Normarivas:
- Normas y Procedimientos de Auditoria.
- Principios de Contabilidad.

3. Comisiones Generales

- Actividades del Scector Académico.
- Actuividadces del Sector Empresarial.

- Actividades del Secior Puablico.

- Asamblcas ¥y Convenciones

- Auditoria Fiscal.
- Auditoria Operacional.

- Boletin Periddico

- Comitd de Fianz
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- Consultoria en Administracién
- Desarrollo y Actualizacion Profesional.
- Editorial y Premio Nacional.

- Educacién.

- Fiscal.

- Informatica.

- Normas de Contabilidad Gubernamental.

- Objetivos a Lurgo Plazo.

- Promocion Institucional ¥ Membresia.

- Relaciones con Asociuciones Afiliadas.

- Revista.

- Servicios a la Pequeiia y Mediana empresa

- Servicios a la SHCP (IBID)

2.6 Campos de Actuacion.

Al ambito especifico que se desenvuelve el Contador Pablico, atendiendo

puntos de vista se puede clusificar en:

a)

En el ejercicio profesional. 1Las actividades sc realizan en dos formas:
1. Dc mancra independicnte. En despuachos propios o asociaciones.

2. De manera dependicente. En empresus puablicas o privadas.

a diversos




2] cjercicio profesional consiste en la aplicaciéon formal de los conocimientos

adquiridos  durante el estudio de una profesién. con cl propésito de resolver los

problemus priicticos y especificos de unu drea del conocimiento de las entidades.

Otorga al individuo que lo realiza un status social y un medio honesto de vidu.
- Obiencidn de informacién y control financicros.

- Administracion de los recursos financicros.

Y actdu en lus siguientes actividades:

1.- Canterhilidad. Donde la informuacidn finunciera se obtiene, se registran las
operuciones y ¢ implantan los sistemas contables vy se establecen las medidas de
control interno.
2. - Conmtral huerno. Es el sistema de organizaciéon de una cntidad. los
proccdimicntos que tienc implantados y los recursos humanos con los que
cucenta para lograr:

- L proteccion de sus propicdades.

- Lu obtencidn de informacion financiera veraz y oportuna.

~  La promocidn de Ia eficiencia de sus operaciones.
3.- Costos v Presupuestos. La Contabilidad de Costas. Es una técnica que
ayuda a controlur lus opcruciones » gastos propios de la empresu. y les
proporciona informacion analitica suficiente o para tomar decisiones. y les
permite determinar  correctumente el costo unitario de  los  articulos
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b) En la docencia. Es dar ensciianza de las divers

comercializados. LLa cluboracién de presupucstos es la funcién quc consiste cn
estimar de mancra programada vy sistemidtica las condiciones en que se
desenvolverin las operaciones de una entidad en ¢l futuro y los resultados que
se esperan obtencr en el mismao.

4.~ Fiscal. Todos tenemos la obligacion de proveerle de recursos monctarios al
estado puara ¢l sostenimiento de los servidores y funciones que presia y
desarrolla: a través del pago de impuestos. Dad la complejidad y abundancia de
disposicioncs sobre las operaciones v actividades que practican las empresas,

dio origen a la a especialidad fiscal licvada Por los Contadores.

- Auditoria. Es la etapa de la Contaduria que verifica la correccién de las
cifras presentadus en los estados financicros. Existen dos tipos de auditorfas:
- Auditoria interna. La desurrolla la propia empresa a través de
su personal.
- Auditoria externa. La lleva a cabo contadores pablicos
independicnies, personal no adscrito a las entidades.
6. - Finanzas. Todas las actividades que se cfectian alrededor de la 6ptima

obtencién y aplicacién de los recursos de una entidad.

s asignaturas que integran cl plan

de estudios de la carrera de Contudor Puablico en las universidades.

c) En

ler investigacion. Comprende la busqueda constante v sistemadtica de los

conocimicntos. asi como técnicas y aplicaciones concretas que conforman a la

Contaduria.(1311)
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2.3 TEORIA CONTABL.E.
2.3.1 Concepto.

La Teoriua Contable es el conjunto de principios, reglas, criterios, postulados. normas y
téenicus que rigen. el estudio y el cjercicio de la Contaduria Puablica.. dicha tcoria rige a la

Contaduria Puablica en general, razén por la cual sus preceptos regulan por igual a la

Comabilidad y a la  Auditoria.

2.3.2. Elementos,
a) sAplicables a la Contabilidad.
1. Principios dec Contabilidad. Constituyen conceptos. fundamentales: que
cstablecen bases adecuadas para:
- Identificar ¥ delimitar a las entidades eccondmicas.
-~ Valuar las operaciones. 7
- Presentar la informacién financicra.

2., Reglus Particulares. Constituyen procedimientos especificos de vulu‘ucic‘)n de
operuciones y presentacion de informacidn financicra, con el fin de fucilitar la
aplicacion de Principios de Contabilidad.

3. Criterio Prudencial. Posibles clecciones o decisiones tomando en cucnta los
clementos de juicio profesional. regido por la prudencia.

4. Postuludos de Etica Profesionul. Para ofrecer mayores garantias de solvencia

moral, cn favor de los usuuarios de sus servicios.

12

D




Normuas de Actuacién Profesional. LLos postulados se aplicun concrectamente

h

truvés de las normuas gencrales de  actuacién  profesional, - lus - cuales se
encucntran en ¢l Cédigo de Eticu Profesionul. :

6. Téenicas de Contabilidad. Se integran por procedimientos”y reglas, Ius’ que
determinan el modo  particutar de alcanzar los objetivos del  ejcreicio
profcsional. ’

7. ‘erminologiu cspecifica. LLas técnicas cuentan con un lenguaje-propio, ¢l cual

conforma la terminologia técnica especifica.

b)) cdplicables a la Auditoria
1. Principios de Auditoria.
2. Postulados de Etica Profesional.
3. Normuas de Actuacion Profesion:t]
4. Normas de Auditoria Especificus.
5. Técnicus y Procedimientos de Auditoria.

6. Terminologia Especifica

Toda esta informacién nos ayvuda a tener una visién mis amplia de lus empresas y de la

necesidad que tienen de tener profesionistas en Contaduria Pliblica. Profesionistas que son las
personas mis indicadas para llevar a cubo los sistemus de control interno en cllas. Ademas de
conocer cuales son los campos de aplicacion que ticnen los Contadores Pablicos, ¢s decir, que
es lo que saben hacer v para que sirven. cual es su lubor a desempeiiar. en el mundo de las

CMmpresis.




CAPITULO LI
CONTABILIDAD
Ahora describircmos el proceso contable  que se necesita pura - poder cjercer la
Contaduria. asi como todo lo relacionado o la misma para poder llevar a cabo la contabilidad

de una empresa. es decir, [a formua en que se va a generar la informacién.y la manera en que se

deben realizar los registros de dicha informaci

3.1 PROCESO CONTABLE.

3.1.1. Concepto.

Es el conjunto de fases a través de las cuales la Contaduria . Plblica obtience v
comprucba informacion financiera, La Contbilidad y la Auditoria observan las mismas fases
dcl  Proceso Contable. L primera  puara  obtener  informacidn: la chundu para
comprobarla (ELIZONDO, 1997: 9)

3.2.2. Fases del Proceso Contable,

Sistematizacion. BEs la fase inicial del Proceso Contable que establece el sistema de
informacién financicra en una auditoria econdémica.

Valuacion. Es la segunda fase del Proceso Contable que cuantifica en unidades

monetarias los recursos v obligaciones que adquicre una entidad cconomica en la celebracidn

de transacciones financicrus.,
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Procesantiento, Es 1a tercera fase del Proceso Contable que clabora los cstados
finunciceros resultantes de las transacciones celebradas por una entidad cconémica.

Fvaluacion. Es la cuarta fase del Proceso Contable que califica el efecto de las
transacciones celebradas por la entidad econédmica sobre su situacion financiera.

Informacion. Es la quinta fase del Proceso Contable que comunica la informacién
finunciera obtenida, como consecuencia de las trunsacciones celebradas por la entidad

ccondmica.(131D)

3.2 CONTABILIDAD.
3.2.1. Concepto.

Es una de las raumas de la Contaduria que sistematiza. valda, procesa. evaltia ¢ informa
sobre las transacciones financicras que realizan las entidades econdmicas.

Para ¢l IMCP es: “Una téonica que sc  utiliza puarn- producir sistemitica  y
cstructuralmente  informacién cuantitativa expresada  en -unidades monctarias. de - las
transacciones que realiza una entidad ccondmica y de ciertos cvcn.lros ccondmicos
identificables v cuantificables que la afectan. con el ohjeto de facilitar ‘a los diversos

interesados. el tomar decisiones con reliacidon a dicha entidad econdmica’™.

3.2.2 Objetivos dela Contabilidad.
i.os objetivos hisicos que la Contabilidad persiguen son dos:
1. Controlar todus lus operaciones financieras reatizadas por las entidudes.
2. Intormaur sobre los efectos que lus operaciones practicadas han producido a las

TFES CON

finanzas de la empresa. (PAZ, 1998: 1199,
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idades de la Contabilidad.

a) FEnfuncion a la actividad de las entidades.

b)

[N

W

4.

5.

o

7.

Contabilidad Comercial. Se cstablece en entidades que compran y venden
mercancias. v

Conmtabilidad ndusirial. Se estublece en entidades que udéuicrcn materia prima
¥y la trunsforman obteniendo productos terminados.

Comabilidad Gubernamental. Se cstablece cn cnlid:ldc5~dc los Gobicmos
Federales y Estatales.

Conrahilidad de enridades sin fines de lucro. Sc establece cn cnlidudcs quc
persiguen un beneficio sociul ¥ que por lo mismo no obticnen utilidades.
Cennabilidad  Bancaria.  Sc cstablece  cn instilucionbcs de | crédito Ly

orgunizaciones auxiliares,

Contabilidad de industrias extractivas. Sc establece en entidades dedicadas a la
explotacion de recursos no renovables. .
Orras especialidades de la Contabilidad. Dc scguros. . ganadcra, hotelera.

pesquera. de hospitales. eic.

En funcion de sus wusuarios

1.

Cenunabilidad Financiera:

- Rindc informaucion externa,

- Lainformuacioén se basa en Principios de Contabilidad.

- Lat informuacion abarca todos los aspectos de la entidad ccondmica,
- Es obligatoria por ley.

- La informacion es histérica v valuada en tédrminos monctarios.

[F)
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Contabilidad Administrariva:

-  Rindc informacioén interna.

- Lainformacién es depuartamental.

- La informacién, independientemente . que. - obscrve Principios - de
Conwabilidad, se basa en reglas intcrnas.,

- Es opcional.

- Informa sobre estimaciones de transacciones futuras y. la informacidén no
siempre se valta en tiérminos monctarios.

3. Comabilidad Fiscal:

- . Rinde informucion a lus autoridades hacendarias, para cfectos de puago de

impucstos.( ELLIZONDO. 1997:103)

3.3 INFORMACION FINANCIERA
3.3.1. Concepto. )
Es la informacién que sc genera para comunicar sobre los sucesos relacionados con la

abtencién v aplicacion de recursos materiales expresados en unidades monctarias. (IBID)

3.3.2. Caracteristics

S.

Es muy importante que la informacion contable cumpla con ciertas caracteristicus ya
que de ella se toman decisiones importantes sobre la empresa.

u) Urilidad: es ta caracteristica de la informacion financiera. por virtud de la cual se

adecua al propésito del usuario. cuando su contenido informativo cs:

ST
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1. Significativo. Capaz dc represeatar mediante simbolos a. la . centidad
cconémica y su evolucion. su estado en el tiempo y sus resultados de
operacion.

2. Relevanre, Selecciona los  clementos - informativos - para oplimizur la
comunicucién que emite. E S P :

3. Verac. Es objetivo en lu representacién financicra de l.l cntidad.

4. Comparable. Permite que la informucién'pucdu con‘fron‘lursc cn los
diferentes puntos del tiempo para una entidad y énirc dos o.mads entidades
entre si.

5. Oporruno. Que esie lista cuando se necesite para tomar decisiones a tiempo

¥ lograr sus fines.

Contiahilidad: es la caructeristica de la informacién financiera, por virtud de Lt cual
csta es aceptada y utilizada por el usuario para tomar decisiones basdndosc en clla:

¥ debe de cumplir con los stguicntes requisitos:

1. Estabilidad. Consistencia en la observacién dec los clementos dc la Teoria
Contable. para ascgurar uny informacién obtenida bajo las mismas bases.

2. Objerividad: Apego realistu a los clementos de la Tco‘n'n Contuble,
climinando cualquier distorsion de tipo personal.

3. Ierificabilidad. Posibilidad de que aplicando repetitivamente tun criterio o

un procedimiento para obtener informaciéon, se llegue a los mismos

resultados.

Provisionalidad. es la caracteristica de la informacién financicra, por virtud de la

cual ésta no representa hechos witalmente consumados.(IBID)

TESIS CON 2
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3.3.3. Estados Financicros.
3.3.3.1. Concepta.

Es ei documento suscrito por una entidad econédmica, cluborados mediante la técnica
contable. y en el cual se consignan datos valuados en unidudes monctarias, referentes a la
obtencion y aplicacién de recursos materiales, a una fecha o periodo determinado.

Los estados financieros mucstran:

- La forma a través de la cual las entidades econémicas han conjugado los
recursos disponibles paris lu consccucién de sus objetivos.
- La eficiencia (a través de los valores monclarios que consignan) de ia

cién de los recursos

direccidon de la entidad ccondmica. en la administr:

materiales que le fueron encomendados.

De acucrdo con el INMCP. el Boletin B-1. menciona que los estados finuncicros biisicos
son aquellos que presentan informuacion relativa a la situacién financicra de las empresas, sus
resuliazdos y los cambios que han sufrido sus recursos y sus fuentes. en una fecha o periodo

determinado.

3.3.3.2. Usuarios.

Son aquellas personas fisicas o morules, interesadas en la marcha financicera de las
entidades ccondmicas. Y se clasifican segin participen o no directumente en ¢l desarrolio de 1o
entidad.

wr Usuarios interinos.

- Propicturios. ‘ TE; 1.1'_8 COF‘:

- o
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- - Funcionarios.

- Trabajadores

b} Usuarios exrernos.

- Acrcedores y Provecdores.
- El Estudo.

- El Fisco

- Au(_lilorcs Externos

- Otros Orgunismos y usuarios.

- Inversionistas. (ELIZONDO. 1997: 174)

3.3.3.3. Clasificacion.

a)

Estados Financicros Bdasicos. Son:-aquellos que proporcionan la informacion

fundamental sobre la Situacidn Financicra y los resultados de una entidad

cconomicit.. Y son:

1.

13

Estado de Situacion Financicra. Muestra la situacion financiera de una entidad
ceondmica a una fecha determinada, mediante la relacién de sus recursos,
obligaciones ¥ patrimonio. debidumente valuados en términos monctarios.

LEstado de Resultados. Muestra [a utilidad o pérdida obtenida por la entidad
cconomica durante un periodo determinado. mediante la relacidn de los

clementos que le dieron origen. debidamente valuados en términos monctarios.

Estudo de Cambios en la Situacién Financicra. Documento que muestra ecn
pesos el poder adquisitivoe de la tfecha del balance. los recursos generados o

utthzados en la operatividad de la empresa, asi como los cambios principales
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ocurridos” en su estructura {inunciera y su retlegjo final en ¢l cfectivo ¢
inversiones temporiles en un perodo determinado.
4.  Estado de Variaciones cn ¢l Capital Contable. Documento que muestra los

cambios cn la inversion de los propictarios durante ¢l periodo.

b) Estados Financieros -Accesorios: Son aquellos que. derivados de los  estados
financicros bisicos. proporcionun informucién analitica o de dcialle sobre éstos.. y
son:

I. Estado de costo de lo vendido.
2. Estado de costo de produccién.

Estados especianles.(IBID)

Con toda estd informacién. podemos visualizar mds a fondo la tarca que realiza el
Contador Pablico. cuyos procesos utiliza para logrur sus objctivos como profesionistas, y los
cuales tomaremos como base para poder realizar un adecuado’ Control Intemos el cual es el

objeto de nuestra investigacion.




CAPITULO 1V,

SISTEMAS DE REGISTRO Y i\‘ll:J'I'Ol)QS DE VALUACION

Es nccesario conocer la forma en que lus empresas’ pueden llevar sus sistemas de

registros. asi. como los mérodos de valuacion que -utilizan  para poder. llevar a cabo la

implantacion del control intemo.

4.1 SISTEMAS DE REGISTRO.

Existen difercnies formas de llevar a cabo el registro de las opcraciones de las
mercancias de un negocio. y de aqui depende la exactitud para determinar las ganancias o
pérdidas de la misma. Para registrar esas operaciones, se realizan a través de los siguientes

métados & procedimicntos:

4.1.1 Procedimicento Global o de Mercancias Generales,

Esté procedimiento consiste en registrar las diferentes operaciones de mercancius en
una sola cuenta. la cual lleva ¢l nombre de Aercancias Generales. En esta cuenta se registran
conceptos a precio de costos ¥ a precio de venta, por lo que su saldo no ticne ninguna
significacion. va que no representa el costo del inventario final de mercancias ni la utilidad o
pérdida bruta.

Desventajas:

- Al termino del ejercicio. no se pucde conocer por scparado ¢l importe de las
oluciones y

1
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4.1.2 Procedimicnto Analitico o Pormenorizado,

rebajus sobre compras y sobre ventas, por cstar rcunidos en la misma cuenta de
Mercancins generales. lo cual dificulia la formucién‘ del: Estado . de - pérdidas y
suanancias. ‘ ' B

No s¢ puedec conocer. en un momento dudq. el ivalor' del ink\‘/cnmrio final de
mercancias, puesto que no cxiste ningﬁnu ‘qucn;n quc confrolc ’I;.\s 'cxistAcncyius de

mercanci;

No es posible descubrir si ha habido extravios, robos o errores en ¢l mancjo de las
mercancias, ya que no cs posible determinar con exactitud el “valor: ' de las
merciancias que debiera haber. porque no hay ninguna cuenta que’ controle las

existencias de mercancias.

Para conocer ¢l valor det inventario final es preciso hacer un recuento fisico de lus

ex . labor que algun:

veces obliga a cerrar cl ncgocidrpuri':i [?Qélcr llf:v;irlu a
cabo, principalmente cuando hay que medir, pesar o contar una gran variedad de
articulos.

No se puede conocer ripidamente ¢l costo de 1o vendido ni la utilidad o pérdida

brutia. mientras no se conozcea el calor del inventario final.

Sec emplea dnicamente en negocio de escasa’ capacidad econédmica o de poco

movimicnto en ¢l mancjo de mercancias.

Este procedimicento no se pucde determinar en cada operacion de venta el importe del

costo de ventas respectivo. Esté procedimicnto consiste en abrir una cuenta especial en el libro

Mayor para cada operaciéon de mercanci

s, tules como inventarios. compras. gastos sobre
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compras, devoluciones sobre compra, rebajas sobre compra, ventas, devoluciones sobre venta

y rebuajas sobre venta. Por lo que se establecen cuentas, Todas ¢stas cucntas se conocen con ¢l

S,

nombre de Cuentas Auxiliares de Mercancius o Cuentas de Mercancias: y cada una tienc su
propio movimicnto y saldo.
Ventajas:
- En cuualquier momenio. se¢ pucde conocer ¢l valor del inventario inicial, de las
ventas. de las compras. de los gastos de compra. de lus devoluciones. y rebajas

sobre ventas y sobre compra

debido a que para cada uno tienc su cuenta especial.
- Se facilita 1a formacién del Estado de Resuliados, debido & que se conoce por

sepurado el valor de cada uno de los conceptos que lo forman.

- El registro de las operuciones de mercancias es mas claro: por lo que disponemos
de mayor claridud en la informacion.

Desverntajas:

- No sc pucde conocer. ¢l valor del inventario final de mercancias, puesto que no

existe ninguna cuenta gue controle las existencias.
- No es fuctible descubrir si ha habido extravios, robos 6 crrorés cn cl Vrrnunc'jo dé la,
mercancia, yva que no es posible determinar con cxucliludl ¢l valor de las
mercancius que debiera haber. porque no hay ninguna cuenta que’ controle las

existenci

- Para conocer ¢l valor del inventario final, es preciso hacer un recuento fisico de las
existencias ¥y valorarlo. labor due algunas veces obligua a cerrar el negocio,
principalmente cuando hay que medir, pesar o contar una grun variedad de

articulos
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- No se puede conacer ripidamente ¢l costo de to vendido ni la utilidad o lu pérdida
bruta, mientras no se conozca ¢l valor del inventario final.
- Unicamente sc emplea en ncgocios de escasa capacidad econdmica.(ROMERO,

1997:199)

4.1.3 Procedimicnto de Inventarios Perpetuos o Continuos.
Estc procedimiento sec da como una solucién a los inconvenicntes dc los

procedimientos analilico y global, ¢l cual consistec en registrar las operaciones de mercancias

de 1tal manera que se pucda conocer cn cualquicr momento el valor del inventario final. dcl
costo de lo vendido ¥ la utilidad o la pérdida bruta. Permite cotcjar su costo individual al
momento de su enajenacidn. pucs se cstablece un control particular de los articulos que se
venden. usando tarjetas auxiliures de almacén. las que proporcionarin. cn ¢l momento
requerido. informacion respecto a las unidades en existencia y su costo, datos que deberdn ser
iguales a los reportes por ef departamento de contabilidad. Esto permite conocer cn cualquier
momento ¢l importe del inventario final de mercancias.

Cuando se emplea el procedimiento de inventarios perpetuos, auxiliado por tarjetas de
almacén. al momento de efectuar una compri, se le da entrada al almacén, sec lleva a cabo su
registro en la tarjeta del articulo y se le contabiliza a nivel de mayor. Cuando sc realiza una
venta. se le da salida del almucén, se opera [a disminucién en la tarjeta auxiliar y se contabiliza
en el mayor.

entajas

-~ Se puede conocer en cualquier momento ¢l valor del inventario final. sin necesidad

de practicar inventarios tisicos.




- No es necesario cerrar ¢l negocio para determinar el inventario final de
mercuancius, puesto que existe uni cuenta que controla las existencias.

- Sc pucden descubrir extravios, robos o errores ocurridos durante el manejo de lus
mercancius, pucsto que se sabe con exactitud el valor de ' la mercancia que dcbic‘ru
haber.

- Se puede conocer. en cualquier momento. ¢l valor del costo de lo vendido.

- Sec puede conocer, en cualquier momento, el valor de la utilidad o de la pérdida
bruta. »

- Sc aplica en empresas importantcs.

- Control interno mis riguroso. Al comparar el inventario fisico con los registros
perpetuos, la gerencia se dard cuenta de cualquier faltante o error y podri tomar

una iaccién correctiva (IBID)

142 METODOS DE VALUACION.
En el Sistema de Registro de Inventarios Perpetuos se utilizan los mdétodos dc
tluacion. ya que en esc procedimicnio se conoce en cualquicr momento el valor de la
mercuancia, pues sc establece un control de los articulos utilizando iarjetas auxiliures de
almacén en donde se registran por medio de uno de estos métodos de valuacion.
Estos métodos sc utilizan para los almacenes. ya sea para saber ¢l costo que ticnen. asi
como la cantidad que poseen. Analizan el movimicento de entradas y salidas de mercancius en

cl almacén. Los mélodos conocidos son:
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4.2.1 I’recio Promedio.

Segiin ¢l IMCP el Bolctin C-4, enuncia: “‘Como su nombre lo indica, 1a forma de
determinarlo es sobre la base de dividir el importe acumulado de las erogaciones aplicables,
entre ¢l ndmero de articulos adquiridos o producidos™. Esié método consiste en determinar el

promedio de los diferentes costos de produccién dividiendo el valor final de la existencia,

entre la suma  de unidades habidas, con lo que se obtienc un costo unitario promedio: o

tumbién se pucede determinar sumando a la existencia anterior, en unidadcs, las entradas menos
las salidas, y cl resultado entre la suma de sus valores correspondicntes.

Desventyjas:

- No es recomendable en época de inflacién y de deflacién, sino mis bien cuando

hay constantes variaciones en los precios.(TORRES, 1997: 302)

4.2.2 Ultimas Entradas, Primeras Salidas (UEPS).

Secgun el IMCP: ¢l Boletin C-4 seiala: “El método consiste en suponer que los dlitimos
articulos en entrur al almacén o a la produccién, son los primeros en salir de él. por lo que
siguiendo este método. las existencias al finalizar el ejercicio quedan pricticamente registradas
a los precios de adquisicién o produccién mids antiguos, mientras que en el cstado de
resultados los costos son mds actuales™. “A través de la aplicaciéon de este método, puede
Hegarse cl caso de que por las fluctuaciones en los. precios de udduisicio’n ¥y produccién, cl
costo asignado o inventario difiera en forma imponun@ dcjsu vulor‘ucu‘ml".

Venmajas:

- Al valuar lus existencias finales a los precios de las Gltimas compras del c¢jercicio.

s¢ obtiene un costo de ventas uctualizado. lo cual permite un  adecuado

8
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enfrentamiento de los ingresos con sus costos, dando cumplimiento al principio del
periodo contable v el supuesto fundamental de la acumulacién pues enfrenta costos
actuales con ingresos actuales, dando como resultado una utilidad real y justa.

- E] importe del costo de ventas que aparece en el estado de resultados, cumple con
las curacteristicus de utilidad y confiabilidad pues significa informacién
actualizada,

- Este método se recomicnda en una época de alza de precios o inflacionaria, pero es
importante tomar en cuenta lo siguiente: la entidad deberd cuidarse de no
considerar al valuar ¢l costo de ventas. las primeras capas de sus inventarios, pues
los costos antiguos de ¢stos conceplos ocasionariun una desviacién del costo de
ventas hucia las corrientes de precios bajos, 1o que traeria aparejado un inadecuado
cnfrentamicnto con {os ingresos y una distorsidn de la utilidad bruta. Ademids, sc
debe mantener una adecuada rotacion de los inventarios con  reposiciones
oportunas.

Desventajas:

- Sec crec quc no es congruente con la corriente de mercancias, sino en la de los
precios: ©s decir, sc toma como base sus costos y no su aspecto fisico, pucs los
métodos de valuacidén no necesariamente deben coincidir con la forma en que sc
mancjan las mercancias.

-~ El inventario final queda valuado a los precios del inventario inicial, que es cl
inventario final del ejercicio o cjercicios anteriores > o los costos de las primeras
compras del cjercicio, ruzén por la que ¢l inventario final queda valuado a costos
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El imporie que aparece en cl balance general hace que este estado financiero no
cumpla con las caruacteristicas de utilidad y confiabilidad, pues ademiis de reducir
¢l importe de los recursos totales del activo, distorsiona o deforma la relucién del
capital de trabajo. Resuclve los objetivos de la valuacion de inventarios a medias,
va que solo una parte de la informacién es actual, Gtil y confiuble. (ROMERO,
1997:199)

4.2.3 Primeras Entradas, Primeras Salidas (PEPS).

Segin el IMCP, el Boletin C-4, seitala: ©* El método PEPS se basa en la suposicién de
que tos primeros articulos en entrar al almacén o a la produccidn, son los primeros en salir de
él, por lo que lus existencias al finalizar cada ejercicio, quedan pricticamente registradas a los
dltimos precios de adquisicidn. mientras que en resultados los costos de venta son los que
carresponden al inventario inicial ¥ las primeras compras del ¢jercicio.” Es conveniente
destucar que el mancjo fisico de los articulos no necesarinmente ticne que coincidir con la
forma en que s¢ valtiun y que para una correcta asignacion del costo deben establecerse las
diferenies capas del inventario segin lus fechas de adquisicidon o produccion. A través de este
mdétodo. cn €poca de alza de precios, puede originarse que las utilidades representadas por
incrementos del renglon de inventarios. se deban al aumento en los costos de adquisiciéon o
produccion y no a uumentos en ¢l niimero de unidades, Esia técnica se cita por lo conocida que

cs. mas no resulta aplicable en el Ciclo Econdmico de Influcidn, sino cuando los precios estin

hacia la baju. El costo estard absorbiendo muateriales a precio mas alto del que rige en la

actualidad, v las existencias automilticamente quedaran valuadas a los precios mis recientes,
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que son los mids bajos. El objetivo final es que las utilidades ‘secan: mids conservadoras o
prudenciales.

enrajas:

- Sec establece una politica éptima - de administraciéni-de los inventarios, pucs
primero sc¢. venderin o enviarin a produccién  las mc'rcuni:l’us‘quc cntraron al
almacén en primer lugar. lo cual propicia que, ‘al »ﬁn’uli'z‘ur él ejercicio, las
existencias del inventario final queden valuadas prﬁélicnménlc a los dltimos costos
de adquisicién o produccidn del periodo, por lo que con este método ¢l inventario
final mostrado en el balance general se valida a costos actuales,

- Si la empresa manticne una adecuada rotacién deexistencias, se logra que los

costos del inventario final scan cifras muy cercanas a los costos de reposicion o

= Y
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- No cumple con ¢! principio de periodo contable o acumulacion en cuanto al

Desventajas:

enfrentamiento o aparcamicnto de los costos actuuales de los inventarios con los
precios de venta actuales: es decir, no permite un adecuado enfrentamicento de ltos
ingresos con sus costos correspondicntes.

- Dar salida primero a los costos del invemario inicial, correspondientes al
inventario finul del ¢jercicio anterior (no actualizados) y a los costos de las
primecras compras dcl ejercicio, que representan el costo de ventas, origina su
valuacién u costos antiguos, que habrin de enfrentarse a ingresos actuales.
obieniendo como resultado una utilidad mayor ficticia, derivada de un inadecuado

enfrentumiento entre costos antiguos v precios de venta actuales.
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- Sc pagan mids impuestos. cs mayor cl reparto de utilidades a’los trabajadores y se
pagan mis  dividendos a los  socios. :Todo en conjunto  originard una
descapitalizacién de la empresa, pucs fpdo sé estd pagando sobrc utilidades
irrcales.

- Resuclve los objetivos de la valuacién de invcn'lurios a medias: es decir, presenta

informacién financiera Gtil y confiable a valores uclu.lle; en lo que rcspccm al

invenwario final mostrado en el balance gcncrul Sm cmbarno. no ocurrc asi con cl

costo de ventas presentado en el estado de rcsulludos.(lBlD)

4.2.4 Precio Fijo o Estandar

Cuando las fluctuaciones en los precios de adquisicién son minimas y constantes, ya
sca hacia arriba o hacia abajo. o bien, que haya continuas diferencias. pero. pequeifias, es
rccomendable utilizarla para valuar las salidas del almacén de materiales, [a técnica de Precio

Fijo. sc investiga el precio mas apegado a la realidad, afin de aplicarlo en un lapso.

Ventaja.

- La facilidad de su operacién.

Desventaja.
- . Obliga a efectuar un asiento al final del periodo. por la diferencia que resulta al
ajustar  la existencia  final. al precio fijo establecido. o que se wvaya a

cstablecer (TORRES. 1997: 305)




14.2.5Precio de Reposicion o de Mercado.

Esta técnicua consiste en valuar los curgos &l Cosilo de reduccién, por las salidas del
Almucén a los precios de reposicion de los matcriales: lo cual obliga a utilizar una cuenta que
se llama Reserva para Reposicidn de Inventarios, siendo de Obligaciones con los Accionistas,
por lo tanto. sc presentard en ¢l Bulance dentro del grupo de Inventarios; la diferencia entre la
saluacion de los abonos a la cuenta “Almacén de Materiales™ y cl.cargo a-los costos, ‘se

registra en la reserva mencionada.

Veniaja.

- Sutisfuce los problemas de valuacién de inventarios cuando los precios ‘van en
constunte alza, porque permite que la produccién absorba costos actuales. que son

altos . (1BID).

4.2.6 Costo Identificado.

Scgiin ¢l IMCP, cl Boletin C-4. sefiala: ** Por las caracteristicas de cicrtos ‘articulos, en

algunas empresas es factible que se identifiquen especificamente con su'costo de ndquisicio'n' o
produccién.’ Es decir, ¢l costo de los anticulos pucde identificarse plenamente. 7

Venrajas:

-  Permite decterminar especificamente tanto el costo de ventas como ¢l inventario
final, por lo que ¢s usado en empresas como las distribuidoras de automdviles en
las que cada unidad tiene un numero de seric individual.

- Permitc cumplir con el principio de 1a acumulacién o del periodo contable, ya que

la corrclacion de ingresos con los costos parcce muy racional. porque se adhiere al
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Desventajas:

-~ La identificucién especifica pucde dar resultados sesgados para  unidades
complctamente intercambiables. Si unidades idénticas tienen costos diferentes, la
administrucién mediante una cleccidn deliberada de las unidades que se deben
cntregur puede influir sobre el tamaifio del costo de los bicnes y vendidos y, a la
vez, manipular el monto de las utilidades informadas. Algunos bicnes no pueden

mantencrse fisicamentic separados ni ser identificados en forma

especiflica. (ROMERO, 1997:199)

4.2.7 Detallista.

Segin ¢l IMCP. ¢l Boletin C-4. sciiala: ** En este método, el importe de los inventarios
es obtenido valuundo las existencias a precios de venta y deduciéndoles los fuctores de margen
de utilidad brutas, para obtener el costo por grupo de articulos™.

Las empresuas que se dedican a la venta al menudco son lus que utilizan generalmente
este mdétodo. por la facilidad que existe para determinar su costo de venta y sus saldos de
inventarios,

Pary tener un adecuado control del miétodo de detallistas deben csmblcccrsé grupos
homogéncos de articulos, a los cuales sc les asigna su precio de venta tomando en
consideruacién ¢l costo de compra y el margen de utitidad aprobado.

Esté mdétodo permite determinar el costo, aplicando a las ventas. un dclcrminudo
porcentaje. ¢l cual representa precisamente el costo del articulo vendido.

Un aspecto fundamental para un adecuado control de los inventarios es un sistema de

registro que  permita tener informacion  constante ¥ carrecta sobre  Jus  existencias de

44




mercancius en ¢l almacén, este procedimicnio de registro de operaciones de mercancius es ¢l
de inventarios perpetuos, el cual tiene ventajas sustanciales sobre ¢l procedimicnio analitico o

pormncnorizado.

Dentro de cualquier empresa, existe la problemiitica de que método de valuacién de
inventarios es ¢l mds adecuado para ella; por lo que sefialamos cada uno de cllos, asi como sus
ventajas ¥ desventajas, para poder compararlos y asi saber cual es el ddccuudo. Esto es debido
a que es muy dificil suber que costo debemos asignar a determinada cantidad de un material

especifico utilizado en la produccién. Por lo que sc da la necesidad de analizarlos.
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CAPITULO V.

CONTROL INTERNO

En esic cupitulo vamos a describir la forma en que vamos a llevar a cabo la elaboracién

del sistema del control interno: en ¢l cual tomaremos como base tedrico este capitulo.

5.1 ANTECEDENTES.

Al finalizar cl siglo pasado, donde se iniciaba ¢l desarrollo industrial, empezé a
observarse lu necesidad de control en los negocios.

El control interno esti enlazado con el estudio de la organizacién y de la
administrucion de los negocios. La organizacidon requicre proycctar sobre bases cientificas fa
estructura de una empresa. con la finalidad de que se realicen los propdsitos para los cuales
fue creada.

L.a administracion. en tanto. se refiere al trabajo de dirigir, controlar y supervisar las
operaciones de una empresa para alcanzar sus objetivos.

L.u contubilidad debe ser uno de los instrumentos de control primordiales con que
cuente la administracion para el logro de los objetivos.

Un sistema contable no cstard completo si no garantiza a la administracién que los
dutos se le presentan cn los estados ¢ informes son corrcclos, asimismo sc hace indispensable
la distribucion  adecuada de todas las funciones de personal y ¢l establecimicnto de
responsabilidades a través de la contabilidad para evitar, en lo posible. los desperdicios. los
crroves v los traudes, y de estu manera poder dar los medios indispensables para el control

ctecuvo del negocio, v es asi como surge la mision del Control Interno.

46




5.2 DEFINICION.

El Control huerno comprende ¢l plan de organizaciones y todos los métodos y
procedimientos que cn forma coordinuda se adoptan en una entidad para salvaguardar sus
activos, verificar la razonubilidad y confiabilidud de su informacién financicra, proveer la
cficiencia opecrucional y provocur adhercncia a lus politicas prescritas por la administracion.
(SANTILILANAL1997: 22).

El Control buerno es un plan de organizacidn entre la contabilidad, funciones de
empleados y procedimientos coordinados que adopta una empresa piblica, privada o mixia,
para obtener informacién confiable, salvaguardar sus bienes. promover la eficiencia de sus
operuciones y adhesion a su politica administrativa. (PERDOMO. 1996:3).

El Control nterno consiste en un plan coordinado entre la contabilidad, las funciones
de los empleados v los procedimicentos establecidos, de tal forma que la administracion de un
negocio, pueda depender de estos elementos para obtener una informacidn scgura. proteger
adecuadamente los bienes de fta empresa. asi como promover la eficiencia de las operaciones y
1a adhesion a la politica administrativa descrita. (GOMEZ, 1997: 83)

Bl Conrol hierno de un negocio es ¢l sistema de su organizacion, los procedimientios
que tiene implantados y el personal con que cucnta, estructurados en un 1odo para lograr fa
obtencién de informacion financicra veraz. confiable y oporiuna, la proteccién de ltos uctivos
de la empresa ¥ la promocién de eficiencia en la operacién del negocio. (MENDIVIL.
1992:49).

El Caomrol fnrerno comprende el plan de organizacion y todos los mdétodos v

procedimicntos que en forma coordinada se adopten un negocio para salvaguardar sus activos.
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verificar la confiabilidad de su informacién financiera, promover eficiencia operacional y

provocar adherencia a las politicas prescritas por la direccién. ( IMCP,2001:4)

Por todo lo anterior, podemos analizar las definiciones anteriores 'y podemos concluir,
que ¢l Control Interno. s un sistema. en el cual, la intervencién quc‘rcali‘/_u’ 1a uﬂrﬁinigracién
de fas empresas, realizando planes. métodos y’proccdimicnlos que dc una forma coordinada y
armonizada se implantan en un negocio, por medio del cuil se van a ¢jercer formas cficientes
de las decisiones tomadas por la gerencia para adquirir confianza en la informucidn financiera
proporcionada por los datos obtenidos de las opcraciones de las drcas de la empresa y
optimizar al maiximo los recursos para un mcjor cumplimiento de as funciones asignadas a
cada persona: con el fin de proteger sus activos, obtencr informacién financiera de una manera
veraz. confiable v oportunal promover que las operaciones de la entidad se realicen de manera
cficiente y que la ciecucion de las operaciones sc adhiera a las politicas eswtablecidas por la
administraciéon. De esta forma podremos obtener cficiencia en la ejecucién de todas lus
actividudes que dan vida 2 una empresa ¥ proteger los biencs de la misma evitando robos.

desperdicios de tiempo y dincro: y cumplir con los objetivos preestablecidos en los planes de

la gerencia.

3.3 OBJETIVO.

Los objetivos. son los fines hacia donde sc dirige la actividad, cstos representan la
{inalidad de 1a plancacidn. la organizacion, la direccién y ¢l control. son en sintesis el plan
esencial de la empresu. El control interno cuenta con una seric de objetivos que le permiten

cstablecer sus funciones de una mejor forma para cumplir lo establecido.




El control Interno tiene cuatro objetivos biisicos son:

a)
b)
<)

d)

Lu proteccion de los uctivos de 1a empresa.

La obtencién de informacidn veraz, confiable y oportun:.

La promocién de eficiencia en las operacioncs del negocio y

Que la e¢jecucidn de tus operaciones sec adhiera a las. politicus establecidas por 1a

administracién de la empresa.

Los dos primcros objetivos cubren el aspecto de.controles internos contables y los dos

altimos se refieren a controles internos administrativos. Todos los controles internos contubles

son el resultado dc controles udministrativos. (GOMEZ, 1997: 81).

Objetivos Bisicos

Estos objetivos se desprenden de la definicién del Control Interno:

1.

8]

5]

4.

El Control Interno comprendc ¢l plan de organizaciéon

Provocar y ascgurar ¢l pleno respeto, apego, observancia y adherencia a las
politicas prescritus o establecidas por la administracién de la entidad.

Promover eficiencia en la operacion.

Ascgurur ruzonabilidad. confiabilidad, oportunidad e integridad de la informacidn
financiera. administrativa y operacional que se genera en'la entidad.

Proteccion de los activos de la entidad.

F

Objetivas Generales.

¥ los métodos. procedimientos

estublecidos  para  identificar, reunir, analizar, clasificar. registrar ¥ producir
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informucién cuantitativa de las operaciones que realiza una entidad ccondmica tendentes a la
protcecion de los activos y a la confiabilidad de los registros financieros. Todo ello enmarcado
dentro del ambiente de control interno administrativo que gobierma y regula las operaciones de

la entidad.

Por lo tunto ¢l Sistema Integral de Control Interno habri de ser disciiado cn funcion a
los objctivos que a continuacidn s enuncian:
a) Objetivos del Sistema Conmtable. Para que un sistema contable sea ttil y confiable,
debe contar con métodos y registros quc:
1. Identifiquen y registren Unicamente las transacciones reales que retinan los
criterios establecidos por la administracion.
2. Describan oportunamente todas lus transacciones en el detalle necesario que

permita su adecuada clasificacion.

(]

. Cuantifiquen el valor de las transacciones cn unidades monctarias.

4. Registren lus transacciones en ¢l periodo correspondiente.

wn

. Presenten y revelen adccuadamente dichas transacciones en los cstados
financieros. '
b) Objetivos de Awrorizacian. Todus las operaciones deben realizarse de acuerdo con
autorizaciones gencrales o especificas de la adminisuracidn:
1. Lus autoridades se deben dar de acuerdo con criterios cstablecidos por el
nivel apropiado de administracién.

2. Las transucciones deben ser wvilidas para conocerse vy somelerse a4 su
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<)

d)

c)

3. Toduas y solamente aquellas trunsacciones que rednan los requisitos
establecidos por la administracién, deben reconocersc como tales y
proccsurse oportunamente.

4. Los resultados del procesumiento de transacciones deben informarse cn
tiecmpo y forma y estar respaldados por archivos adecuados.

Objetivas  de  Procesamiento  y  Clasificacién  de  Transacciones. Todus‘ tas
opcruciones deben registrarse para permitir la preparacién de esmdps financicros de
conformidad con principios de contabilidad gencralmente aceptados o de éuulquicr
otro criterio aplicable a dichos estados; y para mantencr en archivos apropiados
duatos relativos a los activos sujctos i custodia:

1. Las trunsacciones deben clasificarse en forma tal. que’ permitan la
preparaciéon de estados financicros de conformidad con principios de

conwubilidad generalmente aceptados y el criterio de 1a administracién.

(8}

Las transacciones deben quedar registradas en el mismo periodo contable
cuidando especificamente gue lo sean aquellas que afectan mis de un ciclo.
Cuando existun  enlaces cntre diferentes ciclos, habris de identificarse
plenamente éstos para verificar que se han  hecho “cortes™ de operacion
adecuados.

Objetivos de Salvaguarda Fisica. El acceso a los activos sélo debe permitirse de
acuerdo con politicus prescritas por la administracién: cuidando - de _manera
especitica el pleno apego y respeto a las debidas autorizaciones.

Objerivos de Verificacion v Evaluacion. los datos registrados relativos a los
activos sujetos a custodia deben compararse, a intervalos razonables, con los
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activos fisicos cxistentes. Tomar medidas apropiadas y oportunas rcspecto a las

dilerencias que se detecten.

Asimismo. decben existir controles relativos a la verificacidn .y evaluacién periddica de
los saldos que se informan en los estados financicros. Este objetivo complementa en forma

importante a todos los objetivos contemplados en ¢l presente apartado.

Otros de los Qhjetivos del Control Interno son:
a) Prevenir fraudes.
b) Descubrir robos y malversacioncs.
c) Obtener informacion administrativa, contable y financicera confiable y oporiuna.
d) Loculizar errores administrativos, contables v financieros.
e¢) Proteger ¥ salvaguardar los bicnes, valores, propicdades .y dcm:is uclivosr de la
cmpresa.

) Promover la eficiencia del personal.

(]
~

Detectar desperdicios innecesarios tanto de material, tiempo, etc.

T
~

Mediante su cvaluacion, graduar la extensidn del anilisis, comprobacién (prucbas)

y estimucion de las cucntas sujetas a auditoria, cte.

El IMCP los resume en:
a) Informacion. Para toda empresa algo esencial cs satisfacer las necesidades de

informuacién financiera veridica para cjercer eficientemente la administracién. por

[
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b)

c)

lo que es necesario comprobar toda la informacién para tomar decisiones correctas
y oportunas al momento de presentarla a4 quien requicra.

I’rulcccir}ﬁ. En tada entidad siempre csta latente el riesgo de un robo o desfaico por
parte del personal que mancja los bienes y valores de la compaiiia y que pucden
ser de grave dano para la misma por ser dificiles de recuperar, sicndo por crrores
involunturios o con premeditacidén, pero causardn cn la misma forma la
inconsistencia cn los riesgos y no se podri cumplir con los principios que rigen a la
contabilidad pudiendo traer problemas con el fisco.

Eficiencia. Es importante asi mismo que la empresa maximice sus aspiraciones al
miximo posible ¥y con un minimo dec csfuerzo para lograr la cficiencia en la
organizacion ¥y cumplir con ¢l control iniermo, ya quc por medio de este
disminuirin lus pérdidas en tiempo. dinero y esfuerzo s y sc promoverid la

uniformidad y correccion de las operaciones de toda la empresa. (IMCP).

Es importanic. cntonces. que las empresas cuenten con  objetivos de control interno

que garanticen 1a bucna marcha de la mismas sin importar el ramo. cl  giro. tamaiio. tipo de

cmpresas. etc.

5.4 PRINCIPIOS.

Los principios del control interno también son cinco:

1.

-

Separacion de funciones de operacién, custodia y registro.
Dualidad o plurilateral de personas en cada operacién: es decir. en cada operacion

de la empresa, cuando menos deben intervenir dos personas.

h
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Ninguna persona debe tener acceso 2 los registros contables que controlan su
actividad.

El irabajo de empleados serid de complemento y no de rcvisic‘)n_.

La funcién de registro dc 6pcrucioncs serd exclusiva del dépunuménlo de

contabilidad.

5.5 ELEMENTOS.

Los elementos que forman al control interno son:

A) Organizacion. Entre los clementos del contro!l interno que intervienen en la

organizacion son:

Direccion: Es la que asume la responsabilidad de la politica gqpérnl de la
empresa v de las decisiones tomadus en su desarrollo.

Coordinucion: Quc intervicne cn Iz armonizacién de las partes iﬁlcgmmcs.
Consiste en adapiar las obligaciones y necesidades de las partes integrantes de
la organizacién a un todo homogénco y urmdnica: que prevea’los conflictos
propios dec invasion de (unciones o interprctaciones cdnlfurius a’ las
asignaciones de autoridad.

Divisién de Labores: Para definir la independencia de las funciones de
operacion, custodia y registro, con el fin de prever hasta donde sca posible
errores v traudes. Con el fin de que ninguna unidad administrativa deba tener
acceso a los registros contables en que sc controla su propia operacién. Una

misma transiaccion debe pasar por diversas manos. independientemente entre si.

w
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- Asignacién de Responsabilidades: Que cstablece los nombramicntos dentro de
Ia empresa, su jerarquia, y delega fucultades de autorizacion congrucnies con
las responsabilidades asignadas. Para que no sc realice trunsaccién alguna sin la
aprobucién de alguien especificamente autorizado para.cllo.

B) Procedimicentos: Se refiere a la adecuada organizacién que debe prevalecer en a
cempresia: s¢ ocupi de:

- Plancacién y Sistematizacién: Consiste cn la claborucion dc; instructivos y
manuales sobre funciones de direccién y coordinacién, asi como presupuestos e
implantacién de estiindares de produccion, distribucién'y sc,r\_'i’cjios: ‘

- Registro ¥ Formas: Para cl registro adecuado de’operacioncs dvc los uctivos.
pasivos, ingresos y gustos. ‘

- Informes: Necesarios para la vigilunci

sobre: las ‘uctividades y personal de la
empresi.
C) Personal: LLos clementos de esta drea son cuatro:

- Entrenamiento: Con programas respectivos.

- Eficiencia: Con la idea de alentar el desempeiio del personal
- Mloralidad: Base primordial sobre la que descansa la estructura del control
interno
- Retribucion Adecuada: Con planes de incentivos, pensiones y prestaciones.
para despertar la cooperacion y lealiad del personal hacia la empresa.
D) Supervisicn: Considera la necesidad de verificar el buen funcionamiento de los
sistemus ¥ procedimientos implantados y se ejerce por los funcionarios v
empleados en forma directa ¢ indirecta. También en necgocios de mayor
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importuncia se requiere la auditoria interna vigilante constante y elemento esencial
del control interno.

Otra clasificucion de los clementos del control intermo, a saber:

1. Organizacion. Establecimiento de retaciones de conducta entre trabajo. funciones.
niveles y actividades de cmplcados de una empresa para lograr su midxima

ceficiencia dentro de los planes y objetivos establecidos.

[B]

. Catilogo de cuentas. Relacién del rubro de las cuantas de activo. pasivo, capital.

costo. resultados y de orden, agrupados de conformidad con un esquema de

clasificacion  estructuralmente adaptado a las necesidades de "una empresa
determinada. para el registro de sus operuciones. ‘

3. Sistema  de Contabilidad. Contabilidad General: conjunto de  principios.y.
mecanismos téenicos que tienen por objcto registrar. clasificar, resumir v presentar

las operuciones estiticas y dindmicas. pasadas o futuras que afectan ¢l patrimonio

de una persona fisica, moral o entidad cconémica.

srados  Financieros. Son aquellos documentos que muestran la situacion
ccondmica de la empresua, la capacidad de pago de la misma. a una fecha
determinada, pasada o futura.

Presuprestos v Pronosticos.

6. Entrenamicento de Personal.

5.6 IMPORTANCIA.
Todas las empresas ptblicas. privadas y mixtas, ya sean comerciales. industriales o
financieras. deben de contar con instrumentos de control administrativo, tales como un buen
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sistema de contabilidad, apoyado por un catdlogo de cucntas eficiente y prictico, deben conlur.

ademiis, con un sistema de control interno. para confiar en los conceptos, cifras, informes y
reportes de los estados financicros.

Lucgo entonces, un buen sistema de control interno ¢s importante, desde el punto de
vista de la integridad fisica y numérica de bicnes. vulores y activos de la empresa, tales como
cl efectivo en caja y buncos, mercancias, cuentas y documentos por cobrar. equipos de oficina,
reparto, maquinarii, cte.. es decir. un sistema cficiente y prictico de control interno, dificuita
I colusidn de empicados., fraudes, robos, ctc.

Toda sociedad ya sea su scctor. ruma. aclividad, tipo o tamafio, y atendiendo al
volumen de sus operaciones requierc de control interno para conscguir informacidén financiera
confiuble que sc refleja en los estados financicros, y para obtencrla. debe existir una divisién
de funciones para lograr en forma conjunta ¥ ordenada los objetivos fijudos en los planes: ya
que delegando funciones y autoridad de un jefe hucia los subordinados y comparticndo las
responsabilidades. se tendrd mayor control de la labor que sc realiza cn una entidad.

Visto de otra manera. se debe contur con un adecuado sistema de contabilidad que se
apoye cn un excelente sistema de control interno para tener eficiencia en las operaciones. ya
que se aplicard a cada una de cllus y sc establecerin procedimicntos para cjecutarlas mis
ripido. Estos procedimicntos deberdn ser constantes y sistematicos para protegerse de robos,
fraudes. cte. Teniendo estos precedentes podremos cumplir con los objetivos referidos
anteriormente permitiéndonos formular estados financicros veraces y oportunos para iomar

decisiones y corregir mediante la evaluacion todas tas actividades en beneficio de la empresa.

La funcién de contabilidad como instrumento de control administrativo esti reconocida

en paises que ucencen gran capacidad comercial ¢ industrial. No obstante. un sistema de

w
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contabilidad quc no esté protegido en un Control Intemo cficaz, c¢s, cn ocasioncs, indtil,

puesto gue no se podri confiar en los datos que arrojen los informes y estados finuncicros.
por cso la importancia que tiene para la direccién en gcncrul.‘ y asi como para los jefcs de
depurtamentos. la seguridad de - las informaciones que les proporciona ¢l departamento de
contabilidad.

Asimismo, cuando no existen procedimicntos de control intermo, llegan a darse con
frecucncia crrores involuntarios en el tramite de Jus transacciones, ademids de desperdicios que

llcgun a considerarse como crrores que sc cometen sin intencién de defraudar.
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5.7 ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

5.7.1 Concepto.

£1 cstudio y evaluacién del control interno sc‘cfccu'm con cl objeto de cumplir con la
norma de cjecucion del trabajo que ‘requicre’que’el dudjlor debe cefectuar un cswudio y
cvaluacién adecuado del control intemo existente, quc"lc sirva de basc para determinar cl
grado de confiunza que va a depositar en él y le permita determinar la naturaleza, extensién y

oportunidad que va a dar 2 los procedimicntos de auditoria.

El Control Interno sc divide en dos grandes ramas: el Control Administrativo, quc es ¢l
que se debe observar y aplicar en todas las fuses o ctapas del proceso administrativo, el
Control Financicro-Contable orientado fundamentalmente hacia el control de actividades
finuncieras y contables de una entidad. La conjuncién del control administrativo y del control

financiero-contahle dertvi en el Sistema Integral de Control Interno.




Extudio del cenurol interno. De acucrdo con lus normas de auditoria, relativas a [a
ecjecucidn del trubajo, el Auditor debe estudiar y evaluar ¢l control interno de 1a empresa cuyos
estados financieros van a dictaminar. El cstudio cs ¢l examen mismo, la investigacion y
andilisis del control intermo existente. La evaluacién es la conclusion a que sc llega, el juicio
que se forma en la mente del Auditor al recibir los resultados del estudio del control interno.

Evaluacion del control interno. La evaluacién del control interno es [a impresién que
se fija en la mente ¢l Auditor respecto si ¢l control interno es bueno o defectuoso, es decir, si
permite la consccucidn plena de sus objetivos o no.

La forma cn que el Contador Pablico resuelve si el control interno es razonable o
insuficiente. €s on principio, por la comparacién de estindares idecales de control interno
contra ¢l control interno vigente. Esto hace particulurmente que el Contador Pﬁbli_cq tenga

conocimientos de la teorfa de un buen control interno cn actividades especificas.

3.7.2 ESTRUCTURA.
La estructura de control intcrno de una entidad consiste’ en- las politicas y
procedimientos establecidos puara proporcionar una seguridad razonable de poder lograr los

objetivos especiticos de la entidad, dicha estructura consiste de los siguientes elementos:

a) smbicste de Comrol. Representa la combinacion de fauctores que afectan las

politicas ¥ procedimientos dc una cntidad, fortaleciendo o debilitando  sus

controles. Estos faclores son los siguientes:
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* Estructura de organizacion de la entidad.
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b)

« Funcionamicnto del Conscjo de Administracién y sus Comités.

« Médciodos para asignar autoridad y responsabilidad.

e Mecdéilodos de control -administrativo para supervisar y dar scguimicento al
cumplimicnto de las politicas y procedimientos, incluyendo lia funciéon de
auditoria intema.

e . Politicas y pricticas del personal.

« Influenciua exiernas que afccien las operaciones y pricticas de Ia entidad.

La calidad del ambiente de control es una clara indicacién de la importancia

que la administracion de la entidad le da a los controles establccidos.

Sistema Conrable. Consiste en los métodos y registros establecidos para identificar,
reunir. analizar. clasificar, registrar v producir informacién cuantitativa-de -las

operaciones que reiliza una entidad econémica.

Purua que su sistemu contable sea til y confinble. debe contar con: métodos” y

registros quc:

1. ldentifiquen y registren Gnicamente las transacciones rg:ulés que retinan’ los

criterios establecidos por la administracién.

2. Describan oportunamente todas las transacciones en.cl detalle ncccsar;io que
permita su adecuada clasificacion.

3. Cuantifiquen ¢l valor de las operaciones en unidades monctarias.

4. Registren las transacciones cn el periodo correspondicnte.

5. Presenten ¥y revelen adecuadamente dichas transacciones en los estados

financieros.
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L.os procedimientos de control persigucn los siguicntes objetivos:

Procedimientos de Control. Los procedimientos uy politicas adicionales ¢ ambicnte
de control y al sistcma contable, que establece 1a administracién para proporcionar
una scguridad razonable de lograr los objetivos cspecificos de la entidad,
constituyven los procedimicntos de control, los cuales no necesariamentce significa
que éstos estén operando efectivamente, por lo que sc debe determinar la mancra en
que la entidad ha aplicado las politicas y procedimicntos, su uniformidad de
aplicacion ¥y qué persona las ha llevado a cabo. para concluir que cfectivamente
estd operando. Los procedimientos de control persiguen fines diferentes 'y se
aplican en distintos niveles de organizaciéon y del  procesamiento de las
trunsacciones. También pueden estar integrados pro componentes especificos del
ambicnte de control y de! sistema coniable. Alcndi’cndo a su naturaleza, estos

procedimicntos pucden ser: :

- De caricter preventivo. Son cstablecidos  pura . evitar cr;rorcs duranic el
desurrollo de las transacciones.

- De cardcter detectivo. Tienen como finalidad détectar lés errores o desviaciones
que durante el desarrollo de las lr:\nsuccioncs; no hubicran sido identificados

por los procedimientos de control preventivo.

e Debida autorizacién de transacciones y actividades.

=  Adccuada segregucién de funciones y responsabilidades.

e Disciio ¥y uso de documentos ¥ registros apropiados que aseguren cl correcto
registro dc las operaciones.

e Establecimicnio de dispositivos de seguridad que protcjan fos activos.
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e Vcrificaciones independientes de la actuacién  de otros y adecuada

cvaluacion de las operuciones registradas,

5.8 METODOS PARA EL ESTUDIO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO.

Existen tres métodos para efectuar el estudio del control interno:

1. Mérodo  Descriptivo. Consiste en la explicacién, por escrito, de las rutinas
cstablecidas para la cjecucion de las distintas operaciones o aspectos especificos del control
interno. Es decir. es la formulacién de memoranda donde se transcribe en forma fluida los
distintos pasos de un aspcecto operativo. Es la descripeién de las actividades y procedimientos
utilizados por cl personual en las diversas unidades administrativas que conforman la entidad.
haciendo referencia a los sistiemas o registros contables relucionados con esus uctividades v
procedimientos. Esta descripcion debe hacerse de manera tal que siga el curso de las
operaciones en todas las unidades administrativas que intervienen; nunca se practicard cn
formua aisluda o con subjetividad. Siempre deberit tenerse en cucenta la operacién en la unidad

administrativa precedente y su impacto en la unidad siguiente. (MENDIVEL., 1980:50)

2. Mérodo de Cuestionarios. En este procedimiento sc clabora previamente una relacién
de preguntas sobre los aspectos bisicos de la operacién a investigar ¥ quien ticne a su cargo
las funciones: y a  continuacidn se procede u obtener las respuestas a tales preguntas.
Generalmente estas preguntas sc formulan de tal suerte que una respucsta negativa advierta
debilidades ¢n ¢l control interno: no obswnte, cuando se hace necesario deben incluirse
TESIS CON !
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explicaciones mas amplias que hagun mis suficientes las respuestas. lLos cuestionarios son

previamente claborados por el auditor. (IBID).

3. Métado Grefico. Este método licne como base la esquematizacion de las operaciones
mediante el ecmpleco de dibujos: en dichos dibujos se representan departamentos, formas,
archivos. ctc., y por medio de cllos se indican y explican los flujos dc lus opcracioncs. Este
mdétodo permite detectar con mayor fucilidad los puntos o aspectos donde sc encuentren
debilidades de control; aun cuando hay que reconocer que se requicre mayor inversion de
ticmpo por parie del auditor en la elaboracién de los flujogramas, y habilidades para hacerlos.

(IBID).

Ninguno de los tres métodos sciinlados trata un elemento clave para la operacién,
administracion, control y marcha de una entidad: elemento sin el cual éstas no existirian. Este
clemento es el humano. Para cubrir ¢l vacio de revisién sciialado, sc prescntun cl siguiente
método:

4. Deicccion de Funciones Incompatibles. Con el uso de  sencillos  cuestionarios,
detectard funciones incompatibles del personal involucrado en la operucién, administracién,

control v marcha de la cntidad sujeta a revisién.

3. Estudio 3 evaluacion del conmrol interno por ciclos de transacciones. Consiste en
dentificur los ciclos de transacciones cuyo control interno estuard sujeto a revision y

cvaluacidn. Esta identificacion incluye el determinar las funciones aplicables a cuada ciclo con
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EEn 1a prictica resulta mis convenicente el empleo mixto de los tres métodos ya que de
este modo se logrun resultados mids completos y se soportan mejor lus conclusiones. En
cualquicr caso. el examen del control interno consta de dos fases: la investigacién con los
funcionarios y empleados para describirlo, graficarlo o resolver cl cuestionario, y el estudio
real de la operacién para ver si efectivamente responde al asentado cn Ja investigaucion

anterior,

3.9 CONTROL INTERNO POR CICLOS DE TRANSACCIONES.

Para establecer una relacién mis clara entre el estudio y evaluacién del control interno
v las prucbas de auditoria, sc debe reconocer que las transacciones que se efectdan cn una
entidad pueden agruparse en ciclos: ¥ que puceden definirse objetivos especificos para cada
ciclo. ya que un estudio por cuentas pierde de vista la dindmica de las entidades. Sc puede
estudiar y evaluar ¢l control interno a través de los ciclos de transacciones que sc identifiquen
en una entidad econémica.

La agrupacién de transacciones cn ciclos permite establecer una relacién entre las
partes que interviencn en ¢l proceso. y cuya sccuencia de accién es como sigue, para cada
cicla:

1. Idcnliﬁcucién de los objetivos de’ cohlrol interno aplicables a un ciclo de
trunsacciones;

2. Identificacion de las técnicas de conylrol utilizadas por la entidad para lograr
dichos objetivos:

3. Evaluacion del cumplimiento de los objectivos del control intemo: y
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4. Fijucion de la naturaleza, extension y oportunidad cn la aplicacién de las
prucbas de auditoria.

Las transacciones que sc efectien en una empresa pucden agruparse en ciclos ¥y que
pucden definirse ohjetivos especificos de control interno para cada ciclo, yu que un,csludio por
cucnias picrde de vista la dindmica de las empresas. ‘ '

Desde el punto de vista de la direccién de una empresa, se ha considerado conveniente
Hevar @ cubo una clasificacién en ciclos de las transacciones que sc desarrolian. De esta

mancra es mis fiicil evaluar la eficacia de los procedimientos administrativos implantados.

El propésito de agrupar las transacciones en ciclos tienc como objetivo facilitar al
auditor la identificacidn de transacciones similares que le permitan evaluar el control interno.
Cada ciclo de trunsacciones esti compucsto de una o mis funcione. Una funcién es una tarea
importanie que se cjecuta dentro de cada ciclo. A su vez, fa impornancia de cada ciclo se
centraliza en que ¢l control intemo scua ¢l correcto ¥y exista un control apropiado de las

trunsacciones que se efectian.

De esta manera el evaluador del sistema identifica los tipos de acti

idades comunes a
la mayor parte de los ncgocios. tales como: ventus, compras y produccién. Asimismo, estc
enfocque permite a la gerencia evaluar los ciclos de las transacciones en su conjunto, en ves de
concretarse o un departamento en particular. Tomar en cuenta lus transacciones en lugar de los
departamentos por donde éstas transcurren. provee un medio mis directo para evaluar si los

procedimicntos  establecidos  son  los  adecuados v proporcionan scguridad en su

funcionamicnto. TES'\:S CON o %
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Por otra parte y desde cl punto de vista del auditor cxterno, la identificacién de los
ciclos de las trunsacciones le permitird programar en mcjor forma su revisién y evaluar los
procedimientos administrativos implantados cn la empresa.

La clasificacion de los ciclos dc las operaciones que se realizan puede variar
dependiendo de la indole de la empresa y del criterio que se aplique. La divisién de ciclos que

a conlinuacién sc presenta ¥ que servird para propdsitos de nucstro estudio, nos parece que

podrd utilizarse en 1a mayoria de las empresas indusiriales con las modificaciones que

requicran Jas circunstancius:

Cliclo de Tesoreria. Comprende las siguientes dreas: centradas y salidas de caja,

inversiones temporales. obligaciones a largo plazo y opcraciones referentes al capital
social de fa empresa. Aunque cada una de estas dreas representa una funcién caracteristica,
todas ellas pertenecen al sistema financiero de cualquicer institucion, el cual sc dirige por el
tesorero o algdn otro funcionario responsable de la asignacion y utilizacién de los recursos

finuncicros de una empresa.

1

Cliclo de ventas v cuentas por cobrar. Sc refiere a las funciones de: recibir y aceptar
pedidos por mercancias. autorizacién de créditos, envio dec la mercancia. facturacion,

registro de cuentas por cobrar, devoluciones de mercancias por los clientes. autorizacién

de reba

s v descucntos por pronto pago. TE SIS CO-N-
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3. Cicle de compras ¥ cuentas per pagar. Comprende las funciones de: requisiciones tanto de
materias primas como  de  diversos  articulos. cotizaciones ¥ especificaciones  de
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6.

provecdores: colocucion de ordenes de compra: recepcidén e -inspeecion de articulos:

registro e cuentas por pagar incluyendo flctes, descucntos sobre comprus y devolucionces.

Ciclo de sueldos vy prestaciones. Incluye las ctapas: siguientes: reclutamiento y fijucién de
sucldos a emplcados, compensuciones especiales y . prestaciones, repories de trabajo

efectuado y ausentismo, formulacién de néminas deducciones y otros conceptos.

Ciclo de producciéon. Comprende la’ contabilidad  de costos, ¢l control - de los
procedimicntos de fabricacidn, la administracién de. inventarios y la’ contabilidad de

inmucbles, maquinaria y equipo.

Ciclo de informes financicros. Se reficre a las funciones de preparucién dec asientos de
diario y pases al Mayor no cubicrtos en otros ciclos: criterios cn relacién con principios de
contabilidad adoptados por la empresa: recoleccién  y consolidacidén e la informacién
necesaria para lu preparacién y revision de los estados financicros, uasi como de otros

informes externos.

5.10 CONTROL INTERNO POR RUBROS.

El estudio y evaluacion del control interno deberi cfectuarse conforme a lo dispuesto

cn ¢l Boletin 3050 dc lus Normas y Procedimientos de Auditoria. Por lo que deben cumplirse

v clasificacion de trunsacciones,
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5.10.1 Efectivo ¢ Inversiones Tempaorales.

El Boletin C-1 “Efectivo e Inversiones Temporales™ de la Comisién de Principios de
Contabilidad establece que: ¢l Efectivo esta constituido por moneda de curso legal o sus
cquivalente. propicduad de una entidad y disponibles pura la operacién, tules como: depésitos
bancuarios en cuentas de cheques, giros bancarios, telegrificos o postales, monedas extranjeras
y metitles preciosos amoncdados. Asimismo, establece que las  Inversiones temporales cstin
representadas  por vilores ncgociables o por cualquicr otro instrumento de inversién
convertibles en efectivo en cl corto plazo.

Los uspectos o considerarse en la revisién, estudio y evaluacién de la efectividad del
control interno, segiin ¢l Boletin 5100, son los controles internos claves en cuanto a:

a) Controles adecuados sobre las cntradas diarias . de dinero, mediante recibos
prenumcerados. relaciones de cobranza y de valores recibidos por correo. endosos
restrictivos, ete.  Estis medidas permiten sirven de base para su registro contable y
verificucion posterior.

b) Depdsito integro ¢ inmediato de la cobranza. Estd medida evita ¢l uso incorrecto de
los fondos, como cl riesgo de manipulaciones inadecuadas, ul logrdr qu;: el éfccli\'o
permanezceu el menar tiempo posible en la empresa.

c) Aprobacion por parte de la administracion de las firmas autorizadas para. girar
contra las cuentas bancarias y para las adquisiciones. ventas y gravimenes de los

alores.

d) Autorizuacion previa de las salidas de dinero, expedicion de cheques nominativos,

limites para ¢l pago en efectivo, comprobacién adecuada, cte.
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e) Segregacién adecuada de las funciones de autorizacién, adquisicién y venta,
custodiit, cobranza, tesorerii, registro de operaciones y cobro de rendimientos.

) Adccuada proteccion de la entidad mediante el afianzamiento de las personas que
manejan fondos y valores,

g) Valuacién periddica de las inversiones.

h) Existencia dc registros para identificar los valores y sus rendimientos.

i) Arqueos periédicos del cfectivo y valores.

j) Formulacién de conciliaciones periédicas e investigacién y ajuste de las purtidas en

conciliacién,

.10.2 Ingresos y Cuentas por Cobrar.

2

El Boletin C-3 de la Comisién de Principios de Contabilidad. establece que: las cuentuas
por cobrar se constituyen por todos los dercchos exigibles de cobro originados por ventus,
servicios prestados, otorgamicnto de préstamos o cualquicr otro concepto anilogo. Y los
ingresos de acuerdo al Boletin A-11 de la misma comisién, se definen como ¢l incremento

bruto de activos o disminuciones de pasivos experimentado por una entidad.

Dec acucrdo al Boletin 5110 de Normas y Procedimicntos de Auditoria, la existencia de
controles en estas dircas serviri de base que las transacciones relativas a ingresos y cuentas por
cobrur se efectien de conformiduad con los criterios establecidos por la administracidn. para ia
abtencidn de informacion bdsicu para controlar las operaciones en osas dreas, asi como puara [

abtencidn de la informuacion necesaria para cumplir con las disposiciones del Boletin B-10 de

ta Comisidn de Principios de Contabilidad.
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Los controlcs intermos claves son:

)

b)

c)

d)

c)

h)

m)

Existencia de autorizacién y documentacién de las ventas a crédito, de los precios
de venta ¥ de los descuentos y devoluciones.

Segregacién adecuada de las funciones de recepeidn de pedidos de clientes, crédito,
cmbarques, fucturacién, cobrunza, devoluciones y contabilizacion.

Registro. en el periodo correspondiente, de las facturas amparan los embarques a
clicntes vy las notas de crédito que respaldan las devoluciones recibidas.

Control de lus devoluciones.

Vigilancia constante y cfectiva sobre los vencimientos y cobranza, pﬁncipulmcn(;:
con basc en informacién sobre antigilicdad de saldos.

Otros ingresos.

Conciliacién periédica de ta suma de los auxiliares contracl saldo de’la CUeﬁla de
mayor correspondiente. ‘

Confirmacidn periédica por escrito de los saldos por cobrar, por.personas distintas

de las que mancjan los registros contables'y participan’ €fi labores 'dé cobranza.

Custodia fisica de lus cuentas por cobrar.
Arqueos. periddicos y sorpresivos de los documentos dué zl;npaArcﬁ las cuentas por
cobrar, '

Existencia de fianzas para proteger a la entidad sobrc;.‘ el personal que tiene a su
cargo las cuentas por cobrar. ‘

Procedimientos para el registro de las estimaciones.

Existencia de autorizacion para otorgar en garantia o por prendia, o ceder los

derechos que amparan las cuentas por cobrar.
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5.10.3 Inventarios.

El rubro de inventarios lo constituyen los bienes de una ecmpresa destinados a la venta
o a la produccién pura su posterior venta, tales como materia prima, produccién en proceso.
articulos terminados ¥ otros matcriales que se utilicen en el empaque, envasc de mercancias o
las refacciones para ¢l mantenimicnto, que se consuman cne | ciclo normal de opcraciones.

incluyendo los inventarios en trinsito, asf como los anticipos a provecdores.

Dec acuerdo al Boletin 5120 de Normas y Procedimicntos de Auditoria, ¢l control
interno de inventarios esta vinculudo con las uctividades de compra. fabricacién, distribucion.,
venta y consignacion. Un adecuado control interno exige que los inventarios sean debidamente
pedidos. recibidos. coniroludos. segregados, usados, contados f{isicamcnte, embarcados y
fucturados. Lo anterior para ascgurar la correccién de los inveniarios. incluyendo su adecuada

raluacion,

L.os aspectos relativos a los controles internos clave son:

a) - Autorizacion del método de valuacidn seleccionado por la empresa.

b) Secgregacion adeccuada de fas funciones de autorizacion, custodia y registro.

¢) Registro oportuno de la inversidn cn inventarios y del pasivo correspondiente.

d) Registro oportuno de todos los embarques y, en su caso, su facturacién, incluyendo

la contubilizacién del correspondiente costo de ventas.

¢) Control de las devolucionces.
tY Custadia fisica adecuada de los inventarios

&) Inventarios fisicos.
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h) Procedimientos adecuados paru cl registro’'y ucumurluciérn de los clementos del
costo.

i) Recgistros adecuados para el control de cxislchcius y anticipos u‘r‘provc‘cdorcvs.

j)  Registros adecuados pura ¢l control’ de ins existendias. propic(‘!ud‘dc terceros en
almacenes de la empresa. ‘

k) Comparacidén periddica de la suma Jc los fcgislros auxilidgres con ¢l saldo de la
cuenta de mayor correspondicntes.

1) Comprobacion de los inventarios fisicos por personal intermo independiente.

m) Procedimicntos para determinar la pérdida de valor de los inventarios y el registro
de las estimaciones correspondientes.

n) Adccuada proteccién a {a entidad mediante la contratacién de seguros y fianzas.

o) Sistemas de informacién sobre cifras actualizadas.

5.10.4 Pagos Anticipados,

El Boletin C-3 de la Comisién de Principios de Contabilidad establece que los pagos
unticipados representan una crogacion cfectuada por servicios que se van a recibir o por biencs
que se van a consumir en el uso exclusivo del negocio y cuyo propdsito no es el de venderlos
no utilizarlos en ¢l proceso productivo. Asimismo. los pagos anticipados igual que los activos
intungibles. constituyen en la mayoria de los casos un bien incorpérco. que implica un derecho
o privilegio ¥ para que pucdun reconocerse deberin ser capaces de generar beneficios o evitar
desembolisos contra resultados futuros. Dentro de este grupo sc incluyen: seguros. intercses,
muestras  y literaturas médicas. papeleria, rentas. material publicitario, regalias. impucsto

predial y derechos pagados, a s{ como conceptos semcjantes.




De acuerdo con el Boletin 5130 de lus Normas y Procedimientos de Auditoria, los
controles internos clave pucden ser los siguicntes:

a) Aprobacidén por parte de la administracién, para efectuar Vérogac‘ioncs‘por pagos
anticipados. ‘ :

b) Adecuada custodiu fisica de los bienes cqrgudos'>u p:ynygros ‘u‘nlic‘ipa_d‘os.r

¢) Existencia de politicas definidas sobre los Concrc’pllo’s:qujt:: dcbcﬁ ;cry;lrubwdos como
pagos anticipados. ‘ 0 o .

d) Existencia de registros quc permitan idcn;iﬁcaf_cl drigc‘:n' dé los pagos.y las bases
para su aplicacién a resultados.

c) Revisién peridédica de la vigencia de los sqryicios por fccibir é articulos  por

consumir y, en consccuencia, su aplicacién a periodos futuros.

5.10.5 Inmucbles, Maquinaria y Equipo.

Conforme a principios de contabilidad gencralmente aceptados. inmucbles, maquinaria
v equipo son los bienes tangibles que tienen por objeto: a) ¢l uso o usufructo de los mismos en
beneficio de Ia entidad, b) la produccion de articulos para su venta o para ¢l uso de la propia
cntidad. o ¢) la presentacién de servicios por la entidad a su clientela o al pablico en general.

Lu adquisicion de estos biencs denota ¢l propésito de utilizarlos y no de venderlos en ¢l curso

TESIS CO
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normal de las operaciones de la entidud.

De acucrdo al Boletin 5150 de las Normas y Procedi
internos claves. los cuales deberiin ser:

a)  Autorizacion del método de valuacion seleccionudos por la empresa.




b)

<)

d)

c)

D

m)

n})

)

Aprobacién de la administruacién para adquirir, vender. retirar, destruir o gravar
activos.

Segregacion adecuada de las funciones de adquisicién, custodia y registro.
Existencia de procedinticntos para comprobar que se hayan recibido y registrado
adecuadamente los bicnes adquiridos.

Existenciua dc archivos de documentacién.

Existencia de reglas para  distinguir las. adiciones de aquellos gastos  por
conservacion y reparacion,

Revision periddica de las construcciones e instalaciones en proceso pura registrar
oportunamente aquellas que hayan sido terminadas.

Registros adecuados para el control de anticipos a provecedores o constrpctox;cs. .
Comprobacion periddica de la existencia y condiciones fisicas  de :‘losA bicnes
registrados.

Informacién oportuna al departamento de contabilidad de las unid:adcs dadas de
baja. '

Registro de activos cn cucntas que represcnien grupos’hémogéncos. en atencién a
su naturaleza ¥ tasa de depreciacién.

Existenciua de registros individuales que permitan la identificacién v localizacién de
los bienes, conocer su valor en libros, ctc. ‘

Conciliacion periddica de 1a suma de los auxilios contra ¢! saldo dec la cuenta de

mayor correspondicnte. : TESIS CO?‘I

L ion si i i ; FALLA DV ORIGEYN
Informucion sistematizada sobre cifras actualizadas. LR UL URGHN

Adeccuuada proteccién de los bienes de la empresa, incluyvendo su aseguramiento.
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S.10.6 Pu

Tal como lo establece el Boletin A-11 “Definicién de los conceptos bisicos integruntes
de los estados financicros™ de la Comisidn de Principios de Contabilidad: Pasivo es ci
conjunto o scgmento. cuantificables, de las obliguciones presentes de una entidad particular,
virtualmente includibles, de transferir efcctivo. bienes o scrvicios en el futuro a otras
cntidades. como consccuencia de transacciones o cventos pasados. Entre las obligaéioncs a
cargo de las entidades que gencralmente sc clasifican como pasivos pueden’ citarse: las
siguicntes:

@) Las que se encuentran definidas en cuanto a beneficiurio y monto y que’ dan lugur a

cuentas y documentos por pagar, tales como provcedores. ucrccﬁoféﬁ. présl.lmos

buncarios, impuestos, ndOminas, intereses, cte.

b) Luas que sc estimun o calculan, tales como prestaciones ucumurlaciurrsikul ‘p’cry“sronul.
publicidad. pensiones, prima de antigiiedad, reservas pux;u gz{rqnif:;. lv‘cét;.ryz‘ls'par:r.\
pérdidas cn companias de seguros. cte.

De acuerdo a fo que se establece en el Boletin 5170, los aspectos a"coﬁsidcrar como

controles internos son:

4) Secgreguacion adecuada de las funciones de autorizacidn. compra, recepcidn.
cnajenacion, verificaciéon. de documentacién, registro y pago.

b) Autorizacion a difercntes niveles para contraer pasivos y garantizarlos.

¢) Uso y control efectivo de 6rdenes de compra y notas de recepeion prenumeradas
para todo gasito y compru.

d) Revisiéon de facturas. precios y ciilculos y cotcjo contra las drdenes de compra y

< =
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c) Determinacion del monto de los pasivos por concepto de impucstos.

5.10.7. Capital Contables.

El Boletin A-11 *“Decfinicion dc los conceplos bisicos intcgrantes de los cstrados
finuncieros™ de la Comisidn de Principios de Contabilidad, establece que ¢l capital contable ¢s
cl derecho de los propictarios sobre los activos nctos que surge por aportaciones de los dueiios.
por transaccioncs y otros eventos o circunstancias que afectan una cntidad y el cual sc ejerce

mediante reembolso o distribucién.

L.os uaspectos a considerar de acucrdo al Boletin 5190, incluyen: los controles intermos
claves siguicntes:

a) Existenciu de registros de la emision de lros u’tulps que umpgrgh las partes del
capital social. ‘ E

b) Autorizacién y procedimientos adecuados para el pago de di\tfdcndos. '

c) Informacion oportuna al departamento de conlabiiﬁdud:.dt:. lés acucrdos de los
accionistas o de los administradores. que afecten las cucntas dei capital contable.

d) Compuaracion periddica de fa suma de los auxiliares contra el saldo de la cuenta de

mayor correspondicnte.

e) Informacidn sistematizada sobre cifras actualizadas. L

5.10.8 Gastos.
En el Bolectin A-11 “Definicién de los conceptos bisicos integrantes de los estados
finuncicros™. de lu Comisién de Principios de Contabilidad. se define al gasto como el
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decremento bruto de activos o incremento de pasivos, con cfecto en su utilidad neta, durante
un periodo contable como resultado de las operaciones que constituyen sus aclividades

primarias o normales y que tienen como consccucncia la generacién de ingresos.

Por otro lado. en cl Boletin A-7 “Comparabilidad™, de la misma Comisién de
Principios de Contabilidad, se seciiala que las partidas extraordinarias son eventos y
transacciones que deben reunir simultiineamente las dos condiciones siguientes. ‘

a) No usuales. El evento o transaccidn correspondicente debe posécr un alto grado de
anormalidad y debe ser de un tipo claramente ajeno a las actividades normales ¥
tipicas de la entidad dentro del entorno en que opera.

b) No frecucntes. El cvento o transaccidén correspondiente no ha sido . ni sc prevé

recurrente. tomando en cuenta ¢l entormo cn que opera la entidad.,

Asimismo. v refiriéndose a lus partidas especiales. en ¢l dltimo boletin citado se indica
que las transacciones o cventos relevantes que no son partidas extraordinarias; ni operacioncs

discontinuadas. pero que rednen la caracteristica de inusual o la caracteristicas de no

recurrente. pero no ambas, requicren de un tratamiento contable especial por que afectan ia

T s & T
comparabilidad de la informacién financicra. 1 §‘1,b_‘_,3 L;Ol\

El Boletin 5200 scfialun algunos dc los controles internos claves especificos. que
deberin verificarse durante la ctapa relativa al estudio ¥ evaluacion del conwrol interno:

a) Los gastos son autorizados por funcionario responsable.

by Existe una segregacion de funciones para su auiorizaciéon. su pago ¥ su registro..
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¢) Se ticne establecido un control presupuestal para estas crogaciones.
d) Sc cuenta con regisiros contables apropiados para ¢! control, clasificacién ¢

informacién dc los gastos por dreas de responsabilidad.

Cuada empresa de acuerdo con sus caracteristicas. podri llevar a cabo ¢l control interno
por rubros. La preparacion de griificas de flujo por rubros con sus correspondiente memoranda
descriptiva y ¢l uso de cuestionarios, ayudard en gran manecra a definir los objetivos

especificos para ¢l control de las operaciones.

Con toda csta conceptualizacién, nos damos una idea para entender de donde surgen
los controles internos y las caracteristicas que ticnen. con la finalidad de conocerlos para

asi. poder implantar un sistema de conurol interno. ya que cs cl objectivo de cstii investigacidn.

Por lo que hasta aqui, con todos los capitulos anteriores, se presenta todo el proceso
que sc dua desde la empresa hasta la necesidad de los controles internos, y los tipos de

controles que intervienen en un sistema.
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| STA TESIS NO €A
CAPITULO VI. DE LA BIBRLIOTEC .

CASO PRACTICO

Con base a lo anterior., trataremos ¢l tema ya mis enfocado a Ia problemitica de la
forma de llevar a cabo un sistema de control interno de una empresa de comunicacién y
publicidad, ademis de conocer mis a fondo a dicha compaiifa: teniendo como base teérica los
capitulos anteriores. También se expondri la forma en que realizarcmos la investigacién que

sca necesaria para poder implantar dicho sistcma.

En esta parnte de la tesis se va a desarrollar Ia parte prictica de la investigacion; desde
como empezamos i obtener informaciéon. de donde y de que mancra ta conseguimos. para
poder llevar a cabo ¢l sistcma de control intermo de wuna empresa de comunicucién y
publicidad. ademis de describir la forma en que disefiamos los documentos que fueron
nccesarios para armar csta lesis. Asimismo sc agregarin los anexos que utilizamos para
complementar la informacién asi como los formatos que claboramos. de acuerdo a las

necesidades de la empresa, para cada rubro.

6.1 ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA.

La empresa cn la que sc basa nuestra investigacion. es la denominada ** LA

ATENCION S.A™: sc cncuentra situada en la ciudad de Uruapan en ¢l estado de Michoacin.
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Sc encuentra ubicada en la Calzada Benito Juirez nimero 700, cn la colonia Centro, con
cédigo postal 606060.

Estd entidad sc constituyé como una empresa de comunicacién y publicidad
(periédico) en ¢l afio de 1970 con cl nombre de “LA ATENCION S.A™ con la participacién
de diez empleados, los cuales vieron la necesidad de crear un medio de comunicuaciéon que se
difundiera de mancra ripida en la misma poblacidn, para tratar de informar a los Uruapenses
de todas las situaciones que ocurrian a su alrededor y que eran de gran importancia; el cual era
dc los principules objclivos de la empresa.

Con cl tiempo, al ver la gran demanda quc tenia cl producto, tanto en la ciudad como
cn lus pequefias poblaciones de alrededor, tuvicron la necesidad de ampliar su mercado: por lo
que origind quc la cmpresa también debia de crecer: es decir, requiricron de madas cmpleados
para lograr adquirir mayor informacidn y sobre todo. para poder publicar una mayor cantidad
de articulos: por lo que ya no cra solo informuacién de la ciudad y sus alrededores. sino de todo
el estado de Michoac:in.

En la actualidad la empresa se cncuentra  integrada por mas de 90 empleados, sin
tomar en cuenta las personas que ayudan a su distribucidn local. Ademis, a logrado ser uno
de !os medios de comunicacién mis revisado por sus usuarios, por loc tienc un gfun
compromiso con la socicedad. de mantcnerlos informados y actualizados sobre todos los

aspectos importantes que ocurren en su estado.

Decbido a su grun desarrollo, no sc a tomado cn cuenta la necesidad de implantar un

Sistema de Conwrol Interno, capaz de ascgurar los todos los procesos: por lo que nos
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6.1.1 Estructura de la Organizacion,

BT
“ADMINISTRACION
AoUMISTAAGI

oINS

T ey
T#.Comclores

Fuente: Investigacion Propia.

6.1.2 Obligaciones.

Uni obligacion es un vinculo que nos impone la gjecucion de una cosa: una imposicién
o exigencia moral que debe regir la voluniad libre. Vinculo legislado por los cédigos y leyes y
que emana de actos contractuales. de delitos o cuasi-delitos, contratos y cuasi-contratos. y por
¢l cunl alguien se compromete a hacer, dar o no hacer alguna cosa.

Por lo que cualquier organizacién tiene obligaciones. tanto legales, sociales, clc.. con Ia

soviedad y hasta con ella misma como empresa.




6.1.2.1 Legales.
Esta empresa tiene las siguientes obligaciones legales:
1. Contratos Individuales de Trabajo.

2. Convenios de Prevision Social.

6.1.2.2 Fiscales.
Esta compuiiia se ecncucntra con las siguientes obligaciones fiscales:
1. Como es una cmpresa que esti constituida como Persona Moral con actividad
empresarial, csta obligada a cumplir con:
- Impuesto sobre la Renta. (ISR).
- Impuesto al Activo (IA).
- Impucsto al Valor Agrecgado (IVA). DorndeA -este lipo‘ de actividudgs se
cncuentran cxentos. Aunque por medio de Rcsoll.;cio‘n Misceldnea se lleva el
proceso, debido que se encuentra gravado a Tasa 0%.
2. Y también. ticne las obliguciones de la Lcy del  Instituto . Mexicano /del Ségurd
Social, adeudado a que esta afiliado a ella. i
3. Asimismo tiene las obligaciones que marca la Ley del Instituto del Fondo Nacional

de la Vivienda para los Trabajadores, es decir, ¢l INFONAVIT.

6.1.2.3 Sociales.
Comprometido a que e¢s una empresa constituida como Socicdad Anénima de C.V.

cucnia con:

- Acciones nominativas T

FAIL~




- Con valor nominal
- - Administrucién tdnico.
- Asamblcas Anual Ordinaria.

- ‘Reserva legal.

6.2 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

Investigar cs desarrollar actividades con el objeto de indagar o descubrir la verdad, asi

como obtcner informacién,  datos -y -comentarios. de los- funcionarios 'y cmpleados de . la
empresa.

Un méiodo es el camino que permite flegar 2 un fin o a2 un lugar establecido; son todos
los procedimientos que nos van a servir para lograr nuestros fincs. Mctodologia se encarga de

estudiar los diferentes métodos de como hacer las cosas.

Por lo wanto. podemos definir a la Metodologia de la Investigacién como un proceso
que cstudia los métodos mis importantes y amplios para hacer investigacion.: deseripcién y
anddlisis de los métodos de investigacion y prucba para conocer la realidad, asi como el disefio

de las téenicas iddncas para realizar la investigucion,

En cstd investigacion no se puede llegar a lu implantacién de una hipdtesis, debido a

que cs un estudio de casos.

83




Lus técnicas son algo de lo que se va auxiliar el método para un {in; es decir es cl

medio auxiliar que concurre a la misma finalidad del método. A lo largo de cste trabajo.de

investigacién sc utilizaron algunas téenicas con el objeto de obtener la informacién suficiente

para conocer la situacidén actual de la empresa, y asi poder disefiar un: Sistema de' Control

Interno adecuado a sus neccesidades. Algunos de cllos son los siguicntes:

Investigacion Documental: Primero se obtuvo informacién dclibx"os, revistas, Lrabujos
realizados acerca del control interno en las empresas; todo csto a lrzrxvésV de 1a biblioteca de
la Universidud Don Vasco y libros propios. De acuerdo como se Ibd qvanzando en la
investigacion se estaba fundamentando mids en lo documental por mcdio de los librés.

Observacion Fisica: Presencia fisica de cé6mo se realizan ciertas »opt_:rncior'lgs ) hg:.chos.’
Examinar con atencién cicrtas cosas. Ver y analizar como rcalizan su trabajo el r;crsonal y

comproebar que rcalmente apliquen las politicas establecidas por la administracién.

Para empezar a realizar la puarte prictica de esta investigacién, fuimos a sacar
informacién en una empresa de comunicacién y publicidad, es 'decir .un- a’ empresa

periodistica.

La informacién que nccesitamos y adquirimos fue a través de observar los diferentes
procesos que llevan a cabo para poder realizar sus labores y asi poder detectar todos los
movimientos y transacciones quc realizan para poder analizar la informacién y poder

implementar un sistema de control interno.




Lo que sc obscrvo fuc lo siguiente:

+ Obscrvacion de caja y buancos.
¢ Obsecrvacién de compras.

+  Obsecrvacion de cobranza.

+  Obsecrvacion de ventas,

+ Obsecrvacion de crédito.

+ Obsecrvacion de produccidn.

+ Observacion de néminas.

3. Cuestionarios: Aplicacién de una scrie de preguntas respecto 1 cémo sc cfectia el mancjo
de las operaciones y quién tienc a su cargo las funciones. De acucrdo a los modelos de
Cucstionarios de Control Interno, se aplicaron a los cmpleados para ver quc tanto se

apegan a la forma en que se realizan tus actividades dentro de un Control Interno.

Estos son las 1écnicas que se utilizaron para obtencer la informacion: ahora los métodos
que se emplearon para el estudio y evaluacidn del sistema de control intecrmo fucron los

mencionados en ¢l capitulo anterior. ¢s decir:

- Meérlodo descriptivo.
1T (Y

- Moétodo grifico. TELEIS CO J
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6.3. APLICACION DE LOS CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO POR

RUBROS.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ENT ll)AD AUDITADA:

ARE FECTIVO, CAJA Y BANCOS
CONCEPTO ST NO NiA OBSERVACIONES
1. ¢Sc revisa mensualmente que la suma de los X

registros auxiliares de caja v las cuentas bancarias
\L.I" iguales o mayor?

iste la politi
u.mpl-. dos que mancjan fondos”?
Se tenen contratados seguros por respuardo de X
eotive?

147 Se efectian arqueos pericdicos » sobre bases X
1

a todos Jos N

sorprestvas cmdando v controlandd que no se
mezele o dispong setiva de otros fondos o de
L los ingresos entrantes para evitar que se cubran

ONDO FIIO D
funciones de custodia v

14 de Jas de autonizacion
’

s tas

i separads
repo del tondo tie de ¢

Nt sutorizadion

de establecer un

14 polin
[N ndividuales?  Eno caso
mporte de este maixame,

TRTSE TCancelan Mos Comprobantds  con sello
Cfechador de Cpagado” en el momento de o ser

doptado

pari

bicrt wodel tondo fyo?
9 Tos vales y comprobantes de caga Bistin X
Cmecanogratiados o se flenan a tinta?
i Se coditican los comprobantes de erogaciones X

Iy ose ddentiivan con el nombre s firma del
{responsable que etectud el pasto?

11, Antes de pa cualquier ¢ -mpmh.mu iSe
Ltevisa el cumplimiento de disposiciones
Cadminstr fiscales?

Se espiden oy chagues de reembolio aTavar X

tonde » de o
l st pr.:hxludn usar dos fondos de Cay ra X
Ccamibiar Cheques de funconanos. empleados,

. edo
137,18 procedimienio para reposicion del tondo
g1l para_evitar exceso de tondos

nte

O prosy

o ~7u|u entemente




ocitosos G, por contra. falta efectivo para cubrir una
Cinereend
15, En los casos de
del fondo tijo ;Se pre

anticipos para gastos con dinero
s el tiempo en que se

efectuard el gasto? (Se da seguimicnio para que

pasado ese tiecmpo se solicite la devolucion del

dinero o bien la comprobacion del gasto
| CON RESPECTO A CAJA Y BANCOS

16. . Sce depositan intactos los ingresos: os decir, se he
curdis de no Lh\pnnul de los ingresos entrantes para

etectu

17.;Se v nl.n que o se mezelen los ingresos von N
los fondos dc

I8, (Se depositan . registran durtamente bos X
I resos? o - R o
F9.  Se utihzan formas prenameradas ¥y en estricto ~

orden numérico ¥ cronologico para conuolar Tos

Ta poliza de

nexan fas fichas de deposito
s correspondicnte’?

adecuados Tos controles p: Turar que
as mercancias o oservicios entregados o

aase

se vobren
sendidos?
337, S¢ ha responsabihizado en ur
manejo .Jq. Las cuentas de cheque
abletsy,

wola persona el ~
T Senalar nombre

i cheque que  se  eapide JHsui
s adecuadamente \upnr(;ldn con  la documentacion
| correspondiente debidamente  requisttada (presvaia
;u\m.m ¥ autorizacion), y la poliza de cgresos?. |
H Se T S\piden |m chegues  con fitmas
! nadas? -
! pistradas a nombre de T BN
< - cheques que se mancian ¢
o firmar cheques ¢ RS

>

puu,.u.-. o b vista® o
37 7USE mantienen en lugar segio copra de las
tarjetas donde aparecen las firmas autonizadas pary
Cexpedir cheques?

2N Scmuanticne permanentemente actuahizado en
el bunco y en as oficinas de la enudad., o) registra y
autonzagion de fir expedir che

i seguto v aproprade

fuerte de ser pnsuhlc) los talonarios de cheques

TESIS CON

ERE

por usar’?

300 Se adhicren a los talonatios los cheques

arrgimales nculxulu\‘_’

fin de evrtar gue vi
327, S¢ prepar
cuentas de cheques? ¢
tos saldos’?

Se ejerce control sobre los cheque dL\\lk_Il(l\ “ X
g cubrir faliantes de 4

un reporte diarne de saldos en ~X
i n contra libtos
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un importe minimo par;
medio?

efectuar pigos por este

cheques se expidan nominativamente ¥ que s¢ lu-j

35..8¢ listan los cheques y otros valores recitndos
por correspondenciiz por una persona independiente
al cajero antes de turndraelos a este?

36..85¢ endosan o cruzan los cheques al momenta
de ser recihidos para evitar que se cobren en
cfecuvo?

|
!
|

37..Existen polincas para cancelar 8 un gempo
determinado aquellos cheques en rinsito que no
han sido cobrados??

38..5¢ archivan on lugar seguro y apropiado todos |
los comprobantes que soportan anio los ingresos
’

womo los egresos

mgresos antes o después de suoregistro ocial s
mancjan cheques va firmados no intervengan en las
sigaientes Libores: muanegen auxlinres y registros
relacionsdos con las cuentas por cobrar, registros

inicudes de ventas, Jocumentos base para tacturar,
autoricen notas Jde crédito y documentacion soporte.
rebajas v devolucrones sobre ventas  (en su mancjo
N aprrobacion, segistras de compras, documentacion
base para soportar egresos asi Ccomo su registro, »
[gue tntervengan en registros de diano vy mayor?

39, Eaaste soporte documentat sobre todo, TNZFEND O X

CETESO PArD CONOUCE SU OFEen v autorizacion? N

40, 8Se registtan las transferencias que se efect, X

{entre bancos y entre cuentas de un mismo_banco™?

I stin separadas las actividades de tngresos § ~
presos’?

32 ,.S¢ vipla que s personas que X

43,080 claboran programas de tlujo de etectivo pu o
prever  oportunamente anto la omverson de
sobrantes de dinero, como Ja obtencion de créditos
para cubnr_necesidades?

procura mantener  los mimmaos miveles

bosibles de dinero en operacion?

451
e valian. para cfectos de balance  general, a
precio de cotizacion a ta fecha del referida?

i moncdas eatrangeras propiedad de b entidad

3608 an mensualmente  los ostados de
cuentas bancanios con el -.omrul matriz de  las

cheqgue

conctl

ay ¥ los registros contabl

Cion

47..8Sc nvestigan fas parndas en umul’
sUCano, se apustan por personal independiente al

manejo v custodra de fondos v chequer:

A8..Son apropaadas las instalaciones del drea de

fisicamente ¢l dinero en operagion?

949,500 adecuadaos los custodios pary salvaguardas

TESIS CON

FALLA DE O

RIG




CULSTIONARIO DIE CONTROL INTERNO

ENTIDAD AUDITAD:

AREA: INVERSIONES ¥ VALORES

CONCEPTO S1 NO N/A

OBSERVACIONES

suma de
igual a

e revisa mensualmente qu
todas las inversiones y
mayor?

2..8¢ muestran en halance  general  las
inversiones v valores a st costo de adquisicion
o a valor de mercado, el gue sea mas bajo?

se levan registros aunthares por cada tipo
c inversion?

Sc recucntan,  periodicamente Y por X
orpresa. lis inversiones ¥ valores por parte de
algin tuncionano autonzado y en presencia
dgl rexponzable por vustodia de los mismos

£ ke

Se regastran los ar cnientes ac
mversiones > Valores techa en que
sucedieron,  aun cuando no hayan  sido

cobrados™?

0. Se neuentran  debudamente mparados,
bajo contrato, aquellas inversiones y valores
en custodia de una anstitucion de crédito o
|_can, s bolsa?

7.o8¢ conciiiun mensualimente los estados de
cuenta de manecpo de mversiones de valores
emitidos por anstituctones de créditos o ¢
de bolsas con los registros analiticos de a
enudad™?

S.Cuando procede (8¢ osta pendienmic a Ta
redencion de cupones por_dividendos?

G Tas operaciones que  se  realizan con X
inversianes » vilores [ BEstin autorizadas por
escnto por baoalts adimimistracion, dirceaion,
gerencia u - otro tunaionare adecuadamente
{facultado para ello?

10 Aquellos s alores que por su naturaleza son
{nomuinativos [ Se adguineron a nombre de la
entidad, 0 hien, estin endosados g favor de

esta’?

11 Eatan Jos Valores depositados en la caja
fuerte. en alein banco o respuardados  de
alguna otra mancra qQue fisicamente ofrezca

uridad ?

aiste fa polinca de afisnzar a todos los X
ados que manelan 1nyersiones v valores?

estudia escrupulosas vy protundamente ba
adgquisteion de inversiones y valores que mejor
convenpan o la entidad?

14, En el caso de nsersiones en UIDIS 3 Se
actualiza contablemenie el precio de  las
LUDE'S al crerre del periodo o gjercicio?
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD AUDITADA:
AREA: CUENTAS Y DOCUMENTOS I'OR COBRAR

CONCEPTO Si NO N/A OBSERVACIONES

Se revisa mensualmente que Ia suma de los X
registros auiliares de cuentas por cobrar a
chentes, documentos por cobrar.  deuadores
diversos ¥ documentos descontados sea igual i
su correspondiente cuenta de mayor?

2 LEaiste la politica de afianzar a todos los
cmpleados que mancjan documentacion gue
soporta las cuentias por cobrar a clientes,
deudores diversos y documentos descontadaos:
omo los documentos por cobrar’?

3 g nenen contratados seguros por
resguardo de facturas pendientes de cobro y
sntos por cobrar a favor de o entidad?

clectian  arqueos  periddicos v sobre
base sorpresiva de ko acturas peadicntes de
cobra y ducumentos por cobrar a favor de la

exphea claramente en los estados
nancieros cualquier gravamen que pese sobre
fas cuentas por cobrar en su conjunto v los

documentos por cobrar?

IVA ACREDITABLE

permitan acieditar de unediato el IV
trasladado por sus proveedores a los enteros o
solicitudes de devoluaion a las autoridades

aque el IVA rasladado a la enndad
eatd perfectunente sdentificado en la factura o
rectho por bivo o servicios recibidos?

S.cSe vigila adecuadamente el mancjo del
IVA en ¢ caso de las devolucione
provecdores de materias primas o mercanci:

97 Se uene un solida conocimiento de
LIV A para gozar de los beneficios potene
de clla: en este punto, de Jos acreditamientos a

[que se tiene derecho?

CON RESPECTO A LAS CUENTAS POR
COBRAR ¢ ]

CLIENTES .

10 efecter de una pronta recuper
dinero de la entidad:
Vo Se facturan las mercancias vendidas o
fos servicios rendidos ¢l mismo dia en que
cedn, o a mis tardare

acion de

se efe

al dia siguiente?
by (Se uatihes todo recursa legitimo para
el page por parte del cliente?
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¢ ticnen estiablecidos sistemas digiles de
k.nhr.l“ld para que ésta sea recolectada lo
miis pronto posible

d)  ¢Se transficren los fondos ociosos de caja
hacia un punto centralizador desde donde
se  pucda mancjar con  oportunidad ¥
prontitud la inversian de excedentes de
efectivo?

adecuado el procedimiento para
garantizar que todas las mercancias surtidas o
P los servicios sendidos (uc.rnn facturados?

en o entregan a los clientes las

facturas. cuando se tiene L certeza que éstas

Se \wll.: que o se nulu\.m n las cuentas
por cobrar a chientes concepta gque no h n

sido ongimados en operaciones de venta de
>

mercancian o servicios

14..Sc prepara mensualmenie un reporte de
antiguedad de saldos  que muestre el
comportmento de los clientes, en especial
los morosos

Se concaha penddicamente el soporte
dugunu_nl.ll de  las cuentas por cobrar a
cliente:

16.-.S¢  envian | peridicamente  estados de
Luuu {E que comablemente aparezcan
sntes de cotieo Lis reconnzean éstos?

llrn! n o cob

entregadas

1 que les
prove

cobranza los vendedores de la entidad? En
caso de que las hag
control que se hayan adoptado para prote
wrol i

e

que.nvar
tactura propedad de o entidad  que e
entregada pura su cobro al cliente haya sido
anjeada por un contrarrecibo?

wdores las relaciones de X

Gue no clectaen  labores de X
n. evatuar fas medid de
T

ablemente. toda X

lecuadas  Tas  politicas  para el

nmr".xmumu de Hneas de crédito? (Son éstas
>

respetadas’.

21800 acordes las politicas de cobranza con
las condiciones de mercado y el giro de fa

22, 8¢ wtorizie un crédito por
funcionano debdamente tacultado para elio?

23 Las rebajas, duscuentos ¥ devoluciones, se
s~ politicas por

conceden al amparo de ol
escrito?

24, Gin soportadas las notas de crédito con
su dacumentacion correspondiente ¥y son
autortzadas por tuncionarios responsables?

n_soportudas con_l_tactura_original

ct
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las cancelacianes de ventas, asi como con Ja
documentacion  soporte que haga constar la
deyulucion de tal mercanc

26, 1an wido | autorizadas | por Tia
administracion las cuentas canceladas por
incobrables?  (Cubren estas cancelacionc:
requisitos de deducibilidad tiscal?

T.oSe llesa un registro. por  gjemplo en
cuentas de orden. de las cuentas incobrables

Mot canceladias

23, BEs adecuado el mratamiento contable  y
admimistrativo. que se da a los saldos
avtecdores que aparecen en las cuentas por
cobrat a chentes, provementes de annicipos
recibidos, devoluciones. ~h;.,|;-.~ o descuentos

{concedidos?

adecuados Tos procedimicntos
asCRurar  una pronta accion sobre los
embarques C.O.D. que no b

in_sido cobrados

200 todos los documentos y  formiatos que
mtervienen en la tuncon de cuentas por
eabt Istin prenumerados o prefolindos

|31, S¢ \n__'lL que  aquellas personas que
manejan angresos antes o despuds de su
tegistro imel v manean cheques yi firmados
Ao antersenzan en las siguientes labor
Cmaneten aunthares ¥ registros relacionados

Leon las cuentas por cobrar, documentos base
para tacturar. auternicen notas  de crddito y
documentacnon \(\pnrluﬂ apruchen lus rebajas v
Jdosoluciones sabre cntas (asi como los
Dregistros imcudes de éatits ), v que inervengan
lenre fe diano v mayor?

[CON RESPECTO A LOS DOCUMENTOS
CPOR COBRAR

32 NSe mancian registros auxiliares exprofeso
los dovumentos por cobrar?

Cparal

o Se concthan peniadicamente los registros,
aunthares de documentos por cobrar con a

Caistencia tistea de dstos?

2 Hatin hien respuardados, fisicamente, los
sdocumentos por cobrar

33 Se lleva un registro especial que indique
la techa de vencmmicenio de los documentos
pats evitar presenpaian de los mismos en los
termnnos de ba Leven la materia®?

avor de la entidad

!

wdentifican los documentos con un
numera de chine de control (por gpemplo
Pnamera de clhiente. ndmero de operacion.
D nidmero consevutivoe, cter?

P3N, Se venfica el ongen de los docutnentos

Lo cobrar para evitar que con_un documenty




fresco se cubran cucntas por cobrae atrasadas
¥y cuyas  probabilidades  de  cobro scan
dudosis?

39 BEstan adecuadamente amparados con un
comprabante de recepaitn y se refleja su
situacton en o contabilidad  en aquellos
documentos que fuceron entregados a tercer.
personas  para su o cobro judicial o

extrpudicial?

N peniodicamente estados  de

I0,8¢ env

cuentis de los documentos por cobrar a los
obhgados para cerciorarse que los documentos
que contablemente aparccen pendicntes de
cobro scan rec 0x por aquellos?
41.Cuando se tiene establecida la politics de
recitir pagos  parciates a cuenta de
duocumentos por cobrar:

@ Se anotan los pagos parciales en los

respectivos documentos?
by (Se Heva un registro de  los  pagos
Tes?
v expide un recibo prenumerada?

quellos  documentos entregados para
wamte de cobro v que no fueron liquidados
= devaelven de inmediato
al tesponsable de la custodi L carte

por los deudores (8

337, 8¢ Neva registro espec ra el control
de documentos recrbidos como paranti;
wtizar el buen pago

colateral (o sei, para ga

de facturas, remistones o recibos)?
3370 aquellinn casos que Ia entidad cobra
dos o Se

intereses sobre adeudos documen

oportuna contiabihzacion

veritica la correcta

de cada uno de estos aspecton’?
45 ;8¢ vignla que aquetlas personas que ticnen
bajo su custedia ¢l control tisico de os
documentos por cobrar  npo ontervengan en
wcnvidades  de compras, ventas. mangjo  de
dineio, cuentas por cobrar, nioen dos re
| final al v mayor?

CONT S AT LOS D
DIVERSOS.

da par:
adas del

S0 8 vigata que esta cuenta se
albergar cuentas por cobrar no deriv
hreto de by entidad?

Se  venen  implementadas por o escrito
Ly para autorizare adelantos y

i

politicas solid

muos i empleados i cuenta de sueldos?

T, préstamos 4 empleados?

obvio de proanta recuperacion  (Se
revisan  periadicamente  las cuentas de
adelanton v prestamos i cuenta de sucldos a
nucipos  para

cmpleados,  asi como los

Lastos




entidad et establecimiento de
ara evitar el otorgamienio de

Fomenta L
cajas de ahorro
empleados?

pres

108 4 Sus

1 las cuen
yenas a1
v ¥ nfros contables?
prepara mensuabmente un reporte
saldos  que muesite

S que maneg
sos ¢ Son

ST las persor
deudores dive

anttguedad  de
camporumento de los deadores diversos, en

Se controlun o u
Lemaciones

especial los morasos”

vés dde T cuenta
aguetlios tipos de re proveedores,
uradorias, atianzadeo
sIoGue sirsa pari

as, ete.,

IrANSPOTTEstas, ase

que hecesitan de unore

Mg
S4En el caso de on
de o canicter roecurenie vone son tegalias,
n moediante

1o TeCuperacion

Teson, fisteos o vartuales,

Prentas. Intereses. el ., Se contrel
festa cuenta’ BEoocaso negativo, avenguar qué
lexisten para el etecto.
INTACION
LI \.7 - S—
33 Con el proposiio de hader deducibles extas
Se recaban los

U medidas de cont
CON RESPECTO A LA ES
L PARA CUENTAS INCOBRABL

Lcuentas para etectos del ISR

regquisitos fiscales establecidos en Lo propia

SGSe Hleva vontol por erempla’ en’ Jaentas
por orden. sobre aguellas Cuentas cargad

Lesti reserya

STOSe vt que en da cancelacion de cuentas
mcobrables dsta hase wado previmente
autonizada por o alta adnunistracion. o a
administracin, sepun la ampertencia de la

rotado todos

i,y despucs de haberse

Los pecursos para surecuperacion ? .
CON RESPEC TGO Y TOS DOCUNEBENTOS

DESCONTADOS
TRRSE Hlevan Conuales déraltados] hien sea
por medio de tanetas ausitiates, listados o

refaciones  ospedihioas que contengan el
Tos dovemenios cedidos uni
ausiliares retendos

LIncluyen. entre otros conceptos, nombre del
rador del documentol techa de vencumiento,

dus. oie )
todo documento descontadao
hiar para

Wtrades e decmientos pon o

cuvitar que se Heven o descuento documentos
ApcEiios aonesstenios? . .
G1 [ Se estt en contadio permanente con la
mstiacnn Jde crddito que aceptd o
documentos en descuenios para conocer el
barda la cobranzs de tales |

eatado_gue
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Lintermediacion?

documentos, en caso de haberse pactado est

T

CUESTION

IDAD AUDITADA:

ARIO DI CONTROL INTERNO

REA: INVENTARION

v TTCONT - ST NO, N/A OBSERVACION
1 Se revisa mensaalmente que i suma de los IS
regintros austhiares de inventarios  de
MErCancius.  matcanciitn ¢n consignacion,
MErCAncias en  depostto, aaventario de
materis pramas, en o oproceso,
mercancias » LGN primms en tnins o v
anuicipos a0 prosvecdores sea agaal a0 su
carrespondientc cuenta de mayor .
2N e L pohites e atiansar @ todos los
empleados que mancan nventanos o
antervienen en esta tuncion?
fenen comtratados SCLUTON jue X
warden los imvemanos? .
4 BHs adecuada Lo cobertura de sepuros? x
CCada cuandoy se revisa o actualiza esta
S o8Son adecuades s medidas de oseguridad
Ceonimg tohoancendiooete P R
G Se manelan sistemias . con hase en
M entanos peipetuos poroser éstos los que
mMLayores  wenfatas oftecen  en o mater Jde
Cconual * . o e _
ToEstin los anventarios bado i X

_responsables pettectamente del

iosnve

Cvondiciones chimatalogie

CUME NSO S CACUSIY

STPara iiepoer wennol de las pamdas que

Ntegran  los meiidArios, sus registios §
comtables [ Connicnen informacian anto de
cantidades o de valores?r L
DUSe eaphea clanamente en s estados
avamen que pese sobre

nnancien s cuatyuer
nargos !

1o Estan adecuadamente prote; b Tos
myventarios contra detenioros fisicos y

L1 Existe contral sobre partidas obsoletas, o
Gue por otra catsa han sido dadas de baja en

Hhios 3 o Dacamente se o cncuentien en

almuacen !

i
12 Intorman penodicamente Tos almacenistas -
~obre partidas con poco movinuetto, o bren

A0S aprueba por Lo alta adminstracion
or cuihguier poersona debidamenic facultad,

|
j



far oNoutie

RS

al obsoleta, sin uso o

Ta disposicion de mater

13..8¢ toman on cuenta los requert micnios,
fiscales para hacer deducibles de los ingresos
de la entidad. sepan las disposiciones legales
que correspondan, tos mventarios dados de
_baga por ohsoleacencii o mal estado’?

15 .Se¢” Gercen priondades de control en
tuncion al vabor de los imventastos, epemplo: g
L mayor valor mayor control? R L
[V restrincdo el aceeso o dow
Lalmacenes o

17 Con respecto 4 Las basds de valuac

inventarios, al icual que parie o determnacion

e de

del costo de vontas . Son déslins consistentes en
relacion con perntodos vejercicios anteriores?’
15 Can respocto g b oma s valuacion de

Sanventartos tisicos
Far oSe practica maentano tisieo por o

B menos uie vez al anos o bien sobre base

rotaton potodica”?

(b Es adecuada la plancacion para L toma

de los amventanios fisicos?

Per Las diferencuas que se determainan | Se

. ajustan en libros, previa aclaracion de las

: nusmas?

dr o PPara ctectos de anventano Hisico (Se
sepittan tisicnmente Tos diterentes bpos de

mventanos

fer o Se ndentifican s~ partidas que
deben ser dadas de por obsolescenc
womal estado?

O Se cunda gque bos precios base paca la

saiuacion  se aphiquen lrun~g‘ll|‘.m’

. carrectamente

' Tos Calculos wmdaticas
b [ Se puesta especual atencian a los cortes
’

de movinuenios
11 SC toman on cucnta inventarios en poder
de Wi, Cotey S0 deposito,

»

R o

nacion, arrend e

toa b receperon de snventarios:

ci departamento de compris al
de almacen tecepeion) que se ha dado
clecto i uma orden de compra”?

by B adecuada ol procedumiento de
recepoon de mventanos gue entregin fos

n 0o, ety

19 Con respe

transportsts

recibidas

Senspecaionan.
necesario. los ainven
CHaiste resguardo form

anto como seq
10s recibidos?

g vargo del

JSe osventican, cuando menos dos veces

LSeoetectdan conteos de las cantidades

S,
]

[-
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custod
1 olis adecuado of proveso de reporte por

sobre los inventrios

parte del atmacenist

. guefeethe’
20.Con respecio al almace
mvenarios:

ay pSc o determina el upo ddeoinventarios y
sanndades de cellos para dectr como se

acomodar  y o maver  dentro del

miento de los

van
almacén
Con respecto

| acomodo s salvaguarda

de Iosansenianios

Se almacenan tas partid

voluminos

en las dreas mas remaotas

Hs adecuadss el aprlamiento?

GBS ctectnn e ol usa de anaqueles, estantes

v deposttos

LSe preven necestdades de trinsito dentro

del almacén
v adeconada el uso de transporte

nterno’
chara ia wdennticacion de

localizaciones 2 ,, I
1..S¢ procura admimistrar 1os insentarios
sobre bases Gptnas? Eno caso afirmativo.,
g ~ adoptadas pari el efecto,

S oEstin prenuimersdos o pretolados wodos

tuncior
Se

deanventanios

aquellas persanas que tene
SUwary el conmoel tisien de los
entaries o antersengan en las isurentes
Labores mancien documentos base y registros |
Nlartos. autoneen notas de

miciales de o
ancre o dodwmentacion saoporie.

vrédito

ones sobre ventas
N

e Tos registtos amciales de?

v desaluc
gistros amaates de

aprueben ebapas

.

L omaneen los v

maneien y aprus
campras s de egresos, preparen v manejen

Pdocumentacian huasc para soportar e
para el pag
o paguen sucldos 3 salanios, y gque ntersen

enos v

vde salanios, ensobreten el etective

?}s‘l\il wistros de diarro s mayoer? .
POCON RESPECTO AL INVENTARIO
PMERCANUIAS L
L2308 controdan contablemente

Iy entaros, eatre citos aspectos, en tuncion G
L tasa el VA L Gue estan atectos ;

P23 Fn cano de o inanc g s st imn entaros il

Titaves de sistemas con base en o entanos
fperpetuos , Baasten procedimiieatos altternos de

conttol. conuy por cemplo comparacion

}
tpe

1
i
i
i

sngs deutihd

a7 En caso

wdica de s

-




afirmativo, senalar cuiiles son eson
| procedimientos

de mere s> de almacén
dedamente amparadas por
rv:qlll\lklnllL\ aumtonizadas o par not de

adecuados 1o controles | sobre
quctlos inventanos que s¢ encuentran con
personas como son depositos,
gnacivn, comodator garantia. etc Al

tespecto (Se ctectian revisiones penadics
{sobre base sorpresiva?

P28, Esta soportada ke Gn entidad- gnlul.ul

» enprecit

lqu-sn.um a4 tranes de un contry

20, Batan amparadas las entregas | de

almacdn y remision al depositario’, R
33, Se deuda recibo, nvanablemente, de a
Smercancia teaituda por el consign

d

3, Son adecuados los se

posttario

uros contratados
I mercanci

Cpor el depostano p
,dc o entidad™? e S
S efectiian visitas. sobre base J»{,m
arar que lay ve
s repran con eportonidad?

L4 1e depositation paia ase

CSe encaentran das mercanc;

i dl.p\'\!l.lr[ns ¢n bucnas candiciones
protegidas contig vualguer tipo de deterionag’?

TCONT RESPECTOL AL INVENT
\ ayp |\I\\|’l\|\1 AN

pxmm\ o matertafes det

tornuales o con notas de entrada g los proce,
Lphroductives? .
CONRESPECTO N T
Nk R()( HSO

LB endiente ol sstema dé Contabahidad de’

Ln\h!\ cnouso? : B
KT BN B3 | sistena e sutado o Lo contabihid

general de la entidad *

mercancias en depasia con nota de sabida def

Estan amparadias Ias sabdas de materas |

Imacén con requisitos

3TUSE Comparan los Costan 1

estinuados o estindares’”

35 Dentin de o posible (S Sompan

estindares de producerdn de Ly entidad con bos

de sus compenidones o L mdostoaen genetal !

30 8¢ revisan poaodicamente fos e

20 Se sapersisa el stabiecinu
;\x.md‘ug\ a_un adecuado nivel de auondasd ®
Ta1 Se aphda da weemica del punta de équitbibrio

de producenin y de cost

fpor eada producto o linea_de productas goe

s con dos

an los!

s




'ubnquc L eatidad?

42.08c revisun menswtlmenie v se discuten y
analizan las variaciones entre fos costos reales
v

43.En relacion con e mano de ohra directs
oSe distmbuye adecuadiamente en tuncion a
drdenes de producaion o centros de costos, lo

ANTICIPOS A

con recibos
lgquunnd-u. las  crirepas de

snpun.uLu

provecdores

canevan o recibos a fa correspondicnte

anticipos por |

decuado ol

procedimiento par que

Ppermita detectar o amottizacion Jde anucipos a

Vodas hegmds

s proveedaores
ttormulen a datos

Tadecuadas las pulnhhh teferentes al
10 de anticipos i prose ’

Gimld que las condicion
pn-\ cedores, (gue requicten de anticipo. son

sphicablen o sus hentes?

208¢ revise mensualimente gque no hava
ANNCIPOs por Lo que va deberian haberse

bid, ’

Bicnes o scivicton

PPECT O A ESTINA
OBSOLFSCENCIA

ARICONS

33.Con ¢l propasind de hacer slgdm.lhlgx entos

myentarios para etectos del

los  requisttos  establecidos

T

N i
Ta pn.s:hllldud TN
""" N

Crones  que se .
i ~
dores’ o
s de Tos ~

PRS0 leva controll por cjemplo en cuentas
tde orden, sobre aguellos inventanios cargados
Laestareserva

55..8¢ vigila que
inventarios  obsoletos 4 hayn  sido
§ previamente autortzads por la al
administracion o L administracion, segan la
mportancne de o nnsmas y después de haberse
Papotado todos los recursos para su eventual |
Caprovechamento ? i

neelacuin de
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IRNO

ENTIDAD AUDITADA:_
AREA: INMUERBLES, MAQUIT

QU0

Ss1 NO

OBSERVACION

ToSérevina nannmln\-.,nll. que Ta suma de los
registros  sunil de terrenas;  edificios:
mobiliara vy equipo de oficing v de rabajos
herranentas, moldes y» trogueles: equipo de
wansporte  y  distribucions construcciones ©
instalaciones  en proc vy auxthares  de
depreciacion. segin el caso. sea agual @ su

{eorrespondiente cucna de mayor’ e L
124 la pol a todos los
Cempleados que muncran documentacion de
Tpropicdad de inmuachles. magun

Cde kaentidad?

IAVIN)

iy cqupa

3.0Ne uenen contratados sesuros que
Quinaria ¥

rden los inmuchles, m
cqupo de la entidad ¢

HE I adecuada 1o cobertura e los SCEUTON,
Ve Cada cuiando se revisa o

Ctuahiza esta
L wobertura? _ o R
i 5 Son adecuadas las medidas de segundad
wontra robooncendio, mal uso, ete o !
o los nmuoebles] | muguinung vy eguipe X
P propriedad de la entdad | Bstin bago a
[Custodia de responsables tormal v

D adevuadamente delegados

PT oS evphica claramente en los estados

financreros cualquier grasvamen ue l‘uc sobre

S detenmunado coney

Lo Lnndud ’

. Sc mantiene o (FY]
documentacion cnginal o gue acredia a
Propiedad de los activos os patimome de la

sentudid” o L R
107, Son maneadas | las | adgquisidiones | de
aviinos Fapos hajo procedimentos de

GUIOTIZA010m Jerirguica en tuncion al monto de
feada transacaion

o
. 4(1xpn|\|unnu de_active 1o

P2 08e

hajo su custodia o docamentacion gue

acredits da posesion de este upo de

1 Bigo estncto control plcxup\u\l.ﬂ fas

L gue .u]u-.]l 1~ p‘_r\nlld\ \|uL' ienen

anen acnsadades de
Compras, ventas, maneie de o dimetos onoen los
fosIstros dg diario » maxan

;‘h'plc«l;nic\ noterven

13, Sen adecuados  os programas de |

muantenimiento, tanto [\(c\cnu\n oo
vortectivo, delactivo figo en peneral !

12 Se_cuentas &UHWDU!I(71~J: qQue_permitan |

"~ TESIS CON
DE ORIGEN




ser consideradis inversiones v otras que deben
resultados teomo
v compras de

ser levadas directamente
cs el caso de

equipo de po

IS..Sc Heva n_p\unn por clemplo en cuentas
de orden. del acuvo totadmene depreciada v

que n se encucntre en uso, no abstnte se

1o de bagas en hibios”

identificar plenamente erogaciones que dchcnl
'
|
|

on adecoados los  procedimmentos de |
gun“‘r.( Je mmmuchles para cercioranse que
dnton se encuentran bihres de stavamen. o bien
los gruvamenes adennticados, al momento de

1 adguisicnin R R .
daasten . procedimuentos que permitan
controdar ¢l pago oportune de obligaciones
relaviosadas con los mmmucebles,

P
!

tributan

fcomo es el caso del Tmpuaesto Predial, v i
et L o _
adecnadamente protegido el
m.‘hn o s cqupo contra deternoros tisicos, |

mtemperie v condiciones chmatologie,

19.-8¢ practica, por lo menos una ez ..l’.m..,‘T ) i
inventatto Nsico de L magquinasia ¥ equipos 1

asi como de o las  herramientas, moldes \[ ;
troqueles? (S nvestigan das diferencies que : :
se detectan’? L i
2007 Se elaboran ressuardos individuades o por :
secciones o departamentos por el mobiliano s i
cqupo de oficma 3 de trabago, wsi como por el

cquipo de tansporte s distbucion, s las
i herrumientas. moldes ¥ rrogueles” o !
ZTan wabdds de mobihiario v cquipo para su .
reparaciin vio senia tan debidamente |
i autorizadas’! e 1 R .

vonsistencia en los métodos

adeprecion los activos tygos

idectado o Control de deprediaciones
Cpara !||\L~ Fiscales v puna himes de resultados de
operacion? .

24 8Se¢ etectuan, von penodicidad. pruct
globates  que gatantuicen  que los abonos
recibidos por las resersvas para depreciacion

corresponden a lis provisiones  cargadas @

resultados T e weiel
S En movimientos por concepto de bapt o
Se senhea que se cancele
inente La deprecraciin acumulada det

i

de  transacciones coma las.

36 50n ..quan renos ociosos (8¢ elerce
paris evitar que sean objero de ]

viglancs

spropracion. u ipo_de e,
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indcbidos que pucdan representar
contingens

CON
HERRAMIENTAS
TROQUELES

A LAS
MOLDIE Y

37 oSon nhjkl(l\ de ¢ Wl atencion y control
Las herramientas, moldes v iroqueles de mayor
valor o mmportanc i de uso?

adecuads ¢l proceédimiento de control
meluyende of de costos, y fisico de

uvnx.xhl

ume
RENPL
NS )Rl e

tos de teabagey?
M Al EQUIPO DE
Y DISTRIBUCION

! de  umidades  en mal

v v ehiculos noosean usados

30 Se vuda que
en dias no habiles. por cjemplo fines de

semanas 3 diins festos?

¢ tene pertectamente delimda
rrutarmento. hacie vehiculos considerados
Peomao prestadores de servicio (Se extiende el
tratamento hasta los consumos de tubricanies,

asolina s manemimiento
‘( TON
'coN

TAS
INSTALACIONES

20800 adecuados Tos controles inst
Ppara las construcciones o anstalaciones en
jproveso en o conceiniente a proy mas de
Lobral progratha hoanciero, supersision de la

aurados

obra, cumphimaents conteglamentactones, !
et _
TR Neadennnica plenamente con el contratiata

nuesas

Lo proseedor Tos npos de arreglos par
CORSIEUCCIOnes o atistaladiones commo es G
mancera de Sjomplh por admamistracton o oa
Uprecio alzado?

34, Ne vigla pon Loenndad Ta cahidad de fos
que subcontinra el contraust

|

> 33 Sc nombre por la entidad un funcionano
ble temanado de su cuerpo directine)
reue de e admimistracion de

TespOn
que se
Cprodectos deesta naturaleza?

mbios i
o

TR0 T Se gjeree evpediat control sobre ¢

‘Dn-.\cc(n\.iun.l vez que éstos se han miciado

TESIS CON

FALLA DE ORIC]
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD AUDITADA:
AREA: ACTIVO DIFERIDO Y OTRO ACTIVO

. CONCEI'TO S NO OBSIERVACION
1.0.8¢ revisa mensuaslmente que la suma de los X
registros auxiliares de stos de organizacion.
1081, . iavestgacion y desarrolio. gastos
anticipados, promaocion y publicidad.
pmpuestos ¢ intereses pagados por anticipado,
astos preoperativos, activos circulantes por
recuperar plazo mayvor de un ano, depasitos
en o paranti patentes, ¥ crédito
mercanul el o su

2 de mayor ? o _ 1 .
2o Exnisten polineas o hncamientos chinamente !
espeaibicados gue permitan distinguir . los
Concepios entre agquellos que se reficren @
parbdas de balance v los que deben  ser

tevadion

exultados”

3 USon preciaas das re disunzuir fas X
_partidas acorde con su claset oo contable? |
2S¢ vigia el no Capnatizar partidas que por N

ncia relativa
sntas de

~u naturatezil. concepio ¢ impor
deban ser Hewvy stamente a4 o
1 dos? I

SISOn adeduados ¥ TConsisientes | os
procedimientos  de amoruzacion  de ¢
Cditeridon .

O Son acordes Los antenore

Jdas dire

rgos

Procednmientos
que fes son |

tas disposiciones

amortuzaciones
©s v para

adecuada el contrral de
pos diteridos para ti
sines de resultados de operacion’? e
SSe clectian penods pruchas
lobales  que  paranticen que  los  abonos
recibidos por Lis Toservis pant amortizacion
a

wes Fisc

Corresponden a Lis provisiones  cargad
_resultados’ L
9 En los movimuentos por concepto de baja en
Libros de cargos diteridos (Se cancela fa
amornzacion scumnluda? s R
CON RESPECTO A0S GASTOS DE
LGACION Y _DESARROLLO i
adecuady el praceso vy nivel  de !
autotisacian para amerar en este fipo de

Sastas

cron

11En cada  provecto  de imvestig:

desarmallo

mente cwil  ex su
proposito, en . qué tiempo se puede
vonclutr -y cwidl_es el presupucsto

4L Se precisa olar




Anignado?

b1 oSe evalta st se pucde Hevar a cabo con
recarsos propios de la entidad (en especial
humanos) o s se requiere el concurso de
fuentes alternas? En esta sepunda opeion
oSe precisan as bases  de esta
participaciin’?

) ¢Se tiene establecido un procedimicato de
evaluacion  periodics para ratficar o

car el rumbao gue se vaya omando?

van presentand

IS Se e b Pty

CONTTRESPECTO A 1LOS GASTOS
ANTICIPADOS

razonable” ¢l procedimienty para
wmortizacion de samuimistros tales come
nmbres  postales, papeleria. » articulos de
CNCTIONO, CTC L en TUNCION G SUs CONNUIMOs

veales, pot cjempl

CON  RESPECTO A 1LOS IUROS

b

PAGADOS POR ANTICIPADOS
13 Las primas  de  seguros f
anuaipados (Amparan razonablemente
bicnes ¥ propredades  de la entidad
guramiento v por periodos

don por
a los

stsceptibles de ase

logicos?

I, Son sohdias v razonables Las politicas de
uranuento? JSon éstas aprobadas por s

alfta admimist o
13 S¢ han estableado en la enndad
amas de chnunacion de  nesgos  gue
reducaon de costos de primas por

160

prog
pestan b
polizas dese

16 0 relucion de Lo compania de aseguradora
Ccon ague e tabagara JSe toman on cueni
factores tales como rango Jde amas de
segutos que ateande v puede ofiecer,
capacidad hianciera, reputacion. choenenn ¥
hontades en ¢l pago de rechamaciones, tarifas

que aphiea, rapides s calidad en el servicio,

e

17, Sc evalda la pasitahdad de recurnir a los
s

servicion  de consorcios  de  asegurada
(Brokerst que pucden ~er de gran utitidad en
ervaluacion Jde las diterentes opaiones que se

noamparadas con contrato

todas

TR

uradoras?

lESIS CON

HEFOCIALIONES SO COMPanin aseg
195, Se vy
~eguros sea absorhide por el e de b

S poimas de
ennidad

ke que e aonto de

wndo

2 DE ORIGEN

wnnenty dé pagos de

J.Se g
tevlamaciones presentadas o las ase;
Para ctectos  de retorzar el coniral
segusmiente «Se contabilizan

reclamaciones en tanto estas son liquidas,

el e
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CON REISPECTO A LA I’R()\IOL 10 Y

| PUBLICIDAD e

21 Permuen Tos registros analiticos

dentificar clanmmene cada promaocion o

campana pubhicitaria a ~ ticil

Lel caleula de su aplicae |
toman comao bas e amortzacion el |

potencial  de beneficios futuros de uma

campaia publictiana o promocional ?

2 ‘-u cadia esuctza de promocion v
R
i claramente qué es uni
in producto o

iad las e

"J Se wdentitic
promocion o publicrdad para o

aspectao L\pg;ﬂl\.n de 1o que es una rmagen
nstucion ~ . i
2 vigile el cumplomiento de das

HEmIes fases de 0 campana promoesionat
{o pubboimane determimaendn de objetivos,
aprobician de presupuestos, Jdesy

cron de

provecdores e SCTVICTON publbicitanos,
recepoion  de Ton productos o sery iios.
Tigundd: sultados?

cron s evaluaciin de r

s de publicidad

260.En Lo clevaron de la
L EOT gue s trabagard (s este fucra of casod
Jloman en cucnta factores tales como cahdad |
Dde mtermediicron entre o enatidad  y bos
tditerentes medios publiciarios, cabidad
b eontiithihdad ¢n ba asesoria que presta, tongen
t.nma\ tormabidad

(St

N oprestigio que proyectd
fad en el medioen R
Fidti delinmda por eserite coontrator L
"l;luu-n entre Ja cntidad y Lo relacion entre la
nord de publicidad ) Se
pespecitican cluramente Fas bases e

Y ¢

eneri

entrdid v Lo

TEMUNCTACION o Compensacnin® o
CON - RESPECTO N T.OS  INTEFRESES
PAGADOS POR ANTICIPADO

s congruente este

o difendo con sut N

i o de pasi

' CllllL\I\l ndiente s

nalittcos gue pun\ll.ln
ada partida g
suves, facihten ol calecula de su aphicacion a

T207 listen tegitos
dentrticar claramente

4 que.

RN

TCONT TRESPECTO A TTT.OS T GASTOS
CPREOPERATIVOS .
30, Se nenen establecidas polincas v oenterios
~ enre

Cque precisen claramente las diferenct

P asto Precperating v ootre tipn de

ditendos anctusendos timbicns los
eonespondientes a tesultados de oper
; CON RESI A LAS INVY h
VALORES, CUENTAS Y DOCUMENTOS

CPOR COBRAR A LARGO PLAZO
natenr i al rubro

31 Se Nene e cundado, de iy

et



activo  las  inversiones  »  valores,
documentos  por cobrar, cuy
a plazo mavor de un ano?

IOy A LLOS DEPOSITOS

vigila ol cumplunmento de
condiciones del depuosio?

33, 8¢ vigala que al wrnuno del contrat que
requima  deposito, éste sea devucetia i
entidad o bien scoaphque contra el gasto o
_pagar motivo del deposita’?

CON RESPECTO S A LA
MARCA

33,8¢ adennhica clanemenie

esum
o

una marca o under tor

i patent, "y o
DA ENisten polincas detiidias para la
transtercic i tarmal de una acumualacs

1 ode

asta de mvestigacion v desartollo opara un
fico que darin ongen a una

[

Propostio. espe
Iente o marca .
wn obuo de prote mtereses de la
entdad | Se o oregistra de anmediato ante bas
autondades  corespondientes odo tpo de
INYento o proceso, o marca especitica (L
pusar por Leoentndad). que metesca ser
| patentado oore '

P37 08¢ conservan en lug

os

a

NTXRAY o
R ruro v aproprado
isttos, derechos o cantratos denvados
;d.: una patente o matca en eyvplotacion o en
LsuspensG ! o e _

I8 Ne onore permanentemente el
Pmiercado para detectar cualquier uso de o
patente o muarca propredad de Lo enudad guae
L [UNT bajo su estricto control «

conccimento?

i
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ENTIDAD AUDITADA

CUESTIONARIO DI

CONTROL INTERNO

AREA: CUENT.

AS Y l)()( ll\ll'.‘ NTOS POR PAGAR

CONCEPTO_

NO

N/A

OHBSERVACION

1..8¢ revisan mensualmente que ta suma de
los  registros  auvilares  de  proveedores.
provecdores moneda extrameragjunto con su
cuenta complementariai, CUcntis por pagar.
documentos  por pagar a corto plazo
acreedores diversos s et
umupumlu.nu cuenta de mayor®?

s

¢ nene alanzado o toda el per

lnu.r\mvu en b tunaion de compras y oque

_mancit pasioos dovunentidos
CCONRESPEOTO N LOS PROVELR
AS PORPAGAR
satuado Lo entidad Lo conveniencta Jde
'durc.\ atraves
agar’?

PR RN
i manciar s Pasivos con prove
| d Simade cuentas por

n st

YORES /]

anal que

sitems doe cucntas por pagar excluya un,
mancio contable tivds de provecdores o
[ Mwesersa”

sigmba gue s b cmipresa mancps un

Gondil mensualmente s cuenta de

provecdores o las cucntas por pagar con los

Lentados de vuenta recsbidos de proveedores?

comalian petodicamente los reg
Pauvihares de ponecdores o las cuentas por
con o documentacesn chacturas de
fdoTes QUE Lis sopesTtan .

~oel o casol se

Lo que. cnande

descuentan en dos pas

proveedores o
pos que les han

cuentas por papar los anfie

Sudorentesadaos”

TR LSe Vit que e aso de coalguier de
idos cuentas retleje dncamente adeudos o

Cargo de b eandad prosenientes de su giro de

ety rdade~ !

adecuado el proceso de control de pag
L a provecdores o curntas por p efectos de
eVitar lanto pagos antes Jdeosu vencimicnto.
(COMO pagos posteriores s éste. que podrian
generar cargas timancictas o el no gozar de

H
Pdescuentosn o bomficadiones  por - pagos
t_npnnun.m '

10, FL adddiada L prosramacion Jde pagos
Cproncedires o cuentas et
Slograr una optima unihizackon de los recursos
cde o oentidad Y bucna magen enire sus

i
prone

a etecto Jde

sdives

Bstan perntecta s tormalmente establecidos

!
Dhe mveles de endeudamiento g

puede

INHIN
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contracr la entudad v los  niveles  de
ndeudamicnto que pucde contraer la entidad
los nivetes de funcionarios delegadas por

valida, en tidos los SN, Gue los
O ACPVICIOS que se vayvan o pagar
amente se hayvan recibido?

la  entidad  con

O Camer de que T3 entidid concernc ope
raciones enmoneda exttangera (Contrala con-
rasés de procedimpentos
stro de moneda estranjera’!

wablemente éstas

Pespevificos de re

1.OS DOCUNMENTOS

allados  de

dovumentos por pazar a corto plzo?

Tos

18, Se vanc
ducumentos v pag .

sdon?

fan con ~ello de pagado los

19 8¢ recuperan de o Jos acreedores los

a pagados”

documentos

20, Se Conservan
Vd--cun’\-: Mos yva pagados o

A crifica exhaustvamente el campulo
tinanceras causadas en adeudos

dowumentirdos

SIEn aquel fipe de prestamos donde se tia
cotno carantia prendaria g crertos acnivos de i
catidad inclusendo bicnes inmuebles chipote l
Vque al momento del pago toad del
tedito se libere completamente fa g
Lt que esty cuenta Gnic
deudos documenidos a Pagar en un

fazor menor de un ano?

shremidos en [ 92} oSe actualiz
contablemente el precio de tas UDES atb vicrre
del perindo o ereraicno 1o de reconacer ¢
nerementao permanente e PasIve’?

ete

< Eno el caso de creditos documentisdos

idecuadarmente los

CONT RESPECTO A 108 TACREEDORES
m\ ERSO .
ln‘luu G Cuenta tncamente p.uu.m no
Senades del gie o actn propias de la

entadad !

1os




cu

ENTIDAD AUDITADA:

SIONARIO DI CONTROL INTERNO

OTROS PASIVOS

A CORTO PFLAZO

S1

N/A

OBSERVACION

i Se revisa mensualmente que la suma de los
istros austhares de anticipos de clientes;
tos  acumulados: impuestos, intereses  y
dividendos  por pagar se ipual o su
correspondie nta de mayor?

XCTO AN LOS ANTICIPOS DIE

portuna a la

oS Ly transterenca
cuenta de chicnies cuindo se tene

L conocmiento de gque e tactund Lo mercancia o

et el anncpe o
E virtud  Jde que o aceptacion de’ un
anticipo conlless uni contraprestacion  Se
cuida el cumphimiento de o pactado con el
Anime de evitar Connerucnris negativas pari
ta enudad

anhicipos recibidos de o clientes,
concretamenie. pata ctectos de la LIVA, en
cada entregs de chentes canticipos) registrar fa
porcion que es serdaderamente anticipo y el
SIVA repercutido que Teoes aphlicable y que

hahra que cnterar N las autoridades

1
i
i
|
i Cuda ol cubnie aspectos dc orden fiscal
|
}
i

' gorrespondienies .
CCON RE SPECTO AL IV A REPERCLU
SPara cfecton de declaraciones ménsuale

aowales del IV Se tenen establecidos
registros auniliares  gque pres

formacion solicitada on estas declarae

e andica en las tacturas expedidas por fa
entidad st el IV A esta pon separado oancluido
en el precio” R R

Tie adecumto v pertectimente re
elarchinvo gque vooniene todas las declaraciones

tstos para el oportuno aprovechannento del

VA atavor de e enndad”?
P 10En el caser que L entidad  cuente
Cpermanemtemente con IVA o su favor ¢ Se
promuese von oportunidad ae devoluctin anie
» sutondades conespondiente

Se tene un ~obido conocimiento de la
FLIV A para gozar de los beneficios potenciales
s

Cde elly
CON
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i ACUMULADOS

12 Para efecto de cierre de ejercicio o periodo
{ contable [ Se estublecen medidas que permitan
Lasegurar Ly contabihzacion de gastos dos,
ino obstante se paguen  en un periodo

Ol

i 13,08 dentitican los costos y gastas con los
n?

ISTOS POR

Lingresos gue les dieron on
1CON RES 1P UL
PAGAR

Pl Se vigla el ‘Innplllnlculn opartune de las
,ohlnt viones tiscales a cargo de fa entidad a
fefecto de evitar contngencias que  puedan
alterar su estabilidad”?

157 Se Grithnvan ¢ manera adecuada todas las
dectaraciones fiscates presentadas, clasificadas
por hpes de mpuesto, derecho «
_aprosechamiente ?

LoATaciend una Bonesta evaluacion .Cuenta

Ja enndad con personal soficientemente
Pealificado para satistacer el cumplimiento de
s obligaciones tiscales?  (Se recurre a
Asesorhd eaterna to Que an efectiva s esta
asesoria

lendario de

Cuent L entidad con un
tones ||~culc~ '

TOUN LOS INTERE

I8, 8¢ provisionan conects ¥ oportunamentc,
atendiendo al Gierre del edracio o perioda
s de pago?

conoesachtud los

Csontable fos sotereses pendiente

tes
20 8e clectian rétenaiones de unpucmu
lo apheable. en acatamento a

dhapiennes fcaies en b

CHstd conectado el mangjo Jde
'\nn L de dovumentos por pagar?

lculos

CONTRESPECT O A 1OS DIVIDENDOS
POR PG AR

23 enio al decretar un pago de dividendos

CSe evalaa ~u ampacto en la higuidez
nn.mu-.r.. de L enndad’?

decteto + paro de dividendos

etectia al ampans de resolucion especitica
Ctomad

23 Se \1"11! que Cads co de dividendos se
fas funcion af monto do cada aporacion o
durante ¢l tiempes gque estuvo mmpuesto el

v

_Lknpn o salve pacto en comraro?
3.0 o page de Toas dis idendd
cuenta Las diversas disposiciones fiscales ¥

(Se toman en

fegales gue fes son aplicables?

decuad,

26 (SEChneelan ¥ archivan en torm

1o




On Cupones de dividendos pagados?

27 .Cuando el pago de dividendos se lleva a
cabo con lainfermediacion de una institucion
fde créduo fiduciaria  (Sc establecen los
fcontroles mmternos necesarios  p estar al
! tunto del avance de esta accion intermediaria®?

I3
[
i




LENTIDAD AUDITADA:

TFIONARIO DI CONTROL INTERNO

AREA: PASIVO A LARGO I'LLAZO

CONCEPTO

N/A

OBSERVACION

|

| 1 mensualmente que la suma de los
registios auxtbares de documentos por pasgar

‘ plazo mayor de un afnio v otros pasivos a largo

| igual a4 so correspondiente cuenta de

ATLOS DOCUMIT
R_ALARGO PLAZO

S IvE por b alta adminestrac on de 1

tentdad la comratacon de este upo del

adeudaos

,.\c cvalian, sepun antias

otorsadas’?

blemente los bicnes
wantia de préstivmos documentidos

s plaz _
llevian regintros detall

dosde o
dmmm.u.“ por pagar a plaze mayor de un

1 el Caner de eréditos docamentados a1
Dplace obtemidos en UDEPS o Se actuahza
Denmtablemente ¢l precia de las TIPS at cierre
cdel perindo aerercicio a efecto de reconocer ¢

muunuuu permancente de este pasivo?

Lbe adecuado el conttol que ase 1
xr.nntuglu 11 contable de los documentos por
v plitzo cuando proporcionalinente

entran i pornodos de venamento nterniores a

Pagar L

Lun ane - .-
\’u\ RESPHCTTO N OTROS
CARGO P AZO

ASIVOS A

~ Los contratos de o -mpr.n ¥ srtendamicnto i3
o oplazo (Se oconcertan en
relacten doects con B supervivencra

conyg e de by enudad?

< pasives a L

)

—
|




CUESTIONARIO DIf CONTROI. INTERNO
ENTIDAD AUDITADA:
AREA: PASIVO DIFERIDO ¥ OTRO FASIVO
CONCEPTO — ) NO NIA OBSERVACION
5S¢ reving mennualmente que la suma de los

registros sunibiares de intereses cobrados por
anticipado., [RIITEIN pasivos diteridos.,
reclamacione; ¥

WCHAN SCan g
cuenta de mayor? .
I'( ) f\

Tevita e Hc A resnltaidon., con ol
cansecuenie pa

" .xc |n|pucsh'\. nrereses no
devengados  en o virtud de que no haf
transcurride ¢l bempo correspondiente para
que la entdad pucda hacer eagible este |
derecho? :

37Son” Correctn 1os citcalos deintcieses X
Hevados a resultados?

386

aplican de mancera uniforme
en materta de tisa » procedimientos
intereses cobrados por anticepadey?
CON RESPECTTO A
RIS

e alerta o adentibicar todo llpn e
Credito sumcepuble de diferim

siito en obyvio de
Dretleprr vontablemente en forma correcta los
Dresuliados de uperacion: amén de evitae

uq

el
impicstos ~obre unhdades atn o

N COITECTN Lo <

culos de las
Crransterencias e vreditos dafernidos
fresultados?

RESPECTO

CRECLAMACIONES Y GARAN

Fias :

L Son contiables v razonables los clementaos

{aue sven e hase paris Tos calulos que crean
wsTeservas patareclamaciones vgaranti

S.08¢ sopartan con dovwmmentadion febaciente

{os cargos a0 esta reserva g efecto de cubrrr
requinitos de deducrbibidad pa
]

Son clatas y  por o esento

15 politic,
Paplicables o Lo aceptiion de reclamaciones
innento de

. ool
Nines iscales™ |
{

{

Se uence pertectamente designada on un
tuncionarnco Lo sesponsabihidad de
{eabertura de reclamaciones v,
i

autorizar la

U108 precios de sent
Tl

rentual costo de
i_garant




[CON RESPLECTO A OTRAS X

CONTINGENCIA
12 Cuenta la cotdad” con | mecanismos
adecuados que permitan el detectar . con
! cualguier tipo de contingencia, en
materia legal o laboral?

decuado los procedimicntos
tealeutur o computar el costo de
H nUnEencs?

Leo

{IJ LSe da especial atenaidn a la creacion de
Dreservas para contingencias atendiendo al
G T TS TER perioda contable i que
' conesponde”




CONC
('()N RESPECTO AL AL SOCIAL
e ticnen pv.,rlu.n.hunLnlc identihcados a los X
scionistas de la sociedad?
Conciden los nombres de los JlonIstis X
con los registros contables v documentacidn
eal de la sociedad: como es el caso del hibro
|Ihv|| Jde o actas y acuerdos,

s1 NO N/IA ORBSERVACION

aporiaciones | don N

in .\npull.ldd\
accmnes o, al men vertitreados de

aporticton dtemporal, ¢

tanto secmrten las

1 el caso de acciones preterentes S umph
as preferendias estable

INISE seCUenel puménivie o cronologiea

de acviones o cerufivados de

R encuentran bien resguardados los ~
certficados de apoitacion o Jas dediones en
tesoreria

W el BB de weciomnintis

ormaliza. guridicamente, o forma N
oportunia, cualquict  mesiments al capital
>

on lg\[‘Lthr.l aportadiones pesidicntes de
vapitalizar ¢
especiique claramenic (ue ~on para este
L proposia? (caso cantrario, deberian . quedar
nstradas dentro del pasno de faentidady
SPECTO A LA RESPRY N LEGAL ,
N el compontanuento contable de X i
la  reserva legal on tormg acorde a o i

i que en estas entiegas se

1¢

Catableeido en L Loy General de Sociedades
Mercantites”? 0 ! ; ;
CON RESEPCTO A LOS RESULTADOS ’
CDEL BIERCICIO

< Tespelan lon acuctdos de asamblica

de N
accromstas en cuante al omanege de las
Vuulud des o perdidin del crercicun? b !
nto o las partidas © extraordinars (Se
Estas en torma adecuada
ndolas de Jos resultados nonnates de

N 'l OS RES

13 Illd&pglldlgnlLl"kHh. \1\.1 llq\p ~oonorn
los resultados del cjeraicio | Se autoriea en
asambiea de

scromistis eb desting o uso de Jos




resultados de ejercicios anteriores?

14.;Se consigna en acta de asamblea ¢l uso o
destino de los resultados de ejercicios
anteriores?

15.Con respecto al decreto o pago de
dividendos, favor de referirse al rubro
especifica plado en ¢l tonario de
Otros Pasivos a Corto Plazo.

——re.

1i6




CUE

ENTIDAD AUDITADA:

FIONARIO DE CONTROIL INTERNO

AREA: COSTO DE VENTAS

CONCEPTO

N/A

OBSERVACION

CON RESPECTO AL CAPITAL SOCIAL

I.oInctuye el costo de ventas todos los costos
amnbuwibles a las ventas correspondicntes del
clercicio ”

2.:Rectbe esta cuenta dnicamente  ciargos
correspondientes  al costo de mercancias
semdidias o servicios rendidos; Come
diferencias de inventartos cuando fas politicas
L enndad ;

CR BNt s
mclure pastos capitalizables suscepnibles de
dertama en creraicios futuros?
2 Eatan segregados, en diferentes po
maneio del costo de ventas

,

sonas, ¢l

¥y los registros de

N EnL ey

5 En virtud del contol inherente [ S
Wventanes perpetuos’?

manclan

astiantegrado el sistema de contabihdad de
1bilidad g

JSon los sistemas v
procedimientos contables para Lo vatuacuin de

tos insventanos v la determinacion del costo de

entas

N Independientemente del
suscepuble de concihiaes

SPeCto tascal
tuzonables
the el costo de ventas por

los cargos que re
concepto de depreciacion, a electo de

presentar resultados de operacton_mas reales?

ion de
~ditendos s deprecusaion de activos
LCamaden con los créditos o las cuentas

U os cargos por concepto de amorus

_vorrespondientes complementarias de activo?

1O Se nmuancjan estadisticas de mui s de

utilidad por lines o por producte

17




& CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
PENTIDAD AUDITADA: i}
: AREA: GASTOS DE VENTAS Y DE ADMINISTRACION
L —
! CONCEPTO Si NO NI OBSERVACION
| 1.eEs suficiente el mivel de detalle de tas sub- ~N ;
|

b cuentas_y sub-subcuentas de pastos?

P2 bas cuentas de gastos de ventas yogastos de
administracion (Reciben dmcamente cargos

Dinherentes naturalesa de clian?

JRennen, es
mustrative

tos pastos, requisitos de orden

Ctiseal »

it al periodo en que

Corresponden Tos
sron’?

WPt concepto de amortizacion de
cargos difenidos v depreciacnn de achivos

L Caincuden con 1os créditos o las cuen
omplementartas deactive?

Se nepan estadisticas por cada upo de N
Lpas )
7. Con respecto i fos gastos de vage v atencion
La clientes i
4y oS mearren Jentto de miveles
perfectamente extablecidos pur !
enndad? i
by LSon autorizados o Tuncionano i
respoansable ' \
o eacluyen conceplos que o sean 1]
estrnctamente gastos de vue v atencdn a
chentes
4y oSc oacumulan ol sucldo Jde quien los
eroga aqueltos nos cuyos
comprobantes no eanen requisitos de
L rduc d hiscal” . o
S Con tespecto o los sastos por concepto de AN

tmpuestos v derechos caimo son mpuesto
Predial, INFONANIT. IMSS) Derechos de
Apun vy Alcantandlado. Pomento a0 la
Fdue

C1on, et

W) Se cuenta con asesotny adecuada para
evitar estt al margen del comphinuento
que estid

de las oblizaciones tibutaras @

vila enndad?

by oSeeneluyen e
impuestos + derechos de importacion de
Matery prima, partes. pre<zas ierminadas,
mobtlreo > CguIpo. Cte L gque por su
naturalesa deben mcorporatse al costo de

supe

wiones por concepto de

eatas adquisiciones

Cr oSe cuenta con o un calendano de

ublizaciones tiscales

Gy, Se ventica eshiaustvamente en cada
pigo de onden tiscals procedeneii, soporte

118




|
|
i
!

[}

an

10,
labotan adividualmente al pogs

documentacion relativa, vilcutos

IritmETeas, ete.?

L8e cueni con archivos adecuados donde
uarden ¥y conserven  en forma
independiente cada entera de umpuestos,
debidamente clasiticados?
LS vigila que estos pagos de impuestos y
derechos correspondan al periodo que le
hile ?

atente ol pago oportuno de
les para evatar el pago
rEos Y otro tipo de

e~ aphi

[Se e
wrones fise

demultas, rec

sanciones? _ o
nie w las mamrmas s bstas de rayas
i EA XY oncutimente contratado pittis
tabaar con la enndad ¢l yeceptor de un

sucido onsalatio

LB cuenta con svidencia de que el
empleadao O trabajador que cobra
ctecnyamente hayva tabajado

detada v

expresamente autonizada Jos sucldos y

JEmang de documentacr

compensactones asignadis
SSe efectuan L deducciones de
impuestos gue ostablecen fas leyves
aphicables?

LN nene atmnsado ol pensonal que
intsrvene en el proceso de nomin

inclusendosu pago”
Seoevitg gque aquellas personas gue
sueldog

mancian chegues tirmados por concepto de
suchdos. o manctan dineros ensobretado no
M enzan en las siguentes libores: manegen
duocumentos bases para ¢l pago de sucldos y

~abapros B

. opreparen los

Hos v onetos a pag

cheygues de nominas, ensobreten el etecting a

pag

PHANCICN fegisfos i

salarios,
Cque

1 por concepto de sueldos
tles de ndmimas,

Ven fegistre

Mo

19
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ENTIDAD AUDITADA:___

CUESTIONARIO DE CONTROL INTIERNO

AREA: OTROS GASTOS

vmtormudad  »  consistena
ibilizacion ¢

S ha evaluado Lo comenencid de contar

COn e cuenta Cxproteso para registrar las
-

S active tiga’?

S Son auteozadas s ventas de
porun mel gerangueo adecuado en

porgamzacion arendicido H monto o
»

Learacteristicas del activo a enajenar ? R
G, NS¢ daocumer del
D precio de mercado det bien active ohjeto de la
transacesn a ctects de evitar ventas
prefenciales en detrmmento del patnimonio de
Claenndad

obucnen evidene

CONCHEPTO S1 NO N/A OBSERVACION
CON A OTROS GASTOS D
OPERACIO
X

LN cuenta con evidenci que demuestre gue
hien active obieto de venti va pooes de
Para b entidid”

N oSe ocontabilizan adevuadamente las ventas

cdeactvo o’

¢ ) ANCIERON

T3 que esta cuenta seciba cargos de
DCNTe hinanciero?

rentica enoo

i cargo proceden
documentacnin soporte. calculos arnmdénco

o oretienen fos

11N 1os caseos que proceda
S Hupuestos b

lugar

wtos correspondan al
rerodo ¢n que suvedieron”

Taque estos

THVEEa aquellos

sastos  financieros que
provicnen Jde amottizaciones de acnivos
difenidos [ Se

mle que los cargos a esta
cuenta correspondan con los créditos a las
cucentas correspondientes complementaras Jde

{1

E3bin el case de créditos obiemdos en U
ol vrerre ded porfodo o egercicio? (Seoregistra
adecuadamente ~u - actualizacion . como  un

st tinanciere

120




CONTR ‘O A LOS DIESCUENTOS

CONCEDIDOS POR PRONTO PAGO

Coenta con sahdas politicas pars el ~
SuEnlos por_ pronta pi

n los descuentos por pronto X
pago de las rebajas sobre ventas, en virtud de
que estas Gltimas provienen de deasiones de
indole comercial?

17 Denro de 1o posible (Se amparan con nota

de g SACUEHIOS POr Pronio page’?
CON R O A LLAS PERDIDAS EN H X
CAMBIOS R R :

IS5.0 8¢ utihy Iy cuenta de pérdidas en

cambios  para registrar - precisamente las

perdidas s cambnarian?
19 cfee oedoy
SSc o actualizan los pasivos en moneda
Lestanjera pPara reconocer 1a pérdida

Leambirarin cuando ésta se da’? i

rre de pe

y ejercic

TESIS CON

FALLA D% ORI




CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD AUDITADA:
AREA: VENTAS

CONCEPTO

NO

N/A

OBSERVACION

1..Se cuenta con Mecanismos que ascguren
que las ventas incluyan su correspondiente
costo de ventas atribuible al periodo en que
sucedicron?

2.Toda venta, invariablemente (Origina un
cargo a caja cuando es de contado o a cucatas
por cobrar cuando es a erédito?

3..Se cuenta con listas de precios vigentes y
autorizadas?

1..,Se¢ revisan permanentemente las listas de

precios?
5..,Se respetan las listas de precios?

6..Sc  tiene aftanzado al  personal  que
interviene en ia funcisn de ventas?

tdtd

7..8on mds  realistas que  optimistas  los
presupuestos de ventas?

8...Se cuenta con un drea de administracion de
ventas que maneje estadistica entre  otras,
ventas. costos por articulo, rcpgionales. por
porada. por agente o mostrador, etc.?

A

la  que aquelias personas que
mangjan  ingresos antes o después de su
registro inicial ¥ manejan cheques ya firmados
no intervengan en  las  siguicntes  labores:
mangjen documentos base para facturar y los
registros  jniciales de  ventas, mangjen  y
autoricen notas de crédito y documentacién
soporte, mancjen los registros iniciales y
aprucben las rebajas v devoluciones sabre
ventas. y que intervengdn en los registros de
diario v mavor?

CON RESPECTO A LAS DEVOLUCIONES
SOBRE VENTAS

10..Cuena Ia entidad con solidas politicas
para la aceptacion de devoluciones sobre

ventas
Il Estin debidamente autorizadas las
devoluciones  y se amparan con nota de
crédito?

12.;,Se  amparan las  devoluciones con
documentacitn fehaciente: como es. nota de
entrada  al  almacén. memoranda interna,
autorizaciones, factura original (cuando la
devolucidn es totah). etg.?

CON RESPECTO A LOS DESCUENTOS O
REBAJAS SOBRE VENTAS

13..Cuenta la entidad con  sélidas politicas
para el otorpamiento de descuentos o rebajas

X

TESIS CON_
FALLA DE ORIGEN




sobre ventas?

14.,Estin  debidamente  autorizados los
descuentos o rebajas sobre ventas: se amparan
con nata de crédito cuando este beneficio no
se otorgue directamente en la factura?
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD AUDITAD

NO

N/A

OBSERVACION

mente
de

cuenta GRic
1wn aenos al

ingresos de S
actis dadey de Lt entudied 2

iste untformedad M consistenc en los
:omntabulizacion de estos ingresos:

Crtenos de o

UPERAICON

un n;m do uuuml subre cuentas

fas por meobrables

Permute oste control deteciar eventuales

crones Joe cuentas cang

RESPECTO A LA L

HAADAD

S..8¢ ha cvateado da comvemenaia de o
Con uni cucnta Caxproteso pars regastrar las

rentuales utihidades en venta de activo tijo?
Prde Ta entidad na tactura en cada ven

de

TSR

| pnr un el genirguics adecuado en la
jorgamzacion atendicndn al monto o
aracteristivas del activ o g emgenar?

Obnene esdencia dodumental del precio
mercade del baen active objete de
nan a ctects e evitar ventas

Jde
Drransac
Fpreferenciales en detnimento del patrimonio de

Cocuente oon evidenaia que demuesire que
bien actines objeto deosenta ya no es de
d para b enndad

Contubilizan adevuadaments

SSon autornizadas bas ventas de active fijo

A DE ACEHNO BLIO . B

1n Ventas

: 1'« oA 1LOST PRODUCTOS

n gl“”\kl\'tn\k nte mmm 1T

Ceritiea on cadia ciddite proc
cileulos aritr
n los ampuestos b

imenta
Gumulan y pa
lugdl en aquellos tgresos de ongen financiera

ST opoTte.

avados”

i que et o
THATSE Mignia gue esos ingre
Voen gue sucedienon?

al period
credito suscopiible e Jitenmento
Srrataniento cortespondiente”
15, tegisttan v cabran qu.llns lnl_rgmm
que nene dereche Leoentdad. como son
intereses. tendimirentos ennversiones, |
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TeCUpEnICinnes Vit

5.l

160.En el caso de i stones en UDI'S
reconoce  contablementie el pre de
UDP'S al cierre del peniodo o cpercicion’? (S
JOn conn

-

registra adecuadamente su actualizg

un prod er?

CON RESPECTO A T1L.OS INTOS

INIDOS POR PRON

e Jdiferencian los descucatos obtenidos
vde Las rebaras o descucentos
~ altimas
al?

por pronto p
sobre compras. en virtud dJe gue est
stones de indole comere

Las  condiciones de pagoe
blecidias con los proveedores y acrecdores
Crentos

con ubjeto de Benehonrse con fos de
por_pronto pu ’ R
PO s b L vortecta contabahzacnan de los
descuentos obtemidos par pronta pago para
evitar que Extos sean desviados para otros
propasitos en detnimento del patnmono de la

entidad ?

N UTHIADAD EN

las  utthdades

dersvadin de diferencias cambiarias’

TESIS CO
FALLA DE ORIG

ar
ni
1
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6.4 ANALISIS DE INFORMACION.,

Al realizar 'la observacién fisica de los procesos cn la. cmpresa, y después
complementar con la aplicacién de un cuestionario de control interno sobre - dichos rubros,
podemos llevar 4 cabo un andlisis de la informacién para darnos cuenta de cuules procesos

existen en la empresa, es decir que trunsacciones realiza la cmpresa y cuales no.

Por 1o que pudimos analizar que la empresa del periddico no cuenta con:

+ Control en el almacenamicento de inventarios

+ Procedimicnios y politicas adecuados y confiables pura los unliCipo;s u proveedores

+ Control para inmuebles. maquinaria y cquipo

¢ Estimaciones para obsolescencia de inventarios

e Politicas confiables para cuentas ¥ documentos por pagar

+ Control sobre los pasivos

e Control sobre las reservas legales

¢ Procedimicnios y politicas adecuadas con respecto a los resultados del ejercicio
antcriores. '

e Politicas confiaubles y procedimicntos sobre los costos de ventas.

¢ Control adccuado sobre némina sdélidas politicas para ¢l otorgamiento . de

descuentos por pronto pago.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN 120




6.5 PROPUESTA DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO.

Al realizar todos estos documentos complementamos Ia tesis, en cuanto a tlevar a cabo
I realizacion de la parte wedrica comprobiindola y sobrc l‘odé tomindola como buasc para poder
claboruar todos estos controles, los cuiles nos sirven de base para poder dar una propuesta a la
empresa de comunicacién y publicidad. acerca de la forma que pucden llevar la claboracién de

su tema de control interno.

6.5.1 PPoliticas, Procedimicentos Y Flujogramas De Caja.

Politi

1. Establecer dreuas de responsabilidad relativas al cuidado y proteccidn del efectivo.

2. Registrar todos los ingresos en forma inmediata. 7

3. Depésito intacto de los ingresos diarios, por un cmplcuddrdisrlinlo‘ ul‘ cujéro y al encargado
de las cucntas por cobrur. '

4. Separar el manejo de efectivo del registro contable.

N

. Centralizar tanto como sea posible lu recepeion del cfectivo.
6. Colocar las cajas registradoras de tul forma que los clientes pucdan observar clarumente
las cantidades registradas.

7. Efectuar todos los desembolsos de efectivo por medio de cheques. excepcién dec los

controlados por la cuju chica.

8. Afianzar a todos los empleados que mancjen fondos.

TESIS CON
FALLA D ORI

Y. Efcctuar arqueos pericdicos de forma sorpresiva.

10. Verificar mensualmente que ta suma de registros auxiliares sea igual al saldo del mayor.
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11. Archivar en lugar scguro y apropiado todos los comprobantes quc' amparan tanto los
ingresos como los egresos.

12. No mezciar las entradas diarias de dinero con los fondos fijos de cuaja.

13. Todo ingreso y cgreso deberi scr debidamente soponadbs con documentacién
comprobatoria.

14, Adquirir cajas registrudoras y buenas custodias que salvaguarden fisicamente el efectivo.

15, Contar con los niveles minimos de dincro en operacién.

16. Turnar al departamento de cuentas por cobrar copia de la relacién de cobranzas.

I7. Enviar una copia adicional de la relacién a un ecmpleado ajeno al departamento de caja.

18. Registrar la venta de contado por medio de maquina registradora y recibos prenumerados.
19. Verificacion diana de los totales de las miquinas registradoras y otros instrumentos

mecianicos.

Procedimicentos,

1. En cl Depwtamento de Administracidn, se asignurd o un responsable de la caja, encargado
de recibir los pagos por las ventas clfectuadas 6 desembolsar ¢l efectivo por las compras
realizadas cuando rebase el monto autorizado del fondo fijo. Asi como a un responsable de
la caju del fondo tijo. donde se establecera la cantidad mixima de los pugos a realizar, los
cuales deberin estar debidumente autorizados por personal con faculiades paru el efecto.

2. Al momento en que se pague algdn servicio. se registra dicho ingreso en folio a parte.

Cuando el ingreso sea un cheque se lleva un control en un registro de cheques.
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6.
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Abrir una cuenta de cheques. ¢l corte de caja que sea del dia, al dia siguiente se deposita en
dicha cucnta el importe de los ingresos de ese dia, realizando un formato especial donde se
respalde que dicha cantidad salié de la caja.

El Contador tendrd sus labores independicentemente de la caja, es decir solo lo rev

sus registros v ¢l departumento de tesoreria ticne personal que sc hard cargo de
tinica v exclusivamente para recibir los pugos de los clientes.

LLa persona que mancja la entrada de efectivo, es la tnica que se hard cargo de la caja, asi
como de rectbir los cobros de tos clicentes.

En el depattamento de caja, poner una miiquina registradora que este a la vista del cliente
para que verifique el pago correspondicnte. '

Para los pagos de cualquier cgreso serd por medio dp cheques manejada por la persona
encargada de la entruda y salida de efectivo; siempre y c;x%mdg sean pugés que excedan detl
fondo fijo de caja. y se controlari por medio de un formato d&ﬁdé constate la pcrsoha que
recibio el cheque de que o recibido.

Contratar un seguro de fianza en ¢l banco.

Sc realizard un recuento fisico sorpresivo de la existencia del efectivo y'sus equivalentes
en poder del cajero. El cuidl se hard constar en un documento denominado ";.xri:]uco de
Caja™. para compararlo contra ¢l saldo que muestra el libro mayor. El administrudor y el
contador realizarin en forma sorpresiva arqueos periédicos de caja.

Cada fin de mes se van a sumar los auxiliares contables todos los regisiros respectivos

tanto los auxiliares como el del mayor para ver si son iguale

En un archivo se van a guardar todos los documentos (facturas. fichas de depdsitos de

cheques) que compruchan tanto la compra y venta de articulos.
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12,

13.

19,

Sc van a estar por scparado lus ganancias diarias de la caja. depositando los ingresos en ta

maquina registradora y ¢l fondo fijo en un tipo de caja adicional. Al termino del diu sc
restituitd de la caja la cantidad faltanie del fondo fijo, para que mantenga su cantidad

maaxima

antes de depositar los ingresos de 1a caja. Realizando un comprobante.

Deben de expedir notas o comprobantes de los ingresos o egresos para comprobar dicha
compra o venta. Por cada pago que efectde el cncargado del fondo de caja chica, la
persona gue lo solicita firma un vale de caja chicua, estos vales son controlados en un
registro a auxiliar de caja chica el cual puede adoptar la forma de un diario tabular.
Comprar miiquinas registradoras scguras para recibir los ingresos.

Los niveles minimos de dinero cn operacidn en cajua chica es de $3000.00.

Proporcionar una listu de [as cobranzas efcctuadas al depuartamento de cuentas por cobrar
pura que tengan una relacién de las mismas.

Esa copia se le proporcionari al administrador para que tenga la refacion de las mismas:

IEn cada venta al comado. el efective se quedari en caja, es decir, en la maquina

registradora ¥y sc le darid una nota o un recibo.

"odos los dius s¢ harid corte de la caja, es decir de 1o maquina registradora y de los que se

usen para conocer los totales.




Formatos.

No.

5

“REGISTRO DE CHEQUES RECIBIDOS™

REGISTRO

DI CHEQUES RECIBIDOS

3) FECHA B3

NUIN.
CUENTA

DE

3 BANCO

6) NOMBRE

7) IMPORTIZ

i
i




Llenado de Formato.

Formato No. 2 “REGISTRO DE CHEQUES RECIBIDOS™

1. Nombre de 1a Empresa.

2. Nombre del formato.

3. Diu. mes y aiio en que es recibido cl cheque.

4. Niamero de la cuenta que trac impreso ¢l cheque.

5. Nombre de la institucidn buncaria del que pertenece ¢l cheque.
6. Nombre de la persona que nos da el cheque.

7. Cantidad por la que se recibié el cheque.

A truvés de este formato tendremos un control sobre los cheques que sc recibicron, par
conocer en cualquier momento ¢l monto total de dichos documentos, ademids de conocer la

fecha en que sc recibieron. y asi poder realizar correctamente una conciliacion.




No.

“ CONTROL DEL EFECTIVO A DEPOSITAR™

1)

31

CONTROL DEL EFECTIVO A DEPOSITAR

3) FECHA

3 EFECTIVO [ 5)CHEQUIT | @) 7) $)NOMBRE | 9 INOMBRE
I No. DE | IMPORTE CANTIDAD | Y FIRMA Y FIRMA
'CHEQUE i TOTAL DEL
i CAJERO
——
b —
: — —_
R -
- -
. _ [
S | __
v

EEERele




ILlenado de Formato

Formato No. 32 * CONTROL DEL EFECTIVO A DEPOSITAR ™

o

(]

A

6.

9.

Nombre de la empresa.

Nombre del formato.

Dia. mes y aiio cn que sc realizod el rcchnto del cfectivo y de los, chéqucS destinados a
depositar.

Importe del dinero en efectivo.

No. dc cheque que se recibié.

Cantidad de dinero que representa el cheque.

Suma de! efectivo con ¢l de los cheques.

Nombre v firma del cajero que entregd el cfectivo, el cual es el rcspc;nsuble.

Nombre v firma del auxiliar responsuble de ir a depositar dicha cantidad.

A este formatto se le debe anexar la ficha de depdosito.

Este formato sirve para tener un control sobre la persona que estd encargada de ir a

depositar el dinero al banco. y pars saber de donde salié cse dincro.




No. 7

“ COMPROBANTE DEL CHEQUE EXPEDIDO™

13}

2) COMPROBANTE DEI. CHE

QU ENPEDIDO

Recibi de la Ci;

tencion S.AY,
¢l cheyue no.3) B

por ta cantidad de ¢

por el conceptode Oy__
eldia_7y
Numbre ¥ firma
8)

n




Lilcnado de Formato

Formato No. 7 * COMPROBANTE DEL CHEQUE EXPEDIDO *.

1. Nombre dec la empresa.

2. Nombre del formato.

3. Nudamero de cheque expedido.

4. Importe en niimero por la que se expidisé ¢l cheque.
5. Importe en letras por la que se expidié el cheque.
G.  La causa por la que se expidid el cheque.

7. El dia, mes y afio en que sc entregd el cheque.

8. Nombre y firma del beneficiario.

Este formato sirve para comprobar que ¢l cheque fue cxpédido 'y entregado. ademis de

Hevar un control de los cheques expedidos. y ayuda a claborar .
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No.7 A
“ REGISTRO DE CHEQUES EXPEDIDOS™

3]
2) REGISTRO DE CHEQUES EXPEDIDOS

3IFECHA | 4) No, SHMPORTE | 6) BENEFICIARIO | 7) CONCEPTO

CHEQUE -




L.lenado de Formato

Formato N.7 A * REGISTRO DE CHEQUES EXPEDIDOS™

1. Nombre de la cmpresu.

2. Nombre dcl formato.

3. Eldia. mes y afio en que se entregd el cheque.
4. El ndmero del cheque que expedimos.

5. La cantidad por la que se realizé el cheque.

El nombre de la persona a la que se le entregd el cheque.

&

7. Lacausa que origina la salida del cheque.

Esté formato vit unido con el formato No. 7

A través de este formato tendremos un control sobre los cheques que. sc. dicron, para
conocer cn cualquier momento el monto total de dichos documentos, ademis-de conocer la
fecha en que se expidicron. ¥ asi poder realizar correctamente una conciliacién y suber con el

dinero que se ticne en la cuentu en cualquier momento.




No. 9

“ ARQUEO DE CAJA “

2) ARQUEQ DE CAJA PRACTICADO A LLAS

Di

SICANTIIAD

OICANTIDAD TOTAL

7) IMPORT?

i

SICANTIDAD

OICANTIDAD TOTAL

7HINPORTE

MLIBRADOR 111 BANCO

12) CANT.

PO TMPORTE

DI CREDITO

17HIBANCO

_1 7)) IMPORTE




constar que el efectivo, docl cntos y comprobantes relacionados en el presente arqueo. propicdad de
La Atencion S.AL de™. cuyo importe as nde a 21)S, 20,

(cantidad en letras) son todos los que contorman la existencia de la caja al
cuidado de 22 calas 23y del 2

mismo que fucron contadous en su presencia. los cuales le fueron devuclios a su entera satistaccian.

Se hac

CAJERA REALIZO

25 26)

TESTIGO

27 28)

~el comprobante en pago (Boucher)




Lle

For

2.

‘N

]

. Cantidad que se va a cobrar.

nado de Formato

rmatto No. 9 “ ARQUEO DE CAJA ¢

Nombre de la empresa.

Nombre del formato, hora y df;l. mes ¥ afio en que se realizd el arqueo.

Dinero o documentos dcl que sc va a contar.

Que valor representa el billcte o la moneda.

El namero de billetes o moncdas que hay.

La cantidad que representan en dinero. ( se multiplica el 4 por ei 5)

La suma de lus cantidades, es decir el total que hay en esc tipo dé dinero o documentos.( la
suma de la columna 6)

El dia. mes y afio en que sc recibié ¢l cheque.

El mimero del cheque recibido.

. Nombre dc la persona que nos dio ¢l cheque.

. Nombre de la institucién bancaria al que perienece el cheque recibido.

Cantidad de dincro por la que sec emitié ¢l cheque recibido.

. Namero que corresponde el giro telegrifico.

La razén por la que surgio. el giro welegrifico.

. Cantidad por la que sc dio ¢l giro 1elegrifico.
. Numero que periencce a la tarjeta de crédito.
. Nombre de la institucion bancaria a la que periencee la tarjeta de crédito.

. Lu causa que originé el uso de la tarjeta de crédito.
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20. Cantidud total de efectivo en letras que se encontrd en el arqueo de caja. (suma de lodos
fos 7).

21. Cuntidad total de efectivo que se encontré en el arqueo de c:x_ja;‘ (suma de todos los 7)

22. Nombre del cajero que estuvo a cargo.

23. Horu en que se realizd el arquco.

24, Fecha en que se realizé ¢l arqueo.

25. Firma de conformidad de la cajera que estuvo a cargo.

26. Firma de b persona que realizé el arqueo.

27. Firma de la persona que estuvo de testigo en la realizacién df:l arqueo:

28. Firma dc otra persona quc estuvo de testigo en la realizacién del arquco.

Esté formato sirve para controlar al cajero. y revisar en cuilquier momento que lo que
se encuentra f{isicamente en.la caja. coincide con los documentos en que sc registra dichos

movimientos.
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No. 12
~ RESTITUCION DE FONDO FLIO ¢

n -
2y RESTITUCION DE FONDO FlJO
IIFECHA SICANTIDAD SIRECIBIO GIENTREGO




Licenado Vdc Formaato

Formato No. 12 * RESTITUCION DE FONDO FLIO™.

1. Nombre de la empresa.

2. Nombre del Formatao.

3. Dia, mes y aiio en que sc Hevé a cabo la restitucidn del fondo fijo.

4. Cantidad de dinero quc' se entrego &l encargado del fondo fijo.

5. Nombre y torma de [a persona que recibié el dinero para la restitucion del fondo.

6. Nombre y firma de la persona que entregé cl dincro para la restitucién del fondo.

Este formato sirve para controlar la entrada de dinero al fondo tijo y demostrar quien es el

encargado por si surgicera alguna duda.
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No.13
“ VALE DE CAJA CIHHICA™

n-

2) VALLE DIECAIA CHICA

Importe: S4)

l\umhu det
Cuenta de €

Aprobado por: Recibido por:

8). 2)
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Llenado de Formato

Formato No. 13 “ VALE DE CAJA CHICA

1. Nombre de la empresa.

2. Nombre del formato.

3. Nitmcro consccutivo del vale.

4. Cantidad por lu que sc solicité ¢l vale.

5. Diua. mes y afio en que se llevo a cabo la operacion.
6. Nombre de la persona que solicité cl préstamo.

7. Cuenia de cargo que correcsponde.

8. Firma de la persona que aprobé el pago.

9. Firmas de la persona que recibié ¢l dincro.

Este formato sirve para tener un registro del uso del dinero que sc encuentra en caja

chica por cl cual va a ser sustituido: asi comeo saber que dicho gasto fue autorizado.
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No. 13 A
RO AUXILIAR DE CAJA CHICA™

“REGIS

1)

2) TRO AUXILIAR DE CAJA CHICA.

3) <) 3 6) 7 9) 1O)varias Iyvarias

Fecha Cancepto No. de | Entradas Pagos Gastos cuentas cuentas
vatle admon nombre importe
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Licnado de Formato

Formato No. 13 A * REGISTRO AUXILIAR DE CAJA CHICA®™

1. Nombre dc la empresa.

2. Nombre del formato.

3. Dia. mes y afio en que se realizé el vale.

4. Lacausa que origino ¢l vale.

5. Namero consecutivo que corresponde al vale empleado.
6. Importe de reposicidn en caja.

7. Cantidad de pagos.

8. Clasificacion.

9. Clasificacion.

10. Clasificacion contable.

I'1. Importe de la clasificacidn contable.

Este formato sirve para llevar un registro sobre las salidas que ha'tenido la caja chica y

poder controlur su saldo.




Flujogramas,

ANALISIS DE PROCEDIMIENTO DE OPERACION

“GASTOS CUBIERTOS POR CAJA CHICA™

No. Unidad de Trabajo Actividad
i EMPLEADO Surge la nccesidad de un to a un empleado de la
cmpresa.
Reuliza un requerimiento del gusto puars sustentar su
necesidad  en original vy copia. Entr
depuartamento el requerimicnto, para gque
2 JEE DL Firma y sclla de autorizado el reque
DEPARTAMENTO analizando la necesida
3 EMPLEADQ Con ¢l requerimiento de w el ads
-4 ADMINISTRADOR Recibe el requerimiento del gasto s elabory un vale de caja
autonzado en original » dos copias, v se queda con
la segunda copia del vale,
s EMPLEADO ale a la cujera a gue le oto
¢} CAIJE ¢l pago la cuj quediandose con el original v la
; alempleado.
7 EN . donde e otorgan unit factura para
sustentar dicho regresa para entregar la factura con
la primera copra.
8 CAJERA Recibe ta tactura con la primera copra deb vale. v registra
cl gusto en un 1 tro auxiliar de cuja chicu: ¥ manda la
fuctura v lu primera copia del vale a contabilidad.
9 AUXILIAR Recibe 1o tactura v el vale v los stra en sus libros.

CONTABLE
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6.5.2 Politicas, P'rocedimientos y Flujogramas De Banco

Politicas.

1.

19

o

o

11

Los desembolsos se han efectuado tinicamente para los fines uulorézaﬂos para la empresa y
adecuadamente registrados. ' ' »

El efectivo se encuentra sujcto a adecuadas salvaguardas,

Registrar los ingresos cn forma inmediata.

Decpositar intactos los ingresos diarios.

Efcctuar los desembolsos por medio de cheques con excepcidn de los desembolsos de caja
chica.

Separar ¢l mancjo de efcctive del mantenimicnto de los registros contables.

Deberd responsabilizarse a una persona el manejo dc‘lu cucnta de cheques.

Afianzar a las persona que mancjan cfectivo.

L.a cuenta de cheques deberd estar a nombre de 1a entidad.

La apertura de cuentas bancarias debera ser asutorizada pc“irycl conscjo de administracién o
personal con la autoridad necesaria.

Mantener en un lugar seguro copias donde apuarecen ‘lus ﬁrmuS autorizadas para expedir
cheques.

Custodiar en caju fuerte los talonarios de cheques por usar.

Todo ingreso o egreso deberi estur soporiado por documentacién comprobatoria que
permita conocer su origen y autorizacién.

Archivar en lugar apropiado y scguro todos los comprobantes.

Se sellardn o perforarin los documentos para evitar su doble presentacion.

TESIS CON
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16. Preparar un reporte diario de saldos en cucntas de cheques. i truvés de un formato que
toma como base los formatos de registros de cheques expedidos y recibidos.

L.as entradas:

17. Deben ser registradas sin excepeidn scialando la fecha en que se recibicron.

18. La persona que elabora la ficha de depdsito debe ser distinta a la que efectia fisicamente el
depdsito en el banco.

19. El efectivo y documentos deben ser depositados en ¢l banco inmediatamente.

Las salidas:

20. Los cheques sc expedirin nominativamente.

Cuada cheque que se expida deberi estar amparado por la documentacién correspondiente.

22, La firma para la expedicion de cheques se hard en forma mancomunada.

23. Los cheques cancelados deberin ser conservados. archivados correctamente.

24. Se deberi prohibir la emisidn de cheques 2l portador.

Se¢ deberd prohibir [a firma de cheques en blanco.

26. Se deberin cancelar a un tiempo determinado scgiin la LGTOCaquellos cheques' en

triinsito que no han sido cobrados. :

Verificur mensuualmente que la suma de los saldos de los rcgislf'os uu;iliurcs sea igual al de

control de libro mayar.

28. Se haridn conciliaciones mensualmente.

29. Las conciliaciones bancarias lus hardn personas que no scan responsables con ¢l mancjo de
cheques o efectivo.

30. Los estados de cuentae del banco deberin ser enviados directamente a las personus

TESIS CON
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Procedimicentos.

N

9.

Todos los desembolsos de la empresa se harin en cheques, por lo tanto quedan
automiticamente registradas en lu contubilidad siendo estos desembolsos adecuados para
el funcionamiento de lua  entidad, teniendo estos  desembolsos documentacién
comprobatoria.(como la factura de 1o que se paga).

Todo ¢l efectivo se encontrari dentro de una institucién bancaria y ¢l dinero de caja chica
se tiene en la entidad por medio de una seguridad absoluta y centralizada.

Al momento de recibir cualquier ingreso esié queda. debidamente rcgiSlrudp én la
contabilidad.

Todos los ingresos son inmediatos porque 2l dia siguiente dé haber s}ida rccibidb los
ingresos. estos son depositados en forma inmediata. Se depositan intactos .ya qué no stfren

modificacion alguna por la entidad.

Todo movimicento de efectivo se harid por medio de un chcqﬁrc c\ccplu.mdo c.;,l ,‘gusle' de cujix
cl’zic.u. ‘

El efectivo seri controlado por una sola persona diferente a la que Ilc\':; el rcgiétro contable
siendo en este caso ¢l Contador.

El muncjo de la cuenta de cheques o tendri el administrador. pero cudua cheque expedido
deberi estar debidumente autorizado por el representante del Conscjo de Administracidn..
Sec debe contratar con el banco que estén trabajando un seguro de fianza al trabajador
encurgado de la cuenti de cheques.

Todos los cheques, los clientes los expedirin a nombre de ki empresa. no pudiendo ser

aceptados si es a una persona fisica.




10.

16.

Para abrir una cuenta bancaria es necesario que esté autorizado por todos los socios y el

encargado de abrirla seri el represenmante del Conscjo de Administracion.

. Toda informacién confidencial o que se presta para poner en peligro la salida de cfectivo

quedarid archivada en forma segura y bajo representantes de dicha entidad.

Los talonarios de cheques que estén por usar deberiin estid guardados a cajén.

Todos los gastos o ingresos que sc cfectiicn deberdn ser respaldados por documentos
comprobatorios(ya sea fuctura 6 notas de remisién). Los gustos estin respaldados por la
aprobacion de compra y la factura.

El departamento de conwbilidad se encargari de archivar todos los documentos
correspondicntes.

Para mayor scguridad de la entidad sc sellarin los valores o recibos que soporte la
documentucion comprobatoria con el fin de evitar su duplicidad.

Sc realizard un reporte diario i través de un foermato que toma como base los  formatos de

registros de cheques expedidos y recibidos.

Entradas:

. Todas las entradas a la empresa se registrarun por medio de un formato.

La ficha dc depésito es rcalizada por ¢! encargado de la caja, ¥ el encargado de depositario

es el aus

iar de la cajera.

Todo el efectivo mancjudos dentro de la cntidad se deposita y registra en forma inmediata.
al igual que los documentos por cobrar. sicndo estos controlados por medio del reporte v
cuentas por cobrar,

Salidas:




20. Todos estos cheques deberin expedirse @l nombre de 1a persona que sc le entregue, se

controlaridn por medio de un formuto donde proteste que se le ha sido entregado dicho

cheque.

21. Todo cheque seri soportado por un. contrarecibo el cudl se les da para que hechos. se
presenten por su chequc.

22. Para expedir ¢l cheque deberi estar firmado  y autorizado por el representante del Consejo

de Administracion..

23. Los cheques cancelados, serin archivados junte con la documentacion comprobatoria y
quedari bajo la supervision encargada de la expedicion de cheques.

24. Esto sc cviturit. pucs cs comun de que se extravien dichos cheques ¥ este sca cobrado por
otru persona asi (que tnicamente se expedirin a nombre de la persona que lo vit a cobrar.

25. Al arrancar un cheque del twlonario debe estar obligatoriamente autorizado. -

26. A las personas que se les expidun los cheques se les aclarard que a mads tardar en 30 dl':;s
sino s cobrado cl cheque, esté se cancelari.

27. El auxiliar verificari inmediatamente ¢l saldo de los registros auxiliares y chccnﬁ’: qué sea
compatible con ¢l saldo del mayor.

28. El  auxiliar eclaborari mensualmente conciliaciones bancarias comprobando la
documentucion que se tiene ¢ el departumento de conmbilidad con lo que le es
proporcionada en bancos.

29. La persona que rcualiza las conciliaciones buncarias. es la auxiliar del departamento de
contabilidud. sicndo esta persona gjena al mancjo de cheques » de efectivo.

30. Los cstudos de cuenta de los bancos serin dirigidas directamente a la auxiliar del

departamento de conabilidad.




Formatos.

No. 16,

“ REGISTRO AUXILIAR DE BANCO™

m =
i} REGISTRO AUXILIAR DE BANCO
3 FECHIA 4 CONCEPTO 5) DEBE G6) HABER TISALDO

—
R S - R
i e
- i o




Lienado de Formato

Formato No. 16. ** REGISTRO AUXILIAR DE BANCO «

1. Nombre de Iuvcmprcsu.

2. Nombre del formato.

3. Dia, mecs y afio cn que sc recibié o sc entrego unichcquc.

<. La causa por la que se recibié o se entregd ¢l cheque. En caso de haber recibido un cheque
anotar ¢l niam. de cuenta: y si entregé un cheque anotar el nombre del bcncﬁéiurio.

Cantidad que se recibié.

12

6. Cuantidad quce sc entregd.

7. La cantidad que gquceda después de haber recibido o cmrcgixdo un cheque.

Este formato nos sirve para llevar un control sabre el salda que se tiene en la cuenta de

cheques. asi como puara que se ha utilizado.

TESIS CON
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No. 17

“ REGISTRO DE CHEQUES RECIBIDOS™

REGISTRO DE CHEQUES RECIBIDOS

3 FEECHIA_ {4 NUNMNL. DE CTA 3) BANCO | 6y NOMBRIZ + 7) IMPORTE
7
! !
i
B - R T -
— : _
1 _ - —
]
1 oo -
I
-




Llenado de Formato

Formato No. 17 * Rl‘GlSTRO DI CHEQIES RECIBIDOS™

1. Nombre de la Empresa.
2. Nombre del formato.

Dia. mes y afio en que es recibido el cheque.

4. Ndamecro de li cuenta que trac impreso ¢! cheque.
5. Nombre de la institucion bancaria del que pertenece el cheque.
6. Nombre de la persona que nos da ¢l cheque.

7. Cantidad por la que se recibié el cheque.

A truvés de esie formato tendremos un control sobre los cheques que se recibicron, para
conocer en cualquier momento el monio total de dichos documentos, ademis de conocer 1a

fechu en que sc recibieron. y asi poder realizar correctamente una conciliacion.




Nao. 20

* COMPROBANTE DEL CHEQUE EXPEDIDO™

2) COMPROBANTE DEL CHEQUE EXPEDIDO

Recibi de 1a Cia L Atencién &
el cheque no.3) H
por la cantidad de 54 3

por ¢l concepto de 6)

el din_7)
Nombre » firma
5)
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Lilcnado de Formato

Formato No. 7 . COMPROBANTE DEL CHEQUE EXPEDIDO™

1. Nombre de la empresa.

[F]

Nombre del formato.

W

Nuamecro de cheque expedido.

-t. Importe en nimero por la gue sc expidié el cheque.

w

Importe en letrus por la que sc expidid el cheque.
6. La causu por la que se expidié el cheque.
7. El diu. mes y ailo en que sc entregd cl cheque.

8. Nombre y firma del beneficiario.

Este formauto sirve piara comprobar que el chcqué fue expedido y entregado, ademis de

llevar un control de los cheques expedidos. y ayuda a claborar




No. 20 A

“ REGISTRO DE CHEQUES EXPEDIDOS™

REGISTRO DE CHEQUES EXPLEDIDOS

- No.

SHUMPORTE | 6) BENEFICIARIO

71 CONCEPTO

CHIEQUE

- _ 1
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Llenado de Formato

Formato N. 20 A * REGISTRO DE CHEQUES EXPEDIDOS™

1. Nombre de [a empresa.

2. Nombre del formato.

3. El dia, mes y afio en que se cniregd ¢l cheque.

4. El nimero del cheque que expedimos.

5. La cantidad por la que se realizé ¢l cheque.

6. El nombre de la persona a la que se le entregd el cheque.

7. Lu causa que origina la salida del cheque.

Esté formato va unido con el formato No. 20

A través de cste formato tendremos un contro! sobre los chegues que se dieron, para
conocer ¢n cualquier momento ¢l monto total de dichos documentos. ademds de conocer la
fecha en que se expidieron. y asi poder realizar correctamente una conciliacién y saber con el

dinero que se tiene en Ia cucenta cn cualqguicr momento.
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Flujogramas.

- ANALISIS DE PROCEDIMIENTO DE OPERACION

“GASTOS CUBIERTOSCON CHEQUES”

No. Unidad de Trabajo Actividad
1 JEFE DE Elabora el requerimiento del gasto en original y copia, de
DEPARTAMENTO acuerdo a lus necesidades que surgicron y los manda al
administrador para que autorice,
2 ADMINISTRADOR Recibe ¢l requerimicnto en onginal y copia y lo revisa. si
lo aprueba realiza el cheque. y lo muanda al representante
del conscjo para gue autorice ¢l requerimiento el original v
o p que tfirme el _cheque. N
3 REPRESENTANTL .o recibe  » si lo autor i rma el cheque y el
DEL CONSEJO DE requerimiento del gasto, v se lo regresa al administrador.
ADMINISTRACION_ | o
) ADMINISTRADOR Manda el original a la cajera del requerimiento del gasto y
¢l cheque para gque lo entregue al jete del departamenta.
3 CAJERA Lo recibe v lo registra en su auxiliar de Bancos. v en el
registro de cheques expedidos .y saca copia al cheque v le
L o N entregsa el cheque al jefe del departamento. o
o DE Pasi a4 caja por su cheque » forma el gnmplobunlc de
DEPARTAMENTO cheque expedido. Realiza ¢l gpasto y obticne factura de
_iellos v los manda a la cajera, _ .
7 CAIJERA Tl factur: junto con la copia del cheque, lo
manda u contabilidad.
8 AUXILIAR Rectbe los documentos v realiza s poliza para su registro.
CONTABLE

TESIS CON_
FALLA D ORIGEN |
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BANCOS

GASTOS CUBIERTOS CON CHEQUES
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Politic:

1. Las adquisiciones de inversiones temporales, deberin ser autorizadas por el Conscjo de

Administrucion.

13

. Cuando menos un funcionario de jerarquia ¥ facultado. deberin uprob‘ur las trunsucciones a
realizar por ¢l encargado de las inversiones.

3. Los funcionuarios que deciden sobre las trunsacciones, deben estar. constantemente
actualizados y adecuadamente capacitados.

4. Los titulos que amparan las inversiones. deberin ser guurdudos en caj’u fuertc o en un

bunco.

‘A

. El personal deberii estar afianzado.
6. Mantener un registro auxiliar actualizado. : - R

7. Recalizar arqueos sorpresivos de los titulos que amparan las inversiones.

Procedimicntos.
1. El Representante del Conscjo de Administrucién es el que autoriza lus posibles inversiones

cn valores.

!J

El administrador es quien aprueba las. transacciones a realizar, y ¢s ¢l encargado de las
inversiones.

3. El Representante del Conscjo de Administracion, debe estar actualizado acerca de las

finunzas que sc pucden mancjar para llevar a cabo una buena inversién. teniendo

conocimiento de los valores del mercado bursaitil.

1606




Los titulos que amparan las inversiones, serin guardados enecl buncd, y copia de cllos en 1a
cyja fuerte de tu empresa. :

La persona que lleve a cabo csti actividad estard- afianzado. a (r.;i/és de un seguro
contratado ¢n ¢l banco ‘ '

Sc llevard un registro, donde se controlan.las inyérsi,oncs‘. udc’m:is de las gananéius quc
resultan de dicha inversidn: y csgar:in' rcspaldiados"bor copia ‘dondc 'sé Hevé a cabo Ia
inversion. ‘

Cuada mes se llevarid arqueos sorpresivos para revisar que lus inversiones scan las correctas.

COR

INnE
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Formuatos.

No., 6.
“ REGISTRO AUXILIAR DE LAS INVERSIONES™
) ™ =
3) REGISTRO AUXILIAR DE [LAS INVERSIONES
IFECHA HTIPO DE SITASA DE GIPI.AZO 7INMONTO SHINIPORTE TOTAL
INVIIRSION INTERES ;,
[ _
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Llenado de Formato

Formato No. 6 “REGISTRO AUXILIAR DE LAS INVERSIONES «

1. Nombre de lu empresa.
2. Nombre del formato.
3. Dia, mes y afio en que sc llevé a cabo la inversién.

4. Tipo de inversion que sc decidié realizar.

th

Porcentaje de tasa de interés que se va a recibir por la inversion.
6. Dias en que se va a invertir.
7. Cantidad que se va a invertir

8. Cantidad total a rccibir de dicha inversién.

Este formato nos sirve para llevar un control sobre las inversiones, es decir. para suber
los intereses gue se van a4 gencrar de acuerdo a las tasas de interés que nos otorguen, asi como

1a fecha en que se van acumulundo.
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Flujogramas.

ANALISIS DE PROCEDIMIENTO DE OPERACION

“REALIZACION DE UNA INVERSION™

No.

Unidad de Trabajo

Actividad

CONTRALOR Y
ADMINISTRADOR

Analizan varias de Jas propuestas de inversion que les
otorgan los bancos.

Y deciden que inversiones llevar a cabo y le mandan al
representante del conscjo la propuesta seleccionada.

9

REPRESENTANTE
DEL. CONSEJO DE
ADMINISTRACION

Recibe la propuesta de inversion: la analiza y si la acepia
la firma de aprobacion. Y se la manda al contralor.

CONTRALOR

Recibe la aprobacion del representante del conscjo y lleva
a cabo la inversion.

Y la  supervisa constantemente  para  revisar  los
rendimientos.




INVERSIONES EN VALORES

TREALIZACION DE UNA INVERSION
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6.5.4 Politicas, Procedimientos y Flujogramas de Cuentas y Documentos por Cobrar.
Y ]

Politicas.
1. Dcbe asignarse un responsable de las cuentas. y documentos por

controle.

cobrar, ¢l cual los

2. Las labores del encargado del auxiliar de cuentas por cobrar deben ser independicentes de

otras funciones de custodia y registro. No intervienen las funciones de efectivo.

3. Los funcionarios responsubles de la cobrunza no deben estar- relacionados. con los

cncargados del auxiliar de cuentas por cobrar.

4. Deberin de llevar un historial de cada cliente, para conocer su
momento.

5. El funcionario responsable dc otorgar crédito debe estar separado
personas cncargadas de:
a) Departamento de ventas.
b) Encargado del registro auxiliar de cuentias por cobrar.

¢) Caja.

saldo en’ cualquier

dc - lus secciones. y

6. Deberd adoptarse la politica de afianzar a todas las personas relacionadas con las cuentas

por cobrar.

7. Deberdin cstablecerse politicas para la autorizacién de lineas de crédito por funcionarios

debidamente autorizados y facultados. por escrito.

8. Decberin establecer politicas relativas a4 devoluciones. rebajas » descucentos sobre venia por

¢scrito.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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9. Lus notas de crédito deberin  estar siempre soportadas por  la  documentacién
comprobatoria y deben incluir autorizacién de un funcionario facultado.

10. Respecto a las notas de crédito deben:
a) Ser remuncradas progresivamente.
b) Controladas o custodiadas tanto las usadas, como las pendicentes de uso.
c) Autorizadas por personal ajeno al efectivo.

11. Para agilizar la recuperacion del efectivo:
a) Emplecar recursos legales para acelerar lo mids ripido posible los cobros;
b) Establecer los mejores sistemas de cobranza para que sean dgiles y permitan recuperar

cl efectivo lo mis pronto posible.

12. No deben incluirse en las cuentas de los clientes importes no originados por ventas. o
prestacion de servicios.

13. No deberin enviarse las fucturas a los clientes si no estin pagados.

14. Las cuentas canceladas por incobrables deberin ser autorizaduas: por:un funcionario.
facultado. )

15. Establecer adecuados registros ¢ informes de las cuentas canceladas.

16. Deberian efectuarse arqucos sorpresivos a los encargados de las cucntas por cobrar.

17. Realizar mensualmente conciliaciones por cuentas por cobrar.

POLITICAS DE DESCUENTOS SOBRE LAS VENTAS.
1. Los descuentos deben ser autorizados por el administrador.

2. La autorizacidén se debe de dar por eserito.
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3. Si el cliente realizé el pago de su deuda o la mitad de 1icmpb de su plazo, sc le otorgard por
pronto pago.

4. De acucrdo al monto es ¢l descucnto.

5. El miximo de descuento ¢s un 5%.

6. Si cl cliente no tiene cucntas vencidas tendri derccho al descucnto.

POLITICAS DE DEVOLUCIONES SOBRE VENTAS.

1. Las devoluciones serdn autorizadas por ¢l Administrador.

2. La autorizucidn s por escrito,

3. Para aceptar una devolucién no debe haber pasado mis de tres dias miéximos.

4. Ladevolucién no debe pusar de mis de la mitad de la mercancia que hallu,udqruirido.

5. Si se hucen devoluciones sc anulan descucntos o rebajas.

POLITICAS SOBRE CANCELACIONES.
1. Las cancelaciones deben estar autorizadas por ¢l administrador. -

2. La autorizacidn de cancelaciones son por escrito.

PProcedimientos.

1. En la empresa, dentro del departamento de administracion, existe un jefe de cobranza que
es cl responsable de Ile‘var a cabo las cuentus por coBrar.

2. El auxiliar del cobrador tnicamente llcvurﬁr las operaciones dc cuentas por cobrar para

despuds revisario cl jefc de cobranzas y autorizarlo el administrador.




3. El administrador seri la Gnica persona autorizada de electuar los cobros de los clientes, no
teniendo nada que ver con el auxiliar, ya que no es su superior directo.
4. El auxiliar de cobranza lleva un auxiliar de clientes, donde se registrit tanto sus pagos

como sus saldos pendicnies.

w

El administrador scrii el tinico responsable de otorgar créditos

6. El jefe de cobrunzas sc cerciorard que las cuentas por cobrar estén protegidas por terceras
personas. yva que ¢l es ¢l encargado de cobrar dichos créditos y este sabrd a quicn dirigirse
en caso de que el cliente no pague.

7. El administrador pura autorizar el crédito deberdn hacerlo constar por escrito.

8. Para poder otorgar a los clicntes devoluciones, rebajas y descuento sobre ventas, débcrzin
obedccerse las politicus establecidas, para poder otorgarlas a su tiempo. ‘

9. Las notas de crédito lus autorizard el administrador. las cuales deben de ir.soportadas por
su s comprobantes. T

10. El departumento de contabilidad revisari que las notas de crédito . estén Vfboliudus
progresivamente. autorizadas por el administrador y despudés pasarin al - jefe de cobr;mzas
parat que tenga un control absoluto de ellas y de las pendientes de uso.

1. En lus notus de crédito sc estipulari que se puede exigir el cobro legalmente, pero para
evitar tal situacion. recurrird el administrador a estrategias puara tener una mejor cobranza
como descucntos por pronto pago.

12. En las notas de crédito dnicamente incluirdn ¢l importe que pertenczca a los giros de la

cmpresa pard hacer un buen uso de los créditos otorgados.

I3. La factura serd cntregada af cliente cuando esic halla sido 1otalmente liquidado.




14, Cuando una cuenta se halla reconocido como incobrables, esti debe ser autorizada por el
administrador.

I5. Al estar cancelando una cuenta, - estd deberd- ser régistruda cn un auxiliar de. cuentas
canccladas. ‘ :

16. Mensuaimente el departamento de c;arqli‘xbil’idz’xd realizard uréucos sorprcsivos a las éugnlas
por cobrar, : ’

17. Mensualmente cl auxiliar contable x;g:alizur:i céhciliacioncs de las cuentas por.cobrar, junto

con ¢l auxiliar de cobranza, para verificar Ia veracidad de las cuentas.
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Formatos

No. 4
“REGISTRO AUXILIAR DE CLIENTES™
18] - -
2y RLEGISTRO AUXILIAR DE CLIENTES
JINOMBRIE

) DOMICH.1O:

SHILIMITE DI ]
0) NUM. DE
7) CONDICIO _ . :1
) FECHA | 9) CONCEPTO MOVIMIENTO T~ SATDOS

: HABER DEUDOR ACREEDOR
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Llcnado de Formato

Formato No. 4 “REGISTRO AUXILIAR DE CLIENTES”

1. Nombre de ki cmpresa.

2. Nombre del formato

3. Nombre del cliente

4. Domicilio en que sc ubica el cliente.

5. La cantidad limite de crédito que se le puede otorgar al cliente en total.’

6. El nimero del cliente que representa en la cartera de clientes.

7. Plazo que le dicron de pago en cada crédito.

8. Dia, mes ¥ fecha en que se origino la cuenta por cobrar.

9. Lu factura quc ocasiond el crédito. o si fue una devolucién, rebaja, descuento 6 pago.
10. El movimicnio que origino ¢l concepto dependicendo si es cargo o abono.

11. La cantidad que le qucda pendiente de cubrir en cada movimiento.

Este formato nos sirve para llevar un control sobre los clientes, es decir, para saber
cuuanto nos deben para ver si es posible seguir otorgindoles crédito, de acuerdo al pago de su

deudas anteriores.




No. 15

“ REGISTRO DE CUENTAS CANCELADAS”

[§]

2) REGISTRO DE CUENTAS CANCELADAS.

3) FECHA

SNUM. DIZ

SINUM. DI
FACTURA

j ©) CONCEPTO

THMPORTI

e E——
— - “ﬁk., -
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Llenado de Formato

Formato No. 153 “REGISTRO DE CUENTAS CANCELADAS™.

1. Nombre de l:; cnjx;rcszl.

2. Nombre del formato.

Dia. mes y afio cn que se cancela la cuenta por cobra..
4. El ndmero del clienic al que sc le cancela la cuenta,
5. El nimero de la fuctura que sc cancela.

G. La causa que origino lu cancelacién de la cuenta.

7. La cantidad por la que sc cancela.

Este formato nos sirve para llevar un control sobre las cucntas que nos cancelan y asi

pader suber cual es el importe cancelado, y la fecha de la misma. y poeder cancelar el importe

ul crédito correspondicnte.
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No. 16

“ORDENES DE INVERSION"

2) FORMATO DE PEDIDOS.

3) FECHA:

4) NOMBRIE:

5) DOMICILIO:

6) NO.DE FACTURA QU AMPARA:

7y TIPO DE INVERSION:
Cortesia
Inversion

8)  Texo

9

NOMBRLE Y FIRMA DE QUIEN AUTORIZA
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Llenado de Formato

Formato No. 16 “ORDENES DE INVERSION™.

1. Nombre de la empresa.

2. Nombre del formato.

3. Dia. mes y afio en que sc requicre la orden

4. Nombre de la persona que lo solicita.

5. Luguar donde se encucntra el solicitante.

6. Namero de la factura que corresponde al pago de csta orden.
7. Clasc de inversion.

8. Lo que va a decir ta orden.

9. Nombre y forma de la persona que autorizé.

Este formato nos sirve para llevar un control sobre los pedidos que nos piden los
clientes y que todaviu no son pagados, pero se requiere que se manden al taller para su

realizacion.
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No. 17

“NOTAS DE CREDITO™

n

2) NOTAS DE CREDITO.

0) NO. DECL!

A DE CREDITO:
Descuento
Devolucion
Cancetacian

7) TIPO DE NO

8y CAUSA:

CRIPCION 11) IMPORTE 12) IMPORTE
PARCIAL TOTAL

91 UNIDADES 10y DES

13)AUTORIZO: 14) FIRNIA:




Lienado de Formato

Formato No. 17*NOTAS DE CREDITO™.

1. Nombre de la empresa.

2. Nombre del formato.

3. Dia, mes y afio cn que se originé 1a nota de crédito.

4. Numero de la fuctura que se le va a realizar la nota de crédito.
5. Nombre del clicnic .

6. Ndmero de cliente .

7. Tipo de nota de crédito

8. La razén por la que lo solicita.

9. Las unidades que se van o cancelar o devolver.

10. La descripcién de {a mcrc;mcfu.r

11. El importe de cada una.

12. El importc total.

13. Nombre de Ia persona quc autorizé I.: rota de crédito.

14, Firma de la persona que autorizé la nota de crédito.

Este formato nos sirve para’llevar un control sobre las notas de crédito quc se han

Hevado a cabo y poder registrarlas en los registros de los clientes.

TROIC CHOWNT
rECIS COM
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Flujogramas.

- ANALISIS DE PROCEDIMIENTO DE OPERACION

“COBRANZA DEL CREDITO™

No.

Unidad de Trabajo

Actividad

AUXILIAR DE
COBRANZAS

Con base en ¢l registro de auxiliares de clientes, prepara
un reporie de cobranza original ¥ dos copias.

Entrega al cobrador lus facturas relucionadus en ¢l reporte,
asi como el original ¥ 1a primera copia del mismo, recaba
la firma de recibido en la scgunda copia. misma que
conscrva.

[N]

COBRADOR

Salua a cobrar, st coh 4 correspondiente y
anota con que se le pagdo. Si no cobrd. anota las razones
del no cobro.
Al finalizar acude a la caja de la empresa donde entrega ¢l
cfectivo  cobrado junto con ¢l reporte de  cobranzas
original.

CAJA

Recibe ¢l efectivo cobrado aneso al reporte de cobrunza el
original. ¢l cual conserva. Firmu y sclla de recibido en la
primera copia del reporte,

COBRADOR

Acude con ol auxiliar de cobranzas a quien devuelve las
facturas no cobrads

W

AUXILIAR D2
COBRANZAS

Recibe lus tucturas no cobradas. Firma v sella de recibido
en la copia del reporte.

COBRADOR

Acude i informar al jefe de cobranzas ¢l resultado.

~io

JEFE DE COBRANZA

Sacu copia de la primera copia del reporie de cobranzas,

Misma que conserva para su control,

TESIS CON
LLA DE QRIGEN
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CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

COBROS DE LOS CREDITOS
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTO DE OPERACION

“NOTAS DE CREDITO”

No. Unidad de Trabajo Actividad

1 CLIENTE Solicita la devolucién, descuento o cancelacidn., a la
cujera. de la compra que realizd, segan sea el caso y de
acucrdo a lus politicas establecidas.

2 CAJERA Realiza la nota de crédito. con los datos que le proporciona
¢l cliente  respaldado con la factura correspondiente, sc

1o pasa al administrador.
3 ADMINISTRADOR Recibe los documentos, los revisa, y si lo autoriza firma la
__pnota de crddito elaborada, y se 1o regresa a la cajera.

4 CAJERA Recibe fa nowa de crédito autorizada, lo registra en los
auniliares de los clientes y le modifica la factura, para
cntregdarsela al cliente.

5 CLIENTE Recibe la tuctura modificada.

6 CAIJERA Maunda los auxiliares de los clientes a contabilidad para el
registro de su modificacion

7 AUXILIAR Recibe los auxiliares y modifica sus registros.

CONTABLE

187




CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
[NOTAS DEE CREDITO

| CLIEXTES
Solreita bt ! Recibe s Facturas
Doy Iy Documentos
O cneclagnin
0
AJERA (
2 . i it
Nota Entega el | ",':,“I‘k R:n“::: 1P Iﬁ.ﬁr:::]
Realiza la de Criditn I)|tcumcnlu creddn Ausiliares
Nota de crédite Fimntado
3
Factura
ADMINISTRADOR Q)
NO
Fritrega fos Notas de
Documentos [ R jcay wédito
u
CANTABILIDAD
6
Modifica los ! Recibe Tas
fegistis Medificaciones
FORMA [FECHA JRECOPILO JREVISO TINDICE ]
No.d [ | | [PAGINA__DE hi

R %1




6.5

.5 Politicas, Procedimientos y Flujogramas de Inventarios.

PPoliticas.

1.

[N

10.

11,

P TR —

Dcberi establecerse ¢l procedimiento de: inventarios perpctuos para cl registro de las
opcraciones de mercancias.

Mantener inventarios perpetuos de materia prima, materiales, produccién cen proceso,
productos terminados. refacciones para mantenimiento.

Para quc el control sea mas eficiente. los registros contables’. deberin. contener -1a
informacién en unidades y valores. :

Un funcionario facultado deberi revisar los registros de inventarios en. lo conceriente a

conteos completos de existencia,

Sc deberi responsabilizar @ una persona capacitada la custodia de los inventarios.

El almuacenista deberd estar afianzado.

Todas las adquisiciones scrin controladas y recibidas por ¢l dcp:irlampnlo de recepcién.

Todas las existencias deberdn almacenarse en una- bodega, - bajo1a" custodia ™ del

responsable. :

Con relucidn al almucenamiento tener en cucntu cuundo menos las siguiéﬁlcs ’ucli\'idudcs:
a) Apilar fas mercancias adecuadamente. -

b) Almacenar los materiales mais voluminosos.

Implantar medidas de scguridad contra incendios.

Todus las  sulidus de almacén deberin estar soportadis por la  documentacién

comprobuatoria.

. Deberin implantarse controles fisicos y contables para las ventas de desperdicios.
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13. El encargado de almacén deberi informar oportunamente sobre los inventarios obsoletos o
de lento movintiento.

14. Dcberin separarse fisicamente los articulos obsoletos que hayan sido dados de baja en
libros.

15. Deberi solicitarse la autorizacién por cscrito de funcionarios para disponer o dar de baja
de los inventarios obsolctos.

16. Deberi practicarse un contco o inventarios fisicos de lus. mercancias cuando menos una

vez al aio.

17. Deberdn implementar un método de valuacién para los inventarios de mercancins.

Praocedimientos. -

1. El contador llevari ¢l procedimiento de inventurios perpetuos para iener.un mayor control -

del almaucén.

2. Este procedimiento nos permitird ver la mercancia 'quc sc cﬁcixémra como:en proceso,
terminada, cte. '

3. Sc utilizardn tarjctas de almacén que nos permitan ver-la informacién tanto en unidades Yy
lo que vale cuda uno de cllas. '

4. El administrudor revisard que realmente lo que haya en existencia sea lo mismo que el
contador tenga registrado cn sus libros.

5. Todas las mercancias deberin estar colocadas en un almacén y bajo llave en donde nada
mis tenga acceso el almacenista. el cual es e responsable de la mercaneiu, y para tener cn

cuenta que las mercancias deberin estar acomodadas de acuerdo a su naturaleza, de mayor




a menor volumcn y para su acumulo utilizar equipos miis avanzados para que sca mas
ripido y con mucho miis cuidado.

6. Sec contratard en ¢l banco otro seguro de fianza para el almacenista,

7. Cuando sea adquirida una materia prima, esta serd recibida por el 'dcpunafncnlo de
recepeidn, ¢l cual verifica, pesa y mide que las condiciones de 1a mcrcimc:‘g pedida sean las
recibidas: para después de autorizada la recepcion de la mcrcuncfu‘p:isurlﬁx al z'xrl‘m‘ucé‘nislya
para su almaccnamicnto. : o ‘

8. Toda la mercancia se encontrard guardada en una bodega dentro kdc la cc‘)‘mp;xﬁ‘x‘:kx.‘ Y bajo la
custodia del almacenista. s ’

9. De acuerdo al almacenamiento, las mercancias s¢ encontraran apiladas de acuerdo al tipo
de material que sea, asi como scrin acomodadas de acuerdo al volumen de las mismas,
dejundo Tas de mayor movimiento al principio.

10. Tener bicn pluncados cn todo el almacén y en la empresa programa contra incendios paru:
seguridud de {a mercuncia. Aplicando en toda la empresa seiiales de seguridad contra algtin
desastre.

1 1. El almaccnista para dar salida a una mercancia deberid quedarse con una nota 6 do;uhcnlo
la cual comprucbe la dicha salida de la mercancia.

{2. Cuando sc¢ produzcan desperdicios, cstos serin almacenados con lus materias 'primas.
scparindolos, y s¢ hard constar de esto al departamento de ventas para que pucduﬁ ser
vendidos como uarticulos de desperdicios. y estos serdn controlados también por el

almucenista, por medio de un formato

‘.

3. Cuundo el almacenista sc de cuenta de que cxisten inventarios obsolctos o de poco
movimicnto deberd informar al administrador para que estos ya no scan adquiridos.
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14, El almacenista deberid separar dentro del almacén los inventarios obsolctos p:ira, llevar un
control de cllos vy para durlos de baja.

15. Para poder darlos de baja deberd entregar el registro auxiliar de inventarios obsolctos, y
cstd deberi ir autorizada por ¢l administrador para poder darlos de baja.

16. Se realizarin contcos fisicos para que sc comprucbe con lo contable, la existencia dcvlos
inventarios. Sc anotara en hojas con un rayado especial uno tras otro todos los articulos
que se van comtando en los almacenes. Se rcaliza por parcjas, ci adminfslmdor con cl
almaccenista, una de las personus practica el recucnto y otra las anotaciones.

17. Los métodos de valuacion utilizados son los UEPS, ultimas entradas, primeras salidas.




Formatos.

No. 3

“TARGETA AUXILIAR DE ALMACEN"

Ty =

2) TARGETA AUXILIAR DE ALMACEN

8

nidades

—_

Costos

Valores

3kntra
da

HSahid

a

S)Existen
i

o)Unitario

THUEPS

B)Debe

9rHaber

1M Saldo

1
!
1

!




Llcenado de Formato

Formato No. 3 “TARGETA AUXILIAR DE ALMACEN™,

I. Nombre de la empresa.

2. Nombre del formato.

3. Ndamero de unidades que entraron al almacén.

4. Nimero de unidades que salicron del almacén.

5. Namero de unidades que se encuentran en cl almacén después de haber entrado o salidos
unidades.

6. El precio de cada unidad, en ese momento de entrada o sul{dn.

7. El precio en UEPS que tiene las unidades en existencia.

8. La cantidad que representan las mercancias que entraron al almacén.

9. L.ua cantidad que representan las mercancias que salicron del almacén.

10. La cantidad que representan las mercancias que quedaron cn cl almacén.

Este formuto nos sirve puara  saber la cantidad de mercancia que se encuentra cn

almaucén. asi como su costo. ¥ ¢l movimiento que ha'tenido.
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No. 7
CENTRADA DE MERCANCIAS”

) ENTRADA DIE MERCANCIA

intregado por
S)Recibida por

GICANTIDAD "7)1)I£SC‘RH’CION SIPRECIO SHINMPORTE
UNITARIO Jroral

e e e - B SO
o
IL 11) firma del qucil:nllcga
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Licnado de Formato

Formato No.7

S.

.

10. Firma de la persona que recibié la mercancia.

11. Firma de la persona que entregd la mercancia,

Nombre dc la empresa.

Nombre del formato.

Dia, mes y dia en que se recibié la mercancia,
Nombre de la persona que entregé la mercancia.

Nombre de la persona que recibié la mercancia.

Numero dec unidades que se recibicron.

Caracteristicas de las unidades recibidas.

El precio de cada unidad.

El imporic total de las unidades recibidas.

Este formato nos sirve

para llevar un registro dc las mercancias que han cntrado al

almacén, asf como conocer su precio unitario.

Lenul

ALLA DR

ORIGEN
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No. 11

“SALIDA DE MERCANCIA™

.2)  SALIDA DI

MERCANCIA

3)Fecha

tregado por

: S)Recihido por

OYCANTIDAD TIDESCRIPCION $IPRECIOQ NDIMPORTE
UNITARIO TOTAL
'
e —— :
i

VIFIRMA DL QU RECIBIZ

TTTHFIRMA DEL QUE

INTRIEGA.

/

TESIS CO
25 ORI
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Lienado de Formato

Formato No.11

1. Nombre de lua empresa.

2. Nombre del formato.

3. Dia, mes y dia en que salié la mercancia del almacén.
4. Nombre de la persona que entregd la mercancia.

5. Nombre de la persona que recibid la mercancia.

6. Niumecro de unidades que se entregaron.

7. Cuaractcristicas de lus unidades entregadas.

8. El precio de cada unidad.

9. El importc total de las unidades entregadas..

10. Firma de la persona que recibié la mercancia.

L1, Firma de la persona quc entregé la mercancia.

Este formato nos sirve para llevar un registro de lus mercancias que han salido del

almaceén. asi como conocer su importe total 'y responsabilizar al personal de Ia salidad.

'L TESIS CON
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No. 12

“TARGETA AUXILIAR DE MERCANCIAS DE DESPERDICIOS”

2) TARGETA AUXILIAR DE MERCANCIA DE DESPERDICIOS

Unidades Costos Valores
3Enra | $)Salida xisten [ 6)Unitario 7YUEPS R)Debe Drilaber 10)Saldo
da
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Llenado de Formato

Formato No. 12 “TARGETA AUXILIAR DE MERCANCIAS DE DESPERDICIOS”,

[N]

Y..J)

w

10.

Nombre de la empresa.

Nombre del formato.

Numero de unidades de desperdicios que entraron al almacén.

Niimero de unidades de desperdicios que salieron del almacén.

Nuamero de unidades de desperdicios que se encuentran en cl almacén después dec haber
cntrado o salidos unidades.

El precio de cada unidad de desperdicios, en esec momento de entrada o salida.

El precio en UEPS quc ticne las unidades de desperdicios en existencia,

LLa cantidad que representan las mercancias de desperdicios que entraron al almacén.

La cantidad que representan las mercuancias de desperdicios que salicron del almacén.

La cantidad que representan lus mercancias de desperdicios que quedaron en el almacén.

Este formato nos sirve para controlar las mercancias de desperdicios, y asi poder sacar

su costo ¥y poder tomarlos en cucnia en los costos de produccidn. Y saber cuantos hay en

existencia en almacén.
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No. 14,

“TARGETAS AUXILIAR DE INVENTARIOS OBSOLETOS™

TS

2) TARGETA AUXILIAR DE INVENTARIOS OBSOLETOS

3 Fecha
de
adquisicidn

)

Unidades

S)Descripeion

6)Precio unitario

Tilmporte total

L i ; N
o ; 1 T
i 1 | .
L i I I
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Llenado de Formato

Formato No. 14 “ TARGETA AUXILIAR DE INVENTARIOS OBSOLETOS”

1. Nombre dc la empresa.

2. Nombre del formato.

3. Diua. mes y afio en que se adquirié ese inventario.
4. Nimero de unidades que se adquiricron.
Caracteristicas especificas de csos inventarios.
6. El precio de cada inventario por unidad.

7. Laua cantidad towal que representa ese inventario obsoleto.

Este formato nos sirve para controlar los inventarios obsolctos, y saber cuantos hay en

existencia en almacén y cl importe que representu.

TESR CON i
FALLA 1T ORIGEN
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No. 16

“HOJA DE INVENTARIOS PARA CONTEO FiSICO”

T —

2) HOJA DE INVENTARIOS PARA CONTEO FISICO

3)Fecha 1) Houja No.
S)HDepartamento 0y Localizacion
7 1Contadao por 8) Anotado por

93P recio unitario anotado por
10) Operaciones aritméticas hechas por
1 DRevisado por

I2Deseripeion 1-HCantndad 15)Umdad 16)Precio - Operaciones aritméticas
unitario o
1 7)Parcial 18)Tota)
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Lienado de Formato

Formato No. 16 * HOJA DE INVENTARIOS PARA CONTEO FiS1CO™

1. Nombre de la empresa.

. Nombre del formuto.

3. Dia, mes y afio en que se realizd cl conteo fisico.
4. Nuamero correspondicnte a las hojas utilizadas en ese contco fisico.

El nombre del departamento en que se realizé ¢l conteo fisico.

6. Luguaren que se cncuentra el departamento.

7. Nombre de la personu que contd los inventarios.

8. Nombre de Ia persona que hizo las anotaciones del conteo fisico.

9. El nombre de la persona que anoto ¢l precio unitario a la mercancia contada.
10. Las operaciones arttméticas realizadas.

11. Nombre de la persona que reviso las operaciones aritméticas.

12. Namero de inventarios contados.

13. Caructeristicas de los inventarios contados.
14. Cantidad dc los inventarios contados.

15. Unidades de los inventarios contados

16. Precio unitario de los inventarios contados.
17. La cantidad parcial de las operaciones aritmeéticas.

18. La cantidad total resultado de las operaciones aritméticas.

LZste formato nos sirve para comprobar quce lo que se registra en las warjetas existe fisicamente.
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Flujogramas.

ANALISIS DE PROCEDIMIENTO DE OPERACION

“RECEPCION DE MERCANCIA™

Actividad

No. Unidad de Trabajo

1 PROVEEDOR Lleva la mercancia pedida al departamento de recepeion
para gque ka revisen.

2 DEPARTAMENTO Recibe la mercancia pedida v 1a revisu, para ver si cumple

DE COMPRAS con lo gue se pidid, si la autoriza la manda al almauacenista.

3 ALMACENISTA Recibe la mercancia y realiza su registro en la tarjeta
auxiliar de almacén y su registro de entrada de mercancia.
Acomoda la mercancia de acucerdo a su volumen y da a la
persona de recepeidn el regisiro de entrada para que lo
finrme dc entregudo.

4 DEPARTAMENTO Firma de entregado la mercancia el registro.

DE RECEPCION

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTO DE OPERACION

“SALIDA DE MERCANCIA™

No, Unidad de Trabajo Actividad

1 JEFE DE Realiza un pedido al almacenista.

PRODUCCION Solicita  al almacenista  mercancia  para  claborar  la
produccidén.

2 ALMACENISTA Recibe la solicitud ¥ busca lu mercancia que van a ocupar.
Elabora su registro de ida de mercancia para que la
forme ¢l jefe de produccion.

3 JEFE DE Recibe la mercancia y el registro de salida de mercancia y

PRODUCCION sies lo que pidid 1o firma, ¥ se lo manda al almacenista.
4 ALMACENISTA Recibe el registro de salida de mercancia v registra en [a

tarjeta de almuacén de la mercancia la salida.
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6.5.6 Politicas, Procedimientos y Flujogramas de Inmuceble, Maquinaria y Equipos.

Politicas

6.

Asignar responsabilidades por la custodia de los activos.

Establecer medidas de seguridad.

Tener scguros adecuados contra incendios, tormentas y otras pérdidas accidentales.
Capacitar al personal operativo en el uso apropiado del activo.

Mantener un programa de mantenimiento periddico.

Los inmucbles, planta ¥ equipo serdn adquiridos libres de-lodo gravamen, o en su. caso,
identificar los que hubicren.

Los terrenos y los demis bicnes del activo fijo deberdn estar cﬁcﬁgurudgs o facturados a

nombre de la entidad
Las adquisiciones de inmueble, planta y cquipo dcbcr‘.i:n scr‘rrn:vccsn‘rin’ la aprobécién por
escrito de funcionario responsable de la alta direccién y turnar esta infon'n'ubcién a:

a) Departumento de compras.

b) Departamento de administracion.

c) Departamento de contabilidad.
La recepceion de los bienes de activo fijo debera estar sujeta a los misn’msv procedimientos
de control eswablecidos para inventurios.
Deberi afianzarse al personal que tenga bajo su custodia la documentaciéon que acredite la
propicdad de los inmuebles, planta y equipo.
Dcberd guardarse en fugar seguro los originales que acrediten 1a propiedad de los activos.
TESIS CON °
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7. Sec deberiin realizar revisiones periddicus de las coberturas de riesgos de los uctivos fijos.

8. Al adquirir un activo fijo, se le realizard un rcgistro auxiliar a cada uno para llevar un
control sobre su vida atil y su depreciacion.

9. Los activos deberiin ser identificados con un niimero de control.

10. La suma de los registros auxiliares deberi ser igual al importe del suldb en el libro rﬁayor.

. Deberiin cfeciuarse conciliaciones periddicas de los auxiliares con lds cuenlas de control.

12. Los inventarios fisicos deberin ser comparados contra los rch:tros .\utllmrcs y lds Cuentas

de control..
13. Deberin  establecerse  politicus adecuadas  y  vigilar pcﬁc’:dicamcnlc las’ tasas: de
depreciacion.

14. Establecer controles sobre los activos totalmente depreciados en uso por la empresa.

Procedimientos

1. Existird un responsable por la custodia de la maquinaria. inmucblcs'yv cquipo de:la
empresa. En cuanto al equipos de oficinas cada jefe de dcpanumcnlo‘s'cr;‘x rdsp"o;n‘sublc del
buen uso y guardia de estos. En cuanto al 2 maquinaria el jefe de prodﬁxc;:i&ﬁ ,‘scrzi el
responsable. Cuidando de que no sufrun dafios ni perdidas. ‘

2. Sec establecerin medidas de scguridad para todos los equipos y maquinarias,y serin
llevadas a cabo tanto por el que los tenga & su responsabilidad como los que lbyuSan.

3. Toda la maquinaria v cquipo cstarin ascgurados por una agencia ascguradora contra
perdidas accidentales. el cudl seri actualizado o renovado cada afio.

4. Todo trabujador que hagua uso de la maquinaria y equipo se le dard instrucciones para el

buen uso ¥ mancjo de este. por medio de un curso de capacitacidn y adicstrumiento.

qTS CON [ 210
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5.

Cuada mes se realizard mantenimiento al equipo y maquinaria por un técnico especial para

mantenerlos en bucn estado y aplicar medidas preventivas.

En cuanto al equipo que sea utilizado en la administracién y oficinas de la empresa scan
cncargado de custodiarlas cada jefe de departamento.
Y para la compra de ellos cuando sc necesite abastecerlos cl pedido lo hari la secretaria a

la administracién para que lo pague con ¢l. Dando motivo de quc ya sc termino 6 sc desgasto.

1. Todo activo fijo adquirido, deberi cstar libre de graviamencs para poder adquirirlos.

2. Todo activo fijo adquirido, también, deberd estar facturado a nombre de la cmpresa,

3. La adquisicién de algin inmueble, maquinaria 6 equipo deberiin ser autorizadas por cl
representante del Conscjo de Administracién, ¥y mandar esa informacién al departumento

de administracién. compras y contabilidad.

4. Para recibir un active fijo, deberd entregarse primero al departamento de recepeién, que-
revisari todos lus caracteristicas de la misma: para asi poderlos aceptar y pasarlos a su
correspondiente departumento.

5. El administrador al custodiar la documentacion que acredita la propiedad de los inmuebles,

maquinarias y equipos. se le contratard un seguro de fianza por dichos documentos.
6. Los documentos originales que acrediten la propiedad del activo fijo se guardardn en Ia
caju fuerte de la empresa en archivero bajo llave.

7. Se revisard cada mes las coberturas de ricsgos para cobrar tas perdidas que se originen en

la produccidén.

[ TESIS CON
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8. Al adquirir un activo fijo se formulard un control sobre ¢l mismo. a través de un formato.

9. Y selc asignarid un ntimero de control para su identificacién.

10. Al llevar un registro de todos los activos fijos adquiridos, serviri para poder revisar que los
importes scan iguales al libro mayor.

11. Se realizaran mensualmente concilinciones de los auxiliares para  que coincidan.con las
cucntas de control.

12. Cuando se realicen inventarios fisicos, estos deben de coincidir con los rcéisiros auxviliurcs
de los activos fijos y serin realizados por ¢l auxiliar del adminisirador. ‘

13. Pura poder depreciar los activos fijos. se tiene la politica dc utilizar el método de Iinea
recta. .

14. Cuando los activos sc encucntren totalmente depreciados, sc llevard un control especial

sobre cllos, considerando si estin o no siendo utilizados todavia por la empresa.

[F}
(8]
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Formatos.

No. 3

bl FO;{:’\‘IATO DE AUTORIZACION DE ADPQUISICIONES™

LD

DHIFORMATO DI AUTORIZACION DIE ADQUISICION

3) Fecha: .
4)  Nombre del que Ta solicita:

5) Departamento a urnplc;lrh\:

6)  Tipo de Activo Fijo:
7>  No.deidentificacion del activo a reemplazir:

8) Necesidad del desembolso: .
9) Costo imado:s
10) Disposicidn de los activos que se vayan a reemplazar o dar de baja:

11) Tasa de depreciacion: i

12) Firma de quicn autoriza 13) Firma de quien lo soficita

L




Llenado de Formato

Formato No.3 “FORMATO DE AUTORIZACION DE ADQUISICIONES™

1.. Nombre de la cmprcsu;

2. - Nombre del formato.

3. Dia, mes y aiio en que sc rcalizé ¢l formato.
4. Nombre de la persona que o solicitd.

5. El nombre del departamento que lo ocupa.
6. Eltipo del activo fijo que ocupa adquirir.

7. Numero del activo que sc va a remplazar.
8. El para que se ocupa cl activo fijo.

9. El costo que se preiende adquirir.

10. Donde se encuentri ¢l activo a reemplazar.
I1. La tasa de depreciucion que se utilizari.

12. Firma de la persona que autoriza la adquisicién.

I3. Firma de la persona que solicité la adquisicién.

Este formato sirve para que quede registrado la autorizacidon de la adquisicién de un

nucvo cquipo, asi como para identificar las razones de tal sustitucion.
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No. 8
“ REGISTRO AUXILIAR DEL ACTIVO FLIO™

-
2)REGISTRO AUXILIAR DEL ACTIVO FIO

on:
Gn:

3)Fecha de adqu
) No. de [dentif

S)Ubicacion del Activo:
G)yVida il estimada:

DM Eodo a depreciar:

(copra de la factura de compra del activo fijo)

1O)IPROGRAMA DI DEPRECIACION POR LINEA RECTA

1 Dlecha [ 12)Precio Ihmporte | 13)Depreciacia | 1o Depreciacion | 17yValor en
- de costo Depreciable | nanual acumutada libros




Llenado de Formato

Formato No.8 “REGISTRO AUXILIAR DEL ACTIVO FLJO™

I. Nombrec de la empresa.

2. Nombre dcl formato.

3. Dia, mes y afio en que se realizé el formato.
4. Nomero de identificacién del activo fijo.

5. Lugar donde se encuentra el activo.

6. La vida atil estimada del activo.

7. El valor de desecho.

8. La tasa de depreciacién que se aplicara.

9. El método que se va a utilizar para depreciar.
10. Fecha en que sc deprecié.

11. El precio del costo del bien.

12. Tasa de depreciacion aplicado.

13. La cantidad a depreciar.

1<, La depreciacién anual.

I5. La depreciacién acumulada.

16. Valor en libros.

Este formato sirve para Hevar un control sobre la existencia de equipos que existen cn

la empresa. asi como sus respectivas depreciuciones, para saber el valor que representa el

inmucble y estimar su vida datil. TESIS COI\\T
FAL ;




No. 12

“ INVENTARIOS FISICOS™

1=

2)INVENTARIOS FISICOS

3)Fecha:

$)Realizado por:

SINo. ] 0)D¢senipeion

S)iCaondiciones




Llenado de Fornuito

Formato No.12 “INVENTARIOS FiSICOS”

1. Nombre de la empresa.

2. Nombre del formato.

3. Dia, mes y afio en que se realizé el inventario.
4. Nombre de la persona que realizé el inventario.
5. Numero de identificacién del activo.

6. Descripcién del activo

7. Lugar donde sc encuentra.

s. Condiciones en las que se encucntra el activo.

Estc formato nos sirve para verificar - el registro de los activos fijos, es decir que

fisicamente existan, y asi poder evitar robos.




No. 13

“ACTIVOS TOTALMENTLE DE

PRECIADOS”

-

2)ACTIVOS TOTALMIZ

DEPRECIADOS

3) DHFFecha de
No. {adquisicion

S)Fecha  que
es deprecindo
tatalmente

O)Deseripeion

Dil.ocalizacion

$)Condiciones

— TESIS

STON

FALLA DE QRIGE Nj
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L.lenado de Formato

Formato No.13. “ACTIVOS TOTALMENTE DEPRECIADOS™

1. Nombre dec la ecmpresa.

Nombre del formato.

3. Numero de activos.

4. Diu. mes y afio en que sc adquirié elactivo ﬁjo.v

5. Dia. mes y afio en que sc deprecia tolalmc;me el bien.
6. Descripcidn del bien.

7. Lugar donde se cncucnlm.'dépunah;;::r_:l'to.j

s. Condiciones del bien en que sc encuentra,

Este formato nos sirve para llevar un control sobre los activos fijos que contablemente
se encuentran - depreciados: totalmente,* y “suber . en “ donde sc . localizan: para’ su  posible

utilizacidn.

TESISCON |
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Flujogramas,

- ANALISIS DE PROCEDIMIENTO DE OPERACION

“PAGOA PROVEEDORES™

No. Unidad de¢ Trabajo Actividad
1 JEFE DEL Surge la necesidad de adquirir un cquipo o una maquinaria
DEPARTAMENTO y eclabora un requerimiento de compra de equipo y
maquinaria v se lo manda al departamento de compras.
2 DEPARTAMENTO Analiza ¢l requerimiento de compra. y si o autoriza,
DE COMPRAS muandu cotizar con los provecdores.
3 PROVEEDORES Reaiben ¢l requerimicnto y claboran una cotizaciéon del
lcqulpn v maquinaria ¥ la mandan al depantamento de
! \:nrnprus;
4 DEPARTAMENTO Recibe cotizaciones, vy manda junto con ¢l requerimicnto
DE COMPRAS de compra al representante del conscjo de administracion.
3 REPRESENTANTE Anahiza las cotizaciones. y selecciona la mejor alternativa:
DEIL. CONSEJO DE indole al departamento de compras la cotizacion
_ADMINISTRACION | scleccionada junto con el requerimiento autorizindolo.
6 RTAMENTO Recibe la cotizacion ¥ el requerimicnto autorizado, vy
S OMPRAS _ |solicita el cquipo o maquinaria il proveedor seleccionado.
7 deva el equipo y maqguinaria al taller de la empresa para
- Jgue lonstalen, .
8 TALLER Recibe ¢l equipo v lo revi dindole la aprobacidén al
_Ipre dor puara que pase al depanamento de compras.
9 DEPARTAMENTO Recibe fa tactura, elabora el cheque. v se lo manda al
DI COMPRAS inistrador para que lo firme
10 ADMINISTRADOR | Firma el cheque v 1o regresa.
11 CAJERA Recibe cheque, registra o compra y la entrega del
. 1l proveedor.
12 PROVEEDOR I cheque y firma de recibido en los auxiliares de 1a
13 CAJERA Recibe ¢l registro, v se 1o pasa a contabilidad.
14 CONTABILIDAD Registra v realiza su poliza,
= =
L) -,, v
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ACTIVO FLIO

Lo ADQUISICION DEUN ACTIVO FllO_

1 W DL DEPARTAMINTO

Surgs Laageesdad

Reyacrimonlss
dewempee 0

Reabe ¢l
cnp

CDEPARTAMENTO DE
TCOMPRAS

"BROVI FDORTS

l

i Regquetimio

Jinmde
teuhide oy
1eghtin

Tutrezael

P ITIN

Rectbe la
FUTINE

Catrzagun

Recrbe oy
ot

nttizahn

Solitud
de compra

Thevaly
LA

[ERIEE

S -
; REPRESENTANTEDEL
1CONSEJO O
IADMINISTRADOR

L Manda dogtm

3

~

VI

Recibo de

Chagies

@

RICTCnis

=

AvtoniZa

ol

FCAIRRD

Keuby sun

feghlion

i CONTABILIDAD
|
]

I habv-ti s

Itecibe

tereite

Regiio de

Ao L

Y

wheque

Chegue

L

o Cliege

§labwrayl
ey

Rteetbe Ty
factusa

i

1 Factura Al
Revibe Jn
du:';‘mmm ’ [ labota e iz Th?-)]-‘ CON
M ynite ~
e
Q! forainTo T [FECIA ~ Recomo [REVISO [INDICE
| | | TPAGINA . DE 1



6.5.7 Politicas, Procedimicentos y Flujogramas de Pasivo.

Politicas.

1. Deberil establecerse una separacion de las actividades de operacidn, custodia y registro,
sobre todo de lus personas quc autorizan o pasivos por compras.

2. Deberi cstablecerse un solo departamento que realice las compras.

3. Deberii adoptarse la politica de afiunzar al personal que se relaciona con las compras.

4. Determinur niveles miximos de endcudamiento.

5. Determinar los voliimenes de compra econdmica.

6. Sc realizaran conciliaciones de un mes, entre los registros uuxil’ihrbcs: y 15; confirmaciones
recibidas de los provecdores. : o

7. Existe la politica de aceptar los descuentos por pronto pago, \'criﬁcarjtumq'su j.nccpl;xcién.
como su contubilizacién por ¢l método del precio neto. e U

8. Los pagos de pasivo deben realizarse de conformidad con el cicilo“comcmudo en efectivo.

9. Sc ecstablecen programas de pago para nprO\'echafc: dcséﬁcrﬁéé y mantener. una buena
imagen. :

10. Mantener actualizado y depurado los saldos de provcedores.

11. Levar registros auxiliares de documentos por pagar.

.2 Smi noTo
12. Llevar control de némina. W L; C I\

POLITICAS DE COMPRAS
1. El encargado de autorizar una compra es el jefe del departamento de compras.
2. Antes de realizar un requerimiento de compra. se debe verificar la existencia en almacén.
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El depanamento de compras debe tener una lista de provecdores.

Antes de asignar una compra sc dcbe pedir minimo 3 cotizaciones a diferentes
proveedores.

El jefe del departamento de compras debe seleccionur la mejor alternativa.

El jefe del departamento de compras debe analizar los créditos, y descuentos otorgados por
los proveedores.

Las compras mayores de $5,00.00 se pagard con cheque.

Procedimientos.

1.

o

La persona encargada de las compras es ¢l udministrador, cl cual dcbcr;i estar separada al
departamento de contabilidad y del almacenista.

Dentro del departamento de administracién. exisic un subdepartumento encargado de las
compras. La persona que compra tendri la capacidad de convenir con el provcédbr de que
determine porcentaje de compra se le tenga un bajo costo o descuento por dicha ﬁcrcuncfu.
Al jefe de compras sc le contratard un seguro de fianza en el banco.

Los niveles miximos de endeudamiento son $100.000.00.

Los voltimences de comprua eccondmicos son de $50.000.00.

Sc efectuariin conciliaciones mensuuales entre los registros auxiliares de compras y con las
confirmaciones de los proveedores. para venficar que scan las correctas.,

Cuuando nos otorgucn descucntos por pronto pago. estos sc¢ aprovecharin. y deberdn ir
autorizados por el administrador, ascgurindose de que si se efectda. quede registrado en el

registro auxiliar.
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8. Cada pago que debe realizarse depende del monto y del proveedor, y seriin realizados por
cheque.

9. Sc llevarit un registro de los plazos de pago, el cual serid de quince dius para aprovechar los
descucnios por pronto pago y no generar intereses por plazos vencidos.

10. EI jete de compras cada 135 dius deberi lener actualizado el saldo de cada proveedor para
checarlos en el momento que queramos adquirir mercancia a crédito para ver si estamos en
condiciones de hacerlo y pagarlo. '

11. Se cluborari un formato de todos los documentos por pagar para llevar un control sobre los
mismos.

12. También sc llevard un registro de némina para control del mismo.

(M)
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Formatos,

No.2

“AUXILIAR DE PROVEEDORES™

- ™

¢
! 2IAUXILIAR DE PROVEEDORES

7
{ 3JiNombre:
<iNo de Proveedor: e
D SaDommcila: - e S
Foolimite Jde erédito: —
TiCondiciones: —_

TSiFecha | YiFecha de 10) Concepto 11)Debe [2)Haber (13 Saldos
{ Vencimiento _t Deudor i Acrecdor




Llcenado de Formato

Form:to No.2 “AUNILIAR DE PROVEEDORES”

t. Nombre de la empresa.

2. Nombre del formato.

3. Nombre del proveedor.

4. Nuamero de proveedor asignado para identificarto.
5. Lugar donde reside ¢l proveedor.

6. Cantidad de crédito que nos otorgan.

7. Las condiciones dec créditos como plazos.

§. Dia. mes y afio cn que compramos.

9. Dia. mes y afio en que sc vence cl crédito.

10. Deseripeion de lo que compramos. devolvimos o cancelamos.

Cuantidad que adquirimos.
12. Cuntidad quc abonamos, o descucntos o cancelaciones.

13. Cantidad gue nos queda como saldo.

Este formato nos sirve para llevar un control sobre los proveedores. es decir para suber
cuanto les debemos. asi como los plazos que nos otorgaron y cl saldo que nos queda por

cubrir,

t 227
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No. 9

* PLAZOS DE VENCIMIENTO DE PAGO QUINCENALES.”

2IPLLAZOS DE VENCIMIENTO DE PAGOS QUINCIEENALES

3iffecha < 1No. de proveedor S)YConceplo

O)lmporte

a1




L.lenado de Formato

Formato No.9 “PLAZOS DE VENCIMIENTO DE PAGOS QUINCENALES”™

1. Nombre de la empresa.
2. Nombre del formato.
3. Dia, mes y afio en que se vence ¢l pago del crédito.

4. Namero de identificacién del proveedor al que se le debe pagar.

h

El concepto del pago.

6. La cantidad a pagar.

Este formuto nos ayuda a llevar un control sobre los pagos que debemos efcctuar a

nuestros acreedores y proveedores y asi poder cumplir a tiempo con nuestras obligaciones.
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No. 11

* REGISTRO AUXILIAR DE

DOCUMENTOS 'OR PAGAR”

H -

2)REGISTRO AUXILLIAR DE DOCUMENTOS I"OR

PAGAR

MFecha $HConcepto

! S)iVencimiento

Oilmporte |




Lilenado de Formato

Formato No.11 “REGISTRO AUXILIAR DE DOCUMENTOS POR PAGAR™

1. Nombre de la empresa.

2. Nombre del formato.

3. Dia. mes y afio en que sc originé ¢l documento a pagar.
4. El concepto del documento a pagar.

5. Diua, mes y aflo en que sc vence el documents a pagar. '

6. La cantidad a pagar del documento.

Este documento nos ayuda a llevar un control sobre todos los documentos que tenemos

por pagar v poder suber la fecha limite de pago, para contarlo en nuestras deudas.




No.

“CATALOGO DE PROVEEDORES"

I

2)CATALOGO DI PROVEEDORIES.

3)  No.de proveedor ©
4) Nombre:

5)  Direccion:

6)  Teléfono:

7y  Mercan,

81 Limute de crédito:

9)  No.de proveedor

10) Nombre

[N §]

12y 7]

13)

14 Limtedecrédwvo:

15) No.de proseedaor

16) Nombre

17) Direccun

18) Telétone

19 Mercancias

20y Limate do vrddite

25 Noode provecdor o ) ——

22) Nombre

23) Direcaion: —

23) Teléfono

25) Mercancias

20 Limite de crédito

27) No.de proveedor
28) Nombre

29) Direccion:

30 Telétono

31 Mercanciast . E . - -
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Lienado de Formato

Formato No. “C:\T:’\LOGO DE PROVEEDORES™

1. Nombre dc la empresa.

2. Nombre del formato.

3. Namero de identificacién del proveedor.
4. Nombre del proveedor.

5. l.ugar donde se ubica el proveedor.

6. Nimero tclefénico del provecdor.

7. Las mercancias que nos vende.

8. La cantidad de crédito que nos da.

Este formato nos sirve para cuando surge: la necesidad de adquirir . alguna mercancia
poder cotizar con los proveedores que cstamos mais en contacto para los posibles descuentos. y

ademis de que conocemos sus productos.
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“FORMATOS PARA REALIZAR LA COMPRA™

Forma de Aprobacién de Factura

B

2)1APROBACION DE FACTURA.

IFECHA

HAPROBADO POR

Orden de Compra No.

Requisicion verificada

Orden de compra venficada

orme de recepeion venficada

con orden de compra.

Términos de erédito de acuerd

Aprobado para su_pago

Cuenta por Pa
Anverso

b

ar No.

Cucnti por pa,

Domicilio:

Credad: _

Estador

NVenaimeento

Por o sigmente:
CAdruntense todas las facturas ¥ demids documentos que ampara

Ia operacion)

Fecha de Factura 2 Facturn

Numero dc

Térmuino del crédito

Detalles

Tmporie

Precio Bruto
Menos: descuentos

Precio Neto

S

Aprobacicn del pago




Reverso

Cuenta por pagar No,

Distribucion  Contable

Cuentas de

importe

Ciudad:

Estado:

Resumen de Cargo:

Cargos totales:

Total Abonado
A _ctentias por pagar S

Precio de Factura: S
Menos:

Descuentos

Precio neto: S

Dystribucion de 1o cuenta:

5. De Cheque:
{mporte del cheque

Fecha del cheqgue:

Registro del pago:

i
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Registro de Cheques
REGISTRO DIE CHEQUES }
Techa | No. de Nombre del NG, de [ Debe Taber Descucntos
Cua x pagar | Beneficiario cheque Cru. X pagar Bancos sobre compra
Haber

i

!

i

T




Registro de cuentas por Pagar

TREGISTRO DI CUENTAS POR PAGAR

[No de Coenta | Almacén | Gasos | Gasts |
Fecha leuenta [ Concepto | Nombue det { Page or e i Propaganda | Varias Cuentas
for ! benetictarin agar Venta | admon
Pt e [ de]  Haba iche Debe | b D Smbve | et Haber
) Chog

IS TSR UG R S
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L PAGO DI COMPRAS
CADAJEFL D
BEPARTAMIENTO

DLPARIANENTO DL,
COMPRAS

kvt T

el |
iheesidal

“DLPARTAMENTO DI
TRECEPCION |

Foqun D

et

Onden de
Comtpeat

T &
[RUEE]

[RUTTRINR
tinda i il

Ondon de
i

>

I Factuea

Y
1

Lompray

LRTIIINY
Reutho 7

Finveadsar
Iy Mo

r)

Vet

t

-

G
o

()

l

Condicam

Infoame b
[N INTVIR]

e €

e i

THSIS CON
TATT A T\D AADINEN



Flujogramas.

- ANALISIS DE

PROCEDIMIENTO DE

OPERACION

“PAGO DE COMPRAS®Y
No. Unidad de Trabajo Actividad
1 JEFE DE Identifica la necesidad ¥ notifica de sus necesidades al
DEPARTAMENTO departamento de compras por medio de la elaboracion de
unu requisician de compras.
2 DEPARTAMENTO Recibe la requisicion de compras, las revisa y si la aprueba
DIE COMPRAS realiza una orden de compra (onginal ¥y 3 copias),
Mandando la ongimal ol prosvecdor: fa primers copra la
anexa a la requisicion de compras, manda la segunda copia
al departimento . que cefectud Lt requisicion para informar
que ya s realize el pedido y Iatercera Ly archiva,
3 PROVELEDOR Recibe la orden de compra y clabora una ctura junto
Heva la mercancia v la lleva al departamento de recepeion.
4 DEPARTAMENTO Recibe la mercancia, junto con a factura. verifica que las
DE RECEPCION condiciones de L mercancia pedida sean lus mismas que la
de la orden de compra v clabora un informe de recepeicn
(original vy 3 Copias). Manda una primera copia al
departamento que solicitd la mercancia. la segunda a
compras ¥ la tercera la archiva. Y manda ¢l original al
departamento de contatniidad junto con la tuctur. o
s CONTABILIDAD Recibe ¢l informe de recepoeron junto con la tacturs, al
tener fa copia de requisicion de compru, el pedido procede
a claborar una tforma de aprobacidn de facturas. v sc
P lad a la toctura. I
6 DEPARTAMENTO DE ibe la cuenta por pagar ¥ los registra en un tabular. lo
ADMINISTRACION archiva en cuentus pendientes de pagos.
Cuando se¢ ternmune ¢l plazo. realiza un cheque v se lo
manda al representante del conseio de administracion. |
7 Lo firma
DEL CONSEJO e
8 ADMINISTRADOR Sc lo manda ¢l cheque a la cajera, _ ~ 3 ]
9 CAJERA Recibe el cheque. hace se regisiro en el registro auxiliar de
buanco ¥y en cl registro anxiliar de cheques. le suca copiu. ¥
o se loda al provecdor. . o]
.10 JRecibe ¢l cheque y firma el comprobante |
Recibe firmado cl comprobante munda lu copia del
o cheque al depurtamento de contabafidad
12 CONTABILIDAD Recibe 1a copiu del cheque v registra la pols
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6.5.8 Politicas, Procedimientos y Flujopramas de Nomina.

Controles.
Los controles dc néamina serdin:

-Respecio a los registros de personal ¢l departamento a su cargo. es el que dcbé cncargarse
de tales registros, los cuales, previa autorizacién, deben contener:

a) Generales de contrato de trabuajo y determinacién del mismo.

b) Autorizacion de base del sueldo cada vez que este se modifique.

c) Ausentismo. vucaciones y enfermedades.

d) Muestras de su firma,

- Respecto a la preparacion de néminas:

a) El personal de contubilidad que elaboré ciilculos de sucidos. y salarios no debe tener

relucién con: ‘ »

- Contrato de personal.

- Autorizacion de suclos v salarios.

- Registros de tiempos trabajados,

- Costo de muno de obra.

b)  Autorizar las néminas antes de firmar el cheque.

Verificar dos veces todos los cillculos aritméticos.

1]

d) Elabhorar el cheque tnicamente por lu cantidad neta.

- Respecto il pago de los empleados
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Formatos.
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2) CONTROL D1 NOMINAS

NFechu | HINw. de Trabajador 5) Sucldo ol pagado

{ 1 - .




Llenado de Formuato

“ CONTROL DE NOMINAS”

1. Nombrec dé la empresa.

2, Nombre del formato.

3. Fechaen que se pagé la némina.

4. Nuamero de identificacion del wabajador.

5. Cuntidad del sucldo total que se pagd

Este formato nos sirve para llevar un control sobre las' néminas. es decir ver a que

trabajador se le pagd y cuunto fuc lo que se fc pagé.

S A "\".‘.}
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Flujogramas,

- ANALISIS DE PROCEDIMIENTO DE OPERACION

“PAGO DE LA NOMINA™

No. Unidad de Trabajo Actividad
1 AUXILIAR Revisa las tarjetas v clubora la némina y o manda al
CONTABLE contador para que la revise,
2 CONTADOR Revisa_y si esta bien, manda una copia al adminisurador.
3 ADMINISTRADOR Elabora los cheques y se los manda al representante del
conscjo para que tirme los cheques.
4 REPRESENTANTE Recibe v firmau los cheques y Tos manda al adminisurador,
DEL CONSEJO
___5 ADMINISTRADOR w4 con las ndminas.
6 CAJERA Recibe vy saca copia de las néminas  y los cheques
expedidos. e
7 EMPLEADOS Pasun por su cheque con la cajera v firma un comprobante
de cheque. _ _
8 CAJERA Rcecibe ef comprobante vy manda al auxiliar contable y las
copias de los cheqgues. L
9 AUXILIAR Recibe junto con las copias de los cheques y realiza sus
CONTABLE | polizas pura el registro.

TESIS CON
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6.5

.9 PPoliticas, Procedimicntos y Flujogramas de Capital Contable.

Politicas.

1.

Deberiin entregarse tos cenificados correspondicntes contra la exhibicién en efectivo o en

. especie por parte de fos accionistas.

10.

Estos centificados seriin canjcados oportunamente contra las acciones respectivas.

Las acciones deberiin imprimirse de conformidad con las disposiciones de la LGSM, el
contrato social,

Deberi vigilurse que se cumplan lus disposiciones establecidus en el contrato social, con
relucién a acciones preferentes o algunas otrus de tipo especial. ‘

Deberin establecerse talonarios prenumerados ininterrumpidamente. para controlar los
certificados de las scciones.

Debe quedar prohibido firmar centificados de las acciones.

Deberin asignarse o personal independiente pira el registro de las acciones o 10s titulos.

Se deberiin vigilar que se cumplan las disposiciones de la asamblea general.en cuanto a
incrementos. reducciones. de capital yu sea por nuevoes socios. capitalizacidén de utilidades
o amurtizacidn de pérdidas, ete.

Verificar v concihar periddicamente los saldos de las cuentas dei mayor, contra el libro de
Actas de Asamblea.

Verificar que los asientos contables v en su caso, lus disposiciones de lu asamblca cumplan
con lus disposiciones legales establecidas en la LGSM . las disposiciones fiscuales y cn cl

contrato sucial.
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Procedimientos

1.

[N]

T

i

A cada socio se le entregari su certificado correspondiente a las acciones quc le tocan, asi
como el monto en efectivo que representa por cada una ¥ en su conjunto.

Esté cenificudo servird para que a cada sociorsc le entregue cn su- momento las ucgiéncs
quc le corresponden.

Las acciones se emitirdn de acucrdo a las disposiciones que marca la LGSM.

El representante del conscjo de-administracién vigilard que se cumpla con todas las
disposiciones de la ILGSM., ¢n relucién a si existen acciones preferentes.

l.os cerntificados de tas acciones se controlarin por medio de un talonario. el cual deberi ir
prenumerado.

Los certificados de lus acciones no podrin ir firmados.

Quien lleva el registro de las acciones serid el contador.

L] representante del conscjo de administracién vigilari que se cumplan las disposiciones
de Ta usamblea general en cuanto a incrementos. reducciones, de capital ya sea por nuevos
socios, capitalizacion de utilidades o amortizacion de pérdidas. ctc.

El contador deberd realizar conciliaciones periddicas para revisar las cuentas del mayor
contra cl libro de Actas de Asamblca.

El contador. tumbién verificurd que los asientos contables y en su caso, las disposiciones
de la asamblea cumplan con lus disposiciones legales establecidas en la LGSM. las

disposiciones fiscules ¥ en ¢l contrato social.
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Formatos
No. L.

“CERTIFICADOS DE LAS ACCIONES™

i
§

L Pecha de constitucidn

| Namero wtal

T 10iDerechos concedidos

2) CERTIFICADO PROVISIONAL DIZ ACCIONIS

5. No.000

3) I Datos del Accionis
Nombre:
Nacionalidad
Domicilis L
45 1 Datos de by empresa

Denomimacion
Domeciho el
Duracion de ke Sociedad: R

Datos de inseripeion en el REPC:
Importe del Capieal socials
S HE Datos de las Acciones

Valor pom

DSene de laacodn L TiNGmero de 1 9rCanndad pa

1 1O hiig
I Dilamitaciones del derey

1CiONes Impuestas
hos de voto.

1 3)Finma del representame del
Conscjo de Administracion
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{.lenado de Formato

Formiato no. 1 “ CERTIFICADOS DE LLAS ACCIONES™

I. Nombre de la empresa.

2. Nombre del formato.

3. Datos generales del accionista.

4. Datos de la empresa de la que va adquirir acciones.

Duatos de las acciones.

6. Clase de la serie de acciones a adquirir.

7. Numero que corresponde a las acciones aaquiridus.
8. Cantidad to1al del valor de las acciones.

9. E imporne que pago.

10. L.os derechos que obticne.

1 1. l.as obliguciones por cumplir.

12. Referencia al derecho ul voto.

13. Forma del representante del conscjo de administracién.

Este formato sirve para lievar un control sobre los certificados de acciones otorgados,

usi como para que quede registrados cuantas acciones 'y de que scric fueron concedidas.




No. 5.

“CONTROL DE CERTIFICADOS DE LAS ACCIONES™

2y CONTROL DE

TERTIFICADOS DE LLAS ACCIONIEES

Iecha  de
adguisivion

4)No.
Certificada

del

MPlazo  para
las exhibiciones

S)Nombre

izar | TINMonto pagado

TESIS CON
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Llenado de Formato

Formato no. 5 “ CONTROL DE CERTIFICADOS DE LAS ACCIONES™

1. Nombre de la empresa.

2. Nombre del formato.

3. Dia, mes y afio en que adquiricron las aucciones.
4. Numero del certificado que corresponde.

5. Nombre de la persona que los adquirié.

6. Tiempo en que va a pagar las exhibiciones.

7. Cantidad pagada por las exhibiciones

Este formato nos sirve para tener un concentrado. de:todos los certificados de las

acciones. y asi mismo conocer ¢l monto que han pagado por dichas acciones.

1
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No. 7.

“REGISTRO DE LAS ACCIONES”

2) REGISTRO DE LLAS ACCIONES

3)Nombre
accionista

del

4)Domicilio

5N

6)Nu o

de acciones

7)Scries

8)Exhibiciones
efectuadas




L.lenado de Forma:to

Formato no. 7 “REGISTRO DE LLAS ACCIONES ™

1. Nombre de la ecmpresa.

[§]

Nombre del formato.

Nombre del accionista.

]

4. Lugar de residencia.

5. Nucionalidud.

6. Numero de acciongs que posce.

7. Eltipo de seric que pertenecen las acciones:

8. Cuantas acciones exhibidas a efectuado.

Este formato nos ayuda a conocer cuantas acciones tienc la empresa y el

accionista.

nombre del




Con la implantacidén del sistema de control interno para una empresa de comunicacién

y publicidad concluimos nucstro capitulo prictico.

Es aqui donde se desarrolla todos los procedimientos que se deben establecer en esti
cempresa para poder llevar un mejor desempeiio cn la organizacion, debido a que todos cstos
procesos van en funcién de los objetivos del Control Interno; los cuales son fundamentales

para cl buen desempeiio de las actividades de la empresa.

En esia seccién se genera todos los clementos bdsicos que requicre una organizacion
para su buen funcionamiento. Ahora [o que queda es que sea llevado'a cabo por todas las
personas involucradus en dichos procesos, porque de nada serviria implantario cuando no se

siguen fas politicas establecidas.
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CONCLUSION

De acucrdo con la . investigacién realizada, wunto documental como prictico, pudimos

Itegar a lu siguicnte conclusidn:

Como csti investigacion estd basada en un ecstudio de caso, resulté que esté fuc
positivo, debido a que se encontré  que en la empresa de comunicacién y publicidad “La
Atencion S.A”. llevan ciertos controles en diversos procesos o funciones. los cuales no son
tomudos como tales: es decir. que a pesar de llevar controles. no conocen en si lo que es un
Control Interno, el cual al levarlo a cabo trac consigo un sin nimero de beneficios, todos

cllos enfocadas ul desarrollo de la empresa.

Por lo quc nosotros proponcmos con csté trabajo de investigacién. un conjunto de
proccsos y politicas que integran a un Sistcma de Control Intemo. €1 cual. si es llevado a cabo
de forma adecuada tracri como consecucnciu a que la empresa scua productiva. y alcance sus

objetivos para lo que tue creada y por consiguicnte llegue al éxito.

Podemos decir que es de gran importancia tener y conocer perfectumente los Controles
Internos que se pueden implantar en una empresa, de acuerdo a sus necesidades, ya que cstos
podran ahorrar tiempo y simplificar esfuerzos. para lograr apreciar ¢! bucn establecimiento de

lus tunciones de la empresa, asi como ver si estis son realizadus de munera correcta,
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Ya quc los objetivos del’ control ‘interno son adherir las politicas  prescritus o
cstablecidas por la administracion, promover cficicncia cn las operaciones, ascgurar: la

informacién y salvaguardur los activos. por lo que nos ayudan a ver con anterioridad « donde

pretendemos llegar y alcanzar, de acuerdo con lo que tenecmos.

Por lo que sugerimos que sca lHevado a la prictica este sistcma de control interno en la
empresa, y seguir su actualizacion para poder tomar decisiones correctas en cuanto al mancjo
de la misma y que no sc nos presenlen situaciones  imprevistas. que - ponga cn’ peligro la

existencia de la organizacion.




BIBLIOGRAFIA

CORRIPIO, Fernando. Diccionario Larousse, Laroussc.10“.cd..3“.rcim.‘,México, 1998. "

ELIZONDO., Lépez Arturo, El Proceso Contable Primer Nivel! ECASA. 2% ed., 4% reim.,

Meéxico, 1997,

, El Proceso Contable Segundo Nivel, ECASA.i 5;‘ cd. 50

reim., México, 1986. e

FINNEY, Harry A., MILLER. Herbert E., Curso de Contabilidad: ln(roduccu’xn 1,
LIMUSA, 4* ed.. México, 1991.

GARCIA, de la Borbolla Manuel. Guin de Control Interno v Objeto (.lc Cuda C(nnl;(:l,
Trillas, 5% reim.. México, 1994,

GERTZ. Mancro Federico. wwmlmw_ﬂunm
Trillas, 5%¢d.. 2°reim.. México, 1994,

GOMEZ, Morﬁ'n Joaquin, Control Interno ¢n_tos Negocios, FCE. 2%.cd.; 1956.

GUAJARDO. Gerardo. Contabilidad, Nc Graw Hiil, México, 1989,
INSTITUTO MEXICANO DE CONTADORES PUBLICOS, Principios de Contabilidad

Generalmente Aceptados. 10 Ed.. México, 1995,

INSTITUTO MEXICANO DE CONTADORES PUBLICOS. Mormas v Procedimicutos de

Auditoria. 14 Ed.. México. 1995,

KIESO. Donald E.. WEYGANDT, Jerry J. Contabilidad Moderna, LIMUSA. 3*reim..

México., 1990.

J

Lymsemrentr e
5}
n
)




LEE, Hidalgo José, Contabilidad de¢ Sociedades Primer Semestre, ECA| 19%ed.

7*reim. . México, 1993,

MENDEZ. Villanucva Antonio. MENDEZ. Villahucva Javier, Contabilidad: Primer

Curso Miétodo  Autodidactico, sin’ editorial, 3%cd.; México.

1980.

MENDIVEL, Escalante Victor M., Elementos de Auditoria, Siglo Nuevo

Editores.4*.ed..México,1980.

MOCK. Theodore y L.Turner Jerry. Evaluacidn v Juicio del Auditor en relacidn con el

Control Interno Contable, IMCP, Mdéxico, 1989.

MORALES. Sinchez Ma. Elena, Contabilidad de Sociedades, Mc Graw Hill, México.
1996.
MORENO, Femnindez Joaquin, Contabilidad_B:isica, Mc Graw Hill, México, 1990.

NINO. Alvarez Radl. MONTOYA. Pérez José de Jesiis, Contabilidad Intermeda’l. .

Tritlas. 7*ed.. México, 1992,

cos de la Contaduria v Ia

OROPEZA, Martinez Humberto, Los Procesos Bi

Inform:itica. ECASA, 2%ed., México: 1993.::

PAZ, Zavala Enrique, Introduccion a 1a Contaduria: Fundamentaos, ECAFSA, §%d., .

2'reim., México,1998.

PENICHE. Dec Icaza Ma. Elena, Coatabilidad Bisica: Enfogque 'l'c«'»ricn-l’r:’:c(iyjco,

ECASA, 2%d.. México, 1993,
PERDOMO. Moreno Abraham. Contabilidad de Sociedades Mereantiles, ECAFSA.
Ged., S'reim.. México, 1992,

. Fundamentos de Control Interno, ECAFSA5. Ed..




Meéxico, 1996.
PRIETO. Lilorante Alcjundro. Principios de Contabilidad, Banca y Comercio S.A., 16%cd.,

Meéxico, 1992;

ROMERO, Lépez Javier. Contabilidad Intermed Mc Graw Hill. México, 1998.

SANTILLANA, Gonzilez Juan Rumén. Origen de los Principios de Caontabilidad
ECASA, México, 1998.

TORRES, Tovar Juan Carlos, Contabilidad 1: Introduccidn_a 1a C()nt:\liilidud, Diana,

G'cd., México, 1983.

WHITE, Larson Pyle, Principios Fundamentales de la Contabilidad Continental S.A. de

C.V., 10%reim., México, 1991.

TESIS CON
| FALLA DE ORIGEN

260




G LOSARIO
An:ilisis: método que va de lo compuesto a lo sencillo.
Anexo: unido a otra cosa y dependiente de crlrla.
Contabilidad: arte de llevar las cuentas con exactitud. Parte de una administracién cncargada
especialmente de las cuentas.
Evolucidn: desarrollo de las cosas o de los organismos. Trﬁnsfqrnu\cién.
Formato: tamafiio de un impreso.
Implantar: introducir, instaurar,
Metodologin: ciencia que trata del método. Estudio de los. métodos de enschanza.
Nocion: ideat que se tiene de una cosa. ‘
Origen: procedencia de donde sc derivan las cosus, de dondc surgr_;:n.k
Pronosticar: predecir lo futuro. T : ) :

Reseiin: descripeion de las sciiales mads notubles de una persona o una cosa.
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