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.1.. INTRODUCCIÓN 

La flnalldad de este trabajo, es reunir los puntos más Importantes que se deben considerar para poder 
llevar a cabo un correcto Control Interno en lo que respecta al área Contable. 

Esto es debido a que. en muchas entidades no existe un buen control en cuanto a las normas y 
procedimientos de Control Interno, ya que en la mavoria de las mismas no se aplican correccamente y 
esto hace que el control pierda la secuencia de dichas normas provocando problemas internos. 

Tomando en cuenta los problemas de control lntemo que existen en las entidades, se analizarán las 
normas y procedimientos que se deben seguir para el buen manejo del mismo, sus procedim1entos, reglas 
a seguil'", manuales. etc., ya que en muehas entidades el problema pnncipal es et control 1ntemo, por lo 
cual, Si desde el pnncip10 no se aplican correctamente las norrnas, todo el proced1mlento se realizará mal 
y no se obtendran resultados óptimos, tamtuén es importante señalar las correcciones que a través de la 
Auditoria Interna se pueden lograr. 

Por tal motivo se realizará un estudio de los métodos de control interno, su aplicación, su estructura, 
cómo, cuando y en qué momento deben aplicarse; y dependerá también de la magnitud de la entidad el 
que se aphque o no el control interno. 

Existen entidades en las cuales es esencial tener un departamento especifico de Control Interno, debido a 
la magnitud de sus operaciones, en las cuales se tienen que elaborar procedimientos de control interno 
por cada área o departamento que forman a d1Cha entidad. 

Además, hay que con51derar que en las entidades PE!Queñas no hay que llevar un estricto método de 
control interno ya que por lo mismo de su magnitud se podria manejar perfectamente un pequeiio 
manual de procedimientos de control interno. 

Para ello se proponen técnicas y procedimientos de corrección a través de un caso práctico que permita 
analizar las defioenoas del control interno contable, herramienta Indispensable para la vida del netJodO. 
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2. HIPÓTESIS 

El estudio y evaluación de Control Interno Contable se debe llevar a cabo con el objeto ·de cumplir con las 
nonnas de ejecución del trabajo que requiere que el auditor efectúe, por medio de la evaluación y un 
estudio adecuado del control Interno existente que le sirva de base para determinar el grado de confianza 
que se deba tener en los documentos que se presenten o que contengan la lnfonnación financiera 
contable que se requiera y con esto también determinar, la naturaleza, extensión y desarrollo de los 
procedimientos adoptados. 

Además, se realizarán trabaJOS de investigación, en cuanto a politicas y sistemas administrativos, Jos 
cuales nos Informan de la eficiencia y eficacia que muestra la empresa y de la misma manera podemos 
saber si el control Interno está fallando y corregir estas fallas. 

De igual manera se llevarán a cabo estudios a empresas ya que depende mucho del control Interno que 
éstas tengan para que esta pueda tener razonabilidad, confiabilidad, veracidad, oportunidad e Integridad 
de su Información financiera, administrativa y operacional, ya que esta Información reflejará si realmente 
las políticas de la empresa son óptimas y de ahí dependerá la toma de decisiones. 

De acuerdo a lo antenor, la metodología para efectuar la corrección del control Interno contable, de una 
empresa, podria ser: 

a) Planear el alcance de su trabajo (Se podria, aplicar un cierto número de cuestionarios) 
b) Revisar la estructura del control interno contable, obteniendo Información del ambiente de 

control, del sistema contable y de los procedimientos de control establecidos. 
c) Preparar un programa de trabajo y llevar a cabo pruebas de control que reúnan evidencias 

suficiente y competente de que los sistemas de administración son adecuados. 
d) Evaluar los resultados de la revisión y preparar la opinión correspondiente. 

Estos puntos se pueden llevar a cabo mediante los procedimientos generales de planeaclón evaluando los 
errores e irregularidades encontrados y las posibilidades de que éstos ocurran debido a fallas en los 
procedimientos de control establecidos, fallas humanas producidas o Influidas por debilidades en el 
control interno o a las limJtaciones a cualquier sistema de control Interno. 
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3. CONCEPTOS BASJCOS 

3.1 CONCEPTOS DE CONTROL INTERNO 

1. Comprende el plan de organización y todos los métodos coordinados y medidas adoptadas en un 
negocio para salvaguardar sus activos, comprobar la precisión y fidelidad de sus datos de 
contabilidad, prorratear la eficiencia de operación y estimular la adhesión a las políticas prescrttas por 
la gerencia. 

2. Es un plan de organización y todos los métodos y medidas de coordinación adoptados dentro de una 
entidad para salvaguardar sus activos verificar la corrección y confiabilidad de sus datos contables, 
proveer la eficiencia operacional y la adición de las politicas gerenciales a las establecidas. 

TIPOS DE CONTROL INTERNO 

L Control Intemo Fonnal.- Está representado por políticas o resoluciones de la dirección, 
reglamentos tales como manuales de gerencias, jefaturas, departamentos o procedimientos escritos 
sobre cualquier actividad. 

2. Control Intemo Informal.- Dentro del marco de trabajo está dado ·mediante disposiciones 
verbales, Instrucciones, políticas o nonnas a su personal. 

3. Control Intemo Implícito.- Son métodos de operación y normas no escritas y que por lo general 
se dan oralmente o a través de la costumbre y muchas veces dependiendo de la rama Industrial. 

3.1.1 MARCO HISTÓRICO 

Aún ruando el estudio y evaluación de controles Internos contables pueden parecer un problema de 
desarrollo reciente, los audrtores han discutido sobre el problema durante más de medio slglo. Desde la 
primera parte del siglo veinte, los audftOres han tomado en cuenta los sistemas de control interno contable al 
diseñar programas de audrtoría. Desde 1917, Robert E. Montgomery señaló que .. SI el auditor se ha 
satisfecho que el sistema de venficación interna es adecuado1 no tratará de duplicar trabajo que ha sido 
desempeñado adecuadamente por alguien más ... 

Desde luego, tales revisiones de controles Internos contables no eran requeridas por tas nonnas 
profesionales, ni existia realmente ninguna guía fonnal. Las pruebas de auditoria se desarrollaron inicialmente 
debido a la impo51bilidad para hacer frente al volumen de transacciones que se habían Incrementado. No fue 
sino hasta después de la invesbgaaón de McKesson y Robbins que surgió el ímpetu para requerir que el 
auditor relacione la evaluaoón de los controles internos. 

Una de las pnmeras referencias en la literatura profesional de auditoria sobre la necesidad de revisar el 
control interno contable, apareció en la publicación de 1929 inbtulada Verificación de Estados Financieros 
(Rev.). Esta fue una revisión hecha por el Instrtuto Americano de Contadores, de un folleto impreso de la 
edición de abril de 1917 del Boletín de la Reserva Federal, reimpreso para distribución general bajo el nombre 
de Métodos Aprobados para la Preparación de Estados de Balance. El pnmer párrafo señalaba lo siguiente: 
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El alcance del trabajo indicado en estas Instrucciones lnduye una verificación del activo y pasivo de una 
empresa a una fecha detenninada, una verificación de la cuenta de pérdidas y ganancias por el periodo bajo 
revisión e, incidentalmente, un examen del sistema de contabilidad con el propósito de asegurar la 
verificación Interna. 

En el primer párrafo el folleto enfocó brevemente la relación entre el conb'ol Interno contable ("'verificación .. 
Interna) y el programa de auditoria: 

La extensión de la verificación será detennlnada por las condiciones de cada negocio. En algunos casos el 
auditor podrá verfficar una porción sustancial o todas las transacciones registradas en libros. En otros, cuando 
el sistema de verificación es bueno, puede ser suficiente hacer solamente ciertas pruebas. La responsabUldad 
sobre la extensión del trabajo requerido deberá ser asumida por el auditor. 

En 1936 una revisión del folleto de 1929 fue preparada por el Instituto Americano de Contadores y publicada 
por la Junta de Reserva Federal, bajo el título de Estados Financieros por Contadores Públicos 
Independientes. En dicha publicaaón, la importancia de la evaluación del control Interno contable fue 
resaltada en la primera oración. 

Este folleto es sobre el examen hecho por el audrt:or, del balance general de una empresa, a una fecha 
especifica v de las cuentas de pérdidas y ganancias v superávtt por el periodo baJO revisión, así Como de la 
revisión del procedimiento de contabilidad a fin de asegurar los principios de contabilidad seguidos, y lo 
adecuado del Sistema de venficación v control interno. 

El control interno se definió por pnmera vez en el folleto de 1936: 

El término .. verificación y control interno" se usa para desoibir aquellas medidas v métodos adoptados 
dentro de la organización en sí, para salvaguardar el actJvo y otros activos de la compañia; así como verificar 
la exact:Jtud del registro en Jos libros contables. 

La profesión de audrt:oria había crecido rápidamente hasta 1939. El Instituto Americano de Contadores, 
reconociendo que las complejidades de los negados modernos estaban aumentando Ja diversidad de 
condiciones encontradas por el auditor, fon-nó su comrt:é sobre procedimientos de auditoria y las preguntas 
relativas. En vez de reVJsar documentos antenores; el comrt:é decidió emitir Declaraciones sobre 
Procedimientos de Auditoria (SAPs), que ni modificaban ni eliminaban partes del folleto de 1936. 

La Declaración sobre Proced1m1entos de Auditoria 1, Extensiones de Procedimiento de Auditoria, emitida en 
1939, presentó algunos de los conceptos subyacentes de la profesión de audrt:oria que más tarde se 
convirtieron en un marco de trabajo para las normas de auditoria generalmente aceptadas. 

Es deber del auditor revisar el sistema de la verificación interna y del control contable de manera que se 
deterrrnne la extensión hasta donde considere que bene derecho a confiar. 

En 1949 el comité sobre proced1m1entos de auditoria publicó los resultados de un estudio analíbco que estaba 
"'ding1do partJcularmente a la cons;deracón de la naturaleza y caracteristicas del control interno y para 
dehnear las esferas respectivas de interés y responsabilidad de la gerencia y de contador público ... Este 
estudio discutió los elementos de un sistema adecuadamente coordinado, Informó sobre las relaciones de la 
gerencia v el contador público con el sistema de control interno, y proporcionó una ilustración gráfica del 
Control Interno. Definió al control interno de esta manera: 
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El control Interno comprende el plan de organtzadón y todos los métodos y procedimientos que en tonna 
coordinada se adoptan en un negocio para salvaguardar sus activos, verificar la exactitud y confiabilidad de 
su información financiera, promover eficiencia operacional y provocar adherencia a las polibcas presentas por 
la administración. 

El estudio enumeró las siguientes caracterisbcas de un sistema satisfactorio de control Interno: 

Un plan de organización que proporciona la segregación apropiada de responsabilidades funcionales. 

Un sistema de autorización y procedimientos de registro adecuados para proporcionar control razonable SObre 
el activo, pastvo, Ingresos y egresos. 

Prácticas razonables a seguir en el desempeño de deberes y funciones de cada uno de los departamentos de 
la organización. 

Un grado de calidad del personal en relación con sus responsabilidades. 

En 1963 el comité sobre procedimientos de auditoria emitió la Declaración sobre Procedimientos de Auditoria 
33, Normas y Procedimientos de Auditoria, Ja cual consolidó y substituyó los dos pronunciamientos previos: 
Control Interno (1949), Normas de Auditoria generalmente Aceptadas (1954), Codificación de Declaraciones 
sobre procedimientos de Auditoria (1951), y Declaraciones sobre Procedimientos de AuditOria 25-32 
(emrtJdas en vanas fechas después de 1951). La Declaración sobre Procedimientos de Auditoria 33 era 
esencialmente una codificación de pronunciamientos anteriores del comité. 

El siguiente pronunoamiento autonzado sobre la evaluación de controles internos fue SAP 49, Infonnes sobre 
Control Interno, emrtJdo en 1971. Reconooó que los auditores estaban proporcionando informes sobre sus 
evaluaciones de control interno para uso de la administración, agendas reglamentarias. Otros auditores 
Independientes. y el público en general. 

La Declaraoón sobre Procedimientos de Auditoria 49 fue complementada en 1972 por SAP 52, lnfonnes 
sobre Control Interno basados sobre Cntenos Establecidos por Agencias Gubernamentales, la cual bataba 
más eficientemente con infonnes sobre control interno basados en "critenos establecidos por agencias con 
razonable detalle y en ténninos susceptibles de aplicación objettva. Pennitia al auditor expresar una 
conclusión, basilndose en los cntenos de las agencias, relabva a lo adeoJado de los procedimientos 
estudiados. 

La Declaración sobre Proced1m1entos de Auditoria 54, El Estudio y Evaluación del Control Interno por parte 
del Auditor, aclaró la definición del control interno contenida en SAP 33. La Declaración 54 discutió una 
amplia gama de temas, induyendo los siguientes: 

El propósito del estudio y evaluaoón por parte del audrt:or. 
Una definioón reV1sada de los controles contables administrabvos. 
El estudio y pruebas del sistema. 
La evaluación del estudio y evaluaoón con otros procedimientos de auditoria. 

El propósito de la Declaraoón 54 era establecer una base para confiar en el auditor y determinar la 
naturaleza, extensión y oportunidad de las pruebas de auditoria por aplicar en el examen de los estados 
financieros. Además proporoona un " enfoque conceptualmente lógico " a la evaluaoón del control contable, 
el cual se d1nge al propósito de prevenir o detectar errores e irregulandades importantes en los estados 
financieros. BaJo este enfoque, deberán aplicarse los siguientes pasos al considerar cada bpo de transacción 
importante y saldos relativos por auditar: 
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Considerar las ciases de errores e irregularidades que podrían ocurrir. 
Determinar los procedimientos de control conta~e que deberian prevenir o detectar tales errores e 
Irregularidades. 
Determinar si los procedimientos establecidos son los necesarios y si están siendo seguidos 
satisfactoriamente. 
Evaluar cualquier debilidad, es decir, tipos de errores e irTegularidades potenciales no aJblertos por los 
procedimientos de control existentes para detennlnar su efecto sobre: 

La naturaleza, la oportunidad, o extensión de los procedimientos de auditOria por apite.ar, y 
Sugerencias por hacer al diente. 

Fueron emitidos pronunciamientos adlconales sobre diversos aspectos del control interno contable, con 
posterioridad al SAP 54. La Dedaradón sobre Normas de Auditoria (SAS) 3, Los efectos del PEO sobre el 
Estudio y Evaluación de Control Interno hecho por el Auditor, La Declaración sobre Nonnas de Auditoria 9, La 
Declaración sobre Normas de Auditoria 20, Comunicación Requerida de las Debilidades Importantes en el 
Control Interno Contable. 

La emisión de dichos informes era opcional hasta que se publicó el SAS 20. La Declaración sobre Nonnas de 
Auditoria 20 también modificó la fonna sugerida para el Informe escnto de un auditor. Desde la más antigua 
literatura profesional, se ha esperado que el auditor considere la efectividad del sistema de verificación 
Interna o control interno al selecoonar la naturaleza, extensión y oportunidad de los procedimientos de 
auditoria. 

3 .. 1.2 CONCEPTOS DE AUTORES 

1 .. Definición: 

Plan de organización entre la contabilidad, funciones de empleados y procedimientos coordinados que 
adopta una empresa pública, privada o mixta, para obtener Información confiable, salvaguardar sus 
bienes, promover la eficiencia de sus operaciones u adhesión a su política administrativa.ª 

2. Definición: 

El sistema de Control Interno comprende el plan de organización y todos los métodos coordinados y 
medidas adoptadas dentro de una empresa con el fin de salvaguardar sus activos, verificar la confiabilidad 
y corrección de los datos contables, promover la eficiencia operativa y fomentar la adhesión a las políticas 
administrativas prcscript1vas. 2 · .. · . 

3. Definición: ." · -·, ,. '- . 

Comprende el plan de organización (estructura organizativa), los métodos "v· las·~~i~as ·a~optadas 
(políticas y procedimientos) y las cualidades del personal existente en una empresa, con el .fl~ de: 

Proteger sus activos; 
Verificar la exactitud y confiabilidad de sus datos contables (Información contable); . 
Promover la eficiencia en las operaciones; y 
Estimular la adhesión a las disposiciones y prácticas ordenadas por la gerencla.3 

1 Abr.tham Perdomo Mon:no. Fundamentos de Control Interno. Editorial ECASA 1994. 
z Jo:u! Albcno Shuner. Control ln1emo. Ediciones MACCHI. l'\.1é'lico 1999. 
~ Comrol lmemo y Auditoria de Banco!oo. 
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4. Definición: 

El estudio y evaluación del Control Interno se efectúa con el objeto de cumplir con la nonna de ejecución 
del trabaJO que requiere que: •El auditor debe efectuar un estudio y evaluación adecuado del control 
Interno existente, que le sirva de base para detenninar el grado de confianza que va a depositar en él y le 
permita detennlnar la naturaleza, extensión y oportunidad que va a dar a los -procedimientos de 
auditoria ... 

El control Interno comprende el plan de organización y todos los métodos y procedimientos que en fonna 
coordinada se adoptan en una entidad para salvaguardar sus activos, verificar . la ·razonabilidad y 
confiabilidad de su información financiera, promover la eficiencia operacional y provocar adherencia a las 
políticas prescritas por la administración. 4 

3.2 CONTABIUDAD 

La contabilidad es la técnica integrada por Jos métodos, procedimientos e instrumentos aplicables para: 

Uevar a cabo el registro, Ja dasificadón y el resumen de los efectos financieros que provocan las 
operaciones 1"eallzadas por la empresa, con el objetivo de 
Efectual" el control de los recursos de que dispone, y de las operaciones que realiza, y 
Obtenel" información financiera para elaborar Estados Financieros 

3.2.1 MARCO HISTÓRICO DE LA CONTABIUDAD 

En su desarrollo la contabilidad transita por la huella histórica del comercio y la Industria: se estn.Jctura 
confonne al surgimiento y evolución del aéd1to, la banca la maquinización, las corporaciones mercantiles, 
las comunlcaoones electrónicas; se liga a los fenómenos económicos y a las Innovaciones en los sistemas 
financieros; a los métodos de la administración y al cambio en la conceptualización de la SOCiedad; a los 
procedimientos empresariales y a la legislación mercantil, laboral y fiscal. 

Hacer una historia de la Contabilidad y establecer su significado tiene como referencia Imprescindible la 
historia del comercio. Muy extenso pues, resulta el tema, si se consideran sus diversas manifestaciones a 
través de las épocas históricas y del desarrollo de distintos pueblos. 

Las pnmeras manifestaciones de una rudimentana contabilidad afirTI'la Federico Hertz Manero, debieron se ... 
posibles en cuanto fueron dadas tres condiciones bá51cas: que el hombre hubiera formado un grupo social, 
que concurrieran acbv1dades económicas en número e importancia tal que fuera pl"edso lleva ... un test:lmonio 
de ellas y, finalmente, que se dispuStera de un medio para conservar la inforTI'lación narrabva de los hechos 
(escritura) y Que, a Ja vez, permibera registrar cifras en té""inos para establece ... medidas y unidades de 
valol". 

Resultan compresibles los Indicios de algún tipo de contabilidad de diversos grupos humanos, desde épocas 
muy anbguas. Hertz Manero señala que en el estado actual del conoom1ento, si bene la certeza de Que la 
practica contable por partjda simple como actividad generalizada, era un hecho seis mil años antes de 
Cnsto, tanto en Egipto como en Mesopotamia y que los primeros vestigios de actividad bancaria se sitúan 
entre los 5,400 y los 3,200 años a.c. en el Templo Rojo de Babilonia. 

~Una Ramon Samillana Gonzálcz. Auditoria 11. Ediciones Conlables. AdministrJtivus y Fiscule:.. S.A. de C.V. 
CECAFSA) 
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Asirios, sumerios, persas, fenicios, griegos y muchos otros pueblos de la antigüedad, conforme al avance de 
sus culturas y el desarrollo de las aCVvídades económicas, utilizaron algún tipo de registros contables, y en 
muchos casos no solo p::>r parte de negocios privados, sino también por el propio Estado, que necesitaba 
llevar cuenta y razón de los atributos cobrados y el empleo que de los mismos hiciera en la gestión de 
gobierno. 

Hertz Manero menciona la importanoa dada a la contabilidad en Roma, desde sus primeros tiempos, y 
presenta una relación pormenorizada de los d1sbntos tipos de libros y procedimientos de registro que se 
empleaban. De tal descnpción se desprende que la contabilidad tenfa una estructura sistematizada, o al 
menos se seguía un método contable especifico. Entre las práctJcas reseñadas, se enOJent::ran algunas que si 
bien no pueden considerarse propiamente como partida doble, muestran una gran similitud con esta por el 
formato de las cuentas empleadas. Aunque un tanto aventurada, también muy interesante es la hipótesis de 
que tal formato haya causado una evolución en el pensamiento contable, cuya culminación diera con la 
teoria de la partida doble, y que constituye uno de los pnnc1pios fundamentales de la Contabilidad 
contemporcinea. 

Como quiera que sea el conoam1ento histónco parece situar en la península itáhca el ongen de la partida 
doble. En efecto, cuando ya en el rcnac1m1ento se publican tratados acerca de ella, se hace referencia al 
método de contabilidad "a la veneciana .. en la obra de Fray Luca Paciolo, titulada Summa de arithmetica, 
geometr'ia, proporbonlet proport1onahta, pubhcada en 1949. Una sección del libro está destinada al tema de 
la contabilidad, y explica no solo la partida doble, sino los diferentes libros que Integran el método, los 
procedimientos contables, e induso las prácticas comerciales de su tiempo. 

La obra mencionada, además de su 1mportanoa matemática, también la tuvo para la Contabilidad, por la 
amplia difusión que le confirió. 

Otro hecho postenor de gran relieve es lo que se conoce como - Revolución Industrial .. , cuya aparición no 
fue repentina, sino consecuencia de un proceso iniciado tiempo atrás bajo la forma de descubrimientos 
cicntificos, inventos técnicos y nuevos métodos de trab3JO, elementos que se fueron acumulando durante la 
segunda mitad del siglo XVIII. Las intensas transfonT1aciones económicas, sooales y politicas que la 
caractcnzaron, constrtuycn un hecho de suma 1mportanc1a, en el que algunos ven el paso h1stónco hada la 
sociedad industnahzada, otros observan únicamente el progreso tecnológico, pero también existen quienes 
la estudian con el intento de " encontrar y proporoonar la vía más rápida de desarrollo para que los paises 
subdesarrollados dejen de serlo ... 

La Revolución lndustnal se caractenzó, entre otras muchas cosas, por la maquinización de los procesos 
producbvos y por nuevos métodos aplicables a éstos; la producción en gran escala; el Incremento en el 
comercio intemaoonal, el crédito y la banca; la formación de sociedades y corporaciones mercantiles. Con 
ello se requmó mayor eficaaa en los sistemas de información contable; para responder a esa exigencia, se 
Introdujo la división de trabaJO en el proceso contable mediante una sene de procecUm1entos para el caso; 
se desarrolló la contabilidad de costos y también se avanzó en la teoria de la contabilidad. 

3.2.2 CONCEPTO DE AUTORES 

1. La contabilidad es un arte basada en un conjunto de principios. Estos principios son proposiciones 
fundamentales Que se refieren a las funciones de la contabilidad y a las reglas que gobiernan la práctjca 
de la misma. Como las reglas se denvan de la razón y la expenencia, son flexibles y se encuentran en 
constante proceso de evolución. 
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La función básica de la contabilidad es manifestar los datos útiles de los negocios, expresados en 
ténnlnos monetarios. Por ejemplo cuando una empresa proporciona un servido a un diente se efectúa 
una transacción y los datos de esta deben ser conocidos por las partes que intervienen en ella. Debe 
enviarse al diente una nota que estipule el precio del servido prestado, y el departamento de ventas de Ja 
empresa debe nobficar al departamento de cobranzas el Importe a cobrarse; también debe suministrar 
este dato al departamento de nominas para que calcule la comisión ganada por el vendedor. 

Con este sencillo ejemplo hemos puesto en claro la utilidad de los datos. El diente considera el precio que 
se fe ha cargado de acuerdo a lo convenido con el vendedor y al servicio recibido, luego decide cuando 
pagará y si el servido es digno de ser tomado en cuenta para el futuro. El departamento de cobranzas 
utiliza los datos para asegurarse que la recuperación se hará oportunamente y el departamento de 
nominas, como se dlJO anteriormente, utiliza los datos de la venta para calcular la comisión del vendedor. 
La contabilidad da conocer los datos del negocio para su empleo por y para beneficio de las personas 
Interesadas. 

2. la contabilidad es una diSdplma que tiene por objeto registrar las transacciones de carácter financiero, 
efectuadas por una entidad y, con base en dicho registro, suministrar información financiera estructurada 
en forma tal sea útil a los administradores de la entidad y a otros Interesados en ella. 

Son transacciones financieras aquellas en que se Involucran recursos financieros, entendiendo por estos 
los recursos susceptibles de propiedad y comercio. 

La contabilidad no considera las transacciones que no son en lo absoluto financieras; pero cuando alguna 
operación, además de tener otras características o defectos significa de alguna fonna movimiento de 
recursos financieros, esta parte de la transacción es registrada por la contabilidad. 
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3.3 CONCEPTO CONTROL .INTERNO CONTABLE 

Definición: 

El Control Interno Contable se basa en proteger los activos y verificar la confiabilidad de los datos 
contables que se registran durante las operaciones y análisis del mismo control Interno. 

3.3.1 CONCEPTOS DE AUTORES 

1. Definición: 

Boletín H-13 Dictamen sobre el sistema de control Interno contable, recomendar la metodología y 
procedimientos de auditoría para efectuar una revisión del sistema de control Interno contable de una 
empresa.:; 

2. Definición: 

El control interno contable se relaciona con salvaguardar los activos y vertficar la confiabilidad de los datos 
contables; un ejemplo de control interno contable es la reglstraclón de los Ingresos de materias primas en 
registros especiales permanentes y su comparación periódica con las existencias físicas en Inventario y el 
análisis v eventual ajuste de cualquier diferencia de Inventario o error cometido.6 

3. Definición: 

Expresar una opinión sobre las condiciones en que se encuentra el control - interno contable de una 
entidad con base en el resultado del estudio y evaluación llevado a cabo sobre dicho control. 7 

~ Abr.ihwn Perdomo Moreno. Fundamentos de Control Interno, Editorial ECASA 1994. 
ft Jo:.é Alberto Shus1cr. Ediciones MACCHI. México 1999 
7 Una Rwnón Santillanu González. Audnorlu 11. Ediciones Contable. ... AdministrJtivu." y Fiscales, S.A. de C.V. 
(ECAFSA) 
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4. PROCEDIMIENTO CONTABLE. 

4.1 PJUNCIPIOS DE CONTABIUDAD GENERALMENTE ACEPTADOS 

4.1.1 ENTIDAD, REAUZACIÓN Y PERIODO CONTABLE 

Concepto 
La actividad económica es realizada por entidades Identificables, las que constituyen combinaciones de 
recursos humanos, recursos naturales y capital, coordinados por una autoridad que toma decisiones 
encaminadas a la consecución de los fines de la entidad. 

A la contabilidad le interesa idenbficar Ja entidad que persigue fines económicos particulares v que es 
Independiente de otras entidades. Existen dos criterios: ' · 

a) Conjunto de recursos destinados a satisfacer alguna necesidad social con esttué:tura ·y- operación 

b) t~~~s, Je decisiones Independiente con respecto al logro de fines eSpec¡fic~~~L '.~ ~edr, a la 
satisfacción de una necesidad social. 

La personalidad de un negocio es Independiente de la de sus accionistas o propletários\•' en suS est:itdos 
financieros sólo deben induirse los bienes, valores, derechos y obligaciones de este ente económico 
Independiente. La entidad puede ser una persona física, una persona moral o una combinación de varias 
de ellas. 

Interpretación _ ._ 
Es la identificación de la entidad de acuerdo a sus recursos humanos, naturales y de capital con _fines 
económicos, la cual puede ser persona física, moral o una combinación de ellas. 

Ejemplo 
Un ejemplo de la identificación de la identidad podría ser, en el Acta Constitutiva de la misma, en una 
factura, en una cédula de SHCP, en un comprobante de pago ya sea de luz .. agua, predlal, ·etc., en una 
dedaraclón de Impuestos, etc. 

REALIZACIÓN 

Concepto 
La contabilidad cuantifica en términos monetanos las operaciones que realiza una entidad con otros 
participantes en la act1v1dad económica y ciertos evE:11tos económicos que la afectan. 

Las operaciones y eventos económicos Que la contabilidad cuantifica, se consideran por ella realtzados: 

a) Cuando ha efectuado transacciones con otros entes económicos, 
b) Cuando han tenido lugar transformaciones internas que modifican la estructura'de recursos o de sus 

fuentes o, _ -e -

c) Cuando han ocumdo eventos económicos externos a la entidad o derivados de las operaciones de 
ésta y cuyo erecto puede cuantificarse razonablemente en ténninos monetarios. 
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Interpretación 
Toda entidad debe registrar todas sus operaciones que realice ya sea internamente o con entidades 
extemas que se deriven de las operaciones de ésta en téfTTlinos monetarios. 

Ejemplo 
Un ejemplo de realización se plasmaría por ejemplo en los Estados Financieros de la entidad, en un 
auxJliar mensual, en una balanza, etc. 

PERTQPD CQNTABL€ 

Concepto 
La necesidad de conocer los resultados de operación y la situación financiera de la entidad, que tiene una 
existencia continua, obliga a dividir su vida en periodos convencionales. Las operaciones y eventos as( 
como sus efectos denvados, susceptibles de ser cuantificados, se identifican con el periodo en que 
ocurren; por tanto cualquier lnfonnadón contable debe identificar claramente el período a que se refiere. 
En ténninos generales, los costos y gastos deben identificarse con el ingreso que originaron, 
Independientemente de la fecha en que se paguen. 

Interpretación 
Toda entidad debe efectuar su contabilidad de acuerdo a periodos convencionales, es decir, debe dividir 
su vida en periodos conforme van ocuniendo dichos Ingresos y egresos. 

Ejemplo 
En los Balances, Estados de Resultados se marcan los periodos que se están contabilizando, por ejemplo 
c.ada mes, una de las actividades en cuentas por pagar serían los pagos que se realizan ya sea a 30, 60 ó 
90días. 

4.1.2 NEGOCIO EN MARCHA, DUAUDA.D ECONÓMICA. Y REVELACIÓN SUFICIENTE 

NEGQCLO EN HABCHll 

Concepto 
La entidad se presume en existencia permanente, salvo especific.aclón en contrario; por lo que las cifras 
de sus estados financieros representarán valores históncos, o modificaciones de ellos, sistemáticamente 
obtenidos. Cuando las cifras representen valores estimados de liquidación, esto deberá especificarse 
claramente y solamente serán aceptables para información general cuando la entidad esté en liquidación. 

Interpretación 
La entidad deberá representar en sus Estados Financieros cifras o vall.lres históricos, es decir, que el 
negocio permanece en marcha y de lo contrario deberán especificarse valores estimados de liquidación. 

Ejemplo 
Cuando se hace el cierre de cada mes se presentan Estados Financieros de la entidad mostrando su 
situación de cómo marcha Ja empresa. 
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OU14U014P <cqwchtrc,t 

Concepto 
Esta dualidad se constituye de: 

a) Los recursos de los que dispone la entidad para la realización de sus fines y, 
b) Las fuentes de dichos recursos, que a su vez, son la especificación de los derechos que sobre los 

mismos existen, considerados en su conjunto. 

La doble dimensión de la representación contable de la entidad es fundamental para una adecuada 
comprensión de su estructura v relación con otras entidades. El hecho de que los sistemas modemos de 
registro aparentan eliminar la necesidad aritmética de mantener la Igualdad de cargos y abonos, no 
afectan al aspecto dual del ente económico, considerado en su conjunto. 

Interpretación .. , , 
Se constituye tanto de los recursos y los créditos de que cuenta o dispcne la empresa; es decir,· como la 
teoría de la partida doble, a todo cargo corresponde un abono. · · 

Ejemplo 
Siempre debe de existir dualidad, por ejemplo al comprar u obtener un servido de algún proveedor existe 
una entrada v al efectuar el pago de ese servido se da la contrapartida de la salida de ese pago •. 

REYELAC'IÓN SUFTCLENTE 

Concepto 
La Información contable presentada en los estados financieros debe contener en forma dara y 
comprensible todo lo necesario para juzgar los resultados de operación v la situación· financiera de la 
entidad. 

Interpretación 
La información contable de los Estados Financieros debe ser clara para cualquier persona de la entidad y 
también para terceros. 

Ejemplo 
Cuando se realizan los Estados Financieros, concihaciones, etc., deben ser muy daras, ya que por decir 
cuando el auditor realiza la revisión de los mismos debe entender con precisión ésta información. 

4.1.3 IMPORTANCIA RELATIV~ VALOR HISTÓRICO ORIGINAL Y CONSISTENCIA 

1HpQRT;4NCl'.A R€LAllVA 

Concepto 
La información que aparece en los estados financieros debe mostrar los aspectos Importantes de la 
enbdad susceptibles de ser cuantificados en ténninos monetarios. Tanto para efectos de los datos que 
entran al Sistema de Información contable como para la Información resultante de su operación, se debe 
equilibrar el detalle v mulbpliddad de los datos con los requisitos de utilidad v finalidad de la Información. 
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Interpretación 
La Información de los Estados Financieros debe mostrar los aspectos más Importantes de la entidad, tanto 
para efectos del sistema de infonnadón contable, como para lnfonTiadón resultante de su operación. 

Ejemplo 
La Información de los Estados Financieros debe mostrar los datos más importantes de la situación 
financiera por ejemplo en el Balance General ya que de ahí se tomarán decisiones para el futuro de la 
empresa. 

V4LQR Hr$TÓRICQ ORIGINAL 

Concepto 
Las transacciones y eventos económicos que la contabilidad cuantifica se registran según las cantidades 
de efectivo que se afecten o su equivalente o la estimación razonable que de ellos se haga al momento en 
que se consideren realizados contablemente. Estas cifras deberán ser modificadas en el caso de que 
ocurran eventos posteriores que les hagan perder su significado, aplicando métodos de ajuste en forma 
sistemática que preserven la imparcialidad y obJetividad de la información contable. Si se ajustan las cifras 
por cambios en el nivel general de precios y se aplican a todos los conceptos susceptibles de ser 
modificados que integran los estados financeros, se considerará que no ha habido violación de este 
principio: stn embargo, esta situación debe quedar debidamente adarada en la Información que se 
produzca. 

Interpretación 
Todas las operaciones que se registren en la contabilidad deben tener un valor histórico, es decir, no 
pueden ser modificadas; solamente en el caso que existan cambios en el nivel general de precios. 

Ejemplo 
Cuando existe una devaluación de la moneda. 

CQN5I$TENt¡lA 

Concepto 
Los usos de la lnfonnación contable requieren que se sigan procedimientos de cuantificación que 
permanezcan en el tiempo. La Información contable debe ser obtenida mediante la aplicación de los 
mismos pnncipios y reglas particulares de cuantificación para. mediante la comparación de los estados 
financieros de la entidad. conocer su evolución y, mediante comparación con estados de otras entidades 
económicas, conocer su posición relativa. 

Cuando haya un cambio que afecte la comparabilidad de Ja información debe ser justlflcado y es 
necesario advertirlo claramente en la lnfonnación que se presenta. indicando el efecto que dicho cambio 
produce en las cifras contables. Lo mismo se aplica a la agrupación y presentación de la lnfonnación. 

Interpretación 
La información contable debe seguir procedimientos de cuantificación, obteniéndola mediante Ja 
aplicación de pnnc1p1os y reglas de cuantificación. Cuando exista algún cambio debe ser justificado 
indicando el efecto que dicho cambio produce. 

Ejemplo 
nene que haber consistencia en los registros por ejemplo si un mes se realizó la contabilidad por el 
método PEPS debe seguir registrándose al Siguiente mes Igual no se puede cambiar por ejemplo a UEPS 
ni a otro método, debe existJr consistencia. 
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4.2 COMPARABIUDAD EN RELACIÓN CON EL CONTROL INTERNO CONTABLE 

Las decisiones económicas basadas en la Información financiera requieren en la mayoña de los casos, la 
posibllldad de comparar Ja situación financiera y resultados de operación de una entidad en épocas 
diferentes de su vida y con otras entidades, consecuentemente es necesario que los principios de 
contabilidad y las reglas particulares sean apUcados unlfonne y consistentemente. 

Se debe considerar lo establecido en el Boletín A-1, Esquema de la Teoría Básica de la Contabilidad 
Financiera que señala que Jos usos de la información contable requieren que se sigan procedimientos de 
cuantmcadón que permanezcan en el tiempo. La información contable debe ser obtenida mediante la 
aplicación de los mismos principios y reglas particulares de cuanttficadón para, mediante la comparación 
de los estados financieros de la entidad, conocer su evolución y, mediante la comparación con estados de 
otras entidades económicas, conocer su posición reJabva. 

Cuando haya un cambio Que afecte la comparabilldad de la Información debe ser justificado y es 
necesario advertirlo claramente en la información que se presenta, Indicando el efecto que dicho cambio 
produce en las cifras contables. 

las causas que pueden afectar a la comparabilidad y que ocasionan la falta de la misma y por 
consiguiente el incumplimiento en los Principios de Contabilidad son: 

a) cambios en las reglas particulares por elección; 
b) Cambio de una regla particular establecida por una nueva regla particular; 
c) Cambios en estimaciones contables; 
o) Correcciones a errores en la información financiera de ejercidos anteriores. 

Por lo anterior,. existe una relación básica entre el Control Interno Contable y Ja Comparabilidad,· ya que 
mediante este control, se revisa la infonnación financiera siguiendo las reglas y procedimientos de 
cuantificación aplicados a la entidad y se ve la evolución que tiene la misma comparando con otras 
entidades e incluso comparando con Pnncipios de Contabilidad y de ahf si cumple o no con los mimos. 

4.3 MÉTODOS DE REGISTRO DE LAS OPERACIONES. 

MÉTODO PRJMERAS ENTRADAS PRIMERAS SAUDAS (..,. P.E.P..S. •) 

Este método consiste en considerar como costo de las mercancías que salen del almaéén y constituyen el 
Costo de Ventas, el costo de adquisición del lote menos reciente,. hasta agotarte, y sólo después el costo 
del lote mas reciente. 

MÉTODO ULTIMAS ENTRADAS PRIMERAS SAUDAS C-U.E.P.S •. •) 

Este método consiste en considerar como costo de las mercancías Que salen_.dÉ!I almaéén y constituye el 
costo de ventas. el costo de adquisición del lote más reciente _hasta agotarlo; y _sólo después el costo del 
lote menos reciente. · - ~ - - - -~ · 

COSTO PROMEDIO('"" C.P .. •) 

Este método consiste en considerar como costo de las mercancías que salen del almacén y constituyen el 
Cost:o de Ventas, el promedio de los costos de adquisición de los lotes comprados a diferentes costos. 
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- DffERHrNAC:IÓN DEL cosrq pE VENTA.S' -

Se denomina ... Costo de Ventas ... el importe monetario al que nuestra empresa compró la mercancía 
entregada en venta. 

El Costo de Ventas o Costo de Adquisición de la mercanda entregada en venta se determina, en la cuenta 
de compras, restando en esta cuenta, el importe de la mcrcanda que no se vendió, es decir, el Inventano 
Final, mediante un abono que se compensa con el cargo que registramos en la cuenta de •inventarios'"', 
en la que queda reglsb"ado el Inventario final. 

4.3.1 SISTEMA DE PÓUZAS 

CONCEPTO.- Uevar acabo la comprobación de las operaciones que realizan las empresas en general. 

Dicho métOdo ha venido a dar un importante Impulso a la contabilidad, ya que se aprovecha para cambiar 
la forma manuscnta por el uso de las máquinas de escribir y de las computadoras. Conviene conocer el 
método de Pólizas en general para proceder luego a analizar los elementos báSicos del registro que son 
aphcables al métOdo electrónico de contabilidad. 

En relación con las pólizas, tradicionalmente se ha considerado un documento Interno, en el cual se 
registran las operaciones y se anexan a él todos aquellos comprobantes que justifican precisamente las 
anotaciones y los valores registrados. 

En épocas anteriores existia una daslficadón para el desarrollo del Método de Pólizas y era la siguiente: 

l. Método de Pólizas Unica.· Se inicio un método contable de registro cuya finalidad fue tener un 
documento que permitiera reunir todos los elementos necesarios para llevar a cabo Ja contabilidad; es 
decir, la póliza como un documento contable acompañado de la comprobación o respaldo, el asiento 
debidamente codificado de acuerdo con un catálogo de cuentas. Ja anotación de los valores de la 
operación y de los nombres de aquellas personas que intervinieran en su formulación, las que 
revisaran el contenido de dichas pólizas y la aprobación de las mismas. 

2. Método de Diario y caja.- Dividir las operaciones realizadas en dos tipos: las de caja y las de diario, se 
meJoró el registro contable, ya que, al contar con dos tipos de pólizas, el control de regisb"o se hizo 
más específico y los responsables atendieron más el área de caja con las pólizas de caja y todo 
aquello en lo que no Intervenían movimientos de valores o efectivo, se registraría en una póliza de 
diario. Dentro del área de ca1a se presentó una nueva claSlficaclón, la cual ayudaría a tener un mayor 
control en el registro y en los responsables de dicho registro, ya que al tener una póliza especifica 
para cada tipo de operación y considerando también el volumen de las operaciones tanto de Ingreso 
como de egreso. fue como surgió la implantación de la modalidad del Método de PóUzas de Ingresos, 
de Egreso y de Diana. 

3. Método de Pólizas de Ingresos, de Egresos y de Diario.· Una de las características de este método es 
que la póliza de egresos atenderá las salidas de efectivo o cheques respectivamente. Las pólizas de 
diario, no tendrán relación alguna con las operaciones de ingresos o de egresos, ya que se les 
ocuparía solamente para registrar movimientos de crédito, tanto a favor como a cargo de la empresa 
y de otros conceptos en los que no se requiere la utilización de la caja o de los bancos. 
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DESCRIPCIÓN DE LAS PÓLIZAS DE INGRESOS 

Se registran las entradas de efectivo o valores, cualquiera que 'sea su origen, la cuenta de cargo será 
siempre la de caja o la de bancos, por lo tanto, para el registro se podría omitir este concepto y 
únicamente se hará referencia a las cuentas que deban abonarse por la recepción que se tiene en todos 
los efectivos o valores. 

Se puede elaborar con los siguientes conceptos: 

l. Nombre de la empresa. 
2. Nombre de Ja póliza (Ingreso). 
3. Número de Ja póliza. 
4. Columna para fechas. 
S. Espacio suficiente para la redacción del asiento de Ja operación, Indicando los números de cuenta, 

según el catálogo previamente establecido. 
6. Columna de valores debe y haber. Puede tener una columna más para anotar las cantidades 

parciales. 
7. En la parte Inferior, debe contener los espacios para Indicar los nombres de las personas: quién 

formuló, revisó y autorizó la póhza. 

DESCRIPCIÓN DE LAS PÓUZAS DE EGRESOS 

El rayado de estas pólizas es similar a las pólizas de Ingresos, con la diferencia de que únicamente se 
anotan los nombres de las cuentas de cargo, en vista de que en todo movimiento hay que abonar a la 
cuenta de caja o bancos. Tratándose del diseño, también será Igual al de la póliza de Ingresos, cambiando 
desde luego el nombre de la póliza; es decir, será en este caso .. Póliza de Egresos•. 

DESCRIPCIÓN DE LAS PÓLIZAS DE DIARIO 

Al Igual que las pólizas de ingresos y de egresos, el rayado de este tipo de póliza contiene Jos mismos 
datos y lo único que cambiarla seria el nombre .. Póliza de Diario ... 

Con relación a la numeración que deben contener las pólizas, se considera necesario asignarlo en el 
momento que se registra y mantener un orden progresivo. Se recomienda asignar un número 
Independiente a cada tipo de póliza, anteponiendo en su caso la inicial del tipo de póliza de que se trate, 
como a continuación se e1emplifica: 

Póliza de Ingreso: 11, 12, 13 •.. 
Póliza de Egreso: El, E2, E3 ... 
Póhza de Diario: 01, 02, 03 ..• 

Otra de las recomendaciones es el uso de diferentes colores de papel para cada tipo de póliza -de que se 
trate, por ejemplo: póliza de Ingreso, azul; póliza de egreso, amarillo, y póliza de dla.rio, verde. 
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CATÁLOGQ DE CUENTA§ -

Un catalogo de cuentas debe ser estructurado atendiendo a Jas caracteristlcas de las operaciones que 
realiza la empresa y a la Información que se desea obtener. Por ser una herramienta básica para 
uniformar los criterios de registro y consecuentemente la información que se genera, es Indispensable que 
todas las personas que participan en las labores de registro cuenten con un ejemplar del catalogo y que 
conozcan su estructura y manejo. Lo anterior se facilita ya que un catalogo de cuentas generalmente 
lnduye su correspondiente instructivo de cuentas donde se aplican los conceptos que deben registrarse 
en cada una de ellas, su naturaleza y lo que representa su saldo. 

Una de las funciones de la contabilidad es llevar a cabo el registro de las operaciones agrupándolas por 
sus diversos conceptos, por lo que se precisa de clasificar la lnfonnación, lo cual se logra a través de: 

CUENTAS.- Es el título o nombre de los conceptos bajo los que se ciasifican genéricamente tOdas las 
operaciones de Ja empresa tanto en aumentos como en disminuciones de esa partida. 

SUBCUENTA.- Es el titulo o nombre de los conceptos baJO los que se clasifican detalladamente algunas 
operaciones de la empresa. La finalidad de los libros de contabilidad es registrar, analizar y concentrar la 
Información contenida en los documentos y comprobantes contabilizadores. Esto no podria llevarse a cabo 
satisfactoriamente si no hubiese una organización contable adecuada. 

ORGANIZACIÓN CONTABLE.- La determinación, coordinación y control de los elementos necesarios 
para el registro de los hechos u operaciones de las empresas, con la finalidad de establecer su método de 
investigación. 

En otras palabras, la organización, en general, es el métOdo que regula la acción con fines de eficiencia y 
cuando se refiere a la contabilidad, da lugar a la organización contable. 

Los elementos de la organización contable son: 

a) Plan o catálogo de cuentas a través del cual se establece la "ciasificaclón .. u "ordenamiento" de los 
hechos. 

--;_ --- -.-:'··-·-·-·-e "-

b) Documentos comprobatorios, que sirven para captar y comprobar las opercÍclo~es_ s1~1e~do de fuentes 
de datos para los: · - - · 

. ,- ' ' ' '. 

e) Documentos contabillzadores, o sea los medios para el registro en· i1Í:iros ~r lo .-qu~ se .establece la " 
coordinación " entre ambos. · · · · < ·· 

En ocasiones los documentos comprobatorios pueden servir de d~·r:iien~~- ~;~~·bíl'1~dores .. 
d) Ubres auxiliares o de detalle, a través de los que se efectúa ~I ~-~~áí1~~~7_:.·i~.-:t~\ 
e) Libros principales o "Mayores .. mediante Jos que se realiza la .. síntesis" -

' . ·. > ·:'- -;· > 
f) Libros Intermedios, que son los diarios y Que sirven de control y. lazo. de ·unión entre los libros 

pnncipales y los auxiliares. - -- -

El catálogo de cuentas es en cualquier empresa uno de los elementos más importantes de su organización 
contable, pues determina el orden de las cuentas y facilita la formación de los estados financieros. 

Los benefioos de establecer un catálogo de cuentas son: 
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1. Obtención más rápida de ros estados financieros y mayor calidad en los mismos por la uniformidad, 

2. Mayor facilidad y eficacia en el análisis de la Información obtenida en los registros, 

3. Permite una mejor comprensión de la Información. estildiStica -~n· refereñ'da ·,a itsuntos Internos de la 
empresa, 

4. Proporciona mayor rapidez en las labores contables y unlflca el criter1o del personal que maneja las 
cuentas, reduciendo Jos errores de clasificación, · - · , -

s. Facilita la comparación de resultados en los diferentes nlveréS 'Y é~s, 
G.Facllita la supervisión por parte de las autoridades fiscales. 

> .":. .- . 
Antes de proceder a Ja presentación de un catalogo· de cu~nt:as, ·.es preciso definir las cuentas, que lo 
conforman: 

CLASIFICACIÓN DE LAS CUENTAS 

1. CUENTAS DE ACTIVO.- Para establecer un negocio ·;.e:~equl:~ie i~~ert!r y'~ñer en movimiento un 
conjunto de valores de diferente ciase, tales como efectivo, mercandas, maquinarias, etc. También 
con motivo de este movimiento, pueden existir adeudos a favor del empresario, constituyendo su 
conjunto el monto de su ACTIVO. · , . _ ~: :· :-~~.".; 

Por lo tanto ACTIVO es t"odo aquello que posee en propi~ad Una empres.a o que h! deben. 

2. CUENTAS DE PASIVO.- Cuando el capital es· l~su.fide~~-~: P~~ ·~~e -un negocio marche, el 
empresario toma dinero en préstamo e Incurre en deudas a favor de otras personas o recurre a 
compras a crédito, siendo el conjunto de estos adeudos el PASIVO. · 

Por lo que PASIVO es todo aquello que una empresa debe. 

3. CUENTAS DE CAPITAL- El Activo debe responder al Pasivo. quedando libre la diferencia o sea lo 
que constJtuye el capital de la empresa. 

De aquí que el CAPITAL es la di,erencla entre el ac:ti.,o y el p.asi,,o,. 

4. CUENTAS DEUDORAS DE RESULTADOS.- Para registrar los egresos por concepto de descuentos 
otorgados, por gastos o pérdidas en actividades financieras. por pérdida en el cambio de moneda 
extran1era y en general por los gastos y costos de operación para la obtención de productos y 
reahzac1ón de las operaciones de la empresa. 

5. CUENTAS ACREEDORAS DE RESULTADOS.- Para registrar los ingresos por la venta de los 
distJntos bienes o servicios prestados. por intereses ganados, por ganancias en otras actividades 
financieras, por ganancias en el cambio de moneda extranjera, etc. 

6. CUENTAS UQUXDADORAS O CUENTAS PUENTE.- Son aquellas cuentas que aparecen en dos 
diarios disbntos para que el registro de ellas sea completo y sirven para establecer el control de una 
operación especifica, como por ejemplo la cuenta: 
Sueldos y salarios por aplicar, que por un lado sirve para controlar el pago de los sueldos y que se 
afecta como un cargo en el libro de EGRESOS. AJ hacer la apflcación a las diferentes cuentas de 
gastos, se abona y aparece en el libro de movimientos de DIARIO. 
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7. CUENTAS DE ORDEN.- Para registrar movimientos de valores, que no afectan o modifican el 
balance de la empresa, pero cuya Incorporación en libros es necesaria para consignar sus derechos o 
responsabilidades contingentes, establecer recordatorios en fonna contable o controlar en general 
algunos aspectos de la administración. · 

VENTAJAS DEL CATÁLOGO DE CUENTAS 

a) Constituye una nonna escrita de carácter pennanente que limita" los errores de ciasmcadón 

b) Sirve para unificar el criterio de quienes lo manejan, tanto mas si la empresa se ramifica en sucursales 

e) Faclllta la consolidación de cifras de las sucursales a la Matriz. 

d) Siendo una guía, no se requiere de personal de atta especialización contable para su maneje:) 

e) La elaboración de asientos contables se traduce en economía de tiempo y gasto. 

SIMBOUZACIÓN DE LAS CUENTAS (Codificación) 

No basta que el catálogo de cuentas contenga una claslflcadón sistemática, sino que además se requiere 
de asignar a cada una de ellas un simbolo de identificación con lo que se logra: 

a) Sencillez y facilidad para recordarlas 
b) Brevedad al citarlas 
e) Simplificación al registrar las operaciones en libros y documentos 
d) Fácil localización dentro del catálogo 
e) Posibilidad de Intercalar nuevas cuentas, subcuentas y subsubcuentas 

Hay varios procedimientos para la S1mbolizaclón de las cuentas: letras, números o combinación de ambos 
procedimientos. 

Aquí se expondrá el sistema numérico por considerar que en comparación con los otros tiene ventajas 
como el hecho de facilitar el uso de la computadora para introducir sólo números y no letras o 
combinaciones. 

Dentro del sistema numérico Jos símbolos pueden asignarse en forma consecutiva, discontinua o decimal. 
A continuación se explicará cada uno de ellos. 

El primero tiene una desventaja que consiste en que no es sistemático y por Jo mismo no pennlte que se 
puedan clasificar adecuadamente y no pennite Intercalaciones, además de que sólo penntte la utilización 
de cifras de pocos dígitos. 

El segundo permite asignar determinada serie de números a cada grupo, y de esta manera ya es 
sistemático, admite Intercalación de cuentas y permite el uso de cifras de pocos dígitos. Sin embargo hay 
que delimitar exactamente el rango de números asignado a cada grupo de cuentas para evitar que exista 
la imposibilidad de no poder induir una nueva cuenta en un grupo determinado. 

El tercero, que es el utilizado en el catálogo de cuentas, consiste en establecer: grupos, subgrupos, 
cuentas. subcuentas y subsubcuentas. 
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INTERPRETACIÓN DE LA SIMBOUZACJÓN DEL CATÁLOGO DE CUENTAS. 

GRUPO SUBGRUPO 
9 9 
(A) (B) 

GRUPOS 
ACTIVO 
PASIVO 
CAPITAL 

CUENTA 
99 
(C) 

CUENTAS DEUDORAS DE RESULTADOS 
CUENTAS ACREEDORAS DE RESULTADOS 
CUENTAS PUENTE O LIQUIDADORAS 
CUENTAS DE ORDEN 

SUBCUENTA 
99 
(O) 

(B) SUBGRUPOS ( DENTRO DE CADA GRUPO) 
(DENTRO DEL GRUPO OE AC77VO} 
CIRCULANTE 
FIJO 
DIFERIDO 

(DFNTRQ DFl GRUPO QF PASIVQJ 
1. CIRCULANTE 
2. FIJO 
3. DIFERIDO 

(DFNmO DEL GRUPO oe CAPITAL) 
l. SOCIAL 
2. RESERVAS LEGALES 
3. UTILIDADES / PERDIDAS 

(DENTBQ DEL GRUPO DE CUENlj4$ DEUDORAS QF f?eiU/ TADO:;"J 
l. COSTO DE VENTAS 
2. DESCUENTOS Y AJUSTES 
3. GASTOS DE OPERACION 

(QéNTRQ DE"l GRUPQ DE CUENTAS ACREEDORAS DE REWL TADDSJ 
l. INGRESOS DE OPERACION 
2. OTROS INGRESOS 

(DENTRO DE CUFffTA e; PUENTE Q lJOUlDADOf?A C;') 

l. SUELDOS Y SALARIOS POR APLICAR 
2. MERCANOAS EN TRANSITO 

(DENTRO DE GIENTAS DE ORQEN J 
1. CUENTAS DE ORDEN DE NATURALEZA DEUDORA 
2. CUENTAS DE ORDEN DE NATURALEZA ACREEDORA, etc. 

SUB-SUS-CTA 

(E} 
99 

El catálogo de cuentas. no pretende ser único smo servir de base para el registro de las operaciones tanto de los 
departamentos generadores de ingresos como de los dec:hcados a servir de apoyo, Jos de servloo, a fln de obtener el 
total de gastos y costos de cada departamento, para que al ser descontados de los Ingresos de cada área, permita 
conocer en forma md1v1dual los resultados de cada una de ellas. 
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"CATÁLOGODECUENTASDEUNHOTEL" 

1.ACTIVO 

100 Circulante 
1001 Caja 
1002 Bancos 
1003 Huéspedes 
1004 Oientes 
1005 Agendas de Turismo 
1006 Tarjetas de Crédito 
1007 Funcionarios y Empleados 
1008 Deudores Diversos 
1009 Documentos por Cobrar 
1010 IVA Acredrtable 
1020 Almacén de Comestibles 
1021 Almacén de Bebidas 
1022 Almacén de Abastecimientos Generales 
1023 Mercancías en Transito 

120 Otros Activos 

130 

1201 Inversiones en Valores 
1202 DepóSttOS en Garantía 

Fijo 
1301 
1302 
1303 
1304 
1305 

Terrenos 
Edificios 
Mobiliario y Equipo 
Equipo de Transporte 
Equipo de Servicio 

140 Diferido 
1401 Gastos de Instalación 
1402 Gastos de Organización 
1403 Seguros Pagados por Antlcipado 
1404 Otros Gastos Pagados por Anticipado 

2. PASIVO 

200 Circulante 
2001 DepóSltos de huéspedes/dientes 
2002 Cuentas por Pagar 
2003 Acreedores Diversos 
2004 Acreedores por Intercambio 
2005 Documentos por Pagar 
2006 Dividendos por Pagar 
2007 ISR Soc. Mercantiles por Pagar 
2008 PTU por Pagar 
2010 IVA por Pagar 
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230 Fijo 
2301 
2302 
2303 

Documentos por Pagar 
Préstamo Hipotecario 
Préstamo Refaccionano 

240 Diferido 
2401 Servidos Cobrados por Anticipado 
2501 Provisiones para Depredación y Amorttzadón 
2502 Provisión para Depredación de Edificios 
2503 Provisión para Depredación de Mobiliario y Equipo 
2504 Provisión para Depredación de Equipo de Transporte 
2505 Provisión para Amortización de gastos de Instalación 
2506 Provisión para Amortización de gastos de Organización 

3.CAPITAL 

300 capital Social 
3001 Capital Social Fijo 
3002 Capital Social Variable 
3003 Reserva Legal 
3004 Resultado de Ejercidos Anteriores 
3005 Resultado del Ejercicio 

4. CUENTAS DE RESULTADOS ACRREDORAS 

4000 Ingresos por Hospedaje 
4001 Ingresos por Alimentos 
4002 Ingresos por Bebidas 
4003 Ingresos Diversos 

.01 Lavandería 

.02 Tintorería 

.03 Teléfonos 

.04 Télex 

.OS Estacionamiento 

.06 Utilidad en Cambios 

.07 Renta de Locales 

.08 Concesiones 
4004 Otros Ingresos 

S. CUENTAS DE RESULTADOS DEUDORAS 

5000 Ajustes y Descuentos 
5001 Costos de Ventas de Alimentos 
5002 Costos de Ventas de Bebidas 
5003 Costos de Ventas de Diversos 

.01 Lavandería 

.02 Tintorería 

.03 Teléfono 
Etc. 
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5000 Gastos de Habitaciones 
5001 Gastos de Alimentos 
5002 Gastos de Bebidas 
5003 Gastos de Diversos 

.01 Lavandería 

.02 Tintorería 

.03 Teléfono 
Etc. 

5004 Gastos de Mantenimiento 
5005 Publicidad 
5006 Gastos de Estacionamiento 
5007 Gastos de Administración 
5008 Gastos de Venta 
5009 Gastos Financieros 

6. CUENTAS PUENTE O UQUIDADORAS 

6100 Ventas Contado 
6101 Sueldos y Salarios 

RELACION DE SUB-CUENTAS QUE DEBERAN USARSE PARA LAS CUENTAS DE RESULTADOS 
DEUDORAS 

l. Sueldos y Salarios 
2. Seguro Social, Cuota Patronal. 
3. Impuestos sobre Educación 1 % 
4. Uniformes y su Mantenimiento 
5. Comida Empleados 
6. 1 o/o Estatal 
7. Lavanderia 
8. Tintorería 
9. Suministros a Huéspedes 
10. Artículos de Limpieza 
11. Papelería y Artículos de Escritorio 
12. Artículos pedidos a Dañados 
13. Gratificaciones 
14. Atenciones y Cortesías 
15. UtenSilios de comedores y cocinas 
16. Utensilios y gastos menores de Bares 
17. Repos1c1ón de Equipo 
18. Comi51ones sobre Ventas 
19. Alquiler de Mantelería 
20. Equipo de Manteles 
21. Música y Variedad-Honorarios 
22. Fletes y Maniobras 
23. Hielo 
24. Energía Comprada 
25. Agua 
26. Combustible para Caldera 
27. Combustible para cocina 
28. Compra de Periódicos y Revistas 
29. Fotografías, Folletos y Tarjetas Postales 
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30. Donativos 
31. Pasajes Locales 
32. Cuotas v Suscripciones 
33. Servido Postal v TeJégraro 
34. Inserciones en periódicos v Revistas 
35. Previsión Social v Beneficios al Personal 
36. Botanas 
37. Impuestos sobre la adquisición de Inmuebles 
38. Impuestos no Retenidos 
39. Indemnizaciones al Personal 
40. Gastos Bancarios 
41. Gastos de Representación 
42. Gastos de Viaje (pasa1es) 
43. Gastos por Financiamiento 
44. Honoranos a Consejeros 
4S. Honoranos a Profesion1stas 
46. Focos 
47. Diferencia inventarios Almacenes 
48. Depreciaciones de Edificios 
49. Depreciaciones de Mobiliario v Equipo 
SO. Partidas no Deducibles 
51. Pérdida en Cambios 
S2. Pintura v Decoración 
53. Primas de Fianzas 
54. Pnmas de Seguros 
SS. Provisión para cuentas malas 
56. Radio y TeleviSión 
57. Rentas FiJas 
58. Segundad 
59. Suministro para Refngeración 
60. Utilidad o Pérdida en ventas de Activo Fijo 
61. Reparación y Mantenimiento del Edificio 
62. Reparación y Mantenimiento de Equipo Eléctrico y Mecánico 
63. Reparación v Mantenimiento de Alfombras y Tapetes 
64. Reparación y Mantenimiento de Elevadores 
6S. Reparación y Mantenimiento de Mobiliario 
66. Reparación y Mantenimiento de Colchones 
67. Reparación y Mantenimiento de Jardinera 
68. Reparación y Mantenimiento de Cortinas, Persianas y Toldos 
69. Reparación y Mantenimiento de Herramientas 
70. Reposición de Blancos 
71. Reposición de Cristalería. loza, plata y Cuchillería 
72. Amortzzación de Instalaciones y me1oras en el Edificio 
73. Amort1zac1ón de Gastos de Organización 
74. Amortización de Gastos de Adquisición de Contratos 
7S. Gastos Legales 
76. Diversos 
77. Impuestos y Derechos Varios 
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En la cuenta de caja ae registran los aumenlos y disminuciones del dinero de efectivo que se encuenrra en la 
•ca¡a• generalmente se trala de pequeñas cantidades que conservamos en nuestra empresa para cubrlt gastos 
de escasa cuant1a. 

e 
A 
R 
G 
o 

e 
DEBE 

AL INICIARSE CAQA pEAIOQO 

Por el importe del Dinero en 
Elecuvo ex1s1en1e en la ·ca1a· 

EN EL IBANSCllBSQ QEL pEBIOQQ 

Por el imparte del Dinero en 
Electivo que entra a la ·ca1a•. 

SALDO DEUDOR.• 
Represan1a al 1tnporte del Dinero en 
Electivo de que s.a. dispone en la •ea¡a•. 

-eANcos• 

J 
HABER 

EN EL T8ANSCUBSQ QEL pFBIOQQ 

Por el importe del Dinero en 
Efectivo que sale de la •ca;a• 

En la cuenta de bancos se registran los aumenlos y d1ammuclones del dinero del dinero de la empresa 
depositado en •eancos•. 

e 

R 
G 
o 

e 
O E BE 

AL INICIARSE CAQA pEBIQQO 

Por el dinero de la empresa 
e111s1en1e en Cuentas Bancarias 

N 

EN EL IBANSCUBSQ QEL pEB!OQO 

Por el dinero que la empresa 
oepos11e en Cuen1as Bancarias 

Por los 1n1ereses (01nero) que 
el Banco pague a la empresa. 

SALDO DEUDOR.• 
Representa el impone del dinero de la 
emorasa existente en Cuentas 
Bancaria. 

EN EL TRANSCURSO QEL pEBIPQQ 

Por el Dinero de la empresa 
retire oe Banc.>s (cheques girados). 

Por el dinero que el Banco le cobre 
a la empresa, por com1s1ones, 
cobranzas, ele. 

s 
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o 
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Conlfol ln1emo Contable 

En esta cuenta &e registran Jos aumentos y disminuct0nes del los impones por cobrar a los clientes: 
Cuentas por Cobrar a los Chenles derivados de venias de mercancfas •a crédito•. 

e 

e 
A 
R 
G 
o 

L 
O E BE 

AL INICIARSE CAQA pea1gpo 

Por el h'npone del las cuentas 
por cobrar a los clientas 

E 

EN EL IBANSCUBSO Pfi'L pee1opo 

Por los aumentos da las cuentas 
por cobrar a los Chenles. 

SALDO OEUDOR.-
RepreSfmla al impone de las cuentas 
por cobrar a los Clientes. 

•pQCUMENTOS PºB CQBBAB• 

HABER 

EN EL IBANSCUBSQ QEL pFAK)DO 

Por las d1sm1nuciones de las cuentas 
por cobrar a IOS Chantes. ya sea por: 

E 

Cobros efec1uados par la empresa. 
OevoluctDnes de mercancias a la 
empresa. por Reba¡as. Bonihcac1ones o 
Oescuenlos. otorgados a Cltenras 

En esta cuenta se registran los aumentos y disminuciones del los importes nueslra empresa llene derecho 
a coorar denvados de venias de mercancias u otros bienes a credtto, o del otorgamiento de pn~sramos de 
cimero. estipulados en Letras da Cambio o Pagarés. 

e 
A 
R 
G 
o 

DOCUMENTOS POR COBRAR 

DEBE 

AL INICIARSE CAQA PEB!OQO 

Por el impone del las letras de 
Cambio o Pagares aun no cobrados 

EN fi'L TRANSCURSO Qfi'L Pfi'RIOQO 

Por el vnpona de los Documentos Qua 
se expidan o se endosen a favor de 
nuestra empresa 
SALDO DEUDOR.• 
Representa el impone de las letras 
de CamblO o Pagarés aUn no cobrados. 

HABER 

EN fi'L IBAN!jCUBSQ Qfi'L PEBIQQO 

Por el impone da las letras da Cambio 
o Pagares que se cobren, se cancelen 
o se devuelvan 

27 
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Control Interno Con1able 

"QFUQQAES p1yeesgs• 

En asta cuanta &e registran los aumentos y disminuciones del los importes nuestra empres.a tiene derecno 
a eot>rar. denvados del 01orgamienlo da prestamos da dinero. o de venia a d• bienes d1shnlos de las 
mercancías. sin as11putar1os en Letras da Cambt0 o Pagarés. 

DEUDORES DIVERSOS 

e 
A 
R 
a 
o 

AL INICIARSE CAQA PERIOQO 

Por el impoMe dE>l les cuernas por 
cobrar o Deudores Diversos 

EN El TBANSCUBSQ QEL pEBIQQO 

Por los preslamos 01orgedos a 
los • Deudoras Diversos •. 

SALDO DEUDOR.• 
Representa el impone por cobrar a 
• Deudores Diversos •. 

"TEARENQS" 

HABER 

EN EL IBANSCIJRSQ QEL PEBIOQO 

Por los 1mpanes cobrados a los 
• Deudoras Diversos ". 

En asta cuan1a se reg1suen los aumentos y d1sm1nucionas da la invers1on en terrenos propiedad oa la 

e 
A 
R 
a 
o 

E R 

AL INICIARSE CAQA PERIQQO 

Por el valor (cos10 de adciu1sictón) 
de los Terrenos propiedad de nueslra 

EN fl TAANSC\JBSQ QEL pEBIOQO 
Por el valor (coslo de aaqu1&1C10n) Oe 
los Terrenos qua compre nuestra 

SALDO DEUDOR.• 
Aepresen1e el "alor, a costo de 
aaqu1sic1on. ae los Terrenos propiedad 
de nuestra empresa. 

TU~1-Ur-.:AM 

E N o 
HABER 

EN EL T8ANSCllBSQ QFL pFAIOQQ 

Por al valor (costo ae eaquuuc1on) ae 
los Terrenos c¡ue "ende nuesira empresa. 
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Control Interno Contable 

•gp1e1c1gs• 

En a&ta cuanta sa registran los aumenlos y disminuciones de la Inversión an edificios propiedad de 
nuestra empresa, 

EDIFICIOS 

e 
A 
R 
G 
o 

DEBE 

AL INICIARSE CADA PERIODO 

Por el valor (cos10 de aaqu1sic10n) 
ele los EdihCIOs prop1&dad da nuestra 

EN EL TRANSCURSO QEL PEBIQQQ 
Por al valor (COslo da aaqu1sc1on) da 
los Ed1hc1os qua compra nuestra 
empresa 

SALDO DEUDOR.• 
Representa el valor. a costo da 
adqu1sic10n. de los Edrtic1os propiedad 
da nueslra empresa. 

•equipo pe QFICINA• 

EN fL TBANSCUBSQ QEL pEBIOQQ 
Por al valor (costo da adqu1sic10n} da 
los Ed1tic1os que venaa nuestra empresa. 

En asta cuenta se registran los aumentos y d1sm1nuc10nes da la inversión da Equipo da ohc1na propieaad ele 
nuestra ampras.a. 

e 
A 
R 
G 
o 

E u 1 o 
DEBE 

AL INICIARSE CAQA pEAIOQQ 

Por el valor (costo de adQu1sicl°") 
del Equipo de Oficina proptedad de 
nuestra empresa 

EN EL IBANSCUBSQ QEL pEB!OQO 
Por al valor (costo de adqu1s1ct0n) del 
Equipo de Ofc1na que adqu1&ra 
nuestra empresa 

SALDO DEUDOR.• 
Representa el valor. a costo de 
edqu1sic1on. del Equipo ae Oficina 
propiedad ae nuestra ampra5a. 

TU~1-USAM 

D E O F 1 C 1 A 
HABER 

EN EL TBANSCUASQ QE¡L PEA!OQQ 
Por al valor {costo de adqu1sic1ón) del 
Equipo de Of.c1na qua venda o Qua de 
• ae bafa • nuestra empresa. 
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Conn-ol Jntemo Con1ahle 

•ggu1ep QE eEpaexo• 

En es1a cuen1a Mt registran los aumen1os y las disminUCtOnes Cle &a .nversoón en vehlculos para '8 entrega 
de merca.nclas. 

e 
A 
R 
G 
o 

EQUIPO 
O E BE 

AL INICIARSE CAQA PERIQQO 

Por el valor {coslo de adquisición) 
de los veh1culos proP•edad de nuestra 
empresa 

EN EL mANSCUBSO QEL pge1opo 
Por el valor {costo do adqu1sic1on) de 
los vehículos que compre nues1ra 

SALDO DEUDOR.• 
Represen1a el valor. a coslo de 
adquisición. del Equipo oe Repano 
propiedad de nues1ra empt"esa. 

·EQYlpO PE TBANSpOBTE"' 

O E R E o 
HABER 

EN EL meNscueso DEL PEB'ºpO 
Por el valor (costo de adqu1sic1on) de 
los vehículos para reparto. que venda 
o que de • de bafa • nues1rB empresa. 

En esta cuenta se reg1s1ran los aumenios y las d1smlnuctones de la 1nvarst0n en vehfculos para transpone 
personal. 

e 
A 
R 
G 
o 

EQUIPO DE TRANSPORTE 
DEBE 

AL INICJABSE CAQA PEB•QDO 

Por el valor (costo dEt actqu1sic1on) 
de los veh1culos proP••ctact de nuestra 

EN EL mANScuaso DEL PEª'OPº 
Por el valer (Costo oe Bdqu1s1e16n) de 
los "eh1culos que compre nuestra 
empresa 

SALDO DEUDOR.· 
Represenla el valor. a costo de 
aoqu1sic1on. Oel Equipo de Transpone 
proooedad de nues1ra empresa. 

HABER 

EN EL TAANSCUBSQ QEL pEAIQQQ 

Por el \lalor (costo de adc:iu1sic1on) de 
los vehiculos que venda o que de 
• de ba¡a • nues1ra empresa. 

3U 
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Conu·ol lnierno Contable 

•pfi'pÓSITOS QTORGAQQS FN QARANT(&• 

En esta cuenta se registran los aumen1os y las d1snunuc1ones de los tmpor1es enlregados como depósrto. 
a terceras personas. 

OEPÓSITOSOTORGADOSENGARANTiA 

e 
A 
R 
G 
o 

DEBE 

AL HCl&B$E CAQ& pEA!QQO 

Por el Impone ae los Oepósrtos 
Otorgados en Garan1la. 

EN EL mANSCURSO QEL pER!Opo 

Por los llTlpones que se otorguen como 
Oepc>suos. 

SALDO DEUDOR.-
Representa el importe de los OePosllos 
otorgados en garanlia. 

•Acc!ONEs BQNOs y VALQRFs• 

HABER 

E ... EL TRANSCURSO QEL PERtopo 

Por los 1mpor1es que se recuperen de los 
Oeposnos Olorgados. 

En esta cuenta se registran los aumentos y las disminuciones de las tr1vers1ones en Acciones de otras 
empresas. en Bonos en •Ob11gaciones• emitidas por olras em!l'"esas. Etc. 

ACCIONES BONOS Y VALORES 

e 
A 
R 
G 
o 

DEBE 

AL INICIARSE CAQA PEBIOQO 

Por el impone da las 1nvers1ones en 
Acc10nes. Bonos. Etc. 

EN EL TBANSCURSQ QE\. pEA1PQQ 

Por el impone de las inversiones que 
se realicen. 

SALDO DEUDOR.-
Repres.enta el impone de las 
1nvers1ones en Acciones. Bonos y 
Valores. 

TUJ\1-USAM 

HABER 

EN EL TRANSCURSO DEL pEBIQQQ 

Por el importe de los Titulas que se 
vendan. 
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Control Jnremo Contable 

•cpsxgs QE ORGANl7AClóN• 

En esta cuenta ae registran los aumentos y las disminuciones de lo& tmpanes pagados o comprometidos 
por la Organ1zaci0n adm1n1strativa y contable de nuestra empresa. 

COSTOS OE ORGANIZACIÓN 

e 
A 
R 
G 
o 

O E BE 

AL tNICIABSE CAQA pEHIQQO 

Por el impone pagado o comprome11do 
por la OrganlZSCIÓn de nuestra 
empresa. 

EN EL meNSCURSQ QEL pERIOQQ 
Por los Impones que se paguen o se 
comprome1an por nuevos servicios de 
Organ1zac10n. 

SALDO DEUDOR.• 
Representa el Cos1os de OrgamzaciOn 
adm1n1strat1va y conlaDle de nues1ra 
empresa. 

•CQSTQS QE INSTALACIÓN• 

HABER 

EN Fb TAANSCIJASO QEL pEBtOPO 

Generatmen1e no e:ius1en abonos a es1a 
cuenta, excepto que el costo de la 
organización fuera, finalmente. menor 
oue el 1moone oflo•nalmente rea1strado 

En es1a cuen1a se registran los aumentos y las d1srn1nuc1ones de los impones pagados o comprometidos 
para acond1c1onar y adaptar los ed1fic1os a las neces1daaes de nuestra empresa. 

e 

R 
G 
o 

COSTOS DE INSTALACIÓN 
O E BE 

AL INICIARSE CAQA pEBIOQO 

Por los impones pagados o com· 
prometidos para acona1c1onar y 
aceptar el ed1llc10. 

EN EL meNSCUB5Q QEL pEBIOQQ 
Por los importes que se paguen 
o se comorome1an para efectuar 
nuevas aaaotac1ones. 

SAL.DO DEUDOR.• 
Represen1a el casio oe Instalación de 

HABER 

EN EL TBANSCURSQ QEL prampp 
Generalmenle no ex1s1en abonos a esta 
cuen1a. excepto que los Cos1os de 
lnsta1ac1on fueran. t1nalmen1e. menores 
aue el imoone 01101nalmen1e reo1strado 

TUM-USAM 
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Conrrnl lnremo Contable 

•pApELEBIA y aexfquLps PE ESCB1xqe10• 

En esta cuenta a.e reg1s1ran los aumonlos y las chsrrunuciones de los impones pagados o comprometidos 
para acond1Cionar y adaptar los edilicios a las necesidades de nuestra empresa. 

e 
A 
R 
G 
o 

PAPELERIA V ARTfCULOS DE ESCRrTORIO 
DE e E 

AL INICIARSE C:AQ& PEª'ººº 

Por el valor (costo de adquisición) de la 
papeleria de que disponemos en 
nuestra empresa. 

EN EL TRANSCURSO QEL pfi:R!QQO 

Por el valor (cos10 Cle aCIQu1s1c1ón) de la 
Papeleria c:iue compremos ciurante el 
PerioClo. 
SALDO DEUDOR.• 
Representa el valor. a coslo de 
adQu1soc16n. cie la Papeleria y Aniculos 
Cle Escritorio Cle Que d1sponomos. 

HABER 

EN EL TRANSCURSO DEL pEB!OQO 

par el valor (costo de adqu1sociOn) de la 
Papel~uia y An1culos ele Escntor10 
u11hzados 

•pYBl ICIQAQ y e BQPAGANQA• 

En esta cuenta se registran los aumentos y las Chsrn1nuc1ones de los impones pagados o comprend•Clos por 
Anuncios en penodocos. reVlstas. radio, 1elevis1on. y por Folletos. Volantes. Etc. 

e 
A 
R 
G 
o 

PUBLICIDAD Y PROPAGANDA 
DEBE 

AL tNICIABSfi CAQA pge1gpo 

Por el impone pagado o compromeUdo 
por Anunctos. Folletos. e1c. 

EN EL TAANSCYBSQ Qfib pge1opg 

Por los ampones Que se paguen por 
Anuncios. Folletos. Etc. 

SALDO DEUDOR.· 
Representa el impone pagaClo por 
Anuncios aun no realizados y por 
Folletos aun no distribuidos. 

HABER 

EN EL IBANSCtJBSQ QEL pEBIQQO 

Por el impone de los Anunct0s 
realizados y los Folletos o Votantes 
distribuidos 
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Control lnremo Contable 

•sE ... TAS P&QAQ&S poe AQEl ANTAQQ. 

En esta cuenta se registran los aumentos y las disrn1nuet0nes da los importes pagados anhetpadamente al 
uso de echhcios. locales. tenenos. Etc •• que utiliza nuestra empresa. 

e 
A 
R 
G 
o 

RENTAS PAGADAS POR ADELANTADO 
DEBE 

AL IN!QAA$E CAQA pERIOQO 

Por el lmpone de Rentas pagadas por 
periodos futuros. 

EN EL IBANSCUBSP QEL pEB!OQO 

Por las Rentas que &e paguen por 
perlOdoS futuros. 

SALDO DEUDOR.-
Representa el impone de Rentas 
Pagadas por perfOdoS futuros. 

HABER 

EN EL meNSCUBSQ QEL PEAfQDQ 

Por las Rentas correspondientes o 
perfOdos ya transcurndos. 

•pe!MAS QE SEQllRQ5 pagapas ppe AQELANTAQQ • 

En esta cuenta se registran los aumentos y las d1sminuclones de los Impones pagados por nuasira empresa 
a Aseguraooros. para proteger sus activos contra robo, lncendlO. Etc. 

PRIMAS DE SEGUROS PAGADAS POR ADELANTADO 

e 
A 
R 
G 
o 

O E BE 

AL INICIARSE CAQA pEBIQQQ 

Por el impone pagado por concepto da 
•P11mas aa Seguros• para cubnr mases 
o al"los luturos. 

EN EL IBANSCUBSQ QEL pEB!QQQ 

Por los impones que se paguen por 
•Primas ae Seguros•. 

SALDO DEUDOR.• 
Representa el impone de •Primas de 
Seguros• pagadas. correspondientes a 
mase o af'ios futuros. 

TUM-UNAM 

HABER 

EN EL mANSCUBSQ DEL PEAIQQQ 

POI' los impones conaspond1&ntas a 
mases yo transcurridos. 
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Control lnlCTnO Conlahle 

•INTERESE$ PAQAQQS ppA AQELANTAQO • 

En esla cuenta se registran los aumentos y las d1srninuc10nes de los wnponas pagados por nuestra empresa 
para tener Clerocho a usar dinero recibido en prestamo. 

INTERESES PAGA.DOS POR ADELANTADO 

e 
A 
R 
G 
o 

O E BE 

AL !NICJABSE CAPA PERIODO 

Por el Importa de •intereses• pagados. 
correspondientes a meses o anos 
tuturos. 

EN EL mANSCURSO QEL pEBtopo 
Por los •1n1ereses• que se paguen. 
correspondientes a meses o anos 
fuluros. 

SALDO DEUDOR.• 
Represen1a el importe de •intereses• 
pagados para cuorir meses o anos 
futuros. 

"PBQVEEDQBES • 

HABER 

EN EL TRANSCURSO QEL pEB!OOO 

Por los impones correspond1en1es 
a meses ya transcurridos. 

En es1a cuenta se registran los aumentos y tas disminuciones de las deudas contraídas por compras de 
mercancfas a crédito en •cuenta corrtente•, es decir, sin expedir Le1ras de Cambt0 o Pagares. 

PROVEEDORES 

e 

R 
G 
o 

DEBE 

EN EL T8ANSCUBSQ QEL pEBIQQO 

Por el 1mPOne de los pagos que se 
electUen a Proveedores 
por el importe de las mercanclas que 
se devuelvan a Jos Proveeaores. y por 
las Reoa1as, Bonificaciones y Descuen
tos que stt oblengan sobre las mercan
cías compradas a cr&d110. 

TUM-UNAM 

HABER 

AL INICIARSE CAQA pERIOQO 

Pcw el importe de las deudas 
contra/das con los Proveedores aun 
no pagadas 

EN EL IBANSCUBSQ pgL pEBtQDQ 

Por las deudas qua se contraigan con 
los Provl:l'edores 

SALDO ACREEDOR.-
Representa el impone oe deudas 
contraigan con Proveedores aun no 
pagadas 
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Con1rol lnletno Conrahlc 

•pocUMENT05 PQB peGAB. 

En esra cuenta se registran los aumentos y las a1sm1nuc1ones de k>s impones que nuestra empresa hene 
obhgactOO de pagar, derivados de compras de mercancias u otros bienes a eréclllo, o de la oblenciOn de 
préstamos de dinero. estipulados en letras de Cambio o Pagares. 

e 

R 
G 
o 

DOCUMENTOS POR PAGAR 
DE e e 

EN EL WANSCUBSO QEL pER!OQQ 
Por el Impone de las Letras de Cambio 
por Pagarés que paguemos. se 
cancelen o nos devuelvan. 

HABER 

AL INICJARSE CAQA pERtQQO 

Por el impone de las Letras de Cambio 
o Pagares aUn no pagados 

EN EL mANSCUBSQ QEL PEB!OpO 
Por el unpone de los Documentos que 
expida nueslra empresa a favor Cle 
olras empresas. 

SALDO ACREEDOR.• 
Representa el impone de las Lelras de 
Cambio o Pagares aun no pagados . 

.,ACREEQOBFS QIYERSQS ., 

En esta cuenta se reg1suan los aumenlos y las C11sm1nuc1ones de los impones Que nuestra empresa llene 
obhgacaon de pagar, derivaaos de la compra do bienes o la percopeoon do servicios a créd•lo, sin estipularlos 
en letras de Camtno o Pagaros. 

e 
A 
R 
G 
o 

ACREEDORES DIVERSOS 
DEBE 

EN EL mANSClJRSO QEL pFB!OQO 
Por los impones que se paguen a Jos 
Acreedores 01..,ersos. 

HABER 

AL INICIARSE CAQA pEBIOQO 

Por el impone de las cuentas par pagar 
a Acr-doras 01..,ersos 

EN EL TBANSCUASQ QFL pFRIQQO 
Por los cred1tos que se obtengan do los 
Acreedores 01..,ersos 

SALDO ACREEDOR.-
Representa el impone oe las cuentas por 
pagar a los Acreeaores Diversos. 
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Control lniemo Cont.nhle 

•pOCUMENTOS ppe PAGAR A LAAGQ pLazo• 

En esta cuenta se registran los aumentos v las drsmtnuciones de los Importes que nuestra empresa tiene 
obligaciOn de pagar, derivados de compras de bienes o de la obtenctan de prestamos de dinero. est1pulad0s 
en letras de cambio o Pagarés a plazo mayor Ge un afio. 

DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO PLAZO 

e 
A 
R 
G 
o 

DEBE 

EN EL TRANSCURSO QEL pEBIQQO 
Por el Importa de las Letras de Cambt0 
por Pagares que paguemos. se 
cancelen o nos devuelvan. 

•ACBEEQQAfiS HIPQTEQAAIQS"' 

AL INICIA,8$E CAQA pEAIOPP 

Por el importa de las Letras da Cambta 
o Pagares aun no pagados 

EN FL mANSCUASQ QEL pFatOQO 
Por el impone de los Documentos Que 
expida nuestra empresa a favor d& 
otras empresas. 

SALDO ACREEDOR.-
Representa el impone de las Letras de 
Cambt0 o Pagares aUn no pagados. 

En as1a cuenta se reg1slran los aumentos v las d1smenuc1ones de los importes que nuestra empres.a 1iene 
obhgacion de pagar, derivados de la ob1enclÓO de preslamos 01orgando inmuebles en garanlia. 

ACREEDORES HIPOTECARIOS 

e 
A 
R 
G 
o 

DEBE 

EN fib TAANSCUASQ QEL pERIQQQ 
Por el importe de los pagos que se 
elec1úen a los Acreeoores 
Hipoteca nos. 

Tl.l!'-1·U~AM 

AL INICIARSE CAQA pfiA!ODQ 

Por el importe de los cr&d1tos 
H1p01ec::arios aun no pagados. 

EN EL TAANSCUASQ QEL pEB!QQO 
Por el impone de los Cr&c11tos 
H1p0teeanos Que s.a obtengan. 

SALDO ACREEDOR.-
Representa et impone de los Créditos 
H•PDtec:.arios aun no pagados. 
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Conrrol Jnremo Contable 

•1NTEBESES CQRBAQOS ege AQELAfrfTAQQ -

En esta cuenta se registran los aumentos y las disminuciones de k>s impones que nuestra empresa cObra 
por adelantado, por concepto de intereses, en relación con ventas a crédito o con el otorgamtento de 
préstamo de dinero. 

INTERESES COBRADOS POR ADELANTADO 

e 
A 
R 
G 
o 

DEBE 

FN gt TBANSCUBSQ DEL pEB!OQQ 

Por k>a •intereses• correspondientes 
a perfOdos ya lranscurndos. 

•CAPITAL SQCIAL" 

HABER 

AL HCfABSE CAQA pEB!QDO 

Por el impone de •1n1eres.es" cobrados 
por adelantado corresp0nd1en1es a 
Periodos tu11.1ros. 

EN EL IBANSCUBSO QFL pEB!QQQ 
Por los "intereses• que cobremos 
por periOdos futuros. 

SALDO ACREEDOR.• 
Representa el impone de "1ntereses• 
cobrados por adelantado conespondien
tes a períOdos futuros. 

En esta cuenta se registran k>s aumentos y las d1sm1nuc1onas de las aportaciones de los propietarios o 
•soc1Ds•. SI la empresa es de una sola persona, la cuenta se denomina, simplemente Capital. o •cuenta 
Personal del Propietario• (Cuenta Personal del Sr ••• ) 

e .. 
R 
G 
o 

O E BE 

EN EL T8ANSCUB50 QEL pEA!OQQ 
Por los retiros que electUen los 
propietarios. 

CAPITAL SOClAL 
HABER 

AL INICIARSE CAQA pEBpQQO 

Por el trnpone ae los Aportaciones 
efectuadas por los prop1&1arios o socios 
(en la empresa 1nchv1dual, por el prop1eta· 
r10} 
EN EL mAN5CUBSQ QFI pFB!QQO 
Por las aoonac1ooes que etectuen los 
prop+elar10s 

SALDO ACREEDOR.• 
Representa el 1mpa11e de las Aponac10-
nas de los prop•etarios. 
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•uTILIQAD QEL pEAIQDO • 

En esta cuent4l aa reglarran la ganancia •utUodad"' obtenida a través de las operactanes realizadas por 
nuestra empresa. En al Periodo aigutente ae aalda, pues esta •utllldad• so traspasa a otras cuentas, par 
ejemplo: •Aeauttados de Periodos Antenores•. •Re5ervas de Cap11a1•, Etc .• o es retirada de la empresa por 
los propletark>a. 

e 
A 
R 
G 
o 

UTILIDAD DEL PEAtODO 
DEBE 

E"" EL mANSCUBSQ DEL PERIODO 

~ 

Por lea cantidades que se destinen a 
crear o incrementar •Reservas de 
Cap1ta1•. 
Por laa cantidades que se traspasen a 
Resullados de Periodos Anteriores. 
Por las cantidades que retiren los Pro
pietarios o se paguen a los Traba¡ado-

HABER 

AL CONCLUIR EL PEBIQP9 

Por el imparte de la ganancia. Ut1hdad, 
obtenida a traves oe las operaciones 
real~adas por nuestra empresa durante 
<::11 PenOClo al que corresponde. 

SALDO ACREEDOR.• 
Representa el importe de la Uttlldad del 
Penado pendiente de aphcar. 

"Pt¡BQIQA QEL PEB!QQO .. 

Esta cuenta se establece une.amente cuando el resullado de las operaciones realizadas es '"perdida'". 
Durante los Periodo5 s1gu1en1es esta •perdida• se amortiza hasla que la cuenta queda saldada. Mientras se 
salda. muestra un '"saldo deudo,. por el impone de la perdida pendiente de amortizar. 

e 
A 
R 
G 
o 

PERDIDA DEL PERIODO 
O E BE 

AL cpNcuue EL PEB!ODQ 

Por el impone de ta pérdida 
oe1errnrnada en relee.un con el 
Perlodo. 

SALDO DEUDOR.• 
Representa el impone oe la perdida 
del periodo aUn no amortizada. 

HABER 

EN EL TBANSCUBSQ QEL pERIQQO 
PQSTEB!QBES 

Por el impone que se amortice cada 
Pe nodo 

39 

A 
B 
o 
N 
o 
s 

A 
B 
o 
N 
o 
s 

:moJ 



Control lntemoContable 

•eESULTAQOS QE pEargpos ANTEBIOBES. 

A esta cuen1a se uaspasan los Importes de &as ulilnS&des pendientes de aplicar y de las pérdidas pendientes 
de amortizar. 

e .. 
R 
G 
o 

RESULTADOS DE PERIODOS ANTERIORES 
DEBE 

EN EL m.uiSCUBSO QEL pEBIQPº 

Por el Importa de las Pérdidas de 
Perfocos an1eriores pendientes de 
amortizar. 

HABER 

EN EL TAANSCUBSQ DEL pea10DO 

Por el 1mpetrte ese las Utilldades de 
PerlOdos anteriores pend1en1es de 
aphcar. 

S A L O O 

SI esta cuenta presenta 
SALPO QEUDOR inOICa que las 
Pérchdas de Periodos antenores tueron 
mayores que las Utilidades ob1en1das 
en esos mismos periodos, y represen1a 
una PEBPIQA ACUMllL.AQA 

Si esta cuenta presenta 
SALQO ACREEDOR Indica que tas 

Ut1llclades de Periodos antenores lueron 
mayores que las Pérchdas sufridas en 
esos mismos periódicos, y represenla 
una unyoAp ACiUMUL.A,PA 
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4.3.2 ESTADOS FINANCIEROS 

Al Egadg dC sityadón finapdcra < Balapq General>. 

El estado de situación financiera comprende Información clasificada y agrupada en tres categoñas 
o grupos principales: activos. pasivos y patrimonio o capital. En cuanto a su importancia. es un 
estado prtndpal y se considera el estado financiero fundamental. 

a) características. 

El Estado de situación financiera tjene las Siguientes caracteristicas: 

1. Muestra la situación financiera de las entidades económicas, esto es, que da a conocer el 
valor monetario de su activo. pasivo y capital. 

2. Se trata de un Estado Financiero estático, lo cual significa que el contenido de su 
Información se presenta a una fecha determinada. Por tal mottvo se le compara con una 
fotografía de la empresa. 

3. Aunque es posible fonnularto en cualquier fecha, la costumbre y las disposiciones legales han 
establecido que se formule cuando menos una vez al año. Hay entidades que lo formulan 
cada mes. 

b) Est:ructura. 

1. El Balance General se compone de: 

Encabezado: 

• Nombre de la entidad económica. 
• Nombre del Estado financiero. 
• Fecha a la cual se formula. 

Cuerpo: 

• Conceptos de activo y su valor. 
• Conceptos de pasivo y su valor. 
• Conceptos de capital y su valor. 

El cuerpo del Est:ado de situación financiera puede presentarse de las siguientes fonnas: 

• Fonna de cuenta u horizontal. 

El Act:ivo y sus valores se presentan del lado izquierdo; a su derecha, el pasivo y el Cilpital y 
sus valores respectivos: 

• Formas de Reporte o Vertical. Se presenta en prtmer término el activo y sus valores. 
Enseguida y hacia abajo se muestran el pasivo y el capital con sus correspondientes valores. 

• En forma de cuenta (inglesa). Conserva la misma fórmula pero Invertida, es decir, capital más 
pasivo es igual a activo. El estado financiero muestra en el lado Izquierdo y en primer término 
el capital; en segundo término el pasivo. A la derecha los activos, principiando por los no 
circulantes y terminando con los circulantes. Se presenta en forma horizontal o vertical. 
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Pie: 

En forma de Inversión neta o condición financiera. Es una presentación vertical Igual que la 
anterior, pero se obtiene el capltal de trabajo, aumentando los activos no circulantes y 
deduciendo Jos pasivos no circulantes para obtener. la Inversión neta de los accionistas o 
dueños. 

• Nombre, finna y cargo del Contador Público que lo formuló. 
• Notas aclaratorias. 

Cl ElabqradQn 

Un balance general se debe presentar por·. el encabezado con el nombre de la empresa a que 
se refiere, una breve descripción de lo que muestra o contiene, la fecha o el periodo que 
cubre y la infonnadón que se presenta. Deberá cuidarse que la terminología empleada sea 
comprensible. 

Tomando en cuenta quiénes serán los sectores de los estados financieros. 
Por ser estados financieros, esta referida la Información en unidades monetarias, siendo 
recomendable que se Indique la ciase de moneda en que están expresadas. 

B l Estados de Resylt:ados 

Desde un punto de vista objetivo, el estado de resultados muestra un resumen de los hechos 
significativos que originaron un aumento o disminución en el patrimonio de la entidad durante 
un perlOdo determinado. Para evaluar el futuro, con frecuencia se emplea el estado de 
resultados, ya que los resultados obtenidos son una buena base como Indicadores. 

a l Caracteñsticas 

El estado de Resultados tiene las siguientes caracteristicas: 

1. Muestra el resultado obtenido por las entidades económicas, en el desarrollo de sus 
operaciones. Dicho resultado puede ser utilidad o pérdlda en el caso de entidades lucrativas o 
de exceso de los Ingresos sobre los Egresos y viceversa en caso de entidades no lucrativas. 

2. Se trata de un Estado financiero d1nám1co, en virtud de que su infonnación se refiere a un 
periodo detennlnado cuando dicho penodo es de doce meses, se denomina Ejercicio Contable y 
constituye un lapso convencional que la práct1ca y las autortdades hacendarias han aceptado 
para " cortar " momentaneamente la marcha de las entidades y estar en ¡:;,robabilidad de conocer 
sus resultados. Su carácter dinámico lo hace comparable a una película de cine. 

3. Como antes se indicó, debe formularse cuando menos una vez al año. Sin embargo nada 
impide que se fonnule para conocer resultados de penados más cortos: como por ejemplo 30 
días. 

TUM-UN'AM 



Control Interno Contable 

b ) Estructura. 

El Estado de Resultados se compone de encabezado, cuerpo y ple: 

Encabezado: El encabezado lo integran: 
Nombre de la entidad económica. 
Nombre del Estado financiero. 
Ejercicio contable o periodo al cual se refiere. 

Cuerpo: El cuerpo se integra por: 
Conceptos de Ingresos y su valor. 
Conceptos de Egresos y su valor. 
Naturaleza del resultado obtenido y su valor. 

Pie: El pie es integrado por: 
Nombre, firma y cargo del Contador Público que lo formuló 
Notas aclaratorias. 

Aunque el Estado de Resultados puede presentarse tanto en forma de cuenta como de Reporte, 
cuando menos tratándose de entidades lucrativas, la práctica aceptada es presentarlo en forma 
de Reporte, es decir, en la parte superior los Ingresos, enseguida y hacia abajo los Egresos y 
al final, en el mismo sentido, el resultado obtenido. 

e) Elaboración. 

La presentación del Estado, por tanto, debe hacerse en que el usuario obtenga facilidad y 
provecho de el para la predicción del futuro. 
SI es comparativo, el estado de resultados reflejará las tendencias de las operaciones de un 
periodo a otro y para el usuario será de ayuda máxima como elemento de juicio. 
SI se presenta comparándolo con cifras de periodos anteriores y / o con cifras presupuestadas, 
será de mayor utilidad pues al determinar las variaciones se logra conocer las deficiencias o 
meJorias realizadas. 

Cl Estadg de Cambjp5 en la situación financiera 

A este estado se le ha conocido con diversos nombres, como estado de origen y aplicación de 
recursos o fondos, estado de fondos, estado de cambios en la posición financiera, análisis de 
los cambios en el capital del trabaJO, denominaciones que dependen principalmente del enfoque 
que se le dé en cuanto a su preparación y formas de presentación. 

a ) Características. 

1. La base para preparar el estado de cambios en la situación financiera es - un estado de 
situación financiera comparativo que proporciona las variaciones entre:· Uf'.1ª _ ~ec~a · y otra, así 
como la relación existente con el estado de resultados_. - _ .. , .,_ __ ~: . _ 

2. Las variaciones deben corregirse, ya que pueden compensar.": movi.Tiientos · de origen y 
aplicación de recursos que tienen que ser mostrados en el estado en fonna separada. 

3. Los origenes de recursos se generan por dismlnuciOnes .·de ·acti~os, -_:~¡j:~~-rito~ de·, pasivos y 
aumentos de capital contable. las aplicaciones de recursos se · producen por aumentos de 
activos, disminuciones de pasivos y disminuciones de capital contable. 
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b ) Estructura. 

Origen ·de Recursos: 

.1. Aumentos del capital contable: 

Por utilidades; recursos propios. La utilidad neta que se muestra en el estado de 
resultados es el rendimiento de las operaciones, lo que produce un aumento en el 
activo neto y en el capital contable. 

Por aumentos del capital social; recursos externos. AJ Igual que_ el anterior, producen un 
aumento en el activo neto y en el capital contable. 

2. Aumento de pasivo no circulantes. AJ recibir préstamos la empresa recibe recursc:'5 externos. 

3. Disminución de activos no circulantes. recursos propios. La depreciación, la amortiZaclón y el 
agotamiento son fuentes de recursos autofinanciados; lo mismo las ventas de activos, que 
deberán tomarse por su valor neto, es decir, el valor de la Inversión menos depreciación 
acumulada. 

4.- Disminución del capital de trabajo. Obtención de recursos del cldo financiero a corto plazo 
como resultado del cambio de la estructura financiera de la empresa. 

Aplicación de recursos. 

l. Disminución del capital contable: 

a ) Por pérdidas. Las pérdidas, como aspecto contrario a las utJlldades1 representan una 
salida de recursos. La pérdida de reflejarse en una disminución de activo, en un aumento de 
pasivo o en una combinación de ambos. 

b ) Por utilidades repartidas, por retiros de capital. Es dedr, como consecuencia de decretar 
dividendos o amortizar en una sociedad anónima acciones con utilidades, o bien con retiro de 
aportaciones de socios o accionistas. 

2. Aumento de activos no circulantes. Al Invertir la empresa en activos no circulantes está 
aplicando sus recursos. 

3. Disminuciones de pasivos no circulantes. Al reducir los pasivos no circulantes la empresa 
aphca sus recursos. 

4. Aumentos de 1 capital de trabajo. Aplicación de recursos en el ciclo financiero a corto plazo, 
como .-esultado del cambio de la estructura financiera de la empresa. 

Del detalle anterior se aprecia que la estructura financiera de la empresa se ve afectada por los 
siguientes grandes grupos que sufren cambios: 

a capital de trabajo. 
b Activos no circulantes. 
c Pasivos a largo plazo. 
d capital contable. 
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a) capital de trabajo. El capital de trabajo es la diferencia entre los acttvos y los pasivos 
. circulantes, y muestra Ja posible disponibilidad del activo circulante en exceso del pasivo 
circulante, representando la capacidad que tiene la entidad para cubrir obligaciones dentro de 
un año o del cido financiero a corto plazo, si éste es mayor de un año. La liquidez de la 
entidad dependerá de la proporción de los activos circulantes en relación con los pasivos 
circulantes y de la disponlbllldad de las inversiones en activos circulantes. 

b) Activos no circulantes. Los activos no circulantes representan Inversiones de carácter 
permanente y se efectúan con el propós6to de que Ja entidad tenga los recursos económicos 
suficientes para ta consecución de su objeto social. Por tanto, en el estado de cambios en 
la situación financiera deben presentarse· y analizarse daramente los cambios y movimientos 
sufridos en los activos no circulantes. 

e) Pasivos a largo plazo. Los pasivos a largo plazo representan obligaciones que serian 
liquidadas en un plazo mayor de un año o del cido normal de operaciones si ·éste es 
mayor de un año. 

d) capital contable. Es el patrimonio de los accionistas deben presentarse.-. y ·analizarse 
daramente cambio y movimientos habidos en los grupos de capital soclal, ·· como primas en 
venta de acciones, otras aportaciones. utilidades acumuladas, etc. 

C ) Elaboración. , ,, 

Para poder elaborar el estado de cambios en la situación financiera es néceSar10, · . como ya ·se 
ha dicho, disponer de un estado de situación financiera comparativo ·y de .. Información 
complementaria que ciertos hechos y cifras necesarias para ~er -:~determinar· los origenes y 
apllcadones correctos. 

La información adicional se resume en: 

a ) La utilidad del año o periodo. 
b ) Los movimientos efectuados en el superávit 
c ) Las Inversiones y cancelaciones en los activos no circulantes. 
d ) La depreciación, amorttzaclón y agotamiento generado en el año o periodo. 
e ) Los movimientos o transacciones realizadas en los pasivos no circulantes. 

Para obtener el estado de cambios en la situación financiera es necesario preparar una hoja de 
trabajo donde se parte de las cifras que se muestran en el estado de sltuadón financiera 
comparativo, determinando los aumentos o disminuciones netos que deberán ser modificados a 
través de asientos de reclasificación para obtener las dtras correctas, como se explicó 
anteriormente. 

Dl Estadg de yacjadpncs al gpital c;pntahlC 

El Estado de Variaciones en el capital Contable es un estado financiero dinámico que muestra 
las modificaciones sufridas por la Inversión de los accionistas de una entidad, durante un 
periodo determinado. 

TUM-UNAM 45 :?003 



Control Interno Contable 

a ) características 

1. Se: recomienda que todos Jos . movimientos del estado_ de variaciones en el capital contable 
estén autorizados en ·actas o~ eStatutos. 

2. .- En forma tr~~j~~·n·~~, -q'·~e ... .:O¿~- los cambl~- sufridos· durante el periodo. 
/ • ~-· •" • <. 

' -,_ .. · ,' " - - . 
3. Se presenta en fonna vertical ~con .. :.Jos, conceptos al lad.0 lzqulerd0 y cuatro columnas a la 
derecha, de las cuales Ja. primera se. destina para . las cifras del principio del periodo. 

b ) Estructura. 

El estado de variaciones en capital contable lnduye: 
l. - Saldo al principio del periodo. 
2. - Aumentos 
3. - Disminuciones 
4. - Saldo final del periodo. 

La forma de presentación de las variaciones en el capital contable es mediante un formato 
columnar que es publicado en el reporte anual de la compañía. 

Es necesario mencionar que pueden existir diferentes rubros manejados por las empresas 
dependiendo de las transacciones que efectúe. 
Como puede observarse en el estado de variaciones en el capital contable, es necesario Incluir 
todos los cambios que se lleva a cabo en el capital contable, ya que de esta manera se 
determinará cada uno de los movimientos que existieron a través del periodo. 

e ) Elaboración. 

El estado de variaciones del capital Contable, parte de los saldos de las cuentas de 
capital contable al finalizar el ejercido precedente, sumando y restando los movimientos de 
dichas cuentas, hasta llegar al saldo final del último ejercicio. 

NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS. 

1. CONCEPTO. 

Cuando las partidas mostradas en los estados financieros no Indican por si mismas su propio contenido, o 
cuando existen circunstancias que obligan a considerar que Jo que se muestra puede conducir a errores o 
malentendido a Quien lea los estados, se hace salvedad por medio de notas, complementando la 
información de los mismos. 

Las notas a los estados financieros son explicaciones que amplían el origen y significación de Jos datos y 
cifras que se presentan en dichos estados. 
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NOHBRE DE LA ENPRESA 
BALANCE GENERAL AL {DIA) DE {HES) DE {AÑO) 

CIRCUlANTE 
BAN=S{NOTA 1") 
CLIENTES 
CLIENTES MONEDA 
~:RA {NOTA 18) 

NO CIRCULANTE 
EDIFICIO 
EQUIPO DE OFICINA 
EQUIPO DE TRANSPORTE 
SUMA EL ACTIVO 

A CORTO PLAZO 
PROVEEDORES EN MONEDA EXTRANJERA 
(NOTA 1C) 
ACREEDORES 
IMPUES7VS POR PAG:<R 

Q4prTAL C"OfiTABLlf 

OlPITAL SOCIAL 
U77LIDAD DEL EIERCICIO 

SUNAN EL PASIVO Y EL CAPITAL 

NOMBRE DE L4 EMPRESA 
NOTAS A LOS ESTADO FINANCIEROS AL {DIA) DE {HES) DE {AÑO) 

1. ACTIVOS Y PASIVOS EN MONEDA EXTRAN~ERA 

ZA. El saldo de bancos esr.i constituido por cuentas de cheques en moneda naaOnal, así como en dólares 
y libras. 
En moneda nacional se tienen $600,000 Y $290,,.000 en moneda exrranjera, integrada de la siguiente 
manera: 

MONEDA 

DOLARES 
LIBRAS 

VALOR EN MONEDA 
EXTRANJERA 

$10.000 
5.000 

77PO DE CAMBIO 

'22.5 

VALOR EN MONEDA 
NACIONAL 

'225.000 
65.000 

"290.000 

za. En el saldo de clientes se incluyen cueneas por cobrar al cliente Worthington en moneda extranjera 
por un total de 2,000 dólares, temendo a la techa del balance un tipo ele cambio de 
sso.oo 

1C. Se incluye entre los proveedores# un pasivo a favor de un proveedor inglés por $ 40,000 libras al tipo 
de cambio de $ 5.00 y por ende equivalente a $ 200,000. 

2.CONCEPTO 

Son aclaraciones especificas que aparecen, o nexos a los Estados Anancleros para prevenir e Informar d 
ellos posibles rubros que Integran dichos Estados Ananderos. 

Objetivo.- informar de manera detallada y breve de los puntos necesarios para conocer la entidad que 
se estudiará y que se presenta por los estados Financieros. 
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Importancia 

a) Nos detalla Jos cambios que se puedan dar de un ejercido a otro. 
b) Identificamos a la empresa con respecto al prtndpio de entidad, en cuanto a razón social y el giro. 
c) Para el caso de auditoria nos ayuda a conocer el porqué de un saldo. 
d) Por medio de las notas a los Estados Financieros podemos planear resultados posteriores. 
e) Así podemos corregir errores tanto en ejercidos anteriores como posteriores. 

Origen.- surgen por la necesidad de conocer más sobre Ja entidad y sobre todo para prevenir los 
cambios que puedan ocurrir. 

Claslficaclón.-

características.-

NATURALEZA de acuerdo al rubro que se está presentando. 
IMPORTANCIA de acuerdo a la Importancia de las cuentas en los Edos .. Fros. 
NECESIDAD adarar modificaciones o cantidad de movimientos en una cuenta. 

Fonnularse de acuerdo a los principios de contabilidad generalmente aplicados 
De preferencia detallar cuentas de orden 
Identificar a la empresa, el giro y principales movimientos. 

Reglas de Presentación.- En fonna ciara y precisa 
veraz y oportuna 

Estructura.-

NOTA 1 

Nº de la 
Cuenta 

En orden de estructura -' · -· · .. ·. 
Basado en Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados 
Siempre nombrar la cuenta que se adara - - · 

Cientes La cuenta de clientes presenta un saldo de $1,000,000 de los 
(Cuenta) Cuales el 20% únicamente es recuperable. · 

Asignación 

NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS 

Por limitaciones practicas de espacio, la mayor parte de las veces no se puede presentar en el cuerpo de 
los estados financieros toda la Información necesana para una revelación suficiente; por tal motivo, las 
entJdades acostumbran ampliar su Información mediante notas a los estados financieros. 

Es conveniente tener presente que los estados financieros y las notas relativas deben ser preparados por 
la entidad y son responsabilidad de ella; sin embargo, el auditor puede ofrecer sugerencias en la 
preparación de dichos estados y notas o participar en la redacción, sin que ello Implique relevar a la 
empresa de ra responsabilidad de su contenido y presentación. 
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Las notas a los estados financieros son explicaciones que ampltan el origen y significado de los datos y 
cifras que se presentan en dichos estados; aluden a politicas o procedimientos contables; reglas 
particulares; cambios de un periodo a otro en las citadas politlcas o procedimientos; o proporcionan 
Información acerca de ciertos eventos económicos que han afectado o podrian afectar a la entidad. 
Debido a lo anterior, las notas explicativas a que se ha hecho referencia, forman parte de los estados 
financieros. 

El auditor deberá comprobar que las notas lnduyen toda aquella información básica y que se considera 
Indispensable para que exista una revelación suficiente. 

La Inclusión de lnfonnadón básica e Indispensable se refiere exclusivamente a cuestiones Importantes, 
por Jo que se debe evitar la Incorporación de Información Jntranscendente que pueda causar que pase 
inadvertido lo relevante. · 

Como guía para el cumplimiento de esta obligación del auditor, se presenta lnfonnación que usualmente 
se incluye como notas a los estados financieros: 

l. Descrfpción de la naturaleza u objeto de la entidad. 
II. Principales políticas contables relativas a: 

A. Bases de consolidación y tratamiento de las Inversiones pennanentes en compañías 
asociadas y subsidiarias no consolidadas,. Incluyendo la lista de todas las empresas 
sujetas a consolidación. 

B. Tratamiento de las transacciones en moneda extranjera y valuación de los activos y 
pasivos en dichas monedas. 

C. Métodos de valuación de las Inversiones temporales. 
O. Métodos para incrementar las estimaciones para cuentas incobrables 
E. Método de valuación aplicado a inventarios y en su caso estimación para baja de valor 

por obsolescencia u otros motivos. 
F. Método para expresar el valor de registro de los inmuebles, maquinaria y equipo. 
G. Métodos, vidas útiles y tasas de depreciación, agotamiento y amortización de los 

Inmuebles, maqumana y equipo. 
H. Tratamiento contable del mantenimiento, reparaciones, renovaciones y mejoras. 
l. Método para el registro de Intereses devengados en el periodo en que los Inmuebles, 

maquinaria y equipo se encuentran en proceso de construcción o instalación, hasta el 
momento en que entran en operación. 

J. Método para registrar los gastos preoperat1vos, de investígación y desarrollo y otros 
intangibles y su amort1zac1ón. 

K. Revelación de las bases de cálculo de la reserva para garantía de productos vendidos. 
L. Planes de pensiones, acumulación de pnma de antigüedad y otros beneficios al 

personal. 
M. Contabilización de las provisiones de ISR y PTU, la cual incluye en su caso la explicación 

de la polit1ca seguida con respecto a impuestos diferidos. 
N. Política para amortJzación de los intereses por cobrar y por pagar. 
O. Detenninación de los ingresos por ventas en abonos y otros créditos diferidos. 

III. Infonnaaón relevante en relación con cuenta por cobrar, inventarios, activo fijo, y otros 
renglones que lo amenten de los estados financieros. 

IV. Vencimientos, tasas de interés y garantias otorgadas del pasivo. 
v. Contingencias y compromisos contraidos, dando partJcurar importancia a los compromisos de 

mantener ciertas razones financieras y a no poder repartir utilidades libremente; según se 
acostumbre convertir en los contratos de prestamos a largo plazo. 

VI. Infonnación sobre movimientos en el capital social v aplicación de utilidades retenidas. 

TUM-UNAM 49 :?003 



Control lntcmo Contuble 
VII. Integración del capital social preferente y los dividendos que devenga, así como los 

dividendos acumulativos pendientes de pago. 

VIII. Partidas que Integran el capital social, tales como utilidades y superávit por revaluadón 
capltallzados.14 

IX. Detennlnadón de la utilidad obtenida por acción en el periodo 
X. Comentarios sobre utilidades o pérdidas extraordinarias. 
XI. Hechos posteriores que afecten substancialmente la situación financiera y/o resuttados de las 

operaciones e la entidad. 
XII. Transacciones entre compañías subsJdlarias, aSOdadas y afiliadas 
XIII. Efecto significativo en la situación financiera o resultados de operación derivados de falta de 

comparabllidad de los estados financieros o Inconsistencia en la aplicación de principios de 
contabilidad. 

Las notas de los estados financieros no sustituyen la lnfonnadón que el auditor debe presentar en 
su dictamen; sln embargo, puede hacer referencia a ellas para simplificar el contenido de su 
opinión. 

Cuando exista un dictamen con salvedad, una abstención de opinión o una opinión negativa que se 
derive de un hecho explicado en una nota, deberá mencionarse en el dictamen Ja esencia de la 
nota, haciendo referencia a ella para que el lector pueda enterarse de lnfonnadón más detallada. 

Cuando fas notas son insuficientes deberá Incluir Ja infonnación que estime indispensable en su 
dictamen; consignando la salvedad correspondiente. 

Cuando ras notas contengan datos o comentarios no auditados, el auditor deberá Indicar con 
precisión ese hecho en el dictamen. 

En el caso de estados financieros que se publiquen, el auditor deberá cerciorarse que se Incluyan 
todas las notas explicativas a los estados financieros y en caso de omisión deberá tomar todas las 
mechdas que estén a su alcance para lograr su publicación completa. 

Presentación de las notas: 

Las notas a los estados financieros se presentan en hojas por separado al balance general por ser 
este el estado financiero más genérico y en virtud de que cualquier situación que se trate en las 
hojas afecta a dicho estado. Las notas deben estar referenciadas a un número con el capitulo o 
renglón al que se contraiga. Así mismo, es necesario señalar al ple del balance que su contenido 
esta su1eto a la Información que se deriva de las notas de la l a la n adjuntas. 

Características de las notas a los estados financieros: 

En función a la naturaleza y finalidad para lo que se formulan,. pueden concentrarse en cuatro las 
caracteristicas de las notas a los estados financieros: 

CLARIDAD: Las notas deben ser formuladas y redactadas en un lenguaje sencillo que permita Que 
cualquiera de los lectores de los ~dos financieros puedan entender fácilmente la Información que 
se pretende decir en los mismos, es decir, deben evitarse en lo posible el uso de términos sofisticados 
o tecnicismos de orden contable que puedan ser de difícil comprensión para algunas personas no 
familianzadas con ellos. 

INTEGRIDAD: Los asuntos a explicar en las notas deben tratarse de la manera más completa 
posible con Objeto de que se muestren todos los asuntos de que se trate. 
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PRECISIÓN: Las notas deben ser mostradas en los términos adecuados. Se deben utÚizar palabras 
que transmitan la Idea que se quiere sea transmitida; debe evitarse .hasta donde sea posible, que el 
lector forme juicios equivocados por una palabra mal empleada.-· · 

HREVEDAI>: Si bien es neccsari~ que la.'i n~ta.'i -c;~nlcn~·~º tOdÜ -;~ ~·nfo~~~~n q~~ '~e prctcn~ transmitir. se 
debe procur.sr ser lo má."i breve posible en su redacción para los fines siguientes: invitar a la lectura y facilitar el 
entcndimicmo de la misma. · · 
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S. MÉTODOS PARA ELABORAR EL CONTROL INTERNO CONTABLE 

5 .. 1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

También llamados manuales de operación, de prácticas estándar, de introducción sobre el trabajo, de 
trámites y métodos de trabajo. 

CONCEPTOS 

Kellog. El Manual de Procedimientos presenta sistemas y técnicas específicas. Señala el procedimiento 
preciso a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo 
que desempeña responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa establecer 
debidamente un método estándar para ejecutar algún trabajo. 

C.L Llttlefield. Procedimiento es la secuencia de etapas para llevar a cabo un determinado ttpo de 
trabajo. Es importante que los procedimientos de operación se registren por escrito y se pongan a 
disposición del personal en un manual. La existencia de un manual de operaciones sirve para que la 
administración aumente su certeza de que los empleados utilizan los métodos y procedimientos prescritos 
al llevar a cabo sus tareas. El manual ofrece además al personal una guia de trabajo, guia que resultará 
particulannente valiosa para orientar a los nuevos empleados. 

Concepto.- Es el que señala el procedimiento preciso a seguir para ejecutar un detemiinado tipo de 
trabajo. Describe, en su secuencia lógica, las distintas operaciones o pasos de que se compone un 
proceso, señalando generalmente quién. cómo, dónde, cuándo y para qué han de realizarse. 

La encuesta de la American Management Assoclation demuestra que no hay unlfonnldad en el contenido 
de los manuales de procedimiento; Mientras una empresa satisface sus necesidades con la edición de un 
solo manual que contenga todos sus procedimientos. otra requenrá editar varios manuales, con los 
procedimientos agrupados por funciones y aún manuales con procedimientos individuales preparados 
para distintos niveles de empleados. "No existe un patrón para el manual, ni una fonna maestra para 
prepararlo. cada manual de oficina debe hacerse a la medida". 

Sin embargo, existen tres secciones que aparecen casi invariablemente en todos ellos, que son: 

l. Texto 
II. Diagramas 
Ill. Formas 

El empleo en mayor o menor escala de cada una de las secciones anteriores del manual, depende de la 
naturaleza del procedimiento de Que se trate. de lector a que se dedique o de las preferencias de quien 
lo elabora. Algunos manuales dan preferencia al uso del texto, sobre los diagramas o las formas. 
Consideran que el lenguaje escnto pennite explicar mejor el procedimiento, y sobre todo, señalar 
objetivos, políticas y responsabilidades. Las ventajas del empleo de diagramas son señaladas por Hendrlck 
de la siguiente manera: 

1) Los analistas de procedimientos deben desarrollar y presentar hechos, no memoranda. 

2) El departamento de procedimientos, cuya misión es ayudar a los departamentos operadores, 
destacará más los detalles que los tenninos generales. 

3) A la gerencia y jefes de departamento se les dan detalles en forma comprensiva y de referencia 
rápida. 
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4) Los procedimientos de la gráfica de anuencia sirven como hojas de operación para los empleados, 
infonnándoles de sus deberes especificas así como de cursos de papeles de trabajo, antes y después 
que Jo procesen. 

5) Se disfruta el beneficio de una ilustración. La lectura repetida de lecturas de .. cajón"" queda eliminada. 
Los encabezados de sección de la gráfica de afluencia fijan la responsabilidad del trabajo: las líneas 
muestran la secuencia del mismo; y las palabras deben escogerse bien para conservar el espado. 

Por lo que hace a la induslón de las formas en el manual, baste recordar que en una ofldna, la mayor 
parte del material que se maneja está constituido por fonnas, para juStificar una sección de fonnas en 
todo manual de procedimiento, si bien el empleo de las fonnas tiende a disminuir en esta época del 
procesamiento de datos Integrados y computadores electrónicos. 

Los Manuales de Procedimiento sirven para: 

1. Unifonnar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteración arbitraria. 
2. Simplificar la detennlnación de responsabilidades por fallas o errores. 
3. Facilitar las labores de auditoria, la evaluación de control Interno y se vigilancia. 
4. Enseñar el trabajo a nuevos empleados. 
S. Aumentar la eficiencia de los empleados, indicándoles ro que deben hacer y cómo deben hacerlo. 
6. Facilitar la supervisión del trabajo. 
7. Pennltir que tanto el empleado, como sus jefes, sepan si el trabajo está bien hecho, haciendo posible 

una calificación objetiva de méritos. 
8. Facilitar la selección de empleados en caso de vacantes. 
9. Ayudar a la coordinación de trabajo y evitar duplicaciones y lagunas. 
10. Constituir una base para el análisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, 

procedimientos y métodos. 
11. Reducir los costos al aumentar la eficiencia general. 

Es recomendable que todo Manual de Procedimiento conste de tres secciones a saber: 

1. REGLAS DE EJECUQON. Estas señalarán por escrito, en un texto claro y conciso, los objetivos que se 
pretenden alcanzar, las politicas a seguir y exponen en una secuencia ordenada las principales 
operaciones o pasos de que se compone el procedimiento y la manera de realizarlas. 

2. DIAGRAMAS. Estos DOdrian ser: 
a) Organogramas o cartas de organización del departamento po departamentos a cuyo cargo esté el 

procechm1ento. 
b) Fluxogramas o cartas de flujo. que expresarán graflcacmente la secuencia de las distintas 

operaciones de que se compone un procedimiento o parte de él, lnduyendo lnfonnación adicionla 
necesaria. segün su formato y su propósito, como distancia recorrida, tiempo empleado, método 
de ejecución, etc. 

3. FORMAS. Esta sección contendrá un ejemplar, con todas sus copias, de cada una de las formas que 
se utilicen en las distintas operaciones de procedimiento, bien sea llenadas con un ejemplo, o con 
instrucciones de utHiZadón, en caso necesario. 
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CONCEPTO ADMINISTRACIÓN 

1. Es la disciplina que persigue la satisfacción de objetivos organlzadonales contando para ello con una 
estnJctura y a través del esfuerzo humano coordinado. 

2. E.F.L Brech: Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de planear y regular en fonna 
eficiente las operaciones de una empresa, para lograr un propósito dado. 

3. J.D. Mooney: Es el arte o técnica de dirigir e Inspirar a los demás, con base en un profundo y daro 
conocimiento de la naturaleza humana. Y contrapone esta definición con la que da sobre la 
organización como: la técnica de relacionar los deberes o funciones especificas en un todo 
coordinado, 

4. Peterson and Plowman: Una técnica por medio de la cual se detennlnan, dasiflcan y realizan los 
propósitos y objetivos de un grupo humano partícular. 

5. Koontz and O "Donnell: consideran la administración como: la dirección de un organismo social, y su 
efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes. 

6. G.P. Teny: Consiste en lograr un objetivo predetenninado, mediante el esfuerzo ajeno. 

CONCEPTO ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservación del esfuerzo, las experiencias la 
salud, los conOcimlentos, las habilidades, etc ... de los miembros de la organización, en beneficio del 
Individuo,. de la propia organización y del país en general. 

ORGANIGRAMAS 

Tradicionalmente los gráficos se han revelado con el Instrumento más idóneo para representar las 
estructuras organizativas. Han surgido así los diagramas operativos en organigramas cuya virtud esencial 
radica en que ofrecen una visión inmediata y resumida de una organización mostrando los órganos,. las 
funciones y las relaciones formales que configuran la misma. 

Del Diccionario Económico de la Empresa.- Descripción anatómica de la organización de la empresa. Es la 
representación gráfica y esquemátic.a de los distintos niveles de la organización fonnal. Establece 
únicamente relaciones y funciones de los miembros de la empresa desde la dirección hasta los puestos 
inferiores .. recogiendo la escala jerárquica. 

Frente a la indudable utilidad de los organigramas .. hemos de señalar también sus limitaciones. 
Fundamentalmente consisten en la e.arenca de una descripción detallada de las tareas y funciones de los 
distintos puestos de trabajo así como de los procedimientos administrativos. Tampoco se recogen en el 
organigrama los causes por los que discurren las relaciones infonnales. 

Aunque el organigrama no nos muestra las relaciones Informales,. proporctona una fiel representación de 
la división del trabajo, permitiéndonos ver con una rápida hojeada las posiciones existentes dentro de la 
organización, como se agrupan éstas en unidades y cómo fluye entre ellas la autoridad formal. 
(describiendo de hecho el uso de la supervisión directa). 

Con el organigrama no se consigue pues una visión completa y detallada de la organización pero sí de lo 
esencial de su estructura. Donde en realidad a de quedar plasmada la organización es en un manual,. el 
instrumento que por lo común se denomina "" Manual de Procedimientos .. sobre el que ya hemos hecho 
una sene de ind1c.aciones al citarlo como un medio básico para la aplicación del control Interno. 

En consecuencia, el organigrama, junto con la descripción detallada de las tareas y funciones así como de 
los procedimientos administrativos, será parte Integrante del manual de organización (o manual de 
proced1m1ento). instrumentos que tienen como finalidad plasmar de forma completa la estn.Jctura 
organizativa de la empresa. 
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Organigrama.- Conocidos también como gráficas de organización o cartas de organización, los 
organigramas son representaciones gráficas de la estructura formal de una organización, que mueS'tran 
las interrelaciones, las funciones, los niveles jerárquicos, la obligación y la autoridad existentes de dentro 
de ella. 

Los organigramas pueden clasificarse en: 

Por su objeto 

Organigramas 

Por su área 

Por su contenldO 

5.2 ORGANIGRAMA 

CONCEPTO. 

{

- Estructurales. Muestran sók> la · estructura ·administrativa de la 
empresa. . 

-~~~=ª'e:· 1~~canr:i~a~~~a~· ~~~~~. •.de~~.~~~es de :: 
departamentos. · , ,, : 

{

-Generales. Presentan toda la organlzadÓn.· .. :-·Se:·;laméi~:.tanÍbién cartas 
maestras. . · , 

- Departamentales. Representan la organización de una departamento o 
sección. . 

{

- Esquemáticos. Conbenen sólo los .órganos .pri~dpales,' se el~boran para 
el público, no contíenen detalles. 

- Anah'"tlcos. Más detallados v técnicos. · 

1. Es la practica que muestra la estructura orgánica interna de la organización fonnal de la empresa, sus 
relaciones sus niveles de jerarquía y las principales funciones que desarrollan. También, reciben el 
nombre de cartas de organización, cartograma v organograma. · 

2. Es una carta que representa gráficamente un hecho, una situación, un movimiento, una relación o un 
fenómeno cualquiera, generalmente por medio de símbolos convencionales. 

3. Organograma.- Un organograma o carta de organización es un diagrama que expresa gráficamente la 
estructura orgánica de una Institución o parte de ella, v las relaciones entre las unidades que la 
componen. 
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TIPOS DE ORGANIGRAMAS 

A) SEGÚN SU CONTENIDO Y OBJETIVO. 

1. Por su Objetivo 

a) Organigrama Estructural.· Se representa la estructura administrativa de una entidad o parte de ella, 
expresan las unidades admlnistrattvas y las relaciones que guardan. 

Jete de la Umdad 

Area Progarnada Are. de Coon:iinacion 

Prograrnac:k>n Evaluacion y Control 

56 2003 



Control ln1crnn Contahle 

b) Organigrama FuncionaL- Apane de representar la emruceura actminislrabva de la unidad • indica en al 
cuerpo da la practica las pnncipales funoones o labores de las unidades represen1adas. 

AREA PROGRAMADA 
-Coora1nar y supervssar 
a las áreas de programa· 
c1ón. 1mplanlac10n v con
trol, en lodo lo relacionado 
a los proyectos de reforTT1a 
mlema 

1 
PROGRAMACION 

• Hecop11ar m1onnac1on, de
t1rnr problemas y ob1et1vos, 
planear v programar los 
proyectos necesanos para 
las retorrnas internas y sec-
1onales. 

TUM-UNAM 

JEFE DE LA UNIDAD 

• coorainar con IOS tefes 
de las dependencias del 
mismo seC'IOf" económico 
vsocal. 

1 

1 
IMPL.ANTACtoN 

·Desarrollar. 1n1egrar re
cursos e 1mplemenlar los 
proyeClos necesanos para 
las reformas mtema y sec
tonal. 

1 
GRUPO DE ANALISTAS 

• Heatizar 1oaas 1as act1v1-
dades reahzadas en la 
mvest1gac1on v el anahsrs 
para el desarrollo ae tOdos 
los programas. 

CUERPO DE APOYO 

• uevar a cabo 1Qdo et tra· 
ba,o de recepción. meca
nogralla. d1bu10 y arctuvo, 
necesanos para el buen 
funcionamiento de la uni

dad. 

AREA DE COOADINACION 
-coon:itnar y supervtSar a 1as 
areas de prngramac16o, 1m
plantao0n. evaluación y 
control en todo lo relaciona
do en todos los proyectos 
de refonna sactonal. 

1 
EVALUACION Y CONTROL 

• Hecop11ar 1nforrnaoon para 
manlener al ¡efe de la unidad 
cons1an1emento informado 
de los sistemas actuales. 
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e) Organigramas Eapeclaloa.- Denlro de la estructura des1acan algunas caracterlstlcas particulares, 
pueden ser de personal, parciales. por niveles de sueldo, de reemplazo de personal y de reducciones 
lnformates. 

1. Organigrama PMaonal.- Destacan tos nombres de las personal que ocupan el pueslo. 

JEFE 

Alejandro Anoeles 

MECANOGRAFAS RECEPCIONISTA 

Norma Cruz 
Aracell Martinez Patricia Escobedo 

2. Organigramas Parciales.- No represen1an todos los órganos que Integran un nivel determinado y 
para expresar la idea de que en ese nivel hay más unidades que las que se presentan. utilizan una línea 
quebrada o una puma de flecha. 

2 
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Se utilizan para planear los movlmlenlos futuros del personal. 

LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO 

1 1 1 1 
CAJERA 1 j ARCHIVISTA ) FU'TURISTA BODEGUERO 

1 

1 MOZO 1 
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4. Of'g8nlgr.ma de Relaciones lnfcwm...._ 

Las Relaciones lnformaSes, es decir, relaciones por mottvos diferentes de las actividades de trabajo 
se representan gráficamente con lineas punteadas. trasadaS sobra un organigrama estructural. 

Por au Naturaleza o Contenkto: 

1. Organigrama Esquemiltico. 

Presenta únicamente las unidades principales y las relaciones más simples. 

GERENCIA DE 
ADMINISTRACION 
E INFORMAC:ON 

TUM-UNAM 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 

SUB GERENCIA 
DE PERSONAL 

60 

SUBGERENCIA 
DE SERVICIOS 

MEDICOS 

SUBGERENCIA D 
SERVICIOS 

GENERALES 
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2. Organigrama Analiticio. 

Representa con el mayor: detalle posible la organización para tacll11ar su estudio. 

TUM-UNAM 

AUXILIAR 
DE 

ANALISTAS 

GERENCIA 
ADMINtsTRATIVA 

SUBGERENCIA DE 
ORG •• SIST. E INF. 

DIVISION DE 
SISTEMAS 

ELECTRONICOS 

ANALISTAS 

PROGRAMADORAS 

PROGRAMADORAS 

61 

OIVISIONOE 
SOPORTE 
TECNICO 

DIVISION DE 
PROCEDIMIENTOS 
ELEC. DE DATOS 

AUXIUARDE 
CONTROL'"A" 

AUXIUAROE 
CONTROL 

OPERADOR 
REGISTRO 
UNrTARIO 

ARCHIVISTA 
OEUSTAS 
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B) SEGÚN SU AMBITO DE APUCACfÓN 

Representa a tOda &a 1ns111ución por med•o de sus organos pnnc1pales y sus relaciones básicas. 

GERENCIA 
FINANCIERA 

GERENCIA 
DE CREDITO 

GERENCIA 
FIDEICOMISO 

GERENCIA 
HABrTACION 

GERENCIA 
AUXILIAR 

ASAMBLEA DE 
ACCK>NISTAS 

CONSEJO DE 
ADMINISTRACION 

DIRECCION 
GENERAL 

COORDINACION 
DE PRENSA 

COCAD.DE 
RELACIONES PUB. 

CONTRALORIA 

AUDITORIA 

CONTADURIA 

AUDfTORIA 

COMISION INTERNA 
DEADMON. 

GERENCIA 
GENERAL 

GERENCIA 
DE OBRAS 

GERENCIA 
ADMINISTRATIVA 

GERENCIA 
JURJDtCA 
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Cnnb"OI lnlernn Cnnlllble-

Muestra por separado cada una de las unidades adrniníSlrativas de la instltudón, con un mayor detalle de las r•aaones. auton
dad y responsatliUO&d. 

Comprende todos los ntv•es de la unidad que se representa. 
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CONTRALORIA 
DE ESTUDtOS 

GRUPO DE 
TECNICOS 

DIVISION DE 
AUXILIARES 

AUJUUARES 
TECNICOS 

DtVISION DE 
AUXILIARES 

AUXIUARES 
TECNICOS 

DtRECCION 
GENERAl. 

CONTRALORIA 
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SUBCONTRALO~A 

OECONTROL 

GRUPO DE. 
ANALISTAS 

OIYISIONDE 
AUXILIARES 

AUXILIARES DE 
COOROINACION 

AUXILIARES 
DE CONTROL 

SUBCONTAALORIA 
OECOSTOS 

GAUPU DE. TEC. 
EN DETEAMINACION 

GRUPO DE 
ANAUSTAS 

AUXILIAR DE 
DE COSTOS 
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Existen tres formas de representar los organig,..mas: 

1. Organlgrmma Verticml.- En la que loa nrvelea jerarqulcos quedan detemunados de arTlba hacia abata. 

Mercae1otecnia Finanzas A.Das1ec1m1entos Personal 

2. Organigrama Horizontal.• Los nlveles Jerárqu1COs se represen1an de izquierda a derecha. 

Gerente general 
Personal 

3. Organigran'lll Circular.- Donde los ntveles terárqucos quedan determinados desde el centro hasta la 
periferia. 

Mercaoatecn1a AOas1ecunoento 

Gerenle 

Finanzas 

4. Organigrama Mixto.- Se utihza por razones de es.pacio. tanto honzontal como vemcal. 

Gerenle oeneral 

Men:aoo1ecn1a 

Personal 

AOas1ec1m1en1os 
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5.3 DIAGRAMAS 

CONCEPTO. 

Un diagrama es una carta que representa gráficamente un hecho, una situación, un movlmlento, una 
relación o un fenómeno cualquiera, generalmente por medio de símbolos convencionales. 

TIPOS DE DIAGRAMAS 

Existen diferentes ejemplos de diagramas que sirven para ilustrar expUcaciones dadas en el texto sobre 
los diferentes tipos de diagramas. 

El lector podrá escoger el tipo o subtipo que Je· pennlte resolver mejor sus necesidades especificas en la 
elaboración de Manuales de Procedimiento. 

ORGANOGRAMAS 

1. Vertical 
2. Horizontal 
3. Orcular 

FLUXOGRAMAS 

4. Vertical de Labores 
S. Vertical de Labores con columna para registrar las coplas de las fonnas. 
6. Vertical Analitico 
7. Vertical de labores, multicolumnar para anotar los puestos que Intervienen. 
8. Panorámico informal con caricaturas. 
9. Panorámico con signos convencionales. 
10. Horizontal de forma. 
11. Arquitectónico en un solo plano. 
12. Arquitectónico en varios planos. 
13. Simbología abstracta y figurativa. 
14. Vertical con columnas de un proceso. 
15. Flujo de documentos del sistema de Información documental. 
16. Flujo de documentos hasta transformarse en reportes. 
17. Sistema de Información de CONASUPO. 
18. Flujo de Programa. 
19. Flujo de sistema. 
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NO SIMOOLO 

o 

2 D 

3 

4 D 

5 

6 

TU~1·UNAM 

SIMBOLOGÍA ASME 

REPRESENTA 

OPERACIÓN 
Indica las principales fases del proceso. método o procedimiento. 
Por lo común, la pieza. material o producto del caso se modifica 
durante la operación. 

INSPECCIÓN 

Indica que se verifica la calidad, la cantidad o ambas. 

TRANSPORTE 

Indica el movimiento de los trabajadores, materiales y equipo 
de un lugar a otro. 

DEPÓSITO PROVISIONAL DE ESPERA 
Indica demora en el desarrollo de los hechos: por ejemplo, traba· 
jos en suspenso entre dos operaciones sucesivas. o abandono 
momentáneo no registrado, de cualquier objeto hasta que se ne· 
cesite. 

ALMACENAMIENTO PERMANENTE 

Indica depósito de un objeto bajo vigilancia de una almacén don· 
de se lo recibe o entrega mediante alguna forma de autorización 
o donde se guardtt con fines de referencia. 

ACTIVIDADES COMBINADAS 
Para indicar que varias actividades son ejecutadas al mismo tiem· 
po o por el mismo operario en un mismo lugar de trabajo, se 
combinan los simbolos de tales actividades. Por ejemplo, un clr· 
culo dentro de un cuadrado representa la actividad combinada de 
operación e inspección. 
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SIMBO LOS 

SIMPLES 

D 

COMBINADOS 

t:o::J 

D 
E3 

• 
TUM-UNAM 

REVISIÓN O INSPECCIÓN 

DESPLAZAMIENTO O TRANSPORTE 

ARCHIVO O ALMACENAMIENTO 

CUALQUIERA OTRA OPERACIÓN 

ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO 

DECISIÓN O AUTORIZACIÓN DE UNA DOCUMENTO 

ENTREVISTA 

DESTRUCCIÓN DE UN DOCUMENTO 
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DIAGRAMAS 

Diagramas de Procedimiento o de ftujo 

Concepto.- Representación gráfica de un hecho, una situación, una relación o un fenómeno cualquiera, 
mediante la utilización de símbolos. 

También se les conoce como flujogramas. George Terry los detlne· como: la presentación gráfica que 
muestra la sucesión de los pasos de que consta un procedimiento. 

Los diagramas de procedimiento penniten: 

a) Una mayor simplificación del trabajo. 
b) Detenninar la posibilidad de combinar o readaptar la secuencia de las operaciones para una mejor 

circulación física. , 
c) Mejorar alguna operación, combinándola con otra parte del proceso. 
d) Eliminar demoras. 
e) Una mejor distribución de la planta. 

Existen diversos tipos de diagramas de procedlmlen~. 

Gráfica de flujo de operaciones. 
Gráficas esquemáticas de flujo. 
Gráfica de ubicación de equipo. 
Gráfica de flujo de formas. 

Simbología 

En los diagramas de flujo se utilizan los slg~ientes símbolos: 

Operación. Se dice que hay operación cuando está siendo creado, cambiado y añadido, es decir, cuando 
se modifican las características de ese algo. 

Inspección. Cuando algo es revisado, verificado o inspeccionado, sin ser alterado en sus cai-acteristfcas. 

Transporte. Acto de mover de una lugar a otro. 

Espera o demora. Etapa en que algo permanece ocioso 'en.espera de que algo acontezca'; También se le 
llama almacenamiento o arcnlvo temporal. · " · · · · ' ' · 

Almacenamiento. Cuando se almacena o archiva algo para ser guardado,con carácter d·eflnltivo. 

Secuencia para elaborar un diagrama de procedimiento~ 

Para la elaboración de un diagrama de procedimiento es conveniente seguir en fon-na ordenada la 
siguiente secuencia. 

a) Escoger el procedimiento por realizar. 
b) Determinar las técnicas analíticas adecuadas que habrán de utilizarse. 
e) Analizar el trabajo. 
d) Hacer una lista de la forma en que se va a realizar el trabajo. 
e) Establecer el procedimiento más factible. 
f) Presentar la proposición. 
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g) Obtener la aprobación. 
h) Preparar las lnstnJcclones referentes a los procedimientos. 
1) Implantar el nuevo procedimiento. 
j) Observar el procedimiento Implantado. 
k) Preparar una gufa de adelantos logrados. 
1) Uevar registros adecuados de realización. 

5.4 CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

CONCEPTO 

Consiste en varias secciones independientes dedicadas a temas tales como fondo de caja chica. Ingresos. 
desembolsos, documentos por cobrar, etc. Puede ser convenientemente dividido, acabado en secciones 
por diferentes auditores y posteriores unido para ser revisado por el auditor encargado. 

Usualmente se deja espacio para los comentarios correspondientes a aquellas preguntas que no puedan 
ser adecuadamente resueltas sin los comentarios adicionales. 

TIPOS 

Las antiguas formas de cuestionarios contenían, nonnalmente, tres columnas en las cuales podían 
Insertarse las respuestas correspondientes a las preguntas planteadas. Los encabezados de estas tres 
columnas eran •51" •No" y .. No aplicable#. Todas las preguntas eran planteadas en tal forma que una 
respuesta afirmativa indicaba una situación satisfactoria. 

La extensa experiencia con los cuestionarios de control interno ha conducido al establecimiento de las 
siguientes normas encaminadas a lograr una forma efectiva del cuestionario: 

1. Medidas para distinguir entre deficiencias de mayor o menor importancia en el control Interno. 
2. Medidas para una descnpción suficientemente detallada de las deficiencias en el control interno. de 

tal manera que facilite redactar una carta al cliente, respecto a tales deficiencias. 
3. Medidas para Indicar la fuente de información al responder cada pregunta, y la verificación en su 

caso. 

La forma de cuestionario de control Interno utilizada por una gran firma de contadores públicos se 
presenta en la siguiente figura. La cual se refiere a documentos por pagar, compras. En esta forma de 
cuestionario una respuesta " No" indica una defic1enc1a que será evaluada por el auditor como .. Pnmariaff 
o "Secundaria#, dependiendo de su juicio en Qué medida la seriedad de las pérdidas o errores en la 
presentación podrá ser resultado de tal deficiencia. 

La columna de .. Observaciones .. se utiliza para explicar las circunstancias atenuantes en el caso de una 
respuesta .. aas1ficadas .. como deficiencia secundaria. En el caso de una respuesta no clasíficada como 
deficiencia primaria, la exphcación deberá ser sufioentemente comprensible para facilitar la redacción de 
una carta dmgida al diente con respecto a las atadas defic1enc1as. La columna de "'Observaciones .. 
también se usa para Indicar la fuente de Información y la verificación, en su caso, efectuada por el 
auditor. 

APLICACIÓN 

En los pl"óxlmos párrafos se detalla la forma de acuerdo con la cual el auditor debe hacer uso del 
cuestionario de control interno, como método para su evaluación del sistema de control Interno. Las 
fuentes de información y los métodos de verificación adecuados vanarán, obviamente, de acuerdo con las 
dimensiones, plan de organización y naturaleza de los registros de cada empresa en particular. Sin 
embaryo, los siguientes procedimientos son de muy frecuente utilización: 
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APLICACIÓN 

PREGUNTAS 

1. ¿Uevan a cabo los audrtores intemos arqueos 
por sorpresa de los fondeos de caja chica? 

2. ¿Se enhstan los cheques recibidos por correspon• 
dencia por el empleado encargado de abnr1a. y 
se envia una COJ>I& de tal lista, directamente al 
departamento de contabihdad? 

3. ¿Se registran oportunamente los ingresos diarios y 
se depositan intactos y sin demora? 

4. ¿Han sido probadas por el conse¡o de administra• 
ción las cuenras bancanas y las hrrnas aU1onza
das? 

S. ¿Se preparan mensualmente relaciones de cuen
tas por cobrar. clas1f1cadas por antigüedad de sal• 
dos? 

6. ¿Es el departamento de cobranzas mdopend1ente 
y esla separado del departamenlo de cuentas por 
cobrar? 

71 

MÉTODO DE VERIFICACIÓN 

1. Revise el exped1enle de 1nfonTie y papeles de tra
bajo de aud1tona intema con respeC'lo a los ar
queos de tondo de caja chica. Tome neta de la 
frecuencia de tales an:::¡ueos si es que se efectúan 
a intervalos regulares. y discuta con el auditor in

terno y con ejecutivos de finanzas las med1das
que se han tomado en relación a cualesquiera de 
deficiencias. 

2. Observe la diana rutina de la apertura de la co1Tes
pondencia y del enl1stado de los cheques. Deter
mine el número de copias y la d1stnbución de tales 
listas. Compare las listas de vanos d1as con los
reg1stros del ca1ero. Discuta el proced1m1ento con 
el empleado responsable y el superv1sor de los de-
panamentos de correspondencia y conlabchdad. 
Investigue si se lleva a cabo una comparación s1s
temá11ca de las hstas con la ficha de depósito y el 
crédito a la cuenta del cliente. 

3. Compare las fechas y cantidades de los depósitos 
que aparecen en los estados de cuenia bancanos 
y en las fichas de deposito, con el mforme d1ano 
de ingresos. 

4. Revise las actas de las reuniones del conse10 de 
adm1rnstracion. en las que se autonzan las cuen
tas bancanas v la f1nTia de cheques. Comparelas 
con las 1nstrucc1ones contenidas. rec;.pecto al ma. 
n.!JO de cuentas bancanas. en et manual de méto
dos y procechm1entos. Compare las f11Tnas de los 
cheques pagados. con la lista de flll"TlaS autonza
das. 

S. Inspecciones relaciones de documentos por cobrar 
clasificados por ant19Uedad de saldos. correspon
dientes a vanos meses. Compare los 101a1es con 
las cifras de cuentas por cobrar con1en1das en las 
balanzas mensuales. Discuta con el gerente de 
cred1to la bondad y ut1hdad de tales relaciones. 

6. Revise la graf1ca de organ1zac1on para determinar 
separac1on de responsab1hdades para estas tun
etones. Discuta con los gerenles de ambos depar
tamentos. las lineas de autondad y el alcance de 
sus responsabilidades. 
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PREGUNTAS 

7. ¿Se tienen registros de inventarios perpetuos para 
todo tipo de btenes? 

e. ¿Son autorizadas las compras y ventas de valores 
par el consejo de administración o por un com11é 
del mismo? 

9. ¿Se tienen registros auxiliares de ~anta y equipo? 

1 o. ¿Se utilizan maquinas franqueadoras en donde 
sea factible? 

Tl TL'M·L'SAM 

ME'TODO DE VERIFICACIÓN 

7. Inspeccione los registros de 1nvontanos y discuta 
su operación con el ,efe dal departamento de con
trol de inventanos. ReVlse en el manual de métodos 
y procedimientos. Ueve a cabo prueba selectivas 
de aquellos rela11vos a los 1nventanos. las cantida
des mostradas por Jos registros de 1nventanos per
petuos, comparé.nclolas con los mfonTIOs mensua
les de 1nventanos. Siga en los registros de Inventa 
nos vanas de las partidas inspecoonadas durante 
el inventano tísico. 

8. Selocc1ono del mayor de inversiones vanas opera
aones de valores: consullo en las actas del con
se¡o de adm1n1stracion s• las autonzac1ones son 
antenores a la lecha de la operac1on. Revise los 
proced1m1entos que. para las operaciones de 1n
vers1ón. se estipulan en el manual do métodos y 
proced1m1entos. y discuta las políticas de 1nver• 
s1ón con el tesorero o con el e1ecut1vo del departa
mento de finanzas. 

9. ReV1se el catalogo e 1nstruct1vo de cuentas para
de1errn1nar la das1ficac1on del activo f110. Examine 
en el manual de métodos y proced1m1entos las po
líticas y rutinas de operaoonos relativas a los bt&o 
nes de equipo. lnspecoone los registros awohares 
ldent1t1que tts1camente algunas partidas seleccio
nadas. Oelerrnme s1 el equipo tiene una ta(Jeta de 
ident1f1caC1ón. Discuta con el ¡efes del depanamen 
10 de contab1hdad de activos h1os y del departa· 
mento de 1ngernerfa de la planta, la operacion de 
los registros aux1hares. 

1 O.Revise el manual de metodos y proce<:11m1entos 
en cuanto al mane¡o de la correspondenoa. Oeter· 
mme por el catalogo e 1nstruct1vo de cuentas s1 la 
dotac1on para la maQutna tranQueadora se carga a 
una cuenla de activo. Examine la cuenta de aci1vo 
y las de gastos para determinar s1 ex1slen cargos 
a1enos al uso de la máQu1na lranqueadora. Discuta 
el control de los gastos de correo con el gerente 
de ohc1na v el ¡efe del departamento de corespon· 
dencia. Oelerrn1ne si el depanamento de aud1tona 
1nlema ha eslud1ado la pos1b1hdad de eJCtender el 
uso de las maquinas tranQueadoras a toda la em
presa. 
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COMPAÑCA. 

ESTRUCTURA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERN()..OOCUMENTOS POR PAGAR, 
CUENTAS POR PAGAR Y COMPRAS 

PERIODO CUBIERTO----------
SUCURSAL 
OF1CINA 

PREGUNTA ~:C2)Sec..(1)Prim.. 

1. La persona. o dopartamoruo que 01arga la autonzaclón 
hnal pard el pago do comprabanlos es 1ndopena1on10 do: 
a) El dopanamon1a do compnts 
b) Otras pers.anas que sollc11an el gasto. 
e) El ca¡oro o personas Que fltTnan cheques. 

2. So roqu1oron podidas tonnttlos para toaas las compras 
3. Se preparan 1nlonnes do rocepeoon por todas los 

malenalos roc1b1dos 
4 Sa'l tdlos mtormes do rocepcion numéncamonte 

conlrol.-dos. 
5 l'ld1ca Id respuesta tt la proQunta num. 1 del cuosuonano 

do egresos la ox1sloncia de Ufld cond1c10n sahstactona 
on cu.an10 a Id vonhc.!tC10n antmOllca de los comprooan· 

6 So Obtiene una rol<1eion de cuonlc1S por pagc1r y 50 \lenl•· 
c..t conlrd al s.ildo do1 mayo1, por 10 monos monS1..1almon· 

'º 7 So concolian IOs ostaaos do cuenta ao 1os D•oveoaoros 
B So clas.hc..sn los c1nt1c1pos a proveodoros como cuontds 

por CObfdf 
9 Cuanao so oloctuan p<1QOS a provoodo1os PDI emD<1rauos 

d1roc1os d c11on1os. (.111x1s1on proced1m .. Jn!OS aaocuados
quo asogur.tn la tacturac1on do talos venias a los 
c1ion1os? 

10 Su controlan Lds dovoluc1onos sobro compras ae 1ar 
m<1nera ciue so aseguro 01 cargo corrospond1en10 d la 
cuonla aol p1ov-aor 

11 Ex151e un registro ddeCUado para el con1rol do los pe
d1aos pond1011lo$ u olrds obhg<1;;1onos con1ractua1os 

12 Es 01 au•llldr de documonlos par pagar sul1ci111111omon1111 
aduCUddO como pa,~ penTut1r. 
a¡ Su raptda conc1haoon con la cuenta de mayor 
bl Una acumulac•On prec•sa do los 1n1oresos oor pagar. 

1 :J So rec¡u1ore la hnna do por lo menos un tunct0nano. en 
los documontos por pdgdr 

Tl.)~t.U!..:A~f 

-- s.; (1) (2J OBSERVACIONES 

REVISADO POR 

FECHA 
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5.5 AUDITORÍA AL CONTROL INTERNO CONTABLE 

AUDITORÍA INTERNA 
1. Es una función Independiente de evaluación dentro de una organización# para examinar y evaluar sus 

actividades como un servido ala misma organización. Es un control cuyas funciones consisten en 
examinar y evaluar la educación y eficiencia de otros controles, 

2. Es una actividad de evaluación, Independiente en una organización destinada· a la revisión de 
operaciones contables, financieras y de otro tipo, con la finalidad de prestar servidos a. la 
administración. Es un control administrativo que mide y evalúa la efectividad de otros con~les. · 

Procedimientos de Auditoria 

Conceptos de Procedimientos de Auditoria. .- , . . • 
Son el conjunto de técnicas de Investigación aplicables a una partida o a un grupo de hechos y 
circunstancias relativas a los estados financieros sujetos a examen mediante los cuales el contador publico 
obtiene las bases para fundamentar su opinión 

Objetivo · ... : ~:· · 
Su objetivo es la conjugación de elementos técnicos cuya aplicación servirá de guía U orierltación 
sistemática y ordenada para que el auditor pueda allegarse de elementos informativos que al ser 
examinados, le proporcionaran bases para rendir su informe o emitir su opinión. 

Clasificación. 
Los proced1m1entos de auditoria se pueden claSiflcar en dos grandes grupos: los de aplicación general que 
son recomendables para cualquier bpo de auditoria y entidad en que se practique y los de aplicación 
especifica: Que tendrán que ser diseñados expreso para cada tipo de auditoria y, a su vez, adaptarlos en 
función de las caracteristicas de la entidad sujeta a intervención. 

1) Procedimientos de aplicación general. 
Es el conjunto de técnicas mínimas que el auditor deberá aplicar para conocer primeramente a la empresa 
que va a auditar, el control interno que tiene establecido, volumen de operaciones, sistemas de 
información con los que cuenta, etc. A fin de poder decidir postenormente al alcance de sus pruebas a 
emplear y s1 serán en mayor grado de cumphm1ento o sustantivas o viceversa. 

Enseguida se detallan los números y nombres de los boletines emitidos por la Comisión de Nonnas y 
Proced1m1entos de Auditoría del Instituto Mexicano de Contadores Publico para el caso de la Auditoria de 
estados t1nanc1eros. 

Los boletines de proced1m1entos de auditoria de aphcac1ón general son ampliamente recomendables para 
procedimientos de Auditoria de Estados Financieros de Aplicación General. 

1 Numero 
15010 
. 5020 
15030 
15040 

! soso 
1 5060 
5070 l 5080 

TUM-L':"óAM 

! Nombre del bolctin 
1 Proced1m1ento de Auditoria de Aohcac1ón General 
1 El muestreo en la Auditoría 
1 Metodoloaia para el estudio v evaluación del control interno 

j =~~~~;i17~:~m~~ Auditoria para el Estudio y Evaluación de la Función de 

1 Ut1hzac1ón del traba o de un Esoec1a11sra 
1 Partes Relacionadas 
1 Comunicaciones entre el Audrtor Sucesor v el Auditor Procesar. 

1 
Efect:os del proced1m1ento electrónico de datos (PEO) en el examen de Control 
Interno. 
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2) Procedimientos aplicables a una entidad en particular. 

Dependiendo del tipo de empresa a auditar, existirán técnicas que puedan emplearse y otras no; por lo 
cual es necesarto primeramente aplicar el procedimiento de la entrevista con los principales funcionarios a 
fin de obtener infonnadón especifica de la empresa a analizar y comprender la forma en que se registran, 
clasifican y sumartzan las transacciones en la preparación de los estados financieros de dicha empresa, si 
fueron preparados de acuerdo a pnncipios de contabilidad generalmente aceptados, si existe un buen 
control interno, etc. Posterionnente si es factible o no aplicar las técnicas de auditoria, es necesario de 
que el auditor obtenga la carta responswa por parte del representante legal o gerente general. 

Los boletines de aplicación especifica, son un buen modelo de apoyo para el diseño de procedimiento. 
Procedimientos de Auditoria de Estados Financieros de Aplicación Especifica. 

Numero 
5100 
5110 
5120 
5130 
5140 

5150 
5160 
5170 
5180 
5190 
5200 
5210 
5220 
5230 
5240 

5250 
5260 

5270 

1 Nombre del bolC!tín 
1 Efectivo e Inversiones temooralcs 
1 JnQreso v Cuentas oor cobrar 
lnvent:arios v Costo de Ventas 
Panos AntJCIDildOS 

1 
Proced1m1entos de Auditoría Relacionados con Estados Financieros Consolidado y 
combinados v con la Valuación de Inversiones oennanentes en Acciones 

! Inmuebles Maaumaria v Eauioo 
1 Intanmbles 
Pasivos 

1 Est1mac1ones contables. 
1 cao1ta1 contable 
! Gastos 
1 Examen de Remuneraciones al Personal 
1 Continoenc1a no cuantificable v comorom1sos 
1 Hechos Posteriores 

j ~~~~1·;;,~n~~~e~~di~.d1toria Aplicables a una rev1s1ón limitada sobre estados 

+ Proced1rrnentos de Auditoria Relativos a la Oc1nlón sobre el control Interno contable 
1 ~r;:~~fe~~~ón del reconoc1m1ento de los efectos de la Inflación en los estado 

1 Utlhzac1ón del traba o de otros Auditores. 

Otras declaraciones de la Comisión de Normas y Procedimientos de Auditoria. 

l r~umcro Namore del boletín 
16010 Guía n<'lra el Estudio v Evaluación del Control Interno del Ocio de Innresos 
! 6020 Guía oara el Estudio v Evaluación del Control Interno del Ocio de Corneras 
¡6030 j ~~~:u~~i':n el Estudio y Evaluación del Control Int:erno del Ciclo de 

6040 1 Guía n;iira el Estudio v Evaluación del Control Interno del Ocio de Nominas 
1 6050 ! Guía n<'lra el Estudio v Evaluación del Control Interno del Ocio de Tesorería. 
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3) Procedimiento generales aplicables en cada una de las etapas de auditoria. 

DURANTE LA PLANEACIÓN DE LA AUDITORÍA: 

Estudio y evaluación del control Interno 
Estudio general de Ja estructura financiera mediante análisis de variaciones en las principales cuentas. 
Visitas a las instalaciones y observación de las operaciones a fin de conocer las características 
operativas de la empresa 
Lectura de documentos que se relacionen con la sltuación jurídica de la empresa 
Revisión de informes y papeles de trabajo de auditoria anteriores para aprovechar la experiencia 
acumulada. 

DURANTE EL DESARROLLO DE LA AUDITORÍA: 

Elaboración de memorándums descriptivos y de diagramas de flujo 
Aplicación de cuestionarios de control Interno a cada una de las áreas de Ja empresa 
Aplicación de pruebas selectivas 
Aplicación de movimientos postenores a fin de cerciorarse de la razonabilidad del saldo 
Preparación y envio de confirmaciones a los principales dientes y proveedores, bancos, abogados, 
etc. 

DURANTE LA TERMINACIÓN DE LA AUDITORÍA: 

Cerciorarse de que se cumplieron todos los puntos del programa de trabajo 
Obtención de declaración de la administración que es responsabilidad de la empresa la preparación de 
Jos estados financieros de acuerdo a principios de contabllldad generalmente aceptados. 
Cerciorarse de que los saldos finales de las cuentas con las que fueron preparados los estados 
financieros auditados, queden registrados en la contabilidad de la empresa. 
Verifica que los papeles de trabajo contengan las condusiones que se derivan de los procedimientos 
de auditoria aplicables 
Comprobar que el Archivo permanente de auditoría de la empresa queda actualizado. 
Verlficar que el juicio sobre la presentación de los estados financieros y sus notas relativas es 
congruente con la opinión emitida. -

4) Procedimient:os particulares aplicables en cada una de las etapas de la auditoria. 

Los procedimientos de r-evisión analítica (PRA) son pruebas sustantivas de tnfonnación financiera realizada 
mediante estudio y comparación de las r-elaciones entre la lnfor-rnación financiera y no financiera 
generalmente el auditor utihza los procedimientos de revisión analítica en la auditoria. 

Como llamadas de atención durante Ja planeación 
Como pruebas sustantivas para verificas Jos saldos de las cuentas de los estados financieros. 
AJ final o cerca del final como un elemento de revisión global de la razonabilidad de las cifras de los 
estados financieros. 
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6. TECNICAS PARA CORREGIR EL CONTROL INTERNO CONTABLE 

6 .. 1 EN BASE A LA AUDITORÍA 

!Elabprac:jón de yo programa de reyisián Interna por pcapnal adminj:rtratjyp - La compañía 
ejerce un control de sus sucursales, analizando mensualmente las cifras que presentan las balanzas de 
comprobación; sin embargo, para tener una vigilancia adecuada de tas operaciones que realizan, 
consideramos conveniente que el personal adm1rnstrativo practique visitas periódicas confonne a un 
programa de revisión interna, con el propÓsito de que lleven a cabo trabajos tales como arqueos de caja, 
pruebas físicas de inventarios, Inspección física de activos fijos, revisión de hquidadón semanales, pruebas 
de los Ingresos recibidos y revisión general de los controles dictados por la Dirección, por Jo cual se podrá 
pensar que sería el Inicio de la creación del departamento de auditoría interna. 

Est:ahtecer un dep;;artament.p de aydjtprja interna - Es conveniente que se establezca un 
departamento de auditoria Interna, el cual deberá contemplar a dos personas (una para matriz y otra para 
zonas foráneas). Este departamento deberá reportar en forma directa a la Dirección General. 

Las prlnclpales funciones que desarrolle, serán las siguientes: 

a) Vigilancia del cumplimiento de Jas políticas establecidas. 

b) Estudio y evaluación pennanente del control interno. 

c) Fijación y aplicación de alcances. 

d) Elaboración de un programa de trabajo, que contemple aspectos operacionales. 

e) Infonne sobre rendimiento de trabajo y resultados. 

Establecer yo plan jntegcal de reyjsión ppr parte de aydjtoáa interna - Es conveniente establecer 
un plan Integral de rev1Sión por parte de auditoria Interna, el cual debe incluir labores de auditoría 
operacional, con lo cual se estara en pos1bihdad de detectar en tonna oportuna las deficiencias existentes 
y adoptar las medidas correctivas que procedan. Debe tenerse como un objetivo fundamental, el lograr la 
eficiencia en las operaciones de la empresa. 

plan Integral de reyjsjón ppr parte de audjtgrja jnteroa - Para lograr mayor eficiencia en el 
func1onam1ento de este departamento, se considera la conveniencia que a través de un plan integral de 
rev1s1ón, que mc:luya labores de auditoria opcrac1onal, se estará en posibilidad de detectar oportunamente 
las defic1enc1as existentes en las operaciones y se adopten las medidas correctivas pertinentes. 

El departamento de aydjtorja interna np debe depender de cpntralprja - El departamento de 
auditoria interna debe depender de la Dirección, a la cual debe reportar, debiendo ser de este modo, un 
medio para la v1g1lanc1a y control estricto de los sistemas y proced1m1entos dictados por la Dirección. 

El departamento de aydjtorja jntema debe gbservar y cgrregjr todas la5 difcrencla5 gye 
detecte en sys reyjsjones.- Durante nuestra rev1s1on al renglón de mventanos, localizamos d1ferenc1as 
Que también fueron detectadas por el departamento de auditoria interna y que este último no ajustó. 

Con el ob1eto de lograr una mayor eficiencia en las operaciones y precisión en los saldos de las cuentas, 
el departamento de Auditoria Interna debe observar y proponer ajustes por todas las diferencias Que 
detecte en el transcurso de sus revisiones. 
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Delum mcigrarsc 195 grabaig5 del degartamentp de ayditpáa inlJ:ma.- Los trabajos que 
desarrolla auditoria interna,. deben me1orarse por lo que se deben poner en práctica los programas de 
revisión con que cuenta la Compañía, con lo que se estará en posibilidad de detectar con oportunidad, las 
deficiencias existentes y adoptar las medidas correctivas pertinentes. Asimismo, consideramos 
conveniente que dicho departamento no Incurra en labores de depuración de cuentas como una de sus 
tareas preponderantes. Sin dud-'3, al actualizar los programas que se tienen y al reubicar las funciones del 
personal de este departamento, se logrará una mayor eficiencia de en las operaciones de la empresa. 

El departament;o de aydjtpáa jnt;ema debe ejercer tundpnes pmpla5 - El departamento de 
auditoria interna debe tener, entre otras, las s1gu1entes funciones: 

a) Vigilancia pennanente del cumplimiento de las políticas establecidas. 

b) Estudio y evaluación constante del control interno. 

e) Aphcación de alcances suficientes y oportunos en sus revisiones. 

d) Elaboración de un programa de trabajo integral sobre el cual guiarse. 

e) Elaboración periódica (probablemente mensual), de trabajo realizado, resultados obtenidos, 
conclusiones y sugerencias. 

pebe torman;e yo departamentp de aydjtgría interna - En virtud del Importante crecimiento del 
volumen de las operaciones de la compañia, sugerimos establecer un departamento de auditoria interna 
.:::¡ue Incluya, por supuesto funciones operaciones, que v1g1le el cumplimiento de las políticas establecidas y 
determine aquellos aspectos que puedan me1orar la productividad de las operaciones, sugiriendo las 
medidas pertinentes. 

Audjtqrja Int;ema debe mejprar sy gperacióo.- Observamos que durante nuestra última revisión, las 
labores del departamento de auditoria interna, se hm1taron a la depuración de algunas cuentas, a efectuar 
arqueos de ca1a y rev1s1ones en sucursales, además de preparar algunas cédulas necesarias para auditoria 
externa. 

Consideramos que existen otros departamentos y funciones no atendidos por este departamento,. por lo 
que recomendamos que auditoria interna reestructure su programa de trabajo, a fin de que se incluyan 
entre otros aspectos, los siguientes: 

a) Revisiones periódicas de la determinación adecuada de los estados financieros mensuales, 
principalmente en lo que se refiere a la valuación del Jnventano. 

b) Auditoría operacional a los departamentos de crédito y cobranzas .. de fln:mzas, de compras, de 
personal y de contabilidad, encaminadas a sugerir mejoras en el control interno existente, así como 
medidas que permitan reducir la existencia de recursos improductivos y mejoren la eficiencia en todas 
las áreas. 

e) Revisión y actualización del sistema de Ingresos y egresos. 

d) Revisión acerca del cumplimiento de los aspectos fiscales a que está sujeta la Compañia. 

e) Asesoramiento y vigilancia de que las sugerencias propuestas por él y por auditoria externa se 
implanten debidamente. 
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Se sugiere estudiar la posibilidad de que el departamento de auditoria Interna, dependa directamente del 
Consejo de Administración, a través de un miembro aSignado, al cual le reportarla los aspectos 
Importantes derivados de sus revisiones. Asimismo, es conveniente evaluar si la Integración actual de 
dicho departamento, es la adecuada para los requenmientos de la compañia. 

Tpdas las Pólizas cpntabilizadpras deben ser aytprizadas - Es conveniente que todas las pólizas 
contabillzadoras, sean autonzadas por escnto, por el funcionario correspondiente (contador, contralor. 
etc.). 

Debe exjffir eyjdeoda de aytprizadón en psjlizas - Es necesario que toda póliza de contabilidad 
contenga la firTTia o evidencia d autonzación del asiento contable y la operación en ella reflejada. 

Todas las pólizas cpntabilizadpras deben mostrar eyjdencia de aytArizacfón - Es necesario 
establecer la politica de que todos los asientos de d1ano se encuentren aprobados por funcionario 
autorizado. 

LQ$ asientos de djaáp deben ser agrpbadps pqr fyndgnadp aytprizadp - Para que exista una 
mayor supervisión de los mov1m1entos en los registros contables y a su vez evitar posibles errores, es 
conveniente que los asientos de diario sean autonzados por funcionario responsable. 

Aytqrjzadón de pólizas y docymentaciQn contable - Con el propósito de que estén daramente 
definidas las responsabilidades en cuanto a la preparación y autorización de pólizas y documentación 
contable en general, sugenmos establecer por escnto estas políticas. Asimismo, es conveniente que las 
personas Que reparan, revisan o autonzan dicha documentación, dejen la evidencia correspondiente. 

Qmanjgramas manuales y catálogos - Se sugiere dictar las medidas pertinentes para agilizar la 
emisión de organigramas, manuales y catálogos que si bien se tiene definida la política de preparar 
organigramas, manuales y catálogos que definir.én la estructura administrativa, financiera y contable de la 
Empresa, se pudo notar que su avance es lento y no corresponde, por tanto, a los plazos fijados por el 
ConseJo de Adm1mstración. Se sugiere se lleven a cabo estos trabajos insistiendo con los responsables de 
su ejeCuc1ón. 

Organjqramas manyales y r:atálopp5 - Se sugiere dictar las medidas pertinentes para que se 
elaboren los organigramas, manuales y catálogos que deben definir, la estructura y politlcas que seguirá 
Ja compañía. 

Cqmprqbación syfidente - Se observó que ra documentación comprobatoria adolece de ciertas fallas .. 
tales como Ja falta de requ1s1tos fiscales y contables para llevar a cabo su registro, mismo que no se 
efcct:ua de manera adecuada. Se recomienda que a las personas encargadas de esta función se les 
indique Qué documentación deberán recabar, que reúna requisitos fiscales (Registro Federal de 
causantes. a nombre de la compañía, comprobante onginal, etc.), y que respalden debidamente las 
erogaciones efectuadas; a su vez, recomendamos se haga la afectación contable en cada una de las 
pólizas-cheque que se fonnulan. 

Syqsrjmpc; cplgcar en lygar yjc;jble lp5 cqmpmbantes de ln5c;rjpc:ióo.- A fin de evitar posibles 
sanciones por parte de las autoridades fiscales, se sugiere colocar en lugar visible los comprobantes de 
inscnpc1ón. 

Sjstema de Cqmputo ElectrQnjcg - Aun cuando durante el ejercicio se integraron a la computadora 
vanos sistemas de registro en la contabilidad, tales como almacenes de Inventarios, cuentas colectivas. 
nóminas, gastos generales e información estadística, es conveniente conbnuar con dicha integración, con 
el propósito de reducir un trabajo manual del personal del departamento de contablhdad que origina 
tardanza en el registro de las operaciones y por consecuencia en Ja elaboración de los estados financieros 
mensuales y anuales. 
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La wmgañja cucnb! wp un mjnic:pmgyt;adpr marca del c:yal se pbtiepg la sigyicntc 
iptoanacjén• 

Facturación. 
Auxiliares de Balance. 
Auxiliares de Resultados. 
Libros diario y mayor. 
Nóminas. 

Sugerimos se estudie la posibilidad de tratar de obtener mayor provecho del minicomputador, ya que 
puede proporcionar infonnaclón adicional como la siguiente: 

Inventarios. 
Pedidos. 
Datos estadísticos. 
Venas por zonas y por agentes. 

Con la implantación de esta práetica se podria obtener mayor lnfonnación oportuna. 

Copseip de Admjoistracióp - Debido a la importancia de los recursos que maneja la Compañía y a las 
operaciones que realiza, consideramos conveniente que el Consejo de Administración determine aquellos 
asuntos que requieren de su aprobación. Asi mismo, sugenmos se celebren juntas periódicas, en las que 
se traten aspectos importantes de la empresa de la competencia del Consejo. Los acuerdos que se tomen, 
deberán quedar asentados en actas que se levanten para tal propósito. 

CgnvenJente crear ya Cppseio de Adminidr¡tdóp - Se considera necesario que se Integre el 
Consejo de Administración; que decida sobre asuntos de su competencia y particularmente sobre: 

a) Aprobación de resultados mensuales y anuales. 

b) Aplicación de resultados y movimientos en las cuentas de Patrimonio. 

c) Aprobación de cambios en los sistemas y procechmientos adoptados por la empresa, (contables, de 
producción, ventas. administrativos, fiscales, etc.) 

d) Asuntos Importantes sobre recursos humanos. 

e) Presupuestos. 

Conforme a lo estipulado en la Ley de Sociedades Mercantiles; a lo establecido en la escritura conststubva 
y modificaciones, deberá someter a la consideración de la Asamblea de Accionistas, Jo aplicable. 

El departamentp de Cpntralgria np debe dcscyjdar sy5 fupdpncs - Los objetivos del 
departamento de contraloria están siendo descuidados debido a la atención y concentración que se tiene 
en la depuración constante de los registros contables. Prueba de lo anterior, es Ja falta de atención que se 
aprecia en funciones como las siguientes: 

a) Coordinación y vigilancia en el funcionamiento del sistema administrativo general. 
b) Vigilancia y supervisión directa al departamento de contabilidad. 
c) Investigación, aclaración y aprobación de variaciones entre cifras reales y presupuestadas. 
d) Control en el registro de la documentación. 
e) Intervención constante en cuanto a la solución de las necesidades de cada departamento. 
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Contraloria no tiene asignada la autoridad para Intervenir y coordinar a todos los departamentos. lo cual 
representa uno de sus principales problemas. Es por tanto conveniente. la instrucción y vigilancia al 
personal en cuanto a la importancia de la intervención de este departamento. 

Cgntml Contable y de archjyg Pªril ng mezclar ppcpdpnc5 de la5 Empraas dgl grupg - Se 
sugiere mantener un estricto control sobre las papelerías. comprobantes. prorrateos y aplicaciones 
contables de cada una de las Empresas. vigilando que no se mezclen operaciones de la Compañia •• A .. 
con las de la Empresa .. B ... ya que obsen1amos algunas confusiones en el archivo y contabilidad, así 
como en la documentación que indicada el nombre de ambas Empresas. sin estar claramente definido a 
cuál de las dos correspondía la operación. 

Debe jmplantarte yo sistema dg archjyo y cpntmlado.- Es conveniente que a la brevedad, se 
Implante un adecuado sistema de archivo para toda la documentación contable, ya que a la fecha se 
dificulta el localizar comprobantes y además. no se encuentran debidamente ordenados los recopiladores 
de contab1hdad. 

Se debe meigrar el cgntrpl de las póliza§ contabilizadpras.- Las pólizas de diario están sumamente 
confusas. ya que en una póhza se incluyen vanos asientos que no están relacionados entre sí (lo cual 
ocasiona además, que no se puedan locahzar fácil y oportunamente los comprobantes respectivos) y en 
otros casos se omite la redacción o está muy confusa o incompleta. Además, encontramos que varias 
pólizas no muestran ev1denc1a de haber sido revisadas. 

Con el propósito de precisar funciones y responsabilidades. se sugiere que todas las pólizas 
contabi11zadoras, muestren las firmas de las personas que intervienen en su formulación, revisión. 
autonzación y registro. Debe procurarse, en todos los casos, que dichas pólizas sean lo suficientemente 
claras (debe elaborarse una por cada asiento contable, adhinéndose a la misma los comprobantes 
respectivos) y deben contener una redacción clara y completa. 

Ng<;esjdad de contar cpn jnfprmcs: y contn>les t;nanderp5 que facmten la tgma de 
decl5joncs - Con el objeto de que la Dirección de las Empresas tenga elementos adecuados que faciliten 
la toma de decisiones. sugerimos lo siguiente: 

a) Establecimiento de una adecuada planeación fiscal financiera, incluyendo la preparación de 
presupuestos de caja y estados financieros preforma. comparando postenonnente con los resultados 
que se obtengan y analizando las variaciones importantes. 

b) Preparación de presupuestos de operación, controlando su cumplimiento y anallzando las variaciones 
que resulten. 

e) Establecer proced1m1entos adecuados de supervisión y evaluación del personal de los departamentos 
A, By C. 

d) Estudio y deterrmnación de los lnforrnes periódicos que deban prepararse para estar al tanto de la 
tendencia y desarrollo de las Empresas. 

cabe señalar, como aspecto fundamental, que las operaciones se registren en el periodo contable a que 
correspondan, a fin de que la información sea comparable. 

Deben aprgyech;use lgs mcdjgs de cpntrgl.- Es necesario que los medios de control, como son los 
presupuestos, se aprovechen al máximo. En el ejercicio las cifras presupuestadas no se compararon con 
las reales y por tanto, no se investigaron no aciararon las vanaciones. 
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Cpntrol de compmbantes dpc:umentaiclón cpntilble y arcbivg - Existen ciertas deficiencias en el 
control y archivo de comprobantes y documentación contable, entre las cuales destacamos las siguientes: 

a) Pólizas contables son numerar. 

b) Pólizas con numeración duplicada. 

e) Pólizas archivadas en un lugar distinto al que les corresponde de acuerdo a la numeración asignada. 

d) Algunas pólizas no estaban debidamente respaldadas con comprobantes anexos. 

e) Pólizas que no mostraban concepto y en algunas el concepto anotado era confuso. 

f) Se observaron vales de salida del almacén de materiales que no estaban archivados en forma 
consecutiva. 

g) Documentación y comprobantes que careclan de autorización del funcionario correspondiente. 

h) Documentación Interna de la compañia que no está prenumerada. 

J) Gran parte de los comprobantes no fueron sellados de• PAGADO ... 

j) Comprobantes no archivados adecuadamente. lo que dificulta su localización. 

k) Tarjetas auxiliares de contabilidad que no indican a qué cuenta corresponden. 

Debido a lo anterior, sugerimos se establezcan políticas, por escrito, para el adecuado control y archivo de 
los comprobantes y documentación contable, aslgnando un responsable de su correcto manejo. 

pebe mecanizarse la cgntabtlidad - La Empresa utiliza un gran número de controles manuales para el 
registro de las operaciones, las que debido al gran volumen de infonnaclón que incluyen, requieren en 
nuestra opinión de un sistema mecciníco de registro. 

Con lo antenor, la lnfonnaclón que proporcione el departamento de contabilidad será más oportuna y 
eficiente. 

Debe mes;aniza"'e un mayor yolumen de reqigrm - Recomendamos se efectúe un estudio, 
encaminado a determinar los registros, tanto contables como estadísticos. que sean convenientes para 
integrarlos a los sistemas mecanizados de registro. Con ello, la lnformé'ción que proporclonen. será mas 
oportuna. 

f:s conyenjente la adgyjsjción de yna máquina de cont;abi!idad par el rcqjgm de las 
operadooe:; - Debido constante crecimiento de la empresa, es necesano la adqu1S1ción o alquiler de una 
maquina de contabilidad de registro directo. lo cual redudrci sin duda. en ras siguientes ventajas: 

a) Oportunidad en Ja elaboración de estados financieros. 
b) D1smmuc1ón de posibles errores en la contabilización. 
c) Presentación de otro tipo de Información al ConseJo. 
d) El1m1nac1ón de trabajos manuales. 
e) Preparación de nóminas y listas de raya. 
f) Etc. 
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Mágyioa de <gnti'bllidad para el registm de la5 oncradooc5 - Se recomienda se efectúe un 
estudio, tendiente a la adquisición de una máquina de contabilidad para el registro de las operaciones. ya 
que actualmente este registro es efectuado con la máquina .. X .... lo que ocasiona que no se obtenga 
suficiente y oportuna Información. 

Es cgnyenjente la ¡1dgyjsición de una mágyina de cgntabilidil!d - Debido al constante crecimiento 
de la Compañia, se hace necesana la adquiS1c1ón de una máquina de contabilidad para el registro de las 
operaciones contables o bien, estudiar la posibilidad de aprovechar el computador para ese fin, ya Que en 
la actualidad, dicho registro se lleva manualmente, onginando tardanza en el registro de las operaciones y 
por lo tanto, los estados finanaeros mensuales y anuales no son obtenidos oportunamente. 

E:; conycnjente la adgyjsjcióo o algyiler de yna mágujna de mutabilidad Qil!fil el rgpistm de 
las gpefi!dpoe5 - Debido al s1gn1ficat1vo crec1m1ento en las operaciones de la compañía, creemos 
convernente que adquieran o renten una máquina de contabilidad para el registro de las operaciones, ya 
que actualmente dicho registro es llevado manualmente. Para este propósito, sugerimos consultar con los 
técnicos respectivos que poarian ser coordinados por nosotros. 

Necesidad de integrar la cgntabilidad a la máqyina de regjstro directp - La empresa adquirió en 
julio de--~ una ml60qu1na de contabilidad para el registro directo de sus operaciones; sin embargo, 
ésta no ha sido utihzada, lo que ha onginado el incurrir en costos ociosos v por otra parte, la información 
no se obtiene con la oporturndad y eficiencia deseadas. 

El sistema de contabilidad debe reflejarse en memprándym p gráfica - Con el propósito de que 
el personal del departamento de contab1l1dad conozca claramente sus funciones y responsabilidades, es 
conveniente que el sistema de contabihdad se encuentre reflejado en memorándum o gráfica, en donde 
se detalle desde el ongen del mov1m1ento contable hasta su recuperación en los estados financieros. 

pepyración de cuentas - En base a las defic1enc1as encontradas en nuestra auditoria, debe efectuarse 
una rev1s1ón profunda de todas las cuentas que integran los estados financieros de la empresa, para 
presentar cifras reales que muestren una s1tuac1ón financiera confiable y así poder tomar decisiones. 

pepyración de clientes deydpres y acreedpres - Sugenmos las conveniencias de que las cuentas 
por cobrar a clientes, deudores y acreedores, sean depuradas a la brevedad. 

Empresas del grupq cpnci!iacignes - Con el propósito de tener debidamente depurados los saldos con 
companias del .. grupo ", recomendamos oue se establezca la política de conciliarlos mensualmente. Las 
partidas de conc1llac1ón que resulten, deberán investigarse y aclararse en forma inmediata. 

cuentas de orden - Sugerimos se controle en •· cuentas de orden " la documentación entregada a los 
bancos, correspondientes a los préstamos con garantia colateral. 

peben archjyarse las regyisjdpnes del cpmedpr de empleadqs - Es conveniente que las 
requ1s1c1ones del comedor de empleados se guarden y archiven convenientemente en Jugar determinado 
para este propósito. 

El enyio de dqcymentacjóo al arcbjyo es deficjente - El microfilmado de la documentación original 
sufre un atraso considerable, debido a que dicha documentación no es enviada oportunamente al 
departamento de archivo, por los diferentes departamentos. Se sugiere se dicten 
las instrucciones necesanas a fin de que exista una mejor coordinación, con el propósito de que el 
departamento de archivo cumpla sus funciones oportunamente. 
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pcbe pmanizarsc yo arcbiyp de dpcumentac;iéq - No se cuenta con un archivo de documentación 
contable, por lo que se recomienda establecer un control que induya entre otras cosas, que los préstamos 
de documentación se amparen mediante vales, con el propósito de evitar pasibles extravíos. 

Cgntrpl de cpmpmbantcs doc;ymcot.ación wntablc y arcblyp - Existen ciertas deficiencias en el 
control y archivo de comprobantes y documentación contable, entre las cuales destacamos las siguientes: 

a) Pólizas contables sin numerar. 

b) Pólizas con numeración duplicada. 

c) Pólizas archivadas en un lugar distinto al que les corresponde de acuerdo a la numeración asignada. 

d) Algunas pólizas no estaban debidamente respaldadas con comprobantes anexos. 

e) Pólizas que no mostraban concepto y algunas el concepto anotado era confuso. 

f) Se observaron vales de salida de almacén de materiales que no estaban archivados en fonna 
consecutiva. 

g) Documentación y comprobantes que carecían de autorización del funcionario correspondiente. 

h) Documentación intema de la compañía que no está prenumerada. 

i) Gran parte de los comprobantes no fueron sellados de .. PAGADO ... 

j) Comprobantes no archiVados adecuadamente, lo que dificulta su localización. 

k) Tarjetas auxiliares de contabilidad que no indican a que cuenta corresponden. 

Debido a los anterior, se sugiere se establezcan pólizas, por escrito, para el adecuado control y archivo de 
los comprobantes y documentación contable, asignando un responsable de su correcto manejo. 

Lp:¡ regi5tros rontahles deben prptege['§e - Los registros y pólizas contables no se encuentran 
debidamente protegidos. CualQuier persona tiene acceso a ellos. Se recomienda se guarden en archivos 
que proporcionen las mayores segundades. 

Archjyo y elabgraGiézo de la dgcymeotacjézn contables - Algunos aspectos para mejorar el archivo y 
preparación de la documentación contable son los siguientes: 

a) El archivo de pólizas y comprobantes se efectúan en folders comunes por medio de broches, lo que 
angina que dicha documentación se maltrate y exista el nesgo de posibles extravíos, por lo cual se 
sugiere ut1hzar recopiladores mas adecuados, como los utihzados en X departamento. 

b) Se considera conveniente que en vez de preparar una póliza diaria concentradora de egresos, se 
establezca el sistema de pólizas-cheque prenumeradas, con lo cual se tendrá la seguridad del registro 
completo de todos los egresos; asi mismo en dichas pólizas- cheque se recabarla la firma de quien 
haya recibido los cheques correspondientes. 

c) se sugiere Que las pólizas de contabilidad que se expiden por conceptos repetitivos sean preimpresas, 
a fin de agilizar su preparación. Como ejemplo de esto, podrían citarse las pólizas que se elaboran 
para el registro de las ventas. 
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d) No existe uniformidad en el archivo de comprobantes de pago, ya que en algunas ocasiones estos se 
anexan a las pólizas de egresos y en otras se archivan en el expediente del proveedor o acreedor 
respectivo. 

e) Es conveniente dictar las medidas necesarias para que el archivo de diarios oficiales, el de facturas y 
remisiones a clientes y el de documentación en general, se maneje en una forma más eficiente, por lo 
que seria conveniente la elaboración del instructivo correspondiente. 

Dygllcidad de ruocigne:s - Observamos que el departamento de ventas, elabora análisis mensuales por 
zonas y agentes Invirtiendo en ello considerable tiempo. Por otra parte, el departamento de crédito y 
cobranzas efectúa un trabajo similar cuando prepara mensualmente, el análisis de clientes por zonas, 
agentes y antigüedad de saldos. 

Se considera conveniente que los jefes de ambos departamentos definan los análisis correspondientes 
que en forma uniforme sirva a ambos. Con ellos se ahorraría un tiempo considerable. 

Adgcuada :;eparaclón de fundpnes.- Con el propósito de mejorar el control Interno, sugerimos se 
estudien a fondo las funciones que realiza el personal administrativo, principalmente por lo que se refiere 
al manejo de efectivo v valores, pagos, crédito y cobranzas y contabilidad. 

Conyenjencia de preparar E:ttadps Fjnaoclergs mensualc$ - En virtud de que los Estados 
Finanaeros constituyen una fuente básica de información, acerca de las transacciones efectuadas por la 
compañía, se sugiere que la preparación de esta información mensual, es conveniente. 

Un ob1etivo fundamental que debe perseguirse al preparar Estados Financieros mensuales, es 
proporcionar a la gerencia de la compañía, elementos necesarios para tomar decisiones y observar con 
cifras el desarrollo que han seguido sus actividades. 

Corrección de Estados Fjnancigrg:; lntermedig:; - Observamos que los Estados Financieros que se 
preparan mensualmente, asi como los registros contables correspondientes, contienen vanas cifras que al 
cierre de ejercicio cambian en forma substancial, como resultado de los ajustes de auditoria propuestos y 
registrados, por inadecuados registros de pasivos, ccilculos de las depreciaciones y amortizaciones; 
provisión para el impuesto sobre la renta, elaboración de las conciliaciones bancarias; estimaciones para 
las cuentas de cobro dudoso y para obsolescencia de inventanos, principalmente. Se considera necesario 
que se actualicen los proced1m1entos de contab1hdad, a fin de que obtengan cifras confiables durante todo 
el curso de ejercicio. 

Mgdjdas de Segurjdad - Observamos Que algunos aspectos relacionados directamente can la seguridad 
de la empresa deben estudiarse para tomar las medidas correctivas: 

Personal que debe afianzarse.- Las personas que tienen bajo su custodia efectivo y valores no se 
encuentran afianzadas. Se sugiere la conveniencia de estudiar con el agente de fianzas 
correspondiente, a detcnn1nac1ón de las adecuadas. 

Vigilancia.- Probablemente la contratación de un velador o alarma en su caso, disminuirán los 
nesgas presentes, en caso de robo e incendio. 

Seguros.- Se recomienda consultar con un profesional en seguros, fa conveniencia de aumentar las 
sumas aseguradas de las coberturas presentes. Sin haber realizado un estudio sobre el particular por 
no ser expertos en ello, creemos que las coberturas de sus seguros se han Insuficientes, situación 
apreciada por Ja simple comparación de las cifras de los activos y las sumas aseguradas. 
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Seguridad en la Planta.- Se observan not.ables ausencias del personal de planta, situación que 
según proporcjonó el Sr. obedece a ciertos accidentes por falta del equipo de 
seguridad adecuado v ha que no existen las medidas preventivas-orientaoón, enseñanza, 
advertencia, etc. al personal obrero sobre la mejorar fo""a de laborar para ser más eficientes v sobre 
todo. evitar lamentables accidentes. Esta situación fue observada por nosotros va que sin ser 
expertos en esta materia, si observamos que el personal trabaja sin equipo. 

Cpnyiene elaborar yo reqjstrp de firma§ de QCC'5Rºª$ i1Mtorizada5 para distintas 
agrphadqnes - No se cuenta con un registro de firmas de personas responsables, autonzadas para 
aprobar operaciones. Es conveniente elaborar dicho registro, como medida de control v evidencia para el 
personal que maneja documentación, operaciones, etc. 

Repj!ifrp de firmas de pcapnas respgn5ablcs en cada depart;Jmcngg - No se cuenta con un 
registro de firmas de las personas autonzadas en cada departamento. Es conveniente elaborar dicho 
registro, como medida de control v evidencia para el personal que maneja documentación autorizada por 
tales personas. 

El departamento de Cpntralorja np dehg descyldar &US fync:ipnes - Los objetivos del 
departamento de Contraloria estan siendo descuidados debido a la atención v concentración que tiene en 
la depuración constante de los registros contables. Prueba de los antenor, es la falta de atención que se 
aprecia en funciones como las siguientes: 

a) Coordinación v vigilancia en el funcionamiento del sistema administrativo genera. 

b) Vigilancia v supervisión directa al departamento de contabilidad. 

c) Investigación, aclaración v aprobación de variaciones entre cifras reales v presupuestadas. 

d) Control en el registro de la documentación. 

e) Intervención constante en cuanto a la solución de las necesidades de cada departamento. 

Contraloria no tiene asignada la autoridad para Intervenir v coorctlnar a todos los departamentos, lo cual 
representa uno de sus principales problemas. Es por tanto conveniente, la Instrucción v vigilancia al 
personal en cuanto a la Importancia de la Intervención de este departamento. 

La Gerenda Admjnl!ifratiya dgbc ampliar 5ys fyncignc$ - Se sugiere que las labores de la Gerencia 
Administrativa se amplien, dando especial Interés a los puntos siguientes: 

a) Revisión de los sistemas y procedimientos contables en uso ( Vigilar v supervisar. directamente al 
departamento de Contabilidad), con el obJeto de actualtzartos en su caso, v. lograr . una mayor 
funcionalidad. 

b) Arqueos a la caja general. 

c) Arqueos selectivos de cartera y comparación con los registros correspondientes. 

d) Auditoria Operaaonal del departamento de cobranzas, sugiriendo. las medidas necesarias para 
promover Ja eficiencia de sus actividades. 

e) Implantación del departamento de compras. 

f) Auditoria Operacional de los almacenes que lnduya la revisión y actualización de los procedimientos 
para el debido control de las existencias. 
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g) Revisión al departamento de personal, que lnduya una supervisión periódica de los pagos de 
nóminas. 

h) Investigar, adarar y aprobar variaciones entre cifras reales y presupuestadas, así como las resultantes 
por Inventarios físicos. 

Debe cyjdac&c la sparación de tunciopes-base de yo byen wgtml fgtcmp - Observamos que la 
cajera tiene diversas funciones que son incompatibles entre si, como tener la custodia o manejo de la 
cobranza, entender al público y pagar sueldos; asi mismo, quien prepara las conciliaciones bancarias, 
también tiene acceso a la cobranza y maneja los auxiliares de clientes. Por otra parte, el almacenista tiene 
algunas labores directas dentro de los registros contables. 
Sugerimos que a la brevedad se redistribuyan las funclones, y responsabilidades de estas tres personas y 
se ejerza una adecuada supervisión. 

Qelimit:ación de fyncione5 y re5pon5abilidades - Se puede lograr una mayor organización y 
adecuado control interno SI se define convenientemente las funciones y responsabilidades de los 
departamentos de contabilidad, auditoría interna y pagos. 

El manejo del efectjyo y yalon:s y la5 fyncigqcs de cggtahllidad debe ctcctyanc pgr 
QC['5onas jodependjentes entn: sj - Observamos que la persona encargada del manejo del efectivo y 
valores, tiene acceso a todos los registros contables. Es conveniente que exista una adecuada separación 
entre ambas funciones y personas. 

Funcignes jnc;gmpatihles desempeñadas por yga misma PCDPDª - Existen funciones 
incompatibles desempeñadas por una misma persona, que destacamos con el propósito de que se tomen 
las medidas correctivas a la brevedad. Tal es el caso de la persona que maneja ingresos por cobranza, 
cartera y el control de kardex de documentos y cuentas por cobrar a chentes. 

Es c;pnyeojente qye la empresa c;yente <;QO un gerente admjqistraUyg - Sugenmos que a la 
brevedad se contrate un gerente adm1rnstrat1vo, el cual deberil tener, pnnc1palmente, las siguientes 
funciones: 
a) Revisión de los sistemas y procedimientos contables en uso ( Vigilar y supervisar directamente al 

departamento de Contabd1dad), con el objeto de actualizarlos en su caso, y lograr una mayor 
funcionalidad. 

b) Definición penodística, sistema y personas que deben llevar a cabo arqueos de la caja general y de 
cartera. 

c) Revisión operacional del departamento de cobranzas, sugiriendo las medidas necesarias para 
promover la efic1enc1a de sus actividades. 

d) Supervisión del departamento de compras. 

e) Revisión del almacén, que Incluye la aplicación de los procedimientos para el debido control de las 
existencias. 

f) Revisión al departamento de personal, que complemente todo lo relatlvo a nóminas y supervisión 
periódica de Jos pagos. 

g) Investigar, adarar y aprobar vartadones entre cifras reales y presupuestadas, así como ras resultantes 
por inventarios físicos. 

h) Determinación de un sistema de información suficiente y oportuno e implantarlo a la brevedad. 
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1) Establecer las relaciones con bancos, proveedores y dientes precisando necesidades y condiciones. 

Es conyeniente prppprcipnar a dct:canioadp!li dcpartamcnte5 ta Jntprmación ncs;cyria para el 
cung noonal de sus ppcr;;wcigpn - Debe investigarse en cada departamento qué Información 
requieren, con el propósito de estudiar la convenienoa de proporcionársela, ya que durante nuestra 
revisión observamos lo siguiente: 

a) El departamento .. A" requiere de lnfonnación presupuesta! detallada. 

b) El departamento .. B ... no tiene, práctlcamente ninguna lnfonnadón contable necesarta en su toma de 
decisiones. 

s¡gcma de jofQnoación - En paralelo a la Implantación del sistema de contabilidad, debe diseñarse un 
sistema de información adecuado, que Incluye por lo menos, datos sobre: 

a) Efectivo en caja y bancos. 

b) Cuentas por cobrar y ventas. 

c) Inventarios y costo de lo vendido. 

d) Mobiliario y equipo. 

e) Pasivos 

f) Gastos Generales 

g) Nóminas 

La falta dg jofprmación Ct:$pcctp a tpda ppc[jldón realizada pcig!oc falta de ycr¡tcidad pn la 
jnfprmación de lo$ repj$tro$ rontablgs - Es necesario establecer procedimientos; exigir a los 
responsables y v1g1lar la recepción de información total en cada departamento. El no hacerlo motiva la 
falta de veracidad en todo informe contable. Actualmente no se dispone de un departamento adecuado 
para v1g1lar tales situaciones. 

Ljbro5 Actyalizadps Observamos que tanto el hbro diano, como el mayor, tienen un atraso de cuatro y 
d1e2 meses resoect1vamente. Para evitar posibles sanciones de las autoridades y además, para evitar 
tiempos innecesarios y concluir el e1en:1c10 sugenmos su actual12ac1ón 1nmechata. 

Lo:e ljbros de contabilidad deben mp5trar la techa de :ey5 regj§tcos - En las hojas del libro•• Diario 
General " apare-en fechas que no corresponden a las de poh2as respectivas. Esto se debe a que en la 
misma máquina de registro directo se operan el diana general y el de ventas, por lo que en ocasiones, 
olvida el operador hacer el cambio correspondiente. 

Es necesarjo yna maypr ppprtunjdad en gl regjstrp de las pperaciones - Durante nuestra revisión 
pudimos observar que el registro con~blc de las operaciones no se efectúa con toda oportunidad, ya que 
ocasiones existen operaciones registradas con vanos meses de atraso, motivo por el cual es necesario 
registrar contablemente todas las operaciones en la fecha oportuna. 

pebe efectyar una planeación a mgdjanq y lamp plazg - Considerando que la empresa lleva 
solamente un e1erc1c10 de operación, deben planearse las soluciones a los problemas que se presentarán 
a mediano y largo plazo. El gran aumento en el volumen de sus operaciones en los últimos tres meses~ y 
las pos1b1hdades del mercaao cada vez mayores, hace necesano el estar preparados administrativamente. 
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Cor:' este fin, debe estudiarse e implantarse principalmente lo siguiente: 

a) Una dellmltaclón de funciones y responsabilidades. 

b) Establectmiento de un reglamento Interior de trabajo. 

c) Establecimiento de políticas por escrito. 

d) Implantación de sistemas de administración, contabilidad. costos, presupuestos, compras, ventas, 
cobranza. etc. 

e) Elaboración de un manual de organización que contemple, en esencia, los sistemas y procedimientos 
adecuados y las funciones v responsabilidades del personal admimstrattvo. 

pgbe irse lntegrandp yo manual de proanjzaciones - Consideramos conveniente que exista un 
manual de organización dentro de la empresa que contenga las políttcas, nonnas, procedimientos e 
Instructivos tales como el catálogo de cuentas con su correspondiente Instructivo, un calendario de 
obligaciones fiscales, formas para presenti:tdón de estados financieros, fijación de funciones y 
responsabilidades del personal, cte. 

pcbe exjstjr maygr cspacjg para el archiyg - Sugerimos que se cuente con un archivo lo 
suficientemente ampho que cubra sus necesidades. El archivo presente es totalmente insuficiente. 

pgbe glabgraC!ie ya manyal dg pmani¡ación - Creemos conveniente se elabore un manual de 
organización que contenga las politJcas, normas, procedimientos e instructivos, tales como el catálogo de 
cuentas debidamente actuahzado, con su correspondiente instructivo un calendario de obligaciones 
fiscales, formas adecuadas para presentación de estados financieros, rutinas, operaciones y 
responsabilidades por puestos y departamentos, formas de documentos e instructivos para el manejo de 
las mismas, organigramas, gráficas de flujo, bases y formas de los presupuestos, etc. 

La elaboración del manual de organización citado y particularmente los aspectos contables, deben 
contemplar que su estructura se encamine a lograr: 
a) Información periódica y sufioente. 

b) Información suficiente pero concreta a la gerenaa. 

e) Adaptación a sistemas mecanizados. 

d) Elasticidad para futura expansión del negocio. 

e) Simplificación de proced1m1ent~ de contabilidad y rutinas de oficina. 

f) Fortalecimiento de control interno. 

El per:;gnal de la Cgmpañja debe sgotar cgg manyales qye describan sy5 tabores para el 
ejerdcjg de sys fyncipngs - Como consecuenoa de los cambios en los sistemas y procedimientos que 
ha tenido la empresa, es recomendable la elaboración de manuales que describan estas labores para cada 
uno de los departamentos, considerando que el personal requiere conocer la delimitación de sus 
funciones dentro del departamento a que pertenecen. 

Así mismo, es recomendable se impartan cursos y se efectúen .. Mesas Redondas .. , con el propósito de 
detectar defic1enoas en los sistemas, en base a la experiencia del personal, adquirida por el manejo 
constante de las operaciones en los departamentos respectivos. 
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Es conveniente, también, que se de mayor difusión, a los manuales de procedimientos departamentales 
con que cuenta la compañía, a efecto de que todos los elementos que integran el departamento conozcan 
con mayor profundidad las labores que les corresponde desempeñar. 

La pmanizac¡pn de la empmw debe meigrarg: mgdiagte la clahQracióg de c:uadms de 
pmapi%ación manyalcs dg pmcedjmjegtps: y qráfig:c de flyiP - Es recomendable que la empresa 
actualice su gráfica de organización, con el fin de que muestre todos sus departamentos, su dependencia 
y líneas de autondad asi como la descnpción de las tareas que desarrolle el personal. Esto seria el punto 
de partida para contar con un manual de organización completo que permita a todos los empleados 
entender con mayor faolidad su puesto dentro del func1onam1ento general de la empresa y determinar 
daramente sus responsabilidades. Como complemento a los antenor, conviene preparar gráficas de flujo 
que muestren los pnnc1pales procedimientos en uso para la compañia. 

Cpnyjene elahprar un manyal de groanjzación.- Consideramos conveniente que exista un mayor 
manual de organ1zac1ón dentro de la empresa que contenga las políticas, normas, procedimientos e 
Instructivos tales como, formas para la presentación de estados financieros, rutinas, Operaciones y 
responsabilidades por puestos y departamentos (caja, ventas, compras, crédito y cobranzas, contabilidad, 
etc.); Formas de documentación e in~1:ruct1vo para el manejo de las mismas, etc., y desde luego que las 
políbcas descntas en este manual funcionen en la practica. Un manual de esta naturaleza, debef'"á 
actualizarse permanentemente adecuándose a las circunstancias. 

Con lo antenor se lograría sin duda, una mayor eficiencia en las actividades de la empresa. 

Syqerjmps meiprar la cpmynic:ación entre lqs departamentos - Sugerimos efectuar un estudio 
tendiente a precisar las medidas necesanas para mejorar la comunicación entre los departamentos, 
determinando pnmeramente las causas que han impedido su adecuada coordinación. 

Es necesarjo gyg egjsta yna mayor cpprdjoación entre lgs departamgntps.- Es notable la falta 
de coordinación de los departamentos A,B,C y D de la empresa. cada uno se considera Independiente de 
los demas, lo cual normalmente origina Que los datos no coincidan entre los mismos. Es por tanto 
necesana la coord1nac1ón y entend1m1ento entre ellos, con el objeto de que toda la infonnadón sea 
debidamente integrada y no exista información diferente que oca51one en un momento dado, falta de 
control, duplicidades y omismnes. 

Necesidad de ypa reestructyración admjnlstrativa - En el transcurso de nuestra revisión por el año 
de ____ observamos importantes deficiencias administ:rativas de control. A continuación señalamos 
algunas que consideramos representativas: 

a) Atrasos en la contabilidad de indebido registro de algunas operaciones, así como omisión de otras. 
(Compras de ciertos activos fiJos e inventarios, documentos descontados, financiamientos bancarios, 
etc.). 

b) Falta del control en las operaciones observando, incluso, notas de crédito que no fueron entregadas a 
clientes, así como algunas ventas efectuadas a un preoo menor al del costo; compras de matenales 
no registradas y conc1haciones bancarias no preparadas (las ulbmas corresponden a febrero de este 
año). 

e) Pagos importantes en marzo de __ , por los cuales no se creó provisión en su oportunidad y que 
se encuentran comprobados con documentación Insuficiente en cuanto a requisitos fiscales, situación 
aunada a que por algunos de ellos no se encontró evidenoa de su recepción, ni cotizaciones o 
contratos. 

d) Existencia de cuentas por cobrar de dudosa recuperación por las cuales no se tienen garantía 
suficientes, ni se cumplieron las políticas de crédito, además de que no se han considerado como 
parte de la estimación para cuentas de cobro dudoso. 
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No obstante que los aspectos contables Importantes de dichas deficiencias, fueron reconocidos y 
ajustados, en su caso para fines de los estados financieros que dictaminamos, consideramos que su 
existencia Implica falta de administración adecuada de las operaciones de Ja empresa, por lo que 
recomendamos revisar a fondo, la estructura administrativa y de control existente; para ellos deberá 
eJaborar.;e un plan de organización salvaguardar, y proteger los recursos de la compañia y establecer un 
procedimiento ágil y confiable que permita proporcionar información adecuada para administración y 
dirección de la empresa. 

Una reestructuración administrativa de esta naturaleza, requiere contemplar, por Jo menos: 

1) Organigrama y manuales de procedimientos, en los cuales se definan los niveles y líneas de 
autoridad, así como las responsabilidades de cada puesto. 

2) Definición de políticas. por escnto, en cuento al manejo de las operaciones de la empresa, que 
lnduyan aspectos relativos a precios, descuentos, atención y clientes, imagen de la compañía, etc. 

3) Evaluación del personal a todos los niveles, determinando si cumplen los requisitos correspondientes 
a las responsabilidades asignadas. 

4) Establecimiento de procedimientos adecuados de comprobación, revisión y autorización de las 
operaciones. 

S) Implantación de un reglamento interno de trabajo. 

6) Creación de un departamento de auditoria interna, que efectúe pruebas y evaluaciones acerca del 
cumplimiento de las nonnas y políticas que se Implanten, así como revisiones tendientes a 
Incrementar la eficiencia en las operaciones. 

7) Establec1m1ento de un sistemas de control presupuesta!, que induya la preparación de estados 
financieros preforma así como presupuestos de operación y de caja. La cifras reales que resulten 
deberan ser comparadas con los presupuestos, invesbgando las variaciones Importantes. Al mismo 
tiempo, los presupuestos deberán revisarse y actualizarse. 

Nece5jdad de gye la empresa tenga jofQrmación oportuna y depurada - Es fundamental que la 
empresa cuente con información oportuna y debidamente depurada, con el objeto de que la dirección 
general cuente con los elementos necesarios para tomar decisiones y observar, con cifras el desarrollo 
que han seguido sus actividades. Asi mismo, esto permitirá proporcionar oportunamente la información 
referidas por ventas y producción. 

Dentro de la 1nforTTiac1ón a preparar, recomendamos incluir la siguiente: 

a) Estados Financieros completos (incluyendo notas a los mismos, análisis de las principales cuentas 
colectivas y todos los comentarios que faciliten su interpretación). 

b) Estados de cambio en la Posición Financiera. 

c) Informe de movimiento de bancos. 

d) Informe del movimiento de cartera y antigüedad de saldo. 

e) Pedidos pendientes de factura. 

f) Variaciones entre presupuestos con las explicaciones correspondientes. 
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g) Ventas a crédito efectuadas. 

h) Variaciones en cuentas de resultados, lnduyendo las explicaciones correspondientes. 

Una vez preparados adecuadamente los estados financieros, sugerimos que se acompañen con un análisis 
de razones financieras más importantes, como pueden ser: 

a) Razón circulante o solvencia a corto plazo. 

b) Solvencia Inmediata o prueba del ácido. 

c) Fondos proporcionados por terceros. 

d) Rotación de cuentas por cobrar. 

e) Rotación de Inventarlos. 

f) Plazo medio de cobro de las cuentas por cobrar. 

g) Margen de utilidad obtenida. 

h) Rendimiento del capital contable. 

Información ppprtyna y depyrada.- Destacamos la importancia de que la empresa cuente 
mensualmente con lnfonnación oporruna y eficiente; También en otros meses, conforme a las 
necesidades de los diversos departamentos y de acuer-do, consecuentemente, al sistema de información 
que se establezca. 

Además. se podrían lograr otras importantes ventajas como: 

a) Determinación oportuna de la revisión de auditoria extema. 
b) Deter-m1nac1ón oportuna de r-elac1ones, conclliaciones y análisis del ejer-clcio. 
c) Prevención de problemas y en su caso planteamiento de soluciones antes de la conclusión del 

ejercicio. 
d) Conveniencia de pr-eparar infonnaclón oportuna y suficiente a tos departamentos básicos (ventajas, 

pr-oducción y administr-ac1on). 

(La gerencia administrativa prepara mensualmente estados financieros incompletos que no son conocidos 
por la dirección gener-al más que excepcionalmente). 

planeadQn Fjnandera - Con el ob1eto de tener una mayor product:,•.1idad de los recursos de la Empresa, 
es conveniente elaborar una planeac1ón financiera. 

Dicha planeación deberá hacerse en base a la Implantación de un sistema presupuesta!, con el cual se 
podrán prepar-a estados financieros preforma, lnduyendo estados de origen y aplicación de recursos y 
presupuesto de nu10 de ca1a. los que permitirán determinar en forma anticpada la politlca financiera a 
seguir. 

planeadón - Consideramos conveniente se efectúe un estudio tendiente a establecer las soluciones a los 
problemas que se presentarán a futuro basados en el aumento del volumen de sus operaciones. 
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Con ese propósito debe estudiarse principalmente: 

a) Establecimiento de una adecuada planeación fiscal financiera que asegure una mayor supervisión del 
cumplimiento de las disposiciones fiscales y vtgentes. 

b) Delimitación de funciones y responsabilidades. 

e) Establecimiento de un reglamento Interior de trabajo. 

d) Establecimiento de políticas precisas. 

e) Mayor control sobre los sistemas de administración, contabilidad, presupuestos, compras, cobranzas e 
Inventarios. 

Control del archiyg - Es conveniente se organice el archivo, destinándole un lugar especifico y 
ordenando todos los libros, pólizas, registros, comprobantes, etc., adecuadamente por meses y ejercicios 
sociales, además de que se asigne un encargado al cual se le haga responsable del mismo. Sugerimos se 
utilicen vales, para que el encargo sepa, en cualquier momento, quien tiene la documentación. 

Control del archiyg - Observamos que frecuentemente se dificulta la localización de .. expedientes de 
pólizas ... ya sea porque no se encuentran o porque el encargado del mismo no está en su lugar, debido a 
que también realiza labores de mensajería. 

Sugenmos se utilicen vales y que por tanto el responsable conozca en cualquier momento, quien tiene 
documentación, comprobantes, etc., así mismo, siempre debe estar una persona que pueda proporcionar 
la información requerida. 

Información de sucursales a matriz - Debe exigirse a las sucursales lnfonnación oportuna, es decir, 
que dentro del plazo acordado con Ja matriz, remitan la infonnación requerida. 

Existe información que debe remltlr5e qulncenalmente y otra dentro de los diez dlas siguientes del mes 
anterior. 

Así mismo. deberá ejercer una supervisión completa en cuanto al uso y flujo de fonnas utilizadas por las 
sucursales. con el propósito de contar con lnfonnaclón completa y uniforme entre sucursales y matnz. 

Necesjdad de contar ego una planeación financiera - En nuestro concepto, uno de los principales 
problemas Que afectan a la empresa, lo constituye la falta de capital de trabajo y por tanto, el flujo de las 
operaciones es inadecuado. La cx1stenc1a permanente de graves presiones por falta de recursos para el 
pago de sus obligaciones. a onginado que la administración no pueda atender debiC;;;mente otros 
aspectos también urgentes. Lo antenor a ocasionado incertidumbre con respecto a su permanencia en el 
mercado y proyección. 

Por to anterior consideramos urgente que se efectúen estados financieros y con ellos se puedan planear a 
corto, mediano y largo plazo, las operaciones de la empresa. Con esto podrán determinarse alternativas 
alcanzables ( origenes y aplicación de recursos), adoptando las que resulten más adecuadas a la 
compañia. Dichos estudios deben Incluir la determinación del punto de equilibrio económico de la 
compañia; la preparacJón de presupuestos de operación, de fluJo de caja y de estados financieros 
preforma. 

Una vez realizados los estudios citados, se deberán tomar tas decisiones procedentes y con ellos se 
pretendera resolver los problemas presentes. 
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plancadón financiera - Observamos que la comparna a operado con capltal de trabajo negativo 
existiendo una falta de liquidez considerable por lo que sugerimos a la brevedad se lleven a cabo 
estados financieros para lograr una adecuada estructura. Estos estudios deben incluir un presupuesto de 
operación para el ejercicio presente y un presupuesto de caja para los próximos meses. 

Cooyjem: crear yo departamentp de sjstema5 - Consideramos conveniente la creación de un 
departamento de sistemas que, entre sus funciones cuente con las siguientes: 

a) Estudio, diseño, evaluación e implantación de los sistemas administrativos, contables y de control 
interno adecuados. 

b) Diseño e Implantación de un sistema de lnfo""acJón Integral. 

e) Elaboración de manuales de organización que contengan los procedimientos en vigor, ya actualizados, 
descripción de labores y asignación de responsabilidades. 

Syqerfmos la elabgración de yo manyal de pgeracipoes - Si bien, la empresa cuenta con una 
satistactona orgarnzac1ón administrativa, creemos conveniente que se revisen constantemente los 
procedimientos vigentes y que en paralelo se elabore un manual de operación que señale la estn.Jctura de 
la empresa, sus lineas de autondad y departamentos. así como las normas, políticas y procedimientos a 
seguir para lograr un control interno cada vez más eficiente. 

Se ppdáao gbtener maygrcs utilidade:; ego yna adccyada planeacián financit:ril - Considerando 
el volumen y el monto de las operaciones realizadas por la compañia en el Ultimo ejercido, el elevado 
saldo promedio de efectwo en cuentas de cheques y del Importe de los intereses pagados, que en 1980 
ascendieron a 4. 7 millones. sugenmos la necesidad de llevar a cabo una planeaclón financiera, con el 
obJeto de lograr una mayor productividad en el manejo de los recursos de la compañia. 

Dicha planeación deberá hacerse en base a la implantación de un sistema presupuesta!, incluyendo 
presupuesto de operación y de ca1a; estados preforma, incluyendo en el origen de aplicación de recursos. 
Con esto se podrán fijar las políticas financieras a seguir. 

JmplantadQo de sistema§ - Considerando los cambios a los Sistemas que se esta efectuando en 
deterrmnados departamentos, sugenmos que antes de 1mplantar1os se obtengan los puntos de vista del 
personal del departamento afectado. Con ellos se tendrá mayores elementos de juicio con respecto a los 
prácticos del sistema por establecer. 

Cpprdjnadón y cgmynjcadón entre lgs departamentps - Es notable la falta de coordinación y 
comunicación de los departamentos de la compañia. cada uno se considera Independiente de los demás, 
lo cual normalmente ongma que los datos no coincidan entre los mismos. Creemos conveniente se 
estudien a fondo estas causas. El estudio e implantación de un sistema de información Integra: podría 
servir a este propósito. desde luego, estudiando y rediseñando las fonnas actualmente en uso. 

BeexprssjQo de Estados Flnancierp$.- A partir de Jos ejercicios sociales que se inicien el primero de 
Enero de 1980 deberán observarse en forma obligatoria, las normas para presentación de cifras 
actualizadas, tanto en los estados financieros básicos cuando esto sea aplicable, como a través de 
información adicional. De esta obligación están expulsadas las instituciones de crédito, de seguros y 
finanzas y las que no persiguen fines de lucro. 

Lo antenor se encuentra fundamentado y debidamente explicado en el boletín B-7 de Ja comisión de 
Principios de Contal:;ll1dad del IMCP, que se llama .. Revelación de los efectos de la Inflación en la 
Información Financiera .. • Este boletín señala que pueden, baJO determinadas circunstancias. elegirse 
cualesquiera de estos dos métodos: 
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1. Ajuste por cambios en el nivel general de precios, utilizando, para su aplicación el indice nacional de 
precios al consumidor que publica el banco de México. 

2. Actualización de costos especiflcos (de reposición) considerando las circunstancias que señala el 
propio boletin. 

En vista de los anterior, nos permitimos recomendar: 

a) Que las personas responsables de la administración (Sr. C.P. contralor general y 
Sr. C.P. • Contador de la empresa) conozca profundamente el contenido del 
citado boletin y el su caso, se inscriba al próximo curso que sobre esta materia, a organizado el IMCP. 

b) Posteriormente analizaremos en conjunto las particularidades del boletín multicltado y los problemas 
que pueden presentarse para su Implantación. 

e) Que elaboren un programa detallado, con los pasos, fechas limite y personas responsables de su 
ejecución. Este programa será analizado por nosotros. 

6.2 AUDITORÍA PREVENTIVA DE ERRORES. 

TIPOS DE CONTROL 

Existen diferentes tipos de control, así tenemos: 

a) Controles correctivos y no correctivos 

Los primeros Implican Ja determinación de los desvios detectados durante la gestión respecto de los 
planeados y su Informe a quien debe actuar sobre éstos. Los segundos se refieren a controles 
minimos que no incluyen la medición e Información de desv1os, sino que se trata de controles de tipo 
mecánico u organizacional. Tales los que establecen la separación de funciones entre Jos que tienen 
acceso directo a los fiondos y los que efectúan las reglstraciones contables. 

b) Controles ret.roaliment.ados y prealimentados 

Los primeros son aquellos en los que la medición de la actividad del sistema que se controla se 
efectúa comparando los resultados producidos por el sistema con Jlos resultados establecidos 
(expost). Los segundos son aquellos en que la medición se efectúa comparando los resultados que se 
esperan con los ob1et1vos establecidos (exante); 

e) Secuencias cerrada y abierta 

Esta calificación se refiere al carácter de independencia del control, según pertenezca o no al sistema 
operante que regula. Por lo tanto se dice que un sistema e control es de secuencia abierta cuando el 
grupo de control es 1ndepcnd1ente del sistema operante y es cerrado en caso contrano. 

ELEMENTOS DE CONTROL 

Cuando hacemos referencia a un sistema de control se entiende por el mismos a un esquema como el 
que presente el siguiente cuadro, compuesto de cuatro elementos: 

1) Una caracteristica o condición controlada del sistema operante; 

2) Un sensor o método para medir las caracteristicas a controlar; 
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3) Un grupo de control, y 

4) Un grupo de control activante 

El cuadro puede expresarse como (2): 

1 
Sistema Operante 

4 
Grupo Activante 

Características 
o condición controlada 

2 
Sensor 

3 
Grupo de Control 

Para lo que llamamos AO (Auditoría Operativa) la característica a controlar va a ser la gestión bancaria en 
cuanto al conjunto normativo que debe cumplir el banco, que induye normas de naturaleza Imperativa 
(leyes y reglamentación del BCRA) o normas corporativas que da la propia organización para el mejor 
respaldo de sus derechos y sus acreenclas. El sensor para medir el cumplimiento de dichas normas lo 
constituyen en primer lugar los manuales Internos operativos, que determinan los procedimientos a seguir 
y, en general los criterios v polittcas que han sido fijadas. El grupo de control lo constituyen la auditoria 
Interna o externa en la medida que cumpla esa función. Y por último un grupo activante o con poder de 
decisión para llevar a cabo las medidas correctivas necesarias para procurar subsanar los desvíos de 
teclados. 

Un principio fundamental que debe cumplir cualquier método de control es el de economtddad, es decir, 
que el costo que implica la existencia de un control sea menor que el beneficio que produce su acción de 
regulación del sistema. Este pnnapio lleva implicita la necesidad de no controlar todas las caracteristlcas 
de un pnnc1p10 operante sino aquellas que se consideran de mayor Importancia y que hacen a esencia de 
los ob1ct1vos establecidos. 

SISTEMA DE CONTROL INTERNO 

Concepto.- Es aquel que comprende el plan de organización ( Estructura Organizativa ), los métodos y 
las medidas adoptadas ( Políticas y procedimientos ) y las cualidades del personal existente en una 
empresa, con el fin de: 

1) Proteger sus activos, 
2) Verificar la exactitud y confiabilidad de sus datos contables ( Información Contable ); 
3) Promover la efic1enc:1a y las operaciones; y 
4) Estimular la adhesión a las disposiciones y practicas ord~nadas por la gerencia. 

CLASIFICACIÓN 

De acuerdo a estos objetivos mencionados supra, el control interno se clasifica en: 

Interno Conl:able: Al que le corresponde los dos primeros objetivos. 
-. Interno Operativo: Al Que le corresponde los dos siguientes. 

De cualquier manera, debe Quedar claro que esta clasificación no es absoluta y que por el contrario, el 
logro de fines relacionados a una clasificación necesita que, en alguna manera se cumplan los objetivos 
del otro. 
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CONTROL INTERNO CONTABLE 

Elementos del Control lntemo Contable 

Generalmente se dice que Jos elementos del Control Interno Contable son: 

a) El sistema contable; 
b) La infraestructura del sistema contable, y 
e) La Audi~oria lntema. 

a) El sistema contable.- Se llama así a un conjunto de actividades por las cuales se reconocen, 
autorizan, calcular, clasificar, registran, resumen e informan las transacciones. Por transacción se 
entiendes a un hecho económico al que se Je ha reconOCJdo un efecto en la contabilidad y por lo tanto 
debe procesarse en el sistema contable. Es por lo tanto tarea básica del sistema contable el 
reconocimiento de un hecho económico como una transacción, su aprobación, computo, registro, 
resumen, acumulación e infonne. Si bien esta tarea puede entenderse como un proceso, es de mayor 
utilidad diferenciar dos clases de actividades: 

1) Aquellas que efectúan el proceso de las transacciones en si, y 
2) Aquellas onentadas a controlar dichas transacciones. 

El control mencionado en 2) se realiza a través mecanismos y normas de procedimientos que existen en 
el sistema y que tienen como fin la prevención o detección de errores e Irregularidades. Y estos 
mecanismos y procedimientos se llaman técnicas de control. Es Importante señalar la diferencia entre el 
proceso en si y las técnicas de control. El primero induye las tareas necesarias para que el sistema 
contable funcione, bien o mal, y al técnica de control opera sobre las operaciones del sistema contable 
con el fin de que este lo haga bien. 

b) La infraestructura del sistema contable.- La Infraestructura a su vez abarca la estructura 
organizativa: en donde se establece el plan de organización del ente, la asignación de 
responsabilidades los Sistemas de autonzación, etc. Las polit1cas y procedimientos operativos: en 
donde se fijan los objetivos, políticas, normas y manuales de procedimientos establecidos por el 
propio ente, asi como las técnicas para controlar y evaluar su cumplimiento y la calidad del personal, 
es decir, a todo aquello relacionado con la capacidad del personal del ente para cumplir sus tareas en 
forma eficaz y responsable. 

e) La Auditoria Interna.- Que es la realizada por personas que están en relación de dependencia con 
el ente cuya infonnaclón se audita. 

OPORTUNIDAD DEL CONTROL INTERNO 

Los actos de control, según la oportunidad en que se llevan a cabo pueden ser: 

a) Previos, por ejemplo el Control Presupuestario; 

b) Simultáneos, por ejemplo de documentación respaldatoria; o 

e) Posteriores, en cuyo caso puede ser: 

c.1) De rutina, por ejemplo el balanceo del mayor auxiliar con el general; o 
c.2) Selectivo Independiente, por ejemplo un arqueo sorpresivo 
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5.3 DICTAMEN 

Es el documento formal que suscribe el Contador Público conforme a las normas de su profesión. 
relativo a la naturaleza. alcance y resultados del examen realizado sobre los estados financieros de la 
entidad de que se trate. "IMPC B·21 de Procedimientos de Auditoría". 
Es el documento en el cual el Contador Público. expone su opinión sobre la razonabilidad de los 
estados financieros de la entidad. después de haber conduldo la auditoria. 
Es un conjunto de elementos aceptados por la profesión y por el público, con que el Contador Público 
expresa su opinión concisa sobre los estados flnanoeros de una empresa examinados por él. 

Generalidades 

El cumplimiento de la nonna de auditoria que establece la obligación de estudiar y evaluar el Control 
Interno con el fin de determinar la naturaleza. extención y oportunidad de los procedimientos de 
auditoria. a dado al auditor una expenencia profesional valiosa y. por otra parte, a permitido a los 
usuarios apreciar los servidos que en este sentido el auditor puede proporcionarles, cuando están 
Interesados en obtener una opinión Independiente sobre el Control Interno Contable existente en una 
empresa. 

Es Importante señalar que aunque existen afinidades con el estudio y evaluación del control Interno que el 
auditor efectúa como parte de una auditoria de estados financieros para cumplir con las normas de 
auditoria generalmente aceptadas, las revisiones especifica para emitir opiniones sobre ele control Interno 
contable, diferente de las anteriores, tanto en su alcance como en sus objetivos. 

Alcance y Limitaciones 

Este boletín se refiere a la opinión que el auditor emite sobre el control Interno contable existente en un 
empresa. y no al informe que el auditor prepara como resultado de la revisión del control interno con el 
objetivo de establecer la naturaleza y alcance de los procedimientos en una auditoria de Estados 
Financieros el cual esta normado en el boletín 3050 .. Estudio y Evaluación del Control Interno ... de esta 
comisión. 

Objetivo 

El objetivo de este boletin es el de establecer los pronunciamientos normativos apllCables a lai Opinión que 
el auditor emite cuando es contratado para efectuar una revisión específica del Control Interno Contable 
de una empresa. ' 

En el boletín 5250 .. Metodología de Revisión relativa a la Opinión sobre el Control Interno Contable•, de 
esta comisión, se recomiendan los procedimientos que pueden aplicarse en relación con un trabajo de 
esta naturaleza. 

Pronunciamientos Normativos 

El auditor que efectúa la revisión del Control Interno Contable con el objeto de rendir una ·opinión 
sobre el mismo, podrá hacerlo Independientemente de que haya efectuado o no una auditoria de los 
Estados Financieros de la propia empresa. · · ' 

El auditor podrá efectuar una revisión sobre la totalidad del Control Interno· Contable existente. o 
bien, sobre una parte del mismo. · · 

Tomando en cuenta la naturaleza y limitaciones lnherentes·a·cualqulef-.sistema de eoOtrcl Interno 
Contable establecido en una empresa, la opinión del auditor deberá contener al menos lo siguiente: 
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a) El alcance del trabajo y fecha o periodo al cual se refiere la opinión; 
b) La Indicación de que el establecimiento y mantenimiento del Control Interno Contable es 

responsabilidad de la Administración de la empresa, y de que la responsabilidad del auditor es la 
de expresar una opinión sobre el mismo; 

c) La mención de que el estudio y evaluación del Control Intemo Contable se llevó a cabo de 
acuerdo con las normas de auditoría generalmente aceptadas; 

d) La advertencia de que las limitaciones inherentes a cualquier sistema de Control Interno Contable 
pueden ocasionar que existan errores o irregularidades que no sean detectados, y de que la 
proyección de cualquier valuación del sistema a periodos posteriores al revisado está sujeto al 
riesgo de que los procedimientos puedan llegar a ser inadecuados debido a cambios en las 
circunstancias o a que el grado de cumplimiento de los procedimientos de control puedan 
deteriorarse; 

e) La opinión respecto a si el Control Interno Contable sujeto a examen cumple con sus objetivos y 
ofrece una seguridad razonable en todos Jos aspectos importantes, de prevenir o detectar errores 
o irregularidades en el curso normal de las operaciones. En su caso se describirán las excepciones 
encontradas. 

Para poder emitir una opinión sin salvedades por limitacloncs en el alcance, el auditor deberá estar 
en poslbllldad de aplicar todos los procedimientos que considere necesarios en las circunstancias. 

Cualquier restricción respecto al alcance de su trabajo, ya sea Impuesta por el cliente o por las 
circunstancias, implicará que el auditor emita una opinión con salvedades, o bien, se abstenga de 
opinar, según la importancia relativa de los efectos derivados de la misma. 

Como resultado de la revisión y dependiendo de si se detectaron o no Irregularidades o desviaciones 
en el Control Interno Contable y atendiendo a su importancia relativa, el auditor emitirá una opinión 
limpia, con salvedades, o bien. una opinión negativa. 

A cont1nuac1ón se presenta un ejemplo de la opinión sin salvedades sobre el Control Interno Contable 
de una empresa: 

He llevado a cabo el estudio y evaluación del Control Interno Contable ( O el establecido en X área ) de 
Compañia ABC,. SA., existente al ( fecha ) (cuando el examen abarca un periodo se señalarla : por el 
periodo del primero de Enero al 31 de Diciembre de 19XI). El establecimiento y mantenimiento de Control 
Interno Contable es responsabilidad de la adm1nistrac1ón de la compañia. MI responsabilidad consiste en 
expresar una opinión sobre el mismo con base en mi revisión. 

M1 revisión se efectúo de acuerdo con las nonnas de auditoria generalmente aceptadas debido a las 
limitaciones inherentes a cualquier sistema de Control Interno Cont.able pueden ocurrir errores o 
irregularidades, y no ser detectados. Asi mismo, la proyf:!Cción de cualquier evaluación del sistema de 
penados postenores al revisado está sujeta al nesgo de que los procedimientos puedan llegar a ser 
inadecuados debido a cambios en las circunstancias o a Que el grado de cumplimiento de los 
proced1m1entos de control puedan deteriorarse. 

En m1 opinión, el Control Interno Contable ( o el establecido en X área ) de compañia ABC, SA.,. al ( 
fecha ), ( o por el penodo del ... al ... ). satisface los objetivos de control de la administración y ofrece una 
segundad razonable. en todos los asP<:ct:Os importantes, de prevenir o detectar errores o Irregularidades 
en el curso normal de sus operaciones. 

Cuando el estudio y evaluación revelan la existencia de condiciones que, en forma individual o en 
conjunto, resultan en una debilidad Importante del Control Interno Contable, la opinión del auditor debe 
not1f1carse en los siguientes términos: 
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He llevado a cabo el estudio y evaluación del Control Intemo Contable ( o el establecido en X área ) de 
compañia ABC, SA., existente al ( fecha ), (cuando el examen abarca un periodo se señalaria: por el 
periodo del 1° de Enero al 31 de Diciembre de 19XI ). El establecimiento y mantenimiento del Control 
Intemo Contable es responsabilidad de la administración de la compañia. Mi responsabilidad consiste en 
expresar una opinión sobre el mismo con base en mi revisión. 

MI revisión se efectúo de acuerdo con las normas de auditoria generalmente aceptadas. 

Debido a las limitaciones inherentes a cualquier sistema de Control Interno Contable, pueden ocurrir 
errores o irregulandades y no ser detectados. Así mismo la proyección de cualquier evaluación del sistema 
a periodos posteriores al revisado está sujeto al riesgo de que los procedimientos puedan llegar a ser 
Inadecuados debido a cambios en las circunstancias o a que el grado de cumplimiento de los 
procedimientos de Control puedan deteriorarse. 

En el transcurso de mi revisión observé las Siguientes ( debilidades, Irregularidades, desviaciones ). En el 
Control Interno Contable ( descnbir las debilidades, desviaciones o Irregularidades Importantes y 
manifestar si resultan de la ausencia de procechmlentos de Control o del grado de cumplimiento de tales 
procedimientos, y de ser posible, desoiblr Ja naturaleza general de errores o Irregularidades potenciales, 
que pueden ocumr como resultado de las debilidades descritas). 

En mi opinión, excepto por las ( debilidades, lrregularldades, desviaciones ), . señaladas en la párrafo 
anterior, el Control Interno Contable (o el establecido en X área ) de compañía ABC, SA., al ( fecha ), ( o 
por el periodo de ... al ... ) satJsface los objetivos de control de la administración y ofrece una seguridad 
razonable, en todos los aspectos importantes, de prevenir o detectar errores o irregularidades en el curso 
nonnal de sus operaciones. 

Cuando las debilidades del Control Interno Contable sean a tal grado importantes que no sea apropiado 
dar una opinión con salvedades, el auditor deberá expresar una opinión negativa o adversa, en Jos 
siguientes tónn1nos: 

He llevado a cabo el estudio y evaluación del Control Interno Contable ( o el establecido en X área ) de 
compañia ABC, SA., existente al ( fecha ) (cuando el examen abarca un periodo se señalarla: por- el 
penodo del 1º de Enero al 31 de Diciembre de 19XI ). El establecimiento y mantenimiento del Control 
Interno Contable es responsabilidad de la administración de la compañia. MI responsabilidad consiste en 
expresar una opinión sobre el mismo con base en mi revisión. 

Mr rev1s1ón se efectúo de acuerdo con las nonnas de auditoria generalmente aceptadas. 

En el transcurso de mi revisión observé las siguientes ( debilidades, Irregularidades, desviaciones ) en el 
Control Interno Contable ( describir las debilidades importantes y manifestar si resultan de la ausencia de 
proced1m1entos de control del grado de cumplimiento de tales procedimientos, describir la naturaleza 
general de errores o irregularidades potenciales, que puedan ocurrir como resultado de las debilidades 
descritas J. 

En m1 opinión, debido a la importancia que tienen las ( debilidades, irregularidades y desviaciones ) 
descritas en el párrafo antenor, el Control Interno Contable ( o el establecido en X área ) de Compañía 
ABC, SA., al ( fecha ), ( o por el periodo de ••. al .•• ), no satisface los objetivos de control de la 
adm1mstrac1ón y no ofrece una seguridad razonable de prevenir o detectar errores o irregularidades 
importantes en el curso normal de sus operaciones. 

Vigencia 
El presente boletín sustituye al anterior del mismo número, y entrará en vigor a partir del mes de Agosto de 1995. 
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OBlETJYOS 

l. Mantener al día los registros de rnov1m1entos de las cuentas de nuestros clientes. por concepto de cobranza. 
letras de cambio aceptadas compensaoones y documentos devueltos. 

2. Proporcionar oportuna y correctamente a KRONOS. Computación y Teleproceso. S.A. la lnfonnackSn referente 
a la recuperación de la cartera oe 01entes para la obtención Oe los reportes del sistema electrónico de crédito 
y cobranzas y evaluar el comportamiento de la cartera y el func1onam1ento del árl!a. 

3. Comumcar a las áreas interesadas la anfonnacK>n resultante de los registros de los movimientos en las 
cuentas de chentes. 

. ,~V~~/ AUTORIZO' 
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2 POli'JJCAS 

1. Todo movimiento que afecte las cuentas de nuestros clientes deberá ampararse por el documento respectrvO 
y la 1nfonnación suficiente, para su registro. 

2. Se rechazará aquella documentación incompleta o faltante de iníonnación referente a los fnOVlmlentos de las 
cuentas de chentes, antes de realizar su registro. 

3. Cada sucursal será responsable de elaborar las pólizas de los movimientos que se generen en las cuentas de 
clientes con quienes se operan, referentes a cobranza y aceptación de letras de cambio. 

4. El número de hqu1dac1ón de cobros efectuados y de llqu1daoón de letras de cambio aceptadas, será propor- . 
c1onado por el supervisor de 1nfonnac1ón, partiendo del No. 1 al imc1arse el eJen:lclo, en fonna independiente 
y considerando el siguiente orden: local, foránea y exportactón. 

s. Los registros de los mov1m1entos de las cuentas de clientes, se realizarán en las cuentas contables propias del 
sistema electrónico de crédito y cobranza. 

6. Los intereses cargados al chente por retraso de pago, seriln amparados por la nota de cargo o de débito 
respectiva. 

7. L3 entrega a KRONOS y a la Caja General de las póhzas que concentran la infonnac1ón de los movimientos de 
las cuentas de nuestros chente!., será antes de las 13:00 hrs. del dia s1gu1ente de haberse recibido la lnfonna
c1ón. 

s. El envio a la Gerencia de Crédrto y Cobranza de las póhzas de cobranza. letras aceptadas y movimientos vanos 
elaboradas en sucursalt!'s ~ efectuara en la vahJa 1nmed1ata a su elaboración. 

9. Se enviarán mensualmente a llls chentes los estados de cuenta emitidos por KRONOS, Computación y 
Teleproceso. S.A. , a fin de mantenerlos mforTTiados. 

'REVISO I AUTORJZO' 
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1.0. Recibe de los diferentes responsables de Cobranza Nacional (local y forá· 
nea) los documentos que acrechtan la cobranza dd daa, tales como: 
Rdaoones de cobranza en ong1nal Junto con k>s t:at)etones de las tac· 
turas y de las letras de cambio pagadas; cop1as de ~1bos de paoos an· 
UCJpados y a cuenta; facturas de scrap, talones de embarque o notas de 
créchto Que complementen el pago de documentos; reladon de CheQues 
recibidos PQt" correo Junto con las fkhas de dePQSlto; cart.asJnot1f"icaoón 
de pago Junto con los tat')etones de los documentos pagados. y notas de 
ca roo POr pago de 1ntere5e5. 

2.0. Separa los documentos anteriores en Cobranza Local y Foránea. 

l!lllla 
El númeru de hquldacKln de cobros es progrestvo e 1ndepenchente para 
loe.al, torctne.t y e•i::iortacion. parbendo del Nº 1 al 1mcaa~ el eJerCIOO. 

Las s.Qutentes OPffl<'CtOneS detalldn el proct"d1m1ento a se.gurr tanto para 
cobranza k:rcal como toranea en fOt"ma separada. 

3.0. Ordena tas relaciones de cobt"anza pOt" Nº de folio. 

'4.0. En caso de trata~ de compensacl0f1 engrapa al tar)eton de la factura o 
de la letra de cambio corresponchente, el documento a compensar. 

5.0. En caso de tratar-.e de un p.:lgo ant1C1pado, reQrstra en la libreta control 
IJe pagos ant1C1p.,óos, k>s datos del recibo cotTeSDOnd1ente y en la cop.a 
del recibo, anota el Nº de ant1e1po correspondtente. 

!i<>IA:ii 
5.1, Cuando e•1sta alguna dr:l.-reocta de centavos hasta de S 1 00 de mas 

o oe menos lo anotara en la relacion de cobranza en el renglón co • 
rrespond.ente. 
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5.2. Cuando exista alguna d1ferenoa de$ 1.00 hasta $ 10.00 de mas o de 
nJP.nOS, lo anotara en ta relactón de cobran.za v en el tal')etOn de tac -
tura o de la ~ ae cambio pagada. 

5.3. cuando exista alguna diferencia de $ JO.DO hasta S J00.00 de más o 
de menos k> anotará en el taf)eton de la factura o de la letra de cam
bio pagada. 

SI es de mas: 
AnOta la letra .f. de excedido e el núrnerc de la factura o de la letTa de 
cambio, achet0nandole el nUmet"O 1 a la tzQu~. 
Ejem: Factura Nº 1540 - E.11540 

SI es de menos: 
se con~ el pago como a cuenta del documento en cuestión. 

5.4. Cuando exista alguna d1fereoaa maycr de S 100.00 de más o de me-
menos, se d.ct:am1na con el Ger~me de Crédito v Cobranzas. 

Si es de mas: 
Se considera el pago como anttctpa v anota en una ho,a ( que hará 
las veces de real:~:>) los 519uientes datos: 

Nombre V número de clave de diente 
Nºde antlopo 
Importe 
v lo registra en la hbreta control de anbopos (en el espado de NO de 
recibo, anota las 1mciales ae: Según relaoon de cobran.za local o 
foral'lea Nº _ ) y archiva la ho)a en el expediente de ~bos de pa
gos anbapados pendientes de apllCaCJÓn. 

SI es de menos: 
se conSldera ~ oaoo como a cuenta del documento en cueshOn. 
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6.D. Obbene tabuladÓn de compmbaoón (anexo Nºl) en base a k>s lmi:x>rtes de 
k>s documentos pagados, por ~ de cobranza, ac.;irupandok>s por Nº 
de cuenta contable de la siguiente manera: 

6.J. c.uenta 3115 (Coentes-Facturas con descuento del 5%). 
ReotStril el importe neto de las facturas con este descuento y obuene total. 

6.2. Cuenta 31155 (CN:."'ntes·Facturas con descuento del 5% + 5%). 
Registra el Importe neto de las facturas con este descuento y obtiene total. 

6.J. Cuenta 311 (Cientes.Facturas sm descuento). 
Registra et importe neto de las facturas Sin descuento y obtiene total. 

6.4. Suma los totales antenot"eS v obtJene el Importe total de facturas paoadas. 

6.5. Cuenta 321 (Documentos) 
ReQ1stra el importe de letras de e.amblo pagadas v obtiene total. 

6.6. Cuenta 3122 (AntlCIPOS) 
Registra el Importe de los reobos de paoos anbclpados y obtiene total. 

6.7. Cuenta 560511 (lntt"T"eses) 
Registra el impone de intereses pagados y obtiene total. 

6.8. Sima los totales de facturas, documentos, anbdPOS e Intereses v obbene el 
impone total de documentos pagados (6.4 + 6.5 + 6.6 + 6.7 - 6.8 ) 

6.9. AJ resultado antenor le resta el importe total de lo cobrado, anotado en la 
rdaoón de cobranza y el resultado será el Importe total de descuentos 

Venftca el resultado antenor, de la s.ouiente manera: 
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6.10 Multlpfiea O.OS por el importe total de facturas con C!Ste descuento (6.1) y 
obttene el importe total de descuento del 5%. 

6.11 MulbpflQll 0.0975 por el importe total de facturas con descuento del 5% + 
5% (6.2) y obttene el importe total de descuento del 5% + 5%. 

6.12 Suma los dos totales antenores (6.10 y 6.11) y al resuttacto le resta el im -
porte de descuentos autonzados (6.9) y el resultado sera 0.00 

liQl'.A 
Constderar que en operacM'.>fle'S con ractOf"es dt.>c1males los resultados varian 
de mas o de menos por las apro>omaciones en tcts otras decimales. 

7.0. Anexa a cada refacJÓn de Cobranza la tabulación de comprobacK>n obtenda 
y tabula el concentrado oe cobl"arua (Ane•o Nº 2) en bdse a las tabulaCJO -
nes antenores. consider-ando de estas umcamente los totales y en la mtS -
ma forma que Ja tabulaCIOl'l de comprob<teión (ver Op. Nº 6). 

liQl'.A 
ConStderar que en oPeraetCITTeS con tactOf"es decimales los ~ltados varían 
de más o de menos por las apro.;1maoooes en las otras decimales. 

B.O. c.alcula el des91ose de descuentos sobre el 1.5.I.M. de la S19U1ente manera 
obteniendo la tabulac1e>n cOf'Tespondiente (AneJCO Nº 3): 

8.l. OIVlde el imparte total de facturas con de5cuento det 5% entTe 1.04 (factOf" -
del J.S.l.M.) y obttene el importe bn.Jto de las facturas con descuento del 
5%. 

8.2. Al resultado antenor le rest.a el importe total de facturas con descuento def 
5% y obbene el 1mpon:e total del I.S.I.M. 

ICl7 ~10.\ 
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e.3. El resultado anterlOr lo multlphca por O.OS y el producto es el 5% del 
l.S.l.M. de las facturas con descuento del S%. 

e.-.. Divide el Importe total de facturas con descuento del S% entre 1.0-. (factor 
del J.S.I.M.) y obt>ene el importe bruto de las facturas con descuento del 
S% + 5%. 

s.s. Al resultado anter.or le ~ el lmPOrte total de facturas con descuento del 
S% + 5% y obbene el importe total del 1.5.l.M. 

8.6. El resultado anteoor lo mulbphca por 0.097S y el pnxjucto es el 5% del 
1 S.I.M. de las facturas con descuento del S% + S%. 

8.7. Suma k>s totales obtenidos en las operaciones 8.3 y 8.6 y obtiene el lmpot""
te total de descuentos sobre el J.S.I.M. de las facturas pagadas con descto. 

8.8. Resta al importe total de desc~tos autonzados, el Importe total de des• 
cuentos 50bre el 1.5.J.M. (8.7) y obbene el impone total de descuentos au
tonzados sobre el 1mpon:e bruto de las facturas con descuento. 

venric.a el resultado antenor de la 519uiente manera: 

8.9. MultJplic.a O.OS por el Importe bruto de las facturas con descUC!nto del 5% 
{8.1). 

8.10 MultJphca 0.097S por el importe brl.Jto de las facturas con descuento del 
S% + 5% (8 ... ). 

8.ll Suma los totales antenores (8.9 y 8.10) y al resultado le resta el importe 
total de descuentos auton:ados sobt"e el 1mpon:e bruto de las facturadas 
con oesc:uento (8.8) y el resultado sera 0.00 
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En caso de Que el resultado sea diferente de o.DO y no sea 10ual al total 
final obtenido en la operaciÓn Nº 7, consderar que en opcr.tOOneS con fac
tores dedmales, los resultados varían de mas o de menos por las aprc»d -
maclones en la otras decimales. 

9.0. Tabula los totales por cuenta contable (Ane•o Nº 4) en base al concentrado 
de ~nza. sumandolos de la 51guiente manera: 

9.1. Cuenta 1101-01-0002 (Efectivo en Bancos·Banco Nacional de Méxk:o, S.A. 
M.N.) 
Registra el importe total de cobranza en depósitos, obtenido en la DP@fB • 

oón Nº 4. 

9.2. CUll!flta 1110-01-0001 {Efecnvo en transito - caja Moneda Naoonal) 
Registra el importe total de cobranza en cheques v efectJvo obtenido. 

9.3. Cuenta 2160-01-0001 (1.5.1.M. - Of. Matnz), 
Registra el lmix>rte total de descuentos sobre I.S.I.M., obb!onido en la ope -
raoón 8.7. 

9.4. Cuenta 5505-01-0001 (Descuentos por pronto pago) 
Registra el importe total de descuentos autonzados sobre et Importe bruto 
de las facturas paQadas con descuento, obtendo en la Ol)erad()n Nº S.S. 

Obttene subtotal corn5ponchente a cargos a la hqutdaoón de cobros efec -
tuados v ~ resta: 

9.5. Cuenta 3.11 (Cientes) 
Registra el impone total de tacturas ~s obtenido en la Op. Nº 7 
(Suma de tos resultados de la operaoón Nº 6.4 de las tabuJaciones de 
comPf"Obación). 

"" 
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9.6. Cuenta 321 (DocumP.ntos) 
R~istra el Importe total ele ~s de camt>.o obtenk:k> en la Op. Nº 7 
(Suma de los resultados de la operaclOn Nº 6.5 de las tabulaaones ae 
comprobación). 

9.7. Cuenta 3122 (AnbciPOS) 
Registra el importe total de antJapos obtenido en la Op. Nº 7 (SUma de los 
resultaoos de la operaoón Nº 6.6 de las tabulaciones de comprobación). 

9.8. Cuenta 560511 (lntere5e5) 
Registra el Importe total de los Intereses obterndos en la Op. Nº 7 (SUma 
de los resultados de la aperac'°" Nº 7 de las tabulaciones de com~ 

Obtiene total Que sera O.DO 

10.0 Reobe def SUperv!SOI'" de mfOf'"mación los documentos an~ y en base 
a estos elabora la liQuldacoón de cooros efectuados, en ong1nal y 2 copias 
y cargos a la hquldactan en ong1nal y copia {Ane..:os Nos. 5 y 6). 

11.C Recibe ta documentacK>O antenor. 

12.C Turna al Pool Secretat1dl la /IQuldaoon de cobros efeauados en ong1nal y 
2 copias ¡un10 con ~ cargo.. a la hqulClacloo en ong1nal y copia. con los 
comPf"obdntes de depositos anexos, en ~ caso. 

13.0 Reabe la documentacJOn otada en el punto antenor y la d1stnbuye de la 
SIQUlente manera; 

14'.0 Turna a la Ga}a General. los cargos a la hquldaoon en onginal, Junto en la 
2ª cap.a de la liauldacK>O de CODros el~. recabando firm.'I' de reo -
bldo en el ono•nal de esta U1t1ma. .. 

1111 
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15.C Separa los documentos fuente para ta elaboraoón de Ja liquidación de co • 
bro5 efectuados, de la s.ouiente manera; 

15.1 ReCaoones de cobranza y cartas/notificactón de pago. 

15.2 Tal')etones de fiKturas totalmente P<tQadas, reobos de pagos a cuenta, 
talones de las pólizaS/cheQues recibidos de los dientes y notas de caroo 
por pago de 1nter.e5e5. 

15.3 Tar}elones de letras de e.amblo totalmente paQadas. 

15.<4 Tal'}etones de facturas v de letras de cambio paQadas a cuenta y dOcumefl<-
tos para compensar. 

15.5 Coplas de reabos de pagos ant>epados. 

Y csestruve las tabu1actaneS obtenidas. 

16.0 sena de paoado con ta fecha de la l¡quldac:IÓn de cobros (dia de la cobran -
za} Jos documentc-5 de los Juegos a,b y e y zinota en las cartaS/notaftcac:lón 
de pago la palabra "Acuse·. 

17 .O Sella con la fecha de la l¡quldaclán de cobros, los cloeumentos de los gru -
i:x>S e y d. 

18.Cl Revtsa Que tcx:k>s los documentoS estén sellados COO'eetamt:nte e Integra 3 
Juegos: 

18.l ReCaoones de cobran=a y cartaS/notlfJCacion de pago. 

is.:; Ta~tones de -facturas Y de ~Íras de cambio ~s. recibos~ pagos~ 
cuenta, talone5 de las póllzas¡cheques reabtdos de los dtentes, COCMas de 
notas de c.arao oor paoo de •ntenosesv talones de devoluoón de ctteaues. 



C"ontn>l ln~rno C"ontable 

ICAPfiüLo: 

FECHA DE ELABORAClON 

SUi>efVISOf" de Información 

Pool Secretanal 

Servioos Adm1n1strauvos 

Re5P011sat>'e de la eot>ranza 
{Local o Forilnea) 

Contabdadad 

'EMPRESA: 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

~-•-•c_H_A_Q_u_•_•_N_T_RA_•_N_v_1_G_o_R~' '~-·-•_c_H_A_u_L_n_ .. _º_CA_ .. _"_'_º-~ 

18.3 Ta?!tones de facturas v de letras de cambto pagadas a cuenta, recibos de 
pagos antJClpados v tal")etont!s de facturas y de 5etras de cambtO marcados 
con un astensco (•). 

ftlll6 
Los tal')etooeS marcado con un asteo5CO (•), indKan que se le devuetve al 
responsat>'e de la cobranza que se trate, (Loe.al o foranea). 

19.C Elabora bonador de La sohotud de notas de caroo en base a los tarjet:OneS 
de las facturas v de letras de cambto sei\aladas con La letra ·o· (CZJlcular 
intereses) y k> integra al Juego (A) de documentos. 

20.C Tuma al Pool Secretartal dlChos documentos. 

21.C Recibe los docum<entos señalados en la operac'6n antenor v elabora meca
nograficarnente los acuses de l'"e'Clbo en ong1nal v 2 copias (Anexo Nº 7) 
en base a las cartas/notificaaón de pago Que 1nchQuen "Acuse ... 

22.0 Elabora mecanooráracamente la solicttud de notas de cargo en base al bo -

"""°'· 
23.0 Archiva las relaCJones de cobranza eo ~ expediente de reCaoones de co -

branza respectrvo. 

24.0 Reobe los documentos antenores, envía a los dientes por corTeO los acu -
ses de reabo. 

25.0 Recibe del Supervisor de Jnrormaoón los documentos antenorrnente men -
oonados v los archiva. 

26.0 Recibe del Pool St:cretanal la soltertud de notas de cargo y las archtva. 

11: ,:1111.1 



Cnntml fnlrn'M'll Cnntabl~ 

'CAPITULO: 

FECHA DE ELABORACION 

Supervisor de lnfonnaaón 

!EMPRESA: 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DE 

'º 
.__•_E-CH_•_Q_u_E_E_"_T_RA_E_ .. _v_•_G_D_R__.I .... 1 _•_E_C_H_ .. _u_•_TI_ .. _D_CA_ .. _ª_'_º_ .. 

27.0 Ordena los documentos a compensar (ver aperaoón Nº 23) conbnUa pro -
ced1mtento. 'Elaboracion de Cédula de Compensaoones). 

113 ::1.13 



C".ontn•l lnu-rnnC"onUhlC" 

'CAPITULO; 

FECHA DE ELABORACION 

RE.SPONSABLES 

COOkA.NZA N""CIONAL 
ILC>CA.L V FORAP>IE""I 

e ) 

IEMPRESA.i 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

L--•-•c_H_A_Q_u_•_•_N_T_RA_•_N_Vl_"_º_R__.I ._l _•_•_c_H_A_u_L_TI_ .. _º_CA_ .. _ª_'_º _ _. 
SUPERVISOR DE 

INF~CION 

1--~ .... -0:, iLIPCall ,. f""*-1 

1 

1=:::.~-1 
1 

SECRETARIAL 
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(CAPITULO: F'ROCEDIMJENTO 

FECHA DE E1.ABORACIOÑ 

RESPONSABLES 
COBRANZA NACIONJU. 

R.OCAL V FORANEAI 

IPR~PARO: 

'EMPRESA; 

FECHA QUE ENTRA EN VIGOR 

SUPERVISOH Ol. 
INFC>RM..4>.CION 

FECHA ULTIMO CAMBIO 

CA.>• 
CENERAL 



Control In~' Contahlr-

(CAPITULO: 

FECHA DE ELABORACIÓN 

RESPONSABLES 
COOF\ANZA NACtONAL 

!LOCAL Y FORANE .. 1 

'EMPRESA: 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DE 

..__•_Ec_"_ .. _Q_U_E_E_NTRA __ E_N_VI_G_O_R__,I .. 1 _·_•c_"_ .. _u_L TI_ .. _º_CA_ .. _ •• _º _ _. 

"º 



C",c>ntn~I lnr.ernn CnrnahlC" 

ICAPrTULO; 

FECHA DE ELABORACIÓN 

RESPONSAl:ILES 
CODRANZA NACIONA.L 
nOCA.l V l'Ol'tA.NFAI 

'PREPARO: 

TIJM-UNAM 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

FECHA QUE ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMO CAMilO 

SUPERVISOR UE 

INFORMACION 

117 
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rEVlSO /AUTORIZO: 

.,,.,. 
CENERAl. 



Cnntrnl lnlrTn<• C"untahl~ 

'CAPITULO: 

FECHA DE ELABORACIÓN 

RESF'ONSABLES 
COORANZA NACIONAL 

fLOCAl Y FOAANE .. 1 

IPH.EPAR.O: 

TUM·l'SA!\.t 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

.__•_Ec_"_•~Q-U_E_E_N_T_RA~E-N-VI~G-º-R~' ~'~•E_c_"_•_u_L_TI~"-º-CA~"-ª-'-º~J 
SU~RVISOROE 

INFORMACION 

r.EVlSU ¡ AUTORIZÓ: 

.,,_,... 
CENERAL 



CnnUul lnlr'rno C"nntablr 

ICAPJ:TULO: 

FE.CHA DE E.LABORACJ:ÓN 

TUM·Ur-.:AM 

RCSPO....s.AOLES 
COBRANZA NACIONAL 

tlOCAL V F~NEA> 

'EMPRESA: 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

__ •_E_c"_"_Q_u_E_E_N_T_ .... _E_N_v_._ .. _º_R~' '~-·-E_c_ .. _ .. _u_L_TI_ .. _º_ca_ .. _._'_º_~ 
SUPERVISOH DE 

INFORMll.CIÓN 

11• 

CQNTA.BILIOAD 

:::1111.\ 
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¡EMPRESA: 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

ICAPlTULO: 

FECHA DE ELABORACIÓN .._•_E_c_"_"_Q_u_E_EN-TRA--E-N_v_"_'º_R__.I .. 1 _·•_c_"_"_u_L Tl_ .. _º_CA_ .. _ª_'_º _ _. 

ÍNDICE QF FORMATQS 

ANEXO 1 Tabulación de Comprobación. 

ANEX02 Tabutación de Concentrado de Cobranza. 

TUM·U!"OA.M 



C"'"on1n•l ln1rrnoContahl~ 

'EMPRESA: 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

FECHA DE ELABORACIÓN : , - ' 1- FECHA QUE ENTRA EN VIGOR 

TABULACIÓN DE COMPROBACIÓN 

eonCentradÓn de los datos sobre la cobranza, por~. 

a) Zona 1 

b) Zona 2 

e) Zona 3 

d) Zona 4 

~)Zona 5 

f) Zona 6 

DE 

1 ._l _••_c_"_"_u_•_n_M_o_ca_M_•_'_º _ _. 
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3.115.00 
3.11500 • 

t2.g53.54 • 
13.•t5.76 + 
5.077.29 • 

10,540- • 
19.101.1... • 
15.221.QoG • 
12.035 ... 0 • 
13,5"1357 
12.5-40.34 • 
Qt.251.88 • 
10.659.17 • 
44.267 .... 0 • 
12.582.1... • 
12.623e.4 • 
12.582 ,... • 

<n1•.3M.11 T 

321.00 
321 00 • 

60.SilSt.06 + 

10.180.2'0 • 
16.610.52 
6, ... S3G1 + 

-.1us.au T 

3.1~.oo 

3,1::2.00 • 
3 R68St 

660.511.00 
560.511 00 • 

... 7~62 • 

.... 762.U T 

~ 
ANEXOH" t•A 

l:?I 

298.DW.tt + 
1D.351U7• 
tO.CSU 17 + 

!M,19589. 

3.868 51 • 
•.76262. 

'° 1.222.93 s 
3.888 50. 

382•3" 82. 

, .... 91981 ·1 



C'.'omn•l lnt 1C"<W1uhi.. 

TUM.UNA)i.I 

3.17fl00 
3,17500 
2.9!>3fU • 
2.-=ii.e1 

13,71579 
615,921.28 • 

UJ:l,356.20 
a.55.3.36 

1a.:112.:u 
10<l,08760 
t1.oesas 

l>.•112•!> 
129.&a2 .-0 
IMll,2-52 

29'97.12' 
ZS.628 77 

2.74622 
2.86391 

r.9078.2• 
1',788M 
I0.881 72 
17,DBS8!> 

206.9'1821 

27.825 'º 
t.077.739.07 T 

31.15600 
31.15600 

273.270.-0 
:!2'.S0872 

;nt5,~:! 

303111 • 
!>IJtl-36. 

it>OQ.00000 • 
32.7~tl9 • 
5'11117666 

1•~s"' 
10.8..SO<I 
211aazz11 
2ii,G.&a38 

·~~ 
t!S311~ 

tlS..3116'0 
M.31166 
3211:;>4. SS 

~~~ 

1 OT77'.1807 
1.u;M,a&.11.41 T 
l,8:M,5a341 
~77'>12 

1100000 • 
111~S3. 

~-.~ T 

3.12200 -
3,12.2 DO • 

IZG4.S43 • 
1~ • ..._.&a T 

Z.Z:JO:;J62!.3 • 
211~!.3· 
12u..&S4.3• 

a.;i11.7fl0.4.9. 
SUOl.!.60 -

" 'ª'º"'!i.r. -

001. 

ºº' -0.12. 
001. 

·~· 0.01. 
001. 
o.at. 
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TUM·UNAM 

o.oc e· 

3,115.00 
3,115.00 + 

13,663.52 + 
5,167.76 + 
2,138.34 + 

10,335.52 + 
15.261.17 + 
46 0566.31 T 

311.00 
311.00 + 

70.233.91 + 
21,661.64 + 
46.708.69 + 

138.604.24 T 

138,604.24 + 
46.566.31 + 

185, 170.55 T 

TABULACIÓN QE COMpROBAC:IÓN 
ANEXON°1.C 

1:?3 

185. 170.55 + 
182.841.37 -

2.329.18 T 

O.OS X 
46.566.31 

2 0328.32 +I 

2 0 328.32 '"I 

2,328.32 + 
2.329.18 -

-0.86 T 

0.01 -
0.86-

..0.87 T 



Conunl lnlerno Contnhle 

o.oo e• 

3,115.00 
3,115.00 .... 

37,855.17 + 
125,872.03 + 

5,116.02 .... 
39.222.56 .... 

3,246.67 + 
211,312.45 T 

311.00 
311.00 + 

o.oo T 

321.00 
321.00 .... 

76.279.57 + 
100.502.1 1 + 

1,0Q0.00 + 
17,510.16 + 

195,291.84 T 

195.291.84 + 
211.312.45 + 
406,604.29 s 
396,038.67 

10,565.62 T 

O.OS X 
211.312.45 

10.565.62 +I 

10,565.62 ... 

10.565.62 + 
10.565 62 

o.oo T 

TABULACIÓN DE COMPROBAC!ÓN 
ANEXO N'" 1·0 

::c111J 
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TABULACIÓN DE COMPROBACIÓN 
ANEXO N"" 1·E 

o.ooc· 
o.ooc• 

3.115.00 -
3.115.00 + 

O.DO T 

311.00 -
311.00 + 

26.619.69 -. 
26,619.69 T 

26,619.69 + 
26.619.69 -

O.OOT 



C"onln"•I lntrrnn Conrahl~ 

TA,BULACIÓN PE CQMpBOBACU)N 
ANEX0...-1-F 

3,115.00 -
3.11500+ 

o.oo T 

311.00 
311.00· 
428.89 + 

13.772.64 + 
14,201.53 T 

321.00 + 
321.00-

O.OOT 

3122-
3122 + 

18099.43 + 
18.459.79 + 

116.14494 + 
152,704.18 T 

152.704.16 ... 
14.201.53 + 

166.905.69 T 

166.905.69 ... 
166.476 80. 

428 89 -
o.oo s 
O.oo T 



C"ontrul 1n1.-rnn roruahl~ 

'EMPRESA: 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

ICAP1TULO: DE 

FECHA DE ELABORACIÓN L-•-E_c_"_"_Q_u_E_E_N_T_RA_E_N_VI_"_º_R _ _,I 'L-•E_c_"_"_u_L_TI_"_º_CA_ .. _._'_º _ _. 

TAB! ti AOÓN QE CONCENJRAM DE ffiRRANZA 

Concentración de los datos por cuenta contable~ de los totales obtenidos en ~ Anexo Nª 1. 

~1111.1 



ooo e· 

0.00 C• 

3,11500 
3.11500 ... 

298.396.1 1 ... 
1.077.739.07 ... 

46,566.31 ... 
211.312.45 ... 

1,634,013.94 T 

31,155.00 
31,155 00 ... 

295.779 12 ... 
295,779.12 T 

311.00 
311.00 .... 

856.844.34 .... 
138.604.24 .... 
26.619.69 ... 
14.201 53 .... 

1,036,269.80 T 

1,036.269.80 .. 
295.77912 ... 

1.634.013 94 .. 
2.966,062.86 T 

321.00 
321.00 .. 

94.195.69 .... 
28.442.53 ... 

195.291 84 ... 
317,1130.06 T 

TAAllLJlCfÓN QE CONCENTRADO 
ANEXOfr2 

3,122.00 
3,122.00 ... 
3,868.51 ... 

12.945.43 ... 
152.704 16 ... 
189,518.10 T 

560,511.00 
560.511.00 + 

4.762 62 ... 
4,782.82 T 

4.762.62 .... 
169.518.10 .... 
317.930.06 ... 

2,966,062.86 + 
3,458,273.64 s 
3,347.733 70 

110,5a9.IJ4 T 

O.OS X 
1.634.013.94 

81,700.70 +I 

0.0975 X 
295 779 12 

28,838.46 

110.53916 •• 

110.539.16 ... 
110.539 94 

-0.78 T• 

o os ... 
o 86 • 

-0.78 T• 
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S. CONCLUSIONES 

Los resultados del presente trabajo permiten señalar que desde el siglo pasado los auditores han 

considerado la importancia del Control Interno Contable, ya que debido a la evaluación y estudios que 

lleva a cabo el Instituto Americano de Contadores y los diversos comités sobre procedimientos de 

Auditoria, se tiene como propósito establecer una base para confiar en el auditor de tal forma que se 

pueda prevenir y detectar errores e Irregularidades importantes en los Estados Financieros, esto con el fin 

de salvaguardar activos, verificar la razonabilidad y confiabilldad de la lnfonnaclón financiera, 

promoviendo la eficacia y adherencia a las políticas gerenciales. 

Esto se puede lograr mediante nonnas v procedimientos de auditoria, en base a los principios de 

Contabilidad Generalmente aceptados, Métodos de registro de Operaciones, etc. 

Estos métodos han sido mas sofisticados ya que poco a poco evolucionan tanto los Manuales de 

Procedimientos, como las Técnicas para corregir dichos Procedimientos de Control Interno. 

Uno de los puntos más Importantes es la Organización ya que mediante esta se puede llevar a cabo 

cualquier Control Interno considerando Macro, medianas y/o micro empresas, ya que dichas entidades 

deben establecer un Control Interno ya sea Fonnal o Informal. 

Por lo anterior, se señalan diversas sugerencias para llevar un eficiente Control Interno, en cuanto a las 

formas o fonnatos que se Ingresen a un sistema de computo para agilizar los cobros y tener un mejor 

control interno y que se aplique en todas las áreas que lo afectan. 

Además, se pueden Ingresar todas las tabulares en una hoja de calculo, y automáticamente checar por 

medio de formulas si existen fattantes, sobrantes, pé~lda~~ ~ 9.ª·~~ndas tanto de cc::-b~·e;, M.N. como en 

Dólares. 

Otro medio por el cual podrfa llevarse a cabo un ·efi~¡·~nt'.~· ~~~21 "i'1t~nio es u~:,·~and~~ 'i~temet, en lugar 

de recibir correos de los cobros, tener una dirección ~ara en:.,Jarlo's 'vía imall ya ~a a ia· ·matriz o a las 

sucursales. 

TUM-UNAM 129 ::?ocn 
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