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INTRODUCCIÓN 

La Contaduría es una disciplina que nos pennite obtener infonnación de una 

empresa, verificarla, interpretarla y aplicar aspectos fiscales a las operaciones de la 

misma. Esta disciplina se divide a su vez en cuatro ramas que son: Contabilidad, 

Fiscal, Auditoria y Finanzas. Dentro de la Contabilidad a su encuentran otras ramas 

como son la Contabilidad de Costos, Presupuestos, Control Interno, entre otras. 

El Control Interno es sin duda un elemento indispensable en la administración 

de una empresa, pues es en gran medida una parte detenninante para el buen 

funcionamiento de la misma. En esta investigación se conocerá el control interno 

existente en una empresa dedicada a la distribución de productos lácteos, con el fin 

de identificar los elementos que la hacen tener puntos débiles en su departamento de 

Crédito y Cobranza. 

Se ha planteado un objetivo general para esta investigación, el cual consiste 

en detenninar cuáles son los factores que influyen en ·el correcto funcionamiento de 

un Control Interno, con el objeto de aplicarlos' a .la empresa· y· corregir todas sus 

deficiencias para el logro .de sus obj~tiv.os. 

Se pretende así: 

Adquirir los conocimientos necesarios que lleven al .correcto funcionamiento del 

departamento de Crédito ~ Cobra,.;za. · 

- Conocer a fondo los .elenientos que influyen en 

empresa basados en su control interno. 
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- Ser capaz de corregir las deficiencias de una empresa para permitirle el logro de sus 

objetivos. 

La información que en el presente trabajo se plasma se integra de la siguiente 

manera: 

En el capítulo I veremos el sistema integral del Control Interno, en el cual se 

dan a conocer temas tales como la definición de Control Interno, así como sus 

elementos de acuerdo al boletín 3050 de las Normas y Procedimientos de Auditoria; 

el control interno administrativo y contable, los objetivos básicos y generales, y los 

métodos de estudio y evaluación del Control Interno. 

En el capítulo 11 se dan a conocer los aspectos generales de las cuentas por 

cobrar, tales como su definición, sus reglas de_.,;aluación.y p~eserita~lón· de .acuerdo a 

lo que establecen los Principios de Contabilidad Ge~eralme
0

ntO:. Aceptados, y la 

definición de algunos conceptos específicos integr~~tes: de :Ías''cue;..tas por cobrar, 
-~- - .·· -_ ., -·--', ' -- -

como lo son los ingresos y algunos tipos de documentos. Asimismo 5e habla de las 

disposiciones fiscales y controles aplicables p~ra el rubro de las cuentas por cobrar. 

En el capítulo III se tratará el tema del Ciclo de Ingresos como fuente 

generadora de las cuentas por cobrar, dando· a conocer cuáles son las operaciones 

que se realizan en este ciclo, las funciones.y asientos contables más comunes, las 

formas y documentos importantes para la realizai::ión de estas operaciones, y también 

se verán las bases de datos más comunes dentro de este ciclo, estableciendo también 
r-------· .. - ..... --- - '•. 

i .. , ' :¡:-~ - .~ ·;:;:,~~~ .. ., - l l .f1-.. ''·'"~ ·""' Ul\'.~.>/,N I ------· ---~ ______ _, 



relación con otros ciclos del control internos, para finalmente en lo que respecta a 

este capítulo, precisar los objetivos específicos del control interno. 
- -

En el capítulo IV se re,,IÍzará. la ;oplÍcación 'pi-áCt:ica '.Cíe la teoría vista en los 

capítulos anteriores, pues se _';'fectuará ~..; :estu.d:io: clei :~~ntr<:l1 existente en una 

empresa de la localidad, precisando sus a'..;tec~i:le~~.;~ generales, determinando su 

situación actual en cuanto .-a s~ contr~I. :: in~e~..;<:>.::,,de las_-. cuentas por cobrar, y 

posteriormente interpretar -esta :· infÓrmaciÓn 'con :·el objeto de que. nos permita 
··''.:[ ... ,:·- -·;:,.:.· ·, ' .- -' ;·_: 

proponer una adecuación objetiva al siStema ·de .-control i-nterno del departamento de 

Crédito y Cobranza que permitirá errélcÚ;;r-';;us" ~~fl~ie~cias' e implementar medidas 

preventivas. 
- :;· "':,''·"-,.-,:· ---.-------·---- -

Finalmente se hará una.conclusión de toda la. inveStigación realizada en la que 

se plasmarán los conocimientos ~dquiri.dos y 5e ma.nifestará ·una opinión en cuanto a 

este trabajo y todo lo que c'ónlleva su.realización. 



CAPÍTULO I 

EL SISTEMA INTEGRAL DEL CONTROL INTERNO 

Para poder comprender la problemática a la que se enfrentan hoy en día las 

empresas por no tener una buena organización y por lo tanto carecer de un buen 

Control interno que los lleva a que tengan fugas de efectivo, desaprovechamiento de 

la capacidad de los empleados y a tener información financiera poco veraz y 

oportuna, en este capitulo trataremos de comprender un poco más el. significado real 

del control interno, sus elementos y objetivos así como métodos· de estudio y 

evaluación para mejorar el funcionamiento de los diferentes departamentos que 

componen a las empresas. 

1.1 DEANICIÓN DEL CONTROL INTERNO 

A pesar de que la expresión ~·control ·Interno" carece de una definición 

apropiada según algunos Autores puede definirse.como: 

"La coordinación del sistema de contabilidad y de los procedimientos de 

oficina, de tal manera que el trabajo de un empleado llevando a cabo sus labores 

delineadas en una forma independiente, compruebe continuamente el trabajo de otro 

empleado, hasta determinado punto que pueda involucrar la posibilidad de fraude" 

(BENNET citado por Gómez, 1956:4) 
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"El control interno implica que los libros y métodos de contabilidad, así como la 

organización en general .de un. negocio,. están de tal manera estableddos, que 

ninguna de· las cuenta~ ~ procedimi~ntos se er{C:iJeni:ran baje:> e¡ control ind~pendiente 
,': - ·_·. ,· . _·y". . ! .- _ ... _ .. :··_-._; _"·<'·:- ·-·-·:_ < _:;',_:~ _":i_-._ '· <-·. ,: 

y absoluto ·de ·una sola persona; si no.'por el contrario, el trabajó de un empleado es 

complementario •del ·hecho. por otro· y que. se hace. una a•u·d;t~ria : . continua de los 
. ·. . . ,, -. 

detalles del negocio". (MONTGOMERY citado por Gómez, 1956:4) 

"Un sistema de control interno consiste en un plan coordinado entre la 

contabilidad, las funciones de los empleados y los procedimientos establecidos, 

mediante el cual la contabilidad controla, hasta donde sea posible, las operaciones 

principales del negocio, y el trabajo de los empleados se completa en forma tal, que 

ninguno tenga control absoluto sobre alguna operación importante, de modo que no 

puedan existir fraudes ni errores a menos que se confabulen dos o mas empleados 

para realizarlos." (MANRARA, citado por Gómez, 1956: 17) 

"Un sistema de control interno consiste en todas las medidas empleadas por 

una empresa con la finalidad de": 

-Proteger sus recursos contra Fraude, Perdida o Ineficiencia 

-Promover la Exactitud y la Confiabilidad de los informes contables de Operación 

-Apoyar y Medir el cumplimiento de las Empresas 

-Juzgar la eficiencia de Operación en todas las divisiones de la compañía 

Por tales definiciones puedo decir que lo que busca el control interno es 

promover la eficiencia de los recursos así como la salvaguarda de los mismos, y que a 

través de políticas Administrativas pretende q_u.~.Jas-..eropr:.esas_realicen.su-x:iclo 

\ ~· . ']_:_-~~~~ ·2~~!\}~lJ 1 
de 
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operaciones con un grado de confiabilidad mas acertado. Y esto podría lograrse 

entrelazando a los emplead-os con las políticas establecidas para poder depender de 

estos elementos para obtener una inforrriació~ s~gur,;;-proteger_ adecuadamente los 
. . .' . . "·; : : <; .'. . >-·: .. :. ' ':' ;:· ':. ·:;~·· · .. 

bienes de la empresa; y poder-'--_tomar decisiones.teniendo la segui-idad de que sus 
, . ' ' ·'· -,. 

bases son cor~ectas o por lo .rien~s_.ílo tiene~:Ln grad<l de error importante. 

-_ . ~ . '.< .. - ': . 

1.2 EL CONTROL I~R-NO ADMINISTRATIVO. 

Es cuando se ev~iúan l~s métodos -de control )ntemo _ en:ipleados por la 
.· -. ·,,. ..· - . . > 

administración ejecutiva para supervisar y se da un -seguimiento al cumplimiento de 
. ' ' - .· '·' 

los objetivos del -negocio. Entre los ~dpectos que se deben cC>ílsiderar al evaluar estos 

métodos están: 

a. La existencia de un proceso formal de planeación y presupuesto como 

herramienta para vigilar los resultados u objetivos del neg()cio-; si'~'prepara por 

personal de nivel adecuado que conozca todas las área-s del negocio y si i-ealmente la 

administración lo utiliza, analizando las variaciones impo-rtanl:es, obteniendo las 

explicaciones satisfactorias de estas e implementando las medidas -. correctivas 

necesarias, el resultado es un método de control efectivo, en lugar de _un elemento 

de presión anormal dentro de la organización para;_ ·Por. ejemplo, la_ obtención de 

utilidades, lo que aumentaría el riesgo de errores en los estados financieros. 

b. La existencia de un departamento de auditoria interna. Si lo hay, se deberá 

considerar si éste realiza actividades que puedan atenuar !?l9J.a.<;l<m_es_de __ ri~o en el 

T"'·~-~-~ r~-:~-·-~,:.-1_._-~.r\_ ..• ·.~.--,· ,·1··,r, __ .\-F'ALl.1~1. D:t:: ~- ______ ~ 
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ambiente de control, (por ejemplo, pruebas de controles); si este departamento tiene 

una actitud objetiva en la realización de sus funciones y si reporta un nivel adecuado, 
- . - . 

por ejemplo, al Consejo de AdminiSt:ración. (I.M.C.P ~. 2002: Hl) 

También se. de~erá documentar la evalÚaci,ón de I,~ ~o.:Opetenci~ y entrenamiento 

del personal ~el dep;itairient~ de audit;;r;a \~i:ern~; . si ese persoria1. documenta la 
- .. ·-: .. . ;·. >- >··-- _:: ': .·; ,· . . _:_, . : - -~ -.:: ·-·>. \:" ' .... -- -._ . ._ <";- • .- ! _-. 

planeación y desarí-oli;, de'·su trabajo.en programas de auditoria y· papeles de trabajo 

y si la adminiStraciÓn to,:;..;, ITl~didci!i ac:lecuaclas p~~a. corregir '1as ~i~.;a~ionE!s de las 

- _, < -.· "<' .-- - ' 

Creo que lo que busci. el control .interno administrativo'es evaluar los ,:;..étodos de 

control• q~e ~on impl;r.~dos pm' la administración d~ lo~ negocios) ~e;ifl~r si se 
están .llevando .acabo. las~ medidas .. co~~ectivi.s necesarias: pari. que, la infonTiación 

financiera no se vea alt~rada s~ri~rnerite. Esto~e logr~~ia rn~dÍan~~ ; ... 'r~visión de que 

la planeación para el 'c~IT;piirriiE!~1:().·c:IE! 16~. ~bjetivos,··~~. ,-e,;liz~ por Í>ersonas que 

t~ngan conocimiento ~~ft~i~~ie ;<:!·~> los . diferentes departameritos ·· de· la. entidad y 
. ' - . ~ . - -

verificar si rea.lment<? se estánllevarid; ~ la practica. 

1.3 EL CONTROL INTERNO CONTABLE 

Según Pe~dom~ Mor~ri'o, E!1 ~cinf~()I inteinci contable se integra de un plan de 

organización ·y· 1os ·procedimientos y registros que se refieren a la protección de los 

activos de la em;resa y .... os :brinda un grado de confiabilidad de que los registros 

financieros están diseñados para proporcionr una sef~~~~ •rt~8ab~ecie 1que: 
, FALLA l!:•; u~~ 1 Cii'.,N i ' -~------' 10 



1. Las operaciones se realizan de acuerdo con autorizaciones generales o 

especificas de la administración. 

2. Las operaciones se registran: 

a) Para permitir la preparación de los Estados Financieros de conformidad 

con .los'. principie:>;>' de ccintabiiidad generalmente aceptados, ·o cualquier 

otro criterio aplicatil~ 
'.,_.; ,- --:·-:·,- ·: . . - ,_.:"-. - ~ 

b) Para mantener dátós relativos a la custodia de los activos 

·,:· _':_.•.' 

3. El acceso a los á·ctiv~s solo se permitirá de acuerdo con autorizaciones de la 

administración de la empresa 

4. Los datos. ~egistrados··';elativos a la custodia de los activos, son comparados 

con los activos 'existentes; durante·.: intervalos razonables, tomándose las 

medidas pertinentes y apropiadas con respecto a cualquier diferencia. 

(PERDOMO, 1996: 6) 

Entonces, creo que el control interno contable es el encargado de_ que todas 

las operaciones relacionadas con la salvaguarda de los activos·. de_ la ,empresa se 

realicen en forma, y de acuerdo con los principios de contabilidad· generalmente 

aceptados, así como también se encarga de revisar que todas estas operaciones se 

realicen con autorización de la administración. 

r<f';¡'-J\ 
C>.~'-~'.IN \ 
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1.4 ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO 

La estructura .del controlintemo de una entidad consiste en las políticas y 

procedimientos• establecfdl'.)s·· para proporcionar una seguridad razonable de· poder 

lograr los objetivos específicos de la entidad, dicha estructura consiste, en los 

siguientes elementl'.)s: 

A) . El ambiente de control 

B) La evaluación de riesgos 

C) Los sistemas de información y comunicéÍción 

D) Los procedimientos de control 

E) La vigilancia 

A) El ambiente de control 

El ambiente de control representa la combinación de factores que afectan las 

políticas y procedimientos de una entidad, fortaleciendo·o debilitando sus controles. 

Estos factores son )os !;iguientes: 

a) Actitud de la adlTl;~istración hacia,IOs controle~ internos establecidos: el hecho 

de que en una entidad • ~~i~ lln arnbien~~ de c~ntrol satisfactorio depende - .... , .. :· ,.·. ·. 

fundamentalmente •.de la' actitud, y de· las .. medidas de acción que tome la 

administración que ,de cualquier otra cosa, si .el compromiso para ejercer el control 

interno es deficiente, seguramente el ambiente de_controLserá.deficiente:-- · ·-~\ 

l!F1 =:~·¿~'~ 1

~;~{fGEH : 
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b) Estructura de organización de la entidad: el tamaño de la estructura de la 

organización debe de ser apropiado para las actividades de la entidad, así como 

tener personal con experiencia. necesária para evitár debilitamiento en. los controles. 

cr Funcionamiento. cÍ~I consejo de adm.inistración. y sus. co..ilités: las· actividades de 

estos consejos pueden ser importantes· para fortalecer 'los· controles; siempre que 

actúen en forma ind~peridiente de la dirección: 

d) Métodos para asignar responsabilidad y autoridad: . eStas· asignaciones se 
. ._ .. 

deben de hacer acorde con objetivos y metas organizacionales: 

e) Métodos de control administrativo para supervisar Y .. dar· cumplimiento ·al 

cumplimiento .de las políticas y procedimientos, incluyendo la ,función de auditoria 
.. •, . 

interna: la supervisión continua de la administración 'da.: prueba ·de' q.Úe ·se este 

funcionando el control interno y que se estén : aplican.~o . las. J;edÍdas : c~rrectivas 
necesarias. 

f) Políticas y practicas de personal: cuando estas existen para contratar, entrenar 
- --:=-. - : - ;~ - .. --- . .' .~ _, - e~ 

y promover a los empleados fortalece el ambiente de control. . 
. ' 

g) Influencias ·externas que afectan las operaciones y· practicas de la entidad: si 

existen canales de información con clientes, proveedores y otros entes fortalecen el 

ambiente de control. 

B) La evaluación de riesgos 

Es la identificación, análisis y administración de riesgos relevantes en la 



razonablemente presentados de acuerdo a principios de· contábilidad generalmente 

aceptados. 

Los riesgos relevantes a Ja información fina.Íiciera~_inCluyen .. evelitos o 
'· '· '• ''·: 

circunstancias eXt:ernas e internas que pueden ocurrir• y· afectar: .la· habilidad de la 

entidad en. el regi~ro, procesamiento, agrupación o rep.Orte.·d~ ¡~ro.ITnaciÓn, estas 

riesgás podrá·~ surgir o cambiar de acuerdo a varias ci_rcun~an~i~s co~-6 pued~n ser: 

-cambios en el ambiente operativo 

-Nuevo personal 

-Sistemas de información nuevos o rediseñados 

-Crecimientos acelerados 

-Nuevas tecnologías 

-Nuevas líneas, productos o actividades· 

-Reestructuraciones corporativas 

-cambio en pronunciamientos contables 

-Personal con mucha antigüedad en el puesto 

-Operaciones en el extranjero 

C) Los sistemas de información y con:'unicación 

Consisten en los métodos ·y registros. establecidos para identificar, reunir, 

analizar, clasificar, registrar y producir información cuantitativa de las operaciones 

que realiza una entidad económica~. para qüe un sistema contable sea útil y confiable 

debe de contar con métodos y regiStros que: 

14 



-Identifiquen y registren transacciones reales 

-Describan transacciones en tiempo y a detalle 

-cuantifiquen las operaciones en. unidades .monetarias 

·-Registren transacci~nes·en el periodo ~orrespondiente 
,·,·_: :(~ <· .. : ' :..:.··.·,'' -,.: 

-Presenten y revelen.dichas transacciones en los estados financieros 

Los siste;,.,~·s·.;¡~'c.;ri.Uni::acióniricluyen·la forma en que se dan a conocer las 
' '_,, · .. ·. ·.-' - .. _ ,. ·· ... -- -. ,·· 

funciones y respoflsabiliclades relati.;;;a~ ~I ~ontr()I intern.o de los ~stados financieros. 

El hecho , de·. que procedimientos. de control no 
".: -.. -.' .. ,,,-' ·'_ ··', .--. . ·. .,,-_ .. -_ 

necesariamente significa que estos estén opéraricio efectivam~;,te, ya que se debe de 
' - ' ., '. ,- - ' '.. -

evaluar a la entidad pa_ra ver si se están aplicando dichas políticas y procedimientos, 

así como verificarsu uniformidad de aplica~ió~ y Jü~ ~~rsonas lás'han fle;¡ado acabo 

para así poder conclui~ si esta operando efectivam~nÍ:e.·· 

Los procedimientos de control persiguen . ~~fererités. objetivos para que sean 

aplicables en diferentes departamentos de la organización, estos procedimientos 

pueden ser de carácter preventivo o detectivo. 

Preventivo: 

Es cuando son establecidos para evitar errores que puedan surgir en el 

desarrollo de las transacciones. 

15 



Detectivo: 

Son los que sirven para detectar los errores que no se pudieron evitar con los 

preventivos. 

Los procedimientos de control están dirigidos a cumplir con los siguientes 

objetivos: 

- Autorizar transacciones y actividades 

- Adecuada segregación de funciones y responsabilidades 

- Diseño y registros apropiados para las operaciones 

- Establecimiento de dispositivos de seguridad para la protección de activos 

- Verificar la adecuada valuación de las operaciones 

E) La Vigilancia 

La vigilancia creo que es una etapa indispensable ya que ·a través de esta se 

mantienen -los controles internos los cuales se pueden evaluar en forma oportuna y 

poder aplicar las medidas correctivas. (I.M.C.P., 2001: 6) 

Este proceso se lleva acabo durante el desarrollo.de las operaciones normales 

y cuando existe un departamento de auditoria interna o una persona que realice 

vigilancia de las operaciones se contribuye enormemente a este proceso Este puede 

realizarse mediante una comunicación constante con los clientes y proveedores 

mediante cartas de quejas y sugerencias para saber sus puntos de vista sobre el 

funcionamiento de los diferentes departamentos-::_·:_ ____________ -¡ 
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Los elementos del control interno proporcionan un panorama mas amplio de la 

estructura del mismo,· y esta nos sirve para, evaluar. el impacto que tienen dichos 

controles en las entidades: Sin embargo esto noqUiere.decirque una entidad por el 

simple hecho de aplicar. dichos controles;· nos de la. certeza . de que los 'esta llevando 
:· ::· .. · ' .. ·-:>-. '-: ;~:. . .. ; __ ;' _-' .. ' ·.,_ •': :-: -. . -

acabo correctamente sin arites.realizar una·eValuación-de los nlismos, pára así mismo 

saber si están sie~do. efe~\l~rn~nte ap;iead¿s: 

1.5 

l. 

OBJETI\ÍOS BÁSICOS DEL CÓNTROL INTERNO 
- - ce ~- •• -- -· '.' - --· o•. • -

Provocar y asegUrar .el pleno ~espeto, 1pego, observancia y adherencia a las 

políticas · p;~escritas ·.o ib;~é::idas ·~ar la adrnÍnistra~ión de·• una entidad. 

Esto es pC:,rqu~ al i:ontar con ~óÍid~~ y bien estruduradas políticas permitirá ·_,·, ••,,,' -r··; '. ;,,•- _,."_:·-• .- ·;•. - _.· • ,- .-- - •' -
una administración ·y .operación· ordenada;· ·sana. y ·coO Quías que nonnarán, 

orientarán y re~u1;i~á~ 1.a actuació'n. 

2. Promover. la. eficiencia -en _.la .-operación. Las. políticas y disposiciones 

instauradas por la administración serán la base, soporte y punto de partida 

para operar •. Dichas políticas habrán de identificar metas y estándares de 

operación básicos para medir el desempeño y calificar la eficiencia, eficacia 

y economía. 

3. ASegurar razonabilidad, confiabilidad, oportunidad e integridad de la 

información financiera, administrativa y operacional que se genera en la 

entidad. La información es básica e indtspensable-para-c<.>nocer~ta-·~festión y 
~ r-;·.-~---·--· :· ._)_.··-T ¡ 

? t·~ -~- ~~ __ ·\ } ) -~-\ ~--~~ ~í GE 1'j 
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4. 

el desempeño sucedido; el cómo se encuentra la actualidad; y una base 

fundamental para la toma de decisiones que garanticen su bienestar futuro. 

La información dirá qué .tan, buena~ .¡··acertadas han sido las políticas 
' ' 

establecidas' y qué tan eficiente ha sido la operación. 

Protección dE> l~s· ~ctivos de la entidad. Este objetivo se da con la 

observancia 'éle_ los tres anteriores: es indiscutible que debe haber políticas 

claras y específicas, y que se respeten, que involucren el buen cuidado y 

alta protección y administración de los activos. Las políticas deben tender 

hacia una óptima eficiencia en la operación con los activos. Y, obviamente, 

los activos deben estar registrados en la contabilidad y que se informe qué 

se está haciendo con ellos; activos no registrados correctamente son 

activos sin control. (SANTILLANA, 2000: 18-19) 

Esto quiere decir entonces que los objetivos básicos de la implantación de un 

control interno dentro de una entidad, son los de salvaguardar los bienes de la misma 

mediante la revisión y evaluación continua de los registros de las operaciones, 

procedimientos para la obtención de inforrnación financiera y en su caso detectar los 

errores que pudiesen existir o los fraudes que se pudieran haber dado así como de 

ser posible determinar el monto de los mismos y aplicar las medidas necesarias para 

corregir los procedimientos que originaron dichos fraudes y evitarlos en lo futuro, así 

como también determinar las perdidas que originaron dichos fraudes. 

-----; 
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1.6 OBJETIVOS GENERALES DEL CONTROL INTERNO 

a) Objetivos del Sistema contable 

l. Se debe' de contar con métodos y registros que identifiquen y registren 

únicanlente las transacciones reales, que reúnan Jos ~riterios establecidos por 

lá administración. 

2. Describan oportunamente todas las. transacdones en el detalle necesario que 

permita su adecuada clasificación. 

3. Cuantifiquen el valor de las transacciones· en unidades monetarias. 

4. Registren las transacciones en el p~~iodo coirespondiente. 

S. Presenten y revelen adecuadain~nte: dic:has. · transacciones en los estados 

financieros. 

b) Objetivos de Autorización 

l. Las autorizaciones· se deben dar de acuerdo. con ·criterios· establecidos por el 

nivel apropiado de administración .. · , 

2. Las transacciones deben: ser válidas · para conocerse Y. someterse a su 

aceptación con oportunidad. 

3. Todas y solamente aqueUas . transacciones que reúnan los requisitos 

establecidos por la adminiStración, deben reconocerse como tales y procesarse 

oportunamente. 

TESIS con 
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4. Los resultados del procesamiento de transacciones debe informarse en tiempo 

y forma y estar respaldados por archivos adecuados. 

c) Objetivos de procesamiento y clasificación de transacciones 

1. Las transacciones deben clasificarse en forma tal que permita la preparación 

de estados financieros de conformidad con los principios de contabilidad 

generalmente aceptados y el criterio de la administración. 

2. Las transacciones deben quedar registradas en el mismo periodo contable 

cuidando específicamente que lo sean aquellas que afectan más de un ciclo. 

Cuando existan enlaces entre diferentes cides, habrá de identificarse 

plenamente éstos para verificar 

adecuados. 

. . 

d) Objetivos de salvaguarda-física: el accesa á las"activas.5Ólcí debe permitirse de 

acuerdo con políticas prescri~spor la adrTli..;istradÓrt c;_.idartdo de rTlari"era específica 

el pleno apego y respeto a las ~ebid~;. aut()~zacione5: 

e) Objetivos de verificación y evah.Í_aciÓn: Íos d_atos regiStrados relativos a los activos 
'., ' < .-· ·, ; - ,. ~: - ••• ·-, • • ·,: • :, 

sujetos a custodia deben compárarse;·á intervalos razonables, con los activos físicos 

existentes. Tomar.medi.dasapropiadas y oportunas respecto a las diferencias que se 

detecten. Asimismo;. deben existir controles relativos a la verificación y evaluación 

periódica de los saldos que se informen e~ los e~.~-¡f"!';:;-~ñ,ci,'7rfS-

. L FAu~,.Dii·c)J\Ic;zN 
objetivo 
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complementa en forma importante a todos los objetivos contemplados en el presente 

apartado. 

El contenido de los informes y de las. bases de datos y archivos deben 

verificarse y evaluarse periódicamente. (Ibid: 19 a 21) 

Creo entonces que los Objetivos generales del control interno se enfocan 

principalmente a que después de realizar todo el proceso de aplicación de las 

políticas y procedimientos de control interno, así como su estudio y evaluación se 

pueda presentar la información financiera necesariá pará las exigencias de la gerencia 

y que esta sea de manera oportuna, proporcionando la seguridad de que ·la misma 

que en ellos se plasma es correcta o que no ·presenta ··errores: de magnitud 
- -·-\.- _:: '---- . -

considerable, para que con base a esta_se puedan tomar lasdecisio.nes necesarias. 

1.7 MÉTODOS DE ESTUDIO Y-EVALUAcIÓN DEL CONTROL INTERNO 

Este método se lleva acabo con er fin de .estudiar.: y analizar qué grado de 

confianza se podrá depositar en él y no"'. penT1ita determinar la naturaleza, extensión 

y oportunidad que va a dar a los principios de contabilidad; estos métodos se pueden 

clasificar en cinco: 
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•1. Método descriptivÓ: 

Consiste en la descripción y de las actividades y procedimientos utilizados por 

el personal. Esta descripción se. debe de hacer siguiendo. el curso de las operaciones 

en todas las unidades administrativas que intervienen. 

2. Método Gráfico: 

Este señala el flujo de las operaciones por medio de cuadros y gráficas de los 

departamentos en donde se establecieron medidas de control. Mediante este método 

se pueden detectar con mayor facilidad los puntos que tienen debilidad.de controles, 
, .. ', . 

aunque cabe mencionar que para este método se: req.:.iere empÍear mucho mas 

tiempo por parte del auditor. 

3. Método de cuest:ionarios: 

Este método consiste en la aplicaC:ión .de_. cuestionarios que el auditor.elabora 

de manera·. previa, en donde las respuestas afirmativas indican que existe una 

adecuada medida de.control mientra~ que las negativas indican lo contrario. 

4. Detección de Funcit>n.,;sincompatibles: .· . 

En este ;;,étod~ tambi~n ~ emplean cuestionarios pero son para determinar la 

incompatibilidad deÍ personal inv<;>lucrado en la operación de la empresa. 

S. Est:udio Y .. eva,luaició,n. del control interno por ciclos de transacciones: 

Este mé~odo C:~,'.,s;~.,; en identificar cuales ciclos de tran~cciones estarán 

sujetos a revisión, para· lo cual es aconsejable apoyarse en guías especificas relativas 

al estudio y evaluación del control lntemo por ciclos de transacciones." (SANTILLANA, 

1997:142 a 145) ~-----··· -----.. 
'"f"P~'.,...' f-;(.:; ¡~} 
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El estudio y evaluación del control intemo se refiere entonces como su nombre 

lo dice a realizar una evaluación sobre el control interno aplicado a las entidades, y . . ... 

dicho estudio se realiza mediante la evaluación de 16!> cinco ,:,,étcidos, en los cuales se 

abarca desde describir las actividades y p~ocecli,:,,~.;ntos apli~d~~ ~r el personal, 
, ,: - , i .•.. ' ~ ·.;__ > • ·' : -- ' -

hasta el estudio de las transacciones que realizan. las.entidades con el fin de evaluar 
,-.. ::-... 

cuales requerirán de un análisis _mas prOfuO'do. 

Entonces en general se p·uede .decir que el control interno· es .un método que 

se considera indispensable. para· que las entidades realicen sus· funciones en fonna 

correcta en todos sus departamentos, ya que se encarga. de estudiar los 

procedimientos que se aplican, evaluar si se apegan a· principios de contabilidad 

generalmente aceptados, detectar y corregir errores,. así como planear. de que 

manera se pueden evitar en los futuro. 

También se puede decir que se encarga de identificar los problemas a los que 

se enfrenta el personal de las entidades, así como los problemas que se tienen en las 

transacciones de la empresa y busca corregirlos, para de esta manera crear un 

ambiente de trabajo que permita realizar con eficiencia, veracidad y oportunidad todo 

el proceso contable y administrativo para la obtención de información financiera mas 

confiable y de esta manera poder tomar decisiones mas acertadas. 



CAPÍTULO II 

ASPECTOS GENERALES DE LAS CUENTAS POR COBRAR 

En este capituh:> trataremos ·de comprender lo que son las cuentas por cobrar y la 

importancia que .tienen dentro de una empresa, ya que son parte fundamental para 

obtener ingresos· á traVés de ventas acredito, además coriaprenderemos la manera en 

que se controlan los saldos de dichas cuenta, quien los realiza y cuando, así como su 

afectación y presentación en los estados financieros de la entidad. 

2.1 DEFINICIÓN DE LAS CUENTAS POR COBRAR 

El boletín C-3 de los contenidos en la serie Principios aplicables a partidas o 

conceptos especfficos, emitido por el .r_nstituto Mexicano de Contadores Públicos A. C., 

dice acerca de las cuentas por cobrar lo siguiente: "Las cuentas por cobrar 

representan derechos exigibles originados por ventas, servicios prestados, 

otorgamiento de préstamos, o cualquier otro concepto análogo" (IMCP, 2002: 1) 

Estas representan un activo circulante de la empresa ya que es un efectivo que 

nos deben nuestros clientes por concepto de mercancías, esto es hablando de la 

actividad principal de nuestra empresa, ya que también pueden ser deudas 

originadas por prestamos a trabajadores, personas externas a la empresa ó en su 
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caso por alguna operación esporádica que se origine, como la venta de algún equipo . .. 
o maquinaria, o, alguna. inversión: U.evada _acabo. Se dice que representan un activo 

circulante de nuestra empresa, ya _que todas estas:operacicíne5 por. lo general son 

exigibles a corto pl .. ~o y portan~o recuperatil~s~~ form~ rápida. 

2.2 REGLAs DE VALUACIÓN· .. 

"De acuerdo con:e1 principio de Valor.Histórico contenido en el boletín sobre el 

(esquema'de I~ teorí~:básica.cle la contabilidad financiera), las cuentas por cobrar 

deben computarse al valor"p~ctado originalmente del derecho exigible; Atendiendo al 

principio de reaÍiz~~i-¿n·~~I, mismo boletín, el valor pactado deberá modificarse para 

reflejar lo 'que. enf~~~: razonable se espera obtener en efectivo, es~cie, crédito o 

servicios, de cada«una _de las partidas que lo integran; esto requiere.'que se le de 

efecto a descuentos. y. bonificaciones pactadas, así como ·a las estimaciones por 

irrecuperabilidad o'difícil cobro". (IMCP, 2002: 1) 

Entonces, para aplicar las reglas de valuación de las cuentas por cobrar de una 

empresa se tienen que tomar en cuenta esencialme~te:•cl-~s -~rincipi~sd~ Contabilidad 
- e_·-··._· .. ''.,,,.·_··. ' 

Generalmente Aceptados que son "Valor. histÓrl~o···c:iri~irial;; y "Realización" ambos 

contenidos en el esquema de la teoría básica de la· contabilidad financiera, entonces, 

aplicando el principio de valor histórico original nos dice que las cuentas por cobrar se 

deben de registrar al valor monetario al que originalmente fuerqo_pacta~~:---¡ 
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Aplicando el principio de Realización nos dice que debemos de afectar dichas 

cuentas para que reflejen en forma veraz lo que se espera_ recibir- ECfectlvamente 

como contraprestación del bien o servicio, esto es aplicando_ los evénto:;· futuros que 

pudieran -afectar nuestra partida, como pueden ser los descuentos,-:bonificaciones, 

rebajas, así como las estimaciones por irrecuperabilidad o de dificil cob~o: 

Las cuentas por cobrar en moneda extranjera se deberán de vaiuar:altipo de 

cambio bancario a la fecha de presentación de los estados financieros. 

Para realizar las estimaciones de las cantidades susceptibles de 

irrecuperabilidad o de dificil cobro se tendrá que realizar un estudio que nos servirá 

como base para determinar el monto de dichas partidas y así mismo dei:errninarc si las 

cantidades expresadas en estas, son las mas acertadas o, por el contrario ~-tendrán 

que aumentar o disminuir, en previsión de eventos futuros y de esta r:nanera reflejar 

el valor mas acertado de lo que realmente se va a recuperar. 

Entonces en conclusión se puede decir que la partid~ cje é:uentiis por cobrar se 
-- ·-·- - -· -·-- ·----· --

tiene que registrar en el memento en que se efectúe. la -pre5tació'n~c ·bién-- o servicio, 

afectarla en eventos posteriores si así lo requiere y realizar 'sus · estimaciones 

correspondientes para determinar lo que realmente_se va a recuperar. 

2.3 REGLAS DE PRESENTAOÓN 

De acuerdo a lo que establece el Boletín C-3 del Instituto Mexicano de 

Contadores Públicos emitido en los 



Aceptados, referente a Cuentas por cobrar, para la presentación de las cuentas por 

cobrar en los estados financieros se 'debe de considerar, si dichas cuentas son 

recuperables a corto plazo o a largo plazo, entendiendo por. corto plazo .(periodo de 

recuperación menor a un año). 

Cuando se trate de recuperación a corto plazo se' deberán de preséntarse en el 

activo circulante, inmediatamente después del. éf¿Ctivo·~; ias i~versic>nes en valores 

negociables (mercancías). 

Tratándose de recuperación a largo plazo se deberánde' pres<?.ntar'se fuera del 

activo circulante. 

Para dicha presentación se deberá tomar, en cuenta su origen;· ya que este 
' _- : - : ,º ~ . -

puede ser por cargo a clientes (actividad.principal de la 'emp~esa);· o a cargo de 

deudores diversos (operaciones esporádicas), como pueden ser 'prestamos a 
' ' - .. - --··. ·'" '. 

funcionarios o empleados, venta de algún equipo o·m~q~i~.,;ria/C:abéi men~ionar que 

en el caso de deudores diversos si él monto nb es d~ ;~lev~n~Í~ si pu~~e presentar 

dentro de otras cuentas por cobrar.' En, caso de haber algún, se..ViC:io o bien que aun 

no se ha facturado al cierre del ejercicio pero qu,e ya fue otorgado .se debe de 

presentar dentro de estas cuentas. 

Los saldos acreedores de las cuentas por cobrar se deben de clasificar a 

cuentas por pagar si la cantidad así lo amerita. 
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Cuando dichas cuentas hayan originado intereses, costos o gastos 

extraordinarios al monto por el que fueron pactadas originalmente . se deberán 

considerar parte de lá misma cuenta. 

Cuando en. los: saldos· de dichas cuentas existan cantidades fuertes a cargo de 
·: .· . __ ,,• . . .. , 

una solo personci, .ya· sea'físi.;,. o moral se deberá de hacer constar con una nota a los 

estados financieros, ·así como cuando a esa misma persona se le tenga en el rubro de 

cuentas por pagar solo. se .deberá presentar el saldo resultante, ya sea el resultado un 

activo o pasivo. 

En. dichas cuentas se debe de disminuir la cantidad que fue estimada como 

irrecuperable o·de difícil cobro, en caso de no hacerlo así, se deberá de expresar con 

una nota a los estados financieros el importe de la estimación .• ·~ 

Todo caso especial o aclaración como ( operaciones en moneda extranjera o 
. . 

condicion~ntes al cobro de dichas cuentas, traspaso_de. derechossC>l:Jre el cobro de 

las mismas, así como el cargo a los accionistas por capitaLsu.scrito pero no pagado) 

se debe de presentar con notas a los ·estados firi~);,cieros.· 

2.4 DEANICIÓN DE INGRESOS 

El Instituto Mexicano de :contadores Públicos, en. el boletín A-11 define los 

ingresos como un incremento a los activos o unádisminución. de los pasivos lo cual es 

de afectación directa en la .utilidad .bruta de la entidad, estos son determinables 

durante un periodo. El ingreso en una 



en el momento en que ha ocurrido el evento, o sea la prestación del bien o servicio, 

este también puede ocurñr cuando la producción está en proceso, cuando se termina 

o en el momento de realizar el cobro del bien o servicio. 

Otro concepto de ingresos esel que nos da el l.ibro At.Íditoña Montgomerv. el 

cual los define como a continuación se·.··meni:iona: !Os· ingresos se definen en los 

estados financieros, por ejemplo, en una fábrica que vende al menudeo, se le llaman 

ventas a sus operaciones de ingresos. En una empresa de servicios se pueden llamar 

honorarios, comisiones, cuotas, e incluso más generalmente ingresos por servicios. 

Por lo general las empresas tienen una o más fuentes de ingresos, y a los que no son 

fuentes importantes o principal se les denomina otros ingresos. 

Por lo general en el balance y en el estado de resultados las operaciones son 

afectadas con.el ciclo de. ingresos; que comúnmente son las cuentas por cobrar, y 
•-e~- -- ' - --

que representan ur:i· activo circulante. 

El ing_reso puede ocurñr por la realización de la "actividad primaria"del negocio, 

que sería el giro de_I: negocio, o por "actividades normales" que son, las que nó siendo 

la actividad primaña _del negocio son frecuentes a través del tiempo. 

Los descu;,;ntÓs, rebajas -y-devoluciones -sobre ingresos registrados se deben de 

considerar como un ajuste .ª~~-los mismos, ~o así las cuentas estimadas para 

lncobrabilidad que se deben de considerar como un, gasto. ·T":' ':':""' ::(; ~\T ··-·- ···'l 
1 F_·:·~~JJ: ~:-¡- -~- - :'· ,. ~-· l 

29 



2.5 LA FACTURA 

La factura es el documento que se expide a los clientes. para comprobar la 

adquisición de un bien o servicio, y es el documento que comprueba los ingresos que 

obtenemos por los mismos. Por lo general en este documento es preferible relacionar 

las remisiones que amparar el importe de las mismas para que de esta manera se 

tenga un control mal estricto de las mismas y evitar que por esta caUsal se cometa el 

error o mala fe de no incluir alguna salida de mercancía o prestación de un servicio. 

Este documento es en el cual se hace constar la cantidad, ·precio unitario e 

importe que ampara la adquisición del bien o servicio. Este documento se expide en 

original y las copias que sean necesarias para el correcto registro de la operación que 

ampara. 

En base a este c!.;cument.o co..;,probatorio df un;a operación realizada por una 

entidad,. sepueden reali~ár los cargos' a 1.:0 cuenta de IÓs ~Íientes contra los que se 

hizo la contrapreStación. 

2.6 LA NOTA DE CRÉDITO 

Este documento es por medio del cual se registra una disminución de las 

cuentas por cobrar a favor del cliente al cual 



expedir cuando un cliente devuelve una mercancía, que por lo general es por que le 

fue entregada . en mal estado y . por. esta . causa se le•. hace una rebaja, también se 
. .... . 

puede expedir cuando se concede un. descuentó .que .. por.:10 general.son por. que el 

cliente Salda ante5 ·de.tiempo su .. deuda. con la ·emprE!sa.~e· ddcurnento debe de 

estar debidamente autorizado por Ju~ciona~ios de la: empresa. para que pueda ser 

registrado. en éontabilidad/ y así afectar. la cuenta del·· cliente, ·reflejando una 

disminución en su ·saldo. 

2.7 EL CHEQUE 

Es un título de crédito que sirve en la actualidad para realizar casi la totalidad 

de las operaciones de una entidad, ya que estos están regulados por la ley general de 

títulos y operaciones de crédito, y a través de estos se evitá .. el manejo excesivo de 
' _. ._ . 

efectivo en las empresas, lo cual evita qUe se puedaff reali;,¿,;. malos manejos del 

mismo. 

cuando se elabora un cheque se·. debe de· hac:er. una· póliza que servirá para 

hacer el registro contable correspondiente •. 

El cheque debe contener los siguientes datos para cumplir con las 

disposiciones establecidas en ley: 
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2.- El lugar y la fecha en que se expide. 

3.- La orden inc~ndicional de pagar una suma determinada de dinero. 

4.- El nombre -del librado(banco) 

5.- El IUgar de pago. 

6.- La firma del librador(titular de la cuenta) 

Los cheques sólo pueden ser expedidos a cargo de una institución de crédito, 

este puede ser nominativo o al portador y deberá de contar con las firmas que 

autorizan su expedición .. 

2.8 LA LETRA DE CAMBIO 

La letra de cambio es un título de crédito forma_I que contiene la obligación de 

pagar bajo declaración de voluntad una cantidad determinada a-1 vencimiento y en el 

lugar expresado en _el mismo.-Este documentb,·~;;¡gúri·laley-general de títulos y 

operaciones de c;édÍ¡o-,;~~ca p~drás~r e~~~~-i~o ~j ;~r1:ad~~;~-que de ~r así no 

producirá efecto alguno (LGTOC, Art.-88) 

La letra de cambio debe de contener: 
··' .;:· :· 

1.- La mención--de ser lel:rá d<{cambio inserta en el documento 

2.- La expresión del lugar .j el díá, mes y año, en que se suscribe 

3.- Orden incondicional al girado de pagar una suma determinada de dinero 

4.- Nombre del girado 

TE~lS (C>1~1 
FMi.l\. TY·~: r:rr_:_c~~-~·· 
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5.- Lugar y la época del pago 

6.- Nombre de la persona a quien a de hacerse al pago 

7 .- firma del girador o .de la persona que suscriba en su nombre 

2.9 EL PAGARÉ 

Es .un titulo de crédito en· el cual el suscriptor promete pagar al beneficiario 

una suma determinada de dinero en la fecha del vencimiento. 

El pagaré expedido al portador no producirá efecto.alguno, según el articulo 88 

y 174 de la ley general de títulos y operaciones'de crédito ef pagaré debe de 

contener: 

l. La mención de ser pagaré inserta en el documento 

2. La promesa incondicional de pagar una suma determinada de dinero 

3. El nombre de la persona a quien a de hacerse el pago 

4. La época y el lugar del pago 

S. La fecha y el lugar en que se suscribe el documento 

6. La firma del suscriptor o de la persona que firme en su nombre 

2.10 EL CONTRA RECIBO 

Es un documento que sirve para garantizar el pago de un bien o servicio que 

se 
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persona a quien deberá de pagarse a la presentación del mismo, el número de la 

factura. que se pagará, el importe. de la misma_ y f:?I número .de pagaré de que se 

trata. Este documento debe.::·de ser:· finnado _por, la'i ·¡,er5ona, que;. recibe la 

documentación_ que deberá pagarse a la présentadón del mismo; y en caso de contar 

con sello de. la empresa se deberá de plas.:nar;·;esto es para brindar.la seguridad de 

que la documentaciÓ'n .; sido ~ce~tad~ ~ara ~~ fUt.;r~ pag~. 

2.11 DISPOSICIONES FISCALES APLICABLES 

De acuerdo a la Ley del Impuesto Sobre la_ Renta se considera "crédito" el 
. - -

derecho que tiene una persona sobre otra de recibir una cantidad en i:Unero, lo cual 

podemos entender como las personas que nos debe~ Jor- cib~-rac_ion~ dire~s al giro 

de nuestro negocio, (ventas y/o prestación de un serviéio); y_ no así, los que no 

provengan de las actividades del negocio, como las '·persona; qÚe; nos 'deban por 

concepto de prestamos como pueden ser los empl~acicis;·;·soe-ios.ci. accionistas. 

Asimismo, esta ley establece en el artículo 31 frac~ión;)(\/l;:.··que· én .el. caso de 

pérdidas por créditos incobrables, éstas se considerarán .r~~lizadas en el mes que se 

consuma el plazo de prescripción, que corresponda, o antés ·en el caso de que fuera 

notoria ta imposibilidad práctica del cobro. 

Para estos efectos, el artículo 25 del Reglamento de dicha Ley, establece que, 

tas perdidas obtenidas por tas cuentas incobrables se deducirán en et ejercicio en que 
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ocurran o cuando se dé la imposibilidad práctica del cobro, cabe mencionar que para 

los efectos de esta ley se consideran incobrables cuando: 

Cuandoºel deudor no tenga bienes embargables 

Cuando el deudor fallezca sin dejar bienes a su nombre 

Cuando.río se logre el cobro después de dos años del vencimiento y no 

exceda de.60 veces el SMGDF. 

Cuando el deudor haya sido declarado en quiebra. 

Para efectos de la Ley del Impuesto al Activo se consideran activos financieros 

las cuentas por cobrar, por las cuales se tendrá que pagar la tasa especificada en el 

artículo 2° de la misma ley, que es del 1.8°/o sobre la suma :de''los promedios 

mensuales divididos entre el número de meses del ejercicio. 

De acuerdo al artículo 13° del Reglamento de la Ley del .. I;;,~uesto ¡,IActivo, se 

establece que cuando las personas ffsicas o morales·:· ·,:.;~li~.;;,· actividades 

empresariales, para efectos del Impuesto Sobre la Renta, deduzcan .;n ,..;n ejercicio· el 

importe de un crédito incobrable, podrán deducir del valor. del . activo . del mismo 

ejercicio, el valor promedio de dicho crédito incobrable .. Para ello el contribuyente 

determinará el valor promedio de este activo en el periodo comprendido desde el mes 

en que dicho crédito fue incluido en la base del cálculo del impuesto hasta el mes 

inmediato anterior a aquel en que el mismo se cancele por incobrable. 
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2.12 CONTROLES INTERNOS APLICABLES 

oe acuerdo .al boletín 5110 de Normas y Procedimientos de Auditoria, 

referente a los ingresos y cuentas por cobrar, la existencia de controles dentro del 

área de crédito y cobranza es indispensable para tener una seguridad y confiabilidad 

sobre las transacciones y poder así obtener información financiera oportuna y veraz 

para la toma de decisiones. Los controles son responsabilidad de .. Ía .a.dministración y 

a criterio de la misma, dependiendo del número de clientes que maneJ~ y .la magnitud 

que representen estos para las operaciones de la empresa,.estos.controles pueden 

tomar como base los siguientes puntos: 

- Que exista autorización y documentación de las ventas que se realizan a crédito, 

así como de los descuentos y rebajas que se realizan a estos. 

- Deberán de existir listas de precios, plazos de crédito y listas de descuentos 

autorizados para cada cuente que deberán de ser autorizadas por funcionarios. 

- Cualquier devolucióndeberá ser registrada con su documentación compróbatoria 
' ' 

(nota de crédito) .Y en el periodo en que ocurran. Las devoluciones deben de 

supervisarse para saber .la causa de las mismas y quien las autorizó. 

- Se deben de vigilar .constantemente los plazos de vencimiento de créditos y 

antigüedad de los mismos. 

- Confirmar periódicamente y por escrito los saldos de las cuentas por cobrar, 

esto preferentemente por personas ajenas al área de crédito y cobranza 
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- Custodia física de. las ·cuentas por cobrar, para lo cual debe de existir un 

responsable. 

- Realizar arqueos periódicos y sorpresivos de los documentos que amparen las 

cuentas por cobrar. Esto 'también por personas ajenas al área de crédito y 

cobranza. 

- Para ceder los derechos de las cuentas por cobrar debe existir autorización. 

Entonces podemOs decir. que; las· cuentas por. ·cobrar. son' la párte que requiere 

de mas controles y supervisión ~efiri~ndonos a los 'illgreso~' de una entidad, que 

debemos de tener una certeza de q~e los o;aldos que nos ~~~s~~ta' ~OSte departa;.,ento 

son los correctos por ya se han verificad'O y se hall:afectado de.la manera correcta en 

el transcurso del periodo o• eJ~r~fdo, ~ ~~e a t;.,vés c:l.i, est~~ cC>~t~bl~~ podemos 

detectar si algún cliente . .;,~ ;;~n~o ~i:J~~~ ~~n' ¿sal~o o ~i po~ 'eÍ ~ontrario es de 
.. _ ,;-/ ,··--. - - ·- > :., 

paga rápida, con lo. cual p()demos tom~~ decisiC>nes sÓbre E'!1 a~;.,eni:o ()disminución 
- - - - -= - ~ _ _: __ ._ < . --- - -- ·' --

de los montos y plazos d.;, los mismos: ' 
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CAPÍTULO IXI 

EL CICLO DE INGRESOS COMO FUENTE DE GENERACIÓN DE LAS 

CUENTAS POR COBRAR 

En este capítulo que constituye el último del marco teórico, se darán a conocer 

algunos aspectos específicos de lo que es el_ ciclo de ingresos como generador de las 

cuentas por cobrar, así como alg-UnaS· de·~:1-as·operaciones, funciones, y algunos otros 

aspectos de este ciclo que le dan la significancia respectiva; 

3.1 

Básicamente.las operaciones típicas a corto plazo que se realizan en cualquier 

empresa se pueden clasificar eri tres grupos que-son: 

Venta de bienes y servicios 

Pagos recibidos por bienes y servicios 

Artículos devueltos y reclamaciones de los clientes 

Para una mejor comprensión de estas operaciones, se describen de manera 

general a continuación. 
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* VENTA DE BIENES Y SERVICJ:OS 

"El proceso de vender bienes y servicios comprende por lo general los pasos 

siguientes:~ 

Recibir los~pedidos de los clientes 

Autorizar las condiciones de crédito y los descuentos, y aceptar los pedidos 

Preparar las formas de pedidos 

Preparar las instrucciones de ejecución 

Atender los pedidos: retirar los artículos del almacén, empacar y remitir los 

artículos, o prestar los servicios 

Elaborar las facturas 

Pasar las facturas a los clientes 

La finalidad de los controles contables sobre estos pasos es asegurarse de que 

todas las operaciones válidas de venta son procesadas con exactitud una vez 

autorizadas. Los controles administrativos se refieren al procesamiento de los pedidos 

desde el momento en que ser reciben hasta que son autorizados. La ausencia de una 

política que exija la aprobación del crédito da lugar a posibles cuentas malas, pero no 

produce un efecto directo en la integridad, validez y exactitud de las operaciones de 

ingresos." (DEFLIESE, 2000: 554) 
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* PAGOS RECIBIDOS POR BIENES Y SERVICIOS 

"Los pagos recibidos por bienes y servicios comprenden por lo general los 

pasos siguientes: 

Recibir efectivo y depositarlo en el banco 

Comparar las cantidades recibidas con las que aparecen en la factura 

Autorizar descuentos y rebajas 

Hacer el pase a cuentas por cobrar 

Elaborar notas de cargo 

El buen control contable interno de las entradas a·caja exige'que las personas 
- - .-·- ' . . . 

que anotan las cantidades en los libros de entradas o ·preparan '1os depósitos del 

banco sean independientes de las que hacen el pase de los··~·~nos C:orrespondientes 

a los registros de cuentas por cobrar y a: las cuentasLcÍe.~ay~r.,.ge~eral. 
Análogamente, personas independientes de otras funi:ii:í~es de:.ef~vo: deben 

elaborar las listas detalladas iniciales de las entradas .. :a caja:y·obtener.dúplicados 

sellados de las fichas de depósito de los bancos. y compararlas en total con los 

asientos del llbro de efectivo, con las listas de entradas a caja~ con los totales de la 

cuenta de control de cuentas por cobrar y . con los abonos que aparecen en los 

estados de cuenta del banco." (Ibid: 558, 559) 

Tf::STS CON 
FALLA DT~ OEIGEN 
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* ARTÍCULOS DEVUELTOS V RECLAMACIONES DE LOS CLIENTES 

"Los artículos devueltos por los clientes y el procesamiento de reclamaciones 

se manejan mediante los pasos siguientes: 

Recibir y aceptar los artículos o las reclamaciones 

Elaborar informes de recepción 

Estudiar las reclamaciones 

Autorizar los abonos 

Elaborar y remitir notas de crédito 

La recepción de los artículos devueltos para abonar su importe la lleva a cabo 

el departamento de recepción; .en e;te·•paso: I~·. función ~ritica con~iste en contar, 

inspeccionar y anotar las cantidades y. el. 'este; do .ell '. c:tue ~.encuentran. lo.s artículos, 

como base para det~rminar ~st~riormente el c;éd;t~ q~e. ~ a~ignará •.al cliente y si 

los artículos necesita~ reparación o p;:,ed~~~ se~ de~u~lt~s al 'ai~atén. 
- -_ ._: ·:-_':'."-:, : 

Los informes de recepción 5on un·.- medio'; esenciaL para documentar y 

establecer el control de· los artículos devueltos; de'~r posible, I~~ informes se deben . . 

completar preferiblemente en presencia delclieóte; pa.:a~-~rarsl! ~e que todas sus 

quejas se ha consignado. 

Una vez que los artículos han sido recibidos.Y controlados por el departamento 

de recepción, las quejas correspondientes· son· estudiadas por el departamento de 

servicios a clientes, independiente de la función de recepción. Este procedimiento 
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establece la validez de las quejas acerca de los artículos devueltos y detennina el 

importe del crédito que, en·su caso, se concederá. 
. . 

La . autorización· final de los abrinos , deberá· ser. detenninada por el 

departamento d~ ventas. i=sa autoriiaci~rltiene que. originarse única'm~nte con base 

en los in~o~e~ ele. r~~epé;ón y después .. ~~ u~a. ins~ec~ión cu;dadoS<>, ind~pendiente y 

documentada. 

Las notas de crédito debe.n el.;,borarse 'de acuerdo con .. los info~es autorizados 

y aprobados el~· ~~c~~~ióri e inspección, 
·:< . -.. ··. 

por personas, prefu.riblem~nte del 

departamento de. venta~,. distintas de ~queÍlas ~ue ~ecibe~ efecti~.'.) y registran las 

cuentas por cobrar_;, (Ib,Ú.I: 562, ~63) 

3.2 

- - -· 
Las ope~áci~nes a largo ~·lazoéomprend.;n todas aquellas;.;,dqulsiciones que se 

hayan pactad~ éori el objetC::. cle cubrirse eíl un p~rioéio cie ti.;;,,po má~ extenso, que 
. -,-·.· .. , ·., ·.· ·- ,• -, . 

por lo regulár es !--ln--ari~~-'? ~ayar·a· un_.:afi.o;.y_entr.;·1as_.-~á~:~o~~n~ se mencionan 

las siguientes: 

- .,- -

'.'Inve..Siones eíl va.lores: es la denomi'ñación genérica que reciben las acciones, .. . - .. - -.- __ , 

bonos, obligaciones. y. cédulas hipotecarias, en los casos en que representen 

inversiones temporales y transitorias de fondos ociosos." (PERDOMO, 1996: 

123) 

42 



"Adquisición de activos fijos: conjunto de propiedades, bienes materiales y 

derechos, aprovechados en fo1TI1a continua, permanente o semipermanente, 

en la producción de artículos para la venta, en la prestación de servicios a la 

empresa, a la clientela y al público en general." (Ibid: 125) 

Acreedores Bancarios: frecuentemente se recurre ante las instituciones 

bancarias como medio de financiamiento para la obtención de ingresos; por lo 

general estos créditos se pactan a un plazo mayor de un año, donde además 

de restituir el capital o el dinero prestado, se tiene la obligación de pagar una 

tasa de interés sobre dicho monto. 

Acreedores· diversos: son todos aquellos entes distintos a las instituciones 

bancarias a los que se acude con el objeto de que se nos otorgue un préstamo 

o capital a cambio de. restituirlo .. pagano un interés determinado por dicho 

préstamo. 

3.3 FUNCIONES TIPICAS 

Las funciones típicas de un ciclo de ingresos pueden ser las siguientes: 

Otorgamiento de créditos 

Toma de pedidos 

Entrega de mercancía 

Facturación: 

Contabilización de comisiones 
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Contabilización de garantías 

Cobranza 

Ingresos del efectivo 

Notas de crédito 

Estas funciones que al llevarse a cabo en el ciclo de ingreso, son las que por 

una parte, representan para la empresa la fuente de obtención de recursos 

económicos, y por otra parte, es aquí donde se concentran las cuentas por cobrar, las 

cuales son principalmente, objeto de estudio de este capítulo, entre otros temas. 

3.4 ASIENTOS CONTABLES COMUNES 

Dentro del ciclo de. ingresos se realizan principalmente los siguientes asientos 

contables: 

Efectivo: 

o Ventas al contado 

o Cobros a clientes 

o Anticipos 

Cuentas por cobrar 

o Ventas a crédito 
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3.5 

o Pagos de clientes 

o Devoluciones de mercancías 

o cancelación de cuentas incobrables 

Provisión para cuentas de cobro dudoso: 

o Gasto estimado por cuentas malas 

o cancelación de cuentas incobraqles 

Ingresos no devengados 

o Anticipos de clientes 

o Entrega de mercancías pagadas por anticipado 

Ventas: 

o Ventas al contado 

o Ventas a crédito 

o Ventas pagadas por anticipado 

Descuentos sobre ventas 

o Descuentos' por pronto pago 

Devoluciones y rebajas 

FORMAS Y DOCUMENTOS IMPORTANTES 
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Algunos de los documentos considerados como más importantes dentro del 

ciclo de ingresos son: 

Pedidos de clientes 

Órdenes de venta y embarque 

Facturas de venta 

Notas de crédito por devoluciones, rebajas y .descuentos 

Avisos de remesas de clientes 

Formas especiales para llevar a cabo ajuste a cuentas de .. clientes 

Y así se pueden seguir mencionando algunos·otros documentos.considerados 

como importantes; sin embargo.·~~· im~ortc.·nf~. señalar.: que· la· importancia de cada 

documento radicará en las necesid~~e~·c:fe c:aJ~ empr~, aunque generalmente los 

mencionados aquí son considerados co,mo ios má~ imp<:lrtantés; 

3.6 BASES USUALES DE DATOS 

"Las bases están representadas por· archivos; catálogos, listas, auxiliares, etc., 

que contienen. aq~~"ª .. ¡¡,f~rmación. necesaria para poder procesar las transacciones 

dentro de ün ciclo o bien, información que· se produce como resultado del proceso de 

las transacciones. 

_ T??:7!.~S t.JON 
~-0::.~~- r::.:_ Q~I GEN 
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Bases de datos de acuerdo con el uso que se les da, se puede clasificar como 

sigue: 

a) Bases de referencia 

Representan información que se utiliza para el proceso de las transacciones, y 

pueden ser: 

Listas y/o archivos maestros de clientes y ·de crédito 

catálogos de productos y listados o archivos de precio 

b) Bases dinámicas 

Representa información resultante del proceso de las transacciones y que como tal se 

está modificando constantemente; son ejemplos de esto: 

Archivos de órdenes de clientes pendientes de surtir 

Auxiliares de clientes 

Estadistica de ventas 

Diario de ventas" (RAMÍREZ, 2ooi: 47) 

Comúnmente se utilizan como '.bases. ·de.·. datos los P.ED (Procesamiento 

Electrónico de Datos), las cuales se pu':!<;1e~.:realizar en cualquier programa de 

computadora denominado como hoja .d~: cá1culo.·.Por medio. de ·estas se puede 

obtener información tal como: 

a. Revisión periódica de los ·cambios· en los movimientos de una cuenta. 

b. Conciliación de las cifras. 
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c. Uso de dígitos de verificación, sobre los códigos de los dientes para el 

mantenimiento de los archivos. -

d. Comprobación de validez de datos importantes. 

3.7 ENLACES CON OTROS CICLOS 

Debido a que el control interno de una empresa debe ser establecido buscando 

el cumplimiento de objetivos y protección de bienes, debe existir una relación entre 

los diferentes ciclos de control interno existentes, los cuales son Tesorería, Compras, 

Nómina y Producción. A continuación se mencionan los enlaces que se establecen 

entre el ciclo de ingresos y los demás ciclos: 

Ciclo de Producción: embarques de productos, etc. 

Ciclo de Tesorería: custodia_ ñsica del efectivo, operaciones de inversión y 

financiamiento 

3.8 OBJETIVOS ESPECÍFICOS DEL CONTROL INTERNO DEL CICLO DE INGRESOS 

A continuación se dan a conocer los objetivos _específicos del control interno 

del ciclo de Ingresos, que se clasifican en cuatro clases: 

l. De autorización 

2. De procesamiento y clasificación de transacciones 

3. De verificación y evaluación 

4. De salvaguarda ñsica 

48 



l. De autorización: tratan de todos aquellos controles que deben establecerse para 

asegurarse de que se están cumpliendo las políticas y criterios establecidos por la 

administración y que éstos son. adecuados. Estos objetivos scín 

a. Los clientes deb.en autorizarse con 

administraé:ión .. 

por la 

b. El precio y las condiciones de las mercancías y· servicios .que han de 
. · ... ·: .· -". 

proporcionarse a los clientes deben de autorizarse de ac¡:;~~do con políticas 

establecidas por la. administración. 

c. Las di~rib¡:;~io~es ~e cuentas y los ajustes a los i~~r~s, costo de.ventas, 

gastos de. ventiÍ y cu~ntas de client~ debe~ : autori~arSe de acuerdo con 

políticas e~ablecidas por la administración;· __ , __ . 

2. De procesamiento Y. clasificciciói1: trata:.: de . todo.s aqUelÍ~s ~ ~~~~~61~ que- deben 

establecerse para asegurarse del 
·-.·--.- ::,,> .,·.º;:·_:'>,::-. '_.·_,_,. _::, 

clasificación, registro e informe de las transaccioñeis,.ocurridas en.una.empresa. Estos 

objetivos son: 

a. Sólo deben aprobarse aquellos pedidosde cli~nt~s por mercancías o servicios 

que se ajusten a políticas adecuadas estiÍbleCidas Por la administración. 

b. Debe requerirse de una solicitud J p~di~<,':~~~~ba;o antes cÍ~ proporcionar 

mercancías o servicios. 

c. Cada pedido autorizado debe embarC:ar5e correcta y oportunamente. 

d. Todos y únicamente los embarques efectuados y los servicios prestados 

deben producir facturación. 
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e. Las facturas deben prepararse correcta y oportunamente. 

f. Debe controlarse el efectivo cobrado desde su recepción hasta su depósito. 

g. Las . facturas . deben clasificarse,. concentrarse e informarse correcta y 

oportunamente. 

h. Los costos de las mercancías y servicios vendidos así como los gastos 

relativos a las ventas deben clasificarse; concentrarse e informarse correcta y 

oportunamente. 

i. La información del efectivo recibido debe clasificarse, concentrarse e 

informarse correcta y oportunamente. 

j. Los ajustes a los ingresos, costo de ventas, gastos de ventas y cuentas de 

clientes deben clasificarse, concentrarse e informarse correcta y 

oportunamente:-. 

k. Las facturas, cobros y los ajustes relativos deben aplicarse con exactitud a 

las cuentas apropiadas de cada cliente. 

l. La información para determinar bases de, im~u~os'.~.d~rlvada de las 
. . 

actividades de ingreso debe producirse correcta y oportunamente. 

3. De verificación y evaluación: deben verificarse y evaluarse en forma periódica los 

saldos de cuentas por cobrar y las transacciones relativas. 
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4. De salvaguarda física: estos objetivos tratan de aquellos controles relativos al. 

acceso a los activos, registros, formas importantes, lugares de proceso y 

procedimientos de proceso~ y son:: 

a. El acceso al efectivo .recibido debe permitirse únicamente· de acuerdo con 

controles establecidos poi- la gere~cia haSt:a ~ue se transfiera dicho co;,trol al 

ciclo de tesorería. 

b. El acceso a los registros de· embárque, facturación, cobranza y cuentas por 

cobrar, así como . las .. fonnas . i,.ri~~~;,tes, lugare~ ·•.y ' procedimientos de 

proceso debe. perrniti~e .de .~cu~~do con las políticas ~~l~id~s por la 
. .:-.-.... :·.-_ .. :.'.·. . 

gerencia. (CONTROL INTERNO IV,2000) 

De esta manera se han estructurado· las bases necesarias para. el estudio y 

comprensión del control interno, 'º.cual p~rmi~rá í1~'Var a cab~ la e;~b~~aciÓn del caso 

práctico, apegándose a los lineamientos e~~Íecidos p~ra.la detecciÓn de deficiencias 

que actualmente presenta la empresa a la c~~I . ·!;E?·. ~·~líe;,'.~~~ estudio, . en su 

departamento de Crédito y Cobranza. 
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CAPÍTULOX'V 

CASO PRACTICO 

En este capítulo se desarrollará lo que constituye el caso práctico de esta 

investigación el cual consiste en conocer el departamento de crédito y cobranza de 

una empresa dedicada a la distribución de productos. lácteos en ·1a ciudad de 

Uruapan, Michoacán, y así poder llevar a cabo la propuesta de adecuación a este 

departamento. 

4.1 METODOLOGÍA 

Para la realización de la investigación qui;; se está desarrollando, se aplicará 

una metodología que seguirá los pasos el método científico, ya que .se recurrirá a las 

diferentes fuentes de información que existen, como lo.que se describirá enseguida: 

- En primera instancia se tendrá que recurrir a la investigación documental 

para la obtención de todo el material necesario para conformar los primeros capítulos 

de esta investigación, es decir la teoría que .nos· prÓporciona los conocimientos 

relativos al desarrollo de este trabajo. Para lograr esto se tuvo que utilizar la fuente 

bibliográfica, la cual consiste en la investigación en libros, y que nos permitió conocer 

los elementos aportados por diferentes escritor<1s;-la-fuente.. hemerogr.áfica,..Ja 

1 L ~;~;--~~~º~z-l~}EN ! 
cual 
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consiste en la investigación en revistas y periáclicos, ·y. qu.e nos permitió obtener 

información de hecho más actualizada que la bibliográfica, pues se incluye en esta 

fuente la información más reciente de determinado tema, en este caso, se pudo 

adquirir información referente a boletines de auditoria y otros aspectos. 

- En segunda instancia, se tuvo que aplicar la investigación de campo, la que 

consistió en acudir a las instalaciones de la empresa sobre la cual recae esta 

investigación; en esta empresa se realizaron actividades tales como la entrevista, la 

cual fue hecha con el dueño de la misma, con el objeto de que proporcionara 

información referente a la evolución de esta empresa y a las necesidades existentes. 

También se aplicó un cuestionario a esta empresa para realizar una evaluación acerca 

de su funcionamiento actual y poder así ser capaz de emitir posteriormente un 

diagnóstico y por consiguiente proceder a realizar las adecuaciones al sistema de 

control interno, que es lo que realmente se pretende lograr con esta investigación. 

4.2 DATOS DE LA EMPRESA 

En el presente tema se dará a conocer un poco más acerca de la situación que 

actualmente tie;,ela empresa para .la cual se elabora la presente adecuación, por lo 

cual trataremos sus inicios y evolución que ha tenido, así como también se 

proporcionará un panorama de la estructura organizacional con la que actualmente 

cuenta. 

rrT,'sr.s ''"'ON 1 
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4.2.1 HISTORIA DE LA EMPRESA 

Esta empresa tienen sus inicios en los años 70 "s en la ciudad de Uruapan 

Michoacán, la inicia la persona que actualmente es la 'propietaria Con un mínimo 

capital y con poca amplitud de mercado; esta persona se tenía que trasladar a Ja 

ciudad de Guadalajara, Jalisco, con las únicas dos camionetas con las que contaba 

para Ja distribución de su producto, que inicialmente era únicamente leche fresca. Se 

trasladaba hasta Guadalajara, pues su proveedor no Je podía manejar un envío a tal 

distancia, ya que no era una cantidad considerable, además de que el no contaba con 

una bodega con las necesidades requeridas para poder almacenar su producto, por lo 

que diariamente se trasladaba por la mercancía y en ese mismo día Ja distribuía con 

el apoyo de sus dos empleados con los que contaba. 

Conforme fueron pasando los años la demanda de su producto se 

incrementaba por lo que se vio en la necesidad de ir adquiriendo más camionetas e 

incrementar su plantilla de personal, además de que su proveedor ya le apoyaba con 

el envío de Ja mercancía hasta la población de carapan. Después de unos años 

cambió de proveedores, ya que Je era más redituabJe manejar otras marcas de leche 

con las que trabajó durante aproximadamente 18 años; durante este transcurso ya 

contaba con un mercado muchísimo más amplio que abarcaba desde las localidades 

de Lombardía y Nueva Italia hasta llegar a Ja ciudad de Apatzingán, por lo que el 

proveedor ya le enviaba Ja mercancía directamente hasta Ja ciudad de Uruapan en un 
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torton, ya que no solamente manejaba leche, sino que ya comercializaba una gran 

variedad de productos lácteos, tales como crema, jugos, yogurt, licuados, entre otros. 

Hace aproximadamente doce años y gracias a que .. sus ventas se 

incrementaron/ extendiéndose hasta las ciudades de Morelia y sus alrededores corno 

Pátzcuaro, Maravatío, Zitácuaro, Ciudad Hidalgo, etc., se vio en la necesidad de 

adquirir dos torton para el traslado de la mercancía desde la ciudad de Guadalajara. 

Inicialmente esta empresa contaba solamente con una tercera parte del 

terreno con el que ahora cuentan, pues con el paso del tiempo tuvieron que irle 

ampliando para la construcción de una bodega acorde con las necesidades de 

almacenamiento y fácil manejo de los productos, actividades de maniobra y estancia 

del equipo de reparto, así como para la construcción de las oficinas administrativas. 

Aproximadamente en el año 1995 y debido al número de camionetas con que 

contaba se vio obligado a instalar su propio taller mecánico para el mantenimiento 

del equipo de reparto. Actualmente ya cuenta con treinta camionetas para el reparto 

de la mercancía, así como .con una plantilla de personal. que entre sus áreas 

administrativas y operativas suman un total de 40 empleados. 

4.2.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

Aunque no existe una estructura organizacional bien definida, pues la empresa 

no cuenta. coñ· manuales de organización o de procedimientos a continuación se 

presenta un organigrama de lo que sería la estructura jerárquica de la empresa u 

organigrama del área administrativa: 
_._,_ .. ~---¡ 

j~C1~~: COfJ 
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Jefe de 
Almacén 

Gerente 
General 

Asesoría 
Contable y Fiscal 

Jefe de 
Ventas 

Vendedor 
Local 

Jefe de 
Crédito y Cobranza 

Jefe de 
Caja 

En cuanto a esta estructura jerárquica, se puede decir que el .Gerente General 

es el propia dueño de la empresa, y se encarga de la supe..Visión ··general de las 

operaciones de la empresa; los vendedores se encargan de'. lá 'cliSt:ribución ·de los 

productos de la empresa, los cuales cubren rutas.locales.·~·~;;.á,,·~~s/y.·éstos a su ves 
'. ' ,, ·:·~:.·~-~-·- ~\. <·-·-:. '.:. :~_.~.:>: 

reportan las ventas realizadas al Jefe de ventas, el cuaLelabora los ·reportes de las 
- - _,:. ..·. - ;-_ 

respectivas ventas para registrar los reingresos de merca11cíay r_eportarlos al Jefe de 

Almacén; el Jefe de caja es el encargado de recibir los cobros realizados por las 

ventas efectuadas recibiendo de los vendedores el reporte elaborado previamente por 

el Jefe de ventas; éste a su vez emite un reporte de los créditos otorgados y pagos 

de clientes en el día al jefe de Crédito y Cobranza para que éste capture dicha 

información y actualice sus registro; para el cumplimiento de las obligaciones fiscales 

se cuenta con asesoría profesional brindada por un Contador externo, el cual además 

brinda asesoría contable en las mismas instalaciones de la empresa. 



4.3 SrrtJACIÓN ACTUAL DEL CONTROL INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE 

CRÉDITO Y COBRANZA 

Para conocer 1.a situación . actual de este departamento, se llevará ·a· cabo la 

aplicación de cuestionarios relativos a Jos rubros de caja, bancos y cuentas por 

cobrar, que integran el área de Crédito y Cobranza, para de esta manera detectar las 

posibles deficiencias que presenta este departamento~ Asimismo se elaborarán 

cédulas descriptivas de Ja situación actual de Ja empresa, al igual que el diagrama de 

flujo que nos indique el ciclo que actualmente siguen las operaciones inherentes a 

este departamento. 

4.3.1 APUCACIÓN DE CUESITONARIO 

Mediante la aplicación de este cuestionario:se podrán detectar las actividades 
~ . - . ·' .. -. -'-~' . ' . .. 

que no se realizan, o que en su defecto se llevan a cabo de: forma irregular en el 

departamento de Crédito y Cobranza, mismas que se eváJuarán con el objeto de 

interpretar las circunstancias por las cuales se realizan de, esta. manera, y en su caso, 

sugerir Jos controles internos aplicables para dichas actividades. En seguida se dan a 

conocer los cuestionarios aplicados a los rubros de Efectivo, caja, Bancos y Cuentas 

por Cobrar: 



CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Nombre de la Empresa: Empresa dedicada a la distribución de productos lácteos 

Área: Efectivo. caja y bancos 

1. lSe revisa mensualmente que la suma 

de los registros auxiliares de caja y las 

cuentas bancarias sean iguales a mayor? X 

2. ¿Existe política de afianzar a todos los 

empleados que manejan fondos? X 

3. ¿se tiene contratados seguros por 

resguardo de efectivo? X 

4. ¿se efectúan arqueos periódicos y sobre 

base sorpresiva cuidando y controlando que Sólo una vez se ha 

no se mezcle o disponga de efectivo de hecho 

otros fondos o de los ingresos entrantes 

para evitar que se cubran faltantes? X 

CON RESPECTO AL FONDO FUO DE CAJA: 

S. ¿Están separadas las funciones de 

custodia y manejo del fondo fijo de caja de 

las de autorización de pagos y registros 

contables? X 

6. En las entregas de efectivo ¿existe 

autorización previa de funcionario 

J ~·r.~~~ .. .-·1 .~--:~~ OFJG~I'J 1 
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CONCEPTO 

responsable y una adecuada comprobación 

de las erogaciones correspondientes? 

7. lSe ha adoptado la política de establecer 

un máximo para pago individuales? En caso 

afirmativo, señalar el monto de este 

máximo. 

8. lSe cancelan los comprobantes con sello 

fechador de "Pagado" en el momento de ser 

cubiertos con recursos del fondo fijo? 

j 9. Los vales y comprobantes de caja lestán 

mecanografiados o se llenan a tinta? 

10.lSe codifican los comprobantes de 

erogaciones y se identifican con el nombre y 

firma del responsable que efectuó el gasto? 

11.Antes de pagar cualquier comprobante 

¿5e revisa el cumplimiento de disposiciones 

administrativas y fiscales? 

12.lSe expiden los cheques de reembolso a 

favor de la persona encargada del fondo fijo 

de caja? 

13. lEstá prohibido usar los fondos de caja 

SI NO N/A OBSERVACIONES 

X 

X 

X 

X 

X 

X 



CONCEPTO SI NO N/A OBSERVACIONES 

para cambiar cheques de funcionarios, 

empleados, clientes o proveedores? X 

14.¿Es el procedimiento para reposición del 

fondo lo suficientemente ágil para evitar 

acceso de fondos ociosos o por el contrario, 

falta efectivo para cubrir una emergencia? X 

15. En los casos de anticipos para gastos 

con dinero de fondo fijo tse precisa el 

tiempo en que se efectuará el gasto? tse da 

seguimiento para que pasado ese tiempo se 

solicite la devolución del dinero o bien la 

comprobación del gasto? X 

CON RESPEcro A CAJA y BANCOS: 

16. ¿se depositan intactos los ingresos; es A veces se toma 

decir, se cuida de no disponer de los dinero 

1 ingresos entrantes para efectuar gastos? X 

17.¿se vigila que no se mezclen los ingresos 

con los fondos de caja? X 

18. ¿se depositan y registran diariamente los 

ingresos? X 

~-1-9._"'·_se_u __ ti_li_z_a_n_f_o_r_m_a_s_p_re_n_u_m_e_r_a_d_a_s_v_e_n_--'- _ __J-r----~;;:-.::·~:.;~~---·-·; 
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CONCEPTO SI NO N/A OBSERVAOONES 

estricto orden numérico y cronológico para 

controlar los ingresos? X 

1
20.lSe anexan las fichas de depósito a la 

j póliza de ingresos correspondiente? x 

\ 21.lSon adecuados los controles para 

1 asegurar que se cobren las mercancías o 

servicios adecuados o vendidos? X 

22. lSe ha responsabilizado en una sola Cuando no está la 

persona el manejo de las cuentas de persona encargada 

cheques? Señalar el nombre del responsable X las otras elaboran los 

23.cada cheque que se expide lestá cheques 

adecuadamente soportado con la 

documentación correspondiente No siempre se 

debidamente requisitada (previa revisión y revisan los requisitos 

autorización), y la póliza de egresos? X 

24.lSe expiden los cheques con firmas 

mancomunadas? X 

25.lEstán registradas a nombre de la 

entidad las cuentas de cheques que se 

manejan en ella? X 

26.lSe evita el firmar cheques en blanco, "al 
L_-~~~~~~~-~~-~~~~~~~~~~~~~-¡---:---·~---~.....,._,_~~-:.,:.:.~-~,.,-~~;::::.::-_'_~_~l+-' 
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CONCEPTO SI NO N/A 

portador" o "a la vista'? X 

27.¿Se mantiene en lugar seguro copia de 

las tarjetas donde aparecen las firmas 

autorizadas para expedir cheques? X 

2s.¿se mantiene permanentemente 

actualizado, en el banco y en las oficinas de 

la entidad, el registro y autorización de 

firmas? X 

29.¿Se mantienen en un lugar seguro y 

apropiado (caja fuerte de ser posible) los 

talonarios de cheques por usar? 

30. ¿se adhieren a los talonarios los cheques 

originales cancelados? 

31. ¿se ejerce control sobre los cheques 

1 

devueltos a fin de evitar que vayan a ocurrir 

faltantes caja? 

32. ¿Se prepara un reporte diario de saldos 

en cuentas de cheques? ¿se confrontan 

contra libros estos saldos? 

X 

X 

X 

X 

X 

OBSERVACIONES 

Se confronta contra 

cortes de banco 

1

33. ¿están prenumerados todos los cheques? 

34.¿se ha establecido la política de que f T---- .........., 

l-~----------------~-------'----'-~--'----"-rn'·""'~·~r·~·~~......;•--'4'~-;.;'~I-~---1-~ 
.l.! ·,· ;\ ¡.:·;~ 'r\::_í'Y:>"\T 1 
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CONCEPTO SI NO N/A OBSERVACIONES 

todos los cheques se expidan No existe mínimo 

nominativamente y se fije un importe fijado 

mínimo para efectuar pagos por este medio? X 

3s.¿se listan los cheques y otros valores 

recibidos por correspondencia por una 

persona independiente al cajero antes de 

turnárselos a éste? X 

36.¿se endosan o cruzan los cheques al 

momento de ser recibidos para evitar que se 

cobren en efectivo? X 

37.¿Existen políticas para cancelar a un 

tiempo determinado aquellos cheques en 

tránsito que no han sido cobrados? X 

38.¿se archivan en lugar seguro y 

apropiado todos los comprobantes que 

soportan tanto los ingresos como los 

egresos? X 

39.¿Existe soporte documental sobre todo A veces se realizan 

ingreso o egreso para conocer su origen y egresos para 

autorización? X comprobar 

40.¿se registran las transferencias que se 
' 

I 
., ., ··.:· (.nN j 
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CONCEPTO 

efectúan entre bancos y entre cuentas de un 

mismo banco? 

41.lEstán separadas las actividades de 

ingresos y egresos? 

42.lSe vigila que aquellas personas que 

manejan ingresos antes o después su 

registro inicial y manejan cheques ya 

firmados no intervengan ·en las siguientes 

labores: manejen auxiliares y registros 

relacionados - con las.- cuentas por cobrar, 

registros iniciales -:de~ yentas1 documentos 

base para facturar, autoricen notas de 

crédito y documentación soporte, rebajas y 

devoluciones sobre ventas (en su manejo y 

aprobación), registro de compras, 

documentación base para soportar egresos 

así como su registro, y que intervengan en 

registros de diario y mayor? 

43. ¿se elaboran programas de flujo de 

efectivo para prever oportunamente tanto la 

SI NO N/A OBSERVACIONES 

X 

La misma persona 

X controla ambas 

X 

Li_n_v_e_rs_io_·_n_d_e_s_o_b_r_a_n_t_es_d_e_d_._•n_e_r_o_c_o_m_º_'_ª __ _,_ _ _.i--. ._.::~ ··::·:,· :;~:--~·---¡ 
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CONCEPTO SI NO N/A OBSERVACIONES 

obtención de créditos para cubrir 

necesidades? X 

44.¿Se procura mantener los mínimos 

niveles posibles de dinero.en operación? X 

45. Las monedas extranjeras propiedad de la 

entidad ¿se valúan, para efectos de balance 

general, a precio de cotización a la fecha del 

referido? X 

46.¿Se concilian mensualmente los estados 

de cuenta bancarios con el control matriz de 

las chequeras y registros contables? X 

47_¿se investigan las partidas en 

conciliación y en su caso, se ajustan por 

personal independiente al manejo y custodia 

de fondos y chequeras? X 

48.¿son apropiadas las instalaciones del 

área de caja? X 

49.¿son adecuados los custodios para 

salvaguardar físicamente el dinero en 

operación? X 

1 
-·~~-,'.' COiJ 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Nombre de la Empresa: Emgresa dedicada a la di:;:tribución d¡: groductQs lágeos 

Área: ~uentas: ~ documgn:t:os QQr cobrar 

CONCEPTO SI NO N/AJ_ OBSERVACIONES 

--¡·. lSe reviSa mensualmente que las suma de 
-- ---

1 
los registros auxiliares de cuentas por cobrar a 

clientes, documentos por cobrar, deudores 

diversos y documentos descontados sea igual 

a su correspondiente cuenta mayor? X 

2. ¿Existe la política de afianzar a todos los 

empleados que manejan documentación que 

soporta las cuentas por cobrar a clientes, 

deudores diversos y documentos descontados; 

así como los documentos por cobrar? X 

3. ¿se tienen contratados seguros por 

resguardo de facturas pendientes de cobro y 

documentos por cobrar a favor de la entidad? X 

4. ¿se efectúan arqueos periódicos y sobre 

base sorpresiva de las facturas pendientes de 

cobro y documentos por cobrar a favor de la 

entidad? X 

s. ¿se explica claramente en los estados 
¡ -·"·- --
1 

1 
.. 

~-,' '..) -~\J 

1 
-·· '" 
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CONCEPTO SI NO N/A OBSERVACIONES 

financieros cualquier gravamen que pese 

sobre las cuentas por cobrar en su conjunto 

y los documentos por cobrar? X 

CON RESPECTO AL NA ACREDITABLE 

6. lHa adoptado la entidad mecanismos 

que permitan acreditar de inmediato el NA 

Trasladado por sus proveedores a los Por parte del 

enteros o solicitudes de devolución a las Contador 

autoridades fiscales? X 

7. lSe vigila que el IVA Trasladado a la 

entidad esté perfectamente identificado en Por parte del 

ta factura o recibo por bien o servicios Contador 

recibidos? X 

8. lSe vigila adecuadamente el manejo del 

!VA en el caso de devoluciones a 

proveedores de materias primas o 

mercancías? 

9. lSe tiene un sólido conocimiento de la 

Ley del !VA para gozar de los beneficios 

potenciales de ella; en este punto, de los 

acreditamientos a que se tiene derecho? 

X 

X 
1 

L: ... 

Por parte del 

Contador 

Por parte del 

Contador 

---- -----~-···'"") 
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CONCEPTO SI NO N/A OBSERVACIONES 

CON RESPECTO A LAS CUENTAS POR 

COBRAR A CUENTES 

10.A efecto de una pronta recuperación de 

dinero de la entidad: 

a) ¿Se facturan las mercancías vendidas o 

los servicios vendidos el mismo día en que 

se efectuó la transacción, o a más tardar 

el día siguiente? X 

b) ¿se utiliza todo recurso legítimo para 

asegurar el pago por parte del cliente? X 

c) ¿se tienen establecidos sistemas ágiles 

de cobranza para que ésta sea 

recolectada lo más pronto posible? X 

d) ¿Se transfieren los fondos ociosos de 

caja hacia un punto centralizador desde 

donde se pueda manejar con oportunidad 

y prontitud la inversión de excedentes de 

efectivo? X 

11. ¿es adecuado el procedimiento para 

garantizar que todas las mercancías surtidas 

o los servicios rendidos fueron facturados? 



CONCEPTO 

12.Se remiten o entregan a los clientes las 

facturas, cuando se tiene la certeza que 

éstas han sido pagadas? 

j 13.lSe vigila que no se incluyan en las 

! cuentas por cobrar a clientes conceptos que 

no hayan sido originados en operaciones de 

venta de mercancías o servicios? 

14.lSe prepara mensualmente un reporte 

de antigüedad de saldos que muestre el 

comportamiento de los clientes en especial 

los morosos? 

15.lSe concilia periódicamente el soporte 

documental de las cuentas por cobrar a 

clientes? 

16. lSe envían periódicamente estados de 

cuenta a clientes con objeto de cerciorarse 

que las cuentas que contablemente 

aparezcan pendientes de cobro las 

reconozcan éstos? 

17. lFirman los cobradores las relaciones de 

cobranza que les son entregadas? 

SI NO N/A OBSERVAOONES 

X 

X 

X 

X 

X 

rx- --.....---··-""--~ 1 
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CONCEPTO SI NO N/A 

18.¿Se prevé que no efectúen labores e 

cobranza los vendedores de la entidad? En 

caso de que las hagan evaluar las medidas 
1 

de control que se hayan adoptado para \ 

proteger esta falla de control interno. X 1 

19.¿Se vigila que, invariablemente, toda 

factura propiedad de la entidad que se 

entrega para su cobro al cliente haya sido 

canjeada por un contrarecibo? 

20.¿son adecuadas las políticas para el 

otorgamiento de líneas de crédito? ¿son 

éstas respetadas? 

2i.¿son acordes las políticas de cobranza 

con las condiciones de mercado y el giro de 

la entidad? 

22. ¿se otorga o -auto~z_a un -crédito por 

funcionario debida;,.;i:.nte fa-cuitado para 

ello? 

23. ¿Las ,rebajas,, descue-ntos y devoluciones 

se conceden al amparo de sólidas políticas 

por escrito? 

X 

X 

X 

X 

OBSERVACIONES 

Sólo en algunos 

casos 

Los créditos los 

autoriza el dueño 



CONCEPTO SI NO N/A OBSERVACIONES 

24.lEstán soportadas las notas de crédito 

con su documentación correspondiente y 

son autorizadas por funcionarios 

responsables? X 

25.lEstán soportadas con la factura original 

las cancelaciones de ventas, así como la 

documentación soporte que haga constar la Se realizan reportes 

devolución de tal mercancía? X de devoluciones 

26.Han sido autorizadas por alta 

administración las cuentas canceladas por 

incobrables? lCubren estas cancelaciones 

requisitos de deducibilidad fiscal? X 

27.lSe lleva un registro, por ejemplo en 

cuentas de orden, de las cuentas 

incobrables ya canceladas? X 

28.lEs adecuado el tratamiento contable y 

administrativo que se da a los saldos 

acreedores que aparecen en las cuentas por 

cobrar a clientes, provenientes de anticipos 

recibidos, devoluciones, rebajas o Por parte del 

descuentos concedidos? Contador 



CONCEPTO 

29.¿Son adecuados los procedimientos para 

asegurar una pronta acción sobre los 

embarques e.o.o. que no han sido 

cobrados? 

30. Todos los documentos y formatos que 

intervienen en la función de cuentas por 

cobrar ¿están prenumerados o prefoliados? 

31.¿Se vigila que aquellas personas que 

manejan ingresos antes o después de su 
i 
registro inicial y manejan cheques ya 

firmados no intervengan en las siguientes 

labores: manejen auxiliares y registros 

relacionados con las cuentas por cobrar, 

documentos base para facturar, autoricen 

notas de crédito y documentación soporte, 

aprueben las rebajas y devoluciones sobre 

ventas (así como los iniciales de éstas), y 

1 que intervengan en registros de diario y 

SI NO N/A 

X 

1 mayor? X 

OBSERVAOONES 
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4.3.2 . APLICACIÓN DE CEDULAS DESCRIPTIVAS 

Para el desarrollo de este punto se aplicará el método descriptivo de la 

persona encargada .del área de Crédito y Cobranza para de esta manera poder 

detectar en forma más clara las deficiencias que actualmente pudiera presentar este 

departamento. 

CEDULA DESCRIPTIVA 

Análisis de procedimientos de operación \ Función: Recepción de efectivo 

PROCEDIMIENTO: 

l. El cajero recibe de manos de los vendedores el dinero que ampara las ventas 

realizadas durante el día, soportándolo con el reporte previamente elaborado 

por el jefe de ventas. 

2. El cajero elabora su estado de ingresos diarios para ver si solventará los 

cheques expedidos. 

3. El cajero deposita en el banco el efectivo cobrado por las ventas. 

Inicia: Ventas diarias 

Termina: Depósito bancario 

Objetivo del procedimiento: Verificar el ingreso obtenido por las entradas del día 

Políticas y/o disposiciones de control: No aplican porque la misma persona recibe el 

ingreso y programa pagos; no hay políticas establecidas para esta operación. 



CEDULA DESCRIPTIVA 

Análisis de procedimientos de operación 1 Función: Registro de clientes 

PROCEDIMIENTO: 

! 
l. Recibir la lista procesada del cajero para su afectación a las cuentas de 

i clientes. 

1 2. Determinación de saldo individual de las cuentas por cobrar. 
1 

1 Inicia: Recepción de la lista de créditos del día 

1 Termina: Afectación de saldos individuales 
! 

1 J Objetivo del procedimiento: Controlar las cuentas de clientes 

1 Políticas y/o disposiciones de control: No aplican porque no verifica saldos con 

Í cuenta de mayor o no confirma con los clientes. 

1al 

CEDULA DESCRIPTIVA 

Análisis de procedimientos de operación 1 Función: otorgamiento de crédito 

PROCEDIMIENTO: 

l. Los vendedores otorgan el crédito al momento de cubrir sus rutas. 
1 
1

1 

Inicia: Recorrido de la ruta 

Termina: Reporte al encargado de crédito y cobranza 

j Objetivo del procedimiento: Otorgamiento de créditos a los clientes 

1 Políticas y/o disposiciones de control: No aplican porque el vendedor no consulta el 

1 
saldo de la cuenta de los clientes a los que si se les puede seguir otorgando el 

1 

1 crédito. 
l______~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-+r==~----_-_·-=;:,~-=-=-~-:~~=·---~~~-~"~-~-~~-~-~~~~,~~~_J 
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4.3.3 APUCAOÓN DE DIAGRAMAS DE FLUJO 

Procedimiento: Recepción de efectivo 

INIOO 

Fin 

.-----~··---·--

T~SIS C;Jff 
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Procedimiento: Registro de clientes 

INICIO 

saldos 
individuales 
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Procedimiento: Otorgamiento de Crédito 

INICIO 

AN 
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4.4 INTERPRETACIÓN DE RESULTADOS 

De acuerdo a la investigación realizada mediante la aplicación de cuestionarios 

específicos del área de ~r~dito y:~obranza, se pudo,·conocer que la situación de la 

empresa respecto a ~sta;;'re~'pres~~taalg~nas ~eficiencias entre las cuales.figuran: 

• La falta de un co~trol e5pe~ifico y ·.constante. que implique· la realización de . .. . ..· . . _-. -

arqueos de caja, ade,'.,;'á~.de q~e se ci~1:ectó que la misma.persona que se'encarga de 
. . . <- ·:-· : -: ~ -~ .. -' ... '. : ,,; .·. . . ·. ·:.·. . -~ -~ -. . --. . -._ 

recibir. el. efec:tivo.originadci p~r las ventas d<:I. día, .~ la misma que se encarga de 

realizar los depós.ito.s, .10 'que da •. mucha facilidad para el manejo del efectivo de 

• Así mismo se observó; que. rio se. cuenta un fondo·. fijo de caja para realizar los . - . . . . . 

gastos diarios y· peqll~i'Ícis que son' ne,;esarios como e.n cualquier empresa, por. lo que 

para realizarlos toÍi1ari erdinero de la venta diaria,:10 que da como.consecuencia que 

los depósitos ya no ~e r~~lk:en de m~n~ra completa aunque· se pretenda este 

objetivo. 

- _; ·. -· ,·._ -

• Otra de las defic¡endas.que s~·de~ecta:es que el reporte diario que se realiza de . - ---· .. 

los ingresos: no lleva ·un···orden .cro~ológico, además de que no se firma por el 

encargado de la caja por lo que se presta a futuras modificaciones sin ser detectado. 

TSSIS CON ' 
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+ Con respecto al manejo de las chequeras se pretende tener a una so.la persona 

encargada de las mismas, pero cuando éste· funcionario no se encuentra lo ~ustituye 
-:' ' ' .. ,·' . <- ' . _-;· .. - - .-'. ·. -··-<. . 

cualquier. , otra•; persona·:: del_ .• departamento • administrativo, • · adlC:ionaÍldo que . los 

talonarios por usar no se tienen'en Un lugar seg,;~o, sino•'pór,el ·¿cint~~rio se tienen a 

la vista de los demás empleados entr~ los~ue,se i~duy~n-~od~~ l~s v~~decÍores. 

• Con relación a las cuentas por cobrar, jLpoco º realii~ arque? para verificar 

que se tenga la documentación que soporte di~~as c.Jenci;~; 'ele I~ -rnism~ >manera no 

se realizan cruces de la cuenta de mayor (co~Í:abili~a~~- C:Ó~flt~~ ~; cle~lle ~ue lleva la 

persona encargada de registrar las cuentas: 

+ Se adiciona que no se mandan.confil"rna~iories de sa-ld<:,~ a los cli~ntes en ningún 

tiempo, sino hasta la realización : d:' la : audit~i-i~ externa, - lo cual no resulta 

conveniente porque durante el transcí1rsÓ'-de1'.·ejerci.cio e5to se presta para que no se 
- " -,: --:··- ·_.-,-,._ -

registren efectivamente los pagos y por_lo tanto el encargado puede disponer de ese 

dinero para autofinanciarse. 

+ De igual manera se comprobó. que, no se 

indiquen la antigüedad de fos saldos de las cuentas por cobrar, por lo que la 

información que reflejan los registros contables puede no ser verídica ni oportuna. 

79 



• Además se pudo verificar que no se tienen las medidas necesarias para controlar 

la cobranza que realizan los mismos vendedores, P,ues no, manejan contrarecibos por 

las,facturas, pendientes de 'cóbrar. 

• En lo que respecta :a las rebéljas \f, descuento;; iobre ventas, se puede decir que 

no existen polítl~s definiclas'para lle~ar a cabo':c:líé::llas operaciones, por lo que al 

momento de OtCl~Qa~li,;~ ~ h~Ce ~e manera ~S~Clntánea de mano del dueño de la 

empresa. 

4.5 PROPUESTA DE ADECUACIÓ,N AL CONTROL INTERNO DEL DEPARTAMENTO 

_Para poder-ofrecer-los servi;;ío~:-~''1~ e~p~esa, es necesario hacerles llegar una 

Propuesta de.-SecZ;~Í~s ~;ofes;o~~1:~}1a c~~f "5 una parte muy importante en la 
·.-· ·,·._---. -',_-.--' ·:. - ·: .--.:._·:," .. -- .. _,··-:: 

auditoria pues eri ell,; se detallan todos IÓs aslÍntos referentes a la forma en la que se 
. .'::_,-·¿·~-~-· - - '· - ,_ . --

ha de trabajar, así como IÓs,honorariós' qÚese écit:irarán; ~6r:1-o'~úe E!1 Audit~r debe 

fundamentar y sopo~ar su po~;~ cbrT1o drof~~i~,;aí. 

Con el objeto de ,realizar e'sta: in;;eStidación setuvo que solicitar un permiso 

ante la empresa sujeta aÍ esi:Lciio,' por rT1edio del cu~I :se expusieron los motivos de 

dicha investigac;ón y, poder ~sí obt~;,e~ -1~s -element~s necesarios para conocer la 

forma en que se desarrolla el Control Interno: 
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Nombre de la empresa 

lugar 

Por medio de la presente me dirijo ante usted para exponerle lo siguiente: me 

encuentro realizando una investigación acerca del Control Intemo y sus efectivo 

funcionamiento dentro de su empresa como, por lo que solicito a usted me permita la 

realización de dicha investigación, facilitándome información acerca del área de 

Crédito y Cobranzas, ya que por medio de un estudio y evaluación realizados a la 

empresa será posible conocer todos aquellos elementos que son determinantes para 

el logro de objetivos por medio del Control Interno. 

Lo anterior permitirá detectar insuficiencias en el Control Interno y así 

proceder a emitir una propuesta de adecuación a dicho Control Interno en el área de 

Crédito y Cobranzas. 

Esperando una respuesta favorable quedo de usted. 

Atentamente, 

-------------·-==------·-------
Francisco Murguía Chue a 'f·-~:S.T,:'.:'. CON 

F'.t'.J .. L!i. :c_,}E ORIGEN 
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Teniendo ya identificados los puntos en los que se considera que debe existir 

un mejor control interno para _la _realización efectiva de ciertas operaciones, ahora se 

procede a 'realizar. la ._.propuesta para la adecuación_' del control interno del 

departamento de-: ~ré~·itd y- Cobranza· de · 1a _-empresa: en _cuestión;: entre- los cuales 

figura lo siguiente: 

• Primeramente la éreación de'un fondo fijo.de caja por un importe de $2,000.00 

establecido de· acuerdo a los gastos efectuados comúnmente por-.~~· ~mpresa: esto 

con el objeto de disponer de una ~;,tid~d d~~inem palCI esta; c~briendo los gastos 
,- ·.-.·- -

menores que surgen diariamente. oe' eSt:a _ rilanera. se e,;.ita~ia qÚ.; s.;; disponga del 

ingreso originado por las ventas como ~e ~e-;,ía r~~li~ancÍo, a~t~riom'iente, y se 

mantendría una_, secuencia - en: los' reportes"~ emitidos.~ por:: el. encargado del 

Departamento de Ventas - (Ver a,,-ex() 1);- ~~~o~il:él~~o i~t~gra~~~~~ los ingresos 

-=- ~ . --~ ._ 

• Para el confr()1 del fondo' fljd ele c;;ja que se ha prop~estd cre;;r,' se' recomienda 

realizar de formaperiÓdÍca arq~e~s de l:<Jja efeciuad:s por u'~ape~;,~>extema al 

departamento y ~úeno te',,-ga--r~lación directa co,,- el en~rgacl~ de_ caja; esto con el 

fin de evitar que el ~iectivo e~iste'nt~ e'n'~~e'tori~() ~e destine' a usos distintos para 
',« - - ~ . - . - ' - .... -.-. 

los que fue• éreadó .. - Este-_ ·arqueo-:de -, caja sería soportado por un formato 
- . 

especialmente diseñ~-do acorde con _las necesidades de esta empresa, el cual sería 

firmado por la persona que realiza el arqueo y [;:lado d~;i_qi_jª,_C...\l.\?_t_anexo 2.) 

~~(":~° COi·J 
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+ Como medida de seguridad para proteger las chequeras, se recomienda que éstas 

se mantengan en un _lugar seguro para evitar que se les de un mal uso, extravío de 

cheques o falsificación de firmas;_ asimismo se sugiere que se fije un día y hora en_ los 
·, ,··-. 

que únicamente se pagarán las facturas a los proveedores, con el objeto.de que no 

se tengan que manejar las chequeras en cualquier momento y arriesgarlas. 

+ En lo que respecta a las cuentas por cobrar se sugiere que .Se realicen 

mensualmente cruces de los saldos de los auxiliares de eré.dita contra los registros 

contables, así como también se sugiere que se efectúe la revisÍón en forma periódica 

de la documentación que soporte dichos saldos. Lo anterior a efecto de verificar que 
·.. ,·- ,· ' ' 

la información reflejada en la contabilidad Sea.veraz y: poder establecer medidas en 

cuanto al otorgamiento de créditos y ;eC\Jp~~ción cte'ca~era venc;da,·,: 

+ Una actividad muy importante que se debe realizar. en .-éste· rubro es la 

confirmai:ión de saldos con los ~li~ntes mens~almente, I~ ~u¡I co~siste en enviar vía 

fax una solicitud en la que -se pide afirmen o nieguen la existencia de un saldo 

pendiente de cubrirse; esta actividad tendrá que ser realizada por una persona 

distinta al encargado de Crédito y Cobranza. (Ver el anexo 3). 

+ Se recomienda la elaboración de un Reporte Mensual de Antigüedad de Saldos a 

e-de p~;~, a q"' dOe"~ ~ ·~ '"'Pe"dec• f' créd;m "'"orra• "º~""''ª Oe 

F/;_L~~:~,"1~,i: '('~JUrn~N \ 
----·-------·-...,_.,&, 
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deuda, y evitar así que se otorguen futuros créditos a clientes morosos. (Ver anexo 

4). 

• Debido a que los vendedores también realizan las. funcione5 de cobranza, se 

sugiere implementar el manejo de contrarecibos, para de esta manera evitar que no 

se reporten los cobros efectivamente realizados por parte. de '1o{'vend~dores al 

encargado del departamento de Crédito y Cobranza, 'y·así evitar 'que los .vendedores 

dispongan de este dinero para otros fines. (Ver anexo· 5) 

• Por último se sugiere que para la realizé!~ión de los desc.uentos y rebajas 

efectuadas a los clientes, se elabore la nota d~~c;éci'it~·correspondi.en~e a cada una de 

estas operaciones, pues de esta manera ~ regikrcirÍCÍn en la contabilidad únicamente 

aquellos ingresos que fueron realmente pcÍ.~a~~s ~~r el cliente. (Ver anexo 6) 

Para tener precisado con mayor claridad el proceso que tiene que seguirse en 

las operaciones básicas del departamento de Crédito y Cobranza, se han diseñado las 

cédulas descriptivas y los diagramas de flujo correspondientes a cada actividad, 

manteniendo una secuencia entre dichas funciones. Estas cédulas y diagramas 

sugeridos implicarían el siguiente proceso: 
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CEDULA DESCRIPTIVA 

Análisis de procedimientos de operación Función: Control de Fondo Fijo de caja 

PROCEDIMIENTO: 

l. Recepción del dinero que integrará el fondo fijo de caja. 

2. Por cada retiro de efectivo que se le solicite se tendrá que elaborar un 

comprobante que sustente la operación. 

3. Al final del día se realizará el corte, para integrar el monto del fondo fijo con la 

documentación comprobatoria o en su defecto reingresar el efectivo no 

utilizado.· 

4. Solicitar cheque para lá reposición del fondo fijo de caja. 

Inicia: Recepción del e.fectivo 0 

Termina: Reposición del fondo fijo 

Objetivo del procedimiento: ·cantar con dinero en efectivo para solventar los gastos 

menores efectuados durante.el día. 

Políticas y/o disposiciones de control: 

- En cualquier momento debe existir el monto total del Fondo fijo, ya sea que se 

integre por documentación comprobatoria, con dinero efectivo o con ambos. 

T'r-1~:-:~~~ c.:t)~·T 

F .. :tl.L/\ IiE O~~-IGEI\I 
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CEDULA DESCRXPTZVA 

Análisis de procedimientos de operación 1 Función: Recepción de efectivo 

PROCEDIMIENTO: 

L El cajero recibe de manos de los vendedores el dinero que ampara las ventas 

realizadas durante el día, soportándolo con el reporte foliado y firmado, 

previamente elaborado por el jefe de ventas. 

2. El cajero elabora su estado de ingresos diarios firmado para ver si solventará 

los cheques expedidos. 

3. El cajero deposita en el banco el efectivo cobrado íntegramente por las ventas. 

Inicia: Ventas diarias 

Termina: Depósito bancario 

Objetivo del proce.dimiento: Depositar íntegramente las ventas del día. 

Políticas y/o disposiciones de control:. 

- No disponer del efectivo reportado por el jefe del departamento de ventas. 

·-------- .__ ____ ,~--, 
'f!<'. -:e,.; r; :::-.r j 
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CEDULA DESCRXPTXVA 

Análisis de procedimientos de operación Función: Registro de clientes 

PROCEDIMIENTO: 

1. Recibir la lista de créditos otorgados en el día con su debido soporte. 

2. Determinación de saldo individual de las cuentas por cobrar. 

3. Elaboración del reporte mensual de antigüedad de saldos. 

4. Entrega de contrarecibos a los vendedores para su cobro. 

S. Entrega de los cobros efectuados por parte del vendedor o el contrarecibo no 

cobrado. 

Inicia: Recepción de la lista de créditos otorga~os del día 

Termina: Afectación de saldos individuales 

Objetivo del procedimiento: Controlar las cuentas de clientes 

Políticas y/o disposiciones de control: 

- Controlar el cobro de créditos por medio de contrarecibos para evitar registros no 

verídicos. 



CEDULA DESCRIPTIVA 

Análisis de procedimientos de operación Función: Otorgamiento de crédito 

PROCEDIMIENTO: 

l. Los vendedores otorgan el crédito al momento de cubrir sus rutas, 

soportándolo con un contrarecibo. 

2. Entregar al jefe de ventas su lista de créditos otorgados, soportándolo con los 

contrarecibos correspondientes. 

Inicia: Recorrido de la ruta 

TenTiina: Reporte al encargado de Crédito y Cobranza 

Objetivo del procedimiento: Otorgamiento de créditos a los clientes 

Políticas y/o disposiciones de control: 

- Solamente se reconocerán créditos· otorgados son soportados por el contrarecibo 

correspondiente. 
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CEDULA DESCRIPTIVA 

Análisis de procedimientos de operación Función: Confirmación de saldos 

PROCEDIMIENTO: 

l. Solicitar al encargado de Crédito y Cobranza los saldos de clientes. 

2. Cruzar saldos de los auxiliares de crédito y cobranza contra mayor. 

3. Enviar confirmaciones de saldos a los clientes. 

4. Realizar los ajustes correspondientes. 

Inicia: Solicitu-d de saldos de clientes.-

Termina: Ajustes correspondientes. 

Objetivo del procedimiento: Comprobar la veracidad de los saldos de las cuentas de 

clientes. 

Políticas y/o disposiciones de control: 

- Se harán los ajustes correspondientes a las cuentas de los clientes únicamente 

después de confirmar los saldos. 

T~SIS CON 1 
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Así mismo se grafican a continuación los diagramas de flujo correspondientes a 

cada una de las actividades mostradas en las cédulas descriptivas anteriormente: 

Procedimiento: Cont:rol del Fondo Fijo de caja 

Realizado por: Cajero 

INIOO 

Fin 
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Procedimient:o: Recepción de efectivo 

Realizado por: Cajero y vendedores 

INIOO 

Fin 

TESIS cor-;-
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Procedimient:o: 

Realizado por: 

Regisb"o de client:es 

Depart:ament:o de Crédit:o y Cobranza 

FIN 

':!""T.1"."'::: c::o~.r 
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Procedimiento: Otorgamiento de Crédito 

Realizado por: Vendedores de ruta 

INICIO 

AN 
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Procedimiento: 

Realizado por: 

Confirmación de saldos 

Departament:o de Cré.dit:o y Cobranza 

INICIO 

Envía 
confirmación 

FIN 

TESIS CON 1 
F.ALLA DE omGEN ._ ______________ ! 
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CONCLUSIÓN 

Para poder emitir· esta conclusión fue necesario· reunir todos los elementos 
' : · .. - . '-

básicos que nos permitieran · fundam.entar nuestra . opinión· de manera objetiva. En 

primer .lugar se cumplió el objetivo general de esta investigación, el cual pretendía 

determinar cuales eran los factores que dentro de una empresa en su. ciclo de 

ingresos le permitieran tener un buen funcionamiento. Y se afirma que se cumplió 

este objetivo porque efectivamente se identificaron dichos factores, los cuales 

resultaron ser en primer lugar, la falta de organización o mejor dicho, de 

formalización, del departamento de Crédito y Cobranza, pues no existe ni siquiera un 

manual de organización o procedimientos en el que se establezca la manera en la 

que se deben realizar las actividades, ni se tiene claro quién debe realizar cada 

función. 

Se comprobó que efectivamente el Control Interno de_ una.'e111pr~ es en gran 

medida una parte muy importante debido a que es en esta donde· ,se establecen los 

planes, procedimientos, políticas y programas que nos permitan coordinar las 

operaciones de una empresa para poder así proteger'e1 patrimor'iio dé la empresa; sin 

embargo, se ha detectado que en esta como en otf'as, .el. control interno es un 

aspecto al que no se le da gran importancia, lo cual resulta un tanto perjudicial para 

las empresas pues del sistema de Control Interno. establecido dependerá en gran 

medida que se logre el cumplimiento de los objetivos. Además es importante tener un 

Control Interno que nos facilite la realización de auditorias, ya sea que éstas se 

,.., ., 1 ,?:·S~~ ·~nn_ I\T, 
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desarrollen por decisión de la empresa (Auditoria Interna) o que exista la 'obligación 

de realizarla por alguna disposición legal (Auditoria Externa); para estos efectos· se 

facilitaría él trabajo delA;;ditor y pcir consiguiente se podría disminuir el- pago_ de sus 

honorarios ~n el caso ~~rr~spondiente. 
'-;- ·.>". ; _'.';'. ,· _· 

Se hicieron las. recomendaciones necesarias para que e( departamento de 
; .. -. __ ., .:: ' -.' 

Crédito y Cobranz~'-de_esta--'empresa tuviera un mejor funcionamiento buscando que 

las actividades que se realizan actualmente sean optimizadas, ya que se puede 
.,, > -· 

afirmar qu_e, aunque no se omiten, algunas de estas no son realizadas siguiendo una 

secuencia lógica en los procedimientos que se deben realizar para su cumplimiento. 

Se espera que la propuesta presentada a la empresa sea de utilidad para que 

se logre Un mejor control interno dentro de la misma, pues en la actualidad se pude 

detectar que como se mencionó con anterioridad, existen algunas deficiencias en -la 

forma que se lleva a cabo el registro y control en general de las operaciones del 

departamento de Crédito y Cobranza, a tal grado q-ue es casi posible decir el Control 

interno en esta área es inexistente. 

Con frecuencia nos encontramos que en las empresas se lleve a cabo una 

Administración empírica más que metodológica o científica, lo cual algunas veces 

funciona, no siendo así en muchas otras ócasiones: desafortunadamente el 

conocimiento empírico es muchas veces un problema en las empresas, pues algunas 

personas, principalmente los dueños, piensan que no es necesario recurrir a los 

r l F~.:.LL.L.-~. DE OBIGJLl·I ! 
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servicios de un especialista para que nos asesore profesionalmente y aplique los 

conocimientos que conforme a su preparación y experiencia ha_ adquirido. 

. . 
La propuesta· de adecuación que en este·· trai:,ajo se "realizó no inv~lucró la 

: - . ._ ·. ·.· .... -. _·· - .. · .-· - :1.. :: --.-. .. . 
implantación--de.Una IÍipótesis,·ya·que se ·nianejó-.de forma deseriptiva,·dejando a 

criterio del empresari~ ladete'r¡;:,inación cie" la efi~aci~que traería como consecuencia 

su ej~ución. 

El Licenciado en Contaduría es un profesionista que cuenta con los elementos . . . . . . . ' 

necesarios para asesorar una empresa en cuanto a ~us ~lstemas de Control Intemo, 

ya que es tJna persona que conoce del tema~ gra~:as 'a 'que lo 'ha estudiado y 
_._, -- .: .. -- -

experimentado; es por eso que cuenta con la 5agacidad _que S.. réquiere para ofrecer 

servicios de calidad y llevar a la empresa a. que_ logre_ no solo el cumplimiento de 

objetivos, sino que lo haga de manera eficiente, eficaz y efectiva. 

~-------"-''·-'= -•-<~- _, - ............... 
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ANEXO 1 

REPORTE DE VENTAS 

Vendedor: Fecha: 

Ruta: Unidad: 

PRODUCTO CARGS. PIEZAS 1 TOTAL DEVOLUC!éN 
1 2 UNIDAD 1 BNOS. ACS. ves. e: 1 1 

1 

_J--1 _J ! 
¡ 

1 
1 1 1 
1 1 

1 1 1 
1--

1 1 
1 
1 

1 

1 

1 1 

~
------·-···· 

mr,i~F ,~:•:1 

·
1 

,:1 ·:.}¡ \;\,~':',.,., .. ¡ 1 
1 .. , j¡,, 1 ,,,j¡ ,.ji¡~ 
~~~.:~~~--.·-~.: .... ] 

Firma Vendedor Firma Almacén 

TOTAL 
DE VENTA 

1 

1 

IMPORTE PRECTO SUBTOTAL 
VENTAS UNITARIO 

RESUMEN POR TASA 
DEIVA 

TASA O% 
TASA 15% 
IVA CAUSADO 

TOTAL 
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ANEX02 

ARQUEO DE CA:JA 

ARQUEO DE CAJA GENERAL APLICADO EL A LAS ------
EN PODER DE: CAJERO DE LA EMPRESA 

CANTIDAD EFECTIVO 1 
DENOMINAOÓN 

PARCIAL IMPORTE OBSERVACIONES 

!------·---------~-------------+-----;---------~ 
f-------+-----=i--------f-------1----------j 

f------~-------f---------l-----r----------l 
1 

CANTIDAD IMPORTE OBSERVACIONES DOCUMENT9S 1 NO.DE 
1--------t-~D~ES~C~RI~PCI~O~N~~-~D~OCU~~M~E~NT~O~--+------+--------------i 

f--------r--------~l----------+------1---------------1 
!---------+-------- _l_----------- ------+---------------; 

----- J___ ___ É-__ ----+-----------< 

>-------- ----- _____________ J_·-----------+--- -----+---------------< 

-------- --- --- --- -----j 
~-----

TOTAL EFECTTVO 
TOTAL DOCUMENTOS 

~------+--T~O~T~A~L~CAJ~~A~-------~~-----~----------~ 

SE DIO POR "fERMINADO EL ARQUEO A LAS EL MISMO DÍA, EN EL CUAL LA 
DOCUMENTACION Y CANTIDADES PLASMADAS REPRESENTAN LA TOTALIDAD DE LOS VALORES 
PROPIEDAD DE LA EMPRESA, LOS CUALES FUERON CONTADOS EN MI PRESENCIA A MI ENTERA 
SATISFACCIÓN. 

ELABORÓ ENCARGADO DE CAJA 

----Nombre y firma Nombre y firma 
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Nombre de la empresa 
Domicilio 
Ciudad 

ANEX03 

CONFIRMACIÓN DE SALDOS 

Referencia, ________ _ 

NO ES REQUERIMIENTO DE COBRO 

Muy señores nuestros: 

Mucho hemos de agradecerles se sirvan manifestar su conformidad u observaciones 
al saldo que aparece a su cargo (favor) por $ a la fecha -------
Llenando para el efecto la parte inferior de esta solicitud, misma que rogamos sea 
devuelta directamente haciendo uso del sobre timbrado que se acompaña, o vía fax 
al número · ' · -- - -

Agradeciendo de antemano su valiosa colaboración> nos es grato reiteramos sus 
atentos amigos y seguros servidores. 

Nombre, firma y puesto de funcionario responsable 

(FAVOR DE NO DESPRENDER) 

(PARA SER LLENADO POR EL CLIENTE) 

El saldo arriba mencionado qÚe aparece a nuestro cargo (favor) a la fecha citada es: 
( ) Correcto . . · 
( ) Incorrecto, sírvase ver aclaraciones anexas 

Lugar y fecha Firma autorizada 

'T""''"T': CO~N - \ 
-r··'·.· .. , \ ~1 "" íln\GEN '.t""!....LL ... -:.. ·-·~ '- -\,- . 
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CUENTE REFERENOA FECHA DE 
OPERACIÓN 

1 

1----

t-

... ~~--- 1 

IT't't'W ('(Y''. \ ~ I' . .i:· 1-: : ,_1 !. i \ 
..... ('"'l'.\"•i,1 f.lj : ~ \'¡li \ 111·: \\J.;\.¡, i ~ /,)\ ¡. ,...... ... 1 . ~'::'.: :~·· .... · .. -·-) 

1 

i 

i 

ANEX04 

ANTIGÜEDAD DE SALDOS 

IMPORTE FECHA DE PAGOS SALDO 
VENCIMIENTO 

1 2 3 

. -·- -----·-. -- -- -·-·--- ---- -· ---

1 

1 

i i ! 
i ¡ ¡ 
1 i 

i 1 
1 

i i 

Encargado de Crédito y Cobranza 
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ANEXOS 

CONTRARECIBO 

I
C=O~N~T~RA~=R~E=C==IB~O~------~l~FECHA 

_ RECIBIMOS DE: 
INUMER~ 

1 LOS SIGUIENTE~QOCUMENTOS A R_EVISION__:__ ____ ~ __ ==:J 
NUMERO __ _f_ECHA ~-IMPORTE_- OBSERVACIO_~ 

--------

----------

--
DIAS 1 L 1 M M 1 J 1 V 1 S 1 HORARIO FECHA DE PAGO 

REVISION 1 1 1 1 1 1 DE A 

PAGO 1 1 1 1 1 J DE A 

SELLO 

FIRMA 
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1 NOTA DE CREDITO 
No. 

REFERENCIA 

ANEXO& 

NOTA DE CRÉDXTO 

CONCEPTO 

NOMBRE DE LA EMPRESA 
DOMICIUO 

R.F.C. 
CIUDAD 

IMPORTE 
$ 

----------~ -------------------------+---------¡ 

TOTAL~$~-----~ 

Firma de Autorización 

~--------------, 
'T'r.'C';r:- CON 

f.n...:..;LA D:C OF:.IGEN 
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NOMBRE: 
DOMICILIO: 
CIUDAD: 

CANTIDAD 

ANEX07 

FACTURA 

NOMBRE DE LA EMPRESA 
DOMICILIO 

R.F.C. 
CIUDAD 

DESCRIPCION 

1 FACTURA 
No. 

FECHA: 
VENCIMIENTO: 
R.F.C. 

P. UNITARIO IMPORTE 

!----------+-----------------------+-----

- -------------------------- - ----- --------+-----___, 

t=-=i=====~-----===~=-=-~~=== IMPORTE CON LETRA: ___ _?l¿B_IQ]"AL ______ __. 
IVA 

-----------------------------------t----,~---t-------j 

TOTAL 

CÉDULA 
DE 

IDENTIFIC. 
FISCAL 

DEBO y PAGRE: A lA ORDEN DE ---- LA CANTIDAD DE 1 
EL DIA VALOR DE LA MERCANciA QUE REOBÍ MI ENTERA 
SATISFACOON. 

Firrr1a 
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NOMBRE DEL BANCO 

PÁGUESE ÉSTE CHEQUE A: 

Plaza Banco 
00463 1503510578670 

ANEXOS 

C H E Q U E 

Sucursal 
5405 

FECHA 

Firma 

Cuenta Número de Oleque 
540654684846 000456 
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PAGARÉ 

ANEX09 

PAGARÉ 

No. Bueno por$_-,-____ _ 
En------------ a ___ de de _____ _ 

Debo y pagaré incondicionalmente por este pagaré a la orden de------------
,..----,-,.--,.--,--------en el-----------
La cantidad de: 

Valor recibidÓ. a mi entera satisfacción. Este pagaré forma parte de una sene numerada del 1 al 
__ y todos están sujetos a la condición de que al no pagarse cualquiera de ellos a su 
vencimiento, serian exigibles todos los que le sigan en número, además de los ya conduido, 
desde la fecha de vencimiento hasta el día de su liquidación, causará intereses moratorios al 
tipo de ____ mensual, pagadero en esta ciudad con el principal. 

~~R~~~ió~N~:---------------
POBLACIÓN: TEL. FIRMA 
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ANEX0.10 

LETRA DE CAMBIO 

LETRA DE CAMBIO No. Bueno por$ 
En a ___ de de 

A se servirán ustedes mandar 
pagar incondicionalmente por esta ___ letra de cambio en 
la cantidad de: 

Valor recibido que cargarán ustedes en cuenta según aviso de: 

NOMBRE: 
DIRECCIÓN: 
POBLACIÓN: TEL. FIRMA 

'""P""'ri f"_'{)N \ 

F.ru...LA DE OBlGEN \ 
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CREDITOS 

VENTAS -·--·------

t---- ------

ANEXO 11 

REPORTE DE CRÉDITO 

1 
SALDO 

ANTERIOR 
CREDITO 

1 

No. _______ _ 

ABONO SALDO 

- - ¡----- -------- ------------~ -------- - ----------~ 

_.L ~ ¡.-------------------¡------!-----·--- -------r-r-------1 

L______ ___________________ ~i ________ _,_ _____ _ 
t~ ______________ :...__i___ ____ -+------+------+-------1 

-j--- ---·-. ··-·---··-- -
-----------

C O NS_I_G_N_A_C_I_Ó_N·---------i--------t---·- --------+------+-------4 

i===---·------·-------~--------+----------+------4-·------l 
t-------- -------------· . -- ----- -- -- ---j--- -

¡_ - --1 ·- -·- - -j-· ·····----+--- --+-··-_-_·----! 

~~~-------------:--=±==::--=f=.:::..:..-:-...:.:=_:::::-=__ ____ 1-------

¡ 1 - . 

TOTAL! 1 

1 
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