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INTRODUCCION
El tema de control de efectivo es muy interesgmbegue en este rubro es en donde se tiene

gue tener mas cuidado porque es el fin que persilgiseempresas: generar dinero, por eso es

importante tener mas cuidado sobre él, como entano sale.

Para poder desarrollar esta investigacion, fuesaiteplantear los objetivos para delimitar el
tema y no desviarlo, dichos objetivos nos ayudatatesarrollo de la investigacion y son los

siguientes:

1. Proponer un sistema de control interno de efeqiav@a una empresa comercializadora
de materiales para la construccion.

2. Definir el mejor sistema para controlar el dineeol@empresa.

El trabajo esta estructurado como sigue:

En el primer capitulo se trata de dar a entendlenreeepto de empresa desde el punto de vista
de varios autores , asi como la clasificacion gxistee dando un enfoque principal a la
empresa comercial , también se define el tamafta dempresa de acuerdo al numero de

trabajadores con los que cuenta.

Dentro del segundo capitulo se habla de un teregedife, que es el control interno de manera
general, desde el concepto de control hasta etatdnterno de efectivo, con este capitulo se
va complementando el primero, ya que ahora se peattear como control interno de

efectivo para una empresa comercializadora, cuaigujue sea su clasificacion ya que eso

dependera su tamafio y su giro.



El tercer capitulo de esta investigacion aterrizZs el proyecto, porque aqui se detall
principios y objetivos de diferentescliis que estan relacionados con el efectivo di
empresa, como lo es el ciclo de ingresos, cugrdasobrar y compras, con este cap
se enfoca ya un poco mas sobre lo que tiene queowemayor frecuencia con el efec
para asi plantear |g®liticas necesarias para que la empresa puedar com métodos pe

controlar su efectivo.

Dentro del ultimo capitulo, se encuentra el cageotpo, y aqui se presenta la historia «
empresa, su tamafo, clasificacion y organigramanblén se encudra el cuestionar
aplicado a los trabajadores de los diferentes thapantos como ingresos, egrese
crédito y cobranza, que son los que tienen mayaciém con el dinero de la empresa.

vez aplicados estos cuestionarios se presentafitaetidas encontradas para asi pode
sugerencias y proponer algunos formatos para qureesapleados en la empresa y pel
facilitar actividades y obtener una informacion ftaile en cuanto al efectivo con el

cuenta.



CAPITULO |
LA EMPRESA.
En este capitulo se pretende explicar que es upeesm para que fue creada, o cuales son los
fines para los que la empresa se creo, que tame tjue ver el factor humano dentro de ella,
cuales son sus dimensiones dependiendo de la mdgamto de sus ingresos como de el
numero de trabajadores con los que cuenta; estafficdciones se daran de acuerdo a
Nacional Financiera y el Banco de México.
1.1 CONCEPTO
La empresa es un organismo que se crea con ladédatle vender, ya sea, productos o
servicios, a los consumidores finales. Y de estaemsapoder obtener ingresos sobre estas
actividades que desempenia. Se puede clasificaupactividad en industriales, comerciales y
de servicio. Asi como también se puede clasificapequefa, mediana o grande“La empresa
es una entidad econOmica destinada a producir fjiemmderlos y obtener un beneficio”.
(RODRIGUEZ,1999:71)
1.2 CLASIFICACION
La clasificacion de acuerdo a su giro es dependieleda actividad que desarrollen;
Puede ser industrial: cuando se dedica a la trasfmén de materia o de productos; esto es,
gue compra materia prima, la somete a un procésornyna en un producto final que es el que
se le vende al cliente o consumidor final, en elaificacion también se pueden incluir la
extraccibn de materia prima, y esta se clasifica imiustria extractiva, e industria
manufacturera. La primera es cuando se aprovecbanrdcursos naturales para la
sobrevivencia del hombre, esto es, que se apronesdtas recursos para que el hombre pueda

subsistir.



La segunda actividad es la que se menciona comsftranadora, esto es, transforman un
producto, o lo adaptan para el uso por el hombstasEa su vez se dividen en productoras de
bienes de consumo final, que son las que satisfiasenecesidades del consumidor. Y en
empresas de bienes de produccion que son artisatasidarios que no son indispensables
para la subsistencia del hombre, pero que le ayadatisfacer otro tipo de necesidades.
Por ultimo la empresa comercial, segun lo menciomardes Munich Galindo en su libro
Fundamentos de Administracion:
“Las empresas pueden clasificarse. De acuerdoacactividad que desarrollen, en:
Comerciales. Son intermediarias entre productoorysemidor; su funcion principal es la
compra-venta de productos terminados. Puedenicksi en:
A. Mayoristas. Cuando efectian ventas a gran esaatasempresas (minoristas), que a
su vez distribuyen el producto directamente al gondor.
B. Minoristas o detallistas. Las que venden produeto$émenudeo”, o en pequefias
cantidades al consumidor.
C. Comisionistas. Se dedican a vender mercancia gsieptoductores les dan a

consignacion, percibiendo por esta funcién unamgaa comision.”

Otro concepto de empresa comercial nos da a emtenéela empresa comercial es aquella
gue compra los productos y que no les hace nirigarde arreglo, y asi como los adquiere los
vende a un precio mas elevado que es el que lgimand las utilidades. “ Son las empresas
gue se dedican a adquirir cierta clase de bienpeoductos, con el objeto de venderlos
posteriormente en el mismo estado fisico en efgem®n adquiridos, aumentando al precio de
costo de adquisicion, un porcentaje denominado gararde utilidad’ ”. (RODRIGUEZ,

1999:82).



La empresa de Servicios, son aquellas que brindaenvicio al consumidor, se dice que estas
pueden ser con o sin fines de lucro. (MUNCH, 198D:4

1.3 CLASIFICACION DE NACIONAL FINANCIERA
Esta clasificacion que se presenta en seguidasaftado de la sesion ordinaria de consejo

directivo que se efectuo el 20 de enero de 1999.

La empresa se puede clasificar en chica, mediagegrale, de acuerdo a Nacional Financiera
se clasifican de acuerdo al numero de trabajadpredando de la siguiente manera:
1.3.1 La Microempresa
La microempresa ubicada en esta &rea es:
» Ramo industrial, la que cuenta hasta con 30 trdbegs,
» Ramo del comercio; la que cuenta hasta con 5 aidbegs,
» Por dltimo en el ramo de servicios, la que cueatdehcon 20 trabajadores.
1.3.2 Pequefia Empresa
Dentro de la pequefia empresa se encuentran aggedldenen el siguiente nimero de
trabajadores:
» En laindustria: de 31 a 100 trabajadores.
» En el comercio: de 6 a 20 trabajadores.

» En servicios: de 21 a 50 trabajadores

1.3.3 Mediana Empresa
El numero de trabajadores es de la siguiente manera
» Industrial: de 101 a 500 trabajadores.
» Comercial: de 21 a 100 trabajadores.

> De servicios:



» De 51 a 100 trabajadores.

1.3.4 Empresa Grande
Este es el dltimo nivel de clasificacion que sadrepara las empresas de acuerdo a Nacional
Financiera, y se encuentra ordenado de la siguieatera:
» en el ramo de la industria, aqui se encuentraergwesas que cuentan con mas de
500 trabajadores.
» En el ramo del comercio se encuentran aquellasiguen mas de 100 trabajadores.

» En el ramo de servicios, se encuentran las quertieras de 100 trabajadores.

Uno de los aspectos importantes en esta clasificague da Nacional financiera es que
dependiendo de la magnitud de los empleos que @ydmempresa, es la propia magnitud de
ella, esto es, que el tamafio depende del numezmgkos que proporcione, asi que para una
empresa es buena la generacion de empleos, yaoguello crece y da la oportunidad de

mejorar la vida de personas y familias.

La empresa para poder funcionar necesita de recgusla manejen, ya que ella no se puede
manejar por si sola, estor recursos son persomalgsyiales, sistemas y equipo.

El personal se refiere a los recursos humanoseunecesitan para el desarrollo de la empresa,
y va desde los obreros a los directivos, ya questaabn necesarios, los materiales, son
aquellos bienes muebles e inmuebles que ayudaabarat la produccién, los sistemas que

son los paso o procedimientos que se siguen pagarllde un inicio a un fin , que

generalmente son los objetivos que se ha plantdadempresa y que son los que espera



cumplir. Y el equipo son el complemento del proogsge realizan los materiales, 0 en su caso
los administrativos para ayudar en el control galnde la empresa. ( RODRIGUEZ, 1996:84-

87).

1.4 CLASIFICACION DE EMPRESAS SEGUN EL BANCO DE MEXICO
Otra manera de clasificar a las empresas es dedacados ingresos anuales que ésta tiene, y
para esto nos enfocaremos a lo que dice el Banddeaeco. Este clasifica a las empresas de
acuerdo a los ingresos anuales que obtiene, y adaegnéga el numero de trabajadores con los
que debe contar cada una de las empresas paragmid@gren ese rango. y aqui veremos que
ya no hay clasificacion por ramo de la empresay sime aqui se ubican directamente en
micro, pequefia, mediana y grande. Esta clasifioag@dio a conocer en la reunion del dia 20

de Enero de 1999.

1.4.1 Micro Empresa

Aqui se encuentran las empresas que sus ingresatearson de hasta $ 2,000,000.00 y con
un numero de trabajadores de hasta 15.

1.4.2 Pequeia Empresa
Dentro de este rango se encuentran aquellas empsesaales sus ingresos anuales son de
$10,000,000.00 y tienen hasta 100 trabajadores.

1.4.3 Mediana Empresa
En este rango los ingresos anuales de las emmesate $21,000,000.00 con un numero de

hasta 200 trabajadores.
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1.4.4 Empresa Grande

Este es el dltimo nivel o rango que tiene el Baedéxico para clasificar a las empresas, y
aqui los ingresos anuales ascienden a mas de $Z100000 y debe tener un nimero de
trabajadores de mas de 200.

Como se puede observar, al hacer comparacion deddicacion de Nacional Financiera y
del Banco de México, el numero de trabajadoresavamilas cuatro clasificaciones, pero esto
es mas notorio en la mediana y grande empresa.cdaanto a los ingresos se puede decir que
es una manera mas de saber tener identificadaificdala a las empresas por el monto de sus
ingresos, y de aqui puede ser que sea esta la dedas variantes del numero de los
trabajadores, ya que a veces se necesita de n&lslgpara poder obtener los ingresos que

ubicaran a la empresa dentro de alguna de est area

Entonces, la Empresa es un ente que es cread@@aesar recursos, al mismo tiempo que
genera empleos, con esto mejora el nivel de vidagigabajadores que laboran en ella, y para
mantener ese nivel, o para hacer que la empreda, rée tiene que tomar en cuenta que se
necesita un control de su efectivo eficiente y gyade al logre de los objetivos planteados

por la empresa.
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CAPITULO 1l
CONTROL INTERNO

Dentro de este capitulo veremos que el controlrdetd una empresa es muy importante,
ya que sirve para mantener o cuidar el grado deplimmento de las operaciones que
realiza la empresa, y asi saber y conocer en elemtmnta situacion en la que se encuentra.
Muchas veces este control no es vigilado adecuadamg es cuando se empiezan a
desviar los pasos 0 procesos, esto es, que ngusnsile la manera en la que la empresa
sugiere, y entonces empiezan los problemas, gememgd porque la informacién no es
correcta, o ya no cumple con los requisitos quararesa requiere. Y es entonces cuando
se requiere hacer un Estudio y Evaluacion Del @bintterno de la empresa, para ver en
donde estan las fallas, cual fue su origen y caquugden corregir.

Algunas veces los resultados del Estudio y Evafuradel Control Interno son necesarios
no porque se hayan dado descuidos dentro de laesapsino porque existen otros
factores que hacen que sea necesario cambiar isel aoterno, u ejemplo de esto puede

ser el crecimiento, expansion o diversificacioridate la empresa como del mercado.

2.1 Control

El control, es aquello que nos da la capacidadadierpdominar una cosa, y saber en el
momento que se quiera y saber que en ningin morsertia perdido conocimiento de en
donde surgieron o como surgieron cosas que noasstaiontemplados. “comprobacion,
inspeccion, registro” (Gran Diccionario Enciclopgmilustrado, 868).

2.2 Control Interno
El control interno se puede definir como el métodécnicas que se tienen en una empresa
para llevar un orden y registro de las operaciauesse realizan dentro de ella, cdmo se

tienen que llevar a cabo y al final de cuentasestmplen, como lo dice Juan Ramon
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Santillana Gonzalez en su libro Establecimientsideemas de control interno, la funcion
de contraloria: “ conjunto ordenado, concatenadoteractuante de los objetivos que
persigue el control interno para el logro de laidnisy objetivos de la entidad” y *“ El
control interno comprende el plan de organizagidados los métodos y procedimientos
que en forma coordinada son adoptados por undagnpara salvaguardar sus activos,
verificar la razonabilidad vy confiabilidad de safarmacion financiera y la
complementaria administrativa y operacional, preeno eficiencia operativa y estimular
la adhesion a las politicas prescritas por la adtnation” (Santillana: 3 México).
“El control interno no es mas que un plan de omgandon de todos los métodos
coordinados con la finalidad de:

Q@ Proteger los activos

'S Verificar la exactitud y confiabilidad de la infoation financiera

Q Promover la eficiencia de las operaciones.

2.3 Estudio y Evaluacion del Control Interno
El estudio y Evaluacién del control interno, nasesipara determinar que tan confiable es
la informacion que arroja el aplicar ciertos exae®rsi es que esta informaciéon se hizo o
no de acuerdo a las normas y principios establsciglale aqui el grado de confiabilidad
gue tendra.
2.3.1 Estructura del Control Interno

La estructura del control interno debe estar acarieempresa, esto es, que dependiendo
tanto del tamafio, como de las actividades que témgampresa se determinaran las
funciones y los pasos que estas llevaran para amseplichas funciones.
Esta estructura que se presenta es la que mar@g@resion de Normas y Procedimientos
de Auditoria en el Boletin 3050-4 que se refiereEsiudio y Evaluacion del Control

Interno.
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“a) Ambiente de Control.
b) Evaluacién de riesgos.
c) Sistema Contable.
d) Procedimientos de Control.
e) Vigilancia.”
2.3.1.1 Ambiente de control
El ambiente de control se refiere principalmentarabiente en donde se desarrolla este
control, esto es las medidas que se siguen, , ceste organizada la entidad, como
funciona el consejo administrativo, como se des@mautoridades y a responsables,, como
se supervisan las medidas de control que se tiéeetno de la empresa, y como afectan
Sus operaciones.
2.3.1.2 Evaluacion de Riesgos
La evaluacion de los riesgos se refiere al asatisi ciertos actos que pueden alterar la
informacion de la empresa, los cuales hay que emeonsideracion para poder hacerles
frente a los diversos riesgos, o problemas quersseptan para asi poder presentar

informacion segura y confiable.

La Comision de Normas y Procedimientos de Auditaidabién menciona que dichos
riesgos que pueden presentarse son internos yéonest y pueden ser algunos de los
siguientes:
Cambios en el ambiente de operacion: estos canphiesen presentarse por alguna
presién que tenga la empresa para producir, yaqgease vean influenciados por la
competencia o bien cambios que surjan por modas.

- Personal nuevo: se observa que siempre que ennmmiesa hay personal

nuevo, se tienen nuevas propuestas de trabajo,ugallggan con ideas
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diferentes que al final obtienen el mismo resultgukro al fin son diferentes
enfoques.

- Sistemas de informacién nuevos o redisefiados: esteden ser cambios
que agilicen la informacion, de los cuales se tigne aprender cual es el
manejo de dicho sistema para que pueda ser util.

- Crecimientos acelerados: este aspecto se refiereigagimente a que una
vez que la empresa decide crecer o expandirsematicamente esta obligada
a forzar sus controles de produccién y la mayoeigad empresas no toman en
cuenta este aspecto por lo cual se desgasta corapidsz.

- Nuevas tecnologias: este aspecto esta relaciomedios dos anteriores, por
gue tiene que ver con el crecimiento y con los d@tode manejo de la
informacion de la nueva tecnologia porque tienenanejo diferente, y se tiene
que adaptar a su nuevo uso, y ver de como es fihpanatla empresa.

- Nuevas lineas, productos o actividades: es expatane nuevas
oportunidades de introducir nuevos productos, sncleales se desconoce el
resultado de dicha actividad, y que se esta glarasle un riesgo.

- Reestructuraciones corporativas: este aspectofgseaea que la mayoria de
las veces la formacion de corporaciones trae usaiducion de personal y
nueva segregacion de funciones, y ver de que maeepaeden repartir para
evitar riesgos.

Cambio en pronunciamiento contable: es cuando geie@ un nuevo sistema

para la informacion, y del cual no se conoce biefuacionamiento, por lo cual es

necesario estudiar para evitar los riesgos lo massq pueda.
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- Personal con mucha antigliedad en el puesto: seqdi&eina persona que
tiene mucho tiempo en un puestos puede ignoranafgyoambios dentro de los
controles, y hay que tratar de evitar que estodsycedisminuir los riesgos.
- Operaciones en el extranjero: este aspecto seedgifiencipalmente a los
tipos de cambio que pueda existir con la monedfsigaises en donde se
estan realizando las operaciones, y tratar deorance va a manejar ese riesgo
dentro de la empresa, y ver si le conviene esigoai@ndo con ese pais o si es
mejor cambiar d e estrategia.
Para este objetivo de control interno, es necesarcel auditor conozca que medidas tiene
la empresa implantadas para amortiguar que sucedam los riesgos, y también que

medidas toman para evitarlos.

2.3.1.3 Sistema contable
El sistema contables ya es un poco més tangiblgeugan esta parte ya se lleva a cabo un
registro de las operaciones para poder identifisadentro de la empresa, estos registros
deben de cumplir una serie de requisitos que tammigneja la Comision de Normas y
Procedimientos de Auditoria en su boletin 3050-%Edeidio y Evaluacion del Control
Interno.
“a) ldentifique y registren Unicamente las trangawes reales que rednan los criterios
establecidos por la administracion.
b) Describan oportunamente todas las transaccemes detalle necesario que permita su
adecuada clasificacion.
c) Cuantifiquen el valor de las operaciones edaags monetarias.
d) Registren las transacciones en el periodo sporeliente.

e) Presenten y revelen adecuadamente dichas transes@a los estados financieros.”

16



2.3.1.4 Procedimientos de control
Por dltimo los procedimientos de control, que squedos que la empresa tiene o toma
internamente, porque cree que son los mas adecpadofa administracion de la empresa,
y que confia en que estos le ayudaran a obtermmation mas segura y confiable. Estos
procedimientos de control generalmente sirven |oy@r los objetivos que la empresa se
planted. “ Los procedimientos Yy politicas adiciesaal ambiente de control y al sistema
contable, que establece al administracion paraopcamar una seguridad razonable de
lograr los objetivos especificos de la entidad stitryen los procedimientos de control.”
(CONPA, 2003:3050-5).
2.3.1.5 la Vigilancia
Este objetivo de control interno se refiere a quena empresa se ha dedica por implantar
un sistema de control interno que sea Util paeg plies también es necesario que implante
un sistema de vigilancia que ayude a ver como &ellevando a cabo y si es que esta
rindiendo los resultados esperados para la empessa,aspecto con el transcurso del
tiempo puede ayudarle a la empresa a reducir tieenpmorrecciones o en la aparicion de
riesgos, ya que si esta funcionando como debegseubriran las fallas con tiempo para
prevenir errores mas grandes después.
2.3.2 Consideraciones generales

Estas consideraciones, son las que se manejancpalguier situacion y resultado de
alguna toma de decisiones, o circunstancia eneeacuentre la entidad, y son:

> “Tamafio de la entidad.

> Caracteristicas de la industria en la que opera.

> Organizacion de la entidad.

> Naturaleza del sistema de contabilidad y de lasidas de control

establecido.
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> Problemas especificos del negocio.
> Requisitos legales aplicables.” (CONPA, 2003:30h0-7
2.3.3 Influencias externas

Estas influencias estan fuera del alcance de lanétracion de la empresa, y le sirven
para reforzar sus medidas de control, ya sea @mmdglas o cambiandolas. “estan
representadas por factores ajenos a la entidadifgutan las operaciones y practicas de la
misma. Incluyen los requisitos de vigilancia y climpento establecidos por organismos
reguladores y la evaluacion efectuadas por tercdeokas acciones de la entidad.
Aunque las influencias externas suelen estar faefacontrol de la entidad, podran
aumentar la conciencia y la actitud de la admiacsém, hacia la conduccion e informacion
de las operaciones y hacer que se establezcandpriertos o politicas especificas de

control interno al respecto.” (CONPA,2003: 3050:17)

2.4 Metodologia para el Estudio y Evaluacién del Gurol Interno

En este tema se detalla un poco més el boletin 8898s Normas y Procedimientos de

auditoria, ya que se hace una explicacion mas milafule los elementos que integran la
estructura del Estudio y Evaluacion del Contratino.

2.4.1 Ambiente de control

El ambiente de control en este boletin (5030), mesiciona que para poder obtener

informacion confiable, es necesario que las pessanee estadn a cargo de la empresa
tengan conocimiento generales, una forma de petsarta y que sepan cual es su papel
dentro de la empresa , ya que si ellos se sieetguras, sus subordinados trabajaran con
mas confianza y asi se lograra lo que la empresaequde lo contrario éstos perderan el

interés, y se perderda el interés en el controtriote
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Uno de los factores que se tienen que considersirsesesta expuesto a participar en actos
ilegales, o tomar riesgos anormales en la tomadssidnes, o factores que puedan afectar
la integridad de la empresa. “ las caracterisgimsonales, filosofia y forma de pensar de
las personas que integran la administracion deemtidad tienen gran influencia en la
razonabilidad de los estados financieros, la cbilited de los sistemas contables y la
efectividad de los controles internos. Si las avesode la administracion no promueven un
ambiente de control favorable, es mas probablelepisubordinados cometan errores y
gue en general exista falta de interés hacia losaes internos” (CONPA, 2003:5030-5).

“ Entre algunas de las cuestiones que se deberdeaas estan la posible participacion de
la administracion en actos ilegales; actitud deadeministraciébn para aceptar riesgos
anormales de alto nivel en la toma de decisionssordion en los estados financieros;
cambios continuos de bancos, abogados o audiwirestamos enterados de dificultades
personales significativas u otras influencias envidas del personal de la administracion,
que pudieran afectar adversamente su integridéithades o desempefio.” (CONPA, 2003:

5030-6).

También se debe de registrar la actitud de la ddtragion de la empresa en cuanto a las
observaciones que le hace auditoria, y mas que sadamportamiento en cuanto al
manejo de la empresa, esto es, que solo realicgplsiciones que sean necesarias para
que esta funcione y no operaciones que puedandiEila. “Se deberd investigar si la
entidad interpreta agresivamente los principiocatabilidad, si se rehisa a aceptar vy
registrar los ajustes de auditoria o si la adrma#On busca distorsionar las utilidades o
mostrar un crecimiento consistente de ellas, earais de un incremento real. El auditor
también debera considerar la existencia de un raisignificativo de transacciones con

partes relacionadas fuera del curso normal dedgsaios; si se observan operaciones sin
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una justificacién econémica sustancial(en el peripdsado o en el actual); o bien, si la
entidad esté planeando o negociando financiamientegos o de importancia tal que sus

términos pudieran influir los estados financierd€ONPA, 2003: 5030-6).

2.4.2 Evaluacion de Riesgos

Como se menciona en el punto 2.3.1.2, la evaluat#dlos riesgos esta enfocada a hacer
que la empresa se prepare para posibles actos wgdarp ocurrir y no afecten la
informacion de la empresa, y que el auditor debecat®ocer la forma en que estan
preparados, o la manera en que van a afrontar gditl@cién en caso de que suceda, y
COmo eso repercutira, y su grado para la empr&saentos o circunstancias externas o
internas como pueden ser: cambios en principiosodéabilidad, lanzamiento de nuevos
productos, cambios en el personal, etc., traenigonsuevos riesgos, por lo que la
administracion de la entidad debe estar preparadaairontarlos.” (CONPA, 2003:5030-
12)

“ El auditor debe evaluar cuales son los procedito® que ayudan a la entidad para
identificar, analizar y administrar los riesgos;dmo mide su impacto en la informacion
financiera. El tomar decisiones de negocios congal@ser el ampliar las lineas de crédito
para obtener mas clientes , puede traer consiggprablema potencial de cuentas
incobrables , que debe ser neutralizado a través prdcedimientos de control mas
rigurosos, por ejemplo, mediante andlisis de cvédliés estricto.” ( CONPA, 2003:5030-
14)

2.4.3 Sistema contable
La administracion de la empresa se debe comproraetéefnas sistemas contables y un

control interno que crea que para la empresa egen@nte, y esto se hace viendo las
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necesidades que ésta tiene y ver cual o cualemsonanera sen que las puede satisfacer,
siendo siempre los apropiados y que estén de acadedlegalidad.
Para el sistema contable, se debera hacer una esidnpgeneral del sistema contable, que
sea suficiente para que se pueda sustentar unaropobre los riesgos en que pueda caer,
ya sean favorables o desfavorables, definir cuadesacciones son necesarias para la
empresa y como se registra cada una de ellasatidtior debera obtener una comprension
general del sistema contable que sea suficientea igantificar los riesgos especificos
asociados con éste y desarrollar un plan de atalitmtecuado; también debera entender
los registros y procedimientos establecidos paeatificar, reunir, registrar, procesar,
resumir y reportar las transacciones que se procsistematicamente y los que no”.
(CONPA, 2003: 5030-11).

2.4.4 Procedimientos de control
En los procedimientos de control se debe entengetagempresa se plantea objetivo y que
quiere lograrlos, pero necesita de ordenar como vipsa lograr y siguiendo que
procedimientos, asi como de vigilar estos procegfitos para asegurarse de que se estan
siguiendo para lograr su fin, aunque a veces sersiisnan estos procedimientos, y aunque
llegan a lograr el objetivos, no siguieron los paimientos planteados. “son aquellos que
establece la administracién para proporcionar egaridad razonable de lograr objetivos
de la entidad; sin embargo, el hecho de que existamalmente politicas o procedimientos
de control, no necesariamente significa que espémando efectivamente, por lo que el
auditor deber& conformar este hecho.” (CONPA, 26030-15).

2.4.5 La Vigilancia

La vigilancia se refiere a la manera que tienerfgresa para asegurarse de que sus
sistemas implantados son efectivos, y que se cumptemo se ha establecido. La

vigilancia se debe aplicar en tras fases, que apral momento en que efectla sus
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operaciones, b) casupervisiones independientes, y ¢) combinacionmaeas. También es
importante recalcar que se debe asignar al perspake encargara de la vigilancia. “
dentro de los aspectos a evaluar la estructuraodérot interno de una entidad, se
encuentra la forma en que ésta se cerciora quaeréagdimientos de control establecidos
se cumplen.
La evidencia de la forma en que una entidad sugeri funcionamiento del sistema de
control interno se lleva a cabo en tres forman;akmomento en que efectia sus
operaciones, b) con supervisiones independientgscgmbinacion de ambas.
Normalmente la evaluacion de la vigilancia de lpsraciones es documentada junto con
la evaluacién de los controles internos clavesladentidad. Es importante que al
documentar la vigilancia del cumplimiento con lastroles, se determine quiénes y en
gué momento la realizan. Lo anterior permitir4 adlieor determinar la oportunidad de
aplicacion de los procedimientos de auditoria redas para verificar la razonabilidad de
las cifras. Poejemplo, si los sistemas de la entidad emitensiadb de saldos contrarios
de proveedores, y éstos son revisados por auditotéana dentro de los dos meses
siguientes, es probable que el auditor tenga quieaa pruebas de auditoria para
cerciorarse que los saldos contrarios importangéésrichinados al cierre del ejercicio, han
sido analizados y en su caso, se han registraxi@deecciones relativas dentro del
ejercicio.” (CONPA, 2003: 503019:20)

2.5 El Efectivo
El efectivo se conoce como el dinero que se tigsgodible para hacer uso de él, ya sea en
este momento o en un momento futuro. Es la seguddaque se puede adquirir algo que
puede ser 0 no necesario, pero que existe y estardble.
El efectivo es el dinero que se tiene disponiblgrdede la empresa, y que es propiedad de

ella para poder hacer sus operaciones, este efdatobtiene la empresa de las utilidades
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gue genera, de aportaciones que hagan los soci®s réstamos que pida a terceras
personas.
“el renglon de efectivo debe estar constituido mooneda de curso legal o sus
equivalentes, propiedad de una entidad y dispanipéga la operacion, tales como: caja,
billetes y monedas, depoésitos bancarios en cued&ascheques, giros bancarios,
telegraficos o postales, remesas en transito, nasnedtranjeras y metales preciosos
amonedados.” (IMCP, 2002: C-1 3).

2.5.1 Reglas de valuacion
En cuanto a su valuacién, sera de acuerdo a loseytiene, o su valor nominal cuando se
trata de efectivo o documentos, y tratAndose dirgseo metales, se valuaran a su valor de
mercado a la fecha de que se trate para los ediadosieros. “El efectivo se valuara a su
valor nominal. El representado por metales presi@snonedados y moneda extranjera, se
valuara a la cotizacion aplicable a la fecha deetados financieros” (IMCP, 2002: C-13).

2.5.2 Reglas de presentacion

El efectivo se presenta dentro del estado de pwsiéinanciera, dentro del activo
circulante, y es el primer rengldn de esta claaifi@n, pero ay una excepcion cuando no se
pueda disponer del efectivo en el momento en qupiega. “el renglon de efectivo debe
mostrarse en el balance general como la primet&d@adel activo circulante, excepto
cuando existan restricciones formales en cuanto digponibilidad o fin al que este
destinado, en cuyo caso se mostrara por separadbastivo circulante o no circulante,
segun proceda.” (IMCP, 2002: C-1 4).

2.5.3 Reglas de revelacion
Esta reglas se refieren a cuando existen restniesipara hacer uso del efectivo, y esto es

gue se presenten por separado del efectivo y seeael porque dentro de notas a los
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estados financieros. “las restricciones a que feereéeel parrafo 8 anterior deben revelarse
en las notas a los estados financieros.

Deben revelarse la existencias de metales precasaosedados y el efectivo denominado
en moneda extranjera, indicando su monto, la palife valuacion, la clase de moneda de
la que se trata, las cotizaciones utilizadas pareogsversion y su equivalente en moneda

nacional.” (IMCP, 2002: C-1 4).

2.6 Administracion de Efectivo
La administracion de efectivo es una estrategmel@gue puede contar una empresa para
hacer que su dinero rinda y no permanezca conubivafeocioso, esto es, que sea dinero
gue se gana pero ya ganado no puede generar mesC@s por que no se invierte y

llegue a afectar a la empresa por el factor infiaci

Para esta administracion de efectivo es precismaa lo que para la empresa se
considere efectivo, ya sea en Caja o en Bancaosmpién lo que no considera efectivo
dentro de estas cuentas de Caja y Bancos. Efeesivia cantidad de dinero del que
dispone la empresa, que ha obtenido por medisudeapital Social Inicial vy las

Utilidades que ha ido generando.

En este capitulo se puede dar entender un pos anfondo, o se pudo dar una
descripcion mas general de lo que es el Contr@rot mas adelante veremos como
funciona en algunas de las actividades de una sagpara ver si es que se aplica como es

debido y si logra los objetivos que se plantean.
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CAPITULO Il
CONTROL INTERNO DE EFECTIVO

Para concluir con la teoria, después de los coosafe empresa, control, control interno y

administracion de efectivo, en este capitulo seceamaran las guias de control interno de
diferentes ciclos, con el fin de comprender un poés a fondo el que papel juega este dentro
de una empresa, y porgue es importante la existelecun control interno, asi como el que se
cumpla como lo indica la administracion de la ersgrea que existen varios riesgos y pueden
ser prevenidos o aminorados mediante un sisternardeol interno.

A continuacion se presentaran algunas caractesstie control interno aplicables a las

empresas, asi como algunos ciclos importantes ejuela&ciones tanto con las entradas como

las salidas de efectivo en una empresa.

3.1 CONTROL INTERNO DE INGRESOS
El ciclo de ingresos se puede entender como elmierio que tiene el dinero, que entra a la
empresa. En el libro de Juan Ramon Santillana Genzee define el ciclo de ingresos como
“minimo”; que es la primera recepcion que se tieneaja. En este libro se indican varias de
las maneras en que, para que sea mas eficaz solceatpueden registrar esas entradas de
efectivo.

- Efectuarse lo mas répido posible: se indica quentr@ie mas rapido se registre, o
contabilice el ingreso, el control sera mayor, yg& ge daran las entradas reales y
efectivas ademas de oportunas dichas entrada®ritnaé mas rapido se contabilice el
ingreso, mayor sera el control. esta premisa seplauguando se establece el mejor

tipo posible de registro contable inicial.” (Salatila, 89: 2003).
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Registros orientados hacia los ingresos de caja:peste se refiere, principalmente a
los demas ciclos que de alguna manera estan diresta relacionados con las

entradas que se tendran de efectivo, como lo pusgtelas cuentas por cobrar, ya que
dentro de un plazo, sera dinero que entre a laegagror concepto de vencimiento de
crédito que otorgo la empresa por concepto de sefitiealmente, los ingresos a caja,
que establecen una contabilizacion inicial, debstareligadas a los registros

intermedios contables, por ejemplo, los auxiliatescuentas por cobrar.” (Santillana,

89: 2003).

Controles para el cobro de los servicios: este equiocse refiere a lo que como de
todos es ya conocido, se le tiene que cobrar enhtelipor los productos o servicios

ofrecidos. “ el primer requerimiento es que elrdkepague por el bien, o servicio que
recibié. En algunos casos el control puede setirdade la maquina sumadora, una
remision sellada de pagado, un boleto o tickegteta; sin los cuales el cliente no
puede recibir la mercancia o servicio.” ( SantdlaB9: 2003).

Controles adicionales: uno de los controles adat@Esmque menciona, es que el cliente
siempre esta al cuidado o vigilancia de como seedéicen algunas transacciones, y
este es un elemento extra que le ayuda a la empesamantener un control de

efectivo.

Conciliar los ingresos a caja.

Separar ingresos de egresos: se dice que es muapm en las empresas se utilicen
los ingresos que se perciben en caja, para paggaridar los gastos que se presenten,
y de alguna manera esto no se debe de hacer, yaagugue delimitar cuales son Is

ingresos cuales los egresos. “frecuentemente gxis&on para utilizar parte de los

ingresos recibidos para cubrir los gastos normd@ego circunstancias normales se
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debe evitar esta practica. Es posible realizar ontral eficaz y una clara
contabilizacion si el proceso de ingreso a cajalyde egresos se manejan
completamente por separado; y mas aun, cuandoucades controlado por diferentes
mecanismos o persona.” (Santillana, 91: 2003).

Depositarse los ingresos a caja: este punto aguckantener bien definido que el
dinero que entra, se depositard de inmediato, we giara cumplir con los demas
aspectos que se han venido mencionado. “intimanretdeionado con el principio
anterior esta el de depositar, o transferir, lo prasito posible el ingresos intacto del
dia o periodo especifico; por ejemplo, las recmpes del dia deben depositarse
integramente al cierre de operaciones de esad@yimaen la mafiana del dia siguiente
cundo las condiciones bancarias asi lo hagan gds{8antillana, 91: 2003).
Contabilizarse todas las contrapartidas: en este sa esta haciendo referencia a las
contrapartidas, o a la partida doble que va caajuante con el de ingreso a caja.
“desde que se establecid la que la contabilizad®los ingresos debe hacerse con una
continuidad extrema, es importante que se contabilioportuna y adecuadamente
también aquellos rubros que representen contrdpartcomo el caso de cuentas por
cobrar o cuentas por pagar.” (Santillana, 91: 2003)

Separar lo ingresos: este punto se refiere a queejeoplo haya indicacion de
funciones en cada paso para el registro de logsogr esto es, para que no se tome a
malentendidos 0 a que se registre de una manetadnada las entradas de efectivo. “
los registros que se establezcan para contabilasmringresos a caja deben ser
elaborados por personas que no tengan bajo sunssdplidad los libros contables

principales.” .( Santillana, 91: 2003).
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3.2 PROCESO DE CUENTAS POR COBRAR

Este proceso es muy importante dentro de las dpeescde la empresa, ya que actualmente,
las empresas para poder tener ingresos, neces#istelelemento que es vender a crédito, ya
que de esta manera puede hacer que sus clienteartrg Como consecuencia aumentar sus
ingresos.

La partida de cuentas por cobrar le ayuda a la esapa tener de cierta manera un control
sobre el numero de personas que le deben, cuamtebkn, y la antigledad de este saldo.
Estas ventas no se recuperan inmediatamente, sgesgnecesario que la empresa formule un
programa de plazos, para ver de cuantos dias pidisgener para poder cobrarle a sus
clientes. “Debido a que las cuentas normalmenteosigmadas por la venta de los productos
de la organizacion o el rendimiento de determirdase de servicio, el primer intervalo debe
estar en el establecimiento de una linea diretta esas bases de origen. De esta forma, el
objetivo se debe enfocar en el elemento originddda cuenta por cobrar y el correspondiente
soporte del embarque del producto o la ejecucidejdecicio. Al mismo tiempo, es menester
asegurarse de que todas las cuentas por cobrasid@rcorrectamente registradas. Ambos
objetivos pueden ser logrados cuando la creaciéiadeuenta por cobrar estad ligada
directamente con la contabilizacion de un inventarcon el registro de un servicio prestado.
Consecuentemente se debe establecer esta redacionsentido especifico de procedimiento.
Como previamente se ha hecho mencion, la genera@dla cuenta por cobrar involucra
inmediatamente otra cuestion: si la organizaciésedeotorgar el crédito requerido por el
cliente para poder cubrir su operacién. Esta détexcion puede generalmente puede quedar
ubicada dentro de la politica general de crédittad®ganizacion, la cual debe ser aplicada a
un cliente particular a la luz de la situacion dieid y a la experiencia de la entidad con él.”

(Santillana, 91:2003)
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Para mantener un saldo real y confiable de lastasgror cobrar, es necesario mantener una
vigilancia de este rubro, lo cual puede ser queste revisando que las ventas a crédito se
estén registrando de manera correcta, que cuasdiidmtes pagan o abonan a su cuenta esta
también se este registrando oportunamente paraindisno liquidar la cuenta, asi como
también es necesario vigilar que crédito se estaando y a quien se le esta otorgando, ya
que la empresa debe tener consideraciones deedligmo puede otorgar crédito de los que no
este plenamente seguro de que se vayan a ligyiéstp se ve generalmente con el paso del
tiempo y la experiencia que vaya adquiriendo la resg en su marcha. Algunos de los
controles para el rubro de cuentas por cobrar asrsiguientes, y esta tomadas del libro de
Juan Ramon Santillana Gonzélez:

1. Revision independiente y aprobacion del créditte esinto trata de que al momento
de que se pida un crédito por un cliente, este tegre llenar una solicitud, la cual debe ser
pasada al departamento encargado de otorgar @éditola persona que se encarga, para que
esta lo investigue, y de su opinion al respect@gidh si se puede o no otorgar el crédito. “
Cuando se recibe una solicitud de crédito se dbbener la aprobacion de la misma, la cual
puede ser proporcionada por un departamento o r@erdentro del marco de referencia
establecido por la politicas de la organizaciényaga en informacion adecuada acerca del
cliente en cuestion. Esta dltima informaciéon préséda posicion financiera del cliente y su
actual posicibn de cartera. La aprobacion es wmadizpor individuos adecuadamente
autorizados, de acuerdo con el monto involucrada eperacion. ( Santillana, 92:2003)

2. Determinacién de la disponibilidad del productoeste punto se habla, de que a veces
es posible que lo que el cliente esta pidiendaripresa no lo tenga, y en este caso solo se le
registrara en su factura la mercancia que efectntarse esta llevando, y lo demas se enviara

0 registrar como otra venta cuando ya este disfmriibodas las partidas ordenadas por el
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cliente pueden no estar disponibles para ser emti@scen ese momento, y consecuentemente
no deben ser incluidas en la factura. Las mercardigponibles deben ser identificadas y
empacadas adecuadamente. Otras que no estén Hispomieben ser cubiertas por
procedimientos denominados back order (pendientesndio), para posterior embarque. (
Santillana, 92:2003)

3. Autorizacion de precios y términos: aqui se haldajde los precios de la mercancia
deben ser iguales para todos los clientes, o semismos que se ha establecido, pero puede
haber excepciones, que es cuando hay cliente efgsecilos precios y términos de la
operacion deben estar completamente estandaripag@godos los clientes. Sin embargo, en
algunos casos los mismos pueden cambiar segunrigpog de clientes y las diferentes
cantidades que estos puedan comprar. Para efeetéasctiracion, los precios y términos
aplicables deben ser proporcionados con base éticaslestablecidas por la organizacion,
ademas. La interpretacion de desviaciones espgca#ben ser aprobadas por personas
debidamente facultadas. ( Santillana, 92:2003)

4. Papeleria multicopia para propositos especificos:este punto se indica que es
necesario imprimir la factura con cuantas copiasreeesario e indispensable para la propia
empresa, ya que se envian a los diferentes departaroomo lo son contabilidad, cobranza,
archivo, almacén para su embarque etc. “las faxtdeden ser preparadas con suficiente
namero de copias que contengan informacion idéptcas ser utilizadas en otros propdsitos
operacionales. De esta manera, una de las copiagzauel embarque, otra se entrega al
cliente, otra es usada para elaborar estadisticeemtas, mientras que la Ultima se envia al
departamento de cuentas por cobrar para su redssrdeben establecer controles que cubran
el total de las facturas por un periodo determingdo lo general de un dia de actividades.”.

(Santillana, 92:2003)
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3.2.1 OTRAS CUENTAS POR COBRAR
En las empresas, las cuentas por cobrar no nesnesguie estan conformadas por concepto de
cliente a los que se les vendié mercancia y quessetorgd un plaza determinados para que
liquide su deuda, sino también de prestamos gue bkacen a los mismos empleados, los
cuales le deben a la empresa y también se lestijplazo para que liquiden esa deuda.
Ejemplos:
1. Anticipo a Empleados: en este concepto se integgarllas operaciones por las cuales
se les dio un anticipo de su sueldo, el cual esreede recuperar, ya que se tiene como
garantia el propio sueldo del trabajador. “la vemt@mpleados de productos o servicios que
presta la organizacion normalmente deben ser gwsduen las cuentas por cobrar a clientes;
pero ademas existen otras clases de créditos cosnotbérgados para gastos de viaje, para
fines especiales de negocios o0 prestamos a tiarkppal a los empleados. Este ultimo tipo de
cobranza esta garantizada por los sueldos y saldeidos que reciben el anticipo y sobre los
que se debe ejercer un estricto control.” (Sanal]®5:2003)
2. Depdsito con terceros: a veces es necesario tenaval para que se tenga mayor
confianza sobre el crédito que ese esta otorgandste es solo opcional, pero la mayoria de
las empresas lo manejan. “En muchas ocasionescesar® efectuar depdsitos con terceros
para garantizar un servicio u otras razones. Bp&raciones pueden ser de naturaleza
temporal, o tan permanentes como el servicio atarés requiera. En este punto es muy
importante que en su registro se asiente la épeaadaiperacion del depdsito.” (Santillana,
95:2003).
3. Reclamaciones: aqui se refiere a cuando no se dmleacuerdo en algunas
circunstancias con los proveedores, y las cualpsigean que se haga un reembolso. “en el

curso de las relaciones con los proveedores, toatisas o cualquier otro grupo de servicio se
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pueden originar reclamaciones que deben ser raggstry manejadas por un control que esté
atento de su reembolso. Las reclamaciones poreptmale seguros son otras cuentas de
naturaleza similar de este grupo. En ocasionesasgep la alternativa de registrar o no estas
reclamaciones; obviamente, hacerlo es el mejorralorde esta cuentas por cobrar”.
(Santillana, 96:2003.

4. Acumulacion de ingresos: se refiere a que los sug@e las cuentas que los clientes han
ido liquidando se registren en tiempo, de tal mamgre los ingresos de cada periodo sean los
que aplican o corresponden, y no se vean alterpologalguna capitalizacion. “un tipo muy
especial de cuenta por cobrar se origina cuandonigresos se capitalizan antes de que
puedan ser cobrables. En este caso, el objetivagertido operacional, es reconocer los
ingresos en los periodos a que realmente corregpoadefecto de tener objetividad en la
evaluacion d e los resultados operativos. Tipicaeste caso son la cuentas por cobrar por

ventas en abonos.

Para tener una vision mas amplia de todo el progasamplica el control de efectivo, y las
cuentas que intervienen en cada ciclo se integimgitlos de control interno que propone el
Instituto Mexicano de Contadores Publicos en lasmas y procedimientos de auditoria,
tomadas de ese libro de la edicidon publicada erb,188as guias de control interno de los
ciclos se dejaron de publicar en 1996, pero admesigigentes y son consideradas para el

analisis de control interno en empresas.

A continuacion se mencionara lo que se refierécid de control interno de ingresos:
Este ciclo esta formado por 21 objetivos de cada dm los objetivos, esto es que cada

objetivo tiene un subgrupo de objetivos que secia@n con el ciclo, asi como de las
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funciones que tiene el efectivo, sus asientos btegabases usuales de datos y enlaces con
otros ciclos:
GUIA DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS CONPA
3.3 FUNCIONES TIPICAS DEL CICLO DE INGRESOS:

- Otorgamiento de crédito.

- Toma de pedidos.

- Entrega o embarque de mercancia y/o prestaciéedatio.

- Facturacion.

- Contabilizacion de comisiones.

- Contabilizacion de garantias.

- Cuentas por cobrar.

- Cobranza.

- Ingreso del efectivo.

- Ajuste a facturas y/o notas de credito.

- Determinacion del costo de ventas.
Estas funciones tipicas, como se ve, son las foasibasicas que desempefia el efectivo, y de
las cuales se engloban varios ciclos de lo quaabkifa mas adelante. El ciclo de ingresos se
relaciona con otros ciclos, de los cuales se habitas adelante a fin de complementar cada

uno.

ASIENTOS CONTABLES COMUNES:
Estos asientos, son los que generalmente se requidizar al tener un movimiento de

efectivo, para que su contabilizacion sea corngstaregistro oportuno.
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- Ventas.

- Costos de ventas.

- Ingresos de caja.

- Devoluciones y rebajas sobre ventas.

- Descuentos por pronto pago.

- Provisiones para cuentas de cobro dudoso.

- Cancelaciones y recuperaciones de cuentas incebrabl

- Gastos de comisiones.

- Creacion de pasivos por el impuesto a las ventas.

- Provisiones para gastos de garantia.
FORMAS Y DOCUMENTOS IMPORTANTES
Estos son algunos ejemplos de formas que puedetamgugque el ciclo de ingresos sea mas
facil de dominar, y son de gran importancia, llegasyudar a la empresa cuando se realizan
adecuadamente.

Pedidos de clientes.

Ordenes de empaque.

- Facturas de venta.

- Notas de credito por devoluciones y rebajas sobnéas.

- Avisos de remesas de clientes.

- Formas especiales para llevar a cabo ajustes tasuda clientes.
BASES USUALES DE DATOS

Se refiere a las formas en que se presenta la dotaoidn necesaria dentro de este ciclo.
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a) bases de referencia: representadas por informaciérse utiliza para el proceso de las
transacciones. Y pueden ser listas o archivos mogede clientes y/o de crédito, o
catalogos de productos y listas de productosadas o archivos de precios.

b) Bases dinamicas: representadas por informacionltaeses del proceso de las
transacciones y que como tal se esta modificandstantemente. Y pueden ser
archivos de ordenes de clientes pendientes de, saukiliares de clientes, estadisticas
de ventas y diarios de ventas.

ENLACES CON OTROS CICLOS

Como se mencionaba anteriormente el ciclo de ingréigne relacion con otros ciclos, los
cuales ayudan a complementar la funcion de comtteino de cada uno de los rubros que se
integran el los estados financieros de cada empresa

- Ingresos de caja que se enlazan con el ciclo dectés.

- Embarques de productos d}que se enlazan con elaécproduccion.

- Concentraciones de actividades ( polizas de regintable) que se enlazan con el

ciclo de informe financiero.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE CONTROL INTERNO DEL CICIDE INGRESOS
En el ciclo de ingresos se han identificado 21tolgs, los cuales se han agrupado en cuatro
clases, que son las siguientes:

- De autorizacion.

- De procesamiento y clasificacion de transacciones.

- De verificacion y evaluacion.

- De salvaguarda fisica.
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Los objetivos de autorizacion, se refiere a querdete la empresa se deben de establecer
politicas y procedimientos que ayuden a que se laimgon los objetivos que esta se ha
planteado. “Los objetivos de autorizacion tratan tddos aquellos controles que deben
establecerse para asegurarse de que se estanendogis politicas y criterios establecidos
por la administracion y que estos son los adecua@ivdCP, 6010-6: 1995)

1. Los clientes deben autorizarse de acuerdo con iqadlitestablecidas por la
administracion.

2. El precio y las condiciones de precios de las nmeiea y de servicios que han de
proporcionarse a los clientes deben autorizarsacderdo con politicas adecuadas
establecidas por la administracion.

3. Las distribuciones de cuentas y los ajustes angesos, costo de ventas, gastos de
venta y cuentas de clientes, deben autorizarsecderdo con politicas adecuadas
establecidas por la administracion.

4. Los procedimientos del ciclo de ingresos debenr edéa acuerdo con politicas

adecuadas establecidas por la administracion.

Los objetivos de procesamiento y clasificacion rd@dacciones, son aquellos que ayudan a
asegurarse de que todos aquellos registros senlldgeacuerdo a como lo establece la
organizacién, asi como de cdmo se van a clasifi@ea su registro. “ Estos objetivos tratan de
todos aquellos controles que deben estableceraeapagurarse del correcto reconocimiento,
procesamiento, clasificacion, registro e informdagetransacciones ocurridas en una empresa,
asi como los ajustes a éstas.” (IMCP, 6010-7,85)199

5. Sélo deben aprobarse aquellos pedidos de cliemtemprcancias o servicios que se

ajusten a politicas adecuadas establecidas pdmmsstracion.
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6. Debe requerirse de una solicitud o pedido aprolsades de proporcionar mercancias
O Servicios.

7. Cada pedido autorizado debe embarcarse corregiarjuaamente.

8. Todos y unicamente los embarques efectuados etog®s prestados deben producir
facturacion.

9. las facturas deben prepararse correcta y oporturtame

10. Debe controlarse el efectivo cobrado desde sycgm® hasta su deposito.

11.Las facturas deben clasificarse, concentrarseoenafrse correcta y oportunamente.

12.Los costos de las mercancias y servicios vendakis;omo los gastos relativos a las
ventas deben clasificarse, concentrarse e infogr@ngecta y oportunamente.

13.La informacion del efectivo recibido debe clasifs&® concentrarse e informarse
correcta y oportunamente.

14.Los ajustes a los ingresos, costo de ventas, gdsteentas y cuentas de clientes deben
clasificarse, concentrarse e informarse correctpoytunamente.

15. Las facturas, cobros y los ajustes relativos delpdicarse con exactitud a las cuentas
apropiadas de cada cliente.

16.En cada periodo contable deben prepararse asieotisbles para facturaciones,
costos de mercancias y servicios vendidos, gasfativos a las ventas, efectivo
recibido y ajustes relativos.

17.los asientos contables del ciclo de ingresos dedmmir y clasificar las transacciones
de acuerdo con las politicas establecidas porrengi.

18.La informacion para determinar bases de impuestowatla de las actividades de

ingreso debe producirse correcta y oportunamente.
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Los objetivos de verificacion y evaluacion, se @edn a que se debe tener una vigilancia
constante sobre los saldos de todas y cada ume dedntas que intervienes para la entrada de
efectivo a la empresa. “Estos objetivos tratan aliog aquellos controles relativos a la
verificacion y evaluacion periodica de los saldaoe ge informan, asi como de la integridad de
los sistemas de procesamiento.”(IMCP, 6010-7,85199

19.Deben verificarse y evaluarse en forma periodisssiddos de cuentas por cobrar y las

transacciones relativas.

Los objetivos de salvaguarda fisica, se refieras aestricciones o la vigilancia que se tendra
en cuanto al acceso de personas a los lugaresnele d@ encuentra la mercancia. “Estos
objetivos tratan de aquellos controles relativosa@eso de los activos, registros, formas
importantes, lugares de proceso y procedimientggameso.” (IMCP, 6010-9; 1995).
20.El acceso a efectivo recibido debe permitirse ineraste de acuerdo con los controles
adecuados establecidos por la gerencia hasta duenséera dicho control al ciclo de
tesoreria.
21.El acceso a los registros de embarque, facturacabranza y cuentas por cobrar, asi
como a las formas importantes, lugares y procediméede proceso debe permitirse

Unicamente de acuerdo con politicas establecidala perencia.

IDENTIFICACION DE OBJETIVOS CON EL RIESGO DE NO CURLIMIENTO

Esto se a que si alguno de los objetivos antes ioveados no se cumplen, pueden tener
resultados o mas bien cuales son los riesgos a&@xponen si no se cumplen. “Una vez
identificados los objetivos especificos de conintdrno para el ciclo de ingresos, es necesario

identificar que técnicas de control interno utillasempresa para lograr dichos objetivos, y el
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riesgo que existe si dichas técnicas no lograniglarente estos objetivos.” (IMCP, 6010-
9,10: 1995).
Como se logra el primer objetivo:
- Politicas por escrito para la seleccion de clieptagrobacion de créditos.
- Bases de datos como: listas de clientes aprobadihivo maestro de clientes.
- Procedimientos especificos para afiadir, cambiiminar datos de las bases de datos.
- Técnicas para probar la confiabilidad de las bdsegatos.
Y para esto se debe establecer como se quierear keeabo, y mediante que formatos, y
quienes seran los encargados de revisar que sdacoampeso.
Ejemplos de riesgos si ho se logra el objetivo 1:
- Pueden efectuarse embarques a clientes no autsizém cual podria resultar en
posibles cuentas incobrables.
- Pueden efectuarse ventas a personas o empresasscque exista conflicto de

intereses sin el conocimiento de la gerencia.

Como se logra el objetivo 2:
- Politicas por escrito donde se expongan clarantesteriterios a este respecto.
- Archivos maestros de precios de venta autorizadmsgliciones para descuentos y
embarques, etc.
- Procedimientos establecidos para afadir, cambialinmnar datos en las bases de
datos.
Riesgos si no se logra el objetivo 2:
- Pueden aceptarse pedidos de clientes a precioautarizados y condiciones

inaceptables para la gerencia.
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- Pueden aceptarse pedidos para productos y seremiosstandares de calidad que la
empresa no pueda cumplir.

- Pueden efectuarse entregas de mercancias L. Ae®inD sin haberse considerado los
costos de entrega en los precios de venta.

Como se logra el objetivo 3:

- Exposiciones claras de los criterios y politicasedempresa relativas a devoluciones y
rebajas sobre ventas, aprobacion de notas de ayréchincelacion de cuentas
incobrables y autorizacién del pago de saldos dores de clientes.

- Uso y aprobacion de formas prenumeradas estandal@ear a cabo los ajustes.

- Investigacion de ajustes que excedan una canteladndinada.

- Informes regulares y analisis periddicos de lagddanias en las cantidades y tipos de
ajustes.

- Autorizacion especifica de ajustes cuando eéstoss@oajustan a las politicas
establecidas por escrito.

- En un ambiente PED:

» conciliacion de los totales manuales de los ajuspesbados por los totales de
los informes de ajustes preparados por el computado

« Uso de contrasefias en las terminales para linliteaceso a los archivos de las
computadoras.

e Comprobacion de validez sobre los campos de datogortantes y
comprobacion de limites en cuanto a importes oidadé¢s de los ajustes

preparados.
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» Rutinas del computador para generara bonificacippesolumen y calcular o
comprobar descuentos por pronto pagos tomadosgatiéntes.

- Revision por funcionario responsable de los degogguor pronto pago concedidos al
recibir las remesas de pago de los clientes.

- Aprobacion de los créditos a las cuentas de ckeqtee no sean por concepto de
cobranza, por un ejecutivo independiente al mayentrol de dichas cuentas.

Riesgos si no se logra el objetivo 3:

- las cuentas por cobrar a clientes y las cuentasexesn pueden presentarse
incorrectamente como consecuencia de ajustesificdapnes incorrectas.

- Pueden aprobarse ajustes que no son aceptablda parancia.

- Pueden cancelarse indebidamente cuentas de clorded so cobrables.

- Puede manejarse con negligencia y registrarsergatamente la mercancia devuelta.

Como se logra el objetivo 4:

- claras exposiciones de los procedimientos a trdges
* Manuales de politicas.
* Procesamiento
* Rutinas de entrenamiento.
* Requisitos de supervision, y
» Documentacién de sistemas y programas.

- Verificacidbn periddica de las aprobaciones que seguieren para transferir

responsabilidades, cambios en las formas, cambitsesistemas de archivos, etc.
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Estandares aprobados para el desarrollo de sisteraasales o de PED incluyendo

estandares de programacion y documentacion.

Riesgos si no se logra el objetivo 4:

Pueden existir reorganizaciones y cambios en l@masones de personal o de los
departamentos que originen se reduzca la segregdeifunciones.

Pueden llevarse a la practica procedimientos quiéiquen las técnicas de control
interno establecidas (ejemplo: pueden pasarselfoolaa verificaciones del crédito en
pedidos de clientes, aumentando con ellos el ridedas cuentas incobrables).
Pueden efectuarse modificaciones a los prograntasnpdificar controles, cambiar las
politicas contables o reducir la salvaguarda fisatare los activos.

Pueden efectuarse alteraciones en el flujo deftanmacién para ocultar datos a las
personas que han de recibirlos o bien facilitaosestatos a personas que no deben
recibirlos.

Pueden perderse datos cuando se llevan a caborsiomeés a nuevos sistemas.

En algunos casos pueden no procesarse transacciones

Las transacciones pueden procesarse incorrectarpente@na persona a quien no

corresponde dicho procesamiento.

Como se logra el objetivo 5:

Procedimientos documentados para iniciar, reviggrrgbar pedidos de clientes.

Uso y control de formas prenumeradas. ( para pedigtefénicos, Ordenes de
embarques, etc.).

Archivo de firmas autorizadas para aprobar pedidos.

Inspeccidn periddica de las formas usadas parguesestén completas y autorizadas.
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- Aprobacion de funcionario autorizado para cadadenkas clases de transacciones.
- Designacion por parte de la administracion o cassde administracion de aquellas
personas que puedan firmar ciertos documentos anecte la empresa.
- Comparacion de los detalles importantes de cadid@ede se recibe con los criterios
establecidos por la gerencia.
Riesgos si no se logra el objetivo 5:
- son los mismos que se mencionan para los objetliyo2.

Como lograr el objetivo 6:

acceso limitado a las mercancias que se tienerigpaeata.

Preparacion de ordenes de embarque o0 entrega peeadms, por una persona

independiente de la funcion de embarque.

Autorizacion adecuada de las 6rdenes de embarque.

Politicas y procedimientos por escrito que defigagd documentos se requieren para

despachar embarques.

Acceso limitado a las formas de érdenes de embaycuieas formas importantes.

Establecer areas especificas de embarque.

Supervision minuciosa de las actividades de emlearqu
Como se logra el objetivo 7:
- politicas y procedimientos documentados para progréos embarques.
- Procedimientos para informar e investigar oporturas las mercancias no
embarcadas.
- Comparacion del numero y los totales de las mefaaranbarcadas segun la orden de

embarque contra las mercancias que aparecen eonlosimientos de embarque.
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- Verificacién independiente de la mercancia embarcpor el transportador de la
misma.

- Dobles conteos de los embarques.

- Sistema de computadora para preparar simultaneant@nbrden de embarque, el
conocimiento de embarque y la factura de ventadaasa la busqueda del archivo de

pedidos pendientes.

Supervision y programacion del personal que ejdostaervicios de embarque.

Riesgos si no se logran los objetivos 6 y 7:

Pueden embarcarse mercancias o prestarse seevginsn no corresponde.

- Pueden embarcarse mercancias o0 prestarse ser@giggocados o bien puede
embarcarse o prestarse una cantidad equivocadardamaias o0 servicios.

- Las mercancias pueden embarcarse muy pronto o ande € igual podria pasar con
los servicios prestados.

- Pueden embarcarse mercancias o prestarse sewvici@sntes que se han excedido en

sus respectivos limites de crédito.

Pueden absorberse costos que debieron haber stdoafios.

Como se logra el objetivo 8:

Conocimientos de embarque y 6rdenes de embarqgonerpegados y controlados de tal

forma que posteriormente se pueda comprobar queikmsos se facturaron.

- Proporcionar simultaneamente los datos de embangeatrega a una funcién de
facturacién y registro permanente de inventarios.

- Establecer requisitos de aprobaciones especifieaa pfectuar facturaciones de

mercancias sin costo tales como promociones, nagesgirantias, consignaciones, etc.

- Conteos de control.
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- Procedimientos para informar e investigar en forop@rtuna los embarques no
facturados y las facturaciones no embarcadas.

- Informes periddicos de los atrasos en el surtidpedkdos.

- Politicas y procedimientos por escrito que defilmsndocumentos que s requieren para
despachar los embarques.

- Comparacion y conciliacion en su caso, de las dadés que salen de inventario segun
se muestra en los registros permanentes, connégades facturadas.

- Investigacion rapida y analisis periddico de lasjgsi que se reciban de los clientes.

- Separacion de funciones entre el personal queardashquejas de clientes y el que las
analiza e investiga.

- Inventarios fisicos periédicos.

Riesgos si no se logra el objetivo 8:
- pueden embarcarse mercancias o prestarse seugasinca se facturen.

- Pueden registrarse ingresos por mercancias no eadaaro servicios no prestados.

Como se logra el objetivo 9:

- verificacion o validacion de los datos contenidodas facturas.

- Comparacion de los datos que aparecen en cadagfacm el pedido, documentacion
de embarques vy lista de precios por un empleadonguesté involucrado en la
preparacion de la factura.

- Recélculo manual o verificaciébn por pruebas deféasuras preparadas a mano o
producidas por el computador, por un empleado queesta involucrado en la

preparacion de la factura.
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- Investigacion oportuna y analisis periddicos dejapiale clientes por errores en
facturaciones.

- Separacion de funciones entre el personal queadat quejas de clientes y el que
efectla los ajuste relativos a las facturas.

- Proporcionar investigacion de las ventas realizadas vendedores a comision.

Riesgos si no se cumple el objetivo 9:

- el riesgo basico que existe si no se logra estetigbj es que pudieran emitirse

facturaciones incorrectas y/o extemporaneas.
Como se logra el objetivo 10:

- cajeros centrales.

- Cajas registradoras.

- Preparar una conciliacion diaria de los totalestadus en la cinta de la caja
registradora, con las ficha de depdsito del banco.

- Contar con avisos de remesas de efectivo y docasel® cobranza prenumerados y
controlados, de al forma que se pueda llevar cudtas mismos con posterioridad.

- Efectuar en su caso, recolecciones frecuentedatgiv® que se encuentre en las cajas.

- Contar con apartados de correos con acceso limitadde se reciban las remesas de
los clientes.

- Contar con técnicas de control de efectivo, ta@aaarqueos frecuentes de efectivo
en cajas, listas e informes de cobros, depdsitmsodi documentacion y verificacion
de las transferencias de efectivo a bancos y ndkdas tendencias de los cobros.

- Contar con informes diarios de los faltantes y aotas de caja.

- Segregacion de los deberes entre el personal quejang relaciona los cobros

recibidos.
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- Contar con un control contable independiente fdetalepartamento de caja, sobre los
ingresos de caja miscelaneos.

- Llevar a cabo auditorias de las fuentes origindéesobranza para verificar que se han
registrado todos los cobros en efectivo.

Riesgos si no se logra el objetivo 10:

- extravio o malversacion de fondos.

- Pudiera existir no informarse de ventas de meraan@l contado e ingresos
miscelaneos.

Como se logra el objetivo 11 a 14:

- procedimientos documentados para el proceso, gaitgre del periodo.

- ldentificacion y clasificacion de las cuentas dertks que estdn documentadas.

- Comparacion de los resultados reales con los puestgdos y analisis de las
variaciones.

- El mantenimiento de los registros cronoldgicoscandigares de embarque o cobranza.

- Investigacion de la falta de continuidad en la sacia numérica de las formas
utilizadas para el registro contable.

- Conciliacion de las formas utilizadas con las regias.

- Inventarios fisicos periédicos de formas y su d@awdn con los controles
establecidos.

- Revision y seguimiento de los informes de excepadi@n formas pendientes de
procesar, tales como facturas, pedidos, etc.

- Revision y seguimiento de los archivos que controles datos u operaciones

rechazadas hasta que éstas se subsanan y se saproce
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- Fichas predeterminadas para controlar la oportdnydas cortes del procesamiento y
produccion de informes periddicos relativos.

- Contabilizacion simultanea del costo de ventaasgas relativos.

Riesgos si no se logran los objetivos 11 a 14:

- los asientos en las cuentas del mayor general pugeleincompletos o inexactos
ocasionando diferencias entre éstos y los auxslisgpectivos.

- Se pueden registrar operaciones no autorizadakcalgs, o erréneas.

- Pueden presentarse problemas de atraso para lecidiotele informacion contable y
preparacion de estados financieros.

- Los informes que se preparan pueden ser incorreatesianto a la clasificacion de las
transacciones o a los periodos en que ocurrereldsos.

Como se logra el objetivo 15:

- efectuar una revision minuciosa de los estadosideta que se envian a los clientes y
efectuar investigaciones de las facturas vencidaslitos y cobros no aplicados en
forma oportuna, etc.

- Rotar las labores del personal de contabilidad.

- Efectuar comparaciones del detalle en las fichaslapgsito con las remesas y los
créditos a las cuentas de los clientes.

- Conciliar en forma regular y perioddica los saldas alixiliares de clientes con los
saldos del mayor general u otros totales de control

Riesgos si no se logra el objetivo 15:

- los movimientos pasados a las cuentas auxiliarexigyu no concordar con los

movimientos pasados al mayor general.

- Las operaciones con clientes pudieran pasarse@otamente a sus auxiliares.
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Como

Pueden tomarse decisiones en base a informaci@mpieta o inexacta que se
encuentra en un auxiliar o registro de un cliente.

lograr los objetivos 16 y 17:

preparacion de un catalogo de cuentas conteniemaldescripcion de cada cuenta, asi
como instrucciones de por qué conceptos de deleetaatas mismas.

Procedimientos escritos para solicitar y aprobartzas n la clasificacion de cuentas.
Presupuestar e informar de acuerdo con la misnsd#fickcion de cuentas y analizar
las variaciones importantes entre los saldos rggbessupuestados.

Procedimientos escritos de corte y cierre de period

Comparaciones de periodo a periodo del monto eémt@s contables recurrentes.
Revision y aprobacion de cada asiento contableepgrersonal autorizado que no
tenga participacion activa en cu preparacion.

Registro de asientos contables fijjos u otro confu¢ pueda proporcionar certeza
razonable de que se separaron todos los asienttabtes requeridos.

Formas prenumeradas de asientos contables y lecaeibn correspondiente de que

todos los asientos fueron registrados en el periodo

Riesgos si no se logran los objetivos 16 y17:

Como

los estados financieros podrian no ser preparadf®ma oportuna.
Los estados financieros pueden presentarse intameate.

Puede debilitarse o anularse el control presupussibae las operaciones.

se logra el objetivo 18:
la existencia de procedimientos documentados papapar, resumir e informar la

informacion de impuestos requerida.
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- Revision de las transacciones importantes por palsmonocedor de los requisitos
fiscales.

- Una clasificacion de ventas, en un plan de codiftcau otros criterios para facilitar la
clasificacion,. Resumen y obtencidn automéatica aeinformacion de impuestos
requerida.

- Politicas por escrito referentes a los métodosaesagara calcular las reservas.

- Revisiones por parte de auditores internos.

Riesgos si no se logra el objetivo 18:
- usar datos erréneos en los calculos de los impalesto
- Pagar multas y recargos.

- Pagar impuestos con excesos.

Como se logra el objetivo 19:
- Manuales de procedimientos y6 politicas graficasrdanizacion.
- Teécnicas utilizadas para descubrir errores y omeso
- Técnicas usadas para proporcionar certeza razodeljee se valian en forma real los
saldos registrados.
Riesgos si no se logra el objetivo 19:
- Los informes preparados para la gerencia pudimsentar informacion erronea.
- Las decisiones cruciales que pudiera tomar la gergrodrian basarse en informacion
erronea.
- Algunos errores y omisiones en la salvaguardaafisiatorizacion y procesamiento de

transacciones pudieran pasar inadvertidos y nosezgidos.
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- Aunque muestren con exactitud los hechos historidos saldos registrados en libros
pueden no reflejar las evaluaciones reales de dowen las condiciones existentes en
una fecha de informe determinada..

Como se logra el objetivo 20:

- Servicios externos (ejemplos: servicios de carrtisdédos, buzones de deposito
nocturno, servicio de guardias, etc.)

- Impedimentos fisicos ( puertas y gabinetes cesrbd( llave y cajas fuertes).

- Restricciones para el acceso ( dispositivos opsradagnéticamente, gafetes de
identificacion del empleados, registro de firmasd&ada, caja registradora, etc).

- Dispositivos de deteccion y prevencion ( alarmastreo incendios, dispositivos
electrénicos, centros de vigilancia, guardias dcpas privados).

- Investigacion inicial periddica de las personas tieeen a su cargo la custodia de
efectivo y valores.

- Seguros y fianzas sobre las personas que manejeivefy valores.

- Archivos de firmas de personal autorizadas.

- Disposicion de lugares de trabajo que permitan ikibilidad méaxima a los
supervisores, guardias, etc.

- Recoleccion periodica y almacenaje rapido del sfect

- Control de llaves.

- Examen de los materiales de desperdicio y de deshantes de disponer de los
mismos.

- Revision ( por un empleado ajeno a las funcionesotbeanza y de cuentas por cobrar)
de cualquier cobro efectuado al cliente que panralgazon u otra se retenga para su

depasito.
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- Identificacion de los individuos y lugares autodaa especificamente para recibir
efectivo.

- Correr los asientos en el mayor y auxiliares dentasepor cobrar de clientes con base
en las listas de cobros o avisos de remesas ymbase en las relaciones de efectivo
recibidas en la caja.

- Evitar el cambio de cheques personales con cobdeiztia.

- No depositar cobranza en las cuentas de caja chica.

- Endoso restrictivo de todos los cheques o giromickes del cliente por el empleado
que abre la correspondencia.

- Control de todos los cobros por parte del cajestehque se efectle su depdsito.

- En los casos en que las oficinas de sucursalesiefecobros, los mismos deben
depositarse diariamente en cuentas bancarias dandesposicion de fondos sélo

puede hacerse por la oficina central.

Ademas de lo anterior, la oficina central debe dmmd¢odas estas cuentas de depdsito.
Riesgos si no se logra el objetivo 20:
- El riesgo basico que existe si no se logra estetigbjes el que el efectivo podria
sustraerse definitiva o temporalmente, o biengrselo destruirse.
Como se logra el objetivo 21:
- Cajas fuertes, gabinetes cerrados con llaves,obeolh segura de cintas y discos
magnéticos, almacenaje externo de reserva parstnegide archivos del computador,
y para programas y otra documentacion relativa.
- Custodia controlada y prenumeracion de las formgoitantes (formas de érdenes de
embarque, facturas de venta, formas para cambi@& archivo maestro), incluso la

rendicion de cuentas periddicas de dichas formaslgmersonal independiente.
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Segregacion de responsabilidades y restriccioncasa.

Auditorias internas periédicas de cumplimiento.

Impedimentos fisicos, restricciones al acceso yadisivos de deteccion y prevencion.
Seguros y fianzas, incluyendo la cobertura de gérde registros y documentos.
Disposicion de lugares de trabajo que permitan isibiidad maxima a los
supervisores.

Archivo de firmas del personal autorizado.

Tomar precauciones para la proteccion razonabléracaoncendios, explosion y la

destruccion de mala fe de los registros y las lasitznes de procesamiento.

Riesgos si no se logra el objetivo 21:

Los registros puedes destruirse o perderse.

Los registros pudieran usarse en forma indebida gewsonal no autorizado en
detrimento de la empresa o de sus clientes.

Los programas del computador pudieran alterars@g@onas no autorizadas.

Las facultades de procesar, particularmente lagradeesamiento con el computador,

pudieran perderse, destruirse o altearse por pessonautorizadas.

3.4 CONTROL INTERNO DE CAJA'Y BANCOS

CONCEPTO

El control interno de efectivo, es un plan que ayadmantener el efectivo de una empresa

seguro, del cual se encargan diferentes departameptasi mantienen la informacién de

efectivo confiable. “ Plan de organizacion entresistema de contabilidad, funciones de

empleados y procedimientos coordinados, que ti@oerobjeto obtener informacién segura,

salvaguardar el efectivo en cajas y bancos, asbdomentar la eficiencia de operaciones y
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adhesion a la politica administrativa de cualquerpresa publica, privada o mixta.” (
Perdomo, 81: 2000).
PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO DE CAJA Y BANCOS
Los principios, se refieren a la limitacion de d&sividades de las personas que se hacen cargo
de las funciones y operaciones que realizan loargados de caja y bancos, asi como de
quienes seran los encargados de supervisar quasdighciones se realicen de acuerdo a lo
planeado. Estos principios son tomados del librdld@ham Perdomo Moreno “Fundamentos
de control Interno”.
1. Separacion de funciones de autorizacion, ejecuadstodia y registro de caja y
bancos.
2. En cada operacion de caja y bancos, deben intersggando menos dos personas.
3. Ninguna persona que interviene en caja y bancds tener acceso a los registros
contables que controlen su actividad.
4. Eltrabajo de empleados de caja y bancos, serardplementy no derevision
5. la funcidn de registro de operaciones de cajaapcbs sera exclusivo del

departamento de contabilidad.

OBJETIVOS DE CONTROL INTERNO DE CAJA Y BANCOS
Los objetivos del control interno de caja y bancam) principalmente lo que la empresa
quiere lograr con las medidas de control para espsctos, y son generalmente para prevenir
algo que pueda suceder, o bien para corregir pdoguenplantado anteriormente no fue lo
suficientemente conveniente.

1. Prevenir fraudes de caja y bancos.

2. Descubrir robos y malversaciones de caja y bancos.
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3. Obtener informacion administrativa, contable y ficiara confiables de caja y bancos.

4. Localizar errores de caja y bancos.

5. Proteger y salvaguardar el efectivo en caja y banco

6. Promover la eficiencia del personal de caja y banco

7. Detectar desperdicios y filtraciones de caja y banc
BASES DEL CONTROL INTERNO DE CAJA Y BANCOS
Algunos de los principios consisten en delimitarapgue esta autorizada a desembolsar la
caja, y cuales seran las causas de expedicionedgies, si no se aclaran bien estos conceptos,
puede existir un mal manejo de desembolsos queemfaesa le perjudican,. Por eso, es
necesario definir bien estos conceptos. Los priosipe toman del libro de Abraham Perdomo
Moreno, “ Fundamentos de control interno”.
ORIGEN DE INGRESOS EN EFECTIVO
Los conceptos de caja y bancos generalmente tleeanismos conceptos para dar entrada a
efectivo para la empresa, estos conceptos puedemaseventas realizadas al contado,
recuperacion de cobranza, o bien aportaciones gg@&nhlos socios. “Los ingresos de caja se
originan principalmente en las dos fuentes: dimemibido en el mostrador en que se efectia
una venta, y dinero recibido por mensajero o poreog proveniente del cobro de cuentas por

cobrar.” (Biblioteca Practica de Negocios, 55,5836).
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3.5 CONTROL INTERNO DE VENTAS

El control interno de ventas, es la parte de lammacion de la empresa que se encarga de
administrar, organizar y dirigir las funciones qo® necesarias en este departamento para que
los resultados de sus operaciones en ventas semaasloeal posibles. “Plan de organizacion
entre el sistema de contabilidad funciones de eadls y procedimientos coordinados, que
tienen por objeto obtener informacion segura, apart confiable y promover la eficiencia de
operaciones de ventas.” (Perdomo, 97:2000).
PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO DE VENTAS
Como en los principios de control interno de cajaancos, el principio de este objetivo, es
delimitar las funciones del personal que interviendas actividades de ventas.

1. Separacion de funciones de ventas.

2. Ninguna persona que interviene en ventas debe &mweso a los registros contables

que controlen su actividad.

3. El trabajo de empleados que intervienen en vesis, de complemento y no de

revision.

4. La funcién de registro de operaciones de ventas esarlusivo del departamento de

contabilidad.
OBJETIVOS DE CONTROL INTERNO DE VENTAS
Los objetivos presentados en el control de versiagen de manera preventiva o correctiva,
segun sea el caso Yy los resultados que haya arsoghdontrol establecido anteriormente.

1. prevenir fraudes en ventas.

2. Localizar errores administrativos, contables yriiaros.

3. Obtener informacion segura, oportuna y confiableatdas.

4. Promover la eficiencia del personal de ventas.
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3.6 CONTROL INTERNO DE COMPRAS
En esta etapa, el control interno se refiere argarozacion que le es encomendad al
departamento de compras de una empresa, cuales sedfunciones y cuales seran sus
responsabilidades, asi como que es lo que la empspera del resultado de dichas
actividades. “ Plan de organizacion entre el siatdmcontabilidad, funciones de empleados y
procedimientos coordinados, que tiene por objetieray informacion segura, oportuna y
confiable, asi como promover la eficiencia de ogerees de adquisicion o compra.”

(Perdomo, 93:2000).

PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO DE COMPRAS
Estos principios son la delimitacién de actividages se sefialan para el departamento de
compras.
1. Separacion de funciones de adquisicion, pago gtregie compras.
2. Ninguna persona que interviene en compras debedeneso a los registros contables
que controlen su actividad.
3. El trabajo de empleados que intervienen en compea&,de complemento y no de
revision.
4. la funcion de registro de operaciones de comprases&lusiva del departamento de

contabilidad.

OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO DE COMPRAS
Los objetivos del control interno de compras, sentilidad para prevenir errores que puedan
ocurrir en un futuro, o corregir ya que el sisteamplantado no fue el correspondiente a las

actividades.

57



1. Prevenir fraudes en compras por favoritismo, canéedion, etc.
2. localizar errores administrativos, contables yriiciaros.
3. obtener informacidn segura, oportuna y confiableatapras.

4. promover la eficiencia del personal de compras.

BASES DEL CONTROL INTERNO DE COMPRAS
las bases, representan algunas de las actividadesxgiales encomendadas al departamento
de compras.

1. Requisicién de compra.

2. autorizacion de compra.

3. Cotizacion de precios de compra.

4. Orden de compra y pedido al proveedor.

5. recepcion de mercancia y materiales.

6. Revision y autorizacion de la factura de compra.

7. Registro de la compra.

8. Ajustes a compras.
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3.7 GUIA DE CONTROL INTERNO DE COMPRAS

FUNCIONES TIPICAS
- Seleccion de proveedores.
- Preparacion de solicitudes de compras.
- Funcion especifica de compras.
- Recepcidon de mercancias y suministros.
- Control de calidad de las mercancias y servicigsiaidos.
- Registro y control de las cuentas por pagar y &svps acumulados.

- Desembolsos de efectivo.

ASIENTOS CONTABLES COMUNES
- Compras.
- Desembolso de efectivo.
- Pagos anticipados.
- Acumulacién de pasivos.

- Ajustes de compras.

FORMAS Y DOCUMENTOS IMPORTANTES
- Requisiciones de compras.
- Ordenes de compra y contratos.
- Documentos de recepcion de mercancias.
- Facturas de proveedores.

- Notas de cargo y de crédito.
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- Solicitudes de cheques.
- Recibos de servicios.
- Pdliza cheque.
BASES USUALES DE DATOS
las bases usuales de datos, estan representadashpeos, catalogos, listas, auxiliares, etc.,
que contienen aquella informacion necesaria palarmjarocesar las transacciones. Estas bases
de datos de acuerdo con el uso que se les daederpalasificar como sigue;
a) Bases de referencias. Representadas por informgquse utiliza para el
proceso de transacciones.
b) Bases dinamicas. Representadas por informaciéitaetsadel proceso de las

transacciones y que como tal se estad modificandstantemente.

ENLACES CON OTROS CICLOS
- Desembolsos de efectivo que se enlazan con ela#ctesoreria.
- Recepcidn de bienes, mercancias y servicios geelaean con el ciclo de produccion.
- Resumen de actividades (pdlizas de registro cajtajole se enlace con el ciclo de
informe financiero.
OBJETIVOS ESPECIFICOS DE CONTROL INTERNO DEL CICIDE COMPRAS
En este ciclo, se han encontrado 18 objetivos;uates se han clasificado en objetivos:
- De autorizacion.
- De procesamiento y clasificacion de transacciones.
- De verificacion y evaluacion.

- De salvaguarda fisica.

60



Los objetivos de autorizacion, son aquellos quesgripara que la empresa se asegure de que

sus politicas y procedimientos, y son:

1.

Los proveedores deben autorizarse de acuerdo diticgwadecuadas establecidas por
la administracion.

El precio y condiciones de los bienes, mercanci&eyicios que han de proporcionar
los proveedores deben autorizarse de acuerdo dibicgmadecuadas establecidas por
la organizacion.

Las distribuciones de cuentas y los ajustes adesrdbolsos de efectivo y cuentas de
los proveedores, cuentas de pagos anticipadoswopascumulados deben autorizarse
de acuerdo con politicas adecuadas establecidda administracion.

Todos los pagos por bienes, mercancias y serviegilsidos deben efectuarse de
acuerdo a politicas establecidas por la adminisimac

Los procedimientos de proceso del ciclo de comgehsn estar de acuerdo con

politicas adecuadas establecidas por la adminidtrac

Los objetivos de procesamiento y clasificacionrdagacciones son aquellos que deben

establecerse para asegurarse del correcto recaeatimprocesamiento, clasificacion,

registro e informe de las transacciones ocurridasgn@ empresa, asi como los ajustes a éstas.

6.

Solo deben aprobarse aquellas 6rdenes de compoaeepores por bienes,
mercancias o servicios que se ajusten a las paligistablecidas por la administracion.
Sélo deben aceptarse mercancias y servicios dueyaa solicitado.

Los bienes, mercancias y servicios recibidos, debkilarse con exactitud y

registrarse como pasivo en forma oportuna.
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9. Los montos adeudados a proveedores por bienesameggis y servicios recibidos, asi
como la distribucion contable de dichos adeudogehlcularse con exactitud y
registrarse como pasivo en forma oportuna.

10.Todos los pagos por bienes, mercancias y servietisidos, deben basarse en un
pasivo reconocido y prepararse con exactitud.

11.Los importes adeudados a proveedores y acreedeles dlasificarse , concentrarse e
informarse correcta y oportunamente.

12.Los pagos y los ajustes relativos a compras delasificarse, concentrarse e
informarse correcta y oportunamente.

13.Los pasivos incurridos, los pagos efectuados pjastes relativos deben aplicarse
correcta y oportunamente a las cuentas apropialeadh proveedor y acreedor.

14.Deben prepararse asientos contables por las cdesidadeudadas a proveedores y
acreedores, por los pagos efectuados y por logeajtsativos, en cada periodo
contable.

15.Los asientos contables de las compras deben coacgrasificar las transacciones
de acuerdo con politicas adecuadas establecidda administracion.

16.La informacion para determinar bases de impuesngatias de las actividades de

compras debe producirse correcta y oportunamente.

Los objetivos de verificacion y evaluacion, tratkntodos aquellos controles relativos a la

verificacion y evaluacion periddica de los saldos ge informa, asi como de la integridad de

los sistemas de procesamiento.

17.Deben verificarse y evaluarse en forma periddisastidos registrados de cuentas por

pagas Yy las actividades de transacciones relativas.
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Los objetivos de salvaguarda fisica, tratan agsemtroles relativos al acceso a los activos,
registros formas importantes, lugares de procgeogedimientos de proceso.

18.El acceso a los registros de compras, recepcioagps asi como de las formas

importantes, lugares y procedimientos de procedme deermitirse Unicamente de

acuerdo con politicas adecuadas establecidas pdmaistracion.

IDENTIFICACION DE OBJETIVOS CON EL RIESGO DE NO CURLIMIENTO
Como se logra el objetivo 1:

- Politicas por escrito para la seleccion de provesdo

- Bases de datos, como listas de proveedores apmbadarchivo maestro de
proveedores.

- Limitacion del acceso a la informacion conteniddasnbases de datos.

Riesgos si no se logra el objetivo 1:

- efectuarse compras a proveedores no autorizados.

- Pueden producirse problemas en la produccion deaidambarque recibidos con
demora, baja calidad de las mercancias recibidagrnopueden pagarse mercancias o
servicios a precios mas altos de los autorizados.

Como se logra el objetivo 2:

- Politicas por escrito donde se expongan clarantesteriterios a este respecto.

- Especificaciones de ingenieria y control de calidad

- Comparacion periodica de los precios que aparecdasedrdenes de compra con las
listas de precios autorizados, por parte de pekrdndapendiente de la funcion de

compras.
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- Establecimiento de un departamento de comprasatieatto, que controle la emision

de todas las 6rdenes de compra a los proveedamesigocancias o servicios.
Riesgos si no se logra el objetivo 2:

- Pueden ordenarse mercancias y servicios que recesiten.

- Pueden comprarse mercancias que no reunan losl@&sta de calidad que requiere la
empresa..

Como se logra el objetivo 3:

- Exposiciones claras de los criterios y politicadadempresa relativas a la devolucion
de mercancias, pagos parciales, liquidacion dadparen disputa, descuentos por
pronto pago.

- Uso y aprobacion de formas prenumeradas.

- Autorizacion especifica de ajustes.

Riesgos si no se logra el objetivo 3:

- Las cuentas por pagar a los proveedores y las aui@anexas pueden presentarse
incorrectamente, como consecuencia de ajustedasiferaciones incorrectas.

- Pueden efectuarse pagos duplicados.

- Puede distraerse el efectivo recibido de proveesdore

Como se logra el objetivo 4:

Conciliacién total de cheques firmados.

Uso de firmas mancomunadas.

Politica para evitar la firma de cheques en blanco.

Acceso restringido al facsimil.
Riesgos si no se logra el objetivo 4:

- Pueden efectuarse desembolsos por cantidades egdas) o en forma fraudulenta.
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- Pueden hacerse pagos duplicados.
- Pueden alterarse cheques en forma fraudulenta.
- Pueden efectuarse desembolsos de efectivo simeticoiento de la administracion.
Como se logra el objetivo 5:
- claras exposiciones de procedimiento a través de:
» Manual de politicas y procesamiento.
* Requisitos de supervision.
* Documentacion de sistemas y programas.

Riesgos si no se logra el objetivo 5:

pueden existir reorganizaciones y cambios en lagmasones del personal de los

departamentos, que reduzcan la segregacion deohawi

Pueden efectuarse alteraciones en el flujo deftanracion para ocultar datos a las
personas que han de recibirlos o bien facilitaosestatos a personas que no deben

recibirlos.

Pueden en algunos casos no procesarse transacciones

Las transacciones pueden procesarse incorrectarpenteéna persona a quien no
corresponde dicha funcién.

Como se logra el objetivo 6:

Procedimientos documentados para iniciar, revisargbar 6rdenes de compra.

- Uso y control de formas prenumeradas.

Inspeccidn periddica de las formas usadas parquesestén completas y autorizadas.

Limitacién del acceso a los archivos o datos deadat de 6rdenes de compra

manuales o basados en computador.
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- Investigacion de los rechazos de materiales pdralate calidad.
Riesgos si no se logra el objetivo 6:
- son los mismos mencionados en los objetivos 1y 2.
Como se logra el objetivo 7:
- Deben contarse con lugares centrales de recepegirnictamente supervisados y
separados de las funciones de embarque, compnaag@hamiento.
- Comparacion detallada de las mercancias recibidasacuna copia de la orden de
compra.
- Supervision del personal de recepcion.
Riesgos si no se logra el objetivo 7:
- Todas las partidas relacionadas pueden recibiri@aymente pagarse, en vez de
devolverse o rechazarse.
Como se logra el objetivo 8:
- Documentos de recepcion prenumerados y controlados.
- Informacion de los datos de recepcidn al area dmtas por pagar y control de
inventarios.
Riesgos si no se logra el objetivo 8:
- Pueden recibirse bienes, mercancias y serviciosjoyinformarse, informarse
inexactamente o a destiempo.
- Pueden efectuarse anotaciones incorrectas ends$ros de inventarios, ocasionando
problemas de operacion.

- Las compras pueden no procesarse 0 procesarseeictaonente.
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Como se logra el objetivo 9:

Verificacion de las cantidades, precios y condiegofacturados, mediante referencia a
la orden de compra, informe de recepcion y veufimade la documentacion.
- Andlisis de diferencias entre los inventarios @isig los registros contables.
- Distribucion de diarios de compras o0 gastos a lpewvisores de departamentos para
Su revision y analisis.
- Revision de los estados de cuenta de los provegdoaea aclarar partidas atrasadas
vencidas.
- Control y registro oportuno sobre mercancias ersitay anticipos a proveedores.
Riesgos si no se logra el objetivo 9:
- Pueden registrarse pasivos por mercancias o sevagturados pero no recibidos.
- Pueden registrarse pasivos por importes incorrectos

Como se logra el objetivo 10:

Uso de formas prenumeradas y controladas.

Cancelacion de la documentacion original de loopajectuados para prevenir pagos

duplicados.

Procedimiento establecido para anular cheques.

- Uso de maquina protectora de cheques.

Comprobacién del importe del cheque contra la @upat pagar.
Riesgos si no se logra el objetivo 10:
- Pueden efectuarse desembolsos de efectivo pordadeti equivocadas o en forma
fraudulenta.
- Pueden hacerse pagos duplicados.

- Pueden alterarse los cheques en forma fraudulenta.
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Como se logra el objetivo 11y 12:
- Procedimientos documentados de proceso, corterg @e fin de periodo.
- Comparacion de resultados reales con los preswgulossy andlisis de las variaciones.
Riesgos si no se logra el objetivo 11y 12:
- Pueden no procesarse intencionalmente o como adeutte errores, comprobantes
pendientes de pago o desembolsos de efectivo.
- Pueden cometerse errores en los asientos contables.
- Puede duplicarse la contabilizaciéon de comprobantes
Como se logra el objetivo 13:
- Conciliacion periodica de los saldos de auxiliateproveedores y acreedores, contra
los saldos del mayor general u otros totales de&aon
- Revision de la aplicacion contable a las cuenta®ctas de proveedores y acreedores.
- Rotar las labores del personal de contabilidad.
Riesgos si no se logra el objetivo 13:
- Los movimientos pasados a las cuentas auxiliareslggu no concordar con los
movimientos pasados al mayor general.
- Pueden tomarse decisiones e base a informaciormpieta o0 inexacta que se
encuentra en los auxiliares.
Como se logras los objetivos 14 y 15:
- Preparacion de un catalogo de cuentas conteniamaldascripcion de cada cuenta, asi
como instrucciones de qué conceptos deben afestanismas.
- Comparaciones de periodo a periodo de los montasidatos contables recurrentes.
- Revision y aprobacion de cada asiento contablegppmonal supervisor gue no tenga

participacion activa en su preparacion.
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- Formas prenumeradas de asientos contables y fca&eidn correspondiente de que
todos los asientos fueros registrados en el periodo
Riesgos si no se logran los objetivos 14 y 15:
- Los estados financieros podrian no ser preparad@®ma oportuna.
- Los estados financieros pueden presentarse intameante.
- Puede debilitarse o anularse el control presuplussitae las operaciones.

Como se logra el objetivo 16:

La existencia de procedimientos documentados p&@apar concentrar y reportar la

informacion de impuestos requerido.

Revision de las transacciones importantes por patsmnocedor de los requisitos

fiscales.

Una clasificacion de cuentas para facilitar la ifitzecion, concentracion y obtencion

automatica de la informacion de impuestos requerida

Politicas por escrito relativas a documentacionieeda fiscalmente para justificar los

gastos.

Revisiones por parte de auditores internos.
Riesgos si no se logra el objetivo 16:
- Usar datos erréneos en los célculos de los impsiesto
- Pagar multas y recargos.
- Pagar impuestos en exceso.
Como se logra el objetivo 17:
- Manuales de procedimientos y politicas, y grafd@srganizacion.
- Técnicas utilizadas para descubrir errores y omésio

- Técnicas para evaluar saldos
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Riegos si no se logra el objetivo 17:

Los informes preparados para la administracion gadi presentar informacion
erronea.

Las decisiones importantes que pudiera tomar lairastiracion podrian basarse en
informacion erronea.

Algunos errores y omisiones en la salvaguardaafisiatorizacion y procesamiento de

transacciones pudieran pasar inadvertidos y noseggidos.

Como se logra el objetivo 18:

Cajas fuertes, gabinetes cerrados con llaves,obélolh segura de cintas y discos
magneéticos, almacenaje externo de reserva parstnegyde archivos del computador,
y para programas y otra documentacion relativa.

Custodia controlada y prenumeracion de formas itaptes, incluso la rendicion de
cuentas periddicas de dichas formas por el persotependiente.

Segregacion de responsabilidades y restriccioncasa.

Auditorias internas periédicas de cumplimiento.

Archivo de firmas del personal autorizado.

Disposicion de lugares de trabajo que permitan isibiidad maxima a los
supervisores.

Tomar precauciones para la proteccién razonabléracancendios, explosion y la

destruccién de mala fe de los registros y las lasitznes de procesamiento.

Riesgos si no se logra el objetivo 18:

Los registros puedes destruirse o perderse.
Los registros pudieran usarse en forma indebida ggwsonal no autorizado en

detrimento de la empresa o de sus proveedores.
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- Los programas del computador pudieran alterarspgrsonas no autorizadas.
- Los medios de proceso de informacion, particulatenérs del computador, pudieran

perderse, destruirse o altearse.

Como se puede observar, con estas guias se tiéioerge material para asegurarse de

abarcar todos los aspectos importantes de las smpreabe mencionar que cada empresa lo
tendra que hacer adaptable, ya que por su tamaacaoteristicas generales, no es necesario
que las adopte tal cual se indica, pero si puedharitdo que necesita y quiza después tomar

algo mas para complementar su control interno.

3.8 ORIGEN DE EGRESOS DE EFECTIVO

Los desembolso que hace una empresa, generalmentalestinados a cubrir total o
parcialmente las deudas que tiene contraidas laesmpo para el pago de gastos en los que
se incurran. Estos desembolsos generalmente sangmbo de cheques, y aqui se mencionan
algunas caracteristicas para los cheques expedidosy por ejemplo quien es la persona
autorizada para firmar los cheques que van a salique se debe hacer con los cheques
cancelados. “Un buen sistema de control interngesxjue los ingresos de cada dia sean
depositados intactos en el banco, y que todos ésembolsos se hagan por cheque. Los
cheques deben ser prenumerados. Todo cheque aglafisalebe marcarse “ANULADO” y
archivarse por orden numérico de manera que todssnlimeros de la serie queden

completos.” (Biblioteca Practica de Negocios, B7 186).
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CAPITULO IV
CASO PRACTICO

La empresa de la que se hablara se dedica a kerciafizacion de materiales para la
construccion, esto es, que vende todo lo que saieregpara la construccion de casas,
edificios, o remodelacion de estos. Materiales yae desde arena, cemento, gravarena,
tabiques, cal, varillas, estos materiales los fitasdentro de un almacén de materiales para la
construccion. También comercializa materiales deeteria, como son tornillos martillos,
clavos, maquinas para soldar, tubos de pvc, etadémas un almacén de materiales para
bafio, en donde su inventario es de tinas para lefiims, tinas de hidromasaje regaderas.
Entonces su inventario lo manejan en tres grupessgm: materiales para la construccion,

ferreteria y accesorios para bafio.

Esta empresa nace en el afio de 1983, con 5 atammie los cuales ahora solo son 2,
es una Sociedad Andnima de Capital Variable yelesg entonces ya contaba con estos tres

tipos de inventario.

Al paso de tiempo, y debido a la demanda que habi@se momento de este tipo de
articulos, la empresa fue abriendo sucursales ensvauntos de la ciudad de Uruapan,
ademas, se contaba con los recurso para hacestx atariendo dichas sucursales. Se abrieron

siete, quedando entonces una matriz y siete suesrsa

Al final del afio 2002, los accionistas decidiereparar estas sucursales, por lo cual
pasaron a ser de sucursales de la empresa, acngeeffésicas, cada una diferente, asi que

desde el afio 2003 la empresa matriz quedo nuevarmmemio Unica.
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Para brindar un conocimiento de los factores yataristicas de esta empresa se detallaran
algunos aspectos importantes de la misma, y queywaran a identificar su lugar dentro de

la economia de la Ciudad de Uruapan Michoacan.

Su clasificacion, de acuerdo a Nacional financiesage una empresa mediana con actividades

comerciales, ya que cuenta con 40 trabajadores.

De acuerdo al Banco de México, su clasificacibnpequeiia empresa por el numero de

trabajadores, y a que sus ingresos anuales sgraldraadamente $ 4,000,000.00.

La administracion de la empresa, actualmente sgeatr@ bajo la direccion de la contadora,
quien es la que se encarga de manejar, proporcyovigilar que las operaciones se cumplan
como se han establecido, es ella quien toma deesioy después las comunica al

administrador y al gerente de la empresa.

La contadora es quien se encarga de vigilar log#ug y egresos, compras, ventas, y creditos

gue se otorgan a los clientes, y ademas que larodise mantenga al corriente.

4.1 ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

A continuacion se muestra el organigrama de la esapr
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MATERIALES PARA LA CONSTRUCCION

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA EMPRESA

ASAMBLEA DE

ACCIONISTAS

[
ADMINISTRADOR

UNICO
GERENTE
GENERAL
CONTADOR
GENERAL
AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR JEFE DE VIGILANTES LIMPIEZA
CONTABLE CONTABLE CONTABLE ALMACEN O BODEGA
INGRESOS CREDITO Y EGRESOS INVENTARIOS
COBRANZA
COBRADOR
CARGADORES CHOFERES PEONE¢
CAJERCS CAJEROS
Fecha:
Elabor6:
Autorizé:
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4.2 CUESTIONARIOS APLICADOS
En la empresa, para conocer su estado y sus ahefse Se aplico el siguiente cuestionario:
INGRESOS
1. PUESTO: Encargada de Ingresosy Cajeros

2. Numero de clientes que atienden diariamente:

3. Conoce las politicas para proporcionar créditos: SI () NO ()

4. Datos que pide a los clientes que solicitan crédito

5. ¢Como elaboran las facturas?

6. ¢Utilizan maquina registradora?

7. Clientes promedio que solicitan credito por semana:

8. Clientes promedio que pagan créedito por semana:

9. Como hace entrega del efectivo al final del dia:

10.¢ Le realizan arqueos sorpresivos con frecuencié& () NO ( )

11.¢; Quién le realiza los arqueos: siempre la mismaopa o alguien diferente:

12.:,Qué actividades desempeia la persona gue le arealiel

arqueo?

13. existen diferencias en los arqueos de caja: SI( ) NO ( )
14.;,Qué pasa con las diferencias que se determinan elenarqueo de

caja?
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15. ¢ Las devoluciones sobre ventas las pagan con diedeocaja? SI( ) NO ()

16.¢Cuales son las causas por las que dispone deb dieela caja sin necesidad de

informar 0 pedir autorizacion al
encargado?

17.¢,Como se informa de los faltantes en caja?

18.¢.A quién se le informa de los faltantes en
caja?

19.¢,Como se registran contablemente esas
diferencias?

20.¢Con queé frecuencia se dan los faltantes de
efectivo?

21.¢Quién maneja el efectivo de la
empresa?

22.;Cuales son los conceptos  por

ingresos?

los que la empresaieneb

23.¢Qué se hace con

efectivo?

los excedentes de
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24.;Cuantas cuentas bancarias se

tienen?

25. ¢ Se realizan conciliaciones bancarias? SI( ) NO ()
26.¢,Con qué frecuencia? TODOS LOS DIAS () SEMANAL ) MENSUAL ( )

27.¢Quién la realiza?

28.¢,Quién las revisa?

29.¢,Como se determina el precio de venta de la

mercancia?

30. ¢ Antes de proporcionar las mercancias a los ciegiee formato se pide: pedido, o

solicitud?

31.¢Que procedimiento se sigue para realizar un
embarque?

32.¢Cual es el procedimiento para realizar una fatura

33.¢,Como se guarda el efectivo que entra a la  empresa?

34.¢;Como se registra el efectivo que entra a la  emapres

35. ¢ Quien registra los ingresos que tiene la
empresa?
36.¢Como se guardan 0 archivan las facturas?
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CUENTAS POR COBRAR
PUESTO: Encargado de Crédito y Cobranza y Cobeado

1. ¢Quién es la persona que esta encargada de autamizdos clientes?

2. ¢;Cémo se autorizan los

clientes?

3. ¢Qué requisitos se deben cumplir para aprobar un

pedido?

4. ¢Como se realiza el procedimiento de cuentas por

cobrar?

5. ¢Qué plazos se tienen para ventas a

crédito?

6. ¢La Empresa Cuenta con una estimacion para cueotdsables? Sl () NO ( )

7. ¢Cémo se determina esa Estimacion?

8. ¢Cuando se da por hecho que los clientes no ligudal total de su deuda?

EGRESOS
PUESTO: Encargado De Egresos

1. ¢;Cémo se selecciona a los proveedores de la erfipresa
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2. ¢Existe un limite de gastos para las mercanciaseqaempran? SI( ) NO( )

3. ¢Cudl es ese limite?

4. ¢Como se realizan los pagos a proveedores y
acreedores?

5. ¢Como se autorizan las ordenes de compra?

6. ¢Como se autorizan los gastos?

7. ¢Existe un encargado que revisa que mercancianeaitalmacén y las que no?

SI () NO ( )
8. ¢Como se registran las
compras?

9. ¢Como se seleccionan a los proveedores?

10.¢,Como se registran los pagos a

proveedores?

11.¢Se lleva un calendario de pagos de deudas® $I NO ( )

12.¢Quien lleva ese calendario?

Aplicado el cuestionario, se detectaron las sigagedeficiencias:
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4.3 OBSERVACIONES DEL CUESTIONARIO APLICADO

INGRESOS

v

v

No conocen las politicas que existen para otongalitos.

Los clientes que piden crédito por semana son rugy

Existe muy buena posicion en cuanto al pago dedbsntes.

No se realizan arqueos de caja sorpresivos, ssldda@l final del dia.

Siempre realiza los arqueos la misma persona.

Generalmente no existen diferencias en los arqueos

Para los desembolsos sin facturas, no se tiengl@stios que son los gastos menores
0 autorizados.

No se sabe como se registran las diferencias.

El dinero lo maneja una sola persona, ( la comgdo

Se hacen conciliaciones bancarias mensuales, cadéega el estado de cuenta del
banco.

La misma persona que realiza las conciliaciondsa gse las revisa.

CUENTAS POR COBRAR

v' Solo una persona autoriza los clientes.

v" No se tienes politicas especificas para la autmdrale clientes.

v' La empresa no cuenta con una reserva, o estimdeiénentas incobrables a los
clientes.
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EGRESOS
v' Los cheques que son expedidos los firma una scéame y a veces sin autorizacion

del administrador o gerente general.

La contadora, es en general la persona que segarmbartodas las actividades de la empresa,
no delega mucha responsabilidad sobre sus augiliaochace rotar a su personal, porque dice
gue necesita que cada quien domine su area. laggadmres no conocen politicas de credito,
de cobro, de gastos.

Con base a la investigacion efectuada; se preadatampresa el siguiente informe de

deficiencias y sugerencias propuestas.

4.4 INFORME DE DEFICIENCIAS Y SUGERENCIAS
CREDITO Y COBRANZA
- Deficiencias:

1. No conocen las politicas que existen para otongatitos.
- Sugerencias:
1. Establecer politicas de crédito y cobranza y darlesnocer para los trabajadores de la

empresa relacionadas con ello.

- Deficiencias:

2. Solo una persona autoriza los clientes.
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- Sugerencias:
2. Informar al contador de todas las solicitudes @dito solicitadas para que las analice

en conjunto con el encargado de Cuentas por Cobrar.

- Deficiencias:

3. No se tienen politicas especificas para la autcidnade clientes.

- Sugerencias:
a. Analizar las solicitudes de crédito autorizadas.

b. Establecer y limitar a los clientes que soliciteéddo.

- Deficiencias:
4. La empresa no cuenta con una reserva, 0 estimaeaoouentas incobrables a los

clientes.

Sugerencias:
4. establecer un margen de incobrabilidad de cseatédase a lo que se estima que no se

pueda cobrar

- Deficiencias:

5. No se tiene un formato de solicitud de créditosearhpresa.
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- Sugerencias:

a. Elaboracion de un formato de solicitud de crédiid.cual se presenta en el siguiente
apartado).

b. Proporcionar informacion acerca de la forma ensgua llenada la solicitud de crédito
al personal de crédito y cobranza.

c. Seleccionar a los clientes de acuerdo al resultadgado por el analisis de las
solicitud de crédito.

d. Comparar la firma de la persona autorizada poliezite para realizar las compras, con

la firma que aparece en el pedido de compras

- Deficiencias:
6. No se tiene un formato de que proporcione infordgracacerca de la situacion

crediticia de los clientes.

- Sugerencias:

a. Por cada cliente, llenar el formato de situaciGditicia. (presentado en el siguiente
apartado).

b. Informar oportunamente al departamento de cuentas cpbrar de los pagos
efectuados por los clientes realizados en las dajds empresa.

c. Reportar diariamente el importe de los pagos e#elts por el cliente con la persona
encargada de cobrar.

d. Realizar esporadicamente llamadas telefénicas a clentes para comparar y
confirmar saldos.

e. Abonar correctamente los pagos efectuados porateide.
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INGRESOS:
- Deficiencias:

1. No se realizan arqueos de caja sorpresivos, selddal final del dia.
- Sugerencias:

1. Realizar arqueos de caja periodicos y sorpresivos.

- Deficiencias:
2. Los arqueos de caja los realiza siempre la mismsopa.
- Sugerencias:
2. rolar al personal de contabilidad para que reargeieos de caja sorpresivos, para

que dicha rotacion la efectien personas diferentes.

- Deficiencias:
3. no cuentan con un formato preelaborado de arqueajdesn la empresa.
- Sugerencias:
3. Proporcionar informacion acerca del llenado deimfo de arqueo de caja
propuesto en esta investigacion, y presentado gigueente capitulo.
- Proporcionar informacion acerca del llenado deinfato de arqueo de caja propuesto

para la empresa

- Deficiencias:

4. Para los desembolsos sin facturas, no se tienblestios que son los gastos

menores o autorizados.
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- Sugerencias:

4. Establecer un formato de comprobante de gastos.

Deficiencias:

5. El dinero de la empresa lo maneja una sola persona.

- Sugerencias:

5. Los cheques los autoriza el Gerente General, firtoa el Contador.

Deficiencias:

6. La misma persona que realiza las conciliacionds gge las revisa.
- Sugerencias:
6. Las conciliaciones bancarias las realiza la Auxitie Egresos y los revisa el

contador.

- Deficiencias:
7. No se rota al personal de la empresa.
- Sugerencias:
7. Para la segregacion de funciones, rotar al perstnadgresos y egresos, y delegar

mas funciones a los encargados de ingresos y aegreso

EGRESOS

- Deficiencias:
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1. Los cheques que son expedidos los firma una soope y a veces sin autorizacion
del administrador o gerente general.
- Sugerencias:

1. solicitar al gerente general que autorice I@taganecesarios para la empresa.

- Deficiencias:
2. No se cuenta con un calendario de pagos a provesdor
- Sugerencias:
. Realizar un analisis de los posibles proveedores.
. Informar a la contadora de los posibles proveedgredegir entre ella y el
departamento de egresos a los que mas convengalagnpresa.
. Realizar un calendario de pagos con cada prove&tor.el propuesto en el

siguiente capitulo. Ver formato propuesto en alisigte capitulo.

Pagar a los proveedores en los plazos convenidos.

. Los cheques expedidos deben tener la autorizaeidgedente general.

. Verificar que la mercancia que llega a los almasaea la que fue pedida.

. Registrar las compras correctamente.

. Registrar pagos a proveedores oportunamente.

. Revisar esporadicamente los saldos de proveedasesegdores y verificar que
sean correctos.

* Llenar el comprobante de gastos menores en casu&eea necesario. Ver la

propuesta en el siguiente apartado.
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4.5 FORMATOS

MATERIALES PARA LA CONSTRUCCION

S.A. DE C.V. FECHA:
HORA:

ARQUEO DE CAJA

VALORES:
CANTIDAD VALOR MONTO
TOTAL:
DOCUMENTOS:
FECHA TIPO DE DOCUMENTO MONTO
TOTAL
DIFERENCIA
SALDO EN CAJA
FIRMA DEL ENCARGADO DE | DIFERENCIA

CAJA

Los valores que estan a mi custodia fueron contadasi presencia, y devueltos a mi entera
satisfaccior

Realiz6 Arqueo Encargado de Caja Testigo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Arqueo de Caja

1. Se debe registrar la fecha y hora en que se resdlergueo de caja.
La primera seccion corresponde a los valores qea@gentran en ese momento en caja, tales
como billetes, monedas, o cheques a nombre dedeesa
2. En cantidad se pone el niumero de billetes 0 moregtapadas por monto, en valor se
registra el monto de dichos billetes 0 monedasmnadas, y en monto se pone la
cantidad total que seria la cantidad multiplicadiagh valor.
3. Alfinal se suma el total del monto.
4. en caso de haber cheques a nombre de la empresgistea el monto por el cual esta
expedidas y el nombre de la persona que expideegue.
En la segunda seccion, se encuentran los documemtostrados en la caja al momento de
realizar el arqueo.
5. En fecha; se pone la fecha en que fue expedidoceindento.
6. En tipo de documento: se pone si es factura, cdvapte de gastos, pagaré, etc.
7. en monto, se pone el monto por el cual esta expedidocumento.
8. al final de suma el importe de todos los documeait®ntrados.
Tercera seccion
9. En esta parte se pone la diferencia entre losesptos documentos.
10.En saldo en caja se registra el valor del fonaodgra la caja.
11.en la dltima diferencia, se pone la diferenciaeptrsaldo arrojado por los valores y
documentos y el saldo en caja, el cual dara undexte o un faltante en caja.
12.por ultimo se registra el nombre de la personargalkizo el arqueo de caja y su firma,

asi como la del cajero, y un testigo que debe poiseel arqueo.
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MATERIALES PARA LA CONSTRUCCION
S.A.DE C.V.

FECHA:
HORA:

SOLICITUD DE CREDITO

Nombre del solicitante: |

Domicilio: |

Teléfono: |

Sefale si es Persona Fisica o
Persona Moral:

Referencias Personales:

Nombre de la persona a la que se
hace referencia:

Domicilio: |

Teléfono: |

Trabajo Actual o Fuente de
ingresos:

Nombre de la empresa (patrén)]

Domicilio: |

Teléfono: |

Ingresos mensuales aproximados:

Declaro bajo protesta decir
verdad:

Nombre y Firma del solicitante: |

DATOS ESPECIFICOS PARA COMPRAS

Nombre y firma de la persona autorizada a
realizar las compras:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Solicitud de crédito:

1. Se debe registrar la fecha y hora en que llenareidto.

2. En nombre del solicitante, debe ir el nombre dpdesona que solicita el crédito, o
nombre de la empresa que los solicita.

3. domicilio: en esta parte debe ir el domicilio fisda la empresa que solicita el crédito.

4. Teléfono: debe ir el teléfono de la empresa quee ssicitando el crédito.

5. Sefale si es persona fisica 0 moral: en esta papene si es persona fisica o moral la
gue solicita el crédito.

6. Referencias personales: aqui se registran loseatgrtes de la empresa que solicita,
tales como cual es su actividad, porque solicitaéalito.

7. Nombre de alguna persona como referencia: en aste, [se registra el nombre de
alguna persona que proporcione la empresa queitasokt crédito, que pueda
proporcionar informacion de la empresa solicitante.

8. Domicilio: aqui se anota el domicilio de la persansge se pone como referencia
personal.

9. Teléfono: en esta parte se registra el teléfontagmrsona que esta como referencia
personal de la empresa solicitante.

10.Trabajo Actual o Fuente de ingresos: esta parie s®lllena cuando la persona que
solicita crédito no tiene una actividad de comdizaaion del tipo de productos que se
venden.

11.nombre de la empresa (patron): es complemento geelgunta anterior, se anota el

nombre del patron de la persona que solicita elittré
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12.domicilio: en esta parte se registra el domicikeb tlabajo de la persona que solicita el
crédito.

13.Ingresos mensuales aproximados: en esta partegistraeel importe de los ingresos
aproximados que recibe la persona que soliciteéelito.

14.Declaro bajo protesta decir verdad: en esta plrteersona solicitante firma de estar

conforme y de acuerdo con las respuestas sefiaadasolicitud.

En la parte de datos especificos para comprasa farpersona que esta autorizada a comprar,
por parte del cliente, para una vez firmado, sepavenla firma del pedido u orden de compras

con la de la solicitud de crédito, y asi sabe solapra esta o0 né autorizada.

91



MATERIALES PARA LA CONSTRUCCION FECHA:

S.A.DE C.V. HORA:

COMPROBANTE DE GASTOS

FECHA

CONCEPTO

IMPORTE

Importe Total

Entrego

Recibi6

Autoriz6

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Se debe registrar la fecha y hora en que se reatim#oriza el comprobante.

2. Fecha del comprobante, o en su caso la fecha esequidizara el efectivo.

3. El concepto del gasto a efectuar.

4. El importe del gasto a efectuar.

5. El total o suma de los gastos comprobados.

6. Nombre y firma de la persona que realizo el comamtdde gastos.

7. Nombre y firma de la persona que realizé el gasto.

8. Nombre y firma de la persona que autorizo el gasto.
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MATERIALES PARA LA CONSTRUCCION S.A. DE C.V.
SITUACION CREDITICIA

Nombre del cliente:

Fechade | Numero de | Importe de Fecha de |Saldo actual F:Jrlrgr?](()je
factura factura factura pago .
registro
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Situacién crediticia

1. Nombre del cliente: se registra el nombre del tiieth que se le vendié a crédito.

2. Fecha de Factura: se registra la fecha de la ecipadie la factura.

3. Numero de factura: se registra el nUumero de laifaaxpedida.

4. Importe de Factura: se registra el importe dedtufa expedida.

5. Fecha de Pago: se registra la fecha del pago qliearel cliente, ya sea en
parcialidades o en una sola exhibicion.

6. Saldo Actual: se registra el importe que correspatalal saldo inicial o de la factura,
menos el importe de la parcialidad o el pago qaetéé.

Firma: la firma de la persona que registré el wtimovimiento del cliente.
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CONCLUSION
Con el desarrollo de esta investigacion se puedd deie se llegaron a las siguientes
conclusiones:

1. Para poder implementar un sistema de control iatemuna empresa hay que empezar
conociéndola, tamario, giro, clasificacion, numeradpartamentos y politicas.

2. Hay que tomar en cuenta la importancia del rubm egia en cuestion, para asi poder
enfocarse mas en las debilidades que se tienengoear medidas preventivas y
corregir dichas debilidades, y si es posible elarias.

3. Es importante hacerles saber a los trabajadordssddiferentes departamentos de la
empresa el fin que persigue esta investigaciorg gae asi le tomen mas seriedad y
traten de apoyar un poco mas, principalmente gratte de contestar el cuestionario
que se aplico y que sus respuestas sean mas claras.

4. Es necesario ver el respaldo que proporciona laesa@ esta investigacion.

Se puede decir que es muy dificil implantar unesist dentro de una empresa que no tiene
politicas bien definidas y que ya es costumbrezaahctividades de la manera en que las
hacen, por lo que les resulta un poco mas conaaicambiar esos habitos, cuando los que
han llevado hasta ahora les han dado resultadase e mejor manera, pero al fin y al cabo

les resulta.

Por estas razones, lo propuesto en esta investigairata de no desviarse de lo que se hace
cotidianamente dentro de la empresa, y asi podabiaa esos habitos y lograr mejores
resultados en cuanto al efectivo que tiene y qupusele llegar a tener , y lo que tiene que

hacer para que sea confiable la informacion.
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