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INTRODUCCION

El control inferno es un proceso preventivo, detectivo y correctivo
que permite incrementar la probabilidad de que las metas y los objetivos
se cumplan de manera safisfactoria, y que ademdas esté en constante

evolucion.

Para lograr con mayor eficacia los objetivos, metas, proyectos y
programas en las operaciones de una enfidad, resulta indispensable que
se cuente con un adecuado control interno, pues se fortalece la rendicion
de cuentas y la verificacion de la informacién, proporciondndose mayor
certeza y credibilidad sobre la misma, al mismo tfiempo que da
certidumbre y claridad al desempeno de las funciones, permitiendo su
valoracion en términos de productividad y efectividad. En este sentido, es
necesario impulsar el desarrollo de una cultura de control en cada una de

las dreas de la entidad.

La importancia del control interno en el ciclo de transacciones se
aprecia ubicandolo desde el punto de vista bdsico de la accion de
administrar hacia el interior de la propia organizacion (de ahi el concepto
de interno), no se puede desarrollar una planeacion sin control; no puede
haber un proceso de organizacion sin control; no puede haber una
obtencion de recursos humanos, materiales y financieros sin la

administracion y control.

Los cambios ahora en la actualidad tienen un mismo objetivo: el cuadl
es mejorar la informacion financiera, esta informacion trae consigo todo un
respaldo en base a controles de operacion en cada uno de los
departamentos involucrados, por lo que se necesita un buen manejo vy

sincronizacion de las actividades para la toma de decisiones en un futuro.



En ésta investigacion se justifica el control interno porque es una
funcidn necesaria y vital para todos los procesos en las transacciones de
una entfidad y proporciona condiciones para poder confiar en la solidez de

las operaciones y actividades realizadas por las administraciones publicas.

Estd vinculado al chequeo o verificacion de la exactitud vy
confiabilidad de la informacién. Ademds da a los gerentes o directores y a
su equipo de trabajo una vision fidedigna acerca de la coherencia entre
los objetivos indicados en el plan de desarrollo econdmico, financiero y
humano con las acciones reflejadas en la satisfaccion de las necesidades

de la organizacion.

El nuevo entorno econdmico mundial obliga a las empresas a
mejorar cada dia. Esta mejora tiene que reflejarse en mayor eficiencia,
eficacia y efectividad. De tal forma que sea posible el logro de una mayor

competitividad, que se refleje en la rentabilidad y reduccion de costos.

Para el cumplimiento de estos propdsitos es necesario hacer un
cambio radical en el concepto de control, donde cada uno de los
funcionarios en las diferentes dreas o departamentos de la empresa sea
responsable de su trabajo y se encargue de realizarlo cada vez mejor y

con mads eficiencia.
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1.-CONTROL INTERNO

1.1INTRODUCCION AL CONTROL INTERNO APLICABLE AL CICLO DE
TRANSACCIONES

De la experiencia que dia a dia se van acumulando resulta
sorprendente las graves deficiencias y problemas en materia de
contabilidad, administracidbn y de operaciones que adolecen las
empresas, incluyéndose entre ellas no sélo a pequenas y medianas, sino
también a grandes, por ello ha resurgido un creciente interés por la
metodologia del control interno y se ha reconocido que constituye un

elemento fundamental e indispensable dentro de las organizaciones.

Muchas empresas han dejado de existir como producto de sus
carencias en el control interno, y en la falta de una auditoria interna que
evalUe eficazmente la misma. La falta de buenos controles internos (no
meramente normativos, sino aplicados) han dado lugar a estafas o
fraudes, sea esta por parte de ejecutivos, empleados o producto de
graves errores en materia de informacion de las diversas operaciones que

se manejan en la Enfidad.

Su importancia se aprecia ubicdndolo desde el punto de vista
bdsico de la accidn de administrar hacia el interior de la propia
organizacion: no se puede desarrollar una planeacién en el ciclo de
operaciones y tfransacciones de una entidad sin control; no puede haber
una obtencién de recursos humanos, materiales y financieros sin control y

obviamente no se puede llevar a cabo una administracidn sin control.



Es de suma importancia destacar, que el Control Interno, no importa
que tan bien haya sido estructurado, solamente puede dar una seguridad
razonable a la Alta Direccion sobre el logro de sus objefivos. La
probabilidad de logro y eficacia del Sistema, se ve afectada en muchas

ocasiones, por limitaciones inherentes al Sistema de Control Interno.

Estas limitaciones pueden incluir fallas en decisiones tomadas con
respecto a la politica en la entfidad, fallar en el diseno de Costos vs.
Beneficios, extralimitaciones de la Direccidn, fracasos en el control por
causa de las personas que se unen para burlar los controles o simplemente

errores de los diferentes miembros de la organizacion.

Los estandares establecen, que los objetivos primarios del Control

Interno en los ciclos de fransacciones de una entidad deben lograr:

P Confiabilidad e integridad de la informacion.

P Cumplimiento de politicas, planes, procedimientos, leyes vy
regulaciones.

P Salvaguarda de los bienes.

P Uso eficiente y econdmico - financiero de los recursos.

P Cumplimiento de objetivos establecidos y de metas de
operaciones y programas.

P Toma de decisiones oportunas y eficaces.

Como se ve el Control Interno es un concepto universal que se aplica
indistintamente en todas las empresas y en especial en paises con un alto
desarrollo gerencial, por lo tanto su objetivo y finalidad es dar a conocer y
aplicar la metodologia, la coordinacion y medidas adoptadas dentro de la

entidad para salvaguardar de manera éptima los ciclos de transacciones y



operaciones que se manejen dentro de ella, analizando y estructurando los

diferentes conceptos que envuelven a dicha organizacion.

Se presentan amplios panoramas sobre el Control Interno:

definiciones, estructuras de Confrol Interno, objetivos bdsicos y generales,

elementos del Confrol Interno Administrativo, Contable y Operativo. Ello

tiene el propdsito de dar un generoso propdsito y tratamiento al estudio y

practica del tema.

En funcidn a lo antes mencionado, se estudiard el establecimiento

de Sistemas de Control Interno a través de los Ciclos de Transacciones

identificados en una Entidad. La agrupacioén en el Ciclo de Transacciones

permite establecer una relacidon entre las partes que intervienen en el

proceso cuya secuencia de accion es la siguiente:

1.

Identificacidon de Funciones: Cada Ciclo de Transacciones estd

compuesto por dos o mas funciones; a su vez, cada funcion esta
conformada por una actividad central con una actividad
antecedente y otfra consecuente. Por lo tanto se deben de
identificar las actividades que intfegran una funcién; y las funciones

que generan a un ciclo.

Identificacidon de obijetivos especificos de Conftrol Interno: Son los

objetivos especificos de Control Interno aplicables a una funcion.

Documentacidon de los procedimientos de procesos de cada

funcién: Consiste en documentar el andlisis que se realice a los

procedimientos implicitos en cada funcidn.



4. Obtencidn de Informacidon: Ademds de la documentacidon senalada

en el punto anterior se debe localizar informacion adicional a través
de observaciones directas sobre el procesamiento de las
transacciones, entrevistas con el personal involucrado, revisidon de los

manuales de operacion en uso andlisis de politicas, etcétera.

5. Entrevistas y Observaciones: Las entrevistas y observaciones referidas

en el punto que antecede deben estar disenadas para obtener
informacién que sobre la forma en que la entidad logra los objetivos
de Control Interno manifestados, otorgdndole especial importancia
a las técnicas o procedimientos que se emplean para prevenir o
detectar errores y la insercion de transacciones no autorizadas en el

flujo.

6. |dentificacidon de técnicas de Control Interno: Estas técnicas son el

conjunto de actividades que se realizan para prevenir, detectar y
corregir errores o irregularidades que pueden ocurrir al procesar y

registrar fransacciones no autorizadas en el flujo.

7. Riesgos de Incumplimiento: Identificacion de los riesgos que asume la

entidad al no dar cumplimiento a las técnicas de control aplicables

o relacionadas con los objetivos especificos de Control Interno.

En la localizacién y documentacion de la informaciéon senalada en
los pdrrafos que anteceden deben identificarse todas las técnicas de
control utilizadas por las entidades en cada funcidn con el propdsito de
obtener una certeza razonable de que el objetivo de control se logra total
o parcialmente. Las técnicas de control deben identificarse con un

objetivo especifico.



Cabe aclarar que una técnica de control que es muy comun y
aplicable a cada objetivo especifico de Control Interno es la participacion
del grupo de auditoria interna de la enfidad para revisar y vigilar
especificamente, entre otras actividades de esta funcidon que se cumplan
los objetivos referidos y con las técnicas de control que son relativas. En
esta ocasion se les presenta la recomendacion aludida a efectos de evitar

su inclusion repetidamente en cada objetivo de Control Interno.

1.2 CONCEPTOS Y DEFINICIONES

ENTIDAD

Desde el punto de vista de contabilidad se conceptia entidad a la
combinacion de recursos humanos y materiales coordinados por una
autoridad que ejerce el confrol sobre dichos recursos, confrae
obligaciones y readliza fransacciones y ofras acftividades con
independencia de ofras entidades, incluyendo a quienes la integran vy
conforme a decisiones propias, que se reflejan en el dmbito econdmico y

social y que son susceptibles a medirse en términos monetarios.!

TRANSACCION

Por la transaccidon se debe entender el hecho econdmico que

involucra cambios en la estructura financiera en una Entidad.

1 C.P. Antonio Méndez Villanueva, Contabilidad Primer Curso.
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CONTABILIDAD

Es una técnica que se utiliza para producir sistemdtica vy
estructuradamente informacién cuantitativa expresada en unidades
monetarias de las fransacciones que se realiza en una entidad econdmica
y de ciertos eventos econdmicos identificables y cuantificables que la
afectan, con el objetivo de facilitar a los diversos interesados el tomar

decisiones en relacion con dicha entidad econdmica.

CONTROL

Tiene como propdsito coadyuvar al logro de los objetivos de una
organizacion y a su vez forma parte del proceso administrativo de una
enfidad de tal manera que participan para el logro de objetivos y la toma

de decisiones.

CONTROL INTERNO

El Confrol Interno comprende la estructura, las politicas, los
procedimientos y cualidades de un plan de organizacion que en forma
coordinada son adaptadas por una entfidad para salvaguardar sus activos,
asegura la validez de la informacion, promover la eficiencia en las
operaciones, verificar la razonabilidad de su informacion financiera y la

complementaria administrativa y operacional.2

2 Santillana, Juan Ramoén, Establecimiento de Sistemas de Control Interno, Thomson Learning,
México, Pag. 2



Este proceso serd efectuado por el consejo de administracion, la direccion

y el resto del personal de una enfidad, disenado con el objeto de

proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la

consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:

P Eficaciay eficiencia.
¥ Fiabilidad de la informacion financiera.

P Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.

1.3O0BJETIVOS GENERALES E IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO

En base a la definicion de Confrol Interno se desprenden cuatro

objetivos basicos que éste implica saber:

a)

Fomentar y asegurar el pleno respeto, observancia y adhesion a las
politicas establecidas por la administracion de la enfidad. La razén es
obvia: contar con sdlidas y bien estructuradas politicas respetadas,
permite una administracion y operacion ordenada, sanas y con
guias que normardn, orientardn y regulardn la actuacion de la

misma.3

Promover eficiencia operativa a las politicas y disposiciones
impartidas por la administracidon deben ser la base, soporte y punto
de partida para operar. Dichas politicas deben identificar metas y
estdndares de operacidon bdsica para medir el desempeno y
calificar la eficiencia y economia, elementos indispensables para

lograr la éptima sinergia operativa integral.

*bid., PAg. 6



c) Asegurar razonabilidad, confiabilidad, oportunidad e integridad de
la informacion financiera y la complementaria  administrativa y
operacional que se genera en la entidad. La informacion es bdsica e
indispensable para conocer la gestion y el desempeno de la
enfidad, como se encuentra ésta en la actualidad y una base
fundamental para una toma de decisiones que garanticen su
bienestar futuro. Esta informacién plasmard que tan buenas vy
acertadas han sido las politicas establecidas y cual ha sido el nivel
de eficiencia de la operacién. Una entidad sin buena informacion

tiene una existencia y subsistencia débiles.

d) Este Ultimo objetivo se concreta de hecho con la observancia de los
tres objetivos anteriores. Es indiscutible que debe haber politicas
claras, especificas y respetadas que involucren el buen cuidado y
esmerada profeccion y administracion de los activos, por ejemplo:
en los flujos de fondos, las cuentas y documentos por cobrar, los

inventarios, los inmuebles, la maquinaria y equipo, etcétera.

Con los puntos anteriores podemos concluir que los objetivos del

control interno son:

P Prevenir fraudes.

P Descubrir robos y malversaciones.

P Obtener informacidén administrativa, contable y financiera
confiable y oportuna.

P Localiza errores administrativos contables y financieros.

P Proteger y salvaguardar los bienes, valores, propiedades vy
demds activos de la empresa en cuestion.

P Promover la eficiencia del personal.



b Detectar desperdicios, graduar la extension de andlisis,
comprobacion (pruebas) y estimacion de cuentas sujetas a

auditoria.

La metodologia persigue como finalidad que exista una mayor
claridad en la determinacion del tfrabajo del auditor, relativo a dicho
estudio y evaluacion del control interno, asi como el efecto que el mismo

tiene en el diseno de las pruebas de auditoria.

LA IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO

Todas las empresas publicas, privadas o mixtas, ya sean comerciales
industriales o financieras deben contar con instrumentos de control
administrativo, tales como un buen sistema de contabilidad apoyado por

un catdlogo de cuentas eficiente y practico.4

El control interno es fundamental para lograr un registro exacto de las
innumerables transacciones y la preparacion de reportes financieros
confiables. Muchas actividades de negocios involucran diariaomente un

alto volumen de fransacciones y numerosos juicios.

Un buen sistema de Conftrol Interno es importante desde el punto de
vista de la integridad fisica y numérica de bienes, valores y activos de la
empresa, tales como el efectivo en caja y bancos, mercancias, cuentas y
documentos por cobrar, equipos de oficina, reparto, maquinaria,
etcétera., es decir, un sistema eficiente y prdctico del Control Interno

dificulta la colusion de empleados, fraudes, robos, etc.

* Perdomo, Abraham, Fundamentos de Control Interno, Thomson Learning, México, Pag. 4
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1.3.1 OBJETIVOS DEL CONTRO INTERNO CONTABLE.

Las fransacciones son el componente bdsico de la actividad

empresarial y, por lo tanto el objetivo primero del Control Interno.

La fransaccion origina un flujo de actividad desde su inicio hasta su
conclusion. Tendremos flujos de ventas, compras, costos, existencias y/o
inventarios, etcétera. Por tal motivo existen cuatro fases por las cuales

tienden a llevar una secuencia las actividades operativas de la empresa

—_

Autorizacion
Ejecucion.

Anotacion.

M 0D

Contabilizacion.

Todo Sistema de Control Interno va estrechamente relacionado con
el organigrama de la empresa. Este debe reflejar la auténtica distribucién
de responsabilidades y lineas de autoridad. Las obligaciones de un
conjunto de empleados deben estar atribuidas de tal forma que uno o
varios de estos empleados, actuando individualmente, comprueben el

trabajo de los otfros.>

El Control Interno Contable comprende el plan de organizacién, los
procedimientos y registros que se refieren a la protecciéon de los activos de
la empresa y consecuentemente a la contabilidad de los registros
financieros que estdn disenadas para suministrar seguridad razonable de

que:

¥ Gonzdlez, JesUs, Control Interno sUn concepto entendido por todos?, KPMG Cdrdenas Dosal SC.
2006, México, Pag. 25
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P Las operaciones se realizan de acuerdo con autorizaciones
generales, o especificas de la administracion.
P Las operaciones se registran para:

1. Permitir la preparacion de estados financieros de
conformidad con las Normas de Informacion
Financiera.

2. Para mantener datos relativos a la custodia de los

activos.

P El acceso a los activos sélo se permitird con autorizacion de
la administracion de la empresa

P Los datos registrados relativos a la custodia de los activos
son comparados con los activos existentes durante
intervalos razonables, fomdndose las medidas pertinentes y

apropiadas con respecto a cualquier diferencia.

1.3.2 OBJETIVOS DE AUTORIZACION.

Todas las operaciones deben realizarse de acuerdo con

autorizaciones generales o especificas de la administracion:

Las autorizaciones se deben otorgar de acuerdo con criterios

establecidos por el nivel administrativo apropiado.

Il. Las fransacciones deben ser vdlidas para conocerse vy

someterse con aceptacién y con oportunidad.
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. Solo aquellas transacciones que reunan los requisitos
establecidos por la administracion deben reconocerse como

tales y procesarse oportunamente.

V. Los resultados del procesamiento de las transacciones debe
informarse en tiempo y forma y estar respaldados por archivos

adecuados.s

1.3.3 OBJETIVOS DE PROCESAMIENTO Y CLASIFICACION DE
TRANSACCIONES.

Todas las operaciones deben registrarse para permitir la preparacion
de estados financieros de conformidad con las Normas de Informacion
Financiera, asi como para mantener en archivos apropiados datos relativos

a los activos sujetos a custodia:

I. Las transacciones deben calificarse en forma que permitan la
preparacion de estados financieros de conformidad con Ias Normas

de Informacion Financiera y el criterio de la administracion.

ll. Las transacciones deben quedar registradas en el mismo periodo
contable, cuidando especificamente en aquellas que afectan mds
de un ciclo. Cuando existan enlaces entre diferentes ciclos, éstos
deben identificarse plenamente para verificar que se han realizado

“cortes” de operaciéon adecuados.

® Santillana, Juan Ramoén, Establecimiento de Sistemas de Control Interno, Thomson Learning,
México, Pag. 8
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1.3.4 OBJETIVO DE SALVAGUARDA FiSICA.

El acceso a los activos sdlo debe de permitise de acuerdo con
politicas prescritas, por la administracion por lo cual se deben observar de

manera especifica el pleno apego y respeto a las debidas autorizaciones.”

1.3.5 OBJETIVOS DE VERIFICACION Y EVALUACION.

Los datos registrados relativos a los activos sujetos a custodia deben
compararse a intervalos razonables con los activos fisicos existentes para
tomar medidas apropiadas y oportunas respecto a las diferencias que se

detecten.

Asimismo, deben existir confroles relativos a la verificacion vy
evaluacion periddica de los saldos que se informan en los estados
financieros. El contenido de los informes, las bases de datos y archivos

deben verificarse y evaluarse periddicamente.

1.4 ESTRUCTURA Y ELEMENTOS DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO,
CONTABLE Y OPERATIVO

El objetivo es definir los elementos de la estructura del control interno
y establecer los procedimientos normativos aplicables a su estudio y
evaluacion, como un aspecto fundamental al establecer la estrategia de
auditoria asi como senalar los lineamientos que deben seguirse al informar

sobre debilidades o desviaciones al control intferno.

"bid., Pag. 9
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La estructura del conftrol interno de una entidad consiste en las
politicas y procedimientos establecidos para proporcionar una seguridad
razonable de poder lograr los objetivos especificos de la enfidad.

ELEMENTOS DE LA ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO

Los elementos de |la estructura del control interno son:

1. El ambiente del control interno.

2. Elsistema contable.

3. Los procedimientos del control interno.

EL AMBIENTE DEL CONTROL INTERNO

Representa la combinacion de factores que afectan las politicas y

procedimientos de una entidad, fortaleciendo o debilitando sus controles.

Los factores del ambiente del conftrol interno son los siguientes:

Actitud de la administracion hacia los controles internos

establecidos: Las operaciones de la administracion, incluyen una gran
diversidad de caracteristicas, por ejemplo: enfoque para asumir y vigilar los
riesgos de negocios, actitudes y acciones con respecto a la informacion
financiera, incluyendo el énfasis en el cumplimiento de presupuestos, logro

de ufilidades y ofros aspectos financieros y operativos.

Estas caracteristicas influyen sustancialmente en el ambiente de

control, sobre todo cuando wunas cuantas personas dominan la

15



administracion, independiente de las consideraciones que se den a ofros

factores del propio ambiente de conftrol.

Estructura de organizacion de la entidad: La estructura de

organizacion de una entidad proporciona el marco general para planear,

dirigir y controlar las operaciones.
Una estructura adecuada incluye la forma y naturaleza de las dreas
de la entidad, incluyendo el procesamiento de datos y las relaciones

jerdrquicas respectivas.

Ademds, deberd asignar de manera adecuada la autoridad vy

responsabilidad dentfro de la enfidad.

Funcionamiento de organizaciéon de la entidad: Los comités de

auditoria son nombrados por el Consejo de Administracion y tienen papel
fundamental en vigilar el cumplimiento de las politicas y prdcticas

contables y de informacion financiera de la enfidad.
El comité debe apoyar al Consejo de Administracion en sus
responsabilidades y ayudar a mantener una comunicacion directa entre el

Consejo y los auditores externos.

Métodos para asignar_autoridad y responsabilidad: Estos métodos

afectan la comprension de las relaciones jerdrquicas vy las

responsabilidades establecidas dentro de la enfidad.

16



Los métodos para asignar autoridad y responsabilidad incluyen entre

otros aspectos, los siguientes:

P Politicas sobre asuntos tales como prdcticas de negocios,
conflictos de interés y codigo de conducta.

P Asignacion de responsabilidades y delegacion  de
autoridad para tratar asuntos tales como metas y objetivos
de la organizacion, funciones operativas y requisitos legales.

P Descripcion de puestos de los empleados, delineando
funciones especificas, relaciones jerdrquicas y restricciones.

P Documentacion de los sistemas de coémputo, indicando los
procedimientos para autorizar fransacciones y aprobar

cambios a los sistemas existentes.

Métodos de control administrativo para supervisar y dar seguimiento

al cumplimiento de las politicas y procedimientos: Estos métodos afectan

el confrol de la administracion, sobre la autoridad delegada a ofros, asi
como su capacidad para supervisar efectivamente las actividades de la

enfidad en general.

Los métodos de control administrativo incluyen enfre otros:

Establecimientos de sistemas de planeacion y reporte de
informacién, que establezcan los objetivos de la administracion y los

resultados del desempeno real.

Tales sistemas podrdn incluir planeaciéon estratégica, presupuestos,
prondsticos, planeaciéon de utilidades y contabilidad por drea de

responsabilidad.
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Establecimiento de métodos que identifiquen al desempeno real y
las excepciones al desempeno planeado, asi como la comunicacion a los

niveles de administracion apropiados.

Utilizacion de métodos apropiados para investigar desviaciones a las
expectativas y tomar acciones correctivas oportunas y adecuadas.
Establecimiento y vigilancia de politicas para desarrollar y modificar los
sistemas contables y los procedimientos de control, incluyendo el
desarrollo, modificacion y uso de programas de computo y archivos de

datos relacionados.
La funcidn de auditoria interna efectiva debe contar con relaciones

de autoridad e informacion adecuada, personal capacitado y recursos

suficientes para llevar a cabo su funcion.

Politicas y Practicas de Personal: Estas politicas y prdcticas afectan la

capacidad de una entfidad para emplear personal competente que le

permita lograr sus metas y objetivos.

Incluyen los procedimientos y politicas para contratar, capacitar,
evaluar, promover y compensar a los empleados, asi como para
proporcionarles 1os recursos necesarios para que puedan cumplir con sus

responsabilidades asignadas.

Influencias externas que afecten las operaciones y practicas de la

entidad: Estan representadas por factores ajenos a la entidad, que afectan

las operaciones y practica de la misma.
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Incluyen los registros de vigilancia y cumplimiento establecidos por
organismos regulados y la evaluacion afectada por terceros, de las

acciones de la entidad.

Aunqgue las influencias externas suelen estar fuera de conftrol de la
entfidad, podrdn aumentar la conciencia y actitud de la administracion,
hacia la conduccién e informacidon de las operaciones y hacer que se
establezcan procedimientos o politicas especificas de control interno all

respecto.

La calidad del ambiente de control interno es una clara indicacion
de la importancia que la administracion de la entidad le da a los conftroles

establecidos.

SISTEMA CONTABLE

El sistema contable consiste en los métodos y registros establecidos
para identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar y producir informacion
cuantitativa de las operaciones que realiza una entidad econémica.8

METODOS Y REGISTROS DEL SISTEMA CONTABLE.

Se debe contar con los siguientes métodos y registros para que un

sistema contable sea Uil y confiable:

P Identificar y registrar Unicamente las fransacciones reales que

reunen los criterios establecidos por la administracion:

8 bid., Pag. 4
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P Describir oportunamente todas las transacciones con el detalle
necesario que permitan su adecuada clasificacion.

P Cuantificar el valor de las operaciones en unidades
monetarias.

P Registrar las fransacciones en el periodo correspondiente.

P Presentar y revelar adecuadamente dichas transacciones en

los estados financieros.

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

Los procedimientos de confrol estdn constituidos por los
procedimientos y politicas adicionales al ambiente de control y al sistema

contable.

El auditor debe determinar la manera que la entidad ha aplicado las
politicas y procedimientos, su uniformidad de aplicacion y que personas las

han llevado a cabo, para concluir que efectivamente estdn operando.

El objetivo de los procedimientos de control persigue diferentes
objetivos y se aplican en distintos niveles de organizacion y del

procesamiento de las transacciones.
Entre otros se tienen los siguientes objetivos:
¥ Debida autorizacién de transacciones y actividades.
P Adecuada segregacion de funciones y responsabilidades.

P Diseno y uso de documentos y registros apropiados que

aseguren el correcto registro de las operaciones.
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P Establecimientos de dispositivos de seguridad que protejan los
activos.
P Verificacion independiente de la actuacion de ofros vy

adecuada evaluacion de las operaciones registradas.

TIPOS DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

Los procedimientos de control pueden ser:

1. De cardcter preventivo.

2. De cardcter detectivo.

Los procedimientos de cardcter preventivo son establecidos para

evitar errores durante el desarrollo de las fransacciones.

Los procedimientos de control de cardcter detectivo tienen como
finalidad detectar los errores o las irregularidades que durante el desarrollo
de las fransacciones, no hubieran sido identificados por los procedimientos

de control preventivos.

FACTORES ESPECIFICOS DEL AMBIENTE DE CONTROL, EL SISTEMA CONTABLE
Y LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL.

Los factores que deben considerarse de una empresa o entidad son

los siguientes:

l. Tamano de la entidad.
Il. Caracteristicas de la industria en la que opera.

. Organizacion de la enfidad.
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V. Naturaleza del sistema de contabilidad y de las técnicas de
conftrol establecidas.
V. Problemas especificos del negocio.

VI. Requisitos legales aplicables.

El establecimiento y mantenimiento de toda una estructura de
control interno representa una gran responsabilidad de la administracion,
para proporcionar una seguridad razonable de que se logran los objetivos

de una entidad.

Por lo tanto la gerencia debe vigilar en forma constante la estructura
del control interno, con la finalidad de ver si opera en forma eficaz o si
debe modificar de acuerdo a las condiciones existentes denfro de la

empresa.

Toda estructura de confrol intferno se puede ver afectada en su
efectividad por varias causas, tales como errores de juicio, descuido, malos
entendidos en las instrucciones, descuidos, fatigas del personal, el caso

omiso por parte de la gerencia, entre ofras.

En una auditoria, el auditor deberd documentar su conocimiento y
comprension de la estructura del control inferno, como parte del proceso
de planeacion. La forma y alcance de la documentacion se vera
afectada por el tamano y complejidad de la enfidad y la naturaleza de la

estructura del conftrol interno.
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1.5 EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

EVALUACION PRELIMINAR DEL CONTROL INTERNO.

En esta etapa el auditor debe evaluar el riesgo que frae consigo en
el frabajo que va a realizar, con objeto de considerarlo en el diseno de sus
programas de trabajo de auditoria y para identificar gradualmente Ias

actividades y caracteristicas de la entidad.

AUNn cuando en esta etapa no se han probado los confroles internos,

el auditor deberd principalmente:

P Comprender el ambiente de control establecido por la
administracion para detectar errores potenciales.

P Describir y verificar su comprension de los procedimientos de
control de administracion.

P Evaluar el diseno de los sistemas de conftrol, para determinar si
es probable que sean eficaces para prevenir o detectar y
corregir los errores potenciales identificables.

P Formar juicio sobre la confianza que podrd depositarse en el
control que serd aprobado.

P Una vez que el auditor ha adquirido un conocimiento general
de la estructura de control interno, estard capacitado para
decidir el grado de confianza que depositard en los controles
existentes, para la prevencidn y deteccidn de errores
potenciales importantes o bien si directamente los objetivos de
auditoria se pueden alcanzar de manera mds eficiente vy

efectiva a fravés de la aplicacion de pruebas sustantivas.
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PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO.

La finalidad de las pruebas de cumplimiento es reunir evidencia
suficiente para concluir si los sistemas de control establecidos por la
administracion, prevendrdn o detectardn y corregirdn errores potenciales

que pudieran tener un efecto importante en los estados financieros.

Esta conclusion permite confiar en el control como fuente de
seguridad general de auditoria y disminuir el alcance de las pruebas

sustantivas.

Las pruebas de cumplimiento estdn disenadas para respaldar la
evaluacion de la aparente confiabilidad de procedimientos especificos de

control.

Estas pruebas pueden implicar el examen de documentacion de
transacciones para buscar la presencia o ausencia de atributos

especificos.

Al efectuar una prueba de cumplimiento en una muestra de
fransacciones seleccionadas, se puede determinar una tasa maxima
estimada de desviaciones y asi llegar a una conclusion sobre la eficiencia

de los procedimientos de control durante el periodo examinado.

Ademds de las pruebas que se describen, es necesario establecer,
por indagacién y observacion e inspeccion de documentacion, la forma
en que la administracién se ha asegurado que el sistema de confrol
continua operando efectivamente a pesar de posibles cambios en el

medio ambiente.
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Los procedimientos de auditoria podrian variar si como resultado de
las pruebas de cumplimiento, se detectaron debilidades o desviaciones a

los procedimientos de control.

EVALUACION FINAL DEL CONTROL INTERNO.

La evaluacidn final de los procedimientos de control seleccionados,
se hard después de llevar a cabo las pruebas de cumplimiento de dichos

controles.

Al término de la evaluacion del control interno el auditor como parte
de su frabagjo debe proporcionar sugerencias que permitan mejorar la

estructura del conftrol interno existente.

1.6 BOLETIN 5030 “METODOLOGIA PARA EL ESTUDIO Y EVALUACION DEL
CONTROL INTERNO”

Debe realizarse para cumplir con la norma de ejecucion de trabajo
que establece: "“El auditor debe efectuar un estudio y evaluacion
adecuados del conftrol interno”. Este boletin cubre aspectos conceptuales

e incorpora el término estructura del control interno.

El objetivo del boletin es dar a conocer los procedimientos de
auditoria recomendados para llevar a cabo y documentar el estudio vy
evaluacion del control interno durante el proceso de planeacion de una

auditoria de estados financieros.
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PROCEDIMIENTOS RECOMENDADQOS

El boletin 3050 establece que los elementos de la estructura de

conftrol interno, son los siguientes:

El ambiente de control.
Evaluacion de riesgos.
Los sistemas de informacidén y comunicacion.

Los procedimientos de control.

© 2 0 T Q

La vigilancia.

EL AMBIENTE DE CONTROL

Combinacioén de factores que afectan las politicas y procedimientos

de una entidad, fortaleciendo o debilitando los controles.

a. Actfitud  de la administracion  hacia los confroles
establecidos.

b. Estructura de organizacion de la entfidad.

c. Funcionamiento del consejo de administracion vy sus
comités.

d. Métodos para asignar responsabilidad y autoridad.

e. Métodos de control administrativo para supervisar y dar
seguimiento  al cumplimiento de las politicas vy
procedimientos.

f. Politicas y prdcticas de personal.

g. Influencias externas que afecten las operaciones vy

prdcticas de la entidad.
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Para evaluar correctamente los factores del ambiente de control, el
auditor deberd investigar y documentar en sus papeles de trabagjo lo

siguiente:

P Actitud de la administracion hacia los controles internos
P Estructura de la organizacion de la enfidad.
P Funcionamiento del consejo de administracion y sus

comités.

METODOS DE CONTROL ADMINISTRATIVO

Se deberdn evaluar los métodos de control empleados por la
administracion para supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de los

objetivos del negocio. Los aspectos que deberd evaluar el auditor son:

a. La existencia de un proceso formal de planificacion y presupuesto
como herramienta para vigilar los resultados y objetivos del negocio.

b. La existencia de un departamento de auditoria interna.

POLITICAS Y PRACTICAS DE PERSONAL

En el establecimiento del control intferno, se debe poner especial

atencion al drea de recursos humanos, la enfidad debe:

a. Contar con procedimientos y politicas por escrito para reclutar,
capacitar, evaluar, promover, compensar y proporcionar al personal

los recursos para que pueda cumplir con sus responsabilidades.
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. Contar con descripciones de trabajo adecuadas.

c. Contar con canales adecuados de comunicacion hacia todos los
niveles de personal.

d. Mantener un programa periddico de revision de los conceptos

senalados en el inciso “a”.

INFLUENCIAS EXTERNAS QUE AFECTEN LAS OPERACIONES Y PRACTICAS
DE LA ENTIDAD.

La entidod debe contar con canales de comunicacidn con sus
clientes, proveedores, acreedores financieros, etc., que le permitan recibir

informacion relativa a las fransacciones realizadas con ellos.

EVALUACION DE RIESGOS

Eventos o circunstancias externas o infernas, como pueden ser:
cambios en las Normas de Informacion Financiera, lanzamiento de nuevos
productos, cambios en personal, etc., fraen consigo nuevos riesgos, por lo
que la administracion de la entidad debe estar preparada. El auditor debe
evaluar cuales son los procedimientos que ayudan a la entidad para

identificar, analizar y administrar los riesgos, y como mide su impacto.

LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION.

Consisten en las politicas, métodos y registros establecidos para
identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar y producir informacion
cuantitativa de las operaciones de una entidad econdmica. Los sistemas
de comunicaciéon se refieren a los medios y formas de la administracién

para comunicar a las distintas dreas de la entidad.
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

Los establece la administracion para proporcionar una seguridad
razonable de lograr los objefivos de una enfidad, el auditor deberd
confirmar que estos operen efectivamente. El auditor deberd evaluar el
grado de conocimiento que ha obtenido antes de decidir si es necesario

dedicar mds tiempo a entender otros procedimientos.

LA VIGILANCIA

Evaluar la forma en la que una entidad se cerciora que 10s
procedimientos de control establecidos se cumplen. La evidencia de la
forma en que una entidad supervisa el funcionamiento del sistema de
conftrol interno se lleva a cabo en fres formas: a) al momento de efectuar
las operaciones, b) con supervisiones independientes o ¢) la combinacion

de ambas.

DOCUMENTACION

Dependerd del grado de profundidad que se quiera alcanzar,
tomando en cuenta el tamano y complejidad de la enfidad y la
naturaleza de su conftrol interno. Efectuada la evaluacion del control

interno, al auditor podrd disenar las pruebas sustantivas y de cumplimiento.
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PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO

Es la comprobacion de que uno o mds procedimientos de conftrol
estuvieron operando con efectividad durante el periodo auditado. El

alcance con que se deberdn probar estos procedimientos de conftrol son:

P La importancia del drea en relaciéon con los saldos de las
cuentas que se presentan en los Estados Financieros.

P La importancia de los objetivos de control denfro del sistema
contable.

P La importancia de un procedimiento de control en particular
para el logro de un objetivo de conftrol.

P El grado de confianza.?

% Instituto Mexicano de Contadores PUblicos, Comisién de Normas y Procedimientos de Auditoria,
Normas y Procedimientos de Auditoria y Normas para Atestiguar, México, Boletin 3050, Pdrrafos 1-86
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CAPITULO 2
METODOLOGIA DE LA AUDITORIA
OPERACIONAL
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2. METODOLOGIA DE LA AUDITORIA OPERACIONAL.

2.1 INTRODUCCION.

Las empresas en la actualidad pretenden disenar funciones vy
planear estratégicamente el desarrollo de sus actividades. La finalidad de
levar a cabo métodos de auditoria operacional, es estructurar vy
monitorear las operaciones, corrigiendo de manera eficiente los procesos y

procedimientos que se realicen en cada una de las dreas de la entidad.

Cada drea 6 departamento de la entidad tiende a tener diferentes
funciones, metas u objetivos distinfos por lo que dependerdn de las
politicas y procedimientos establecidos que la alta direccidon estipule a
cada una de ellas para un fin en comun. Por tal motivo es de total
importancia monitorear las tareas y actividades que se lleven a cabo

dentro de la entidad.

2.2 CONCEPTOS Y DEFINICIONES.

AUDITORIA.

'En su acepcion mas amplia, significa verificar que la informacion
financiera, administrativa y operacional que genera una entidad es
confiable, veraz y oportuna; en otras palabras, es revisar que los hechos,
fendmenos y operaciones se den en la forma en que fueron planeados;
que las politicas y lineamientos establecidos se hayan observado vy

respetado; que se cumple con las obligaciones fiscales, juridicas y

! Santillana, Juan Ramén, Auditoria Fundamentos 4ta. Edicidn, T. PAg. 4, Thomson Learning, México,
P&g. 4
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reglamentarias en general. Asimismo, significa evaluar la forma en que se

administra y opera con el fin de aprovechar los recursos al méximo

AUDITORIA OPERACIONAL.

La auditoria operacional es el examen del flujo de las transacciones
llevadas a cabo en una o varias dreas de la entidad, con el propdsito de
incrementar la eficiencia y eficacia operativas a través de proponer
recomendaciones que se consideren necesarias, siguiendo con un andlisis
y evaluacion de los controles para asegurarse de que son los adecuados

en aras de proteger a la organizacion.

Es la actividad que conlleva un propdsito fundamental llevando a
cabo el servicio que presta el contador publico cuando examina ciertos
aspectos administrativos con la intencion de hacer recomendaciones para

incrementar la eficiencia operativa.

2.3 OBJETIVOS Y ALCANCES DE LA AUDITORIA OPERACIONAL.

El objetivo de la Auditoria Operacional es el promover eficiencia y
evaluar la calidad de la operacion en las diferentes areas de la entidad.
Dichos objetivos se cumplen al presentar recomendaciones que tiendan a

incrementar la eficiencia de las operaciones. 2

% bid., Pag. 27
33



Existen tfres niveles en que el contador publico puede participar en

apoyo a las entidades, a saber:

[. En la emisidon de opiniones sobre el estado actual de lo examinado
(Diagndstico de obstaculos).

. En la participacion para la creacion o diseno de sistemas,
procedimientos, etc., interviniendo en su formacion.

lll. En la implantacién de los cambios e innovaciones (Implantacion de

sistemas).

La auditoria operacional persigue: detectar problemas 'y
proporcionar bases para solucionarlos; prever obstdculos a la eficiencia,
presentar recomendaciones para simplificar el trabajo e informar sobre
posibles fallos al cumplimiento de planes y todas aquellas cuestiones que
se mantengan dentro del primer nivel de apoyo a la administracion de Ias

entidades en la consecucion de la dptima productividad.3

En la prdctica de una auditoria operacional, el contador publico se
circunscribird al primer nivel de apoyo, ya que su participacion en los
demds niveles queda fuera de la prdctica de auditoria operacional. Los
niveles segundo y tercero quedan enmarcados dentro de lo que se
conoce como frabagjos de reorganizacion, desarrollo de sistemas vy

consultoria administrativa.

La auditoria operacional involucra elementos fundamentales que

deben considerarse al realizarlo.

* Instituto Mexicano de Contadores PUblicos, A.C. Auditoria Operacional, Comisién de Auditoria
Operacional, México,. Pag. 10
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e El examen del flujo de las transacciones debe encausarse hacia
los aspectos administrativos de los métodos y los procedimientos
que integran un sistema.

e La auditoria debe tener un enfoque constructivo. Su finalidad
esencial es incrementar la eficiencia en el desarrollo de las
operaciones.

e La auditoria operacional implica un desarrollo integral vy
secuenciado del examen sobre los procedimientos que
configuran un sistema; el desarrollo de la revision debe comenzar
en el punto de origen del sistema auditado y concluir donde éste

termina.

ALCANCES

Algunos autores afiiman que la auditoria operacional no debe
presentar recomendaciones, que sélo debe conjuntar hechos, ayudar a la
administracion a evaluar desempenos y determinar qué tipos de
investigaciones adicionales deben hacerse para lograr avances. El diseno
de las recomendaciones es, en opiniones de tales autores responsabilidad
de los encargados de dreas o especialistas en las actividades sometidas a

evaluacion. 4

La Comision de Auditoria Operacional del IMCP, ha mantenido
siempre un criterio uniforme sobre éste particular, considerando que la
auditoria operacional deba proponer recomendaciones especificas (en los
casos que se tengan elementos para ello) y de no ser asi, pudieran tener
un cardcter general; pero en todos los casos deben presentarse

sugerencias para mejorar la eficiencia.

*Ibid., Pag. 11
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De otra manera el servicio se veria restringido, pues sin presentar
recomendaciones, en lo general éste sélo seria requerido por grandes
entidades que tienen el potencial suficiente y los especialistas necesarios
para encontrar las soluciones. En nuestro medio, la tendencia es que la
administracion requiere que no sélo se le presenten los hechos
comparados confra estdndares, sino que exigen del auditor la
presentacion de recomendaciones. Asi, el servicio de auditoria

operacional es mas Util y mds acorde a nuestra realidad.>

En relacion con los elementos del proceso administrativo que deben
ser fomados en cuenta en un examen de auditoria operacional, la revision
debe ser integral abarcando todos los pasos de dicho proceso
(planeacidn, organizacion, direccion y control) y no debe restringirse solo al

control.

2.4 OPERACIONES GENERALES.

Una enfidad en marcha es en si un flujo permanente de operaciones
enfrelazadas para formar un ciclo que tiene un punto de partida, se actua
U opera y se vuelve a llegar al mismo punto de partida: se compra, se
produce o transforma, se vende, se cobra; y se vuelve a contar con los

recursos financieros.

A su vez cada ciclo individual de operacidon estd constituido por
varias funciones. Cada funcién es un conjunto de actividades que se

realizan denfro de su propio ciclo para reconocer, autorizar, procesar,

*lbid., Pag. 12
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clasificar, confrolar, verificar e informar las fransacciones que suceden

dentro de un proceso, que las ordena de manera légica y secuencial.

Para el estudio de la auditoria operacional se deberd identificar las
actividades que conforman una funcidbn que integra un ciclo de
operaciones para llegar al ciclo global operativo de la entidad. En todo el
proceso se identificardn las transacciones que se realizan y en funcién a
ellas se hardn cortes operativos para la plena identificacion de los

movimientos realizados en la administracion.

La metodologia se simplifica en tres pasos fundamentales:
familiarizacion, investigacion y andlisis, y diagndstico, tiene un cardcter
genérico y deberd adecuarse a las situaciones especificas que se

encuentren en el desarrollo de la revision.é

FAMILIARIZACION

El auditor debe de familiarizarse con la operacidon u operaciones que
revisard dentro del contexto de la empresa que esta auditando a través

del estudio de:

I. Los problemas especiales inherentes al ramo de la actividad
econdmica en que se desenvuelva la empresa y que inciden en la
administracion de la operacidn que se revisa.

Il. La infraestructura especifica establecida para hacer frente a la
administracion  de la operacion (planeacion, organizacion,

direccion y control).

®bid., P4g. 26
37



lll. Los antecedentes respecto de deficiencias detectadas a través de
cartas de sugerencia u ofros informes emitidos en el pasado por

auditores internos, externos o consultores.”

A confinuacion se incluyen algunos lineamientos que permitirdn al
auditor sistematizar sus esfuerzos para familiarizarse con la empresa en

general y con la operacidon que revisard en lo particular:

a) Estudio Ambiental. Se puede obtener informacion orientadora de
gran valia que permita al auditor diagnosticar las dreas criticas. El
grado de profundidad en esta investigacion inicial serd definido por
el criterio del auditor. Los principales aspectos a investigar serdn los

indicadores, razones y repercusiones financieras.

b) Estudio de la Gestion Administrativa. Respecto a la gestién
administrativa de la empresa (planeacion, organizacion, direccion y
control), el auditor deberd estudiar su instrumentacion practica a fin
de conocer, en términos generales sus caracteristicas y posibles
deficiencias. La evaluacion de esta instrumentacion se hard en
detalle en una fase posterior por lo que en este proceso de
familiarizacion al auditor Unicamente le interesa conocer las

caracteristicas esenciales de la misma.

c) Visita a las Instalaciones. Tiene por objeto observar directamente
como se efectUan las operaciones e identificar sinfomas de

problemas.

"bid., Pag. 27
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Durante el proceso de familiarizacion es légico que el auditor entre
en contacto con los diversos funcionarios y empleados que manejan
directamente la operacion y que mediante entrevistas informales conozca
de ellos las caracteristicas especificas como problemas de la operacion de

la misma.8

INVESTIGACION Y ANALISIS

El objetivo de esta segunda fase de la metodologia es analizar la
informacién y examinar la documentacion relativa para evaluar la

eficiencia y efectividad de la operaciéon en cuestion.

En esta fase, en la que se realizan pruebas de detalle de muy diversa
indole, utilizando especialmente pruebas selectivas a juicio del auditor o

por medio de muestreo estadistico.

La utilizacion de estadisticas resulta particularmente efectiva en esta
fase y al respecto es recomendable que aquéllas sean verificadas antes

de ser utilizadas.

En el caso de que la empresa carezca de informacion respecto de la
competencia o de las estadisticas necesarias para evaluar la operacion el
auditor deberd efectuar los estudios e investigaciones necesarias para

obtener elementos de juicio suficientes.

El fipo de investigaciones o estudios que se desarrollen para lograr
dicha informacién puede revestir una gama muy amplia de posibilidades

tales como: entrevistas formales, revision de expedientes, revision de

% lbid., P4g. 28
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documentacion, observaciones directas, investigacion de Cdmaras vy
Asociaciones a los que pertenezca la empresa, actualizacion de

estadisticas, seguimiento y comparacién de hallazgos, etc.

Cualqguiera que sea el caso, el auditor deberd cuidar que sus
investigaciones se planeen y desarrollen de tal manera que en el menor
tiempo necesario obtenga la informacidn mds objetiva posible. Esta
caracteristica comUn a cualquier revision de eficiencia, debe ser
especialmente cuidada en vista de la diversidad de criterios existentes
para interpretar los resultados de las medidas tomadas para administrar.
Consecuentemente el auditor debe buscar hechos y evitar distorsionarlos
con interpretaciones e indeferencias de cualquier naturaleza hasta no
tener todos los elementos necesarios para formarse una opinion de

conjunto a fin de que el diagndstico final sea lo mdas objetivo posible.?

Para lograr la objetividad aludida es recomendable la utilizacion de

técnicas como las que enseguida se explican:

a) Entrevistas. Las enfrevistas formales son una de las técnicas de mayor
uso en la auditoria operacional, toda vez que a través de ellas se

obtiene la informacién de primera mano respecto a la operacion.

Cuando se utilice ésta herramienta deberd cuidarse:

e Planear las entrevistas para obtener informacion sobre la
ejecucioén practica de las politicas y procedimientos.
e Desarrollar cuestionarios y seleccionar las técnicas de

encuesta mds apropiadas al tipo de evidencia que se desea

®Ibid., Pag. 29
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recopilar determinando el tamano de muestra y la
oportunidad de la entrevista. Efectuar entrevistas con el
personal ejecutivo que administra los principales actividades
asi como con el personal de linea, aseguradndose de haber
obtenido una opinidén veraz y significativa de lo que ocurre en

la operacion.

b) Evaluacion de la gestion administrativa. Habiéndose realizado en la
fase de familiarizacién se procederd a evaluar en detalle su
efectividad vy eficacia. De la planeacion deberd estudiarse
fundamentalmente el grado de efectividad logrado para anticipar
problemas y programar actividades eficientemente; en cuanto a la
organizacion, es la critica detallada de la estructura de la enfidad, la
clara definicion de lineas de autoridad y responsabilidad; respecto
de la direccion interesan al auditor operacional los indicios que
hablen de la calidad directiva de los ejecutivos; en cuanto al
control, que no es mds que la comparacion de lo planeado con lo

ejecutado como instrumentos de evaluacion.
c) Examen de la documentacion. La finalidad de esta técnica es
coadyuvar a la verificacion objetiva de la informaciéon sujeta a

andlisis o bien la obtencidon de algunos datos especificos.10

DIAGNOSTICO

Una vez estudiada y evaluada la infraestructura administrativa se
sumardn los hallazgos y se senalard la interpretacion que se hace de ellos,

reportdndose aquellos que sean indicios de notorias fallas de eficiencia. El

pbid., P&g. 31
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auditor debe alejarse del detalle, y con base en los hallazgos especificos,
ensayar el resumen de los de mayor relevancia. Se toman en cuenta

bdasicamente los siguientes puntos.

a) Fase creativa. En esta fase precisard si los problemas detectados son
congruentes con la realidad de la empresa. Esta fase no representaq,
de ninguna manera la solucidon detallada de los problemas (dicha

soluciéon corresponde a un tfrabajo de consultoria).

Sumarizados los hallazgos se procederd como sigue:

e Ensayar un modelo conceptual de la estrategia administrativa
que mads le convenga a la empresa para la operacion
estudiada de acuerdo con las circunstancias que lo rodean, o
bien, compararlos con modelos ya establecidos.

e Precisar la prioridad que debe darse a los elementos del
modelo anterior.

e Considerar el costo — beneficio del modelo disenado.

b) Reverificaciéon de hallazgos. La revisién se sujetard a una nueva
verificacion para separar con mayor precision los hechos de las
inferpretaciones y avanzar hacia el diagnodstico definitivo como

sigue:

e Comparar el esquema con el modelo vigente y asegurarse de
que las diferencias son importantes.

e Listar las excepciones encontfradas en la confrontacion vy
compararlas con las que se habian listado al iniciarse la fase

creativa.
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Rafificar la existencia de los problemas diagnosticados
mediante comentarios con las personas directamente
involucradas.

Asegurarse de que se frata de problemas cuya solucion es
factible porque existen técnicas disponibles para ello.
Interrelacionar los problemas encontrados con los que se
pudieran haber detectado en otras dreas y asegurarse de que
las alternativas de solucidon propuestas no generardn mayores

o0 mds complejos problemas o agravardn los existentes.

c) Elaboracion del informe. Elaborado el borrador del informe, el auditor

deberd proceder a:

Discusion del borrador con los involucrados el borrador del
informe persigue el doble propdsito de asegurarse de que se
trata de hallazgos reales y que los involucrados coinciden con
suU existencia precisamente en la forma en que se describe en
el borrador.

Un objetivo adicional de esta discusion en convencer a los
involucrados a fin de que hagan frente comun con el auditor

al presentar el diagnodstico definitivo a la alta gerencia.!l

INFORME DE AUDITORIA OPERACIONAL

El informe sobre la auditoria operacional es el producto terminado

del trabajo realizado y frecuentemente es lo Unico que conocen los altos

funcionarios de la empresa de labor del auditor.

1 bid., P4g. 33
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Su contenido debe enfocarse a mostrar objetivamente, en su caso,
los problemas detectados en la relacion con la eficiencia operativa de la
empresa y con los controles operacionales establecidos, lo que coincide
fundamentalmente con la finalidad del examen realizado. Este enfoque
permitird asimismo, que de la solucidon dada a dichos problemas surjan
oportunidades que coadyuven al logro de las mejoras en la eficiencia

operativa y en Ultima instancia en la productividad.

Para que el auditor operacional sea Ufil a la empresa, el informe
debe ser agil y orientado hacia la accion. Ademds antes que sea posible,
debe cuantificase el efecto de los problemas existentes y de los posibles

cambios.

Naturaleza

Por las caracteristicas del auditor operacional el informe debe tener
la naturaleza equivalente a un diagndstico, en el cual plasmen los
hallazgos derivados del trabajo, relacionados con la eficiencia operacional

y el efecto y las consecuencias de los problemas detectados. 12

Debe quedar claro que el informe de auditoria operacional es
distinfo al producto ferminado de un proyecto de consultoria en
administracion  pues en este Ultimo, el resultado final implica
necesariamente proporcionar sugerencias especificas, el diseno de las
formas, procedimientos y sistemas necesarios, la instalacion de ellos vy
posteriores visitas de supervision; todo ello con el propdsito de que las ideas

presentadas funcionen a plenitud y aporten los beneficios deseados. El

2 \pid., Pag. 24
44



Informe de auditoria operacional puede ser el inicio de un trabagjo de

consultoria en administracion a cargo de consultores externos e infernos.

Estructura

/1. Alcance y limitaciones del trabaijo.

P Se establecerd un criterio de prioridades establecidas.

P El objetivo del trabagjo realizado sujeto a examen.

P Laresponsabilidad sobre las labores que se hayan realizado.

2. Situaciones que afectan desfavorablemente Ila eficiencia

operacional.
P Se hard un resumen que resalte los hallazgos mds significativos.

P Proporcionar datos sobre los problemas detectados.

nO=ZmImrm

3. Sugerencias para mejorar la eficiencia.
b Las recomendaciones deben estar enfocadas a la eficiencia

de la empresa.

\ P Cuantificar los resultados previsibles de un cambio.!3

Antes de que se emita el informe de auditoria operacional se deben

de tomar en cuenta los siguientes puntos y recomendaciones:

Discusiones de las observaciones y sugerencias: Se solicitard a los

gerentes y directores de las dreas involucradas hacer recomendaciones; se

B Emts & Young LLP 2005, Preparacion de Reportes sobre Confrol Interno, México, Pag. 11
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necesitardn de las cédulas que contengan las observaciones vy

sugerencias. Las observaciones deben jerarquizarse.

Recopilacién de respuestas a las observaciones y sugerencias: El

auditor debe lograr que los ejecutivos establezcan y comprometan las
fechas o plazos de las recomendaciones y se deben anotar en las cédulas

de trabajo para corregir o modificar algin hallazgo.

Elaboracion del borrador del informe de auditoria: El borrador

constituye una version final de hallazgos derivados de la auditoria
operacional, éste debe ser redactado por el gerente o el supervisor de
auditoria. Se deberan clasificar los problemas detectados de acuerdo a su

importancia.

2.5 IMPORTANCIA DE LA METODOLOGIA DEL CONTROL INTERNO EN LA
AUDITORIA DE OPERACIONES.

La informacién que proporciona esta corriente de informes (control
inferno) capacita a la administracion para controlar y dirigir a la empresa.
Mantiene informada a la gerencia acerca de si se sigue la politica de la
compania, de si los reglamentos gubernamentales se obedecen, y de si la
posicion financiera es sana, generadoras de utilidades las operaciones, vy

armoniosas las relaciones interdepartamentales.

Las decisiones comerciales de casi cualquier clase se basan cuando
menos en parte, en datos contables. Estas decisiones van desde
cuestiones menores, como la autorizacion de horas extra o la compra de

articulos para la oficina, hasta problemas de gran importancia, como el
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cambio de un producto por otro, o hacer una eleccidn entre arrendar o
comprar una nueva planta. El conftrol interno proporciona seguridad a la
administracion acerca de la confiabilidad de los datos contables que se

usan para la toma de decisiones.

La calidad de los conftroles internos en vigor mds que cualquier ofro
factor, determina el modelo de su examen. Los auditores independientes
estudian y evaluan el sistema de confrol interno, a fin de determinar la
amplitud y la direccion del trabajo de auditoria necesario para expresar

una opinidn en cuanto a lo razonable de los estados financieros.

La auditoria operativa es importante por que es el instrumento de
control posterior sobre la administracion en general. Tiene un significado
mds importante para el sector publico ya que normalmente el sector
privado tiene un instrumento automdtico que determina su eficiencia y
efectividad. Este instrumento es la medicion de la Utilidad Neta, los ingresos
y Gastos de la empresa estdn intimamente relacionados, si la empresa
produce efectividad es eficiente, de lo confrario se tomardn medidas

correctivas.14

En el sector publico los intereses de una enfidad normalmente vienen
del sector publico y no son producidos en relacion con sus gastos de
operacién. Por este motivo la auditoria operativa es importante en el
gobierno, y hay creciente interés en su aplicacion por los del organismo
superior de conftrol. La auditoria operativa con la finalidad de prestar un
servicio de cardcter gerencial, ya no contentdndose de obtener una
opinién sobre la razonabilidad de los Estados Financieros y la eficiencia del

confrol inferno, tuvo la necesidaod de conocer las deficiencias e

¥ Santillana, Juan Ramoén, Auditoria Interna Integral, Thomson Learning, México, Pag. 138
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iregularidades existentes que atentaban confra la optimizacion economia
y efectividad. La importancia de la auditoria operativa deja en el olvido la
imagen del auditor que solo se concentraba en la revision de cuentas y a
determinar los responsables de desfalcos, fraudes, malversaciones de
fondos y ofras irregularidades lo convierte en un elemento pensante,
creativo y con gran imaginaciéon y sentido comun para ejercer en mejor
forma sus funciones que pudiesen evaluar la ejecucidon y valorizar los

resultados obtenidos.

La auditoria operativa permite acelerar el desarrollo de las entidades
hacia la eficiencia, buscando siempre un perfeccionamiento continuo de
los planes de accidn y procedimientos, para lo cual es indispensable que
todos los profesionales que ejecuten acciones de control tomen
conciencia de la importancia de la auditoria operativa en el mdas breve

plazo posible, por los valiosos beneficios que ella reporta.

2.6 TECNICAS Y PROCESOS BASICOS DE LA AUDITORIA OPERACIONAL.

ELABORACION DE CEDULAS

Durante esta etapa el auditor prepara papeles de trabajo que
contienen los detalles relativos a los métodos y procedimientos vigentes en
el drea sujeta a examen.

Existen las siguientes opciones respecto al tipo de papeles de trabajo

para estructurar la informacién en el flujo de transacciones:

e Cédulas Descriptivas.
e Grdficas de Flujo.

e Una combinacién de ambas.
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Las cédulas descriptivas son papeles de frabajo que contienen
narraciones de los procedimientos en la secuencia en que éstos se llevan a

cabo dentro del contexto de un sistema.

Las cédulas grdficas de flujo contienen esquemas secuenciadas
sobre las caracteristicas de un sistema, donde facilitan la comprension
inmediata de los procedimientos y métodos en vigor y permiten al lector
conocer de manera objetiva e integral el ciclo de fransacciones sujeto a
examen. En el ejercicio de la auditoria operacional ya constituye una
rutina la elaboracion de diagramas de flujo, de acuerdo, con una

simbologia de uso uniforme que incluye elementos como los siguientes:

L/ DOCUMENTO

ARCHIVO

OPERACION MANUAL

PROCESAMIENTO MANUAL DE INFORMACION

DECISION

CONEXION DE LA SECUENCIA DE UN SISTEMA
EN VARIAS PAGINAS

| OO U<

INICIACION O TERMINACION DE UN
] SISTEMA
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Finalmente existe la posibilidad de que el auditor prepare papeles de
trabajo que incluyan diagramas muy generales sobre las caracteristicas de
un sistema complementados con descripciones narrativas dentro del
cuerpo de las cédulas que permitan al lector un entendimiento integral de

los métodos y de los procedimientos.

Una de las metas que el auditor se debe de fijar cuando comienza
un frabajo profesional es la de actuar dentro de un rango de absoluta

eficiencia teniendo el andlisis y la comprension de la informacion.

El elemento de andlisis es la informacion que se incluye en el cuerpo
de la cédula obtenida por el auditor a través de entrevistas, observaciones
de campo, investigaciones o inspecciones de documentos y registros de la
empresa. Es el conjunto ordenado de cifras o la descripcion de los

procedimientos que configuran un sistema.

El elemento de comprobacion es un afributo de las cédulas de
auditoria que deriva del examen de los documentos que originan y

respaldan las cifras o los procedimientos analizados.

El deparfamento de auditoria debe contar con un catdlogo de
marcas cuyo uso obligatorio garantiza uniformidad en este elemento de las
cédulas de auditoria y produce ahorros de tiempo ya que elimina la

necesidad de explicaciones sobre el significado de marcas misceldneas.

Las cédulas de auditoria son el frabajo de la calidad efectuado en el
examen de flujos de fransacciones por lo que el mejoramiento de las

habilidades del personal de auditoria en lo relativo a las técnicas para su
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elaboracion debe ser una de las principales preocupaciones del gerente o

director de un departamento de auditoria.

El cruce de cédulas es el procedimiento por el cual se hace

referencia entre unos y otros papeles de trabajo valiéndose de los indices

asignados a las cédulas de auditoria.

Métodos
para el
estudio del
Control
Interno

[

Método Descriptivo. Descripcidon de las actividades
que conforman la entidad, haciendo referencia a
los sistemas y registro contables y administrativos que
intervengan.

Método Grdfico. Senala por medio de cuadros vy
grdficas el flujo de operaciones, lo cual permite
detectar puntos y aspectos donde se encuentren
debilidades de control.

Método de Cuestionarios. Se efectuardan cuestionarios
respecto de como se efectta el manejo de
operaciones y de quien tiene a cargo las funciones
contables, administrativas y operativas, donde se
detectardn las funciones y actividades que mds

requieran atencion.
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2.6.1 VERIFICACION DEL SISTEMA DE AUDITORIA OPERACIONAL

En ésta fase de la auditoria operacional el propdsito fundamental es
verificar los procedimientos y métodos cuyas caracteristicas han quedado
reflejadas en los papeles de frabajo, es importante que el auditor esté
consciente que los sistemas que le han descrito los ejecutivos y el personal
de la empresa durante la etapa inicial pueden ser planes o propdsitos y no
hechos o actividades efectivas. Para verificar sistemas que se describen en
los papeles de trabajo el auditor se sirve de programas de auditoria que
estdn constituidos por procedimientos de revision cuya estructura debe

considerar las operaciones de las dreas sujetas a examen. 15

15 hitp://www.universidadabierta.edu.mx/auditoricoperacional?, 16 y 17 de Julio de 2008
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2.6.2 ESTRUCTURA DE LOS PROGRAMAS DE AUDITORIA OPERACIONAL

O —I(D)CFO—ienTIT

(

P Los programas deben guardar congruencia con los

objetivos de auditoria para el drea funcional sujeta a
estudio.

Los programas de auditoria deben prepararse con base en
los papeles de trabajo, grdficas o descripciones de los
procedimientos y sistemas.

Los procedimientos de auditoria pueden examinar el
conjunto y no soélo partes aisladas donde la Comision de
Normas y Procedimientos de Auditoria del Instfituto
Mexicano de Contadores Publicos establece que los
sistemas que integran una estructura de operacion deben
satisfacer los objetivos del procedimiento de salvaguarda
fisica, de verificacion y evaluacion sobre las operaciones
celebradas.

Los programas de auditoria deben prepararse de acuerdo
con los lineamientos minimos para la elaboracion de las
cédulas de auditoria, constituyendo los papeles de frabajo
como referencia.

Los programas de auditoria estan sujetos a modificarse
donde cada nueva auditoria operacional debe incluir una
actualizacién absoluta en las grdficas de flujo o las
descripciones narrativas sobre 1os sistemas en uno o varios
ciclos de operacién; en consecuencia cualquier cambio
que sufran, modificard a su vez uno o varios procedimientos

de auditoria.

53



A continuacion se mencionan algunos términos utilizados en auditoria:

comprobantes.
e Prueba global.- Cdlculo rdpido y estimativo para juzgar

razonabilidad de un saldo.

Inspeccion de evidencia documental.- Examen fisico de

e Rotacion en énfasis.- Examen ciclico en varias auditorias recurrentes

sobre un universo de dimensiones importantes.

e Voucheo de gastos.- Examen de los comprobantes que respaldan los

gastos efectuados.

e Aplicacion de procedimientos supletorio.- Procedimiento en

sustitucion de otro que no permitid obtener la evidencia requerida.

e Requerimientos alternativos.- Procedimiento de auditoria para

susfituir a ofros que no pudieron aplicarse o que resultaron

insuficientes.

e Pruebas sustantivas.- Revision sobre los movimientos y saldos de las

cuentas.

e Pruebas de cumplimiento.- Revision sobre la secuencia de un

procedimiento para cerciorarse de correcta observancia.

¢ Incluir en Archivo continuo.- Archivar un papel de frabgjo en el

expediente continuo de auditoria.

o Expediente continuo de auditoria- Papeles de frabajo con

informacion Util y necesaria en dos o mds auditorias.

e Muestra.- Seleccionar una porcidn respectiva de un universo,

aplicando muestreo a juicio o muestreo estadistico.

e Observacion del control interno.- Recomendacidn que se incluye en

papeles de trabajo para mejorar los sistemas en vigor.

e Pruebas fisicas.- Anotaciones en papeles de trabajo de mercancias

u otros bienes contados por el auditor.
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2.7 OPERACIONES ESPECIFICAS DE LA AUDITORIA OPERACIONAL.

Una entidad en marcha es en si un flujo permanente de operaciones

entrelazadas para formar un ciclo global que tiene un punto de partida,

donde se actua y operaq, y se vuelve a llegar al mismo punto de partida: se

cuenta con recursos financieros, se compra, se produce o transforma, se

vende, se compra y se vuelve a contar con recursos financieros. Cada

etapa de ese ciclo global es factible segregarla en ciclos individuales de

operacion para su mejor andlisis y comprension. 16

TESORERIA

CIENTE

VENTA

PRODUCCION

FLUJO
PERMANENTE DE
OPERACIONES

-

CREDITO

COMPRAS

MERCANCIA

PROVEEDOR

Cada una de estas etapas se describen de manera general como se

indica a continuacion.

16 Santillana, Juan Ramoén, Auditoria Interna Integral (2da Edicién), Thomson Learning, México, PAg.
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2.7.1 COMERCIALIZACION.

La comercializacion es un conjunto de actividades realizadas por
organizaciones y un proceso social. La primera observa a los clientes y a las
actividades de las organizaciones individuales que los sirven. La otra

considera ampliamente todo nuestro sistema de investigacion vy

distribucion.
- Investigacion de mercado.
o - Ventaos.
Comercializacion - Publicidad.
- Distribucion.

2.7.2 COMPRAS

La compra es la adquisicion de un activo fijo, material, etc., por el

cual se origina una obligacién de pago.

- Suministro de Materia Prima.
Compras - Adquisicidn de Activos Fijos.
- Abastecimiento de insumos.
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2.7.3 PRODUCCION

Es un plan de accién en el que se recogen los objetivos deseados, asi
como los necesarios cursos de accion y la asignacion de los recursos cuyo
requisito fundamental es contribuir al logro de los objetivos globales de la
empresa en el marco de su estrategia empresarial y corporativa, dando
como resultado un patrén consistente para el desarrollo apropiado de las

decisiones tacticas y operativas del sistema operativo.

- Programacién y confrol de la
produccion.

- Administraciéon de inventarios.

- Mantenimiento.

- Almacengje.

Produccion

2.7.4 RECURSOS HUMANOS.

En la administracion de empresas, se denomina Recursos Humanos all
trabajo que aporta el conjunto de los empleados o colaboradores de esa
organizacion. Pero lo mas frecuente es llamar asi a la funcidon que se ocupa
de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a los colaboradores

de la organizacion.

- Reclutamiento y seleccidn.
- Capacitacion y Desarrollo.
Recursos Humanos - Administracion de sueldos y
salarios.
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2.7.5 FINANZAS.

Estudia el flujo del dinero entre individuos y empresas. Las finanzas
son una rama de la economia que estudia la obtencion y gestion, por
parte de una compania, individuo o del Estado, de los fondos que necesita
para cumplir sus objetivos y de los criterios con que dispone de sus

activos.l””

Las finanzas tratan, por lo tanto, de las condiciones y oportunidad en
que se consigue el capital, de los usos de éste y de los pagos e intereses

que se cargan a las transacciones en dinero.

- Administracion de efectivo.

- Otorgamiento de crédito.

- Cobranzacs.

- Administracidon de inversiones
de Capital.

- Obtencidn de financiamiento.

Finanzas

2.7.6 SISTEMAS.

Un conjunto o combinacion de procedimientos y leyes que forman
un todo complejo o unitario unificando criterios para el beneficio financiero

de la empresa.

- Organizaciéon y métodos.
Sistemas - Procesamiento electronico de
Informacion.

17 http://www .tueconomia.net/finanzas-y-sus-areas, 27 y 28 de Agosto del 2008
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3. CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE COMPRAS

3.1 INTRODUCCION.

El drea de compras es un drea muy sensible a los problemas de
control interno, tanto por el importe comprometido en la misma como por
las dificultades propias de la gestion. La metodologia de confrol interno en
el ciclo de compras fiende a ser de suma importancia una para asegurar
la eficiencia del drea y de los departamentos que se relacionan directa o
indirectamente de el, incluyendo las acciones preliminares, tales como la
cuantificacion de las necesidades de aprovisionamiento y la seleccion de
proveedores o la contratacion con los mismos en caso de suministros a
medio y largo plazo, asi como la operativa del mismo: recepciones,
devoluciones, andlisis y revision de facturas, etc. Se fija una especial
atencién a los controles estrictamente contables y administrativos de la
entfidad.

3.2 CONCEPTOS Y DEFINICIONES.

Las compras constfituyen una operacion de primordial importancia
dentro de las empresas. El costo y abastecimiento de los arficulos que se
adquieren para su reventa o su fransformacion es factor determinante en
los resultados econdmicos de la empresa, por la influencia que suelen

fener en el costo tofal.
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COMPRAS

Su funcidn es el proveer buenos productos y servicios para el
desarrollo de las funciones y actividades de la enfidad, adquiriendo
recursos necesarios y suficientes principalmente de cardcter material para

la realizacion y cumplimiento de objetivos.

PROVEEDORES

Es un conjunto de obligaciones, deudas compromisos Yy
responsabilidades a favor de terceros en cuenta abierta, por materiales y

mercancias compradas a contado o a crédito.!

3.3 OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE COMPRAS.

Los objetivos generales del confrol interno en el ciclo de compras

son:

P Establecer normas y politicas, de acuerdo con las condiciones
y necesidades de la empresa.

P Buscar y adquirir al precio justo, en la cantidad necesaria, con
la mejor calidad, el producto controlado, dentro del menor
tiempo posible, con capacidad y disponibilidad adquisitiva
asegurada, y con cumplimiento honesto.

P Desarrollar y administrar las compras.

P Establecer proveedores bien evaluados.

! Perdomo, Abraham, Fundamentos de Control Interno, Thomson Learning, México, Pag. 108
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P Estar informados de los cambios tecnoldgicos que puedan
surgir en el uso de nuevos materiales, para poder fraducirlos en
ahorro de costos, mejora de calidad de materiales o articulos,

mejora de servicios de adquisicion y distribucion.

Los objetivos especificos del confrol interno en el ciclo de compras

son:

P Mantener los inventarios al nivel mdas bajo posible, pero lo
suficiente para alimentar satisfactoriamente las necesidades
de produccion.

P Asegurar buen servicio de los proveedores, incluyendo entrega
rapida y calidad adecuada de los articulos.

P Desarrollar 6ptimos procedimientos y conftroles.

P Mantener un costo de operacion econdmico en el
departamento de compras, que estard equiliorado con los
buenos resultados obtenidos.

P Mantener comunicacion dindmica y constante con los
gjecutivos de la empresa, que directa o indirectamente,
determinen cudles serdn los programas de produccion para
conocerlos y tfomar oportunamente los pasos para abastecer
sus necesidades.

P Cooperar con ofros departamentos de la empresa (ventas,
recursos humanos, produccién, contabilidad, etfc.) que
soliciten sus servicios.

P Obtener la aprobacion de control de calidad sobre nuevos
articulos o articulos que requieran un proveedor nuevo. Para
este propdsito se deberdn obtener muestras de los

proveedores potenciales.
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3.4 ALCANCE EN LA OPERACION DE COMPRAS.

La administracion interna debe contar con elementos para medir el
volumen de compras que se manejan, el nimero de transacciones
efectuadas, el tiempo incurrido para manejar los diversos fipos de

operaciones y costos de esas actividades.

Dentfro de la operacion de compras se medird la eficiencia de las
actividades de adquisicion debido a que cada transaccién involucra un
juicio, cuya calidad es dificil medir, esto con el objetivo de procurarles
costos accesibles los cuales se reflejan en los resultados operativos de la
entidad. El punto de parfida es el volumen monetario de compra
esperado, estimado por el deparfamento de compras que puede

determinar las posibilidades de ahorro mediante la reduccidn de precios.

Sobra decir que todo el grupo de compras necesita participar en el
esfuerzo debido en la experiencia de cada comprador para asi hablar de
posibilidades reales en la optimizacidon de recursos adquiridos (costo —

beneficio).

La operacion de compras comprende entre ofras los alcances vy
mediciones para hacer cumplir las politicas y procedimientos que a

continuacion se detallan.

= Formular el plan general de compras y programar las
adquisiciones de acuerdo a las necesidades de produccion,
ventas, condiciones y ciclos de mercado, efc.

» Establecer o actualizar los registros de precios y condiciones de

compra de los diversos articulos que de manera repetitiva, se
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requieren de la empresa y mantener informacion histérica de
los articulos.

= Recibir y tramitar solicitudes y requisiciones para adquirir 10s
articulos y servicios

= Seleccionar al proveedor que por sus condiciones de venta del
articulo requerido, asi como las propias de su empresq,
garanticen una compra optima al menor costo y aseguren el
abastecimiento dptimo de los articulos adecuados.

» Vigilar que los pedidos fincados se surtan de acuerdo con lo
solicitado en cantfidades, especificaciones, tiempo, precio y
ademds condiciones de enfrega.

» Coordinar sus actividades con dreas relacionadas,
principalmente, produccidon, ventas, almacenes, confrol de

calidad y tesoreria.?

3.5 CICLO DE COMPRAS

Liquidacion o Pago Determinacién de Necesidades
Completar la entrega Autorizacién de Compra
Seguimiento Efectuar la compra

\/

2 Instituto Mexicano de Contadores PUblicos, A.C. Auditoria Operacional, Comisién de Auditoria
Operacional, México,. Pag. 44
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El ciclo de compras de una organizacion, es el seguimiento que se le
da a las necesidades que ftenga la entfidad para la readlizacion vy
seguimiento de sus operaciones y actividades. Estas necesidades pueden
ser de materia prima, materiales procesados, servicios, suministros, personal

y el mismo dinero.

La actividad de compras es muy importante dentro del proceso
operacional ya que constituye mdas de la mitad de los costos incurridos por
una organizacion por los productos y servicios que vende, y estd
directamente relacionado con la eficiencia productiva ya que el volumen
de compras es determinante en los niveles de inventarios y la inversion que

se redliza en éstos.

Al estar en constante contacto en el mercado en general, el
departamento de compras estd en posicion de infroducir nuevos
materiales en sustitucion de ofros, lo que puede repercutir en

abaratamiento del producto final, sin tener que sacrificar su calidad.

De acuerdo al control del ciclo de compras se contemplan los

puntos o seguimientos mds importantes a seguir:

1. Se redlizard responsablemente Ia deferminacion de necesidades,
donde el departamento o persona encargada se sujetard a las
politicas y lineamientos de precios, costos, volUmenes de los
requerimientos que se realicen en la entidad. Dicho grupo, debido a
la naturaleza de sus actividades, estd en contacto con las
condiciones del mercado y preparado para evaluar nuevos
desarrollos y tendencias para asi evitar escasez o excesos en

compras y esto a su vez en inventarios. Una vez determinadas las
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necesidades se llevard a cabo el llenado de las diversas formas o
formatos donde se especifique las caracteristicas, volUmenes,
cantfidades y formas solicitadas, asi como las firmas de autorizacion

de directores o gerentes de las dreas involucradas.

La autorizacién de compra puede estar incluida en una parte del
formato  de requisicion. Lo importante en este punto son las
aprobaciones requeridas se aseguren y que el grupo de compra

cubra las necesidades e intereses de la organizacion.

Efectuar la compra, previomente debemos de tomar en cuenta el
volumen de compra, teniendo registrado los tipos de productos y el
proveedor que mejor garantice la calidad del mismo. Se deberdn
solicitar coftizaciones a los diferentes proveedores haciendo
recomendaciones a directores o gerentes para su autorizacion
teniendo consecuentemente una orden de compra la cual debe de
hacerla llegar al proveedor para su conocimiento y aceptacion.

En el seguimiento de compra se vigilaran los productos solicitados
y/o comprados ftomdndose en cuenta todos los requisitos pedidos de
acuerdo a la orden de compra, respetando las fechas de entrega y

las caracteristicas del producto.

Al completar entrega se debe de cerciorar que el producto,
mercancia o material sea la correcta en cantidad y calidad,

firmando el acuse de recibido y de conformidad.

El pago es la remuneracion econdmica por obtener el bien y/o
servicio del proveedor al comprador, ya sea en forma de dinero en

efectivo, transferencia electronica o cualquier otfro medio que sea
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indirectamente el cobro de cierta cantidad de efectivo, en confra
exhibicion de la factura correspondiente. El pago se efectuar de
forma separada y esta funciéon la lleva a cabo el departamento de
cuentas por pagar, donde se cotejaran la orden de compra con la

orden de recepcion y entrega.

3.6 METODOLOGIA DEL CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE COMPRAS.

FAMILIARIZACION

La persona encargada debe familiarizarse en lo partficular con la
operacion de compras, llevando a cabo un estudio general de sus
objetivos, politicas, organizacion, ubicacion de la operacion de compras
en el flujo de las operaciones. Estudiard los informes de auditorias e
informes y cartas de recomendaciones o sugerencias cuando esto sea

aplicable.

Se procederd a inspeccionar las instalaciones de compras

incluyendo las areas de recepcion, almacenagje, etfc.

ENTREVISTAS

Elaborar cuestionarios y guias de entrevistas que permitan conocer
como se redliza la operacidon de compras, para entrevistar a los
responsables de la ejecuciéon de las compras y verificar la aplicacion de las
politicas en esa drea. Estas entrevistas deberdn hacerse tanto con las
personas que deciden las politicas de compras con las que las ejecutan,

asi como con las que tienen a su cargo actividades relacionadas con las
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compras, tales como produccion, ventas, almacenes, control de calidad y

tesoreria. En algunos casos es conveniente realizar encuestas o entrevistas

con proveedores.3

INVESTIGACION Y ANALISIS

Andlisis
Financiero y
Operacional

Andlizar la informacién de compras de cardcter
interno o externo.

Realizar estadisticas de las compras que realiza la
entidad por clase de proveedor.

Realizar cifras donde se comparen las unidades en
valores (precio monetario).

Preparar diagramas de flujo que muestren la
secuencia de operacion de compras.

Revisar los métodos, manuales de procedimientos
y politicas de trabajo del proceso de compras.
Comparar datos de compra actuales con las de

ejercicios anteriores.

ELABORACION DEL INFORME

El informe a presentar del ciclo operacional de compras, dard a

conocer la existencia de politicas y objetivos de la operacion teniendo en

cuenta el pronostico presupuestal establecido como base de control de la

funcidon de compras. Se hard hincapié en alternativas de optimizacion de

*bid., Pag. 47
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recursos (costo — beneficio) para las futuras adquisiciones. Se informard de
los rangos y del personal autorizado asi como las posibles soluciones a

manejo de documentos dentro de la organizacion.

Todo este informe deberd ser preciso, detallado y enfocado al
mejoramiento del departamento y asimismo de toda la operacion ya que

se involucran diferentes areas, por ello las siguientes recomendaciones:

P Resumir las observaciones hechas.

P Hacer énfasis en el precio de productos o servicios.

P Redactar de forma dagil, legible y practica toda la
informacion.

P Aprovechas estadisticas y diagramas de las compras
realizadas en diferentes periodos.

P Motivar la participacidon de los involucrados directa e

indirectamente para el mejoramiento del proceso

3.7 EVALUACION Y VERIFICACION DEL CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE
COMPRAS.

Para llevar a cabo la eficiencia en el departamento de compras se
levard a cabo el llenado de cuestionario para fener un mejor
conocimiento de la operacién y de las necesidades de funciones dentro
de la operacion.

A continuacion se exponen las preguntas que el departamento de

compras deberd de hacerse para su mejor desempeno y funcion:

*|bid.,Pag. 48
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1. sDonde y quien hace las compras?

2. sEs la compra una funcién debidamente separada de la
contabilidad (incluyendo los registros de inventario), de recepcion
y los embarques?

3. 8Se hacen las compras solamente basdndolas en solicitudes
frmadas por personas  autorizadas (como  jefes  de
departamento)?

4. 5Se preparan pedidos adecuados para todas las compras?

5. sIndican los pedidos las condiciones de pago vy los precios?

6. sLos pedidos son numerados previamente y se lleva un control de
ellose

7. sCudntas copias se preparan del pedido y que distribucion se les
da?

8. 5Se hacen compras exclusivamente a vendedores o proveedores
incluidos en las listas de los mismos aprobadas por el tesorero o
algun otro departamento independiente del de compras?e

9. sRevisa periodicamente el departamento de contabilidad, o el
auditor interno, los precios pagados por Ias mercancias para ver si
no son superiores a las corrientes del mercado?

10. Si se necesitan aprobaciones especiales para ciertas compras
debido a su clase, cantidad y otras limitaciones jverifica esas
aprobaciones el departamento de contabilidad o el auditor
interno?

11.sPasan las facturas de los proveedores por el departamento de
compras (por lo general esto no es conveniente). En caso de
afirmativo, squé uso se hace de ellas, o qué funciones se
cumplen con respecto a ellas?

12.3Se revisa el IVA en cada facturaes

% perdomo, Abraham, Fundamentos de Control Interno, Thomson Learning, México, Pag. 105
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CAPITULO 4
CONTROL INTERNO EN EL CICLO EN LA
ADMINISTRACION DE INVENTARIOS
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4. CONTROL INTERNO EN EL CICLO EN LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS.

4.1 INTRODUCCION.

La contabilidad para los inventarios forma parte muy importante
para los sistemas de mercancias, porque la venta del inventario es el

corazén del negocio.

El inventario es, por lo general, el activo mayor en el balance
general, y los gastos por inventarios, llamados costo de mercancias

vendidas, son usualmente el gasto mayor en el estado de resultados.

El drea que se dedica a la compra y venta de mercancias, por ser
esta su principal funcidn tiende a administrar y controlar las operaciones de
una forma muy precisa ya que esta parte de la operacion da origen a
varias tareas y actividades que necesitardn de una constante informacion
resumida y analizada sobre sus inventarios, lo cual obliga a la apertura de
una serie de cuentas principales y auxiliares relacionadas con esos

controles.

4.2 CONCEPTOS Y DEFINICIONES.

La base de toda empresa comercial es la compra y venta de bienes
o servicios; de aqui la importancia del manejo del inventario por parte de
la misma. En el manejo contable se permitird a la empresa mantener el
control oportunamente, asi como también conocer al final del periodo

contable un estado confiable de la situacion econdmica de la empresa.

72


http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conin/conin.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/elorigest/elorigest.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml

Ahora bien, el inventario constituye las partidas del activo corriente
que estdn listas para la venta, es decir, toda aquella mercancia que posee
una empresa en el aimacén valorada al costo de adquisicion, para la

venta o actividades productivas.

INVENTARIOS

Son bienes tangibles que se tienen para la venta en el curso ordinario
del negocio o para ser consumidos en la produccion de bienes o servicios
para su posterior comercializacion. Los inventarios comprenden, ademds
de las materias primas, productos en proceso y productos terminados o
mercancias para la venta, los materiales, repuestos y accesorios para ser
consumidos en la produccién de bienes fabricados para la venta o en la

prestacion de servicios.

PRODUCCION

El término produccién, es aplicado a toda situacion donde los
materiales son combinados o modificados de una manera significativa por
el personal de una organizaciéon a través del uso de diversas instalaciones y

equipos.

4.3 OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO DE INVENTARIOS.

El objefivo de esta actividod es mantener los materiales
correspondientes en buenas condiciones para ser usados y tenerlos
disponibles en el momento que se requieran, asi como mantener un nivel
en inventarios que represente el minimo posible de inversion y que de

manera simultanea pueda cubrir las necesidades de la entidad.
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Con objeto de establecer el marco de referencia de la
Administracion de Inventarios, a confinuacidon se mencionan las

actividades bdsicas que la integran:

P Coordinar en forma eficiente los elementos materiales,
técnicos y humanos que integran la Administracion de
Inventarios.

P Planear y efectuar oportunamente los requerimientos de
materiales en base a los programas de produccioén y/o ventas.

P Establecer los niveles de inventarios adecuados que aseguren
la existencia de materiales en la calidad, canfidad vy
oportunidad necesarias.

P Establecer vy vigilar el sistema de almacenaje de existencias
para la salvaguarda, custodia, disfribucion, acomodo vy
movimiento de materiales, asi como la optima utilizacion de
dreas de almacenaqje.

P Disenar la documentacion para confrolar los movimientos de
existencia y definir el flujo de las mismas de tal forma que
permita el procesamiento correcto y oportuno de datos.

P Implantar sistemas de costos y métodos de valuacion para el
registro contable de inventarios.

P Implantar procedimientos presupuestarios para comparar
sistemdaticamente con los resultados reales y detectar y corregir
oportunamente las desviaciones.

P Implantar sistemas de informacion que permitan conocer los
costos de ordenar, reponer y mantener los inventarios, asi
como el costo beneficio atribuible a la dindmica de los

inventarios.
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P Establecer medidas de control para identificar oportunamente
inventarios de lento movimiento y obsoletos.

P Coordinar actividades con dreas relacionadas como compras,
produccion, ventas, control de calidad y finanzas para vigilar e

incrementar la productividad.!

4.4 ALCANCE E IMPORTANCIA DE LA OPERACION DE INVENTARIOS.

El conftrol interno sobre la produccidén e inventarios es de suma
importancia, ya que los inventarios son el aparato circulatorio de una
empresa de comercializacion. La empresa debe de tener gran cuidado de

proteger sus inventarios.

Los elementos de un buen control interno sobre los inventarios vy

produccion se debe medir en:

P Conteo fisico de los inventarios por lo menos una vez al ano, no
importando cual sistema se utilice.

P Mantenimiento eficiente de compras, recepcion vy
procedimientos de embarque.

P Almacenamiento del inventario para protegerlo contra el
robo, dano ¢ descomposicion.

P Permitir el acceso al inventario solamente al personal que no
tiene acceso a los registros contables.

P Mantener registros de inventarios perpetuos para las
mercancias de alto costo unitario.

¥ Comprar el inventario en cantidades econdmicas.

nstituto Mexicano de Contadores PUblicos, A.C. Auditoria Operacional, Comisién de Auditoria
Operacional, México D.F. 2001. P&g. 142
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P Mantener suficiente inventario disponible para prevenir
situaciones de déficit, lo cual conduce a pérdidas en ventas.

# No mantener un inventario almacenado demasiado tiempo,
evitando con eso el gasto de tener dinero restringido en
articulos innecesarios.

b Utilizacion de la maqguinaria adecuada para llevar a cabo el
Sptimo funcionamiento de la produccion.

P Coordinar las diferentes actividades dentfro de las dreas de
inventarios y produccion llevando un seguimiento de las tareas
asignadas al personal.

P Empacar y transferir los productos tfterminados a dreas

asignadas para su conteo y revision.

Las empresas dedicadas a la compra y venta de mercancias, por ser
ésta su principal funcion y la que dard origen a todas las restantes
operaciones, necesitardn de una constante informacidon resumida y
analizada sobre sus inventarios, lo cual obliga a la apertura de una serie de

cuentas principales y auxiliares relacionadas con esos controles.
Entre estas cuentas podemos nombrar las siguientes:

Inventario (inicial).
Compras.

Devoluciones en compra.
Gastos de compras.
Ventas.

Devoluciones en ventas.
Mercancias en fransito.

Mercancias en consignacion.

v v v v v v v v v

Inventario (final).
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4.5 CICLO DE INVENTARIOS

Venta al consumidor Proveer mercancias o materiales
Produccién Materiales Recibidos
Seguimiento Inspeccion
Almacén

El control interno de los inventarios se inicia con el establecimiento de
un departamento de compras, que deberd gestionar las compras de los

inventarios siguiendo el proceso de compras.
PLANIFICACION DE LAS POLITICAS DE INVENTARIO

En la mayoria de los negocios, los inventarios representan una
inversion relativamente alta y producen efectos importantes sobre todas
las funciones principales de la empresa. Cada funcion fiende a generar

demandas de inventario diferente y a menudo incongruente; por ejemplo:

En el drea de ventas se necesitan inventarios elevados para hacer

frente con rapidez a las exigencias del mercado.

En el drea de produccién se necesitan de elevados inventarios de
materias primas para garantizar la disponibilidad en las actividades de

fabricacién; y un colchdn permisiblemente grande de inventarios de
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productos terminados facilita niveles de produccion estables. Por ofro lado,
las compras elevadas minimizan los costos por unidad y los gastos de

compras en generol.

La financiacidon de los inventarios reducidos minimizan las
necesidades de inversion (corriente de efectivo) y disminuyen los costos de

mantener inventarios (almacenamiento, antigledad, riesgos, etc.).
Los propdsitos de las politicas de inventarios deben ser:

P Planificar el nivel 6ptimo de inversion en inventarios.
P A través de control, mantener los niveles optimos tan cerca

como sea posible de lo planificado.

Los niveles de inventario tienen que mantenerse entre dos extremos:
un nivel excesivo que causa costos de operacion, riesgos e inversion
insostenibles, y un nivel inadecuado que fiene como resultado la
imposibilidad de hacer frente rdpidamente a las demandas de ventas y

produccion (Alto costo por falta de existencial).

Las funciones de control de inventarios pueden apreciarse desde dos

puntos de vista: Control Operativo y Control Contable.

El contfrol operativo aconseja mantener las existencias a un nivel
apropiado, tanto en términos cuantitativos como cualitativos, de donde es
l6gico pensar que el control empieza a ejercerse con antelacion a las
operaciones mimas, debido a que si se compra sin ningun criterio, nunca
se podrd confrolar el nivel de los inventarios. A este control preoperativo es

que se conoce como Control Preventivo.

El control preventivo se refiere, a que se compra realmente lo que se

necesita, evitando acumulacidon excesiva.
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La auditoria, el andlisis del inventario y control contable, permiten
conocer la eficiencia del control preventivo y senala puntos débiles que
merecen una acciéon correctiva. No hay que olvidar que los registros y la
técnica del control contable se utilizan como herramientas valiosas en el

conftrol preventivo.

Algunas técnicas son las siguientes:

P Fijacion de existencias maximas y minimas.

» indices de rotacion.

P Aplicacion del criterio especialmente cuando las
especulaciones entra en juego.

P Confrol presupuestal.

Para una compania comercial, el inventario comprende todas las
mercancias de su propiedad, que se tiene para la venta en el ciclo regular

comercial.

El Inventario final de un ano es también el inventario inicial del
proximo ano. Por tanto, un error de inventario de fin de ano afecta el
estado de resultados de los dos anos consecutivos. Por ejemplo, una
sobreestimacion del inventario final causara una sobreestimacion del
ingreso neto de este ano y una subestimacion compensatoria del ingreso

neto del ano siguiente.

La funcidn de inventario en almacenes estd relacionada con un
amplio campo de actividades operativas; en consecuencia, de nueva
cuenta es necesario dividir el proceso en los pasos especificos que
comprende esta tipica funcidn. Estos pasos pueden ser sumados como

sigue:
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1. La determinacion del tipo y cantidad de materiales que se van a
mover dentro de los almacenes.

2. La aceptacion de los materiales por los almacenes.

3. El alimacenamiento de los mismos de tal manera que se encuentren
adecuadamente salvaguardados y disponibles cuando sean
requeridos.

4. La recoleccion vy distribucion de materiales especificos bajo

requerimiento debidamente autorizado.?

4.6 METODOLOGIA DEL CONTROL INTERNO EN LA ADMINISTRACION DE
INVENTARIOS.

FAMILARIZACION

Como primer paso se debe de familiarizar con el entorno general de
la empresa en cuanto al marco econdmico y legal en que se desenvuelve,
asimismo, con la actividad especifica de administraciéon de inventarios

referente a los siguientes aspectos:

1. Objetivos, politicas, sistemas y procedimientos.

2. Estructura organizacional de las dreas o departamentos
correlacionados, directa o indirectamente, con la administracion
de inventarios.

3. Caracteristicas de los articulos de la empresa y mercado en su
ramo de actividad.

4. Importancia de los inventarios con relacion a la situacion
financiera de la empresa y del costo de ventas en relaciéon a los

resultados de operacion de la misma.

2 Santillana, Juan Ramoén, Establecimiento de Sistemas de Control Interno, Thomson Learning,
México, Pag. 165
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5. Recomendaciones o sugerencias de auditorias o revisiones
anteriores, cuando esto sea aplicable.

6. Las instalaciones de la empresa, para inspeccionar la ubicacion y
caracteristicas de las instalaciones destinadas a las actividades

relacionadas con los inventarios.3

ENTREVISTAS

Mediante entrevistas se deberd:

P Conocer al detalle coémo se llevan a cabo las diferentes
actividades relacionadas con la operacion de los inventarios.

P Enterarse de las politicas de inventarios con el personal que
ejecuta las actividades y también con personal de otras dreas
o departamentos relacionados, como compras, ventas,
produccion, investigacion, desarrollo de productos nuevos,

mercadotecnia, efc.

INVESTIGACION, ANALISIS Y EXAMENES DE INFORMACION FINANCIERA
OPERACIONAL.

Primero se deberd obtener la informacidén necesaria para formarse
un juicio de la situacion operacional de los inventarios, como estadisticas
de consumo, composicidon de existencias, materiales obsoletos y de lento
movimiento, rotacion de inventarios, tendencias y otras razones financieras,
puntos de reorden, optimizacidn, aprovisionamiento, programdatica lineal,

indices de reexpresion y procedimientos de valuacidon. Asimismo, deberd

* Instituto Mexicano de Contadores PUblicos, A.C. Auditoria Operacional, Comisién de Auditoria
Operacional, México D.F. 2001. P&g. 144

81



efectuar andlisis comparativos de la informacion recabada, con periodos

anteriores y de ser posible con empresas similares.4

EXAMEN DE DOCUMENTACION Y OBSERVACIONES A SEGUIR.

Analizar los manuales de sistemas y procedimientos vy
asegurarse de su actualizacion y cumplimiento.

Estudiar los registros, archivos y formas existentes para
comprobar su funcionalidad.

Evaluar la forma, oportunidad grado de detalle, periodicidad,
destino y utilidad de los informes que se elaboran, relativos a la
actividad de inventarios.

Elaborar diagramas de flujo que muestren graficamente la
secuencia que sigue la operacion en sus diferentes fases.
Analizar ventajas y desventajas, tanto desde el punto de vista
financiero como fiscal, de los diferentes sistemas de costos y
meétodos de valuaciéon de inventarios, en comparacion con los
que utiliza la empresa.

Determinar los costos administrativos del manejo y control de
inventarios y evaluar su razonabilidad.

Investigar las técnicas de almacenaje y funcionabilidad de las
Mmismas.

Determinar la suficiencia de coberturas de seguros que
protejan a los inventarios en caso de siniestro.

ldentificar excesos o necesidad de espacio para almacenaje,
movimiento y distribucién de mercancias.

Cuantificar o estimar el impacto que tienen en operaciéon y

resultados de la empresa.

*loid., Pag. 145
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b

b

Interrelacionar los problemas identificados con los hallazgos en
otras dreas operativas.
Considerar el costo — beneficio de los cambios o mejoras a

seguir.

Se discutirdn las recomendaciones y sugerencias con los interesados

con el fin de mejorar, seguir y respetar las politicas de la empresa.

ELABORACION DEL INFORME

Se mencionan a continuacion algunos ejemplos de aspectos que

pueden informarse como resultado del Conftrol Interno de Inventarios:

v v v v

Falta de definicidon, carencia y cumplimiento de objetivos vy
politicas para la operacidon de inventarios.

Fallas de estructura orgdnica del Departamento de Inventarios.
Deficiencia en el conftrol fisico y/o contable de los inventarios.
Falta de planeacion de requerimientos de materiales.

Niveles de inventarios 6ptimo, alto costo en la administracion
de los mismos.

Inadecuada coordinacion del drea de inventarios con las
dreas de compras, produccion, ventas, control de calidad,
mercadotecniaq, etc.

Desconocimiento del costo de ordenar reponer y mantener el
inventario.

Inadecuada informacién para toma de decisiones.
Inadecuadas medidas de seguridad, aseguramiento y fianzas.

Falta de manuales de operacion.s

¥ lbid., Pag. 147
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4.7 EVALUACION Y VERIFICACION DEL CONTROL INTERNO EN LA
ADMINISTRACION DE INVENTARIOS.

Para llevar a cabo la eficiencia en el departamento de inventarios se
levard a cabo el llenado de cuestionario para tener un mejor
conocimiento de la operacién y de las necesidades de funciones dentro

de la operacion.

A continuacion se exponen las preguntas que el departamento de

compras deberd de hacerse para su mejor desempeno y funcion:

1. 5Cudles con los principales productos de la compania?

2. Describir de una manera general los procedimientos de
fabricacion.

3. Describir de una manera general el sistema de costos empleado y
la base utilizada para valuar los inventarios.

4. 3Se han tomado en cuenta todos los elementos directos e
indirectos de los costos para determinar el sistema y la base de
valuacion de inventariose

5. Si existe la posibilidad de que ocurran pérdidas de inventarios sin
que sean reportadas por merma en tiendas, danos, efc. 3Qué
reservas se han creado en los libros para cubrirlas?

6. 3COmo se contabilizan los traspasos o ventas de una planta a
otra o entre companias afiliadas?e

7. 3D6nde estdn situados los inventarios?

8. sQué procedimientos se emplean para contar, inspeccionar e
informar sobre las mercancias recibidas?

9. 3Qué métodos se usa para contar los articulos e informar sobre el

movimiento de los mismos de una operacidén a ofra durante el
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proceso de fabricacion y cudndo enfran en el almacén después
de su terminacion?
Registros de inventario perpetuo:
P 5Se mantienen registros de esta indole?
P 32Se muestran los importes, las cantfidades y los
precios?
¥ En caso afirmativo zse prueban regularmente con los
controlese
P 5Se aqjustan a los recuentos fisicos confinuos o
periddicos?
10.2Se almacenan las existencias de una manera ordenada vy
sistemdtica para facilitar la manipulaciéon, el recuento y la
localizacion de los arficulos?e
11.5Qué medidas se adoptan para impedir las salidas, las  entregas
o los embarques, sin la presentacion de solicitudes apropiadas o
sin ser registradas?
12. 5Todas las salidas de almacén estdn soportadas por requisiciones

autorizadas o algun documento equivalente?

4.8 VALUACION DE INVENTARIOS

Los inventarios de mercancias, materia prima, productos en proceso

y productos terminados se vallan generalmente a precio de costo o

mercado, el que sea mds bajo.

Ahora bien, el precio de costo puede ser de adquisicidon y de

producciéon. El costo de adquisicion, conocido también como costo de

compra, puede ser costo promedio, costo PEPS (primeras en entrar,

primeras en salir), costo UEPS (Ultimas en entrar, primeras en salir), costo

especifico, etc. El costo de produccion conocido también como costo de
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fabricacion o tfransformacion puede ser absorbente y marginal, a su vez,

puede ser de costo histérico, costo estimado y costo estdndar.s

1.

Precio de mercado. Aquel que permite reponer el inventario de una
fecha determinada; es aplicable Unicamente cuando es inferior al
precio de costo.

Costo de adquisicion. El costo de compras de mercancias, materias
primas, materiales, etc. se forma por el precio neto de factura mas
los gastos de compra.

Costo promedio. Cuando se divide la suma del importe del inventario
inicial mds el costo de compra de cada articulo, entfre la suma de
unidades compradas mds las unidades del inventario inicial.

Costo PEPS (primeras en entrar, primeras en salir). Cuando el precio
del inventario se forma con el precio del costo de las Ultimas
compras, es decir, cuando se sigue el criterio de que las compras son
para reponer existencias consumidas o vendidas, por lo que el
inventario queda valuado a precios actuales.

Costo UEPS (uUltimas en entrar, primeras en salir). Cuando el precio
del inventario se forma con el precio de costo de las primeras
compras, es decir, cuando se sigue el criterio de que las mercancias,
productos terminados, etc., que primero se venden son las Ultimas
que se han comprado, por lo que el inventario queda valuado a
precios pasados.

Costo especifico. Cuando los articulos son de féacil y plena
identificacion, es decir, cuando los articulos del inventario se
identifican finalmente confra las facturas que indican su costo de

compra asigndndoles especificamente su costo correspondiente.

® perdomo, Abraham, Fundamentos de Control Interno, Thomson Learning, México, P&g. 73
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7. Costo de produccion absorbente, formado por el costo de los
materiales directos o materia prima, salarios directos y cargos
indirectos fijos y variables de produccion que requiere la fabricacion
de un articulo.

8. Costo de produccion marginal, formado por el costo de los
materiales directos o variables, salarios directos o variables y cargos
directos o variables de produccién que requiere la fabricacidén de un
articulo; en base a la valuacion de inventarios fambién recibe el
nombre de costos de produccion variable y costo o costeo directo
de produccion.

9. Costo historico, se determina y conoce cuando termina el periodo,
ejercicio o proceso de fabricacion; las hojas de costos de la empresa
indicardn el precio para la valuacion del inventario de produccion
en proceso y produccion terminada; esta base de valuacion
también recibe el nombre de costo real pudiendo ser absorbente y
marginal.

10. Costo estimado, cuando el precio se determina antes de la
fabricacion de un articulo, es decir, se calcula anficipadamente
sobre bases empiricas el material, salarios y cargos indirectos o
directos que prevalecerdn en el futuro, con el objeto de pronosticar
el costo histérico o real esta base de valuacion de inventarios puede
ser absorbente o marginal.

11.Costo estandar, cuando el precio se determina anficipadamente a
la fabricacidon de un articulo, es decir, se calcula anticipadamente
sobre bases cientificas el material, salarios y cargos indirectos o
directos que demandard la produccién de un articulo. Esta base de

inventarios recibe el nombre de costo normal. 7

"Ibid., Pag. 73, 74y 75
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5. CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE VENTAS

5.1 INTRODUCCION.

El control en el drea de ventas es un factor fundamental para llegar
al éxito comercial de la enfidad. Para generar ventas crecientes y ganar
participacion en el mercado se debe contar con una fuerza de ventas que
garantice ventas crecientes, adecuadas, confiables y que provean un alto
grado de safisfaccion al cliente y a su vez fienda a garantizar la

opftimizacion en las ganancias econdmicas — financieras de la empresa.

La funcidon del departamento de ventas es planear, ejecutar vy
confrolar las actividades en ese rengldon. Debido a que durante la
instrumentacion de los planes de venta ocurren muchas sorpresas, el
departamento de ventas debe dar seguimiento y confrol continuo a las
actividades de ventas. A pesar de esta necesidad, muchas companias

tienen procedimientos de control inadecuados.

5.2 CONCEPTOS Y DEFINICIONES
VENTA

Es el conjunto de actividades que realiza una empresa para
satisfacer las necesidades y deseos de los clientes, atendiendo al mismo

tiempo sus objetivos econdmicos.
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CLIENTE

Cliente es un ordenador que accede a recursos y servicios brindados

por otro llamado Servidor, generalmente en forma remota. En términos de

procesos, existe y se definen también los clientes internos y los clientes

externos a la organizaciéon, entendiéndose a los primeros como parte de la

cadena de produccion y o provision de un servicio, y a los segundos como

los consumidores finales o intermedios.!

5.3 OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE VENTAS

Los objetivos del control inferno en el ciclo de ventas son los

siguientes:

Proponer los objetivos y aplicar las politicas establecidas
para ventas dentro de los objetivos generales de la
empresa y vigilar su cumplimiento.

Coordinar en forma eficiente los elementos materiales,
técnicos y humanos que infegran la operacion de ventas
y proponer los cambios pertinentes.

Planear las acftividades para que se vendan los
productos adecuados en el lugar en que se necesiten,
oportunamente, en las cantidades convenientes y a los
precios correctos.

Identificar las necesidades de los clientes en el campo

de accion de la empresa y coordinar con los demds

! http://www.wikilearning.com/deficicion/cliente, 9 de Septiembre de 2008
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departamentos  involucrados la  posibilidad  de
satisfacerlas adecuadamente.

P Conocer las caracteristicas de sus competidores y las
condiciones de venta que ofrecen.

P Participar en el establecimiento de las listas de precios.

P Persuadir al cliente de que adquiera los productos de la
empresaq, surtirlos y establecer condiciones de pago.

P Participar en el establecimiento de las politicas de
crédito y respetar su cumplimiento.

P Vigilar la correcta secuencia de la venta desde el
momento en que se coloca un pedido hasta que se
hace la entrega del articulo en cuestion, con
oportunidad y satisfaccion del interesado. Realizar
promociones y prondsticos de ventas.

P Llevar los registros de clientes que incluyan su historiq,
necesidades presentes y potenciales y  ofras
caracteristicas convenientes.

P Someter a la direccion de la empresa el presupuesto de
ventas y una vez aprobado, explicar periddicamente las
variaciones que se tengan. Estas explicaciones
permifirdn fomar las medidas correctivas necesarias vy
retroalimentar el proceso de planeacion.

P Adiestrar al personal de ventas en la obtencion de sus
objetivos, cumpliendo las politicas de comercializacion y

crédito y su aplicacion.?

2 Instituto Mexicano de Contadores PUblicos, A.C. Auditoria Operacional, Comisién de Auditoria
Operacional, México D.F. 2001. P&g. 105
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5.4 ALCANCE EN LA OPERACION DE VENTAS

El alcance en la operacion de ventas consiste en el conjunto de
actividades que previa investigacion y andlisis, permite se adopten las
medidas necesarias para asegurar las operaciones y flujo continuo de las
aplicaciones que de ellas emana la empresa en cantidades, precios,

facturacion, condiciones de captura y calidad de servicio.

» Ventas de contado.
— Expedicion de Factura.
— Clientes.
— Bancos.
— Caqja.
» Ventas a Credito.
— Recepcién de pedido.
— Aceptacion y autorizacion del pedido.
— Envio de la mercancia.
— Plazo acordado para pago.
— Expediciéon de factura.
— Cuentas por cobrar.
— Bancos.
— Caqja.
= Registro en contabilidad.
— Copia v original de la factura.
— Copia de la nota de remision.
— Copia del pedido del cliente.
— Copia de la nota de salida de almacén.
— Copia de taldn de embargue o entrega.
= Ajustes a ventas y clientes.
— Devoluciones sobre ventas.
— Rebajas sobre ventas.

— Descuentos sobre ventas.
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5.5 CUENTAS POR COBRAR.

Las actividades del departamento de cuentas por cobrar es cubrir
cualquier tipo de accién de la organizaciéon, generado por reclamaciones
contra individuos o personas morales. La principal y primordial categoria
estd relacionada con la venta de productos manufacturados o servicios

rendidos por la organizacion.

/ 1. Condiciones que originan una cuenta por cobrar.

— Revisidn independiente y aprobacién de crédito.

— Disponibilidad de la aprobacién del producto.

— Autorizacién de precios y términos.

— Facturacién y papeleria multicopias para propdsitos
especificos.

2. Administracion y procedimientos de cuentas por cobrar.

— Control independiente de los registros de cuentas por

cobrar.
Fases relativas — Registro y control.
del — Oportuno y adecuado sistema de reporte.
departamento
de cuentas por — Envié de estados de cuenta de clientes directa e
cobrar independiente.

3. Mecanismos de recuperacion.
— Cobranza (se tomaran en cuenta las rebajas vy
descuentos otorgados).
— Devolucién de mercancias.
— Ajustes y descuentos.
— Cancelacién de cuentas.
4. Garantizar la recuperacion de un crédito a favor de la
entidad.

— Ejercer buena actitud hacia el cliente para tener una

\ buena eficiencia interna y construir una base sélida entre

cliente y empresa (ventas).
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5.6 CICLO DE VENTAS

A
Recuperacién de Crédito “pago” Necesidades del cliente
. Solicitud de Crédito
Seguimiento
Entrega de Mercancia o servicio Autorizacion y otorgamiento de Crédito

\/

El ciclo de Ventas consiste en un estudio de los resultados monetarios
del volumen de las ventas por producto, por el otorgamiento crediticio a
clientes, el tipo de producto, mercancia o servicio que se disponga la

entfidad a otorgar a dicho cliente, efc.

El control inferno en el ciclo de ventas puede definirse brevemente
como el encausamiento de los esfuerzos de un grupo de individuos hacia
un objetfo comun. Al hacer esto el gerente se involucra en las funciones

que siguen:
Planeacidén: Determinacion de objetivos, fijacion de politicas y la

instauracion de programas, campanas y procedimientos especificos y

planes.
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Organizacion: agrupamiento de las actividades necesarias para

llevar a cabo los planes y definir las relaciones del personal.

Personal: Seleccidon y entrenamiento de las personas necesarias para

el frabajo a ejecutar.

Direccion: Orientacion y supervision de los subordinados.

Control: Observar que los resultados sean conforme a los planes vy

emprender una accidon correctiva cuando sea necesario.

A continuacion se presentardn algunos aspectos importantes en el

proceso de planeacion en la administracion de ventas:

1. Andlisis de la Situacion: Este es el primer paso de la planeacién
donde se analiza donde se encuentra la organizacion en este momento y
hacia donde parece dirigirse de no efectuarse cambios. Se pueden
obtener perspectivas al revisar el desempeno pasado de la compania y al
juzgar su progreso confra el de la competencia y su éxito en el logro

de objetivos y metas.

A continuacién se exponen las variables importantes para el estudio

de la situacion:

» Caracteristicas del mercado: Cantidad y tipo de compradores
potenciales, sus perfiles demogrdficos y de comportamiento, sus

actitudes y patrones de compra y sus necesidades de servicios.
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= Competencia: Cantidad y tipo de competidores; sus fortalezas y
debilidades; sus productos, precios, marcas, participaciones de
mercado y caracteristicas.

» Ventas, costo y datos de utilidad para el ano actual y anos
recientes. Esto se evalla por producto, mercado, territorio vy
periodo.

» Conjunto de beneficios ofrecidos de acuerdo a la forma en que los
perciben los clientes potenciales, productos, marcas, precios,
paquetes y servicios.

* Mezcla promocional: Venta personal, publicidad, promocién de
ventas y programas de propaganda.

» Sistemas de Distribucion: Instalacidon de almacenamiento vy

transporte, canales de distribucion e intensidad de la distribucion.

2. Establecimiento de Metas y Objetivos: Las metas y objetivos deben
definirse de forma adecuada, algunas empresas, principalmente las
pequenas fijan sus metas y objetivos de manera baja, sin un entendimiento

claro de las metas y objetivos no se logran significados claros.

3. Determinacion del Potencial del Mercado: En este paso evaluamos
las ventas mdximas posibles para toda la industria, esto es lo que
conocemos como potencial del mercado y las ventas mdxima posible

para la compania, que es lo que se denomina Potencial de Ventas.

4. Pronéstico de Ventas: Es una prediccion de las ventas futuras,
durante un periodo predeterminado como parte integral de un plan de
ventas, el cual se basa en un conjunto de suposiciones acerca del

ambiente de comercializacion.
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5. Seleccion de Estrategias: Luego de determinar los objetivos de una
organizacion y desarrollar los prondsticos de ventas, el siguiente paso
consiste en determinar la mejor forma de lograr esas metas. La Planeacion
Estratégica es el proceso de establecer los objetivos generales de una

organizacion, asignar recursos totales, etcétera.

Las decisiones estratégicas dan a la organizacion un plan total de
accioén para servir mejor a los clientes, para tomar ventajas de las
debilidades de la competencia y aprovechar los puntos fuertes de la

empresa.

6. Desarrollo de Actividades: Luego de que se ha decidido una
estrategia general, el proceso de planeacion debe incorporar actividades
mds detalladas o tacticas. Las Tacticas se orientan a la puesta en marcha
del plan estratégico. Realmente los planes tacticos de accion son sub-

planes funcionales que subrayan y logran el plan estratégico general.

5.7 METODOLOGIA DEL CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE VENTAS.
FAMILARIZACION
En esta etapa se pueden detectar fallas en las operaciones

econdmicas, social y legal en el que actua la empresa y por consecuencia

en la operacion de ventas.

Md&s especificamente, puede llevarse a cabo investigando, entre

otros, las caracteristicas y estratificacion de los siguientes aspectos:
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= Los productos que vende la empresa; los mercados que surte; sus
competidores; la porcidon del mercado que absorbe, sus canales de
distribucion; el nUmero promedio de clientes que maneja; etc.

» Las caracteristicas de los productos: Articulos de primera necesidad
o de lujo; de demanda permanente, estacional o “de moda”, etc.

» Lo politica para la determinaciéon de precios: Para saber si son
predeterminados, si son materia de negociacion o si se calculan en
cada ocasion, al recibir una solucion de cotizacion.

» Politicas de crédito que se tenga establecida.

» Los clientes importantes que se tengan y en su caso, el grado de

dependencia de la empresa de alguno o algunos de ellos.3

Es importante que se realice visitas al departamento de ventas y a los
departamentos vinculados para una mejor calidad de verificacion e

informacion en las estrategias y métodos a seguir.

ENTREVISTAS

La elaboracion de guias de entrevista y cuestionarios que permitan
conocer como se realizan las operaciones de ventas, tendientes a
investigar si se efectuan eficientemente Es muy conveniente la elaboracion
de diagramas de flujos que se muestren grdficamente la secuencia de la
operacién, los cuales pueden complementarse con memoranda

descriptivas de ellas.

Las entrevistas se deberdn hacer con los responsables de la
ejecucion de las ventas y con los departamentos relacionados con ellas,

verificando el cumplimiento de las politicas que la empresa tenga

* Instituto Mexicano de Contadores PUblicos, A.C., Auditoria Operacional, Comisién de Auditoria
Operacional, México D.F. 2001. P&g. 60
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establecidas. En algunos casos es conveniente realizar encuestas o

celebrar entrevistas con clientes, comisionistas o demds elementos externos

gue estén relacionados con las ventas.

Andlisis
Financiero y
Operacional

b

[ Los andlisis mds convenientes a considerar son:

Los productos, precios y confribucion a la
ufilidad.

Investigar los clientes por dareas a nivel Nacional
e Internacional.

Analizar los clientes y canales de distribucion
para el reparto del producto o servicio.

Tipo de consumidor (mayoristas, minoristas,
detallistas, etc.)

Se analizard el costo directo de distribucion y su
comparacion confra el precio de venta por

lineas de articulos.

ELABORACION DEL INFORME

Para la elaboracidon del informe es recomendable hacer una

recapitulacion de los resultados obtenidos para detectar omisiones vy

jerarquizar hallazgos.

Finalmente, en la metodologia serd necesario utilizar un proceso de

comprobacién continua de la informacidén obtenida de las diversas fuentes

99



y, siempre que sea posible, la cuantificacion del efecto de los problemas

detectados y/o de los posibles cambios en los métodos de ventas que

procuren mayor eficiencia que los establecidos en la empresa.4

A continuacion se mencionan algunos ejemplos de aspectos que

pueden informarse como resultados de la auditoria operacional de ventas:

b

v v v v v

Falta de definicion; de objetivos para la operacion de
ventas y carencias; incumplimiento de objetivos vy
politicas.

Fallas en la estructura orgdnica del departamento de
ventas.

Descoordinacion con otros departamentos relacionados
con la operacion de ventas.

Desconocimiento del mercado y de la competencia.
Pérdida en la penetracion del mercado.

Inexistencia de precios.

Inadecuado sistema de remuneraciones a vendedores.
Estadisticas de ventas, por los criterios de clasificacion
necesarios en la empresa.

Incentivos inadecuados en funcion al volumen de
compras de los clientes y falta de informacion sobre los
costos relativos.

Sistemas y distribucion inadecuados.

* Instituto Mexicano de Contadores PUblicos, A.C. Auditoria Operacional, Comisién de Auditoria
Operacional, México D.F. 2001. P&g. 64
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5.8 EVALUACION Y VERIFICACION DEL CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE
VENTAS

Para llevar a cabo la eficiencia en el departamento de ventas se
levard a cabo el llenado de cuestionario para tener un mejor
conocimiento de la operaciéon y de las necesidades de funciones dentro

de la operacion.

A continuacion se exponen las preguntas que el departamento de

ventas deberd de hacerse para su mejor desempeno y funcion:

—_

. 5Qué sistema se usa para los registros detallados de clientes?
sCudntas clases de clientes hay?
2Cudles son las condiciones de pago concedidas a los clientes?

sSe proporcionan a los clientes estados de cuenta periddicos?

o > 0D

sCudles son las fuentes utilizadas para los pases a las cuentas
individuales?e
6. sTienen los empleados que llevan los libros de cuentas por cobrar
algunos de los siguientes deberes?
P Autorizar la extension de crédito o probar los descuentos,
las devoluciones o las rebajas a los clientes.
P Gestionar el cobro de las cuentas por cobrar o autorizar la
cancelacion de las cuentas incobrables.
P Manejar o registrar efectivo.
¥ Preparar facturas de venta o llevar registros de ventas.
7. 3Se llevan cuentas de control independientes fuera de Ia seccién

de cuentas por cobrar?e
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8. 5Se basan esas cuentas de control en cifras de control (facturas,
cobros, notas de crédito, etc.) obtenidas directamente de las
fuentes originales?e

9. sSe concilian periddicamente los auxiliares con los controles
independientese

10. En lo que respecta a la concesion de crédito a los clientes:

 5Qué aprobaciones son necesarias?

P sSe establece el importe de crédito que puede
concederse a cada cliente sin aprobacion especifica
del departamento de crédito?

11. 3EIl departamento crédito (o el departamento de cobros)
independiente de los empleados que llevan los auxiliares de
cuentas por cobrar, verifica el cumplimiento de esto?

12. 3Se avisa a los clientes cuando llegan a tener saldo acreedor en

suU cuenta?
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CAPITULO 6
CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE
TESORERIA
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6. CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE TESORERIA

6.1 INTRODUCCION.

El control interno en el ciclo de tesoreria comprende la estructura, el
plan de organizacién, en conjunto de métodos y procedimientos dirigidos
a custodiar y administrar los medios liquidos en poder de la empresa en
forma eficaz y de acuerdo a las directrices marcadas por la direccion. Se
entiende por medios liquidos en poder de la empresa al dinero en efectivo
disponible en sus cajas y los depdsitos disponibles en bancos (saldos

deudores de las cuentas corrientes bancarias a la vista).

Es facil comprender que el manejo de dinero liquido estd sometido a
ciertos riesgos, por lo que el proceso habrd de ser disenado con sumo
cuidado vy los controles a los que ha de estar sometido han de ser llevados

a cabo con regularidad y precision.
6.2 CONCEPTOS Y DEFINICIONES.

TESORERIA

Se encarga del establecimiento de controles en materia de
captacion de recursos, su manejo, custodia y programar los egresos, es
también responsable del correcto y eficiente flujo de fondos, las politicas

de ftesoreria estdn supeditadas a las politicas, criterios y decisiones

emanadas del drea o direccidon de finanzas de la organizacion.
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BANCOS

Es una institucion financiera de crédito, emision, intercambio vy
proteccion del dinero de medios legales de pago representado por saldos
disponibles en las cuentas de cheques y a su vez dentro del drea de
contabilidad es la cuenta donde hacen notar los movimientos de entradas

y salidas de dinero a fravés de una institucion financiera.

CAJA

Cuenta que sirve para asentar las entradas y salidas de dinero de

disposicion libre e inmediata dentro de una organizacion.

6.3 OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE TESORERIA.

El objetivo es el establecimiento de confroles en materia de
captacion de recursos, su manejo y custodia, y el programa de egresos. Es
responsable por el correcto y eficiente flujo de fondos. Por tanto, las
actividades de ftesoreria estdn supeditadas a las politicas, criterios vy

decisiones emanadas del drea o direccion financiera de la organizacion. !

Se planificard el flujo de cobros y pagos de manera que la
organizacion tenga el dinero disponible y necesario para poder hacer
frente a los compromisos de pago y a su vez no hacer uso de los recursos
ya que estos malos manejos tienden a perjudicar toda la estructura

financiera y econdmica de la organizacion.

! Santillana, Juan Ramén, Auditoria Interna Integral), Thomson Learning, México, Pdg. 133
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Los objetivos bdsicos en el control interno en tesoreria son:

P Proteger y salvaguardar el dinero y/o efectivo en caja y
bancos

P Intervenir oporfunamente en fraudes o robos en caja o
bancos.

P Capacitar al personal que tiene responsabilidad en el
drea de Tesoreria.

P Detectar errores al momento de manejar las cuentas
bancarias o el dinero en caqja.

P Obtener informacion clara, oportuna y eficiente para la
toma de decisiones.

P Aprovechar la optimizacion de recursos financieros para
el aprovechamiento de la empresa.

P Llevar una armonia operativa, administrativa y contable

en las operaciones y con las dreas involucradas en ella.

6.4 ALCANCE EN LA OPERACION DE TESORERIA.

Para establecer el marco de referencia que delimita la operacion en
tesoreria, se mencionan a contfinuaciéon algunas de las actividades que se

llevan a cabo.

} Participar en fijacidon de objetivos y politicas del drea de
Tesoreria, establecidos particularmente  para la
operacion de flujo de efectivo.

P Planear las actividades y los recursos que deban
asignarse para alcanzar las metas establecidas en esta

operacion.
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P Proponer y asignar los recursos humanos y materiales que
infegran la operacion.

P Definir los procedimientos de egresos € ingresos,
formatos, archivos, control de pagos y otros que requiera
la operacion y efectuar cambios que los actualicen vy
mejoren.

P Tener a la mano los formatos con firmas de directores o
gente autorizada para realizar las fransacciones
necesarias presentacion de facturas para su pago,
aceptacion de documentos, envio de facturas por
correo, vigilancia de cobros o pagos a través de Bancos.

P Registrar los resultados de la accion de pagos y cobros
en forma coordinada por caja y bancos, control de
correspondencia, contabilidad, etc. Controlar y registrar
las modificaciones de intereses bancarios de las cuentas
bancarias.

P Informar oportunamente sobre los pagos y cobros
realizados. Esta informacion debe proporcionar, en su
caso, los datos necesarios para las conciliaciones diarias
0 mensuales.

P Coordinarse con otros departamentos para los pagos a
proveedores, pago de impuestos, intereses ganados,
comisiones, cobro por ventas, etfc.

P Participar en la seleccidn, adiestramiento y capacitacion
del personal encargado de los movimientos bancarios y

de cqgja. 2

2 Instituto Mexicano de Contadores PUblicos, A.C., Auditoria Operacional, Comisién de Auditoria
Operacional, México D.F. 2001. P&g. 72

107



Sistema Integrado de Tesoreria

Irterfases con FAuxiliar de deudas

sistemas de cuentas por
cobrar

Administrar

Definir Deudas
L Origen de
Analisis de Fondos Reportes
Flanificacian ESCEMENios ¥ Uso Relaciones gerencizles
financiera de instrurnentos con |os bancos y de control

Administrar

Reportar
Gestion

Planificar Evaluar
Gestion Situacion

Flujo de Caja

Definir
Aplicacion de
Fondos

Administrar

Inversiones

Interdfases con
sisteras de cuent=s por Aviliar de imeersiones

p=gar

Circuito operativo

Se resalta la funcion de tesoreriac como elemento indispensable
dentro de una organizacién a pesar de ser muchas veces ignorado o
dejado a un segundo plano al ho delimitar claramente su responsabilidad
dentro del drea financiera, capaz de verse reflejado entfre sus multiples
funciones en la buena supervivencia del dinero y registro de ello. De
mantener un capital de tfrabajo que evite complicaciones en el ciclo
productivo empresarial que pueda ocasionar severos inconvenientes no
solo en el corto plazo, sino en operaciones futuras que harian inviable el

funcionamiento y la supervivencia de la organizacion como tal.
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La tesoreria financia todo el ciclo productivo en toda empresa en
marcha, se produce una circulacion continua de capital, que discurre
desde el propio dinero metdlico que se mantiene en caja y bancos, los
bienes materiales (inventarios equipos y edificios), y los activos financieros
semiliuidos (cuentas por cobrar), los que finalmente tferminan

convirtiéndose en efectivo.

6.5 CICLO DE TESORERIA

Conciliaciones Bancarias Captacion de Recursos
Registro de entradas y Manejo y custodia
salidas
Egresos e Ingresos Flujo de fondo y efectivo

~—V

La tesoreria financia todo el ciclo productivo en toda empresa en
marcha se produce una circulacidn continua de capital, que discurre
desde el propio dinero metdlico que se mantiene en caja y bancos, los
bienes materiales (inventarios equipos y edificios), y los activos financieros
semiliquidos (cuentas por cobrar), los que finalmente terminan

convirtiéndose en efectivo.
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Este fluir monetario generado por las actividades propias del negocio
puede ser incrementado por fuentes ajenas mediante préstamos

aumentos de capital.

Las fuentes de recursos financieros de que dispone una organizacion,
son internos o propios y externos, dentro de los primeros se encuentran las
aportaciones de los socios o accionistas, la recuperacion de las cuentas
por cobrar, algunas ventas de activos diferentes a los del giro de la
entidad, en cuanto a los recursos externos se encuentran la obtencion de
todo fipo de créditos y financiamientos y eventualmente cualquier ofro
tipo de apoyos gubernamentales recibidos de diversa indole, como

pueden ser subsidios, exenciones de impuestos etc.3

[h Recursos internos
— Aportaciones de accionistas.
— Cobros por venta al contado o a crédito.
— Cuentas y documentos por cobrar.

— Cobros a empleados y deudores. * ENTRADAS
] — Ventas de activos de la empresa.
CAPTACION — Intereses ganados.
DE
*
RECURSOS | p Recursos Externos SALIDAS
— Proveedores.

— Créditos bancarios.

— Fondos gubernamentales.
— Arrendamiento Financiero.
— Emisién de bonos.

* EXISTENCIAS

¥ Santillana, Juan Ramoén, Establecimiento de Sistemas de Control Interno, Thomson Learning,
México, Pag. 248
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6.6 HERRAMIENTAS DE CONTROL DE TESORERIA

Es recomendable que se establezcan mecanismos y procedimientos
de controles adecuados sobre el uso del efectivo (entradas y salidas) tanto
en bancos como en caja. Estos controles pueden estar regidos por
conciliaciones bancarias, arqueos de caja y cortes de caja donde como
regla general serd administrar y confrolar todo el flujo financiero en las

cuentas de la entidad.

6.6.1 CONCILIACIONES BANCARIAS

La conciliacion bancaria no es un estado financiero bdsico sino un
reporte que se presenta en forma mensual y que se guarda en los archivos
permanentes de la compania. Al hablar de conciliacidn bancaria es
componer y ajustar las cuentas bancarias de la empresa, que las cuentas

que hay en el banco sean las mismas que las que estan registradas.4

Las diferencias o partidas que no coincidan con el estado de
cuenta y los libros de contabilidad se deberdn de investigar y se
comprobard ampliamente, dando aviso a la persona encargada de

llevard cabo funciones del manejo de dinero.

Las conciliaciones bancarias son elaboradas la primera semana de
cada mes conciliando el mes inmediato anterior que corresponda, de

acuerdo con el siguiente proceso:

4 http://www.economia.unam.mx/secadm/control
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Impresion de Estados de cuenta bancarios.

Impresion de auxiliares de bancos.

Conciliacion de movimientos mediante consulta de documentos
impresos como estado de cuenta bancario , auxiliar de bancos
emitido por programa contable y consulta de partidas no
correspondidas del mes inmediato anterior.

ldentificacion y seguimiento de partidas conciliadas senalando
aquellas partidas que cuenten con antigiedad mayor a fres meses,
proponerla para su cancelacion, cuando el cheque este en poder
del proveedor informar tanto al proveedor como a la institucion
bancaria de la cancelacion, si el cheque esta en poder de la
empresa hacer cancelacion tanto fisica como en programa
contable.

ldentificar y dar seguimiento a las partidas que no estén conciliadas.
Captura de comisiones bancarias.

Enviar a impresion conciliacion hecha en el sistema.

Revision y firma de conciliaciones por el responsable de
contabilidad.

Archivar conciliacion, estado de cuenta bancario y auxiliar de
bancos en carpeta de dos argollas correspondiente a conciliaciones

bancarias.

6.6.2 CORTES DE CAJA

Cada dia deberdn cortarse los registros de caja, con el objeto de

conocer la existencia a esa fecha, la cual se comprueba con arqueos
efectuados por funcionarios de alta gerencia o empleados ajenos a

contabilidad y cajeros. 3

% perdomo Moreno Abraham, Fundamentos de Control Interno (9na Edicién), THOMSON, Pdg. 75
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Cuando se efectUan arqueos sorpresa, se evita que los cajeros
manejen indebidamente los documentos, efectfivo y valores de caqja,

observando una conducta honesta.

6.6.3 ARQUEOS DE CAJA

El Arqueo de Caja consiste en el andlisis de las transacciones del
efectivo, durante un lapso determinado, con el objeto de comprobar si se
ha contabilizado todo el efectivo recibido y por tanto el saldo que arroja
esta cuenta, corresponde con lo que se encuentra fisicamente en Caja en
dinero efectivo, cheques o vales. Sirve también para saber si los controles
internos se estdn llevando adecuadamente. Esta operacion es realizada

diariamente por el Cajero.

Los auditores o ejecutivos asignados para ello, suelen efectuar

arqueos de caja en fechas no previstas por el Cajero.

6.6.4 FLUJO DE EFECTIVO

En toda empresa cuando estd elaborando un reporte de las ventas
realizadas, asi como de los gastos que se han generado, se obtiene un
diferencial que permite conocer la utilidad obtenida y ademds se realiza
una proyeccion a futuro, considerando las experiencias de periodos
anteriores, logrando en esta forma prever en que momento es posible

realizar nuevos gastos o inversiones, si asi lo requiere nuestra empresa.
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Lo anterior es un estado proyectado de las entradas y salidas de
efectivo en un periodo determinado o también conocido como flujo de
efectivo y se realiza con el fin de conocer la cantidad de efectivo que
requiere el negocio para operar durante un periodo determinado, como

puede ser una semana, mes, trimestre o ano.

También se pueden tomar las medidas necesarias para definir la
fuente de fondeo cuando exista un faltante de efectivo como puede ser el
manejar recursos del propietario, o en su caso iniciar los frdmites necesarios
para obtener préstamos que cubran dicho faltante y permitan la

operacién continua de la empresa.

Cudndo y en que canfidad se deben pagar préstamos adquiridos
previomente o efectuar desembolsos importantes de dinero para
mantener en operacion a la empresa. De cuanto se puede disponer para
pagar prestaciones adicionales a los empleados como son: el aguinaldo,
vacaciones, reparto de utilidades, etcétera. Con cuanto efectivo se puede
disponer para asuntos personales sin que afecte el funcionamiento normal

de la empresa.

ELABORACION DE UN FLUJO DE EFECTIVO

Para elaborar un flujo de efectivo, deberd hacerse una lista en la
que se estime por adelantado todas las entradas y salidas de efectivo para
el periodo en que se prepara el flujo, por lo que se deberdn de seguir los

siguientes pasos:
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Establecer el periodo que se pretende abarcar.

Hacer una lista probable del ingreso del periodo determinado y
después de registrar los valores de cada cenfro de costos se suman
los valores y se obtiene el total.

Se enlistan las obligaciones que implican gasto de efectivo,
sumando el valor de cada egreso para obtener el total.

Una vez que se han obtenido los totales de los ingresos y egresos,
estos se restan para obtener el resultado. Si el resultado es positivo,
significa que los ingresos son mayores que los egresos y por lo tanto
existe un excedente, lo que indica que la empresa opera
favorablemente.

Si se quiere trabajar el flujo de efectivo con mayor detalle, se puede
emplear un saldo acumulado que es la suma del saldo obtenido en

el periodo mas el saldo del periodo anterior.

6.7 METODOLOGIA DEL CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE TESORERIA.

FAMILIARIZACION

Ademds de familiarizarse de cardcter general con la enfidad, serd

necesario conocer la estructura de organizacion de tesoreria y ubicacion

organizacional de las dreas que se involucran como: ventas, contabilidad,

compras, crédito y cobranza, etc., Deberdn familiarizarse con las politicas,

objetivos vy sistemas de las dreas anteriormente mencionadas, asi como el

procesamiento electronico de datos.é

® Instituto Mexicano de Contadores PUblicos, A.C., Auditoria Operacional, Comisién de Auditoria
Operacional, México D.F. 2001. P&g. 130
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Se procederd a visitar e inspeccionar las instalaciones de los
departamentos antes mencionados para observar y verificar el ambiente
de frabajo, asi, como el desempeno y el cumplimiento de las politicas en

Tesoreria.

INVESTIGACION Y ANALISIS

b Obtencion y andlisis de la informacion financiera (entradas
y salidas).

P Tipo de mecanismos para el procesamiento de flujo de
efectivo.

b Clasificacion de pagos: clientes, moneda nacional o
extranjera, territorio, etc.

P Informe de saldos y movimientos al dia.

P Rotaciones y coordinacion de cuentas por pagar y por
cobrar.

P Mecanismos y andlisis que maneja el departamento de

Tesoreria con otros departamentos y operaciones.

ELABORACION DEL INFORME

Como elementos bdsicos que debe contener dicho informe los
resultados de los procedimientos establecidos en dicho departamento,
cabe mencionar que se citardn los saldos y diferencias que se localicen en
una forma que se pueda planear y coordinar mejor los recursos desde su
registro hasta el pago o cobro de dinero. Se propondrdn estrategias por
medio de los instrumentos (conciliaciones bancarias, arqueo de caja) para

armonizar la complejidad de la operacion dentro del departamento.”

"lbid., P4g. 134
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6.8 EVALUACION Y VERIFICACION DEL CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE
TESORERIA

Para llevar a cabo la eficiencia en el departamento de Tesoreria se
levard a cabo el llenado de cuestionario para fener un mejor
conocimiento de la operacién y de las necesidades de funciones dentro

de la operacion.

1. 3Cudntas cuentas bancarias se tienen abiertas y cudl es el objeto de
cada una de ellas?

2. sHa autorizado el consejo de administracion todas las cuentas
bancarias?

3. 3Esta cenfralizada la responsabilidad por los cobros y los depdsitos
de efectivo en el menor nUmero posible de personas?

4. sCudles son las principales fuentes de ingresos?

5. sDonde y como se reciben los ingresos?

6. slncluyen las enfradas de caja cantidades relativamente grandes de
dinero, en lugar de cheques o giros?

7. 5Qué clase de registro se lleva para las entradas de caja y quién lo
llevae

8. sTienen acceso al efectivo recibido ofros empleados ademdas de los
del departamento de caja?

9. sRecibe el cajero directamente de los clientes los ingresos por cobros
efectuados en el mostrador?e

10.Si para comprobar los ingresos de caja se emplean cagjas
registradoras, notas de ventas de mostrador, recibos de cobradores,

etfc.2
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CAPITULO 7
CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE
NOMINAS Y RECURSOS HUMANOS
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7. CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE NOMINAS Y RECURSOS HUMANOS.

7.1 INTRODUCCION

El control interno en Nominas y Recursos Humanos consiste en
la planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacion, asi como también
control de técnicas, capaces de promover el desempeno eficiente del
personal remunerdndolos por los servicios que éstos le prestan al patrdn,
administrando y llevando de forma armoénica el pago de impuestos por

conceptos de ndminag, etc.

Por otfra parte, “la organizacion representa el medio que permite a
las personas que colaboran en ella, poder alcanzar los objetivos

individuales relacionados directa o indirectamente con el trabagjo.”

“En la actualidad las técnicas de seleccion del personal tiene que ser
mas subjetivas y mas afinadas, determinando los requerimientos de los
recursos humanos, acrecentando las fuentes mas efectivas que permitan
allegarse a los candidatos idoneos, evaluando la potencialidad fisica y
mental de los solicitantes, asi como su aptitud para el trabajo, utilizando
para ello una serie de técnicas, como la enfrevista, las pruebas

psicometricas y los exdmenes médicos.” !

! Bohlander, George, Sherman, Arthur y Scott, Administracién de Recursos Humanos, Thomson
Learning, México, P4g. 7
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7.2 CONCEPTOS Y DEFINICIONES

NOMINA

Es el insfrumento que permite de una manera ordenada, realizar el
pago de sueldos o salarios a los frabajadores, asi como proporcionar
informacién contable y estadistica, tanto para la empresa como para el

enfe encargado de regular las relaciones laborales.

RECURSOS HUMANOS

Se denomina recursos humanos al frabajo que aporta el conjunto de
los empleados o colaboradores de esa organizacion. Pero 1o mds
frecuente es llamar asi a la funcidbn que se ocupa de seleccionar,
contratar, formar, emplear y retener a los colaboradores de la
organizacion. Estas tareas las puede desempenar una persona o
departamento en concreto (los profesionales en Recursos Humanos) junto

a los directivos de la organizacion.

7.3 OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE NOMINAS Y
RECURSOS HUMANOS

Los objetivos son los logros que se pretenden alcanzar con la
ejecucion de una accidon. Los objetivos de la administraciéon de Recursos
Humanos y en ndmina se derivan de las metas de la empresa completa, los
cuales, en toda organizacion, son la creacion o distribucion de algun

producto o servicio.
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El principal objetivo es mejorar las contribuciones productivas del
personal a la organizacion, de forma que sean responsables desde el

punto de vista estratégico, ético y social.

P Crear, mantener y desarrollar un contingente de Recursos
Humanos con habilidad y motivacion para realizar los objetivos
de la organizacion.

P Desarrollar condiciones organizacionales de aplicacion,
ejecucion satisfaccion plena de Recursos Humanos y alcance
de objetivos individuales.

P Responder éfica y socialmente a los desafios que presenta la
sociedad en general y reducir al mdximo las ftensiones o
demandas negativas que la sociedad pueda ejercer sobre la
organizacion.

¥ Cumplir con los empleados en la entrega correcta y oportuna
de pago y recibos.

P Redisenar la funcion corporativa de Recursos Humanos para
convertirla en una consultaria de la direccion de la empresa
sobre  contratacion, formacion, gestion,  refribucion,
conservacion y desarrollo de los activos humanos de la
organizacion.

P Conftribuir y relacionarse con los diferentes departamentos de
la entidad para apoyar en personal y verificar la consistencia
de cada trabajador.

¥ Vigilancia del régimen legal actividad tendente a cuidar del
cumplimiento de las disposiciones laborales vy fiscales
relacionadas con las percepciones del personal y a su vez del
cumplimiento de los impuestos y obligaciones que tfiene la

empresa.
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7.4 ALCANCE EN EL CICLO DE NOMINAS Y RECURSOS HUMANOS

El departamento de personal estd encargado de un gran nimero de
actividades relativas a la administracion de las relaciones con el personal,
por lo tanto sus registros constituyen la principal fuente de informacion vy
autoridad sobre las operaciones de ndminas, ya que es en él donde se
conservan las contrataciones y las condiciones de las mismas.
Posteriormente se producirdn los cambios en el estado de compensacion
de cada individuo dentro de la organizacion. La administracion de estos
conceptos pueden ser totales o parciales. Finalmente |os registros cubren la

determinacioén de las relaciones de trabajo con la organizacion.

A confinuacidon se mencionan aspectos importantes dentro del

alcance de nominas y Recursos Humanos.

P El personal debe contratarse de acuerdo con las politicas
establecidas por la administracion.

P Los tipos de retribucion y las deducciones de ndmina deben
autorizarse de acuerdo con politicas establecidas por la
administracion.

P Las distribuciones de cuentas y los ajustes a los desembolsos de
efectivo y cuentas de personal, pagos anticipados y pasivos
acumulados deben autorizarse de acuerdo con politicas
establecidas por la administracion.

P La mano de obra utilizada debe informarse con exactitud vy
oportunamente.

P Los montos adecuados al personal, asi como la distribucion
contable de dichos adeudos deben calcularse y registrarse

como pasivo en forma oportuna.
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P Todos los pagos relacionados con la ndbmina deben prepararse
y basarse en un pasivo reconocido.

P Los importes adecuados al personal deben clasificarse,
concentrarse e informarse con exactitud y en forma oportuna.

P Los pasivos incurridos, los pagos efectuados y los ajustes deben
aplicarse oportunamente a las cuentas del personal.

P Los asientos contables de la ndmina deben concentrar vy
clasificar las transacciones de acuerdo con las politicas
establecidas por la administracion.

P La informacion para determinar bases de impuestos derivadas
de las actividades de ndminas, deben producirse con

exactitud y en forma oportuna.

7.5 CICLO DE NOMINAS

Cumplimiento de Obligaciones Fiscales Reclutamiento de personal
Administracion de sueldos y salarios Contratacién
Pago de Némina Prestaciones por ley y superiores

Capacitaciéon de empleados
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Por lo general las erogaciones de sueldos y salarios representan una
gran parte del costo de operacidon de la organizacion, estos gastos
involucran gente y en consecuencia inevitables problemas. El ciclo que
comprende el proceso de ndminas es de un interés relevante, debido a
que esta intimamente relacionado con todos los aspectos operativos de la
organizacion y su esfuerzo por lograr una eficiente utilizaciéon de la mano
de obra. Un aspecto por mdas preponderante surge de las consideraciones

de fipo legal que se deben de tomar en cuenta: 2

= IMSS
= INFONAVIT
= SAR

» Ley Federal de Trabajo
» 2% sobre Nomina
= ISR

El sistema de planeacién y proceso de la administracion de nomina y
Recursos Humanos, es un ejemplo de un enfoque que se puede utilizar
para reunir, resumir y presentar los resultados de un esfuerzo global de

planeacion de personal.

A continuacidon se detallan los aspectos mds importantes a
considerar para la toma de decisiones en cuando al control inferno de

Recursos Humanos.

2 perdomo, Abraham, Fundamentos de Control Interno (9na Edicidon), Thomson Learning, México,
Pa&g. 214
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Planeacion y
proceso de
administracion
de Nomina y
Recursos
Humanos

Reclutamiento y Seleccion de personal.

Contratacion.

Capacitacion de empleados.

Medicion y vigilancia del desempeno.
Prestaciones por ley y prestaciones superiores.

< Salud y seguridad.

Incentivos y premios.

Administracion de sueldos y salarios.

Organizacion, capacitacion y desarrollo.

T T v 2w v W v v ¥ v

Cumplimiento de obligaciones fiscales.

7.6 METODOLOGIA DEL CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE NOMINAS Y
RECURSOS HUMANOS.

FAMILIARIZACION

Estudio Ambiental: Se obtiene informacidén de costos de

noémina, manejo de personal, informes de reclutamiento,
politicas, metas y objetivos, reglamentacion, controles
de impuestos y prestaciones.

Planeacion: Prevision de necesidades, coordinacion de
sueldos con las actividades, programas de
entrenamiento, anticipo de necesidades.

Organizacion:  Estructura  de  organizaciéon  del

departamento de Recursos Humanos, lineas de
autoridad vy responsabilidad, coordinacidon entre el
departamento de Recursos Humanos con otros

departamentos y jerarquias.
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» Direccidn: Respaldo de la alta gerencia a los programas
establecidos, ejecucidon de las actividades con
oportunidad y eficacia.

= Control: Permite comparar lo planeado con o
ejecutado en cuanto a politicas de personal, pago de
sueldos, evaluacion de personal, programas de cargas
de trabajo, andlisis de costos de ndminas, procedimiento
y tareas en la administracion de RH.

» Visita a lugares en gue labora el personal: Se deberd

visitar las instalaciones de la empresa en donde laboran
las personas que conforman la misma haciendo
observaciones de salubridad, de las instalaciones, de

seguridad, de herramientas e insfrumentos de trabagjo.

INVESTIGACION Y ANALISIS

En esta fase se anadlizard la informacidon y examinar la
documentacion relatfiva para evaluar su efectividad prdctica. El desarrollo
de programas especificos, hechos a la medida de las circunstancias que
rodean a la empresa, es de gran utilidad al auditor para la sistematizacion
de esta fase.

=  Andlisis de informacion cuantitativa y examen de la

documentacién: Se cerciorard que las estadisticas

sobre las que basard las conclusiones de todo el
proceso administrativo en RH y ndmina.

» Entrevistas: Planear entrevistas para la obtencion de
informacién sobre el como se estdn llevando los

procedimientos y tareas en el Departamento de RH.
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Se desarrollardn  cuestionarios como parte de
técnicas para recopilar informacién y detalles de las
actividades.

= Recapitulacidn de hallazgos: Una vez realizada las

evaluaciones se procederd a realizar la interpretacion
de los hallozgos enconfrados para la toma de
decisiones en la mejoria en los procedimientos vy
politicas de la entidad.

= Discusidon del borrador con los involucrados: Discutir

con los involucrados el borrador del informe con el
objetivo de asegurarse de que se trata de hallazgos
reales y que los involucrados coinciden en la forma en

que se describe el borrador.

ELABORACION DEL INFORME.

En el informe que se presentard y se establecerdn los hallazgos vy las
inferpretaciones que podrdn mejorar la administracion del departamento
de RH. Se tomard en cuenta las enfrevistas y sus resultados por medio de
estadisticas comparativas en los diferentes procedimientos (seleccion de
personal, confratacién, adiestramiento, etc.), asi, como también, por
medio de cdlculos y referencias se podrdn dar a conocer las diferentes

deficiencias y aciertos que la direccién tenga a su cargo.
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7.7 EVALUACION Y VERIFICACION DEL CONTROL INTERNO EN NOMINAS Y
RECURSOS HUMANOS

. sExiste un departamento de personal que mantenga un registro

completo del personal con todos los datos necesariose.
Existe una separacion definida de labores entre:

a) sPersonal que prepara la lista de raya?

b) sTomadores de tiempo?

c) sPersonal que hace los pagose
sLlas cuentas bancarias para pago de sueldos y raya son
reconciliadas por otras personas que no sean las nombradas en los
incisos a), b) y ¢) en la pregunta anteriore
sLos nombres de trabajadores aumentados en las listas de raya
necesitan autorizacion escrita de algun funcionario autorizado
independiente del departamento que prepara dichas listas?
3El cambio en las cuotas de sueldos y rayas son hechas solamente
con autorizacion escrita de algun funcionario autorizado
independiente del departamento que prepara dichas listas?.
sSe llevan registros completos del personal fuera del departamento

que prepara las listas de raya?.

7. 3Sies asi, esos registros incluyen el sueldo y la raya senalada?

10.

1.

s2Se usan relojes marcadores como base para la preparacion o
revision de las listas de raya?e

2Son todos los empleados son pagados con cheque?¢

3Se toman las debidas precauciones para guardar el dinero y
protegerlo contra robos de empleados o extranos?

sLa distribucidon de cheques de sueldos y rayas es supervisada
periddicamente por alguien independiente del departamento que

prepard la lista de raya o de paga?
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CAPITULO 8
CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE
INFORMACION

129



8. CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE
INFORMACION.

8.1 INTRODUCCION

Algo que resulta fundamental en la administracién moderna, es el
hecho de organizar; incluso se considera que ninguna organizacion puede
funcionar a la larga sin una cadena de comando y una cadena de
comunicacion formal que coordine las actividades de la empresa vy

canalice las instrucciones al usuario respectivo.

El organizar, controlar y planear constituye las funciones bdsicas de la
administracion, mismas que son altamente significativas en el desempeno

de los sistemas de informacién para la administracion.

Organizar es una funcion bdsica de los gerentes y se ocupa
primordialmente, de la estructura formal como medio para obtener la
accion efectiva de grupo. Por otra parte la organizacion se refiere a las
relaciones humanas en las actividades de grupo, es decir, se ocupa de

coordinar las actividades de la gente.

8.2 CONCEPTOS Y DEFINICIONES.

SISTEMAS DE INFORMACION

Un sistema de informacidon es un conjunto de elementos que
interactUan entre si con el fin de apoyar las actividades de una empresa o

negocio.
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SISTEMA ADMINISTRATIVO

Es un conjuntfo de diversos elementos humanos y mecdnicos
infegrados para lograr un objefivo comuUn dentro de una entidad,
mediante el manejo, el control, la planeacién y la direccion de la
informacién, de los recursos materiales y humanos y sobre todo de

aspectos monetarios (econdmico - financiero).

8.3 OBIJETIVOS DEL CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS DE INFORMACION.

P La principal funcidn de un Sistema Informativo es proporcionar
a los encargados de la toma de decisiones, datos oportunos y
exactos que les permitan tomar y aplicar las decisiones
necesarias que mejoren al maximo la relacidon que existe entre
los recursos de la empresa.

P Este sistema tiene el propdsito general de ayudar a los
gerentes en la planeacion, control y toma de decisiones.

P Asegurar que la informacion exacta y confiable esté disponible
cuando se necesite y que se le presente en forma fdaciimente
aprovechable.

P Incrementar la productividad operacional.

P Hacer que el proceso de informacién deje de ser informacion
fragmentada, conjeturas inspiradas en la intuicion y solucion
de problemas aislados.

P Proponer papeles de accidn especificos para mejorar la
calidad de la informacion que se obtiene a todos los niveles de

la organizacion.
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P Estudiar la relacion costo — beneficio que representa para la
empresa el proceso de los datos y la obtencidon de reportes,
con el fin de proponer medidas tendientes a lograr que esta
relacion sea favorable y que el costo se mantenga en niveles

aceptables.

En ofras palabras, el objetivo primordial de un Sistema de
Informacién Administrativo es proporcionar a la empresa un mecanismo
para el ejercicio de la administracion. Para que este se cumpla se requiere

que se tome en cuenta y se determine lo siguiente:

—_

. 5Qué datos se requieren?

2Cudndo se requieren?

2 Quién o quienes los necesitan?

sEn qué forma se necesita?

sCudnto cuestan?

sPrioridad de procesamiento de datose

5Como debe ser el controle

© N o~ LD

5Cudl debe ser su alcance?

8.4 ALCANCE DE LA OPERACION DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE
INFORMACION

Los Sistemas Administrativos de Informacién surgen cuando una
empresa sobrevive y crece vy la supervision de ella esta fuera del alcance
de un solo hombre, por no poder estar al mismo tiempo en varios lugares
para planear, dirigir, coordinar, analizar y controlar las diferentes

actividades de la organizacion. Cuando esto sucede los problemas de
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autoridad, responsabilidad y organizacibn comienzan a asumir
proporciones considerables; es aqui donde empieza a tomar forma la

necesidad de un sistema de informacion formal.

Un sistema administrativo de informacion evoluciona en funcion de
los resultados que vayan obteniendo y alcanzan su desarrollo dptimo
cuando se evitan situaciones como: cruces de informacidon, procesos
dobles o cuando se hayan fijado flujos formales de informacion que

permitan conocer los problemas de una manera inmediata.

En ocasiones el desarrollo de los sistemas de informacidén dependen
de ofros factores como: ambiente externo, cambios en las necesidades
infernas, cambios tecnoldgicos, actualizacion de sus disenadores y

administradores.

La calidad de los sistemas administrativos de informacidn radica en:

1. Exactitud durante el proceso y en la obtencion de informacion
sobre las diferentes operaciones.

2. Oportunidad con que se logra el proceso de los datos.

3. Enfoque de la informacion, atendiendo las necesidades del
usuario final.

4. Confiabilidad de los diferentes reportes que se obtienen de los

sistemas administrativos de informacion.

133



[

TIPOS DE
SISTEMAS DE
INFORMACION

\

Sistema de proceso de

Transacciones: Tiene la caracteristica
de procesar operaciones en volumen,
desde los manuales hasta los
computarizados. Es  posible  obtener

informacién con un alto grado de detalle.

Sistemas de informacion para la
gerencia y sistemas de respaldo en

las decisiones: Proporciona informacién

dirigida a los altos niveles de la
organizacién. Consiste en concentrar,
comparar y andalizar dafos obtenidos de
los sistemas del proceso de fransacciones,
con el objeto de apoyar el proceso la
toma de decisiones de los ejecutivos,
aumentando asi la calidad, veracidad y

velocidad de las funciones de consulta.

)

J

Comparacion
de la
informacion.

Deteccidn de
la informacion
relevante.

Andlisis de
interpretacion
de la
infformacion.

El sistema administrativo de informacion esta comprendido por una

serie de elementos que se detallardn a continuacion:

P Documentos: Manuales, los impresos,

informacion

descriptiva que explica el uso y/o la operacion del sistema.

Conjunto de datos originales que conforman el conjunto de

datos.

P Procedimiento: Conjunto de pasos que define el uso especifico

de cada elemento del sistema o el contexto.
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Bases de Datos: Es la coleccion de datos relacionados entre si
la cual es accedida por el software y es el resultado de
relacionar la informacion.

Personas: Individuos que son usuarios u operadores del sistema.
Hardware: Es el conjunto de dispositivos electronicos que
proporciona la capacidad de computacion y los dispositivos
electromecdnicos encargados de exfraer o suministrar la
informaciéon en/de los soportes magnéticos.

Software: Es el conjunto de programas de computacion
encargados de suministrar la informacion deseada al cliente,

con la coordinacion y relacion requerida.

8.5 CICLO DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO DE INFORMACION

La anatomia de un sistema de informacion podemos describirla de la

siguiente manera:

Sisterma de Prediccién
Entrada Sistema Filtrado Criterio decision | | _—oied || Decisién Flan
&
Siztema Valores
' Retrodlimentacidn ‘ ¥

Entradas y Salidas. Las entradas son elementos que ingresan al

sistema para su tfransformacién y las salidas representan el resultado del

proceso de transformacion.
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Procesamiento. Es el centro de tfransformacion en todo sistema. Esta
formada por un grupo de elementos que establecen un control sobre los
datos de entrada con el fin del filtrar la informacion, en base a una serie de

reglas, instrucciones o procesos previomente establecidos.

Retroalimentacion. (+ ¢ -) La negativa es esencialmente informacion
de entrada que indica que el proceso se esta desviando del curso de
accion elegido indicando que hay necesidad de reagjustar a un nuevo
estado. La retroalimentacion positiva es la que generalmente refuerza el
desempeno de la administracion ya que es indispensable para el

funcionamiento del sistema.

FUNCIONES DEL SISTEMA DE INFORMACION

Los sistemas administrativos de informacidon llevan a cabo una serie

de funciones que se pueden agrupar en cuatro grandes grupos:

P Funciones de captacion y recoleccion de datos.
P Almacenamiento de la informacion
P Tratamiento de la informacion

P Distribucion de la Informacién

Captacion y Recolecciéon de Datos: Recoge la informacién externa
(o del entorno) e interna, enviando dicha informacion a fravés de los
diferentes sistemas de administracion de datos a los érganos del sistema
administrativo de informacién, encargados de reagruparla, para evitar

duplicidades e informacién que no sea la requerida, la captaciéon de
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informacién depende del fipo de empresa o del destino que se espera de
la informacion, pero la empresa puede crear un servicio de vigilancia del
entorno, este proceso de captacidon y recoleccidon de datos debe
realizarse de forma continuada, en las dreas o partes del entorno y/o
empresa sujetas a mds cambios, sin dejar de vigilar las dreas mds estables,

aunque de forma puntual.

Almacenamiento: Una vez filtfrada la informacion relevante, ésta se
almacenard, puede ser en un lugar Unico (archivo central, sistema
informdatico), accesible a todos los usuarios, o bien en los distintos
departamentos, pero igualmente accesible a cualquier usuario que la
necesite, y el sistema utilizado dependerd de las variables, tamano,
dispersion geogrdfica o especificidad de la informacién, quien determine

el sistema a adoptar.

Tratamiento de la Informacion: Es la funcidon clave del sistema
administrativo de informacion tiene por objeto fransformar los datos de la
informacion almacenada en informacion significativa, para ofrecérsela a

quien la necesite, en la medida y formato que el usuario requiera.

Generalmente en esta funcion, se utilizan medios informdaticos por su
capacidad de almacenar y velocidad en el fratamiento, asi como la
reduccion de costos que representan, esto ha hecho que se generalice su

uUso.

Distribucion y Diseminacion: Es muy importante para la empresa que
cada usuario posea la informacién requerida en el momento preciso y de
una forma normalizada para su correcta interpretacion, ademds existe la

necesidad de que alguna informacién acerca de la empresa y su entorno
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sean conocidas por diferentes miembros de la organizacion, para hacer
frente con rapidez de forma conjunta a las situaciones que se presenten, y
en las que se hace necesaria la resolucion de problemas y adopcion de
decisiones de forma coordinada o cuando afecte a varias dreas de la

empresa.

8.6 PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS (PED).

EVALUACION DEL PROCEDIMIENTO ELECTRONICO DE DATOS (PED)

Los objetivos de evaluacion del procedimiento electronico de datos

son:

P Desarrollar una interpretacion global de la estructura de
la organizacion.

P Determinar en que forma puede influir el PED sobre la
naturaleza, oportunidad o amplitud de  los
procedimientos de auditoria que se han de realizar.

P Determinar si se han de revisar posteriormente los

controles contables del proceso de datos.

IMPORTANCIA DEL PED

Debido a la importancia que han adquirido los sistemas de PED en la
informacién contable, asi como el volumen de operaciones procesada en
ellos, la pérdida de huellas visibles y concentracion de funciones contables
que frecuentemente se dan en un ambiente de este tipo, el auditor debe

conocer, evaluar y en su caso, probar el sistemma de PED, como parte
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fundamental del estudio de valuacidon del control interno y documentar

adecuadamente sus conclusiones sobre su efecto en la informaciéon

financiera y el grado de confianza que depositard en los controles.

PROCEDIMIENTOS DE LA REVISION PRELIMINAR DEL PED

Los procedimientos de la revisidon del proceso de datos que realiza el

auditor suelen incluir los siguientes asuntos:

Obtener y preparar un organigrama actualizado del departamento

o funciones del proceso electronico de datos.

I”.

Entrevistar al personal competente del proceso electronico de datos
y obtener informacidén y descripciones del procesador cenfral,
periféricos, sofftware de aplicacion y cambios previstos en el

hardware del departamento.

. Obtener copias de los informes de las revisiones realizadas por

terceros si se dispone de ellos, si el cliente utiliza los servicios de un

centfro de cdlculo.

Formarse una opinidon global de las aplicaciones financieras del
centro de proceso de datos que tienen importancia para auditoria y
preparar unas descripciones breves de aquellas que podrian afectar
significantemente a la naturaleza, oportunidad o amplitud de los

procedimientos de auditoria que se han de realizar.

Los factores que han de considerar incluyen el grado de utilizacion

del cenfro de proceso de datos en aplicaciones de los confroles de
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contabilidad importantes, la estructura bdsica de los controles de
contabilidad de la enfidad, el flujo de transacciones, los documentos
justificativos de las mismas, la existencia de otras auditorias y la informacion

referente a ofros puntos de control.

8.7 METODOLOGIA DEL CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS DE INFORMACION.

FAMILIARIZACION

Serd necesario conocer de cardcter general la estructura
organizacional de operacion y los sistemas que la organizacion tiene
instalados para obtener informacion, determinando el enfoque de los
diferentes sistemas de informacion, asi como también de las actividades
que se readlizan, los procedimientos de planeacion y en general todos

aquellos datos que afectan la operaciéon de la entidad.!

Al realizar las visitas a las instalaciones no se debe olvidar que el
principal objetivo de dichas visitas es el de obtener conocimiento
detallado de la forma de operacion de la entidad e involucrarse aun mds

con sus politicas, administracion y procedimientos del conftrol.

INVESTIGACION Y ANALISIS

Tiene relevancia la obtencién de ejemplos de la informacion que se

genera en el proceso de planeaciéon estratégica, asi como evaluar en

forma detallada la calidad del proceso y la disponibilidad que tiene la

nstituto Mexicano de Contadores PUblicos, A.C. Auditoria Operacional, Comisién de Auditoria
Operacional, México,. Pag. 158
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empresa de tener acceso a cifras sobre |la industria o el mercado en el cual

participa.

El enfrevistar a los usuarios, tiene como objeto el obtener informacion
de las impresiones sobre |la calidad, oportunidad, utilidad y veracidad de
los informes que se evaluan. La informacion que se detallard se obtendrd
también de los papeles de frabajo que servirdn de base para

complementar el diagnostico realizado.

Se recomienda disenar un papel de trabajo donde se recopilen los
informes que incluya como minimo los siguientes datos (para cada uno de

los informes):

P Nombre del informe.

P Breve explicacion del objetivo que se persigue con la
obtencion del informe.

Utilizacion del informe.

Breve explicacion del contenido.

Frecuencia de preparacion.

Persona responsable de su elaboracion.

v v v v v

Distribucion del informe, mencionando los diferentes
puestos.

P Medio que se utiliza para su obtencion.

P Formatos del informe, o sea si es impreso o nNo, y en su

caso la existencia de formas impresas.

Una vez recopilado e investigado en detalle la situacion de los
sistemas de informacion se procederd a evaluar de forma minuciosa el

contenido y presentacion de los informes, considerando:
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P Carga de trabajo del personal y directivos

P Tiempo de consulta y recurso con que cuentan para
analizarlos.

P Toma de decisiones conforme al contenido.

P Evaluar el costo — beneficio en base a resultados.

P Evaluar medios que se utilizan para generar la
informacioén de la entidad.

P Coordinacion y logistica de informacion.

P Informacién adicional.

ELABORACION DEL INFORME

Al elaborar el informe se tomardn en cuenta la informacién que se
recabo en el periodo de revision, resumiendo de forma clara, precisa y
ordenada todo el acontecimiento, asi como proporcionard conclusiones
sobe posibles soluciones a errores o problemas que tenga la entidad
denfro de sus operaciones de produccidon e inventarios, de recursos
humanos, financieras, maquinaria y equipo, ventas, mercadeo, costos,

etcétera.2

2 Instituto Mexicano de Contadores PUblicos, A.C. Auditoria Operacional, Comisién de Auditoria
Operacional, México,. Pag. 163
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CAPITULO 9
CASO PRACTICO
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9.-CASO PRACTICO

9.1 GENERALIDADES

Hoy en dia es muy recomendable llevar a cabo procedimientos y
reglas para lograr una uniformidad dentro de los estGndares prdcticos y
analiticos de una empresa, por lo que a contfinuacidén se dard una
propuesta en la elaboracién de los manuales de control interno contable
en los diferentes departamentos de una entidad, ordenado por etapas
que se concretan en el reconocimiento y la revelacion de las
transacciones que afectan la situacion, la actividad y la capacidad para

prestar servicios o generar flujos de recursos de una entfidad contable.

Dichos manuales se componen por puntos relevantes como son las
politicas de cada departamento, los objetivos que se buscan en un corto
plazo, asi como la composicidon de formularios en base de cuestionarios
para la mejora de la calidad de la operacion definidos para prevenir o
reducir el impacto de los eventos que ponen en riesgo la adecuada
ejecucion de las actividades y tareas requeridas para el logro de metas en

los procesos contables y financieros de una entfidad.

Es de suma importancia resaltar en dichos manuales, las politicas y
procedimientos en el manejo de cuentas contables, en los asientos y en la
forma en que la informacién puede ser presentada ya que en base a ello
se tomardn decisiones para futuros hechos y/o acontecimientos con el fin
de procurar que todas las tareas y actividades, operaciones y actuaciones
se realicen de acuerdo a las normas constituidas por la entidad dentro de

las politicas trazadas por la direccion.
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9.2 OBJETIVOS

9.2.1 OBJETIVOS GENERALES

Dentro de los manuales de procedimientos de control interno que a
continuacion se presentardn, se busca eficientar con fundamentos vy
elementos técnicos y analiticos las actividades de la empresa, dando una
mejora en la sistematizacion de transacciones que involucra a una
entidad, mencionando puntos de suma importancia en los métodos vy

procesos en los diferentes departamentos que involucran dicha entidad.

9.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Los objetivos especificos que se buscan con la propuesta del caso
practico de confrol intferno en el ciclo de transacciones en cada

departamento son las siguientes:

e Verificar la correcta valoracion contable de acuerdo a las
politicas generales y particulares de la empresa y en la
adecuada participacion de cada departamento en la
presentacion y formulacion de la informacion financiera.

e Obtener informacién razonable y clara de acuerdo a los
conceptos relacionados en cada departamento de
acuerdo a sus actividades.

e Determinar el cumplimiento de las reglas establecidas en las
actividades de la entidad.

e Examinar el manejo de la informacién para futuras

eventualidades fuera y dentro de la organizacion.
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9.3 CONTENIDO

Dentro del caso practico del control interno contable en el ciclo de
transacciones de una entidad comercializadora se muestran los siguientes

apartados:

e Control Interno en el Ciclo de Compras.
e Control Interno en el Ciclo de Tesoreria.

e Conftrol Interno en el Ciclo de Ventas.

e Conftrol Interno en el Ciclo de Inventario.

e Control Interno en el Ciclo de Recursos Humanos.

Dichos apartados confienen las especificaciones adecuadas para el
buen control administrativo y confable dentro de una entidad,
proponiendo una metodologia facil y eficiente de llevar a cabo las

actividades de cada departamento.

146



Comercializadora Integral, S.A. de C.V.

MANUAL DE CONTROL INTERNO
CONTABLE APLICABLE A LOS CICLOS
DE TRANSACCIONES DE UNA ENTIDAD

149



Comercializadora [ CONTROL INTERNO
Integral, S.A. de C.V.

( Fecha de Elaboracién

No. Pagina

[ CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE COMPRAS }

L 31 DE Octubre del 2008

1

INDICE

PAGINA
INTFOAUCCION. et 2
O IVOS. e 2
Politicas de ComMPIQ.....ouieieiii e, 3
Manejo de CUENTAS.....iviii e 4
Formato Orden de Compra............... e 14
Diagrama de FIUJo de COMPIas ..ooovvveieiiiiieeeeieeeeeee e, 15
Cuestionario de Control Interno de Compras..........coeeeevenen... 16
Cédulas de Confrol Interno en la Funciéon de Compras......... 19

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:




Comercializadora [ CONTROL INTERNO
Integral, S.A. de C.V.

( Fecha de Elaboracién No. Pagina

[ CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE COMPRAS }

L 31 DE Octubre del 2008 2

INTRODUCCION.

El presente manual ha sido elaborado con el propdsito de brindar
informacién en forma clara y sencilla, acerca de los procedimientos que se
realizan en el Departamento de Compras, estableciendo los procedimientos,
normas y lineamientos que se deberdn seguir el abastecimiento de materiales,
productos y/o servicios dentro de la entidad. Por otra parte los lineamientos
que integran el presente manual contiene tareas, cédulas y diagramas que
debe de seguir el personal de dicha dreaq, la aplicaciéon de los métodos de
trabajo y el control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las

operaciones.

OBJETIVOS.

Los objetivos del Manual de Procedimientos son los siguientes:

P Implementar los procedimientos correspondientes al proceso de
compras y contrataciones.

P Proveer un detalle de acciones a seguir, para llevar adelante el
proceso administrativo, contable relacionado con la gestion de

compras y confrataciones.
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POLITICAS DE COMPRA.

Se procederd a diferenciar la actividad estricta de compras, que consiste
en establecer con proveedores las condiciones de los suministros, de
aprovisionamientos, que consiste en hacer aplicaciones dentro del marco
confractual al que haya llegado Compras con el proveedor para que se
satisfagan las necesidades de Comercializadora Integral S.A. de C.V. Se
llegaran a convenios con proveedores (pedidos o contratos abiertos)
generalmente con un plazo de doce meses que fije el marco contfractual de

los mutuos compromisos.

Compras efectuard una gestion concreta que fijard las condiciones de
precio, calidad u fecha de entrega (pudiéndose dar, si asi conviene, entregas
parciales). Se efectuardn a dar de alta y activacion érdenes de compra en 1os
aprovisionamientos de insumos o necesidades que llegase a tener la enfidad.
De no cumplirse los acuerdos confractuales compras podrd anular el pedido y

renegociar las solicitudes ejecutadas por el departamento de compras.

La accidén principal de compras consistird en establecer acuerdos con
proveedores en el mejor precio posible del mercado con la mejor calidad de
servicio, facilitar el proveedor informacidn que le permita atender con la
minima demora las necesidades de la empresa, al momento de efectuar la
transaccion se procederd a entfregar la factura correspondiente desglosando

las caracteristicas de compras, asi como el desglose de importes e impuestos.
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MANEJO DE CUENTAS.

Conceptos de compras: Inmobiliario, Equipo de Oficina, Herramientas,

moldes vy troqueles, equipo de transporte vy distribucion, gastos de
organizacion, gastos de instalacion, gastos de investigacion y desarrollo,

promocion y publicidad, fletes, mercancias en transito etc.

Saldo Deudor: Representa las inversiones en muebles, equipos y diversas

adquisiciones (gastos) propiedad de la entidad contabilizadas a su valor

historico original. Es necesario abrir auxiliares como unidades, tipo de proyecto

y tipo de gastos que existan.

MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

1) Asiento contable al adquirir mobiliario y equipo de oficina.

Cargo: IVA acreditable.
Mobiliario y equipos.

Abono: Caja y bancos (sila compra es al contado).
Proveedores (sila compra es a crédito).
Acreedores diversos (si la compra es a crédito

no documentado).
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2) Asiento contable de la venta de mobiliario y equipo de oficina.

Cargo: Caja y bancos (sila venta es al contado).
Documentos por cobrar (si la venta esa crédito
documentado).

Deudores diversos (si la venta es a crédito no
documentado).

Pérdida en venta de activo fijo (si la venta es a
un precio inferior al valor de adquisicion del bien
vendido, considerando la cancelacion de la
depreciacion acumulada).

Depreciacion acumulada de mobiliario vy
equipo de oficina.

Abono: Mobiliario y equipo de oficina.

Utilidad en venta de activo fijo (si la venta es a
un precio superior al valor de adquisicion del
bien vendido, considerando la cancelacion de

la depreciacion acumuladal).
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HERRAMIENTAS, MOLDES Y TROQUELES

1) Asiento contable al adquirir herramientas, moldes y froqueles.

Cargo: IVA acreditable.

Herramientas, moldes y troqueles.

Abono: Caja y bancos (sila compra es al contado).
Proveedores (sila compra es a crédito).
Acreedores diversos (si la compra es a crédito
no documentado).

Cuentas por pagar (si la compra es a crédito y

la enfidad maneja un sistema de cuentas por

pagar).

2) Asiento contable del registro de devoluciones y rebajas aceptadas por el

proveedor sobre compras efectuadas de herramientas y moldes.

Cargo: Caja y bancos (si el proveedor paga en efectivo
la devolucidon o rebagja).
Proveedores (si la entidad tiene pendiente de
pago la herramienta, molde o froquel a
devolver o rebajar del precio de adquisicion).
Documentos por pagar (si la entidad tiene
pendiente la herramienta, molde o troquel a

devolver o rebajar de precio de adquisicion.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:




Comercializadora [ CONTROL INTERNO
Integral, S.A. de C.V.

( Fecha de Elaboracién No. Pagina

[ CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE COMPRAS J

L 31 DE Octubre del 2008 7

Abono: Iva Acreditable.

Herramientas, moldes y troqueles.

3) Asiento contable la provision para el uso y consumo de herramientas,

Moldes y troqueles.

Cargo: Produccioén en proceso.

Abono: Herramientas, moldes y tfroqueles.

EQUIPO DE TRANSPORTE Y DISTRIBUCION.

1) Asiento contable al adquirir equipo de transporte y distribucion.

Cargo: IVA acreditable.
Equipo de transporte y distribucion.

Abono: Caja y bancos (sila compra es al contado).
Documentos por pagar (si la compra es a

crédito documentado).

2) Asiento contable de la venta de equipo de tfransporte y distribucion

(cuando no es el giro de la entidad).

Cargo: Caja y bancos (sila venta es al contado).
Documentos por cobrar (si la venta esa crédito

documentado).
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Deudores diversos (si la venta es a crédito no
documentado).
Pérdida en venta de activo fijo (si la venta es a
un precio inferior al valor de adquisicion del bien
vendido, considerando la cancelacion de la
depreciacion acumulada).
Depreciacion acumulada de mobiliario vy
equipo de oficina.

Abono: Equipo de fransporte y distribucion.
Utilidad en venta de activo fijo (si la venta es a
un precio superior al valor de adquisicion del
bien vendido, considerando la cancelacion de

la depreciaciéon acumulada).

3) Asiento contable de la cancelacion o baja de un equipo de transporte

o distribucion.

Cargo: Depreciacion  acumulada de equipo de
transporte y distribucion.

Abono: Equipo de fransporte y distribucion.
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GASTOS DE ORGANIZACION

1) Asiento contable de la constitucion de los gastos de organizacion.

Cargo: IVA acreditable.

Gastos de organizacion.

Abono: Caja y bancos (si se pagaron al contado).
Documentos por pagar (si el compromiso se
adquirid a crédito documentado).

Acreedores diversos (si el compromiso se

adquiri¢ a crédito no documentado).

2) Asiento contable de la cancelacion o baja de un gasto de

organizacion.

Cargo: Amortizacion  acumulada de gastos de
organizacion.

Abono: Gastos de organizacion.
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GASTOS DE INSTALACION

1) Asiento contable de la constitucion de los gastos de instalacion.

Cargo: IVA acreditable.
Gastos de instalacion.

Abono: Caja y bancos (si se pagaron al contado).
Documentos por pagar (si el compromiso se
adquirid a crédito documentado).

Acreedores diversos (si el compromiso se

adquiri¢ a crédito no documentado).

2) Asiento contable de la cancelacion o baja de un gasto de

organizacion.

Cargo: Amortizacion  acumulada de gastos de
instalacion.

Abono: Gastos de Instalacion.
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GASTOS DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

1) Asiento contable de la constitucion de los gastos de instalacion.

Cargo: IVA acreditable.
Gastos de investigacion y desarrollo.

Abono: Caja y bancos (si se pagaron al contado).
Diversas cuentas (en funcion de la naturaleza

del egreso o gasto).

2) Asiento contable en funcién de los beneficios que aporten y las

politicas y criterios definidos por la entidad en cada caso.

Cargo: Produccidén en proceso.
Patentes.
Marcas de fdbrica.
Costo de Venta.
Gastos de Venta.

Abono: Gastos de investigacion y desarrollo.
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GASTOS ANTICIPADOS

1) Asiento contable de la constitucion de los gastos anficipados.

Cargo: IVA acreditable.
Gastos anfticipados.

Abono: Caja y bancos (si se pagaron al contado)

Documentos por pagar (si el compromiso se

adquirid a crédito documentado).

Acreedores diversos (si el compromiso se

adquiri¢ a crédito no documentado).

2) Asiento contable de la aplicacién de gastos pagados por anticipado.

Cargo: Produccidén en proceso.
Patentes.
Marcas de fdbrica.
Costo de Venta.
Gastos de Venta.

Abono: Gastos anticipados.
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PROMOCION Y PUBLICIDAD

1) Asiento contable de la constitucion de los gastos anficipados.

Cargo: IVA acreditable.
Promocién y publicidad.

Abono: Caja y bancos (si se pagaron al contado).
Documentos por pagar (si el compromiso se
adquirid a crédito documentado).

Acreedores diversos (si el compromiso se

adquiri¢ a crédito no documentado).

2) Asiento contable de la aplicacion de gastos causados por promocion y

publicidad.

Cargo: Gastos de ventas.

Abono: Promociéon y publicidad.

[ ELABORO: } [ REVISO: } [ AUTORIZO:
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o COMERCIALIZADORA INTEGRAL S.A. DE C.V.
BIENES Y SUMINISTROS
ORDEN DE COMPRA

PROVEEDOR: lFEcmnesuut:mm J [mlmh }
REPRESENTANTE: [Ecmamasm } [ummnnm ]

Con base en la cotizacion presentada por su empresa a la Comercializadora Integral, sirvase remitir los bienes o servicios que a confinuacion se detallan
NOTA. el pedido se sutira en la fecha de entrega indicada en el recuadro de esta orden de compra, si el producto no esta en el Almacén a

de la facultad en la fecha pactada por ambas partes, por causas imputables a proveedor, se le aplicara una pena moratoria comespondiente al 5%
del monto fotal de ka factura por dia, hasta la enfrega.

MoDE | CANTDAD | DESCRPCIONDEL ARTCILO BPORTE [BSERVACION

SOLICITADA UMITARIO
SmA
{IWDRI‘EODNLEI‘R.N ] 15% N
TOTAL
[ FIRMA DERECEDO NOMERE DEL RECEPTOR FECHA DE RECEPCION I - ]
SECRETARIO ADMMNISTRATIVO [ JEFE DE PROVEEDURIA E INVENTARIOS ]{ PROVEEDOR ]

[ Lic. Jorge Ramsirez Ovopeza ] M. Sail Dirfoo Ohvera
formatn orden de comgra 2005 SDO 0C-06
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DIAGRAMA DE FLUJO DE COMPRAS.
ALMACEN COMPRAS RECEPCION CUENTAS POR PAGAR CONTABILIDAD P.E.D.
Aprueba el l Produce el
listado de reporte de

requerimientos

Copia de la
Orden de
Compra

Imprimir Orden

Recepcion de
la Mercancia
utilizando la
copia de la
ocC

de Compra

Se registra la

Recepcion de
Facturas de

recepcion

Proveedores Verifica contra
Orden de
Compra o nota
de enfrada
Registro contable
de la comoras
Listado de
Indica los requerimientos
pPagos que Diario de egresos de efectivo
debe hacerse
Imprime los
O cheniies
Conciliacién Bancaria Reporte de
Cheaties
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE COMPRAS.

RESPUESTAS

Comentarios 6 informacién
PREGUNTAS No
SI NO aplica

adicional

1.- 3Se ha centralizado la funcién de las
compras en un departamento separado
de los departamentos de contabilidad, de

embargue y de recepcién de mercancias

2.- sHace este departamento todas las
compras de:

a) materias primas y refacciones?

b) subcontratos para la terminaciéon
de productos para otros
fabricantes?e

c) abastecimientos?

d) activos fijose

e) Papeleria y Utiles de escritorio?

f)  publicidad y serviciose

3.- 35e hacen todas las compras sobre la
base de requisiciones o solicitudes escritas,
O en su caso mediante cédulas,
programas, relaciones en d&rdenes de
produccion preparados por otros

departamentos?
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RESPUESTAS

PREGUNTAS No
M| NO aplica

Comentarios 6 informacién

adicional

4.- En caso afirmativo, 3se aprueban por
escrifo las peficiones de compra por
empleados responsables de tales

departamentos?

5.- Cuando la contrataciéon de servicios se
hace por otros departamentos, 5 se da la
aprobacién final por algun funcionario

responsable?

6.- 3Se cerciora el departamento de
compras de que los proveedores
senalados especificamente por los que
firman las requisiciones, son tan buenos o
mejores que ofros abastecedores en lo

que respecta a calidad, precio. Etc.

7.- 3En las compras de importancia, zse
piden cotizaciones a dos o mds

proveedores?

8.- 2Se hacen por escrito las ordenes de
compra y se firman por las personas

autorizadas?e

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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RESPUESTAS

PREGUNTAS No
M| NO aplica

Comentarios 6 informacién

adicional

9.- 3Se requiere que las ordenes de
compra gue excedan de ciertos limites e
importes sean aprobadas y firmadas por

algun funcionario superiore Describase.

10.- 3Se mandan copias de las érdenes de
compra a los departamentos de
contabilidad y de recibo de mercancia,
mostrando precios, cantidades y

condiciones?

11.- 3Se noftifica al departamento de
personal encargado de las compras el
recibo de materias primas, materiales,
refacciones, efc., describiendo en las
notas de entrada si los efectos recibidos
estdn o no completos y en buenas
condiciones y en su caso las

reclamaciones que deban hacerse?

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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CEDULAS DE CONTROL INTERNO DE LA FUNCION DE COMPRAS.

PRODEDIMIENTOS DE CONTROL HECHO REVISADO OBSERVACIONES
INTERNO Y AUDITORIA POR POR

01. Verificar que la funcién de
compras sea independiente de
las actividades de recepcion,
inspecciéon, almacenes y cuentas
por pagar.

02. Evaluar procedimientos para
determinar  necesidades de
compras. Hacer pruebas para
determinar la justificacién de esas
necesidades

03. Evaluar procedimientos de
autorizacién de compras. Hacer
pruebas para verificar que se
cumplan requisitos de
autorizacion.

04. Verificar la existencia de
catdlogo de proveedores,
actualizado. Hacer pruebas para
verificar la adecuada seleccion y
curso de proveedores.

05. Evaluar procedimientos para
efectuar las compras, Hacer
pruebas para cerciorarse de la
correccién de las compras.

06. Evaluar procedimientos
aplicados en el seguimiento a las
compras fincadas. Hacer
pruebas para verificar el
adecuado seguimiento.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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PRODEDIMIENTOS DE CONTROL HECHO  REVISADO OBSERVACIONES
INTERNO Y AUDITORIA POR POR

07. Evaluar procedimientos para
dar por concluida una compra.
Hacer pruebas para verificar la
correcta  conclusion  de  las
compras.

08. Evaluar procedimientos de
pago de adquisiciones. Hacer
pruebas para asegurar que se
cumplan con las condiciones
pactadas.

09 Investigar fechas y lugares de
los inventarios fisicos, hacer los
arreglos necesarios para  su
oportuna observacion.

10. Revisar las instrucciones
preparadas para la toma fisica
de inventarios.

11. Preparar cédulas que
establezcan el corte de formas
de inventarios la cual deberd
incluir los Ultimos folios y fechas
de los reportes de recepcion,
fraspasos entre almacenes.
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Comercializadora [ CONTROL INTERNO
Integral, S.A. de C.V.

[ CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE TESORERIA 1 { ;Z’;“::;:::;jj& No. ;é“‘“““
INDICE
PAGINA
INTFOAUCCION. it 2
O IVOS. e e 2
POliticas de TeSOreriQ. .. .., 3
Manejo de CUENTAS. ... 6
Formato de Conciliacion BaNCaria.........cceevvieiiiiiiiiiiein, 12
Formato de Arqueo de CajO....coiiiiiiiiiiiiieeceee e, 13
Diagrama de FIujo de TESOreria. ......ouvuiviiiiiiiiieeeeeen, 14

Cuestionario de Control Interno de Tesoreria

Cedulas de Control Interno de la funcidn de Tesoreria......... 17

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:




Comercializadora [ CONTROL INTERNO
Integral, S.A. de C.V.

( Fecha de Elaboracién No. Pdaina

[ CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE TESORERIA 1

L 31 DE Octubre del 2008 2

INTRODUCCION.

En este trabajo pretendemos resaltar la funcion de tesoreria como
elemento indispensable dentro de una organizacion a pesar de ser muchas
veces ignorado o dejado a un segundo plano al no delimitar claramente su
responsabilidad dentro del drea financiero, capaz de verse reflejado entre sus
multiples funciones en la buena supervivencia del dinero y registro de ello. De
mantener un capital de frabagjo que evite complicaciones en el ciclo
productivo empresarial que pueda ocasionar severos inconvenientes no solo
en el corto plazo, sino en operaciones futuras que harian inviable el

funcionamiento y la supervivencia de la organizacion como tal.

La tesoreria financia todo el ciclo operativo en toda empresa en las
operaciones empresariales del corto mediano y largo plazo, referidos al
financiamiento del capital de trabajo operativo, a la ampliacion de sus
mercados (lanzamiento de un nuevo producto a la actualizaciéon tecnoldgica

la cual es sumamente acelerada u otras inversiones en planta o equipos.
OBIJETIVO.
El objetivo de la Tesoreria en las grandes companias es "aglutinar”" el

dinero de sus diferentes filiales con objeto de poder realizar mayores

inversiones tanto financieras como de mercado.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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POLITICAS DE TESORERIA

Esta unidad tiene a su cargo la responsabilidad de la medicion,
identificacion, acumulacién, andlisis, preparaciéon, interpretacion, vy
comunicacion de la informacion financiera que serd utilizada por la
administracion para planear, evaluar y controlar denfro de una organizacion.
Asi mismo se encarga de preparar los informes financieros que serdn ufilizados

por la gerencia para la foma de decisiones denfro de la organizacion.

La unidad de contraloria y tesoreria al igual que las demds unidades de la
organizacion tfienen sus funciones especificas, dentro de ella se manejan los
registros contables que requieren readlizarse para que la empresa pueda

operar.

Las operaciones mas comunes realizadas en esta unidad son: el registro
de ndmina, registro de compra de materia prima y venta de productos, asi
como también cdiculos de costos, gastos e impuestos y elaboracion de

estados financieros que serdn utilizados por la gerencia.

Programacién de Pagos: Desde el abastecimiento de cheques en blanco
a la readlizacién oportuna del pago a proveedores, contratistas y prestadores

de servicio.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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Procedimientos:

»
»

Solicitud de Cheques en Blanco a la institucidon bancaria.

Registro y Confrol de Programacion de Pagos de Cheques o
Transferencias.

Electronicaos.

Pago a Usuarios Internos y Externos.

Manejo y Contfrol de Fondo Revolvente de las Unidades

Administrativas de la entidad.

Recepcion y programacion de ingresos: Desde la notificacion verbal de

ingreso de efectivo por ventanilla para realizar el pago correspondiente al

registro y control de los recursos financieros de origen Estatal y Federal.

Procedimientos:

b
»

Registro y control de ingresos por ventanilla

Registro y control de Ingresos por trasferencia de recursos.

El Departamento de Tesoreria, es el encargado de supervisar que los

movimientos que se realicen en el drea financiera sean oportunos y efectivos

para beneficio de la entfidad.

El Jefe del Departamento de Tesoreria deberd:

P Tramitar y confrolar la entrada y salida de dinero de la enfidad.

P Registrar contable y financieramente los ingresos que por cualquier

concepto que se tenga.
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Comercializadora [ CONTROL INTERNO
Integral, S.A. de C.V.

( Fecha de Elaboracién No. Pagina

[ CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE TESORERIA 1

L 31 DE Octubre del 2008 5

P Redlizar la reposicion de los fondos revolventes asignados, de
acuerdo a la normatividad establecida.

P Formular y reguardar los anticipos presupuestales a las unidades
departamentales.

P Tramitar y mantener bajo custodia los fondos de la organizacion
con instituciones de crédito, asi como el manejo de sus inversiones.

P Revisar vy clasificar las los egresos e ingresos y demds
documentacion referente a los fondos revolventes, pago a
proveedores y contratistas, gastos administrativos y deudores

diversos de acuerdo a las disposiciones fiscales y administrativas.

El Jefe del Departamento de Contabilidad debera:

P Registrar y confrolar contablemente las operaciones de ingresos y
egresos que efectie la empresa en el ejercicio de sus funciones.

P Formulary controlar las cuentas.

b Revisar y clasificar la documentacién, asi como las pdlizas de
registro de conformidad con las normas establecidas para tal
efecto.

P Verificar que la documentacion comprobatoria de gastos cumpla

con los requisitos fiscales establecidos

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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MANEJO DE CUENTAS.

Conceptos de compras: Fondo fijo de caja, caja y bancos, inversiones y

valores, cuentas por pagar, etcétera.

Saldo Deudor: Representa los importes de transaccidon de entradas y

salidas de dinero, asi como la existencia de efectivo en caja y en instituciones

de crédito, de propiedad o a favor de la entidad a una fecha dada.

FONDO FIJO DE CAJA

1) Asiento contable en la constitucion del fondo fijo de caja.

Cargo: Fondo fijo de cqja.

Abono: Caja y bancos.

2) Asiento contable del reembolso del fondo fijo de cagja.

Cargo: Diversas cuentas (en funcidén de la naturaleza
de los comprobantes de los gastos que se
reembolsardn

Abono: Caja y bancos.
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3) Asiento contable del incremento en el fondo fijo de cqja.

Cargo: Fondo fijo de cqja.

Abono: Caja y bancos.

4) Asiento contable de la disminucién del fondo fijo de caja.

Cargo: Caja y bancos.

Abono: Fondo fijo de caqja.

5) Asiento contable de la cancelacion del fondo fijo de caja.

Cargo: Caja y bancos (por el remanente en efectivo

en poder del responsable del fondo que se

cancelard).
Diversas cuentas (en funcién de la naturaleza de

los comprobantes a contabilizar).

Abono: Fondo fijo de caqja.
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CAJA Y BANCOS

1) Asiento contable de los ingresos a caja y bancos
Cargo: Caja y bancos
Abono: Diversas cuentas (en funcion de la naturaleza
del ingreso).
2) Asiento contable de los egresos a caja y bancos
Cargo: Diversas cuentas (en funcion de la naturaleza

del ingreso).

Abono: Caja y bancos.

INVERSIONES Y VALORES

1) Asiento contable de la adquisicién de inversiones o valores.

Cargo: Inversiones y valores.

Abono: Caja y bancos.
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2) Asiento contable de la transferencia a ofro activo de las posiciones de
inversiones cuyo vencimiento o posibilidad de conversion en efectivo suceda a

un plazo mayor de un ano.

Cargo: Inversiones y valores a largo plazo.

Abono: Inversiones y valores.

3) Asiento contable del refiro de inversiones y valores al término de la

inversion.

Cargo: Caja y bancos.

Abono: Inversiones y valores.

4) Asiento contable de la venta de valores.

Cargo: Caja y bancos.

Abono: Inversiones y valores.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:




Comercializadora [ CONTROL INTERNO
Integral, S.A. de C.V.

( Fecha de Elaboracién No. Pagina

[ CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE TESORERIA }

L 31 DE Octubre del 2008 10

CUENTAS POR PAGAR

1) Asiento contable de la constitucion de cuentas por pagar a favor de

proveedores, cuando la entidad maneja un sistema de cuentas por pagar.

Cargo: Iva Acreditable.
Inventario de mercancias,
Inventario de materias primas y en transito,
Diversas cuentas (dependiendo de la naturaleza
del que deriva).

Abono: Cuentas por pagar.

2) Asiento contable del pago de cuentas por pagar.

Cargo: Cuentas por pagar (cuando la entidad cuenta
con un sistema de cuentas por pagar).

Abono: Caja y bancos.
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CUENTAS POR COBRAR

1) Asiento contable de la constitucion de cuentas por cobrar a clientes.

Cargo: Cuentas por cobrar a clientes.

Abono: Iva repercutido.

Ventas.

2) Asiento contable del cobro de cuentas por cobrar a clientes.

Cargo: Caja y bancos.

Abono: Cuentas por cobrar a clientes.
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o Comercializadora Integral S.A. de C.V.

Conciliacion Bancaria a 31 de Mayo del 2008
BANAMEX - Cta. 521 89564

Saldo Segun el Banco al 31 de Mayo del 2008 1.00

Mas: Cargos del Banco No Correspondidos en Contabilidad: 0.00

Cargos en Contabilidad No Correspondidos por el Banco: 0.00

| L Abonos del Banco No Correspondidos en Contabilidad: 0.00

Abonos en Contabilidad No Correspondidos por el Banco: 0.00

Sakio Segun Contabilidad al 31 de Mayo del 2008 100
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COMERCIALIZADORA INTEGRAL S.A. DE C.V.

ARQUEO DE CAJA

IMPORTE EN DOCUMENTOS $

DOCUMENTACION PENDIENTE DE REEMBOLSAR
CHEQUE EN TRAMITE DE FIRMA

MAS: IMPORTE EN EFECTIVO $

BILLETES $

DENOMINACION CANTIDAD IMPORTE
1,000.00
500.00
200.00
100.00
50.00
20.00

MONEDAS § _

DENOMINACION CANTIDAD IMPORTE
20.00
10.00
.00
.00
.00
.50
.20
.10

OOk NV

TOTAL DEL ARQUEO $
Vs

FONDO FIJO DE CAJA $
DIFERENCIA ---------

EL DIA DEL 2008, SIENDO LAS

SE EFECTUO EL ARQUEO DE CAJA A LA ENCARGADA DE RESGUARDAR EL EFECTIVO
DE LA EMPRESA, LA CUAL MOSTRO EL DINERO Y DOCUMENTOS QUE ESTAN EN
SU PODER, LOS CUALES SE MOSTRARON UNO POR UNO.

NOMBRE Y FIRMA

RESPONSABLE DE FONDO DE CAJA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE TESORERIA
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE TESORERIA.

RESPUESTAS

PREGUNTAS No
SI NO aplica

Comentarios 6 informacién

adicional

1.- 3El consejo de Administracién autoriza

todas las cuentas de cheques?

2.- 3Es una persona ajena al manejo de los
fondos de la companiia quien guarda los
fondos que no son de la empresa (si los
hay)?

3.- 3Recae la responsabilidad principal de
cada fondo de caja sobre una sola

persona?

4.- ;Se hacen corte de los fondos en
efectivo por las personas encargadas de

su custodia?

5.- 3Se limitan los fondos en efectivo a
cantidades razonables de acuerdo a las

necesidades del negocio?

é.- sEstdn los desembolsos de caja chica
debidamente respaldados por

comprobantes?
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RESPUESTAS

PREGUNTAS No
M| NO aplica

Comentarios 6 informacién

adicional

7.- 3Estdn los pagos individuales de los
fondos en efectivo limitados a wuna
canfidad mdxima? De ser asi 3a cuantfo

asciende esta cantidad?

8.- 5Se emiten los cheques de reembolso
de caja chica a favor de la persona

encargada de su custodia?

9.- sSe efecttan arqueos periddicos
independientes de los fondos de caja?,

2Quién los hace?, scon que frecuencia?

10.- 3Estd prohibido usar los fondos de caja
para hacer efectivos cheques de
funcionarios, empleados, clientes y ofras

personas?

11.- 3Se fiene un proceso de pagos, en

cuanto a fechas, montos?

12.- 3Existen mds de una persona que
fiene la facultad de firmar los cheques

para pago a proveedores?
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CEDULAS DE CONTROL INTERNO DE LA FUNCION DE TESORERIA.

PRODEDIMIENTOS DE CONTROL HECHO  REVISADO OBSERVACIONES
INTERNO Y AUDITORIA POR POR

01. Evaluar procedimientos
aplicados en la captacion de
recursos o) financiamientos
externos: proveedores, créditos,
fondos gubernamentales,
arrendamientos y emision de
bonos y valores.

02. Evaluar procedimientos
aplicados en la captacion de
recursos propios: aportaciones de
accionistas, cuentas y
documentos por cobrar y ventas
de activos fijos.

03. Hacer pruebas para
determinar lo adecuado de los
procedimientos aplicados en la
captacion de recursos internos y
externos, considerando que las
decisiones tomadas hayan sido
las mds rentables y convenientes
para la entidad.

04. Evaluar la calidad en el
manejo y custodia del dinero,
incluyendo: su salvaguarda fisica,
aseguramiento, afianzamiento de
quienes lo manejan, el evitar
mantener fondos OCios0s,
registros y controles eficientes.
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PRODEDIMIENTOS DE CONTROL HECHO  REVISADO OBSERVACIONES
INTERNO Y AUDITORIA POR POR

05. Efectuar arqueos de fondo fijo
de caqja; confrolar y listar los
billetes, monedas y
comprobantes.

06. Verificar y evaluar el uso
adecuado de este fondo.

07. Evaluar razonabilidad del
monto asignado a este fondo.

08. Verificar la adecuada
contabilizacién del fondo fijo de
caja y la frecuencia vy
oportunidad de su reembolso.

09. Efectuar arqueos de caja;
contar lista de billetes, monedas,
cheques y comprobantes de:
fondos  fijos, cobranza no
depositada, sueldos no
reclamados, otros. Etc.

10. Preparar una cedula que
muestre los saldos segun los
bancos, las partidas en
conciliacién (en totales) y saldos
segun libros a la fecha que se
estd revisando.

11. Solicitar confirmacién de las
cuentas bancarias que fuvieron
movimientos durante el ano, a las
fechas que se consideren
convenientes.

12. Investigar la antigledad de
las partidas en conciliacién.
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INTRODUCCION.

El objefivo de este manual de procedimientos reside en efectuar un
andlisis operativo del sistema de confrol intferno para la gestion del drea de
ventas. Se expone el aprovechamiento de cada control posibilitando su

comprension y relevancia por parte de los directivos.

El departamento de ventas detenta las funciones dirigidas al diseno de la
estrategia comercial, participa junto con la gerencia en el diseno de la politica
de precios, asimismo, debe contemplar el aspecto de control de gestion

operativa y contable.

OBJETIVOS.

El objetivo reside en efectuar un andlisis operativo del sistema de control
inferno para la gestion del drea de ventas. Se exponen los fundamentos de
cada confrol posibilitando su comprension y relevancia por parte de los

directivos.

Finalmente, la irrupcidon de la informdtica en el proceso contable exige
que se implementen nuevos controles sobre el proceso exclusivamente

informatico y sobre el tratamiento del asiento.
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POLITICAS DE VENTAS.

1. Precios:

P Los precios de todos productos estdn expresados en pesos

mexicanos, incluyendo el IVA y estdn sujetos a cambio sin
previo aviso.

La empresa se reserva el derecho de modificar algunas
caracteristicas de sus productos.

Los gastos de envio que se generen serdn pagados por el

cliente.

2. Proceso de su orden de compra:

P Al enviar su orden de compra recibird de inmediato un acuse

de recibido.

En un lapso de 48 horas (en dias hdbiles) recibirad la
confirmacion de su pedido. Esta confirmacién implica que se
verificd su depdsito bancario o que se hizo el cargo a su
tarjeta. Deberd recibir su paquete en unos dias (segun el

sistema de envio que haya seleccionado).

P Si un producto que selecciond no se encuentra disponible o

se presentd un problema con el sistema de pago que
seleccioné o hace falta algun dato en su direccidn, nos

comunicaremos a su correo electronico para avisarle.
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3. Forma de pago:

Se aceptan pagos con:

P Tarjetas de crédito Visa y Master Card, sin cargo adicional.
P Depodsito en

b Trasferencia electrénica.

4. Sistema de envio y tiempos de entrega:

EL PEDIDO SE PROCESARA HASTA QUE SE HAYA REALIZADO EL PAGO
CORRESPONDIENTE POR LA MERCANCIA SOLICITADA.

Todas las érdenes de compra serdn enviadas a fravés del servicio de
mensajeria cuidadosamente seleccionado por la empresa a la direccion de
envio que el cliente anote en su orden de compra. Para evitar demoras el

cliente debe proporcionar todos los datos que se le soliciten.
Nacionales.- El tiempo de entrega en cualquier ciudad de México es de 3 a
5 dias hdbiles, contando una vez que se haya enviado la confirmacion del

pedido. No se hacen envios a apartados postales.

Internacionales.- En envios internacionales usted tiene la opcidn de

escoger.
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Mensajeria internacional: enfrega en 3 dias hdbiles, contando una vez

que se haya confirmado el pedido. No se hacen envios a apartados postales.

Servicio de correo que tiene un tiempo de entrega de 6 a 8 semanas,
contando una vez que se haya confirmado el pedido. Se puede enviar a

apartados postales.

Nota: el pago por derechos aduanales e impuestos que genere su
paguete serdn pagados por el destinatario, segun las politicas aduanales de
importacion de cada pais. Esto puede llegar a afectar el tiempo de entrega

del paquete.

5. Devolucion de mercancia:

Todos los envios son empaqguetados con una cinta especial de la
empresa. Si al recibir su paquete la cinta viene rota o la caja o sobre vienen
dafiados, NO RECIBA EL PAQUETE Y COMUNIQUESE DE INMEDIATO CON

NOSOTROS que haremos el reclamo pertinente a la empresa de mensajeria.

Si se recibid satisfactoriamente el paguete pero la mercancia presenta
algun desperfecto, debe enviar su reclamacion a nuestra empresa en un plazo
no mayor a tres dias (después de recibido el paquete). Sila empresa acepta el
desperfecto reportado en primera instancia se le volverd a enviar la nueva

mercancia.
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Si no acepta su reclamacion le solicitard que regrese el paquete para
poder verificar el desperfecto. El costo del envio de la devolucidn que se
genere serd pagado por el cliente. Una vez que la empresa reciba el paquete
devuelto y efectivamente pueda comprobar que hubo una falla de su parte,
reembolsard el costo del envio de la devolucidon y volverd a enviar la
mercancia. Si la empresa al recibir el paquete considera que el desperfecto
reportado no ameritaba la devolucidon le avisard al cliente que no fue
aceptada su devolucion. Si el cliente desea que se le vuelva enviar la

mercancia, tendrd que cubrir los gastos de envio que se generen.

6. Cancelacion de pedidos:

P Se puede enviar un aviso para cancelar una orden de compraq,
siempre y cuando no haya recibido todavia la confirmacion de su
pedido.

P Una vez que la empresa haya enviado la confirmacion del pedido
no se aceptard ninguna cancelacion ni serd reembolsado ningun
pPaAgo.

P En caso de que la cancelacién del pedido sea aceptada pero ya
se haya hecho un depédsito para pagar el pedido, éste no se
devolverd. El cliente podrd solicitar otra mercancia para

compensar dicha cantidad.
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MANEJO DE CUENTAS.

Concepto de Ventas: Ofros ingresos, recuperacion de cuentas

incobrables, venta de activo fijo, descuentos obtenidos por pronto pago,

estimacion de cuentas incobrables, documentos descontados, etcétera.

Saldo Acreedor: Representa las ventas brutas de mercancias o servicios,

de los importes de ofros ingresos de operacion, el importe de las
recuperaciones de diversas cuentas por cobrar que, luego de haber sido
canceladas por incobrables se logra obtener un cobro total o parcial, por la
utilidad obtenida en la venta de activo fijo, por el volumen de ingresos de
naturaleza eminentemente financiera y por el descuento obtenidos por el

pronto pago de los adeudos de la enfidad.

VENTAS

1) Asiento contable de venta de mercancias o servicios.

Cargo: Caja y bancos (sila venta es al contado).
Cuentas por cobrar a clientes (si la venta es al
Crédito).

Abono: IVA causado

Ventas.
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OTROS INGRESOS DE OPERACION

1) Asiento contable de venta ofros ingresos de operacion.

Cargo: Diversas cuentas (en funcion del origen o
naturaleza del ingreso).
Abono: IVA causado

Oftros ingresos de operacion.

RECUPERACION DE CUENTAS INCOBRABLES

1) Asiento contable del cobro total o parcial de cuentas que habian ya

sido consideradas y registradas como incobrables.

Cargo: Caja y bancos.

Abono: Recuperacion de cuentas incobrables.

[ ELABORO: } [ REVISO: } [ AUTORIZO:
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UTILIDAD EN VENTA DE ACTIVO FIJO

1) Asiento contable por |la utilidad de venta de activo fijo.

Cargo: Caja y bancos (sila venta es al contado).
Documentos por cobrar (sila venta es a crédito
documentado).

Depreciacidon acumulada (de la cuenta de
Activo fijo correspondiente).

Abono: Cuenta de activo fijo correspondiente.

Utilidad de activo fijo (dila venta es a un precio
superior al valor de adquisicion del bien vendido
considerando  la cancelaciéon  de la

depreciacion acumulada.

ESTIMACION DE CUENTAS INCOBRABLES

1) Asiento contable de la provision para la estimacion de cuentas

incobrables.

Cargo: Gastos generales y de administracion.

Abono: Estimacion para cuentas incobrables
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2) Asiento contable de la cancelacion o baja de cuentas o documentos

por cobrar aplicados contra la estimacion para cuentas incobrables.

Cargo: Estimacion para cuentas incobrables.
Abono: Cuentas por cobrar a clientes,
Documentos por cobrar, o

Deudores diversos.

DEVOLUCIONES SOBRE VENTAS

Saldo deudor: representando el monto de Ias devoluciones sobre ventas

aceptadas por la entidad.

1) Asiento contable por la aceptacion de devoluciones sobre ventas.

Cargo: IVA causado.
Devolucidon sobre ventas.

Abono: Caja y bancos (si la devolucion se paga al

contado).
Cuentas por cobrar a clientes (sila devolucién

se maneja en cuenta).
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DESCUENTOS O REBAJAS SOBRE VENTAS

Saldo deudor: representa el importe de los descuentos o rebajas sobre

ventas concedidos por la enfidad a sus clientes

1) Asiento contable por el otorgamiento o rebajas sobre ventas.

Cargo: IVA causado.
Descuentos o rebajas sobre ventas.

Abono: Cuentas por cobrar a clientes.

2) Asiento contable por la cancelacion de un descuento o rebaja sobre

venta previomente otorgado al cliente.

Cargo: Cuentas por cobrar a clientes.
Abono: IVA causado.

Descuentos o rebajas sobre ventas.
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2 FACTURA

Comercializadora Integral S.A. de C.V. Folio:
RFC CIN920101NAT1 '3A 1‘.)(.)4

ESPERANZA No. 16 COL. JACARANDAS CP 51530 TEL: 55 49 30 01
DELEGACION IZTACALCO MEXICO DF.

México DF a
NOMERE:
DOMICILIO: CP,
COLONIA POBLACION: RFC CLIENTE:
CANTIDAD DESCRIPCION P. UNITARIO IMPORTE

Pedimento No:
Fecha Pedimento:
Aduana:

TOTAL CON LETRA ~ SUBTOTAL

IVA
| TSI B IR A M IR L TOTAL

T IMPRESO POR OSCAR JIMENEZ ESTRADA. JIEO700119147 CALLE LERDO No.50
A e COL GUERRERO. DEL. MIGUEL HIDALGO. CP 08000. MEXICO DF. TEL 55390261.
FECHA DE INCLUSION DE LA AUTDRIZACION EN LA PAGINA DE INTERNETDEL
SAT: 6 DE MARZO DEL2002. COMPROBANTES ELABORADOS ELS DE MARZO

EL 2004. LAREPRODUCCION NO AUTORIZADADE ESTE C OMPROBANTE
CONSTITUYE UN DELITO EN LOS TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES FISCALES.
VIGENCIADELS DE MARZO DE 2004 AL 8 DE MARZO DE 2006

St yaxmunriinsen
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223720
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DIAGRAMA DE FLUJO DE VENTAS

ENNRITNACRTAN DESARROLLADORA COORDINACION DIRECCION CONTARILIDAD COMITE
H L R} ﬂ TECNICA GENERAL GENERAL TECHICD

IHICIO

1. Fonmalizacion ¥ 2 Bmemde 4, Analiis del 5. Wisto B
doommertariin [royects

9. Fevisiin de
ectados de cnerta
L | 3.1 Hwriso de fulta
de doomuentaciin L]
| 10, Cretiers Teport e i
b8
12, Temniraciin

13, Firdquito I

11.6. Hotific
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE VENTAS.

RESPUESTAS

PREGUNTAS No
SI NO aplica

Comentarios 6 informacién

adicional

1.- 3Se requieren pedidos escritos de los

clientes en todos los casos?

2.- 3Se revisan por el departamento de
ventas o por el departamento de pedidos,

antes de ser aceptados?

3.- Se requiere aprobacion del consejo de
administracién o) algun ejecutivo
responsable para cierto tipo de pedidos o

para los que sobrepasen cierta cantidad?

4.- 3Se lleva un registro de pedidos de
clientes en el cual se anoten las facturas
correspondientes  a las  mercancias
despachadas y otros datos convenientes o

necesarios?

5.- 3Se verifican normalmente los precios
de facturacion de listas debidamente

aprobadas?

6.- 3Se autorizan por el departamento de
ventas las excepciones a los precios de

lista?
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RESPUESTAS

PREGUNTAS No
M| NO aplica

Comentarios 6 informacién

adicional

7.- 3Se verifican los precios y cdlculo de las
facturas por otfra persona que no sea el

mismo facturista®¢

8.- 3Se depositan las facturas en el correo
por el personal de facturacién o se
entregan al departamento postal de la

empresa¢

9.- sRecibe el departamento de cuentas
por cobrar, directamente del de
facturacion, copias de todas las facturas
emitidas para hacer el cargo a los

clientes?

10.- 5Se conservan todos los ejemplares de
las facturas canceladas y se autorizan su

cancelacién por un supervisor adecuado?

11.- 5Se coteja diaria o peridédicamente el
total de las facturas de las facturas
emitidas contra el total de cargos a las

cuentas de clientes?e

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:




Comercializadora [ CONTROL INTERNO
Integral, S.A. de C.V.

Fecha de Elaboracién No. P&aina

[ CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE VENTAS 1

L 31 DE Octubre del 2008 17

CEDULAS DE CONTROL INTERNO DE LA FUNCION DE VENTAS

PRODEDIMIENTOS DE CONTROL HECHO REVISADO OBSERVACIONES
INTERNO Y AUDITORIA POR POR

O01. Partiendo de los registros
iniciales de ventas (remisiones,
ordenes de embarque, notas de
venta, pedidos de clientes,
ordenes de servicio, confratos,
etcétera) seleccionar las partidas
a examinar y aplicar los siguientes
procedimientos de revision:

a) Vigilar la secuencia
numéricas de los
registros iniciales de
ventas.

b) Cerciorarse de que las
partidas seleccionadas
se encuentran
debidamente
facturadas.

c) De las facturas, revisar:

Precios unitarios contra

listas de precios.

- Cdlculos aritméticos.

- Que los descuentos vy
bajas estén de acuerdo
con politicas establecidas.

- Autorizaciones de crédito.

- Que lo facturado
coincida con el registro
de ventas.
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PRODEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO Y AUDITORIA

d) Confrontar las facturas
contra la sumarizacién
de ventas (listados,
pdlizas de  ventas,
diario de ventas,
etcétera) hasta su
registro en su libro
mayor. Cerciorarse de
la secuencia numérica
de las diferentes series
de factura. En caso de
cancelaciones, se
deberdn examinar las
facturas originales.

e) Si se considera
conveniente revisar los
auxiliares de clientes
para cerciorarse del
correcto cargo de las
facturas  sujetas @
examen.

2. En lo que respecta a
cancelaciones o devoluciones
de vetas:

a) Obtener todas las notas
de cargo o crédito
emitidas durante el
periodo sujeto a revision.

b) Verificar la secuencia
numeérica.

c) Comprobar cdiculos.

d) Verificar autorizaciones.

e) Confrontar las notas
contra resUmenes o
sumarizaciones (listas, libro
de ventas, diario general,
etcétera).

HECHO

REVISADO
POR POR

OBSERVACIONES

ELABORO:
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INTRODUCCION.

En la actualidad es necesario el uso de nuevos mecanismos y politicas
para el desarrollo en los servicios denfro de la administracion, operacion vy
mantenimiento de Inventarios, por tal razén y dadas la importancia de esta se
implantaron nuevos sistemas y procesos de operacion mediante manuales de
procedimientos de almacenes e inventarios, que permita a las dreas usuarias
contar con la herramienta de consulta para la adecuada realizacion de las
actividades que fienen encomendadas, por lo que en el manual de
procedimientos se describen las actividades que se desarrollan dentro de la
enfidad.

Dicho documento administrativo y contable contiene las politicas de
actuacion, los objetivos, la descripcion de las actividades, los diagramas de
flujo de los procedimientos, los formatos e instructivos, relativos a la atencion

de las necesidades de bienes ya sean de consumo.

OBJETIVOS.

Establecer los lineamientos generales y especificos para la prdctica del
inventario de bienes de consumo y de inversidn en las unidades en almacén
de la entidad, que permitan verificar que la cantidad de bienes almacenados
coincida con lo registrado, mecanizado o manual y su validacion con los

registros contables para su inclusidon en los estados financieros.
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POLITICAS DE INVENTARIOS.

La foma del inventario fisico deberd entenderse como la verificacion de
las existencias en el almacén, a efecto de comprobar: el grado de eficiencia
en los sistemas de control administrativo; el correcto manejo de los materiales;
el adecuado y funcional método de almacenaje; y el aprovechamiento
integral del espacio en el almacén. Para realizar el inventario total de los
bienes de la empresa, se deberd aplicar el sistema de codificacidon que
permita uniformar la nomenclatura de los bienes que se encuentran en

almacén.

Para el buen desarrollo de la toma de inventarios como aspecto
importante a considerar lo representaran los planos que determinaran la
distribucion del espacio en el aimacén, dividiéndolo por zonas a fin de facilitar
la localizacidon de los bienes por inventariar. De acuerdo con su propia
naturaleza, la zonificacidon del almacén facilitard ademdas, la distribucion de
recursos humanos y del equipo necesario. Asimismo se deberd tomar en
cuenta que otro medio que simplifica la localizacidén de los bienes en el
almacén son los simbolos, ya sean numeéricos o alfabéticos, coadyuvando con

su utilidad a la toma de inventarios fisicos en el alimacén.

La observancia del manual permitird diagnosticar el estado que guardan
los recursos materiales con que cuenta la empresa, ya que su fundamento
técnico estriba en llevar un riguroso control sobre las existencias con base en
pruebas selectivas, la supervision e inspeccidon periddica y, sobre todo, el

cotejo de los requisitos contables con el recuento fisico.
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La administracion del inventario se efectuara en forma programada y de
acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias que rijan de manera
expresa el control de las existencias, por lo que serd responsabilidad en el
dmbito de su competencia de las subdirecciones generales de abasto y

servicios generales y finanzas.

Los recursos presupuestales necesarios se deberdn prever con antelacion
suficiente a la ejecucion del programa, de los cuales sus rubros principales son:
recursos humanos especializados, equipo adicional, horas extras laboradas,

incentivos, grafificaciones y contratacion de servicios.

Los almacenes deberdn suministrar a los centros de trabajo con la debida
anficipacion a la fecha de la prdctica del inventario, los dos meses de
suministro programado; para lo cual los centros de trabajo enviaran sus
solicitudes de reaprovisionamiento oportunamente, a efecto de que no
reciban ni surtan bienes durante el periodo de levantamiento del inventario.
Los casos de excepcion deberdn responder a urgencias debidamente

justificadas.

Corresponderd a los delegados la responsabilidad de coordinar,
supervisar y vigilar estricto cumplimiento a lo estipulado en el presente manual,

conjuntamente con los directores de las dreas de administrativas.
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Serd responsabilidad de la subdireccion general de abasto y servicios
generales, redlizar la impresion anticipada a la realizaciéon del inventario de:
marbetes, vale de marbetes, cedula de responsabilidades de los conteos del
inventario, cédula de corte documental oficial, cédula de confrol de
movimientos de salidas posteriores al primer conteo, cédula resumen de

valuacion del inventario, cédula descriptiva de nUmeros de inventario.

Observar que concuerden precios, canfidades e importe total; investigar
y anotar los ajustes importantes a las tarjetas, ya sea por cantidades o por
valores; y anotar aquellas partidas de existencias que hayan tenido poco
movimiento o que sean obsoletas, cerciorarse que todos los materiales de
consumo estén en condiciones de uso, hacer una estimacion de los artficulos
obsoletos o de poco movimiento, proponer en su caso, la devolucion al
proveedor de los articulos de poco uso, revisar en el aimacén cenfral los
informes de recepcidn por las mercancias en fransito en canfidades
importantes a la fecha del inventario fisico y cerciorarse de que se hayan
hecho provisiones adecuadas mientras permanezca cerrado el almacén para

fines de inventario fisico.
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MANEJO DE CUENTAS.

Conceptos de Inventarios: Inventario de almacén, mercancias en

depdsitos, Inventario de materias primas, mecdnicas en transito y materias

primas en fransito.

Saldo Deudor: Representa los importes de existencia fisicas de materiales,

partes mercancias, efc. En condiciones de ser vendidos en funcion al giro de
la entidad, asi también refleja las cantidades de materiales que serdn

transformados para convertirse en productos terminados o mercancias.

INVENTARIO DE ALMACEN

1) Asiento contable al adquirir o comprar mercancias.

Cargo: IVA acreditable.
Inventario de almacén.

Abono: Caja y bancos (sila compra es al contado).
Proveedores (sila compra es a crédito).
Acreedores diversos (si la compra es a crédito

no documentado).
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2) Asiento contable de las devoluciones y rebajas aceptadas por los
proveedores sobre compras efectuadas de materiales, partes, mercancias,

etcétera.

Cargo: Caja y bancos (si el proveedor paga en efectivo
la devolucion o rebagja).
Proveedores (si la entidad tiene pendiente de
de pago la mercancia a devolver o rebajar en
su precio de adquisicion).
Cuentas por pagar (si la entidad tiene
pendiente de pago la mercancia a devolver o
rebajar en su precio de adquisicion y maneja un
sistema de cuentas por pagar).

Abono: IVA acreditable.

Inventario de almacén.

3) Asiento contable de la transferencia de la producciéon de proceso al

almacén de productos terminados.

Cargo: Inventario de almacén.

Abono: Produccidn en proceso.
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4) Asiento contable de arribo al almacén de productos terminados de una

mercancia en transito.

Cargo: Inventario de almacén.

Abono: Mercancias en fransito.

5) Asiento contable de la enfrega de mercancia en consignacion.

Cargo: Mercancias en consignacion.

Abono: Inventario de almacén.

é) Asiento contable de las devoluciones a la entidad de mercancias

entregadas en consignacion.

Cargo: Inventario de almacén.

Abono: Mercancias en consignacion.
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7) Asiento contable de la aplicacion al costo de venta de las mercancias

O servicios vendidos.

Cargo: Costo de ventas.

Abono: Inventario de almacén.

8) Asiento contable de las devoluciones de mercancias aceptadas a

clientes.

Cargo: Inventario de almacén.

Abono: Costo de ventas.

9) Asiento contable de la aplicacién al costo de ventas de los faltantes en

inventarios fisicos de mercancias al cierre del ejercicio o periodo.

Cargo: Costo de ventas.

Abono: Inventario de almacén.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:




Comercializadora [ CONTROL INTERNO
Integral, S.A. de C.V.

( Fecha de Elaboracién No. Pagina

[ CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE INVENTARIOS 1

L 31 DE Octubre del 2008 10

10) Asiento contable de la aplicacion al costo de ventas de los sobrantes

en inventarios fisicos de mercancias al cierre del ejercicio o periodo.

Cargo: Inventario de almaceén.

Abono: Costo de ventas.

11) Asiento contable de la baja o destruccidon de bienes en inventarios de

mercancias por encontrarse en mal estado, obsoletos o inservibles.

Cargo: Estimacion para obsolescencia de inventarios.

Abono: Inventario de almacén.

12) Asiento contable por salidas misceldneas (por conceptos diferentes a
los anteriormente senalados), a precio de costo y debidamente

documentada.

Cargo: Diversas cuentas (en funciéon al destino que se le
dard a la mercancia.

Abono: Inventario de mercancias.
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INVENTARIO EN MATERIAS PRIMAS

1) Asiento contable al adquirir o comprar materias primas o materiales.

Cargo: IVA acreditable.
Inventario de materias primas.

Abono: Caja y bancos (sila compra es al contado).
Proveedores (si la compra es a crédito).
Acreedores diversos (si la compra es a crédito

no documentado).

2) Asiento contable de las devoluciones y rebajas aceptadas por los
proveedores sobre compras efectuadas de materiales, partes, mercancias,

etcétera.

Cargo: Caja y bancos (si el proveedor paga en efectivo
la devolucion o rebajal).
Proveedores (si la entidad fiene pendiente de
de pago la mercancia a devolver o rebajar en
su precio de adquisicion).
Cuentas por pagar (si la entidad tiene
pendiente de pago la mercancia a devolver o
rebajar en su precio de adquisicion y maneja un

sistema de cuentas por pagar).
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Abono: IVA acreditable.

Inventario de materias primas.

3) Asiento contable del arribo de materias primas en transito al almacén

de materias primas.

Cargo: Inventario de materias primas.

Abono: Materias primas en transito.

4) Asiento contable del la fransferencia de materias primas a produccion

en proceso.

Cargo: Produccion en proceso.

Abono: Inventario de materias primas.
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5) Asiento contable de la aplicacion al costo de ventas de los faltantes de

inventarios fisicos de materias primas en el cierre del ejercicio o periodo.

Cargo: Costo de venta

Abono: Inventario de materias primas.

é) Asiento contable de la aplicaciéon al costo de ventas por sobrantes de

inventario fisico de materias primas en el cierre del gjercicio o periodo.

Cargo: Inventario de materias primas.

Abono: Costo de ventas.

7) Asiento contable de la baja o destruccion de bienes en inventarios de

materias primas por encontrarse en mal estado, obsoletos o inservibles.

Cargo: Estimacion para obsolescencia de inventarios.

Abono: Inventario de materias primas.
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8) Asiento contable por salidas misceldneas (por conceptos diferentes a
los anteriormente senalados), a precio de costo y debidamente

documentada.
Cargo: Diversas cuentas (en funciéon al destino dar a la

materia prima)

Abono: Inventario de materias primas.

MERCANCIAS Y/O MATERIAS PRIMAS EN TRANSITO

1) Asiento contable confrol de mercancias pendientes de llegar a las

instalaciones o bodegas de la entfidad.

Cargo: IVA acreditable.
Mercancias y/o materias primas en transito.
Abono: Diversas cuentas (en funcion de la naturaleza

del costo o gasto).
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12) Asiento contable por el arribbo de mercancias en transito al almaceén

de mercancias.

Cargo: Inventario de mercancias.

Abono: Mercancias y/o materias primas en transito.
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o COMERCIALIZADORA INTEGRAL, S.A. DE C.V.

FGEALD1
ENTRADA DE ALMACEN
1
FECHA: No. REM.
PROVEEDOR: Mo. FACTURA
DIRECCION: No. ORDEN DE COMPRA
Codigo Tﬁ:ﬁm ::IT:;“:; u::::;;:e Degcripcion PU. Total Obzarvacionas
FIRMA ALMACENIETA FIRMA DE APROBACION TECHICA"

* Fima de aprobacitn tecnica el parsanal t2enion cuando reallza una inspecchin.
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE INVENTARIOS.

RESPUESTAS

PREGUNTAS No
SI NO aplica

Comentarios 6 informacién

adicional

1.- 5Se almacenan las existencias de una

forma sistemadtica?

2.- 3Estdn protegidas de modo adecuado
para evitar su deterioro fisico contdndose
con seguros contfra incendio, danos, robo,

efc.

3.- 3Estdn bajo el control directo de
almacenistas responsables las cantidades

de existencia®¢

4.- 3Estdn construidos y asegurados los
almacenes de manera que eviten el

aCcceso a personas no autorizadas?

5.- 3Se llevan los registros de los inventarios
constantes por personas que no tengan a

SU cargo los almacenes?e

6.- sComparan los almacenistas las
canfidades recibidas contra los informes

de enfrada?
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RESPUESTAS
Comentarios 6 informacion
PREGUNTAS No adicional
M| NO aplica
7.- sInforman posteriormente los
almacenistas a los encargados de llevar el
inventario constante acerca de haber

recibido y almacenado tales efectos?

8.- :Se entregan los abastecimientos vy
refacciones mediante requisiciones o vales

de salida?¢

9.- En tal caso zson las requisiciones o vales
P Preparados por otfra
persona que no sea el

almacenista?

P Firmado por personas
debidamente  autorizadas,
cuya firma y autoridad son
conocidas por el

almacenista?

10.- :Se entregan los materiales a los
departamentos de produccién sobre la
base de la cantidad estdndar requerida

para trabajos determinados?
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RESPUESTAS
Comentarios 6 informacién

PREGUNTAS No adicional
M| NO aplica

11.- jNoftifica el almacenista a los
encargados de llevar el inventario
constante acerca de que mercancias
haya sustituido o entregado en cantidades

diferentes a las solicitadas?e

12.- Si se echan a perder algunos
materiales productivos, 3se requiere un
tipo especial de requisicion para sustituirlos

por otros?

13.- sExiste algun control que aseguren
que sean devueltos todos los materiales no

usados?

14.- 3Se despachan los productos
terminados Unicamente sobre la base de

érdenes de empaque?

15.- 3Se registran las salidas en el
Inventario constante haciendo referencia
a las requisiciones y érdenes de embarque
despachadas por los almacenistas, de tal
manera que sélo se asienten las

efectivamente despachadas?
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CEDULAS DE CONTROL INTERNO DE LA FUNCION DE INVENTARIO.

PRODEDIMIENTOS DE CONTROL HECHO REVISADO OBSERVACIONES
INTERNO Y AUDITORIA POR POR

01. Investigar fechas y lugares de
los inventarios fisicos, hacer los
arreglos necesarios para  su
oportuna observacion.

02. Revisar las instrucciones
preparadas para la toma fisica
de inventarios

03. Preparar cédulas que
establezcan el corte de formas
de inventarios la cual deberd
incluir los Ultimos folios y fechas
de los reportes de recepcion,
fraspasos entre almacenes,
entregas de produccidn, salidas
de almacén, facturas, compras,
etc.

04. Discretamente, efectuar
pruebas, fisicas del inventario
cuidando que los papeles de
frabajo contengan todos los
datos para su localizacion en las
listas de inventarios.

05. Vigilar que se tfomen
inventarios fisicos de mercancias
de la entidad en poder de
terceros, como es: mercancias en
guarda y custodia, en
consignacién, en comodato, en
depdsito, etc.

06. Vigilar que se excluya del
inventario fisico, mercancias
propiedad de terceros.
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PRODEDIMIENTOS DE CONTROL HECHO REVISADO OBSERVACIONES
INTERNO Y AUDITORIA POR POR
07. Efectuar un recorrido por la
planta y verificar que todos los
articulos hayan sido contados y
que las tarjetas hayan sido
recogidos, asi como, cualquier
otro documento utilizado en la
toma fisica.

08. Identificar los nUmeros de las
tarjetas usadas, no usadas y
canceladas.

09. Obtener de la entidad una
lista que muestre los inventarios
segun libros, los resultados del
inventario fisico y diferencias.
Sobre los resultados del inventario
fisico:

- Revisar sumas.

- Revisién de multiplicaciones.

- Cerciorarse de que estén
considerados Unicamente los
marbetes utilizados durante
el inventario fisico.

- Identificar las cantidades
mostrada en la lista contra
las tarjetas de inventario
fisico.

10. Determinar los  ajustes
derivados de la toma de
inventarios fisicos. Investigar la
causa de los principales ajustes.

11. Cerciorarse la existencia de
partidas anfiguas y la causa por
la cual adn no se han recibido.
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INTRODUCCION.

La Administracion en el control interno de Recursos Humanos consiste en
la planeacion, organizacion, desarrollo y coordinaciéon, asi como fambién
confrol de técnicas, capaces de promover el desempeno eficiente del
personal, a la vez que la organizacion representa el medio que permite a las
personas que colaboran en ella alcanzar los objetfivos individuales
relacionados directa o indirectamente con el trabagjo.” Significa conquistar y
mantener las personas en la organizacion, frabajando y dando el maximo de
si, con una actitud positiva y favorable. Representa todas aquellas cosas que
hacen que el personal permanezca en la organizacion. “En la actualidad las
técnicas de seleccion del personal fiene que ser mds subjetivas y mads
afinadas, determinando los requerimientos de los recursos humanos,
acrecentando las fuentes mas efectivas que permitan allegarse a los
candidatos idéneos, evaluando la potencialidad fisica y mental d los
solicitantes, asi como su aptitud para el trabajo, utilizando para ello una serie
de técnicas, como la entrevista, las pruebas psicosométricas y los exdmenes

médicos.”

Su objetivo es conseguir y conservar un grupo humano de trabajo cuyas
caracteristicas vallan con los objetivos de la empresa, a través de programas

de reclutamiento, de seleccidon, de capacitacion y desarrollo.
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Sus funciones principales son:

1. contratacion y empleo.

¢ Reclutamiento. ¢ Seleccion ¢ Contratacion e Introduccidon o induccion.

* Promocién, fransferencias y ascensos.

2. Capacitacion y desarrollo.

* Enfrenamiento ¢ Capacitacion ¢ Desarrollo.

3. Sueldos v Salarios.

e Andlisis y valuacion de puestos. ¢ Calificacion de Meritos. e

Renumeracion y Vacaciones.

4. Relaciones laborales.

e Comunicacion. ¢ Confratos colectivos de trabagjo. ¢ Disciplina. e

Investigacion de personal. ¢ Relaciones de Trabaijo.

5. Servicios y prestaciones.

o Actividades recreativas ¢ Actividades culturales » Prestaciones.

6. Higiene v sequridad Industrial.

 Servicio Médico. ¢« Campanas de Higiene y seguridad. * Ausentismo vy

Accidentes.

7. Planeacién de recursos Humanos.

* Inventario de recursos humanos. ¢ Rotacion. ¢ Auditoria de personal.
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OBJETIVOS.

1. Crear, mantener y desarrollar un contingente de Recursos Humanos con
habilidad y motivacion para realizar los objetivos de la organizacion.
Desarrollar condiciones organizacionales de aplicacion, ejecucion
safisfaccion plena de Recursos Humanos y alcance de objetivos

individuales.

2. Alcanzar eficiencia y eficacia con los Recursos Humanos disponibles.

3. Contribuir al éxito de la empresa o corporacion.

4. Responder éfica y socialmente a los desafios que presenta la sociedad
en general y reducir al maximo las tensiones o demandas negativas que
la sociedad pueda ejercer sobre la organizacion.

5. Apoyar las aspiraciones de quienes componen la empresa.

6. Cumplir con las obligaciones legales.

7. Redisenar la funcién corporativa de Recursos Humanos para convertirla
en una consultaria de la direccidon de la empresa sobre contratacion,

formacion, gestion, retribuciéon, conservacion y desarrollo de los activos

humanos de la organizacion.
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POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS.

Las politicas de Recursos Humanos son reglas o guias para las acciones

establecidas para gobernar funciones.

Se clasifican en cuanto a nivel de la Estructura de la Organizacion:

1. Politicas Administrativas: Guias para accion y orientacién de la alta

direccion.

2. Politicas Operacionales: Son para orientar a supervisores de nivel medio

y asi asegurar los objetivos de la alta direccion.

3. Politicas Funcionales o de Asesoria: Son las que gobiernan las
actividades de los departamentos especificos como ser: contable, salud,

admision, etc. Son los que van a reclutar funciones para regular las areas.

Cada organizacion desarrolla la politica de Recursos Humanos mds
adecuada a su filosofia y cultura. A largo plazo, las politicas y programas de
Recursos Humanos si son las adecuadas pueden ser efectivas para

perfeccionar las técnicas y métodos en un futuro.

e Adecuacidén de salarios y de beneficios
e Retencion de RH cdalificados y motivados dentro de la organizacion

e Participacion efectiva de los empleados.
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Politicas de provision de Recursos Humanos:

Dénde reclutar, en que condiciones y cémo recoger los RH.
necesarios (en qué plazo).

Criterios de seleccion y patrones de calidad para la admision. Perfil
deseado (actitudes, potencial etc.).

Como integrar a los nuevos participantes dentro de la organizacion

(con rapidez con suavidad).

Politicas de Aplicaciéon de Recursos Humanos:

Como determinar requisitos bdsicos necesarios para la fuerza de
trabajo (intelectuales, fisicos, efc.).

Criterios de planeaciéon, colocacidén y movimientos internos de los
RH definiendo desde el promedio de carreras hasta las futuras
oportunidades de ubicacion.

Criterios de evaluaciéon de calidad mediante el uso de la
evaluacion de desempeno ( una vez al ano para entrenar a los

evaluadores).
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Comercializadora CONTROL INTERNO

Integral, S.A. de C.V.

CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE RECURSOS HUMANOS

( Fecha de Elaboracién No. Pdaina

L 31 DE Octubre del 2008 7

Politicas de Mantenimiento de Recursos Humanos:

Criterios de remuneracion, directa de los participantes teniendo en
cuenta cargo, salarios del mercado y la posicion frente a estos dos
items.

Criterios de remuneracion indirecta de los participantes teniendo en
cuenta los programas de beneficios sociales mdas adecuados.
Como mantener una fuerza de tfrabajo motivado, participativo y

productiva, dentro de una organizacion.

Politicas de Desarrollo de RH:

Criterios de diagnodstico y preparacion constante para el recambio
de la fuerza de trabagjo.

Criterios de desarrollo de RH a mediano y largo plazo con miras a la
realizacion del potencial humano en posiciones gradualmente
elevadas.

Creacion y desarrollo de condiciones para garantizar la salud y la
excelencia organizacionales lograda por el cambio actitudinal del

personal.
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MANEJOR DE CUENTAS.

Conceptos de Recursos Humanos: Sueldos y salarios, ISPT, Seguro Socidal,

Caja de ahorro

PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS.

Cargo: Sueldos y salarios
Tiempo exira.
Subsidios al empleado.

Abono: Caja y bancos (el pago es directo).
Sueldos y salarios por pagar (provision).
ISPT
Seguro Social
Caja de ahorro

Prestaciones al personal.
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J
CONSTANCIA DE NOMINA
CONSTANCIA DE PAGO NOMINA
Patron: 1

Nomina 1100 Semanal Planta R E.Ci -

Centro Cto. 1 VARIOS R.P.IMSS:

Depto. 1 VARIOS REG.ORRA:

Periodo Sem. #1 del 01 al 07 Ene 2005

Trabajador: 1-1 R.F.C. Afil-IMSS Puesto
ROSAS/RUIZ/RAFAEL RORR-T700101-A 24857004600 EMPLEADO

Hago constar que con este pago me ha sido liquidado totalaente x1l salaric hasta la fecha, incluyendo zeptiaoc dia,
horas extras, conpenseciones de ley y demas prestacicnes a que tengo derecho de acuerdo con x1 convenio en  vigor

y/o la Ley Federal del Trabajo. No teniendoc otra prestacion pendiente Qque reclamar por ningun otro concepto.

Dias/Hrs Percepciones Deducciones Saldo

1 Sueldo base 7.00 560,00

4 Hor s dobles 2.00 40,00
102 7.32
106 VIT 200,00
109 1.125% C., y vejlez SA 6,59
127 Credito al szalario ~57.91
————————————————————————————————————————————————————— NETO A PAGAR
Sello patron. Firma trabajador 600,00 156.00 5444.00
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CONTRATO DE TRABAJO

FORMATO CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

El presente contrato se celebra en la ciudad de México Distrito Federal., a del mes
de del 200___ , entre la Sociedad Comercializadora Integral, S.A. de C.V. y quien en
lo sucesivo se le denominara “"PATRON , y por la ofra parte el, C. Patricio Ruedas Rosas,
quien manifiesta por su propio derecho para la celebracién del presente acuerdo de
voluntades. Y quien en lo sucesivo se denominara el =~ TRABAJADOR™’, Haciendo constar
que hemos convenido celebrar un CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO
INDETERMINADO, el cual seregird, al tenor de las siguientes declaraciones y cldusulas.

DECLARACIONES:

PRIMERA.-Para los efectos del articulo 25 de la Ley Federal del Trabajo, El C.
. declara que su representada es un sociedad mexicana
dedicada a la con domicilio en de esta
ciudad de México Distrito Federall.

SEGUNDA.- "EL TRABAJADOR" declara llamarse , Edad
Nacionalidad , Estado civil y con domicilio en

TERCERA.-“EL TRABAJADOR" declara bajo protesta de decir la verdad de la capacidad,
experiencia y habilidades necesarias, para desempenar con eficiencia el puesto de

CUARTA.- Declara “LA EMPRESA"” que por su naturaleza de su actividad y ante la
eventualidad y temporalidad de los servicios que ofrece, requiere de la contratacién de
personal que cubra el incremento de laborales durante el periodo
de

CLAUSULAS.

PRIMERA.- La relacién de trabajo que se deriva del presente contrato serd por TIEMPO
DETERMINADO. Las causas que originan que se contrate la prestacién de servicios por
tiempo determinado del C. , fiene cardcter extraordinario y se derivan
del , gue hacen necesaria la contratacién eventual de personal para
cubrir esta temporada, conviniendo ambas partes que este contfrato tendrd la duracion de

y por tal caso, se terminara la relacién laboral el DIA , fecha en
que se extingue el motivo que diera origen a la presente relacién de trabajo.

Queda expresamente convenido que acatara en el desempeno de su frabajo todas las
disposiciones del reglamento interior de trabajo, asi como también las disposiciones del
reglamento de prestaciones sociales, todas las ordenes circulares y disposiciones que dicten
el patrén y en general todos los ordenamientos legales que sean aplicables.
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SEGUNDA.- “EL TRABAJADOR" se obliga con “LA EMPRESA" bajo su direccién, dependencia
y subordinacién a desempenar sus servicios personales en el puesto de .
Consistiendo SuUsS actividades laborales en:

Ademds, las anexas con su obligacién principal y las demds que le ordenen “LA EMPRESA"” o
sus representantes legales, siempre y cuando sean compatibles con sus fuerzas y aptitudes.

TERCERA.- “EL TRABAJADOR" se obligara a prestar sus servicios personales los cuales se
estipulan en la cldusula que antecede, subordinado juridicamente al patrdn, en el centro de

frabagjo ubicado en redlizando tales servicios, con esmero y
eficiencia.

CUARTA.- La duracién de la jornada de trabajo serd del DIA al DIA ,con
un horario de las horas a las horas, por lo que constituye un jornada
semanaria de frabajo de horas.

QUINTA.- Por cada dias trabajados tendrd un descanso semanal de -

con pago de salario integro, conviniéndose en dicho descanso lo disfrutara el DIA

de cada semana. también disfrutara de los dias de descanso obligatorio con
pago de salario integro, senalados en el articulo 74 de la Ley Federal del Trabajo que caigan
dentro de temporalidad de este contrato.

SEXTA.- Cuando por circunstancias extraordinarias se aumente la jornada de frabagjo, los
servicios prestados durante el tiempo excedente se considerara exfraordinarios y se pagaran
a razdén de cien por ciento mas del salario establecido por las horas de tfrabajo normal.Tales
servicios nunca podrdn de exceder de fres horas diarias ni fres veces por semana; en la
inteligencia de que el frabajador no esta autorizado para laborar en tiempo extraordinario,
salvo que haya orden expresa, y por escrito del representante legal de la empresa.

SEPTIMA.- "EL TRABAJADOR" esta obligado a checar su tarjeta o a firmar las listas de
asistencia, a la entrada y salida de sus labores, por lo el incumplimiento de ese requisito
indicara la falta injustificada a sus labores, para todos los efectos legales.

OCTAVA.-"EL TRABAJADOR" percibird por la prestaciéon de los servicios a que se refiere este
contrato, un salario de $ pesos diarios. El salario se le cubrird los dias de
cada semana laboral vencida, en moneda de curso legal y en las oficinas del “PATRON",
estando obligando "EL TRABAJADOR" a firmar las constancias de pago respectivas,
teniendo en cuenta lo dispuesto en los articulos 108 y 109 de la Ley Federal del Trabajo.

NOVENA.- “EL TRABAJADOR" expresa su voluntad y pleno consenfimiento para que la
empresa formule y presente el aviso de modificaciéon del salario ante el IMSS en los términos
del articulo 27 de la Ley del Seguro Social, para de esta forma disfrutar de los beneficios
fiscales que otorga la Ley en mencién, en el tiempo que dure el presente contrato.
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DECIMA.- “EL TRABAJADOR" percibird por concepto de Aguinaldo, vacaciones y prima
vacacional lo que establece la Ley Laboral Vigente, para cada concepto.

DECIMA PRIMERA.- En caso de faltas injustificadas de asistencia al trabagjo, se podrian

deducir dichas faltas del periodo de prestacion de servicios computables para fijar las
vacaciones, reduciéndose estas proporcionalmente.

DECIMA SEGUNDA.- Ambas partes convienen en que el vencimiento del término estipulado,
este contfrato quedara terminado automdticamente sin necesidad de aviso ni de ningin
otro requisito, y cesaran todos sus efectos, de acuerdos con la fraccidn Il del articulo 53 de
la Ley Federal del Trabagjo.

DECIMA TERCERA.- Ambas partes declaran que con respecto a las obligaciones y derechos
qgue mutuamente les corresponden y no hayan sido motivo de cldusula expresa en el
presente contrato, se sujetan a las disposiciones de la LEY FEDERAL DEL TRABAJO. Y en que,
para todo lo que se refiera a la interpretacion, ejecucion y cumplimiento  del mismo, se
someten expresamente a la jurisdiccion y competencia de la Ciudad de Chihuahua, Chih.

LEIDO EL PRESENTE ACUERDO DE VOLUNTADES POR AMBAS PARTES DE SU CONTENIDO Y
FUERZA LEGAL, LO FIRMARON EN LA CIUDAD DE CHIHUAHUA., A LOS DIAS DIAS DEL
MIS DE - DEL ANO , QUEDANDO UN EJEMPLAR EN PODER DE
CADA UNA DE ELLAS.

“EL PATRON" “EL TRABAJADOR"
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DIAGRAMA DE FLUJO DE NOMINAS

Regresa al
depto. De
Néminas.

INICIO

Junto con cada Gerencia
determinar los sueldos de
cada empleado

Determinar incentivos y
prestaciones adicionales a
las que sean por ley

\ 4

Entregar los documentos
de aprobacién de ndmina
a la Gerencia de Néminas

A 4

Se aprobd el documento
por las personas
competentes

Se aprobo el
documento de
némina

Se expide un cheque o se
realiza la transferencia al
empleado

N

y

Se entfrega el
comprobante de nomina
al empleado

!
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE RECURSOS HUMANOS.

RESPUESTAS
Comentarios 6 informacion
PREGUNTAS No adicional
SI NO aplica
1.- sHa celebrado la empresa contrato

colectivo de trabajo 3

2.- ;Los contratos individuales de trabajo
estdn debidamente registrados en la junta

de conciliaciéon y arbitraje?

3.- 5Se mantiene constancia debidamente
auforizadas de (indique de quien fue
autorizada):

- cambios en el personal?

- sueldos y tabuladores de salarios o
clasificaciones sindicales o por fiempo de

frabajo?

4.- ;Existe un departamento de personal
gue manfenga un registro completo del
personal que incluya los datos necesarios
sobre cuotas de salarios, tabuladores,

ect.e

5.- sEstdn separadas las funciones de
tomadores de tiempo, de preparacion de
listas de raya y de némina y el pago de

sueldos y salarios?
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RESPUESTAS
Comentarios 6 informacion
PREGUNTAS No adicional
M| NO aplica
6.- 3Se autorizan por escrito los cambios de
sueldos vy salarios, ya sea por el
departamento de personal o por

ejecutivos facultados para ellos?

7.- 3Se incorpora todo el personal al

régimen de seguro social?

8.- sContienen los registros de personal,

fotografias y las firmas de los empleados?.

9.- s5Se requieren autorizaciones escritas
para pagar ausencias por enfermedades

O permisose

10.- En el caso de empleados o
funcionarios que gocen de condiciones
especiales para la remuneracién de sus
servicios (regalias, participacion de las
utilidades, etc). sConstan tales
condiciones en contratos escritos o han
sido aprobadas por el consejo de

administracion?2.
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CEDULAS DE CONTROL INTERNO DE LA FUNCION DE RECURSOS HUMANOS

PRODEDIMIENTOS DE CONTROL HECHO  REVISADO OBSERVACIONES
INTERNO Y AUDITORIA POR POR

O1. Evaluar procedimientos vy
confroles aplicados sobre la
informacién  base para la
elaboracién de las ndminas.
Hacer pruebas para cerciorarse
de la validez de esas bases.

02. Evaluar procedimientos
aplicados para la elaboraciéon de
las ndminas. Hacer pruebas para
cerciorarse de su justificacion.

03. Evaluar procedimientos
aplicados para el pago de
néminas. Investigar y hacer
pruebas con el personal para
recabar opiniones o
recomendaciones sobre el
proceso de pago de ndminas.

04. Evaluar procedimientos
aplicados sobre sueldos no
cobrados © cobrados con

oportunidad, deducciones
efectuadas y cumplimiento con
obligaciones impositivas

aplicables a las ndminas.
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CONCLUSIONES

El Control Interno es una herramienta de suma importancia para
salvaguardar y proteger aspectos de indole financiero, material,
econdmico, etc. De una entidad, pues su debida ufilizacion frae consigo
que dichas enfidades permanezcan atentas teniendo un orden acorde a
lo establecido por las politicas y procedimientos que se establezcan dentro

de la misma .

El Contador PuUblico debe efectuar un estudio y evaluacion
adecuados del control interno existente en la empresa que examina, con
el fin bdasico de determinar la confianza que puede asignar a cada fase y
actividad del negocio, para precisar la naturaleza, alcance y oportunidad

gue ha de dar a sus pruebas de auditoria.

El confrol interno busca establecer y mantener un ambiente de
armonia en las operaciones de una entidad, se marca un compromiso en
donde estén claramente definidas dreas clave de autoridad vy
responsabilidad, con adecuada segregacion y delegacion de funciones.
Asimismo delimita las facultades entre el personal que autorice, ejecute,
vigile y evalle, registre o contabilice las fransacciones, a demas de

establecer las adecuadas lineas de comunicacion.

Para llevar un adecuado desempeno apegado a las normas que la
entidad quiera promover deben elaborarse, actualizarse y difundirse
manuales de procedimientos y de control, en donde deben de existir los
perfiles de puestos, prdcticas y registros adecuados para su desempeno.
Los integrantes de dicha entidad deben conocer y apegarse a las

especificaciones de control en las transacciones de una entidad, ello
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implica estimar la relevancia del riesgo y el impacto de su ocurrencia, asi
como decidir que acciones tomar para administrarlos y llevar un mejor
control en las operaciones, debiendo reportar por lo menos una vez al ano
la situacion que guardan los principales acontecimientos operacionales de

la empresa.

En toda entidad debe actualizarse periddicamente los sistemas de
mejora en las politicas de confrol interno, entendiéndose por éstas aquellas
politicas, procedimientos, técnicas y mecanismos encaminados al
cumplimiento de las directrices establecidas en toda su operacion,
ayudando a minimizar la probabilidad de ocurrencia de riesgos en las

operaciones.

Dentro de las actividades del control interno en las transacciones de
una entidad pueden senalarse: la revision al desempeno actual en
recursos humanos, controles sobre el proceso de informacion, el resguardo
de bienes, la ejecucion adecuada de transacciones econdmicas, llevar
una apropiado confrol de documentacion, el establecimiento y revision de

medidas e indicadores en los registros contables. Etc.

Como se ha mencionado a lo largo de esta conclusion la
importancia del control interno es esencial dentro de una entidad ya que
debe procurarse mantener y elevar la eficiencia en las operaciones vy
transacciones de cada una de las actividades que desempenan los
diferentes departamentos que conforman Ia organizacién, manteniéndose
una supervisibn adecuada y actualizada que evaluard en base al diseno
de las politicas, el funcionamiento adecuado y consistente de actividades

a realizar.
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