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 vii 

OBJETIVO 

 

Conocer las características cualitativas del control Interno, de acuerdo a los principales 

autores en la materia y con apego a las Normas de Información Financiera (NIF’s); mostrar sus 

alcances, limitaciones y funcionalidad en las microempresas. 

Mostrar que una empresa que cuenta con un sistema de control interno de flujo de 

efectivo, puede tener de manera razonable, una mejor claridad en el uso de los recursos 

financieros, humanos, técnicos y tecnológicos, optimizándolos y encausándolos hacia un futuro 

claro y alcanzable. 

Diseñar un sistema de control interno de flujo de efectivo y formular los elementos 

necesarios para implementarlo en una microempresa se servicios. 

  



 viii 

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

 

 

Al hacer un análisis de mediano alcance, es notorio que el control interno sobre los flujos 

de efectivo, es de primera importancia para la consecución de los objetivos de las entidades 

económicas, velar sus intereses materiales y contar con información financiera confiable y eficaz. 

 

No obstante, el control interno de flujo de efectivo es una práctica muy poco común en 

las empresas del país, sobre todo en las de menor tamaño. O por lo menos, cuando dicho control 

existe, pocas veces se pone en práctica de forma aceptable. 

 

Esta problemática impacta en primera instancia en el uso y cuidado del dinero que se 

maneja, es decir, en los flujos del efectivo. Y siendo el efectivo un eje sobre el cual gira la 

operación diaria de toda entidad económica, se hace necesario que el profesional de la Contaduría 

Pública, diseñe y ponga en práctica modernos sistemas de control interno que fortalezcan y 

brinden un grado aceptable en el manejo de los flujos de efectivo y den seguridad financiera a las 

entidades. 

 

  



 ix 

HIPOTESIS 

 

La importancia de las ciencias administrativas radica en que éstas pueden ayudar a las 

organizaciones sociales, lucrativas o no, a crecer, a desarrollarse, a ser rentables, a conseguir los 

objetivos de los accionistas pero con apego a las leyes, las normas y la ética, con respeto al 

medioambiente y responsabilidad social. 

Ahora bien, muchas empresas empiezan como un pequeño negocio personal o familiar y 

conforme incrementan sus operaciones van creciendo y convirtiéndose en una organización 

empresarial, aunque muchas veces con carencias del tipo técnico administrativo, pues su forma de 

crecimiento es casi siempre empírica. Resalta dentro de su forma de administración, la falta de un 

sistema de control interno y de un programa financiero que ayude a manejar los flujos de efectivo 

de manera correcta. 

Por lo anterior podemos señalar que: 

“El establecimiento de un sistema de control interno enfocado en los flujos de efectivo, en 

una pequeña organización, proporciona a ésta los elementos necesarios para administrar sus 

activos eficaz y eficientemente, para lograr crecimiento y desarrollo con ventajas competitivas en 

el mercado frente a negocios del mismo tipo.” 
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INTRODUCCIÓN 

 

En el panorama de la economía nacional, la empresa ha desempeñado un papel 

preponderante en cuanto a generación de riqueza se refiere, y por ende, a la generación de empleo 

en el país. Dentro del sector empresarial es de destacarse que un 99.8% de las empresas son 

clasificadas como pequeñas, medianas y microempresas1, de las cuales, estas últimas representan el 

95% del total, generan el 41.8% del empleo registrado y aportan el 15% del PIB. Es notoria, por 

tanto, la importancia de la existencia de las microempresas en el desarrollo económico del país. 

Sin embargo encontramos una serie de contrastes entre los datos duros y la realidad que viven los 

empresarios de este sector. 

Uno de los problemas recurrentes entre las microempresas es que tienen ciclos de vida 

muy cortos, y esto debido a diversas dificultades que enfrentan, dentro de las que destacan falta de 

liquidez y solvencia económica, causadas por una administración incorrecta de sus recursos 

materiales, humanos y técnicos. 

Es la finalidad de la presente tesis proponer un sistema de control interno de flujo de 

efectivo para implementarlo en una microempresa con la finalidad de contar con una mejor 

administración de sus recursos. 

En el Capítulo 1 se hablará del concepto de empresa y qué se considera microempresa en 

el marco de la economía mexicana. Se analizará además la teoría de la administración y sus 

elementos que atañen a la empresa tocando los puntos de mayor importancia para el desarrollo 

del tema que se propone. 

En el Capítulo 2 se definirá el Control Interno, se señalarán los puntos relevantes como 

son los objetivos, la clasificación y los elementos propios del control interno que servirán de base 

para el diseño de un sistema apropiado para las microempresas. También se analizarán los puntos 

a considerar para el establecimiento de un sistema de control interno en una empresa y por último 

se detallarán los elementos para la evaluación al control interno. 

En el Capítulo 3 se desarrolla el concepto de flujo de efectivo dentro de la empresa y las 

técnicas para la administración de los flujos de efectivo. De igual manera se analizan el 

                                                
1 Censos Económicos 2009. Instituto Nacional de Estadística y Geografía.- México INEGI, 2010. 
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establecimiento de control sobre los flujos de efectivo, y los registros contables que deben llevarse 

para un buen control de los mencionados flujos de efectivo. 

Finalmente se propone un caso práctico para aplicar los aspectos teóricos a una 

microempresa que presta servicios de banquetes. Inicialmente se describirá la empresa, y se 

propondrán los puntos básicos contables y administrativos sobre los que se desarrollará un 

sistema de control interno sobre sus operaciones que generen flujos de efectivo, atendiendo a la 

necesidad de llevar una correcta administración a este punto vital  que es el efectivo.  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPÍTULO 1 
 

 

 

CARACTERÍSTICAS GENERALES DE LAS EMPRESAS Y SU 

ADMINISTRACIÓN 
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1.1 La empresa 

 

El intercambio de bienes y servicios en la economía de cualquier país, la mayoría de las 

veces, se da a través de las empresas. De este modo, para que un producto entre en el mercado la 

forma más viable es que lo haga por medio de una empresa. La producción, transporte y 

comercialización de los bienes básicos, intermedios y suntuarios así como de materias primas y 

productos elaborados, la hacen en la economía moderna, las empresas. Ahora bien, el hecho de 

que las empresas desarrollen sus actividades en una sociedad, representa ciertos riesgos que deben 

tener en cuenta para poder permanecer y ser exitosas. La propia dinámica social obliga a las 

empresas a establecer estructuras sólidas basadas en el conocimiento desarrollado por las 

disciplinas administrativas, contables, económicas, etc. 

De este modo sobresale la necesidad de definir primeramente los conceptos que se utilizan 

en la empresa, su administración y funcionamiento, empezando por el propio significado de 

empresa. 

La palabra empresa tiene al menos dos acepciones que indican, la primera, “una tarea que 

entraña dificultad”2 y la segunda, una organización, sociedad o compañía con fines lucrativos. La 

enciclopedia Magnapedia define empresa como una “entidad económica con ánimo de lucro que 

realiza actividades de producción de bienes y servicios”3. Esta segunda acepción, por obvias 

razones, es la que atañe a las unidades económicas. 

Algunos de los principales teóricos han aportado sus definiciones de empresa en los 

siguientes términos: 

Agustín Reyes Ponce. Empresa es la integración de bienes materiales, hombres y sistemas 

y se puede estudiar desde los aspectos económico, jurídico, administrativo, sociológico y de 

conjunto. Y desde el aspecto económico “la empresa es considerada como una unidad de 

producción de bienes y servicios para satisfacer un mercado”. 

                                                
2 Diccionario de la lengua española. Real Academia Española. 2001. 
3 Magnapedia. 1a Edición. Ed. Magnaverum España 2008. 



Capítulo 1. Características Generales de las Empresas y su Administración. 
 

 3 

José Antonio Fernández Arena. Empresa “es la unidad productiva o de servicio que, 

constituida según aspectos prácticos o legales, se integra por recursos y se vale de la 

Administración para lograr sus objetivos”. 

Lourdes Münch Galindo. La empresa es un “grupo social en el que, a través de la 

administración del capital y el trabajo, se producen bienes y/o servicios tendientes a la satisfacción 

de las necesidades de la comunidad.” 

 Joaquín Rodríguez Valencia. “Una empresa es toda organización o grupo, que realiza 

actividades comerciales e industriales y que provee bienes y servicios, para mantener y mejorar la 

calidad de vida de las personas, al disponer de amplias alternativas para satisfacer sus múltiples 

necesidades.” 

 

Definición personal 

Con los elementos que encontramos en las definiciones aportadas por los teóricos de la 

administración, se concluye que empresa “es una organización que consta de recursos humanos y 

materiales (capital) donde se realizan actividades que producen bienes y servicios para cubrir 

necesidades de la sociedad”. 

 

1.1.1 Clasificación de las empresas 

 

No existe una única clasificación para las empresas, sino que hay diversos criterios, todos 

ellos bien fundamentados, para agruparlas. 

Atendiendo a la actividad o giro, las empresas se clasifican en: 

1. Industriales. 

2. Comerciales. 

3. De servicios. 
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Esta división se interrelaciona con la clasificación de los sectores o ramas de la producción 

nacional, que se segmenta en sector agropecuario, sector industrial y sector servicios, de 

donde el comercio se considera parte del sector servicios4. 

De acuerdo al origen del capital, se clasifican: 

1. Públicas. 

2. Privadas. 

3. Mixtas. 

Tomando en cuenta la nacionalidad del capital 5pueden clasificarse como: 

1. Nacionales. 

2. Extranjeras. 

3. Transnacionales. 

4. Globales. 

Según su categoría jurídica, pueden ser: 

1. Personas Físicas 

2. Sociedades mercantiles 

3. Sociedades civiles 

El siguiente criterio, uno de los más utilizados, es el tamaño de la empresa. La clasificación 

general es: 

1. Microempresas. 

2. Pequeñas empresas. 

3. Medianas empresas. 

4. Grandes empresas. 

Pero para determinar el tamaño de la empresa se utilizan a su vez diversos criterios. Las 

empresas se agrupan tomando en cuenta: 
                                                
4 Méndez Morales José Silvestre. Problemas económicos de México. McGraw-Hill 
Interamericana. 5a Edición. México 2003. 
5 Münch Galindo, Lourdes. Fundamentos de Administración. 7ª edición. Reimpresión 2008. 
Editorial Trillas, México. 
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a) El número de personal ocupado6 

Sector 

Tamaño 

Industria Comercio Servicios 

Número de personas empleadas 

Micro 0 a 10 0 a 10 0 a 10 

Pequeña 11 a 50 11 a 30 11 a 50 

Mediana 51 a 250 31 a 100 51 a 100 

Grande Más de 251 Más de 101 Más de 101 

 

 

b) Nivel de producción. 

c) Nivel de ventas. 

d) Nivel Financiero. 

 

La clasificación de las empresas, como se ha visto hasta aquí, es tan basta como criterios 

puedan aplicarse para su agrupación, y una empresa puede pertenecer a una o más categorías al 

mismo tiempo. Otras categorías pueden surgir de: criterio de su régimen tributario, criterio 

económico, etcétera. Asimismo la clasificación puede ser exhaustiva en cada criterio, naciendo 

subclasificaciones, por ejemplo, en el caso del criterio de actividad o giro, las empresas industriales 

se subdividen en extractivas y manufactureras; las extractivas, a su vez se subdividen en recursos 

renovables y recursos no renovables7, etcétera. 

Aquí cabe poner un ejemplo de clasificación de una empresa. Manejemos el siguiente: una 

línea de camiones de transporte de carga a nivel nacional, cuyo único dueño es el señor Eduardo 

Maza, que cuenta con 5 unidades, se puede clasificar como: 

• Microempresa 

o Se servicios 

 Privada 

• Persona física. 
                                                
6 INEGI. Censos económicos 2004. 
7 Münch Galindo, Lourdes. Fundamentos de Administración. 7ª edición. Reimpresión 2008. 
Editorial Trillas, México. 
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1.1.2 Las microempresas 

 

Como ya se mencionó, la microempresa es una clasificación de las empresas bajo el 

criterio de tamaño de la organización, y se tomó la subclasificación de número de personal 

ocupado para determinar que con hasta 10 empleados, se está hablando de una microempresa. 

 También cabe agregar otras características que distinguen a las microempresas, como su 

fuente de capital, que por lo general es aportado por una sola persona, o unas cuantas personas. 

Por otro lado, hablando de las empresas de un mismo giro y sector, una micro empresa 

será la que en comparación con el total, se vea como un pequeño negocio. 

Otra característica de la microempresa puede ser su alcance o distribución geográfica que 

abarca una sola plaza o una sola ruta. 

No obstante, muchas veces los criterios para determinar el tamaño de una empresa “son 

arbitrarios y se adoptan para que sirvan a un propósito particular8” De este modo, las 

microempresas no siempre van a cumplir con todos los criterios que se mencionan, pero éstos 

servirán de guía para dar una definición cuando aquéllas tengan la mayoría de las características 

que se le dan. Podemos concluir mencionando que para determinar si una unidad de negocio se 

considera microempresa se pueden utilizar los siguientes criterios: 

 

 Emplea a 10 personas o menos. 

 Su capital es aportado por una persona o un grupo pequeño de personas. 

 Se trata de un negocio pequeño en comparación con las empresas del mismo giro. 

 Trabaja en una sola plaza o con una sola ruta de distribución. 

 

                                                
8 LONGENECKER, JUSTIN G. et al. Trad. Adolfo Deras Quiñones. “Administración de 
Pequeñas Empresas, Enfoque Emprendedor”. Cengage Learning Editores. 13ª Edición. México 
2007. 
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1.1.3. Situación de las microempresas en México 

 

La importancia de cualquier tipo de empresa está determinada por lo que está haciendo en 

el ámbito de su desenvolvimiento. En el caso mexicano, las microempresas (se considerará el 

criterio de personal empleado para determinar el tamaño de la organización) son una fuente 

importante de empleo y de ingreso al producto nacional, y además representan un número 

importante del total de empresas que existen en el país. 

De acuerdo al Sistema de Información Empresarial Mexicano, SIEM, existen 682,475 

empresas que emplean hasta 10 personas9 de un total de 734,740. Es decir, que el 93% del total de 

empresas del país, son microempresas. Por su parte el INEGI, reporta en los censos económicos 

de 2009 que el 95 % de las empresas están clasificadas en el rubro de microempresas. Otras 

organizaciones, como México Emprende10, reporta un conteo del 95.6% de microempresas. 

En cuanto a la producción reportada, México Emprende reporta que las microempresas 

aportan el 15% del Producto Interno Bruto. Por su parte el INEGI, igualmente 15% de la 

producción para las microempresas. 

En lo que se refiere al empleo, las cifras reportadas por los censos económicos del INEGI 

son que el 40.6% de los empleos los generan las empresas que emplean hasta 10 personas. 

Pero aun cuando estas cifras revelan la importancia de las microempresas para la 

economía del país por su aporte, existen otros números que ubican a estas organizaciones en una 

situación poco promisoria. 

Según información de la Cámara Nacional de Comercio, CANACO, las microempresas 

tienen una alta tasa de “mortalidad” de hasta alrededor del 60%11 que se da entre el primer y tercer 

año de vida. Agregan “que esta alta mortandad se debe entre otras causas a la falta de capacitación 

y respaldo financiero con la que los microempresarios arrancan generalmente sus operaciones.” 

                                                
9 http://www.siem.gob.mx octubre de 2010. 
10 http://www.mexicoemprende.org.mx/  
11 El Universal en Linea http://www.eluniversal.com.mx 3 de abril de 2010. 
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Aunado a lo anterior, el portal México Emprende agrega una serie de desventajas que 

viven de manera cotidiana muchas empresas y que pone en serio riesgo su permanencia en el 

mercado.  

“La competitividad y productividad de las microempresas, sobre todo de las de 

tipo  tradicional está siendo amenazada por la incorporación de modernos conceptos de 

negocio, que evidencian: 

 Limitada profesionalización 

 Crecimiento desordenado 

 Rezago tecnológico 

 Altos consumos de energía 

 Imagen comercial descuidada e insalubre 

 Administración informal (“de cajón”) 

 Limitados accesos al financiamiento” 

 

 

1.2 La Administración 

 

Para alcanzar un objetivo se requiere por lo general, contar con ciertos recursos, que se 

pondrán a trabajar de tal forma que nos conduzcan al objetivo tal como lo tenemos en mente. La 

manera en que pongamos a trabajar esos recursos será la administración que hagamos de ellos. 

Para lograr una buena administración habremos de basarnos en el desarrollo de la administración 

como ciencia, disciplina y técnica. Y el primer paso será definir qué es la administración. 

“Wilbur Jiménez Castro define la administración como: Ciencia compuesta de principios, 

técnicas y prácticas, cuya aplicación a conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales 

de esfuerzo cooperativo, por medio de los cuales se pueden alcanzar propósitos comunes que 

individualmente no se pueden alcanzar en los organismos sociales.”12 

                                                
12 HERNÁNDEZ Y RODRÍGUEZ, SERGIO. “Administración Teoría, proceso, áreas 
funcionales y estrategias para la competitividad”. McGraw-Hill.  2ª Edición. México 2008. 



Capítulo 1. Características Generales de las Empresas y su Administración. 
 

 9 

“Henry Fayol considera que: Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y 

controlar.” 

Para Agustín Reyes Ponce: Administración “es un conjunto sistemático de reglas para 

lograr la máxima eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organismo social.” 

Joaquín Rodríguez Valencia define administración como un “proceso integral para 

planear, organizar e integrar una actividad o relación de trabajo, la que se fundamenta en la 

utilización de recursos para alcanzar un fin determinado.”13 

Lourdes Münch establece que en el concepto de administración aportado por la mayoría 

de los teóricos de la materia, se identifican los siguientes elementos14: 

1. Objetivo. Es decir que la administración siempre está enfocada a lograr fines o resultados. 

2. Eficacia. Consiste en lograr los objetivos satisfaciendo los requerimientos del producto o 

servicio en términos de calidad y tiempo. 

3. Eficiencia. Se refiere a “hacer las cosas bien”. Es lograr los objetivos garantizando los 

recursos disponibles al mínimo costo y con la máxima calidad. 

4. Grupo social. Para que la administración exista, es necesario que se dé siempre dentro de 

un grupo social. 

5. Coordinación de recursos. Para administrar, se requiere combinar, sistematizar y 

analizar los diferentes recursos que intervienen en el logro de un fin común. 

6. Productividad. Es la relación entre la cantidad de insumos necesarios para producir un 

determinado bien o servicio. Es la obtención de los máximos resultados con el mínimo de 

recursos, en términos de eficiencia y eficacia. 

Con estos elementos, Münch aporta una definición integral de Administración como:  

“Proceso cuyo objeto es la coordinación eficaz y eficiente de los recursos de un grupo social 

para lograr sus objetivos con la máxima productividad, eficiencia y calidad.” 

 

                                                
13   RODRÍGUEZ VALENCIA, JOAQUÍN. “Introducción a la Administración con enfoque en 
sistemas”. International Thomson Editores. 4a Edición. México 2003. 
14  Münch Galindo Lourdes. op.cit. 
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Definición personal 

Se concluye que la administración es “un conjunto de técnicas encaminadas a optimizar 

los recursos materiales y humanos en la producción de bienes y servicios en una empresa”. 

 

1.2.1 El Proceso Administrativo 

La aplicación de la administración a la empresa se realiza mediante de una serie de pasos 

que se conocen como proceso administrativo. No importando el tamaño de la organización o lo 

grande o pequeño de los objetivos, la ejecución correcta de cada una de las etapas del proceso, 

maximiza la eficiencia y eficacia en el uso de los recursos. 

Definición 

Lourdes Münch define el proceso administrativo como: “El conjunto de fases o etapas 

sucesivas a través de las cuales se efectúa la administración, mismas que se interrelacionan y 

forman un proceso integral.” 

Etapas 

Muchos autores han afirmado que las etapas del proceso son, en algunos casos 3, 4 y hasta 

7, siendo las más extendidas la de 4 y 5 etapas. En este trabajo se considerarán 4 etapas, las cuales 

son: 

1. Planeación 

2. Organización 

3. Dirección (Ejecución, para algunos autores) 

4. Control 

Adicionalmente, Münch nos dice que las 4 etapas se dividen en 2 fases, una estructural y 

otra operativa, a las que Lyndall F. Urwick y otros autores denominan mecánica y dinámica. “Para 

este autor, la mecánica administrativa es la parte teórica de la administración en la que se establece 

lo que debe hacerse, es decir, se dirige siempre hacia el futuro.” (Agrupa la Planeación y la 

Organización) “Mientras que la dinámica se refiere a cómo manejar de hecho el organismo 

social.” (Incluye la Dirección y el Control.) 
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La descripción de las etapas del proceso administrativo, Sergio Hernández15,  la hace en 

los siguientes términos: 

Planeación 

“La Planeación es la proyección impresa de la acción. Toma en cuenta información del 

pasado de la empresa y de su entorno, lo cual permite organizarla, dirigirla y medir su desempeño 

total y el de sus miembros, a través de controles que comparan lo planeado con lo realizado. La 

planeación consiste en fijar los objetivos, las políticas, las normas, los procedimientos, los 

programas, y los presupuestos. Contesta la pregunta: ¿Qué y cómo se va a hacer?” 

Organización 

“Es la acción administrativa-técnica de dividir las funciones por áreas, departamentos, 

puestos, jerarquías conforme a la responsabilidad delegada, definida y expresada en los 

organigramas, manuales y descripciones de puestos. Así como las relaciones de comunicación 

formal entre las unidades o áreas. Responde a la pregunta ¿Quién lo debe hacer? ¿De qué es 

responsable?” 

Dirección 

“Es la acción de conducción de la organización y sus miembros hacia las metas, conforme 

a las estrategias, el liderazgo adecuado y los sistemas de comunicación y motivación requeridos 

por la situación o nivel de desempeño.” 

Control 

“Es la acción administrativa-técnica de evaluar los resultados de una empresa o institución 

conforme a lo planeado y a los elementos de medición (indicadores o estándares), para determinar 

el estado de desempeño o la acción correctiva correspondiente.” 

 

                                                
15 HERNÁNDEZ Y RODRÍGUEZ, SERGIO. “Administración Teoría, proceso, áreas funcionales y 

estrategias para la competitividad”. McGraw-Hill.  2ª Edición. México 2008. 
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Destacamos también las aportaciones que Lurdes Münch hace resumidas en el siguiente 

cuadro sinóptico: 

 

 

Pr
oc
es
o 

Ad
m
in
is
tr
at
iv
o 

Fase 
mecánica o 
estructural 

Planeación 

Misión 
Visión 

Propósitos 
Objetivos 
Estrategias 
Políticas 
Programas 
Presupuestos 
Procedimientos 

Organización 

Division del 
trabajo 

Jerarquiza‐ción 
Departa‐mentali‐

zación 
Descripción de 
funciones 

Coordinación 

Fase dinámica u 
operativa 

Dirección o 
ejecución 

Toma de 
decisiones 
Integración 
Motivación 
Comunicación 
Supervisión 

Control 

IdentiHicación de 
estándares 
Medición 

Comparación 
Deteción de 
desviaciones 
Corrección 

Retroalimentación 
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1.2.2 Diagramas de organización u organigramas 

 

“Un organigrama es la descripción gráfica de la estructura de la empresa en términos de 

las áreas funcionales que la componen, sus direcciones, gerencias, jefaturas, etcétera. Muestra las 

jerarquías y las relaciones de autorización y comunicación de cada uno de los puestos de la 

empresa.16” 

Otra definición es la de Lourdes Münch: “Conocidos también como gráficas de 

organización o cartas de organización, los organigramas son representaciones gráficas de la 

estructura formal de una organización, que muestra las interrelaciones, las funciones, los niveles 

jerárquicos, las obligaciones y la autoridad, existentes dentro de ella.17” 

Los organigramas se establecen dentro de la etapa de Organización del proceso 

administrativo como una de las técnicas básicas utilizadas. Los organigramas tienen que ver con el 

tipo de Organización que se implante en la empresa. Veamos primero los tipos de Organización 

descritos por Lourdes Münch: 

1. Lineal o Militar. 

2. Funcional o de Taylor. 

3. Lineo-funcional. 

4. Tipo Estaf. 

5. Por Comités. 

6. Matricial 

En la actualidad el tipo de organización más difundido es el de tipo Lineo-funcional, en el 

que “la autoridad y responsabilidad se transmite a través de un sólo jefe para cada función en 

especial (Cadena de mando).” 

Los organigramas se pueden presentar de forma vertical, horizontal, circular y mixto. De 

modo que, combinando el tipo de organización Lineo-funcional con el organigrama vertical, 

llegamos al siguiente modelo: 
                                                
16 Rodríguez Valencia Joaquín. op.cit. 
17 Münch Galindo Lourdes. op.cit. 
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1.2.3 Manuales 

Otro elemento de la etapa de organización son los manuales. En ellos se plasman por 

escrito y de manera sistemática, instrucciones o normas, para que los empleados conozcan cómo 

proceder en su trabajo diario. Según su contenido, los manuales pueden ser de: 

1. Políticas. 

2. Organización. 

3. Procedimientos. 

4. Departamentales. 

5. Bienvenida. 

6. Contenido múltiple. 

7. Técnicas. 

8. Puesto.18 

                                                
18 Münch Galindo Lourdes. op.cit. 

ASAMBLEA DE 
ACCIONISTAS 

DIRECCIÓN 

MERCADOTECNIA  FINANZAS  ABASTECIMIENTO  PERSONAL 
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Existen también en las empresas los reglamentos. A diferencia de los manuales, cuyo 

contenido puede indicar más o menos flexibilidad, los reglamentos contienen indicaciones de 

observancia estricta cuyo incumplimiento generalmente se sanciona. 

Los manuales se pueden estructurar con el siguiente contenido: 

 Índice. 

 Objetivos del manual. 

 Fecha en cada sección y espacio para fecha de corrección y/o modificación. 

 Nombre de quien elabora el manual y de autorización. 

 Instrucciones para hacerlo más comprensible. 

 Redacción clara, concisa y ordenada. 

 Complementarse con gráficas. 

 Glosario de términos. 

 

Manuales de políticas 

“Las políticas son guías para orientar la acción; son criterios, lineamientos generales que 

hay que observar en la toma de decisiones, acerca de problemas que se repiten una y otra vez 

dentro de una organización. Auxilian en el logro de los objetivos y facilitan la implementación de 

las estrategias. Ejemplo de política es el siguiente: ‘Las comisiones de los vendedores se pagarán 

de acuerdo con el volumen de ventas que éstos efectúen’ ”19. 

 

Manuales de organización 

“Explican los detalles más importantes de la organización, como la finalidad de cada 

elemento y la declaración de funciones, y contienen:” 

 Nombre de las áreas o departamentos y puestos. 

 Responsabilidades de los altos niveles. 

 Funciones. 

                                                
19 Münch Galindo Lourdes. op.cit. 
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 Cartas de organización. 

 Descripción de puestos. 

 Descripción de actividades. 

 

1.2.4 Áreas Funcionales dentro de las empresas 

 

Las áreas funcionales “son cada una de las áreas de actividad homogénea en que se divide 

un organismo social, a fin de alcanzar sus objetivos y planes.”20 “Son conocidas también como 

áreas de responsabilidad, departamentos o divisiones.” Por lo general se establecen las siguientes 

áreas: 

1. Producción. 

2. Mercadotecnia. 

3. Recursos Humanos 

4. Finanzas. 

5. Informática 

En la empresa debe existir un balance en cuanto a la importancia que se le dé a cada una 

de las áreas funcionales, ya que como sistema, la empresa necesita de las cinco funciones para 

garantizar la consecución de sus propósitos y objetivos de forma integral. 

Cada área funcional o departamento realiza ciertas actividades o funciones que se 

mencionan en el siguiente cuadro resumen (De: Munch Galindo): 

 

Área Funcional Funciones Tareas 
   

Producción 
Ingeniería del producto 

Diseño de producto 

Pruebas de Ingeniería 

Asistencia a Mercadotecnia 

Ingeniería de planta Diseño de Instalaciones 

                                                
20 Rodríguez Valencia Joaquín. op.cit. 
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Mantenimiento y control 

Ingeniería Industrial 

Estudio de métodos 

Medida del trabajo 

Distribución de la planta 

Planeación y control de la 
producción 

Programación 

Informe de avances de 
producción 

Estándares 

Abastecimientos 

Tráfico 

Embarque 

Compras 

Control de inventarios 

Almacén 

Fabricación 
Manufacturas 

Servicios 

Control de calidad 

Normas y especificaciones 

Inspección de prueba 

Registros de inspecciones 

Métodos de recuperación 
 

 

Área Funcional Funciones Tareas 
   

Mercadotecnia 

Investigación de mercados  

Planeación y desarrollo del 
producto 

Empaque 

Marca 

Precio  

Distribución y logística  

Ventas  

Comunicación 

Promoción de ventas 

Publicidad 

Relaciones públicas 
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Área Funcional Funciones Tareas 
   

Finanzas 

Financiamiento 

Planeación Financiera 

Relaciones financieras 

Tesorería 

Obtención de recursos 

Inversiones 

Contraloría 

Contabilidad General 

Contabilidad de costos 

Presupuestos 

Auditoría interna 

Estadística 

Crédito y cobranzas 

Impuestos 
 

Área Funcional Funciones Tareas 
   

Administración de Recursos 
Humanos 

Contratación y empleo 

Reclutamiento 

Selección 

Contratación 

Introducción e inducción 

Promoción, transferencias y 
ascensos 

Capacitación y desarrollo 

Entrenamiento 

Capacitación 

Desarrollo 

Sueldos y salarios 

Análisis y valuación de puestos 

Calificación de méritos 

Remuneraciones y vacaciones 

Relaciones laborales 
Comunicación 

Contratos colectivos de 
trabajo 
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Disciplina 

Investigación de personal 

Relaciones de trabajo 

Servicios y prestaciones 

Actividades recreativas 

Actividades culturales 

Prestaciones 

Higiene y seguridad industrial 

Servicio médico 

Campañas de higiene y 
seguridad 

Ausentismo y accidentes 

Planeación de recursos 
humanos 

Inventario de recursos 
humanos 

Rotación 

Auditoría de personal 
 

Área Funcional Funciones Tareas 
   

Informática 

Hardware 

Administración de equipos de 
computo y periféricos. 

Mantenimiento preventivo y 
correctivo 

Programa de actualización e 
investigación de novedades en 
tecnología 

Redes 

Conectividad interna y al 
Internet 

Optimización del tiempo de 
respuesta y continuidad del 
servicio. 

Software general 

Sistemas operativos en 
servidores y terminales. 
Instalación y operación. 

Programas de uso general: 
hoja de calculo, procesador de 
texto. Instalación y soporte. 

Software especializado Programas de control de la 
producción, diseño, calidad, 
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contabilidad, inventarios, 
nominas, mantenimiento 
físico, monitoreo. 
Capacitación y actualización. 

Seguridad de la Información 

Respaldo de la información en 
dispositivos de seguridad y 
bancos de datos. 

Establecimiento de perfiles de 
usuarios, acceso y restricción. 

Elaboración y aplicación de 
políticas de acceso a la 
información. 

 

“Es importante hacer notar que las funciones de cada área de actividad, así como su 

número y denominación, estarán en relación con el tamaño, el giro y las políticas de cada 

empresa.” 
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El Control Interno. 

 

Cada actividad que realizamos cotidianamente, requiere ser revisada para asegurarnos que 

está hecha en forma correcta. De esta manera evitamos que el resultado de dicha actividad nos 

cause problemas, molestias o nos haga quedar mal frente a terceros. Hay actividades que nos 

llevan sólo unos minutos en terminarlas, y una simple verificación al concluir, será suficiente para 

asegurar el resultado. Otras, pueden tomarnos muchas horas, e incluso varios días, de modo que 

la revisión tendrá que ser minuciosa, con mayor atención en ciertos puntos, y quizá tengamos que 

llevar algún registro por escrito. Las actividades de revisión que hacemos, ya sean sencillas o 

complejas, son el control que estamos haciendo de nuestras labores. 

Además del aseguramiento del resultado deseable, las actividades de revisión o control, 

tienen también por objetivo corregir errores en el proceso de ejecución, para ir mejorando el 

propio proceso y por ende, los resultados. 

Las actividades al interior de una empresa son considerablemente más complicadas, 

especializadas o tecnificadas; son planeadas y organizadas por áreas y por niveles, de modo tal que 

requieren ser comprobadas de manera igualmente tecnificada y esto se hace en la etapa del 

proceso administrativo que es el Control. 

El control administrativo es muy extenso y puede ser tan especializado como lo requiera la 

empresa por su magnitud o características. Se establecen generalmente, controles por áreas 

funcionales, y en el área financiera es conocido como control interno. Pero el control interno no 

se limita al área financiera sino que su función se extiende a la optimización de recursos de toda la 

organización. Pero es indispensable empezar con la definición de los conceptos básicos. 

 

2.1 Definición de Control Interno 

Control.- “Es la evaluación y medición de la ejecución de los planes, con el fin de detectar 

y prever desviaciones, para establecer las medidas correctivas necesarias.”21 

                                                
21 Münch Galindo Lourdes. op. cit. 
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Otro concepto de control es: “el conjunto de actividades que se emprenden, para medir y 

examinar los resultados obtenidos en el período, para evaluarlos y para decidir las medidas 

correctivas que sean necesarias.”22 

 

Control Interno. 

Entre las principales aportaciones teóricas sobre control interno encontramos las 

siguientes: 

Juan Ramón Santillana. “El control interno comprende el plan de organización y todos 

los métodos y procedimientos que en forma coordinada son adoptadas por una entidad para 

salvaguardar sus activos, verificar la razonabilidad y confiabilidad de su información financiera y la 

complementaria administrativa y operacional, promover eficiencia operativa y estimular la 

adhesión a las políticas prescritas por la administración.”23 

Instituto Mexicano de Contadores Públicos. “La estructura de control interno de una 

entidad consiste en las políticas y procedimientos establecidos para proporcionar una seguridad 

razonable de poder lograr los objetivos específicos de la entidad. Dicha estructura consiste en los 

siguientes elementos:” 

a) El ambiente de control. 

b) La evaluación de riesgos. 

c) Los sistemas de información y comunicación. 

d) Los elementos de control. 

e) La vigilancia.24 

 

Abraham Perdomo Moreno. “Plan de organización entre la contabilidad, funciones de 

empleados y procedimientos coordinados que adopta una empresa pública, privada o mixta, para 

                                                
22 Rodríguez Valencia Joaquín. op. cit. 
23 Santillana González Juan Ramón. Establecimiento de Sistemas de Control Interno. La función 
de contraloría. Cengage Learning Editores. 2ª Edición. México. 2003. 
24 Instituto Mexicano de Contadores Públicos. “Normas y Procedimientos de Auditoría y Normas para 
Atestiguar”. IMCP. 30a Edición. México 2009. 
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obtener información confiable, salvaguardar sus bienes, promover la eficiencia de sus operaciones 

y adhesión a su política administrativa.”25 

De esta definición, Perdomo nos ofrece el siguiente análisis: 

Elemento: Función: 

Plan de 

Organización. 

El control interno es un programa que precisa el desarrollo de actividades 

y el establecimiento de relaciones de conducta entre personas y lugares de 

trabajo en forma eficiente. 

Contabilidad. Tiene por objeto registrar técnicamente todas las operaciones y presentar 

periódicamente información verídica y confiable. 

Funciones de 

Empleados. 

Distribución en forma debida de las labores que realizan los funcionarios 

y empleados. Funciones de complemento, no de revisión. 

Obtención de 

información 

confiable. 

Como objetivo, el control interno se establece para procurar que la 

información sea verídica, oportuna y segura que coadyuve a la toma 

acertada de decisiones.  

Salvaguarda de sus 

bienes. 

Proteger y salvaguardar los bienes, valores, propiedades, activos, etc., de 

la empresa, dificultando y tratando de evitar los malos manejos, fraudes, 

robos, etc. 

 

Definición personal. 

Para los fines del presente trabajo, y basado en los conceptos anteriormente presentados, 

se afirma que: 

El control interno es un sistema administrativo-contable encaminado a asegurar la 

confiabilidad de la información financiera con la finalidad de proteger  los bienes de la empresa y 

promover la eficiencia operativa y la adhesión a las políticas de la dirección. 

Finalmente se aborda la definición de Sistema de Control Interno. 

                                                
25 Perdomo Moreno Abraham. “Fundamentos de Control Interno” International Thomson 
Editores. 7ª Edición. México. 2004. 
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“Es un conjunto ordenado, concatenado e interactuante de los objetivos que persigue el 

control interno para el logro de la misión y objetivos de la entidad.”26 

 

2.2 Objetivos del Control Interno. 

Para establecer un sistema de control interno en una empresa, debe tenerse en cuenta qué 

es lo que éste persigue específicamente, es decir, sus objetivos, y de este modo evitar la confusión 

con otras tareas del proceso administrativo, específicamente de la fase de control, o del área 

financiera. 

De acuerdo con diferentes autores, y desprendidos de la definición de conceptos, los 

objetivos principales del control interno, son los siguientes: 

1. Proteger y salvaguardar de los bienes, valores, propiedades y demás activos de la 

entidad. 

2. Asegurar que la información administrativa, contable y financiera obtenida sea 

razonable, íntegra, confiable, oportuna y apegada a normas. 

3. Promover la eficiencia operativa del personal. 

4. Fomentar el pleno apego y observancia a las políticas de la entidad. 

5. Localizar errores administrativos, contables y financieros. 

6. Detectar desperdicios innecesarios de material, tiempo y recursos en general. 

7. Prevenir o descubrir fraudes robos y malversaciones. 

De estos objetivos, los primeros cuatro se consideran los Objetivos Básicos del Control 

Interno y de los mismos se desprenden los elementos y técnicas para su implementación. 

 

2.3 División o clasificación del control interno. 

Se reconocen dos grandes divisiones o clasificaciones del control interno: 

1. Control Interno Contable. 

                                                
26 Santillana Gonzalez Juan Ramón. op. cit. 



Capítulo 2. El Control Interno. 
 

 26 

2. Control Interno Administrativo. 

Existe otra forma de clasificar los controles internos que tiene que ver con la finalidad 

específica para la cual son establecidos, y que pueden funcionar como complementarios de la fase 

de Control del proceso administrativo y del propio Control Interno. Estos tipos de control son:27 

 Preventivo: Se utiliza para realizar una protección razonable y adecuada del patrimonio de 

la organización. 

 De la Información: Es utilizado para la obtención de información confiable y eficiente y a 

su vez oportuna, para la toma de decisiones. 

 Continuo: Se practica en todos los casos u operaciones y tiene la característica de ser 

rutinario o sistemático. 

 Esporádico: Es un control selectivo, por excepción, que se practica irregularmente; es de 

carácter potencial, ya que su aplicación está latente. 

 Por sistema: Es cuando el control está incorporado al sistema en el que actúa. Es un 

elemento censor en cada caso o proceso estratégico. 

 Directo o deliberado: Es aquel control que se organiza con el propósito de llevar a cabo 

una revisión interna: confrontación de datos que forman parte de una información 

determinada con sus respectivos elementos de juicio. 

Para el presente trabajo, se utilizará la clasificación mencionada al principio, que divide el 

control interno en contable y administrativo, también llamados básico y operativo, 

respectivamente.  

 

El control interno contable comprende “el plan de organización y los procedimientos y 

registros que conciernen a la salvaguarda de los activos y la confiabilidad de los registros 

contables.28” El control interno contable se identifica con los dos primeros objetivos básicos los 

cuales se refieren a la protección y salvaguarda de los activos de la empresa y verificar la 

confiabilidad y corrección de la información financiera. 

                                                
27 Rusenas, Rubén Oscar. “Manual de Control Interno”. Ediciones Macchi. Buenos Aires, Argentina 
1999. 
28 Schuster, José Alberto. “Control Interno”. Ediciones Macchi. Buenos Aires, Argentina. 1992. 
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El control interno administrativo incluye “el plan de organización y los procedimientos y 

registros que se relacionan con el proceso de decisión que lleva a la autorización de las operaciones*. 

Esta autorización es una función de la gerencia directamente relacionada con la responsabilidad 

de cumplir con los objetivos de la organización y es el punto de partida para el establecimiento de 

los controles contables”.29 El control interno administrativo está identificado con los objetivos 

básicos 3 y 4,  es decir, con  la eficiencia operativa y con la adhesión  a las políticas establecidas 

por la dirección de la empresa. 

Para ilustrar los párrafos anteriores se presenta el siguiente gráfico: 

 

2.4 Elementos del control interno. 

Los elementos del control interno están determinados en función de la clasificación y los 

objetivos del mismo. Es decir que tendremos una serie de elementos correspondientes al control 

interno administrativo y otros para el control interno contable. Estos elementos nos servirán de 

                                                
* José Alberto Schuster utiliza el término “intercambios” que para las normas de información 
financiera mexicanas equivale a “operaciones” dentro de una entidad. 
29 Schuster, José Alberto. op. cit. 
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base para el diseño e implementación de un sistema de control interno en una empresa, 

adaptándolos a las dimensiones, características y giro, según sea el caso. Los elementos son los 

siguientes: 

Elementos del Control Interno Administrativo: 

 Organización o estructura organizacional. 

 División de funciones. 

 Procedimientos. 

o Planeación y sistematización, 

o Registros y formatos, 

o Informes. 

 Personal. 

o Reclutamiento y selección, 

o Capacitación, 

o Políticas de remuneración, 

o Evaluación del desempeño. 

 Supervisión. 

 Protección de los activos y registros. 

o Políticas para el acceso y uso de instalaciones, maquinaria, y equipos. 

o Medidas para el acceso a los sistemas informáticos. 

Elementos del Control Interno Contable: 

 Catálogo de cuentas. 

 Guía de contabilización. 

 Sistema de registro contable. 

 Estados financieros y sus anexos. 

 Presupuestos. 

 Formatos de soporte contable. 

 Técnicas de control aplicables a las operaciones que se registran en la contabilidad. 

Se analizan a continuación los elementos del control interno contable, ya que es el 

objetivo de la presente tesis abordar esta clasificación para enfocarse en los flujos de efectivo. Los 
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elementos enlistados anteriormente se relacionan directamente con la contabilidad por lo que 

empezaremos definiendo los conceptos básicos relativos. 

 

Contabilidad. 

“La contabilidad es una técnica que se utiliza para el registro de las operaciones que 

afectan económicamente a una entidad y que produce sistemática y estructuradamente 

información financiera. Las operaciones que afectan económicamente a una entidad incluyen las 

transacciones , transformaciones internas y otros eventos.”30 

La contabilidad, de acuerdo a los usos que tiene la información que genera, se clasifica en: 

 Contabilidad financiera. Información cuantitativa expresada en unidades 

monetarias orientada a terceros relacionados. 

 Contabilidad de costos. Información sobre lo que cuesta la producción y 

distribución de un producto o servicio orientada a usuarios internos. 

 Contabilidad fiscal. Registro para generar información que permita el 

cumplimiento de las obligaciones tributarias. 

 Contabilidad Administrativa. Información para usuarios internos destinada a la 

toma de decisiones.31 

Información Financiera. 

“La información financiera que emana de la contabilidad, es información cuantitativa, 

expresada en unidades monetarias y descriptiva, que muestra la posición y desempeño financiero 

de una entidad y cuyo objetivo esencial es el de ser útil al usuario general en la toma de sus 

decisiones económicas. Su manifestación fundamental son los estados financieros. Se enfoca 

esencialmente a proveer información que permita evaluar el desenvolvimiento de la entidad, así 

                                                
30 Instituto Mexicano de Contadores Públicos, A.C. Normas de Información Financiera. IMCP. 5ª 
Edición. México 2010. NIF A-1 
31 Perdomo Moreno Abraham. op. cit. 



Capítulo 2. El Control Interno. 
 

 30 

como en proporcionar elementos de juicio para estimular el comportamiento futuro de los flujos 

de efectivo, entre otros aspectos.”32 

 

Catálogo de cuentas.  

“El catálogo de cuentas en una relación ordenada y pormenorizada de las cuentas 

contables necesarias para registrar las transacciones financieras realizadas por una entidad 

económica”33. 

La forma de organizar y estructurar un catálogo de cuentas debe realizarse de acuerdo a las 

necesidades de información de la empresa. Además, una buena estructura en el catálogo de 

cuentas nos facilitará la elaboración de estados financieros, los cuales a su vez serán 

comprensibles simplificando el análisis a los diferentes usuarios de la información financiera y 

contable. El catálogo de cuentas, junto con  la guía de contabilización, es una herramienta útil para 

clasificar las transacciones en rubros homogéneos. 

El catálogo de cuentas está integrado por dos elementos, que son la parte numérica y la 

parte descriptiva. La primera es una clave que puede ser numérica, alfabética o alfanumérica, para 

identificar cada cuenta, título o rubro. La parte descriptiva es el nombre o denominación de las 

cuentas contables de la empresa.34 

Ejemplos: 

Calve (Parte  numérica)  Denominación (Parte  descr ipt iva) 

1-1-02-000 Bancos 

1-1-02-001 Banco Universitario SA 

2-0-00-000 Pasivo 

2-1-00-000 Pasivo a corto plazo 

2-1-01-000 Proveedores 

                                                
32 Instituto Mexicano de  Contadores Públicos, A.C. op. cit. NIF A-1 
33 Santillana González Juan Ramón. op. cit. 
34 Perdomo Moreno Abraham. op. cit. 
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En la elaboración del catálogo de cuentas se recomienda considerar las siguientes 

características: 

1. Estructurar el catálogo con base en niveles. 

2. Crear el menor número de cuentas posibles.35 

3. La clasificación debe estar bien fundamentada. 

4. El orden de las cuentas deber ser el mismo que en los estados financieros.36 

5. La parte descriptiva debe ser suficientemente expresiva del concepto que agrupa. 

6. La codificación debe permitir incorporar nuevas cuentas.37 

La estructura del catálogo de cuentas con base en niveles, está determinada por la 

codificación numérica (generalmente) que se realiza. Consiste en separar en segmentos el número 

o código de cuenta y asignar a cada segmento un nivel de rubro o grupo de cuentas que se 

utilizará. 

 

 

 

 

CÓDIGO NIVEL NOMBRE CLASE 

01-00-00-00 PRIMERO ACTIVO GRUPO 

01-01-00-00 SEGUNDO CIRCULANTE RUBRO 

01-01-01-00 TERCERO BANCOS MAYOR 

01-01-01-01 CUARTO BANCO X, SA AUXILIAR 

01-01-01-02 CUARTO BANCO Y, SA AUXILIAR 

 

                                                
35 Barragán Rangel, Benito. “Mejores prácticas contables y fiscales” Primera Edición. México 
2009. 
36 Perdomo Moreno Abraham. op. cit. 
37 Rusenas, Ruben Oscar. op. cit. 
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El tercer nivel, maneja las “Cuentas”, propiamente dichas (CAJA, BANCOS, 

CLIENTES, DEUDORES DIVERSOS, INVENTARIOS, TERRENOS, EDIFICIOS, 

MAQUINARIA, EQUIPO DE TRANSPORTE, PROVEEDORES, ACREEDORES 

DIVERSOS, ETC.), las que presentan un saldo en los estados financieros o Cuentas de Mayor, y 

el cuarto nivel, las “Sub Cuentas”, cuando una cuenta se integra de dos o más saldos, por 

ejemplo, dos cuentas de bancos, o varias personas como deudores diversos. 

Pueden extenderse los niveles hasta un quinto, sexto, etc., dependiendo la subdivisión que 

se necesite dar a una cuenta, como en el siguiente ejemplo: 

Activo 

Circulante 

Clientes     (Cuenta/Mayor) 

Clientes Nacionales   (Subcuenta) 

Clientes Nacionales Crédito (Sub-subcuenta) 

Cliente #1  (Sub-sub-subcuenta) 

Cliente #2  (Sub-sub-subcuenta) 

Si se tiene un sistema administrativo por computadora, que controle ventas (facturación, 

clientes), compras (proveedores, cuentas por pagar), etc., puede prescindirse de los niveles 

inferiores, por ejemplo evitar crear una subcuenta por cada cliente o por cada proveedor. 

La clasificación general para un catálogo de cuentas puede ser conforme el siguiente 

ejemplo: (De Perdomo Moreno) 

1. Cuentas de Activo. 

2. Cuentas de Pasivo. 

3. Cuentas de Capital Contable. 

4. Cuentas de Resultados Deudoras. 

5. Cuentas de Resultados Acreedoras. 

6. Cuentas de Costos de Transformación. 

7. Cuentas de Costos de Distribución. 

8. Cuentas de costos de Adición. 

9. Cuentas Liquidadoras. 
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10. Cuentas de Orden. 

La codificación numérica, aplicando el criterio con base en segmento/nivel, puede ser: 

01-00-00-000   Activo 

02-00-00-000   Pasivo 

03-00-00-000   Capital Contable 

04-00-00-000   Ingresos (Resultados acreedoras) 

05-00-00-000   Costos y Gastos (Resultados deudoras) 

… Y sucesivamente. 

A continuación la clasificación se divide en los rubros necesarios para cada empresa en 

particular, no importando el tamaño, sino, como se mencionó anteriormente, las necesidades de 

información de la empresa. Posteriormente se crean las cuentas de mayor, en el tercer nivel y las 

subcuentas o auxiliares, en el cuarto.  

Aplicando los criterios hasta aquí descritos, se muestra a continuación un ejemplo de 

catálogo de cuentas, clasificado y codificado quedando como sigue: 

01-00-00-000 Activo 

01-01-00-000 Activo Circulante 

01-01-01-000 Caja 

01-01-01-100 Fondo Fijo 

01-01-02-000 Bancos 

01-01-02-001 Banco Comercial, SA de CV 

01-01-02-002 Banco del Centro, SA 

01-01-02-003 Banco Nacional, SA 

01-01-03-000 Inversiones 

01-01-03-100 Inversión Banco Nacional, SA  

01-01-04-000 Clientes 

01-01-04-001 Comercializadora del Sur SA de CV 

01-01-04-002 Empresas Mexicanas SA de CV 

01-01-04-003 Eugenio Cervantes Camacho 

01-01-04-004 Logystic SA de CV 

01-01-05-000 Almacén 
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01-01-06-000 Acreedores Diversos 

01-01-07-000 Funcionarios y Empleados 

01-01-08-000 Documentos por cobrar 

01-01-09-000 IVA Acreditado 

01-01-10-000 IVA por Acreditar 

01-02-00-000 Activo Fijo 

01-02-01-000 Equipo de Transporte 

01-02-02-000 Maquinaria y Equipo 

01-02-03-000 Mobiliario y Equipo 

01-02-04-000 Equipo de Cómputo 

01-02-51-000 Depreciación Acumulada de Equipo de Transporte 

01-02-52-000 Depreciación Acumulada de Maquinaria y Equipo 

01-02-53-000 Depreciación Acumulada de Mobiliario y Equipo 

01-02-54-000 Depreciación Acumulada de Equipo de Cómputo 

01-03-00-000 Activo Diferido 

01-03-01-000 Cargos Diferidos 

01-03-01-001 Gastos de Instalación 

01-03-01-051 Amortización Acumulada de Gastos de Instalación 

01-03-02-000 Impuestos Anticipados 

01-03-02-001 Pagos Provisionales I.S.R. 

01-03-02-002 Pagos Provisionales I.E.T.U. 

01-03-02-003 Retención de I.D.E. bancos 

01-03-03-000 Pagos Anticipados 

01-03-03-001 Rentas Pagadas por Anticipado 

01-03-03-002 Primas de Seguros Pagadas por Anticipado 

02-00-00-000 Pasivo 

02-01-00-000 Pasivo a Corto Plazo 

02-01-01-000 Proveedores 

02-01-01-001 Abastecedora de Empaques SA de CV 

02-01-01-002 Empacadora Ibérica, SA 

02-01-01-003 La Italiana, SA de CV 

02-01-02-000 Acreedores diversos 
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02-01-03-000 Documentos por pagar 

02-01-04-000 Impuestos por pagar 

02-01-05-000 IVA por Pagar 

02-01-06-000 Sueldos por Pagar 

02-02-00-000 Pasivo a largo plazo 

02-02-01-000 Créditos Hipotecarios 

02-02-02-000 Documentos por pagar a Largo Plazo 

03-00-00-000 Capital Contable 

03-01-00-000 Capital Social 

03-02-00-000 Reserva Legal 

03-03-00-000 Resultado de Ejercicios Anteriores 

03-04-00-000 Resultado del Ejercicio 

04-00-00-000 Ingresos 

04-01-00-000 Ingresos por ventas 

04-02-00-000 Devoluciones y Rebajas Sobre Ventas 

04-03-00-000 Productos Financieros 

04-04-00-000 Otros Ingresos 

05-00-00-000 Costos y Gastos 

05-01-00-000 Costos 

05-01-01-000 Costo de Ventas 

05-01-02-000 Compras 

05-02-00-000 Gastos de Operación 

05-02-01-000 Gastos de Venta 

05-02-01-001 Sueldos y Salarios 

05-02-01-002 Tiempo Extra 

05-02-01-003 Bonos 

05-02-01-004 Combustibles y Lubricantes 

05-02-01-005 Propaganda y Publicidad 

05-02-01-006 Renta Locales 

05-02-02-000 Gastos de Administración 

05-02-02-001 Sueldos y Salarios 

05-02-02-002 Tiempo Extra 
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05-02-02-003 Bonos 

05-02-02-004 Internet 

05-02-02-005 Teléfonos 

05-02-01-006 Renta Oficinas 

05-02-03-000 Gastos Financieros 

05-02-03-001 Comisiones y Situaciones bancarias 

05-02-03-002 Intereses 

05-02-04-000 Otros Gastos  

06-00-00-000 Cuentas de Orden 

06-01-00-000 Cuentas de Orden Deudoras 

06-01-01-000 Productos terminados en Comisión 

06-01-02-000 Documentos y valores en Depósito 

06-02-00-000 Cuentas de Orden Acreedoras 

06-02-01-000 Comitente por productos terminados en comisión 

06-02-02-000 Depositantes de documentos y valores 

 

La clasificación del catálogo y su estructura variarán de acuerdo al giro de la empresa, que 

como se mencionó el capítulo 1, son las más comunes: 

 Empresas manufactureras. 

 Empresas comerciales. 

 Empresas de servicios. 

 

Guía de Contabilización. 

La guía de contabilización es el documento que describe el procedimiento para registrar en 

la contabilidad cada operación de manera homogénea. Esto ayudará a que los registros se hagan 

siempre bajo el mismo criterio, relacionando las operaciones, (compras, ventas, gastos, eventos 

internos) con la clasificación de las cuentas contables de catálogo. Asimismo, la guía de 

contabilización es una herramienta que evita que una persona se convierta en factor indispensable, 

por se la única que aplica su criterio, o conoce los criterios, al registrar un evento. 
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Para la elaboración de una guía de contabilización, se deberá tomar en cuenta, además del 

giro o actividad como característica de la empresa, las políticas y procedimientos autorizados por 

la gerencia o dirección de la empresa, ya que esta guía es un elemento de control orientado al 

objetivo de “adhesión a las políticas prescritas por la administración”. 

Los elementos que forman la guía contable son: 

1. Código o clave. 

2. Operación. (Nombre). 

3. Documento de respaldo. 

4. Asiento Contable. 

5. Registros Auxiliares. 

A continuación se presenta un breve ejemplo de guía de contabilización enfocado al 

registro contable de Impuesto al Valor Agregado (De Juan Ramón Santillana González): 

Num. Operación Documento 
fuente 

Asiento contable Registros auxiliares 

1 Compra de 
mercancía. 

Factura del prove-
edor que muestre 
por separado el IVA 
acreditable. 

CARGO 
1108  Inventarios de 

mercancías. 
 
 
1104  IVA Acreditable. 
 
 
ABONO 
1102  Caja y bancos (si la 

compra es al contado). 
2101  Proveedores (si la 

compra es a crédito). 
2105  Documentos por 

pagar a corto plazo (si 
la compra es a crédito 
documentado). 

 
Tarjetas de almacén y auxi-
liares contables por artículo 
o línea de artículos, según 
sea el caso. 
Aquellos que sean aplicables 
para efectos de declaración 
mensual del IVA. 
 
Nombre del banco y núme-
ro de cuenta de cheques. 
Tarjeta auxiliar del prove-
edor. 
Tarjeta auxiliar del prove-
edor. 

2 Venta de 
mercancía. 

Factura al cliente 
que muestre por se-
parado el IVA 
trasladado. 

CARGO 
1102  Caja y bancos (si la 

venta es al contado). 
1105  Cuentas por cobrar a 

clientes (si la venta es a 
crédito). 

1106  Documentos por cobrar 
(si la venta es a crédito 
documentado). 

 
 

 
Nombre del banco y nú-
mero de cuenta de cheques. 
Tarjeta de Registro auxiliar 
por cliente. 
 
Tarjeta de registro auxiliar 
por cliente documentado. 
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ABONO 
5001  Ventas. 
 
2108  IVA trasladado. 

 
Estadística de ventas. 
 
Aquellos que sean aplicables 
para efectos de declaración 
mensual del IVA. 

3 Transferencia 
del IVA 
acreditable para 
efectos de 
cálculo del 
entero mensual. 

Declaración men-
sual y saldos que a-
cusan las cuentas 
1104 IVA acredi-
table y 2108 IVA 
trasladado. 

CARGO 
2108  IVA trasladado. 
 
ABONO 
1104  IVA acreditable. 

Aquellos que sean aplicables 
para efectos de declaración 
mensual del IVA. 
 
Ídem. 

4  Transferencia 
del IVA por 
pagar definitivo 
a la cuenta 2110 
impuestos por 
pagar. 

Papeles de trabajo 
base para la elabo-
ración de la decla-
ración mensual del 
IVA. 

CARGO 
2108  IVA trasladado. 
 
 
ABONO 
2110  Impuestos por pagar. 

 
Aquellos que sean aplicables 
para efectos de declaración 
mensual del IVA. 
 
Subcuenta IVA. 

5 Entero mensual 
del IVA 

Declaración men-
sual apoyada en la 
información que 
acusan los auxiliares 
de la cuenta 2110 
Impuestos por pa-
gar Subcuenta IVA. 

CARGO 
2110  Impuestos por pagar. 
 
ABONO 
1102  Caja y Bancos. 

 
Subcuenta IVA. 
 
 
Nombre del banco y 
número de cuenta de 
cheques. 

 

 

Sistemas de registro contable. 

Otro elemento importante del control interno es el sistema de registro. Históricamente 

has existido muchos sistemas que, con la aplicación de la informática a los negocios, han dejado 

de ser funcionales puesto que estaban pensados en el uso de hojas tabulares y libros de registro 

manual, de diario y mayor, así como tarjetas auxiliares. Entre ellos están: 

1. Sistema continental. 

2. Sistema de diario y caja. 

3. Sistema tabular. 

4. Sistema de diario y mayor único. 

5. Sistema centralizador. 

6. Sistema de pólizas con un registro (pólizas únicas). 

7. Sistema de pólizas con dos registros (pólizas de diario y pólizas de caja). 
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8. Sistema de pólizas con tres registros (pólizas de diario, pólizas de ingresos y pólizas de 

egresos). 

9. Sistema de volantes. 

10. Sistemas mecánicos. 

11. Sistemas electrónicos. 

12. Sistemas magnéticos. 

13. Sistemas combinados, entre otros.38 

 

En la actualidad es extendido el uso de programas informáticos que realizan tanto las 

tareas administrativas (ventas, compras, bancos, nóminas, control de inventarios, etc.) como 

contables. Un programa de cómputo utiliza principalmente el sistema de pólizas. 

En la elección del sistema de registro, además de las necesidades de la empresa, se tendrá 

que tomar en cuenta las disposiciones que al respecto establece la legislación de la materia como 

lo es el Código de Comercio, el Código Fiscal de la Federación, la Ley de Impuesto Sobre la 

Renta, la Ley del IVA, la Ley del IETU; y los reglamentos relativos, por mencionar las más 

importantes. 

 

Estados Financieros y sus Anexos. 

“Por estados financieros puede entenderse aquellos documentos que muestran la situación 

económica de la empresa, la capacidad de pago de la misma, a una fecha determinada, pasada o 

futura; o bien, el resultado de operaciones obtenidas en un periodo o ejercicio pasado o futuro, en 

situaciones normales o especiales.”39 

La Normas de Información Financiera, específicamente la NIF A-3, establece que los 

estados financieros son “la representación estructurada de la situación y desarrollo financiero de 

una entidad a una fecha determinada o por un periodo definido. Su propósito general es proveer 

información de una entidad acerca de su posición financiera, del resultado de sus operaciones y 

                                                
38 Perdomo Moreno, Abraham. op. cit. 
39 Ibid. 
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los cambios en su capital contable o patrimonio contable y en sus recursos o fuentes, que son 

útiles al usuario general en el proceso de la toma de decisiones económicas. También muestran los 

resultados del manejo de los recursos encomendados a la administración de la entidad, por lo que 

para satisfacer ese objetivo, deben proveer información sobre la evolución de:” 

a) Los activos 

b) Los pasivos 

c) El capital contable o patrimonio contable, 

d) Los ingresos y costos o gastos, 

e) Los cambios en el capital contable o patrimonio contable, y 

f) Los flujos de efectivo o, en su caso, los cambios en la situación financiera.40 

 

Los estados financieros deben tener las características cualitativas establecidas en la NIF 

A-4, que constituyen sus atributos y son la confiabilidad, la relevancia, la comprensibilidad y 

la comparabilidad. Estas características a su vez, están asociadas a la veracidad, 

representatividad, objetividad, verificabilidad, suficiencia. Todas estas características, por ser parte 

de las Normas de Información Financiera, son requisitos mínimos que deben contener los estados 

financieros. 

El objetivo de los estados financieros es “proporcionar elementos de juicio confiables que 

permitan al usuario general evaluar:” 

a) El comportamiento económico-financiero de la entidad, su estabilidad y 

vulnerabilidad; así como su efectividad y eficiencia en el cumplimiento de sus 

objetivos; y 

b) La capacidad de la entidad para mantener y optimizar sus recursos, obtener 

financiamientos adecuados, retribuir a sus fuentes de financiamiento y, en 

consecuencia, determinar la viabilidad de la entidad como negocio en marcha.41 

Estos elementos muestran al usuario información respecto al nivel o grado de: 

                                                
40 Instituto Mexicano de Contadores Públicos. op.cit. NIF A-3 
41 Instituto Mexicano de Contadores Públicos. op.cit. NIF A-3 
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a) Solvencia (estabilidad financiera), 

b) Liquidez, 

c) Eficiencia operativa, 

d) Riesgo financiero, y 

e) Rentabilidad.42 

Los estados financieros básicos son: 

El Balance General. También llamado Estado de Situación Financiera. “Muestra 

información relativa a una fecha determinada sobre los recursos y 

obligaciones financieros de la entidad.” Incluye los activos en orden 

de disponibilidad, los pasivos en orden de exigibilidad y el capital 

contable o patrimonio. 

El Estado de Resultados. “Muestra la información relativa al resultado de sus operaciones 

en un periodo.” Incluye los ingresos, los gastos, la utilidad o 

pérdida neta, o cambio neto en el patrimonio. 

El estado de Variaciones en el Capital Contable. “Muestras los cambios en la inversión de 

los accionistas o dueños durante el periodo.” 

El Estado de Flujos de Efectivo, o en su caso, el estado de cambios en la situación 

financiera. “Indica información acerca de los cambios en los 

recursos y las fuentes de financiamiento de la entidad en el periodo, 

clasificados por actividades de operación, de inversión y de 

financiamiento.”43 

Los anexos a los estados financieros, son, por sólo mencionar algunos, los siguientes: (de 

Santillana González Juan Ramón): 

1. Pronóstico de fondos. 

2. Estado de origen y aplicación de recursos. 

3. Estado de fondos disponibles. 

                                                
42 Instituto Mexicano de Contadores Públicos. op. cit. NIF A-3 
43 Instituto Mexicano de Contadores Públicos. op. cit. NIF A-3 
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4. Reporte de antigüedad de saldos en cuentas y documentos por cobrar y deudores 

diversos. 

5. Reporte de anticipo a proveedores. 

6. Estado de movimientos al activo fijo. 

7. Análisis de saldos de otros cargos diferidos: gastos anticipados, promoción y 

publicidad, impuestos pagados por anticipado, intereses pagados por anticipado, 

etcétera. 

8. Análisis de cuentas y documentos por pagar y acreedores diversos. 

9. Análisis de anticipos de clientes. 

10. Análisis de impuestos pendientes de pago. 

11. Análisis de ventas, costo de ventas y utilidad bruta. 

12. Análisis de gastos de ventas, de administración, y otros gastos. 

13. Análisis de gastos y productos financieros. 

“El hecho de contar con un buen y eficiente paquete de estados financieros y sus anexos, 

fortalece el control contable operativo así como el administrativo.”44 Pero todo estado financiero 

debe entregarse de manera oportuna y completa y debe descansar sobre una adecuada estructura 

contable. 

Los Presupuestos. 

Los presupuestos son un elemento de la primera etapa del proceso administrativo que es 

la planeación. Los presupuestos se van a convertir, una vez elaborados y debidamente autorizados 

por la administración de la empresa, en un elemento importante del control interno contable, y 

del control en general, porque proporcionan el estándar o medida sobre los ingresos obtenidos y 

su aplicación conforme lo planeado. 

Un presupuesto es el “conjunto de estimaciones programadas de las condiciones de 

operación y resultados que prevalecerán en el futuro dentro de un organismo social público, 

privado o mixto.”45 

                                                
44 Santillana González Juan Ramón. op. cit. 
45 Perdomo Moreno Abraham. op. cit. 
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Otra definición de presupuesto es la que aporta Lourdes Münch, que nos dice: “Un 

presupuesto es un esquema escrito de tipo general y/o específico, que determina por anticipado, 

en términos cuantitativos (monetarios y/o no monetarios), el origen y asignación de los recursos 

de la empresa, para un periodo específico.”46 

Un presupuesto debe reunir ciertas características que permitan su viabilidad, es decir la 

posibilidad de cumplirlos. Para garantizar lo anterior, se deben elaborar bajo una serie de 

principios como son: 

 Sujeción a las metas y objetivos de la empresa. 

 Elaborados con objetividad, evitando especulaciones. 

 Soportados por una buena etapa de organización. 

 En la preparación y en la ejecución todos los integrantes de la empresa tienen 

participación . 

 Estar bajo revisión constante. 

 Tener flexibilidad suficiente permitiendo libertad de acción para realizar ajustes en 

el transcurso de periodo por el que son establecidos. 

 Estar estrechamente ligados a la estructura contable. 

 Prever las variaciones que puedan presentarse y permitir conocer las causas de 

dichas variaciones. 

 

Formatos de soporte contable. 

Cada empresa diseñará sus propias formas y formatos que considere necesarios para dar 

soporte a la información contable, según sus actividades más recurrentes, estandarizando ciertos 

procedimientos contables, financieros, y administrativos. 

La existencia de los formatos de soporte obedece a la necesidad de que todas las 

operaciones deben tener un respaldo documental tanto de afuera hacia adentro de la empresa y 

viceversa, como al interior de la misma entre los diferentes departamentos y funciones o áreas 

funcionales. En algunos casos las formas y formatos reforzarán la documentación existente, (por 

ejemplo una entrada de mercancía adquirida es representada por la factura del proveedor y 
                                                
46 Münch Galindo Lourdes. op. cit. 
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respaldada por una tarjeta de entrada al almacén), y en ocasiones serán el respaldo único de un 

evento, (por ejemplo vales de caja por gastos pequeños en que no se puede obtener comprobante 

como pasajes locales). 

Ejemplos de formas y formatos utilizados en las empresas son: 

 Pólizas. 

 Solicitudes. 

 Bitácoras. 

 Tarjetas de entradas y salidas de almacén. 

 Cédulas. 

Para el diseño de las formas y formatos se deben considerar los siguientes elementos: 

 Nombre de la forma. 

 Propósito. 

 Quién lo formula (llenado). 

 Quién lo autoriza. 

 Fecha, y periodicidad en su caso. 

 Numero de control. 

 Uso y destino, y en caso de elaborarse en varios tantos, el destino de cada uno. 

 

Técnicas de control aplicables a las operaciones que se registran en la contabilidad. 

Las técnicas de control son una serie de medidas a considerar en el manejo de las cuentas 

contables existentes y de las operaciones y transacciones que se registran en dichas cuentas. 

Incluyen también indicaciones de lo que debe hacerse en el manejo de recursos materiales y 

financieros, y operaciones que se relacionan con dicho manejo por parte de las personas 

involucradas en procesos que afectan la contabilidad en particular, y al área financiera en general. 

Se citan a continuación a manera de ejemplo, sólo algunas de las técnicas aplicables a las 

cuentas del sistema contable (de Juan Ramón Santillana González): 
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Fondo Fijo de Caja: 

1. Debe afianzarse a todos aquellos empleados que manejan fondos. 

2. Es necesario separar las funciones de custodia y manejo de fondos de las de autorización 

de pagos y registros contables. 

3. Establecer un máximo para pagos individuales. 

4. Efectuar arqueos periódicos y sorpresivos para impedir que se mezcle o se disponga de 

efectivo de otros fondos o de ingresos entrantes para cubrir faltantes. 

5. La suma de todos los fondos fijos asignados debe ser igual al saldo de la cuenta de mayor. 

Caja y Bancos: 

1. Verificar mensualmente que la suma de los saldos en registros auxiliares sea igual al saldo 

de la cuenta de mayor. 

2. Establecer que todos cheques que se expidan sean nominativos, asimismo, fijar un 

importe mínimo para efectuar pagos por medio de los mismos. 

3. No se debe disponer de los ingresos para efectuar gastos, es decir que los ingresos se 

deben depositar intactos. 

4. Cada cheque que se expida debe estar apoyado en la documentación correspondiente 

debidamente requisitada (previa revisión y autorización), y la póliza de egresos. 

5. Elaborar programas de flujo de efectivo para prever oportunamente tanto la inversión de 

sobrantes de dinero como la obtención de créditos para cubrir necesidades de liquidez. 

6. Impedir que las personas que manejan ingresos, cheques o cuentas bancarias: 

a. Manejen auxiliares y registros de cuentas por cobrar. 

b. Manejen registros de ventas. 

c. Autoricen notas de crédito y devoluciones y rebajas sobre ventas. 

Cuentas por Cobrar a Clientes: 

1. Diseñar políticas para el otorgamiento de crédito. 

2. Enviar periódicamente estados de cuenta a los clientes para cerciorarse que las cifras que 

aparecen contablemente pendientes de cobro sean reconocidas por los deudores. 
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3. Cualquier cancelación de venta debe estar soportada con la factura original 

correspondiente y la documentación relativa en la cual conste la devolución de tal 

mercancía. 

Gastos de Administración: 

1. Debe vigilarse que los gastos que se registren en éstas cuentas sean de actividades 

eminentemente administrativas. 

2. Los comprobantes de gastos deben cumplir con todos los requisitos fiscales y 

administrativos. 

3. Los gastos deben corresponder al periodo en que sucedieron. Cualquier gasto susceptible 

de ser diferido deberá recibir el tratamiento correspondiente. 

4. Comparar individual o totalmente los niveles de gastos del periodo con su equivalente de 

ejercicios anteriores e investigar las causas de cualquier diferencia significativa. 

5. Impedir que aquellas personas que pagan sueldos manejen documentos para la 

determinación del pago de nómina, elaboren cheques de nómina, preparen sobres de pago 

en efectivo o registren los pagos en la contabilidad. 

 

2.5  Alcance y limitaciones en el establecimiento del un sistema de control 

interno. 

Para diseñar un sistema de control interno adecuado a una empresa en particular debe 

primero considerarse el alcance que se le deba dar, puesto que “ningún sistema por mas detallado 

y específicamente estructurado que sea, garantiza por sí solo el cumplimiento de sus objetivos.”47 

Por esta razón debe tomarse en cuenta: 

 El tamaño y la complejidad de la estructura organizacional. 

 La complejidad de sus procesos productivos. 

 El número y funciones de los empleados que intervienen en los procesos 

financieros y administrativos. 

                                                
47 Schuster, José Alberto. op. cit. 
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 Las necesidades de información financiera, contable, fiscal, etc., que requiera la 

empresa y los usuarios externos. 

 Los recursos técnicos con que cuente la empresa. 

Otro factor que influirá directamente en la complejidad del diseño del sistema de control 

interno es su costo; ya que a mayor tamaño, su costo será mayor, y su puesta en marcha y diaria 

operación, generarán más costos para la empresa. Por esta razón hay que determinar el alcance del 

sistema de control por la relación costo-beneficio. 

Por otro lado, un sistema de control muy precario, resultará insuficiente, agregando otro 

factor a considerar que es el costo por errores por la ineficiencia en el control. 

A continuación se muestran graficados los conceptos anteriormente expuestos. 

 

Esta gráfica ilustra los costos que genera una estructura sin un sistema de control, por las 

fallas a que está expuesto, y cómo aumentan dichos costos al aumentar los errores cometidos. 

$ 

Errores 
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En la gráfica anterior, se muestra cómo los errores tienden a cero, cuando los costos son 

mayores, lo que supone un sistema de control cada vez más sofisticado. 

En la siguiente gráfica, se interpolan las dos anteriores para hacer un comparativo del 

comportamiento de los costos en el establecimiento de un sistema de control. 

 

$ 

Errores 
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De la gráfica anterior podemos hacer las siguientes acotaciones: 

1. Los costos de contar con un sistema de control interno (Costo de control), 

aunque crecen al disminuir las fallas, hacen que éstas tiendan a cero. 

2. Los costos por no contar con un sistema de control interno (Costo por fallas), 

tienden a infinito cuando los errores aumentan. 

3. Aunque los costos por fallas son cero cuando los errores son cero, en la práctica 

no es factible tener cero errores, sobre todo sin un sistema de control. 

 

Es importante hacer notar que esta no es una gráfica que busque un punto de equilibrio en 

costos, ya que si observamos existe un “punto de equilibrio” en 4.5 en el eje de las “x”, pero no se 

debería suponer que el 45% de errores esperados sea aceptable. Lo que se busca es ubicar una 

situación hipotética para determinar hasta cuánto una empresa puede invertir en el costo de un 

sistema de control interno, que aumente la seguridad (disminuya las fallas posibles) de que ayudará 

a cumplir con los objetivos del mismo. 

 

2.6 Evaluación del control interno. 

La evaluación al sistema de control interno consiste en confirmar y cerciorarse que las 

políticas y procedimientos de control estén operando efectivamente y aplicándose uniformemente 

por las personas que llevan a cabo las tareas de control, o aquellas que sean susceptibles de ser 

controladas. 

La evaluación al control interno, es tradicionalmente una tarea del área de auditoria, con la 

finalidad de cumplir con la normatividad establecida por la Comisión de Normas y 

Procedimientos de Auditoría, del Instituto Mexicano de Contadores Públicos, específicamente la 

Norma de Ejecución del Trabajo contenida en el Boletín 1010 de la propia Comisión, la cual 

establece que “El auditor debe efectuar un estudio y evaluación adecuado del control interno 

existente, que le sirva de base para determinar el grado de confianza que va a depositar en él y le 
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permita determinar la naturaleza, extensión y oportunidad que va a dar a los procedimientos de 

auditoría.”48 

Por su parte, el Boletín 3050 de la Comisión referida, establece las normas aplicables al 

Estudio y Evaluación del Control Interno, estableciendo los factores que sobre la estructura del 

control interno (ver pág. 23) se deben considerar; los cuales son: 

 Tamaño de la entidad. 

 Características de la actividad económica en la que opera. 

 Organización de la entidad. 

 Naturaleza del sistema de contabilidad y de las técnicas de control establecidas. 

 Problemas específicos del negocio. 

 Requisitos legales aplicables.49 

El boletín 5030, “Metodología para el Estudio y Evaluación del Control Interno”, da a 

conocer “los procedimientos de auditoría recomendados para llevar a cabo y documentar el 

estudio y evaluación del control interno”.50 

Los procedimientos establecidos en el boletín en comento, son aplicables, entre otros: 

 A la estructura de la organización de la entidad, 

 Al funcionamiento del Consejo de Administración y sus comités, 

 A los métodos para asignar autoridad, 

 A los métodos de control administrativo, 

 A las políticas y prácticas de personal, 

 A la evaluación de riesgos, 

 A los sistemas de información y comunicación, 

 A la vigilancia. 

Los sistemas de información se refieren a los registros establecidos para producir 

información financiera, es decir, el sistema contable. 

                                                
48 Instituto Mexicano de Contadores Públicos, A.C. op. cit. 
49 Ibid. 
50 Ibid. 
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Para conocer el sistema contable se parte del mayor general y las aplicaciones que lo 

alimentan que comúnmente son: 

 Ordenes de compra y recepción. 

 Contabilización de inventarios y costos. 

 Cuentas por pagar. 

 Pedidos y facturación. 

 Cuentas por cobrar. 

 Contabilización de gastos. 

 Contabilización de activos fijos y depreciación. 

 Nóminas. 

 

La aplicación de los procedimientos de evaluación se harán por medio de la aplicación de 

cuestionarios tanto a la organización en general como a las operaciones que se registran en cada 

cuenta contable a nivel de mayor, como en el breve ejemplo que se muestra a continuación (De 

Rubén Oscar Rusenas): 

 

Nombre de la Empresa 

Evaluación al control interno de: Cuenta de Caja y Bancos 

Fecha 

 

Responsable 

 

Cuenta: Caja y Bancos Respuestas 

No Si N.A. 
Observaciones, comen-
tarios y aclaraciones. 

a) General 
1. ¿Se halla el sector separado de otros? 

2. ¿Están las funciones –dentro del sector de caja– 
segregadas de tal modo, que faciliten al máximo el 
control interno posible? 

3. ¿Están claramente definidas las líneas de autoridad y 
responsabilidad? 

4. ¿Existen manuales de funciones y procedimientos 
escritos? 

5. ¿Hay normas o instrucciones por escrito? 

6. ¿Se encuentra todo el personal que participa en 
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cobros, pagos, manejo de efectivo y valores: 

a) debidamente afianzado? 

b) obligado a tomar vacaciones anuales? 

c) en caso afirmativo, ¿son sus funciones 
realizadas por otros empleados? 

7. ¿Tiene prohibido el cajero el registro contable de la 
cuenta de caja y bancos y de las cuentas de deudores o 
clientes? 

8. Recae sobre un funcionario ajeno al sector (caja y 
bancos) la responsabilidad por la custodia de: 

a) títulos negociables? 

b) documentos por cobrar? 

c) otros valores negociables? 

d) ¿Quién es tal funcionario? 

9. ¿Se realiza diariamente un arqueo de fondos? 

a) ¿Se deja constancia por escrito de los mismos? 

10. ¿Cuántas cuentas bancarias están abiertas y cuál es 
el propósito de cada una? 

 

 

Se reitera que la función de evaluación al control interno es propia del área de auditoría 

interna de la organización, y para fines específicos, la realizan auditores externos; mientras que el 

diseño e implementación del sistema de control interno es una función  de la contraloría, pero la 

responsabilidad del control recae en la gerencia o dirección general. 
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Flujo de Efectivo 

 

Una parte medular de la administración de un negocio es la administración financiera; es 

decir, el manejo eficiente de los recursos económicos con los que cuenta y los que obtiene por la 

realización de sus actividades. Una administración financiera incorrecta puede provocar que las 

ganancias se utilicen inadecuadamente, provocando problemas de liquidez, lo que puede poner en 

riesgo sus activos, la dinámica de sus operaciones y su propia permanencia en el mercado. 

“Un problema frecuente en las pequeñas empresas es la falta de liquidez para cubrir 

necesidades inmediatas, por lo que a menudo  se recurre a préstamos a corto plazo y de muy alto 

costo”.51 Una forma de disminuir esos riesgos es mediante la administración de los flujos de 

efectivo. 

 El flujo de efectivo es la parte central de la administración financiera, dado que el efectivo 

es la parte vital para realizar las operaciones o actividades productivas de la empresa. 

 

3.1 Definición de Flujo de Efectivo 

 

Por flujo se efectivo se entiende “las entradas y salidas de efectivo en oposición a los 

ingresos y gastos que se reportan para calcular las utilidades netas, generadas por una empresa 

durante algún periodo específico.”52 

La Norma de Información Financiera NIF B-2 define a los flujos de efectivo simplemente 

como las entradas y salidas de efectivo y sus equivalentes. Por otro lado, la misma norma define el 

efectivo como: “la moneda de curso legal en caja y en depósitos bancarios disponibles para la 

operación de la entidad; tales como, las disponibilidades en cuentas de cheques, giros bancarios, 

                                                
51 Ortega Castro, Alfonso. “Introducción a las Finanzas”. 2ª Edición. McGraw Hill 
Interamericana. México 2008. 
52 Besley, Scott. Brigham Eugene. “Fundamentos de Administración financiera”. XII edición. 
McGraw Hill Interamericana. México 2001. 
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telegráficos o postales y remesas en tránsito”. Los equivalentes de efectivo son “valores a corto 

plazo, de gran liquidez, fácilmente convertibles en efectivo y que están sujetos a riesgos poco 

importantes de cambios en su valor; tales como: monedas extranjeras, metales preciosos 

amonedados, e inversiones disponibles a la vista.”53 

La manera de presentar el flujo de efectivo es mediante el Estado de Flujos de Efectivo, 

uno de los cuatro estados financieros básicos señalados en la NIF A-3, el cual muestra las 

entradas y salidas (fuentes y aplicación) de efectivo en un periodo determinado. (Ver Pág. 39, 

Capítulo 2). Este estado se emite atendiendo a la necesidad de los usuarios de la información 

financiera, de “conocer cómo la entidad genera y utiliza el efectivo y los equivalentes de efectivo” 

en la realización de sus operaciones, el pago de sus obligaciones y el pago de ganancias a los 

accionistas. 

Para los propósitos de esta tesis, se propondrá un sistema de control interno sobre las 

operaciones que generan flujos de efectivo, es decir, que representan una entrada o un 

desembolso de dinero en efectivo. 

 

3.2 Flujos de efectivo en una empresa 

 

 “El efectivo fluye de manera constante por toda la empresa. Fluye hacia adentro conforme 

los clientes pagan los productos o servicios, y fluye hacia fuera a medida que se efectúan pagos a 

otras empresas e individuos que suministran productos o servicios a la empresa, como empleados 

y proveedores. La naturaleza desigual de las entradas y salidas de efectivo hace imperativo que se 

entiendan y administren en forma correcta.”54 

                                                
53 Instituto Mexicano de Contadores públicos, A. C. “Normas de Información Financiera (NIF) 
2010”. IMCP. 5ª edición. México 2010. 
54 Longenecker, Justin G. Moore, Carlos W. et al. “Administración de Pequeñas Empresas”. 
Cengage Learning Editores. 13ª edición. México 2007. 
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La siguiente gráfica muestra los flujos de efectivo a través  de la empresa: (De 

Longenecker) 

 

 

3.2.1. Clasificación de los flujos de efectivo 

 

Los flujos de efectivo dentro de la empresa se dividen en: 

1. Flujos operativos, 

2. Flujos de inversión, y 

3. Flujos de financiamiento. 

“Los flujos operativos son entradas y salidas de efectivo relacionadas directamente con la 

venta y la producción de los productos y servicios de la empresa. Los flujos de inversión son los 

flujos de efectivo relacionados con la compra y venta de activos fijos y de intereses empresariales. 

Los flujos de financiamiento resultan de las transacciones de financiamiento con deuda y capital 
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(compra y venta de acciones y pago de dividendos). En conjunto, los flujos de efectivo operativos, 

de inversión y de financiamiento, durante un periodo específico afectan los saldos de efectivo y 

los valores negociables de la empresa.”55 

La clasificación y los flujos descritos se ilustran en el siguiente gráfico: (De Gitman) 

 

 

                                                
55 Gitman, Laurence J. “Principios de Administración Financiera”. Pearson Educación. XI 
edición. México 2007. 
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3.3 Administración de los flujos de efectivo 

 

Parte importante de la administración financiera es la administración del capital de trabajo, 

entendiéndose éste como la diferencia de los activos circulantes menos los pasivos a corto plazo. 

Por tanto, dentro de la administración del capital de trabajo se incluyen efectivo y valores 

negociables, cuentas por cobrar e inventarios, así como las cuentas por pagar y obligaciones a 

corto plazo. Los movimientos diarios de los recursos que generan las cuentas del capital de 

trabajo constituyen el ciclo del capital de trabajo. 

Ahora bien, dentro de la administración del capital de trabajo el énfasis está en la 

administración de los flujos de efectivo, ya que su vigilancia permitirá a la gerencia de la empresa, 

entre otras cosas: 

 Evitar quedarse sin efectivo en caja y bancos para el pago de las obligaciones 

inmediatas que de ninguna manera pueden dejar de cubrirse. 

 Prever los momentos en que habrá un excedente o faltante de efectivo para tomar 

las decisiones necesarias de inversión o fondeo, según sea el caso. 

 Cuándo y en qué cantidades se deben pagar préstamos adquiridos. 

 Tomar decisiones sobre inversión de activo fijo. 

 En el caso de las pequeñas y microempresas, conocer en qué momento el o los 

dueños pueden disponer de dinero de caja sin afectar la marcha financiera de la 

empresa. 

 

3.3.1 Determinación del flujo de efectivo y saldo óptimo de efectivo 

Para determinar el flujo de efectivo, se necesita conocer los elementos que lo integran, es 

decir, las operaciones que lo generan, y los montos probables pronosticados. El procedimiento 

para determinar el flujo de efectivo es el siguiente56: 

 

                                                
56 Ortega Castro, Alfonso. op. cit. 
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1. “Establecer el periodo que se pretende abarcar. (Semana, mes, trimestre, etc.) 

2. “Elaborar la lista de ingresos con los rubros siguientes: 

a. “Saldo de efectivo en caja y bancos al inicio del periodo. 

b. “Ventas al contado. 

c. “Cobro a clientes en el periodo por ventas realizadas a crédito. 

d. “Ventas de activo Fijo. 

3. “Establecer la lista de egresos con los siguientes rubros: 

a. “Compras de mercancías al contado. 

b. “Pago a proveedores en el periodo por compras hechas a crédito. 

c. “Sueldos y salarios del periodo, bonos, comisiones etc. (En su caso, retiros de 

efectivo por gastos personales del empresario.) 

d. “Pago de prestamos e intereses. 

e. “Inversiones en activo fijo programadas. 

f. “Gastos de administración. 

4. “Determinar el flujo neto de efectivo. Es decir la diferencia entre ingresos esperados y 

gastos. 

5. “Estimar la cantidad mínima de efectivo o Saldo Óptimo de Efectivo que se requerirá 

para mantener en operación a la empresa durante el periodo, más un porcentaje 

adicional para imprevistos, conocido como colchón financiero.” 

Con la estimación de la cantidad mínima de efectivo, se busca no tener saldos inactivos en 

caja y bancos, que bien pueden invertirse en valores negociables. Para su cálculo se puede utilizar 

algún método financiero, como el Método Directo de SOE (saldo óptimo de efectivo) que 

consiste en dividir el total de desembolsos entre la rotación de caja y al resultado sumarle el 

colchón financiero. (Puesto que no es el tema principal de la presente tesis profundizar sobre los 

flujos de efectivo y la planeación financiera, sólo se mencionan los conceptos anteriores para 

enlazarlos con el control interno) 

3.3.2 Plan financiero de corto plazo 

En este punto es importante señalar la diferencia entre los ingresos y la recepción de 

efectivo, ya que generalmente no se dan en un mismo momento, salvo en el caso de ventas al 

contado; ya que los ingresos se registran al efectuar una venta, pero el flujo de efectivo se da al 
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momento de recibir el pago del cliente. Lo mismo sucederá con la adquisición de bienes y 

servicios y los gastos que se pagan de forma diferida. 

Dada la diferencia entre ingresos (o gastos en su caso) y flujos de efectivo, es fundamental 

contar con un plan financiero de corto plazo, que permita identificar los momentos en que se 

generen entradas y/o salidas, es decir, flujo de efectivo. Generalmente ese plan de corto plazo 

estará formado por presupuestos a un año e incluirá los elementos que se muestran en el siguiente 

gráfico, recordando que, según las características, giro y magnitud de la empresa, dichos elementos 

se adecuarán a las necesidades de la misma. 
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3.3.3 Presupuesto de efectivo 

Una vez establecido el plan financiero, es esencial contar con un presupuesto de efectivo 

que anticipe cuando y en qué cantidad habrá flujos de efectivo dentro de la empresa. 

El presupuesto de efectivo “es un estado de entradas y salidas de dinero planeadas de la 

empresa, que se utiliza para calcular sus necesidades de efectivo a corto plazo dedicando especial 

atención a la planificación de los excedentes y faltantes de caja”.57 

El presupuesto de efectivo, también llamado presupuesto de caja, se elabora para cubrir el 

periodo de un año, dividido en subperiodos según sea necesario. Para determinar el intervalo y 

número de los subperiodos, hay que observar qué tan estables son los flujos de efectivo en la 

empresa, especialmente la recepción de pagos de los clientes. Si los flujos son muy estables, los 

subperiodos pueden ser semestrales o trimestrales, en caso contrario se establecerán presupuestos 

mensuales, quincenales y hasta semanales. 

 

Elaboración del presupuesto de efectivo. 

 Los elementos para la elaboración del presupuesto de efectivo son los siguientes: 

Entradas de efectivo: Incluyen todas las entradas de dinero dentro de un periodo 

establecido. Los componentes más importantes son: Ventas en efectivo, Cobros de 

cuentas por cobrar y otras entradas de efectivo. 

 Los ingresos se programan y clasifican por tipo y por periodo de cobranza. 

Desembolsos de efectivo: Incluyen los desembolsos que se realizan durante el periodo 

del presupuesto. Los más comunes son: Compras en efectivo, pago de cuentas por 

pagar, rentas, sueldos y salarios, impuestos, pago de préstamos, intereses, pago de 

dividendos, entre otros. 

                                                
57 Gitman, Laurence J. op. cit. 
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 De igual manera que en los ingresos, se establece el programa de desembolsos por 

vencimiento y periodo. 

A continuación se muestran unos ejemplos de la programación de entradas y 

desembolsos, así como del presupuesto de caja integrado. (De Gitman) 

La empresa “x”, S.A. desarrolla un presupuesto de efectivo para los meses de octubre a 

diciembre. Sus ventas de los meses de agosto y septiembre fueron 100 mil y 200 mil pesos. Se 

estima que para octubre, noviembre y diciembre las ventas sean de 400 mil, 300 mil y 200 mil 

pesos, respectivamente. El 20% de las ventas de los meses anteriores fueron en efectivo, el 50% a 

plazo de 1 mes y el 30% a dos meses. (En este ejemplo no se consideran cuentas incobrables). En 

diciembre se recibirá un dividendo de 30 mil pesos de una subsidiaria. 

Empresa “X” S.A. 

Programa de entradas de efectivo (miles de pesos) 

 Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre 

Ventas pronosticadas $ 100 $ 200 $ 400 $ 300 $ 200 

Ventas en efectivo (20%) 20  40 80  60   40 

Cobranza ctas. por cobrar:      

Vencimiento 30 días (50%)  50 100 200 150 

Vencimiento 60 días (30%)   30 60 120 

Otras entradas de efectivo     30 

Total entradas de efectivo   $  210 $  320 $  340 

 

El renglón de ventas pronosticadas es únicamente informativo y sirve de base para 

calcular los siguientes 3 renglones, por lo que no se suma al total de entradas. 

 

Para su programa de desembolsos, se tienen los siguientes datos: Las compras de la 

empresa “x” fueron el 70% de las ventas en los meses precedentes. El 10% de las compras se 
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paga en efectivo, el 70% a 30 días y el restante 20% a 2 meses de plazo. La renta asciende a 5 mil 

pesos mensuales. (Sólo se están considerando los meses de octubre a diciembre, que son los 

meses que abarca el presupuesto.) Los sueldos fijos son de 8 mil pesos mensuales mas el 10% de 

las ventas de cada mes.  

Empresa “X” S.A. 

Programa de desembolsos de efectivo (miles de pesos) 

 Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre 

Compras (70% de las ventas) $  70 $  140 $  280 $  210 $  140 

Compras en efectivo 7 14 28 21 14 

Pagos ctas. por pagar:      

Vencimiento 30 días  49 98 196 147 

Vencimiento 60 días   14 28 56 

Pago de renta   5 5 5 

Sueldos y salarios   48 38 28 

Impuestos     25 

Activo fijo    130  

Intereses     10 

Pago de dividendos   20   

Pago préstamos      20 

Total desembolsos efectivo   $  213 $  418 $  305 

 

 

De igual manera que en los ingresos, el renglón de compras es informativo y se incluye 

para calcular los desembolsos por compras en efectivo y por pago de cuentas por pagar. 
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Con estos dos pronósticos de la Empresa “X” S.A., se elabora el presupuesto de efectivo 

donde se incluyen los flujos de efectivo. 

 

Empresa “X” S.A. 

Presupuesto de efectivo. (miles de pesos) 

 Octubre Noviembre Diciembre 

Total de entradas en efectivo $  210 $  320 $  340 

Menos: 
Total de desembolsos de efectivo 

 
213 

 
418 

 
305 

Flujo neto de efectivo ($  3) ($  98) $  35 

Mas: 
Efectivo inicial 

 
50 

 
47 

 
51 

Efectivo final $  47 ($  51) ($  16) 

Menos: 
Saldo de efectivo mínimo 

 
25 

 
25 

 
25 

Financiamiento requerido 0 $  76 $  41 

Saldo de efectivo excedente $22 0 0 

 

En este presupuesto de efectivo se observa que: 

 El flujo neto de efectivo es negativo en los meses de octubre y noviembre, que se 

suma al saldo inicial, para obtener el saldo final de efectivo. 

 La empresa contaba con un saldo de efectivo de 50 mil pesos, correspondiente al 

mes de septiembre. 

 El saldo de efectivo inicial de un mes es el efectivo final del mes inmediato 

anterior. 

 Existe un saldo de efectivo mínimo determinado por la empresa 
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 En el mes de octubre se tiene un saldo excedente por 22 mil pesos, el cual se 

puede mantener en una inversión en valores que genere intereses. 

 En los meses de noviembre y diciembre se necesitará financiamiento de 76 mil y 

41 mil pesos, respectivamente. Esto incluye contar con el saldo mínimo de 

efectivo en caja. 

Con estos datos, la empresa está en posibilidad de tomar sus decisiones financieras según 

lo esperado en el comportamiento de sus entradas y necesidades de efectivo, de la siguiente 

manera: 

1. Invertir los 22 mil pesos del saldo excedente del mes de octubre en valores negociables. 

2. En noviembre liquidar los 22 mil del mes anterior y solicitar un préstamo por 76 mil 

pesos. 

3. En diciembre reembolsar al financiamiento obtenido el mes anterior, 35 mil pesos 

obtenidos de entradas, dejando pendiente 41 mil pesos, que es el financiamiento requerido 

del mes. 

 

3.3.4 Control de flujo de efectivo 

 

En todas las fases del control administrativo y contable, es indispensable poner por escrito 

cada elemento de la administración de la empresa, empezando por sus planes estratégicos, hasta 

sus pronósticos y presupuestos. Esto permitirá tener un buen control sobre cada decisión tomada 

tanto administrativa como financiera. 

El control de los flujos de efectivo, consiste básicamente en poner en operación los 

elementos del control interno (descritos en el capítulo 2) aplicables a las operaciones que generan 

flujos monetarios. 

Dentro de las herramientas de control del flujo de efectivo está la elaboración de 

presupuestos, que para estos efectos, se incluirá una columna de cifras presupuestadas y una 

columna de cifras reales. Ésta última será llenada de forma histórica, conforme vayan 
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concluyendo los sub-periodos por los cuales se elabora el presupuesto de caja, permitiendo hacer 

ajustes para los subsecuentes periodos del plan financiero del ejercicio. 

Al igual que en los presupuestos, los plazos para el control de los flujos de efectivo, se 

deberán hacer al principio lo más continuo posible (semana, quincena) para ir alargando los 

periodos, según se estabilicen los flujos de efectivo, especialmente la recepción de pagos por parte 

de los clientes, a un mes, un trimestre, semestre, etc., según sea lo más adecuado para la empresa. 

Otra herramienta de utilidad para tener un control sobre los flujos de efectivo, es la 

simulación de presupuestos por computadora mediante hojas de cálculo u otro “software” 

especializado, los cuales permitirán crear diferentes escenarios, según niveles esperados de ventas, 

cobranza, inflación, intereses, cambiando las variables desde un escenario adverso, hasta uno muy 

optimista. 

Finalmente, debe mencionarse que el manejo de los flujos de efectivo, ya de por sí 

constituye una técnica de control interno, que deberá reforzarse con las técnicas de control 

contable, es decir, de las operaciones que se registran en la contabilidad, mencionadas en el 

capítulo 2 de la presente tesis (Pág. 44). 
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CASO PRÁCTICO 

 

Como ya ha quedado anotado, administrar de manera informal los negocios, es una 

constante en un gran número de pequeñas y microempresas. 

En el presente caso práctico se propone la implementación de un sistema de control 

interno que contribuya con la administración de la empresa al logro de los objetivos estratégicos 

en general, y en particular con los propios objetivos de todo control interno contable. 

 

Antecedentes de la empresa 

“Internacional Gourmet, S.A. de C.V.” es una empresa58 que presta servicios de banquetes 

para todo tipo de usuarios, desde eventos sociales particulares, hasta servicios a empresas grandes 

para sus eventos como conferencias, cursos y festejos en general. La empresa inició operaciones 

tres años atrás, primero como persona física con actividades empresariales y un año más tarde se 

constituyó como Sociedad Anónima de Capital Variable, con la aportación de tres socios. 

La empresa está establecida en la ciudad de Puebla y tiene clientes en la propia localidad 

de origen y las ciudades de Cholula, Tlaxcala, y San Martín Texmelucan. 

Los servicios pueden prestarse en banquete completo que incluye alimentación, bebidas, 

mesas, sillas y servicio de meseros, o bien, únicamente alimentación. La empresa tiene entre sus 

planes de mediano plazo la construcción de un salón de fiestas donde preste sus servicios, sin 

dejar el servicio a domicilio a empresas y otras instituciones. 

Sus instalaciones consisten en una cocina con capacidad de preparar alimentos hasta para 

1000 personas que pueden dividirse en 3 servicios para un mismo número de eventos; una bodega 

para almacenar mesas, sillas, lonas, loza, y equipo para trasladar y servir los alimentos y bebidas; y 

una oficina-despacho para recibir a los clientes y para llevar la parte administrativa de la empresa. 

                                                
58 El presente es un caso hipotético con fines didácticos. 
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La cocina está equipada con parrillas tipo industrial, refrigeradores, congelador, mesas, alacenas, y 

equipo de cocina como ollas, cacerolas, cazos, cucharones, cuchillos, etc. 

Cuenta con dos unidades de transporte para el reparto del servicio, que a su vez se utilizan 

para la compra de las materias primas para la elaboración de los alimentos que se ofrecen. 

El personal de la empresa está integrado por un , “chef”, que es uno de los accionistas, y el 

responsable directo de la preparación de los alimentos, diseño de platillos, diseño de menús y 

elaboración de listados de compras de ingredientes; tres cocineros que están a cargo del chef, y 

que trabajan en la elaboración o preparación de los alimentos; un ayudante general de cocina que 

es responsable de realizar las compras de insumos e ingredientes. El área administrativa la integran 

un gerente, que es otro de los accionistas, y una secretaria encargada de la oficina. El tercer 

accionista está encargado del mobiliario de arrendamiento y de publicitar el negocio. 

 

Situación (diagnóstico) actual de la empresa 

La empresa hasta hoy, ha sido administrada en forma empírica, bajo el liderazgo del socio-

administrador (gerente), y con la experiencia del chef en ofrecer banquetes.  

El ciclo del servicio prestado funciona de la siguiente forma: el potencial cliente acude a la 

oficina donde la secretaria le muestra las opciones de servicio disponibles para hacerle una 

cotización 1. A continuación se le muestran al cliente las opciones para “armar” el menú de su 

predilección 2. El cliente debe entregar por anticipado el 50% del costo a que asciende el servicio 

elegido, ya sea en ese momento o por lo menos 30 días antes de la fecha del servicio. En la fecha 

que se recibe el anticipo en efectivo, depósito bancario, o en su caso, cuando se cobra el cheque, 

se firma un contrato de prestación de servicio para garantizar que ambas partes recibirán lo 

acordado. El 50% restante se liquida 5 días antes del evento. 3. Al momento de la elección del 

cliente, la secretaria elabora una orden donde se indica el tipo de servicio y el menú 4. Con la 

orden de servicio, el chef elabora un listado de los ingredientes que necesitará para la preparación 

de los alimentos del menú 5. Uno u dos días antes del servicio, se realizan las compras de los 

insumos necesarios para realizar el banquete 6. El día en que se tiene que servir el banquete, se 

preparan los alimentos; si el servicio incluye arrendamiento de mesas y lonas, se trasladan hasta el 
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lugar acordado. Finalmente los alimentos se sirven, y los meseros se ocupan de distribuirlos a las 

mesas. 

De forma ilustrada, el siguiente gráfico muestra el proceso descrito anteriormente. 

 

 

El área de comercialización, o promoción del negocio, la lleva a cabo uno de los socios, y 

sus tareas en ese aspecto del negocio son la búsqueda de nuevos clientes, visitando empresas para 

presentar los servicios que se ofrecen, preparar carteles publicitarios para colocarlos en lugares 

visibles, repartir tarjetas de presentación entre personas conocidas, y, en su oportunidad, entre los 

asistentes a los eventos. 

Los servicios son más solicitados para fines de semana, siendo el sábado el día más 

ocupado, seguido del domingo y por último el día viernes. Esporádicamente, entre semana 

también se tienen solicitudes. 
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En el área financiera no se tiene una estructura definida, siendo el socio-gerente quien 

administra los recursos económicos, maneja las cuentas bancarias, proporciona el efectivo para las 

compras y pagos, y realiza la adquisición de inversiones. Igualmente hace los pagos por concepto 

de sueldos a los cocineros y el ayudante, quienes reciben su pago los días domingo, generalmente 

después de haber ofrecido un banquete, por los días trabajados. Los socios también reciben un 

sueldo por las actividades que realzan en la empresa. Con respecto de las ganancias, los socios van 

tomando de lo que queda después de haber concluido un servicio, dividiéndolo en tres partes, por 

lo que casi nunca queda efectivo en la cuentas bancarias. En ocasiones hace falta efectivo para 

cubrir gastos y son los accionistas quienes aportan para pagar dichos gastos. De igual manera para 

el pago de impuestos, al no haber planeación ni presupuestos, cuando no hay dinero disponible en 

caja y bancos, los accionistas cubren esos pagos. Tampoco hay manejo de caja chica para gastos 

inmediatos, por lo que siempre hay que solicitar al gerente efectivo para gastos menores. 

En el aspecto contable, la secretaria se encarga de recopilar la documentación que 

amparan las compras y adquisiciones, los comprobantes de ingresos que se expiden a los clientes, 

los estados de cuenta, y la remite a un despacho contable donde se le hacen los cálculos de 

impuestos, y se presentan las declaraciones mensuales y anuales. 

Con estos antecedentes salta a la vista que la administración se lleva de manera totalmente 

intuitiva y que no se ha establecido ningún tipo de control administrativo ni contable. 

Financieramente, no hay forma de saber el nivel de rentabilidad del negocio, y al carecer de 

planeación financiera, no hay claridad en sus objetivos a mediano plazo, quedando éstos 

meramente como “aspiraciones” sin objetividad. 

 

Sistema de Control Interno del Flujo de Efectivo 

 

A continuación se propone la implementación de un sistema de control interno contable 

con enfoque en las operaciones que generan flujos de efectivo, que permita a la empresa alcanzar 

sus objetivos de manera sistemática, permitiendo a sus accionistas tener certidumbre financiera, a 

sus empleados seguridad y confianza en su empleo y en general ser una empresa competitiva en el 

mercado, en su ramo y ámbito. 
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Puesto que la presente tesis está dirigida al control interno de los flujos de efectivo, no se 

profundizará en los aspectos administrativos. 

En primer lugar, es indispensable que se ponga por escrito, integrando un manual de 

organización, los aspectos generales y administrativos de la empresa. 

 

Aspectos Generales 

 

Nombre de la empresa:  “Internacional Gourmet, S.A. de C.V.” 

Ubicación:    Ciudad de Puebla, Pue. México. 

Giro de la empresa: Servicio de banquetes para eventos especiales y 

empresariales. 

Régimen fiscal:    Personas morales, régimen general de ley. 

Fecha de inicio de operaciones:  05 de mayo de 2007. 

Tipo de empresa (Clasificación): Microempresa de Servicios. 

Personal empleado:   7 empleados. 

 

Aspectos administrativos 

 

Misión. “Internacional Gourmet es una empresa que presta servicios de banquetes de alta calidad 

para eventos especiales y empresariales; siendo sus principales valores la formalidad, puntualidad, 

confianza, honestidad y satisfacción total de sus clientes”. 

Visión: “International gourmet busca consolidarse como una empresa reconocida en el mercado 

por su calidad en el servicio y en sus productos, tendiente a ser la mejor en su ramo”. 



Caso Práctico. 
 

 73 

 

Organigrama 

 

 

 

Descripción de puestos 

1. Asamblea de accionistas. Son los propietarios de las acciones que respaldan el capital de 

la empresa. Deciden el nombramiento del Administrador General o Gerente de la 

empresa. 

2. Gerencia. Está a cargo de la persona nombrada por la asamblea de accionistas. Es la 

encargada de la administración general de la empresa y la vigilancia de los objetivos 

estratégicos. Revisa y autoriza las cotizaciones de compras del área productiva y firma de 

forma mancomunada los cheques para compras y para cubrir cualquier gasto. 

3. Finanzas y Comercialización. Se encarga de la planeación financiera de corto y mediano 

plazo, de las actividades de tesorería, caja y bancos. Con la asesoría del área contable en la 

interpretación de los estados financieros, participa en la elaboración de los flujos de 
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efectivo, presentándolos a la asamblea de accionistas para su aprobación. Vigila y revisa las 

actividades contables efectuadas por el despacho con el cual se tiene celebrado un 

contrato de prestación de servicios, ya que, aunque es el despacho el que realiza la 

contabilización de las operaciones económicas, ésta área recibe y analiza la información 

financiera que emana de la contabilidad.  

 

a. Asistente. Es el/la responsable de recopilar, organizar y remitir toda la 

documentación de carácter monetario, que represente una salida de dinero, sea en 

el momento o a futuro, y no únicamente de carácter fiscal. Por los movimientos 

que no se pueden respaldar con documentación emitida por un tercero, elabora 

formatos de salida de dinero, apegándose siempre a lo estipulado en los manuales 

de control interno establecidos por la dirección. 

 

4. Producción. Es el área operativa del negocio, la que genera los movimientos medulares 

del giro del negocio, es decir, la elaboración del “producto” que se ofrece al cliente. Está a 

cargo del “chef” quien “diseña”, ofrece y controla el servicio. Organiza y coordina al 

personal a su mando para que las etapas de preparación y ejecución se lleven a cabo en 

tiempo y forma, cuidando en todo momento apegarse a las normas de calidad establecidas 

para el negocio. 

 

5. Contabilidad. La realiza un área externa del negocio que trabaja mediante un contrato de 

prestación de servicios a cambio de una remuneración mensual. Un despacho presta este 

servicio, que es el que recibe la documentación para su contabilización, captura, y emisión 

de estados financieros. Entrega un análisis de cuentas por pagar y por cobrar, para 

conocer la antigüedad e integración de saldos. Elabora conciliaciones bancarias; realiza el 

cálculo de los impuestos y presenta las declaraciones relativas. Elabora los cálculos de 

remuneraciones al personal y las respectivas cuotas sociales. 
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Manual de Procedimientos de Control Interno en operaciones de efectivo 

 

Internacional Gourmet SA de CV 
Manual de Procedimientos de Control Interno 

 

Área de aplicación: Caja y bancos 
Responsable de aplicación: Tesorería 

Fecha de revisión: Diciembre 2011  
 

1. Fondo Fijo de Caja 

1.1  Se establece el fondo fijo de caja para aquellos gastos que por su naturaleza tengan que cubrirse de 
manera inmediata pero que no rebasen el limite de 2,000 pesos. 

1.2  Se designa una persona responsable del manejo del fondo fijo a quien se le entregará una cantidad en 
efectivo, por la cual firmara un pagaré y se levantará un acta responsiva firmando como testigos el 
contador general y el director de finanzas. 

1.3  Se crea el fondo fijo con un importe de 5,000 pesos, cantidad que podrá ser revisada para un posible 
incremento, en la juntas mensuales, a petición del área de tesorería. 

1.4  Para cubrir un gasto se entregarán cantidades en efectivo firmando un vale de caja mismo que será 
canjeado por el comprobante fiscal (en su caso), en un plazo no mayor a 3 días 

1.5  En caso de no ser comprobado el gasto, se pondrá a consideración de la dirección de finanzas quien 
determinará si el importe se considerará como no deducible o a cargo de quien recibió el importe en 
efectivo. 

1.6  Sobre los gastos que se efectúen en efectivo tomados del fondo fijo, se entregará al área de 
contabilidad un informe acompañado de los comprobantes respectivos para su validación, revisión y 
contabilización, y la elaboración de una solicitud de reembolso del importe comprobado, dirigido al 
área de tesorería. 

1.7  Cuando un gasto se vuelva repetitivo en las comprobaciones del fondo fijo, y cuando el mismo 
represente importes significativos para el monto del mismo, se buscará un mecanismo para convertir 
este gasto en parte de los presupuestos, o bien buscar créditos de los proveedores del bien o servicio. 

1.8  Todo vale de caja para su pago, deberá ir debidamente firmado por la dirección de finanzas. 

ELABORO: AUTORIZACION: Vo.Bo. DIR. GENERAL 

 

Internacional Gourmet SA de CV 
Manual de Procedimientos de Control Interno 

 

Área de aplicación: Caja y bancos 
Responsable de aplicación: Tesorería 

Fecha de revisión: Diciembre 2011  
 

2. Bancos 

2.1  Se tendrán dos cuentas bancarias de cheques con la finalidad de no estar "atado" a posibles 
eventualidades en el manejo y liberación de recursos 

2.2  Por ser más práctico, se realizarán preferentemente pagos mediante transferencias electrónicas de 
fondos; los cheques se utilizarán únicamente cuando no exista posibilidad de pagar electrónicamente 
o cuando expresamente el pago sea requerido así. 

2.3  Los dispositivos electrónicos y las contraseñas de acceso estarán en poder del titular de la dirección de 
finanzas, quien será a su vez el encargado(a) de efectuar los pagos. 

2.4  Para realizar un pago, existirá una solicitud por escrito con el formato autorizado el cual contendrá 
además de los importes, conceptos y la codificación contable para su captura. 

ELABORO: AUTORIZACION: Vo.Bo. DIR. GENERAL 
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Catálogo de Cuentas 

El catalogo de cuentas, diseñado de acuerdo a las necesidades de información de la 

empresa Internacional Gourmet, S.A. de C.V., será una importante herramienta de control ya que 

ayudará a generar información debidamente organizada y sistematizada, utilizando una estructura 

que permitirá claridad y sencillez en la lectura e interpretación de los reportes contables y 

financieros. 

Se utilizará el formato “x-x-xx-xxx” donde cada segmento separado por guion es un nivel 

en el manejo de los rubros de los estados financieros, de donde 

1-0-00-000 ACTIVO 

 1-1-00-000 CIRCULANTE 

  1-1-01-000 CUENTA DE MAYOR 

   1-1-01-001 CUENTA DE DETALLE O AXILIAR 

2-0-00-000 PASIVO 

3-0-00-000 CAPITAL 

4-0-00-000 RESULTADOS ACREEDORAS 

5-0-00-000 RESULTADOS DEUDORAS (Egresos) 

 5-1-00-000 RUBRO DE EGRESO (Compras, Gastos) 

  5-1-01-000 TIPO DE OPERACIÓN (Admon., Ventas, Producción) 

   5-1-01-001 CUENTA DE DETALLE (Sueldos, Energía) 

Etcétera. 

Esta segmentación se realiza en el supuesto que en el primer y segundo segmentos no se 

tendrán más de 9 rubros para agrupar las cuentas que les preceden. En el tercer nivel, el de las 

cuentas de mayor, se cuenta con 99 posiciones para igual número de cuentas, y se estima 
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suficiente para este rubro. Y finalmente en el último nivel, el de las cuentas especificas o 

nominales, donde rara vez se necesitará de más de 999 posiciones.  De este modo se facilita la 

ubicación de una cuenta de nueva creación y la búsqueda de una cuenta existente. 

El catálogo preparado es el siguiente: 

1-0-00-000 ACTIVO 

1-1-00-000 CIRCULANTE 

1-1-01-000 Caja 

1-1-01-001 Fondo Fijo 1 (Alejandra González) 

1-1-02-000 Bancos 

1-1-02-001 Bancomer Cta. 20034 

1-1-02-002 Banamex Cta. 00234 

1-1-02-003 IXE Banorte Cta. 6723 

1-1-03-000 Inventarios 

1-1-04-000 Clientes 

1-1-04-001 Gobierno del Estado 

1-1-04-002 Promotora de Espectáculos SA 

1-1-04-003 Televisión de Puebla SA 

1-1-04-004 Cortez García Antonio 

1-1-04-005 Clientes Contado 

1-1-05-000 Documentos por Cobrar 

1-1-06-000 Deudores Diversos 

1-1-07-000 Funcionarios y Empleados 

1-1-08-000 IVA Acreditable 

1-1-09-000 IVA por Acreditar 

1-1-10-000 Anticipo a Proveedores 

1-1-10-001 Proveedora de Restaurantes SA de CV 

1-1-10-002 Distribuidora de Alimentos y Lácteos SA de CV 

1-2-00-000 FIJO 

1-2-01-000 Mobiliario y Equipo de oficina 

1-2-02-000 Equipo de Transporte 

1-2-03-000 Equipo de cómputo 

1-2-04-000 Equipo de Servicios 

1-2-05-000 Edificios 

1-2-06-000 Terrenos 
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1-2-51-000 Depreciación Acumulada de Mob. y Eq. oficina 

1-2-52-000 Depreciación Acumulada de Equipo de Transporte 

1-2-53-000 Depreciación acumulada de Eq. de cómputo 

1-2-54-000 Depreciación acumulada de Eq. de Servicios 

1-2-55-000 Depreciación Acumulada de Edificios 

1-3-00-000 DIFERIDO 

1-3-01-000 Gastos de Organización 

1-3-02-000 Gastos de Instalación y Adaptación 

1-3-03-000 Impuestos Anticipados 

1-3-03-001 Pagos Provisionales ISR 

1-3-03-002 Pagos Provisionales IETU 

1-3-03-003 Otros Impuestos a Favor 

1-3-04-000 Pagos Anticipados 

1-3-04-001 Predial 

1-3-04-002 Primas de Seguros 

1-3-04-003 Rentas Pagadas por Anticipado 

1-3-51-000 Amortización Gastos Organización 

1-3-52-000 Amortización Gastos Instalación y Adaptación 

2-0-00-000 PASIVO 

2-1-00-000 A CORTO PLAZO 

2-1-01-000 Proveedores 

2-1-01-001 Proveedora de Restaurantes SA de CV 

2-1-01-002 Distribuidora de Alimentos y Lácteos SA de CV 

2-1-01-003 Pérez Cervantes Juan Alberto 

2-1-01-004 Fud Service Gourmet SA 

2-1-01-005 Mexicana de Alimentos Procesados SA de CV 

2-1-02-000 Acreedores Diversos 

2-1-03-000 Impuestos por Pagar 

2-1-03-001 IVA Por Pagar 

2-1-03-002 IETU 

2-1-03-003 ISR 

2-1-03-004 Impuesto sobre Nominas 

2-1-03-005 IMSS 

2-1-03-006 5% Infonavit 

2-1-03-007 SAR 

2-1-03-008 ISR Retenciones por Arrendamiento 
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2-1-03-009 ISR Retenciones por Honorarios 

2-1-03-010 IVA Retenciones 

2-1-04-000 Documentos por Pagar 

2-1-04-001 Bancarios 

2-1-04-002 Particulares 

2-1-05-000 IVA Trasladado 

2-1-06-000 IVA por Cobrar 

2-1-07-000 Anticipos de Clientes 

2-1-08-000 Sueldos por Pagar 

2-1-09-000 PTU por Pagar 

2-2-00-000 A LARGO PLAZO 

2-2-01-000 Acreedores Hipotecarios 

2-2-02-000 Créditos Bancarios 

3-0-00-000 CAPITAL 

3-1-00-000 Capital Social 

3-2-00-000 Reserva Legal 

3-3-00-000 Resultado Ejercicios Anteriores 

3-4-00-000 Resultado del Ejercicio 

4-0-00-000 INGRESOS 

4-1-00-000 Ingresos por Servicios 

4-2-00-000 Productos Financieros 

4-3-00-000 Venta Activos Fijos 

4-4-00-000 Otros Ingresos 

4-5-00-000 Intereses Cobrados 

4-6-00-000 Devoluciones sobre Ventas 

4-7-00-000 Descuentos sobre Ventas 

5-0-00-000 COSTOS Y GASTOS 

5-1-00-000 COSTO DE VENTAS 

5-2-00-000 COMPRAS 

5-3-00-000 Gastos sobre compras 

5-4-00-000 Devoluciones sobre Compra 

5-5-00-000 Costo de Venta Activos Fijos 

5-6-00-000 Descuentos sobre Compras 

5-7-00-000 GASTOS DE OPERACIÓN 

5-7-01-000 GASTOS POR SERVICIOS 

5-7-01-001 Sueldos y Salarios 
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5-7-01-002 Tiempo Extra 

5-7-01-003 Gratificaciones 

5-7-01-004 Aguinaldo 

5-7-01-005 Vacaciones y Prima Vacacional 

5-7-01-051 Seguro Social (Cuota Patronal) 

5-7-01-052 Impuesto sobre Nóminas 

5-7-01-101 Depreciaciones 

5-7-01-102 Amortizaciones 

5-7-01-103 Primas de seguro 

5-7-01-151 Energía Eléctrica 

5-7-01-152 Combustibles y Lubricantes 

5-7-01-201 Impuestos y Derechos 

5-7-01-202 Agua Potable y Alcantarillado 

5-7-01-203 Gastos Legales 

5-7-01-251 Fletes y Acarreos 

5-7-01-252 Transportes 

5-7-01-253 Honorarios 

5-7-01-254 Teléfonos 

5-7-01-255 Internet 

5-7-01-256 Gastos de Viaje 

5-7-01-301 Papelería y Útiles 

5-7-01-302 Útiles de Trabajo 

5-7-01-351 Diversos 

5-7-01-501 No Deducibles 

5-7-02-000 GASTOS DE VENTA 

5-7-02-001 Sueldos y Salarios 

5-7-02-002 Tiempo Extra 

5-7-02-003 Gratificaciones 

5-7-02-004 Aguinaldo 

5-7-02-005 Vacaciones y Prima Vacacional 

5-7-02-051 Seguro Social (Cuota Patronal) 

5-7-02-052 Impuesto sobre Nóminas 

5-7-02-101 Depreciaciones 

5-7-02-102 Amortizaciones 

5-7-02-103 Primas de seguro 

5-7-02-151 Energía Eléctrica 
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5-7-02-152 Combustibles y Lubricantes 

5-7-02-201 Impuestos y Derechos 

5-7-02-202 Agua Potable y Alcantarillado 

5-7-02-203 Gastos Legales 

5-7-02-251 Fletes y Acarreos 

5-7-02-252 Transportes 

5-7-02-253 Honorarios 

5-7-02-254 Teléfonos 

5-7-02-255 Internet 

5-7-02-256 Gastos de Viaje 

5-7-02-301 Papelería y Útiles 

5-7-02-302 Útiles de Trabajo 

5-7-02-351 Diversos 

5-7-02-501 No Deducibles 

5-7-03-000 GASTOS DE ADMINISTRACION 

5-7-03-001 Sueldos y Salarios 

5-7-03-002 Tiempo Extra 

5-7-03-003 Gratificaciones 

5-7-03-004 Aguinaldo 

5-7-03-005 Vacaciones y Prima Vacacional 

5-7-03-051 Seguro Social (Cuota Patronal) 

5-7-03-052 Impuesto sobre Nóminas 

5-7-03-101 Depreciaciones 

5-7-03-102 Amortizaciones 

5-7-03-103 Primas de seguro 

5-7-03-151 Energía Eléctrica 

5-7-03-152 Combustibles y Lubricantes 

5-7-03-201 Impuestos y Derechos 

5-7-03-202 Agua Potable y Alcantarillado 

5-7-03-203 Gastos Legales 

5-7-03-251 Fletes y Acarreos 

5-7-03-252 Transportes 

5-7-03-253 Honorarios 

5-7-03-254 Teléfonos 

5-7-03-255 Internet 

5-7-03-256 Gastos de Viaje 
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5-7-03-301 Papelería y Útiles 

5-7-03-302 Útiles de Trabajo 

5-7-03-351 Diversos 

5-7-03-501 No Deducibles 

  
 

Guía de Contabilización y descripción de cuentas 

Internacional Gourmet SA de CV 
Guía de Contabilización 

 

Área de aplicación: Contabilidad 
Responsable de aplicación: Contador General 

Fecha de revisión: Diciembre 2011  
 

Operación: Cuentas Cargo: Cuentas Abono: Control Interno: 

Compra de Mercancías: 
a) A Crédito 
 
 
 
b) Al Contado 

 
1. Compras 
2. IVA por 
acreditar 

 
1. Proveedores 
 
 

 
Contar con una Orden de Compra autorizada por 
el área de Finanzas. 
Contar con el presupuesto preparado por el área 
de Producción y autorizado por Finanzas. 

1. Compras 
2. IVA 
Acreditable 
3. Proveedores 
 

1. Bancos 
2. Proveedores 
 
 
 

Contar con el documento del proveedor, que 
reúna los requisitos de las NIFS aplicables y los 
requisitos fiscales para su deducibilidad. 
(El cargo y abono a proveedores es para dejar 
constancia de que se compró con tal o cual 
persona determinada mercancía). 

1. Proveedores 
2. IVA 
Acreditable 

1. IVA Por 
Acreditar 
2. Bancos 

Contar con el documento del proveedor que 
reúna los requisitos fiscales para su deducibilidad. 
 

Pago de Nóminas: 
a) Registro de la 
Provisión (Pasivo) 
 
 
 
 
 
 
 
b) Pago del Neto 

 
1. Sueldos y 
Salarios 
2. Tiempo Extra 
3. Compensa-
ciones 
 
 

 
1 Impuestos por 
pagar: Retención 
de ISR; Cuotas 
Seguridad Social. 
3 Préstamos y 
otros descuentos 
4 Sueldos por 
Pagar 

 
Realizar el cálculo de los sueldos y salarios 
considerando las percepciones y deducciones 
correspondientes. 
Verificar la debida segregación según el 
departamento aplicable: administración, 
producción o ventas. 
 

1. Sueldos por 
Pagar 

1. Bancos Contar con la autorización de la Nómina por el 
área de Finanzas. 
Anexar la lista de raya firmada por los empleados. 

Pago de Servicios 
a) Registro de la 
Provisión (Pasivo) 
 
 
 

 
1. Gastos: 
Teléfono, 
Internet, Energía 
eléctrica, agua 
potable, Gas. 

 
1 Provisión de 
Gastos 

 
Contar con el presupuesto mensual relativo a 
Gasto Corriente, autorizado por la Dirección, para 
cada gasto. 
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b) Pago del gasto del 
periodo 

1. Provisión de 
Gastos 
2. IVA 
Acreditable 
3. Proveedores 

1. Bancos 
2. Proveedores 

Contar con el comprobante de pago respectivo. 

Pago de Gastos 
Aplicable a: 
Papelería y Útiles de 
escritorio, Artículos de 
Limpieza, Útiles de 
Trabajo, 
Mantenimiento de 
Mobiliario, 
Mantenimiento de 
Equipo de Transporte, 
Mantenimiento de 
Edificio. 
 

1. Gastos 
(Cuenta de 
gastos 
correspondiente) 
2. IVA 
Acreditable 
3. Proveedores 

1. Bancos 
2. Proveedores 

Contar con el formato de requisición del servicio 
o mercancía llenado por el usuario final y 
autorizado por el área de finanzas. 
Se debe cuidar que este tipo de gastos se realice 
una sola vez al mes bajo un estimado del consumo 
y evitar estar comprando continuamente este tipo 
de artículos. Para el caso de los mantenimientos, 
tener un programa de revisión preventiva para 
evitar en lo posible imprevistos. 
(El cargo y abono a proveedores es para dejar 
constancia de que se compró con tal o cual 
persona el artículo en cuestión). 
 

Pago de Impuestos 
Federales: ISR, IVA, IETU, IMSS, SAR, INFONAVIT. 
Estatales: SOBRE NOMINAS, TENENCIAS VEHICULARES. 

a) Cálculo del impuesto 
y registro de la 
provisión 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
b) Entero del importe a 
cargo 
 

[ISR, IETU] 
1. Resultados 
(Cuentas de 
Provisión de 
Impuestos) 
 

 
1 Impuestos por 
pagar. 
(Cuenta de pasivo) 

 
Contar con las cédulas de cálculo de cada una de 
las obligaciones fiscales revisadas por el contador 
general. 

[IVA] 
1. IVA Causado 
2. IVA A Favor 

 
1. IVA acreditable 
2. IVA Por pagar 

 
(Para el asiento numero 2, Cuando el IVA 
causado sea mayor, el abono solo será a IVA por 
pagar; cuando sea mayor el IVA acreditable sólo 
se hará el abono a IVA a favor). 

[Relativos a 
obligaciones 
salariales] 
1. Gastos 

 
 
 
1. Impuestos por 
pagar 

 
Anexar formato resumen de la nómina donde 
consten las retenciones a los empleados. Contar 
con el cálculo de obligaciones patronales sobre 
seguridad social. 

1. Impuestos por 
pagar. 
(Cta. pasivo) 

1. Bancos Generación del formato (“pago referenciado” o 
“línea de captura”, según corresponda) para pago 
electrónico o con cheque. 
 

Pagos Anticipados 
Aplicable a: 
Seguros y Fianzas, 
Rentas anticipadas, 
Impuesto Predial 
 
a) Erogación del pago 
 
 
b)Aplicación del gasto 

 
 
 
 
 
 
1. Pagos 
Anticipados 

 
 
 
 
 
1. Bancos 

 
 
 
Contar con el comprobante de pago con 
requisitos fiscales. 
Contar con el contrato, póliza o avalúo respectivo. 
Contar con el visto bueno y autorización de la 
dirección. 
 

1. Gastos (Parte 
proporcional 
correspondiente 
al mes) 

1. Pagos 
Anticipados 

Anexar copia del comprobante del pago y cédula 
de calculo del prorrateo mensual. 
 

ELABORO: AUTORIZACION: Vo.Bo. DIR. GENERAL 
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Internacional Gourmet SA de CV 
Descripción de cuentas de gastos 

 

Área de aplicación: Contabilidad 
Responsable de aplicación: Contador General 

Fecha de revisión: Diciembre 2011  
 

Código Nombre Descripción 

5-7-XX-001 Sueldos y Salarios Importe del salario bruto por los días trabajados por los 
empleados. 

5-7-XX-002 Tiempo Extra Importe del sueldo devengado por tiempo posterior a la 
jornada normal del empleado. 

5-7-XX-003 Gratificaciones Importe de los pagos extraordinarios por eventos o 
actividades. 

5-7-XX-004 Aguinaldo Importe de la gratificación anual. 

5-7-XX-005 Vacaciones y Prima Vacacional Importe del salario en periodo de vacaciones más la prima 
generada. 

5-7-XX-051 Seguro Social (Cuota Patronal) Carga impositiva de seguridad social, retiro y vivienda, a 
cargo del patrón. 

5-7-XX-052 Impuesto sobre Nóminas Impuesto estatal al trabajo remunerado. 

5-7-XX-101 Depreciaciones Porcentaje aplicable a un mes de la vida útil de un activo 
fijo. 

5-7-XX-102 Amortizaciones Porcentaje aplicable a un mes de los gastos de instalación y 
otros gastos pagados por anticipado. 

5-7-XX-103 Primas de seguro Importe devengado en un mes, del seguro pagado. 

5-7-XX-151 Energía Eléctrica Consumo de energía Eléctrica en el mes. Se carga por 
provisión de gastos. 

5-7-XX-152 Combustibles y Lubricantes Compra de gas, gasolina, diesel y aceites. 

5-7-XX-201 Otros Impuestos y Derechos Impuesto predial, licencias de funcionamiento, protección 
civil, etc. 

5-7-XX-202 Agua Potable y Alcantarillado Servicio municipal de agua y descarga de drenaje. Se carga 
por provisión de gastos. 

5-7-XX-203 Gastos Legales Honorarios a abogados, gastos por demandas, tramites ante 
notarios y municipios. 

5-7-XX-251 Fletes y Acarreos Servicio de transporte de carga de mercancías, mobiliario y 
equipo. Causa retención de IVA del 4%. 

5-7-XX-252 Transportes Pasajes en transporte público local, taxis deducibles y 
transporte de personal con el debido comprobante. 

5-7-XX-253 Honorarios Pagos a personas físicas con actividades profesionales. 
Causa retención del IVA e ISR (2/3 partes del IVA y 10% 
de ISR). Honorarios a personas morales (Bajo este 
concepto estrictamente). 

5-7-XX-254 Teléfonos Telefonía fija local y de larga distancia, teléfonos celulares y 
radiocomunicación. Se carga por provisión de gastos. 
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5-7-XX-255 Internet Servicio de datos y de conexión a la Internet. Se carga por 
provisión de gastos. 

5-7-XX-256 Gastos de Viaje Boletos de avión y autobuses foráneos y al extranjero. 
Gastos de hospedaje y alimentación. Renta de Automóviles 
en el destino del viaje. 

5-7-XX-301 Papelería y Útiles Papel, lápices, bolígrafos, carpetas, adhesivos, etc., y 
equipos menores de oficina de hasta 3000 pesos y una vida 
útil relativamente corta. Se carga por provisión de gastos. 

5-7-XX-302 Útiles de Trabajo Equipos menores utilizados en el proceso productivo que 
por definición no se trate de activo fijos. 

5-7-XX-351 Diversos Gastos no identificables con ninguna cuenta del catálogo y 
que por su uso esporádico no amerite abrir una nueva 
cuenta. 

5-7-XX-500 No Deducibles Multas. Gastos con comprobante que no reúna los 
requisitos fiscales, y gastos que no reúnan los requisitos 
para su deducibilidad. 

 

 

 

Flujo de Efectivo 

 

Se establecerá un plan financiero con el objetivo de controlar el dinero de forma eficiente 

y evitar quedarse sin fondos de forma imprevista, hacer gastos innecesarios, fomentar el ahorro y 

cumplir con todas las obligaciones del negocio oportunamente, manteniendo una excelente 

imagen financiera frete a terceros. Este plan incluirá tanto Pronóstico de ingresos (ventas y 

cobranza), como Presupuesto de costos, gastos e inversiones. Posteriormente se realizará un 

comparativo para conocer el flujo de efectivo mensual que ayude a determinar el uso del dinero 

en el periodo de un año. 

 

 

 

 



Caso Práctico. 
 

 86 

 

Internacional Gourmet SA de CV 
Presupuesto de Efectivo para el año 2012 
 

CODIGO: 

Área de Aplicación: Tesorería 
Responsable: Gcia. de Finanzas. 

Fecha de Elaboración: 
Diciembre de 2011. 

1/2 

   

 Concepto: ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO 

 Pronóstico de Ventas 125,000 125,000 165,000 165,000 165,000 140,000 

Producción 

       

 
Compras de insumos 

 
35,000 

 
35,000 

 
46,000 

 
46,000 

 
46,000 

 
39,000 

A
dm

inistración y ventas 

Sueldos 55,000 55,000 55,000 55,000 55,000 55,000 

Publicidad 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 

Energéticos 8,000 8,000 10,600 10,600 10,600 9,000 

Comunicaciones 2,500 2,500 2,500 2,500 2,500 2,500 

Mantenimiento 5,000 5,000 5,000 5,000 5,000 5,000 

Diversos 1,000 1,000 1,300 1,300 1,300 1,200 

 Total Compras y Gastos 107,500 107,500 121,400 121,400 121,400 112,700 

Presup. Inver. 

       

Inversión Activo Fijo - - 20,000 20,000 20,000 20,000 

       

 Saldo antes de impuestos 17,500 17,500 23,600 23,600 23,600 7,300 

Presup. Fiscal 

       

Impuestos 8,400 8,400 11,100 11,100 11,100 9,400 

       

 Saldo Financiero 9,100 9,100 12,500 12,500 12,500 (2,100) 

 Saldo Acumulado 9,100 18,200 30,700 43,200 55,700 53,600 

 Colchón Financiero 9,000 9,000 9,000 9,000 9,000 9,000 

 Saldo Inversión a corto 
plazo 

100 9,200 21,700 34,200 46,700 44,600* 
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Internacional Gourmet SA de CV 
Presupuesto de Efectivo para el año 2012 
 

CODIGO: 

Área de Aplicación: Tesorería 
Responsable: Gcia. de Finanzas. 

Fecha de Elaboración: 
Diciembre de 2011. 

2/2 

   

 Concepto: JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE 

 Pronóstico de Ventas 80,000 210,000 95,000 120,000 260,000 350,000 

Producción 

       

 
Compras de insumos 

 
22,400 

 
58,800 

 
26,600 

 
33,600 

 
72,800 

 
98,000 

A
dm

inistración y ventas 

Sueldos 55,000 55,000 55,000 55,000 55,000 82,500 

Publicidad 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 

Energéticos 5,100 13,400 6,100 7,700 16,600 22,400 

Comunicaciones 2,500 3,000 2,500 2,500 3,000 4,000 

Mantenimiento 5,000 5,500 5,000 6,000 7,000 10,000 

Diversos 1,000 1,500 1,000 1,300 2,000 3,500 

 Total Compras y Gastos 92,000 138,200 97,200 107,100 157,400 221,400 

Presup. Inver. 

       

Inversión Activo Fijo 20,000 20,000 25,000 25,000 25,000 25,000 

       

 Saldo antes de impuestos (32,000) 51,800 (27,200) (12,100) 77,600 103,600 

Presup. Fiscal 

       

Impuestos 5,400 14,100 6,400 8,100 17,500 23,500 

       

 Saldo Financiero (37,400) 37,700 (33,600) (20,200) 60,100 80,100 

 Saldo Acumulado 16,200 53,900 20,300 100 60,200 140,300 

 Colchón Financiero 9,000 9,000 9,000 100** 9,000 9,000 

 Saldo Inversión a corto 
plazo 

7,200* 44,900 11,300* 0* 51,200 131,300 

 

 

El pronóstico de ventas se realizó con base en las ventas históricas de los años anteriores. 

Los gastos, de igual modo están basados en los gastos incurridos en ejercicios pasados, más un 

ajuste por el incremento esperado en los precios. El presupuesto de administración y ventas se 
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establece, además de considerar los gastos fijos ineludibles, para tener un referente de control que 

evite gastar de más en un rubro o gastar de manera “desordenada”, lo que ayudará a alcanzar las 

metas financieras y de inversión. Se programa una inversión constante y creciente en activo fijo a 

partir del segundo mes, que junto con un proyecto de inversión (que puede incluir créditos con 

alguna institución) estará enfocado a conseguir los planes estratégicos sobre el crecimiento de la 

empresa. 

Se han calculado los impuestos para el presupuesto fiscal, tomando en cuenta el 

coeficiente de utilidad determinado en la última declaración de impuestos, así como las 

obligaciones del régimen hacendario, tanto federal como estatal. 

Se estableció un colchón financiero para tener certidumbre en el uso del efectivo y hacer 

frente a salidas imprevistas. 

Los meses marcados con (*) indican cuándo se espera un flujo de efectivo negativo, es 

decir, que las ventas sean inferiores a los gastos proyectados, liquidando recursos de la inversión a 

corto plazo que se planea abrir, e incluso echar mano del colchón financiero. Pero el principal 

objetivo de este renglón es mostrar cómo cubrir las necesidades de efectivo en caso de un 

panorama adverso; y la acción tomada en la práctica será más bien buscar un incremento en las 

ventas en los periodos históricamente de menor ingreso. 
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CONCLUSIONES 

 

 

En el mundo de los negocios una de las tareas más difíciles es la de “sobrevivir”, puesto 

que las empresas están constantemente expuestas a factores que pueden representar desventajas 

competitivas, como la apertura de nuevos establecimientos en la misma plaza, la inestabilidad de 

la economía, o la falta de innovación en el negocio propio. Si además no se tiene una disciplina 

administrativa y financiera, se puede estar frente a un panorama de riesgo en la permanencia en el 

mercado. 

Sin embargo, las empresas tienen elementos a su alcance que pueden usar como 

herramientas para administrar sus bienes materiales, sus propiedades intangibles y las 

competencias de su personal, de manera que cuenten con estructuras financieras sólidas para 

enfrentar los desafíos del mercado. Dichos elementos los proporcionan las disciplinas 

administrativa y contable, puesto que son las que estudian las técnicas para producir información 

útil y oportuna de los movimientos financieros de una entidad.  

Como se ha señalado en la presente tesis, un sistema de control interno de flujo de 

efectivo diseñado según las necesidades y características de cada empresa en particular, ayudará a 

ésta a estar preparada para alcanzar las aspiraciones de los inversionistas. Dicho sistema se 

convierte, plasmado en el papel, en una herramienta de apoyo a los objetivos estratégicos y 

específicos, sistemáticamente alcanzables. 

El control del flujo de efectivo es de vital importancia por que permite detectar los puntos 

de mayor vulnerabilidad, para evitar quedarse sin dinero para hacer frente a los gastos. Asimismo 

podemos prever los mejores momentos de inversión tanto a corto plazo, (por ejemplo en valores 

negociables de alta liquidez), como a largo plazo, y en activo fijo. Siendo algunas de las principales 

causas de quiebra de las micro y pequeñas empresas el quedarse sin dinero, aplazar pagos, 

formarse una mala reputación en pagos, recurrir a créditos caros, etc., es necesario contar con 
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sistemas de control interno como el que se propone en la presente tesis para tener una estructura 

financiera robusta y estable que coadyuve en el crecimiento y desarrollo de la organización. 

La estructura administrativa concretada en manuales de políticas, de procedimientos, de 

puesto, etc., junto con los planes financieros de largo y corto plazo y los presupuestos de efectivo, 

serán una guía del “día a día” en la marcha de la organización, y marcarán una pauta en la toma de 

decisiones desde la más pequeña, hasta las inversiones de mayor importancia para la consolidación 

de la empresa. Esta información utilizada de forma correcta, responsable y en función a la 

importancia que posee, irá retribuyendo al negocio no solo mejores finanzas, sino estabilidad a los 

dueños y empleados, una imagen profesional y un ambiente “sano” para el desarrollo. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXOS 
 

 

FOLLETOS INFORMATIVOS CENSOS 

ECONÓMICOS INEGI 

PÁGINAS DE INTERNET: MÉXICO EMPRENDE; SIEM 
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05/11/11 07:06 a.m..:México Emprende:.

Página 1 de 3file:///Users/CP_David/Documents/TESIS/Paginas%20web/México%20Emprende-microempresas.webarchive

Conócenos Sitios de interés Centros México Emprende Contacto Vincúlate Semana Pyme Becas 2010

 Ir a la página de inicio

Servicios de México

Emprende

Vinculación a programas públicos y
privados

Servicios Financieros

Capacitación Empresarial

Consultoría y Asesoría Empresarial

Call Center

México Emprende

Delegados y subdelegados de
Secretaría de Economía

Galería de Eventos

Programas por

Segmento

Emprendedores

¿Qué es ser

Emprendedor?

Capital Semilla

Incubadoras

Microempresas

¿Qué es una Microempresa?

Se considera microempresa a la que tiene entre 0 y 10 trabajadores. Esto es así,
independientemente de que el negocio se dedique a la industria, al comercio o los servicios.

Ventajas:
Las microempresas  son un motor de crecimiento económico y de empleo fundamental para el país
ya que, de acuerdo  a resultados del último censo económico del INEGI:
! De cada 100 empresas mexicanas, 96 son microempresas.
! Contribuyen con el 40.6% del empleo.
! Aportan el 15% del PIB.

Desventajas:
La competitividad y productividad de las microempresas, sobre todo de las de tipo  tradicional está
siendo amenazada por la incorporación de modernos conceptos de negocio, que evidencian:
! Limitada profesionalización.
! Crecimiento desordenado.
! Rezago tecnológico.
! Altos consumos de energía.
! Imagen comercial descuidada e insalubre.
! Administración informal ("de cajón").
! Limitados accesos al financiamiento.

Ejemplos de Microempresas:
! Tiendas de abarrotes y misceláneas.
! Tortillerías y molinos de nixtamal.
! Papelerías.
! Salones de belleza.
! Panaderías.
! Talleres mecánicos.
! Farmacias.
! Carnicerías.
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05/11/11 07:09 a.m.Sistema de Información Empresarial Mexicano

Página 1 de 2file:///Users/CP_David/Documents/TESIS/Paginas%20web/siem-empresas%200%20a%2010.webarchive

Inicio Mapa de sitio Contacto Ayuda English

   11 de Octubre de 2010  

Acceso a Perfiles
Empresariales

Directorio de
Empresas

Productos

Cadenas Productivas

Estadísticas

Directorio de
Cámaras

Noticias y Eventos

SIEM Empresa Rural

Operadores

 Personal Autorizado

 Biblioteca

 Sitios Relacionados

 Comentarios

 Encuestas

 ¿Dónde?

 ¿Cómo?

 ¿Cúando?

Estadísticas, Estado, Tipo y Rango de Empleados

| TODAS | HASTA 10 | ENTRE 11 y 50 | ENTRE 51 y 250 | MAS DE 250 |

ESTADO

EMPRESAS

INDUSTRIA 

Hasta 10
COMERCIO 

Hasta 10
SERVICIOS 

Hasta 10
TOTAL

AGUASCALIENTES 563 3,841 1,085 5,489

BAJA CALIFORNIA 607 5,587 3,218 9,412

BAJA CALIFORNIA SUR 120 8,679 3,053 11,852

CAMPECHE 410 5,914 1,682 8,006

COAHUILA 844 5,742 3,499 10,085

COLIMA 217 353 215 785

CHIAPAS 453 1,354 820 2,627

CHIHUAHUA 2,508 17,521 6,367 26,396

DISTRITO FEDERAL 3,810 60,064 28,624 92,498

DURANGO 417 213 138 768

GUANAJUATO 4,214 26,021 5,737 35,972

GUERRERO 611 527 286 1,424

HIDALGO 777 17,666 3,174 21,617

JALISCO 3,378 62,068 26,056 91,502

ESTADO DE MEXICO 2,329 67,090 17,252 86,671

MICHOACAN 639 21,706 3,512 25,857

MORELOS 131 2,336 989 3,456

NAYARIT 195 10,863 2,098 13,156

NUEVO LEON 1,338 8,614 2,848 12,800

OAXACA 162 2,366 1,112 3,640
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05/11/11 07:09 a.m.Sistema de Información Empresarial Mexicano

Página 2 de 2file:///Users/CP_David/Documents/TESIS/Paginas%20web/siem-empresas%200%20a%2010.webarchive

 ¿Cúando?

 ¿Cúanto?

PUEBLA 1,341 6,468 2,826 10,635

QUERETARO 386 34,377 8,472 43,235

QUINTANA ROO 1,121 15,500 10,751 27,372

SAN LUIS POTOSI 184 10,421 1,532 12,137

SINALOA 720 7,142 1,367 9,229

SONORA 105 3,517 1,101 4,723

TABASCO 1,749 5,061 1,487 8,297

TAMAULIPAS 1,397 12,231 4,860 18,488

TLAXCALA 134 10,143 1,883 12,160

VERACRUZ 5,207 20,822 6,441 32,470

YUCATAN 926 24,962 4,749 30,637

ZACATECAS 297 8,049 733 9,079

TOTAL 37,290 487,218 157,967 682,475

Insurgentes Sur No. 1940 Piso 7, Col. Florida, C.P. 01030, México D.F. Tel. 52 29 61 00     01-800-410-2000
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