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" METODOLOGIA "

1}  PRIMERA ETAPA

CARRERA: Licenciado en Contaduria
RAMA: Auditorla

TEMA GENERICO: Teoria Contable "AUDITORIA"
TEMA ESPECIFICO: Control Interno

ESPECIFICACION DEL TEMA: " El diseilo de un sistema de Control Inlerno de una pequeda
empresa.”

REQUISITOS DE SELECCION DEL TEMA:

1) Interes personal.- Es un fema que me interesé desde el inicic de mi carrera.

2) Originatidad Relativa.- Toda investigacién persigue el conocimiento original pero en este caso

la originalidad relativa se da en la aplicacién de un conocimlento original.

3) Inierés Profesionat.- El tema forma pane de los estudios y €l ejercicio de la profesién

contable, asi como parte de 1a auditoria por lo tanto cumple el requisito del interés profesional.

VARIABLES:
Dependientes: Conlrol Inlemo

independienles: Beneficios



MOTIVOS:

El principal motive es que en algunas empresas por falta de recusos y en olras por no
interesaries, no han aplicado un adecuado control interno. Estas empresas subsisten por el
hecho de que el producto que venden es necesario en ¢l mercado y su venta se da por si sola.
Al llevar a cabo la recopilacién del material de este tema se observa que en esle tipo de
empresas no existe un adecuado Control Intemo; por ello surgi6 la necedidad de disedar un

sistema que ayude a las empresas a mejorar su funcionamiento..

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA:
¢ Qué beneficio aporta a las pequefias empresas el establecer un adecuado sistema de Control

Intermo ?

OBJETIVO GENERAL DE LA INVESTIGACION

Incrementar los conscimlentos y la informacidn de un adecuado Control Intemo en las
pequefias empresas de tipo familiar, para que sus administradores puedan aceptaro sin temor
a perder autoridad y responsabilidad.

OBJETIVOS ESPECIFICCS

- Resaitar la imporiancia del Contro! Intemo en las empresas pequeias de tipo familiar.

- Contribuir al mejor conocimiento sobre la operacion de las pequeias empresas.

+ Aprobar el exdmen escrito para la obtencion de! titulo de Licenciado en Contadurla.

TIPO DE LA INVESTIGACION:

- Se eligio la hvestigacion documental.

11



HIPOTESIS

1) Un sistema de Coniro! Intemo adecuadamente disefado para una pequefia empresa de tipo
familiar, contribuye a un mejoramiento en la ealidad de sus operaciones.

2y Las empresas pequelas que no tienen un sistema de Cantrol Interno denlro de su
organizacién carren peligro de fracasar.

3) Los sistemas de comunicacién se ven afectados si no exisle un sistema de Contrel Interno
dentro de la empresa.

Para efectos de la investigacién elegl la hipélesis numere uno, por considerarla de mayor

importancla.
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2) SEGUNDA ETAPA

OBTENCION DE DATOS:

- Entrevista:

- Observacion:

- Recopiiacién Documental:

Para intercambiar puntes de vista y que en
forma espontdnea se profunidazara en el

tema,

Se verificd personalmente {a forma de
operacién de la empresa.

Revision de libros sobre e tema, y se
recopllé material en diversas bibllotecas,
pero la principal informacidn fué proporcio-

nada por la empresa en estudio.
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3) TERCERA ETAPA

PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION:

Desples de haber recopilado la informacién , se procedid a la fase de procesamiento que
consiste en la organizacién ge 10s elementos abtenidos durante el {rabajo de investigacién,

a) Estructuracion det trabajo.

b) Resolucion de! trabajo

c) Formulacién de referencias documentales.

Dicho material se encuentra ordenado en fichas bibliograficas por orden alfabético, de acuerdo
con la sigutente clasificacidn,

- Libros

- Diccionarios

- Notas

- Leyes y reglamentos

La redaccidn de! trabajo de investigacion Documental es el proceso de desarrollo mediante la

expresion escrita, cada una de las paries que componen el [ndice temético.

1 1

Las dacumentales se consi para dar crédito al autor ¥ a la obra, cuando se

transcribieron definici 3 , ldeas o

P

St ia investigacion es de campo habréa que interprelar y comunicar informacion directamente de

TS

tos instrumentos r jados par la r de dalos.

Los datos de a Ipvestigacién, bien que se hayan recopilade por medio de! método de
observacién ( fichas de campo, cueslionario, 0 enlrevistas), o bien que se haya colectado a
través de! mélodo experimental, es necesario procesarios convenieniemente, para lo cual es

menesler tabularlos, medirdos y sintetizaros.



4) CUARTA ETAPA

INTERPRETACION:

La interprelacion de la informacién oblenida en la investigacion contable significa someteria a
un andlisls y explicacién , con el fin de arribar a conclusiones.

€l andlisis consistié on separar los elementos basicos de fa informacién y examinarlos con el

: i 1

propdsito de responder a las di das en la investigacion.

La interp ion o expliacion es el p mental mediante ei cual se trata de encontrar un

significado mas amplio de la informacion empirica recibida. La invesligacidn documental efectia
ta interpretacién de la infermacién por medlo de! andlisis de premisas y de la explicacién por
concluslones ( Teorias).

La investigacidn de campo realiza la misma tarea mediante el analisis descriptivo o estadistico y
de la explicacién por conclusiones o teorias.

Esta peniltima fase de la Metodologia consistié en inlerpretar los resultades oblenidos con la

ayuda de los instrumentas { obtencién de datos), Se llevo a cada una comparacién cualitativa de

los dalos tedrico-d con los Hados de la investigacion de campo; tratando de
encontrar nexos entre la feoria y Ia realidad, La Interprelacidn de los dalos, es un doble proceso
"Andlisis Sintesis ", que nos permite dar una explicacién al problema investigado.

Toda esta informacién se utilizé para la comprobacion de la hipétesis del {rabajo, que se podri

leer en ias conclusiones.
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5) QUINTA ETAPA
COMUNICACION DE RESULTADOS DE LA INVESTIGACION CONTABLE:
La comunicacion de resultados en la investigacion contable es la informacién sobre los logros

obtenidos durante el frabajo inquisitivo.

LIMITACIONES:
Los limiles que se presentaron para desarrolfar el diseflo de un sistema de Control Inteme para
la empresa en estudio, fué clerta informacidn que no fué proporcionada por ser de uso

confidencial y por temor a que fuera mal utilizada,
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" INTRODUCCION "

El control interno comprende el plan de organizacidn, los procedimientos y mélodos gue en
forma coodinada son implantados por una empresa.

De ahl la necesidad de desarrollar un sistema de control interno para las empresas pequeiias y
en especial las de {ipo familiar.

La presenle investigacion tiene la finalidad de desarrollar un nuevo sistema para una empresa
pequeda can administracién de tipo familiar que adolece de controles adecuados dentro da sus
areas, lo que impide que opere con mayor eficiencia. Cabe aclarar que el sistema no se aplicd
en {a empresa, pero se encuentra en anélisis , por parte del dueflo para su posterior aplicacién.
Para lograr el desarrollo del estudio se presentan en primer lugar las generalidades de la
Contaduria y el Contro! Intemo , ello con e! objeto de que se lenga presente que un adacuado
control intermno en la empresa influlca dierectamente en ta corfabilidad de los registros y en los
estados financieros.

En el mismo capltulo se citan (os cuatro elementos del control Intemo que son:
ORGANIZACION - Es la estructuracion técnica de las relaciones que deben de existir entre las
funclones, niveles y aclividades en una empresa.

LOS PROCEDIMIENTOS.- Es necesafio establecer reglas para los diferenles departamentos
que sirven de guia para la realizacén de sus funciones.

EL PERSONAL.- Que ha de desempefiar cualquier funcidn dentro de una empresa debe de
buscarse slempre bajo of criterlo de que reune los requisites para desempedar el trabajo, Y ef

ditimo
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LA SUPERVISION.- Consiste en ia vigilancia conslante del desarrolo de procedimientos asi
como de lfas funciones que realizan los empleados . Tedo esio debe apegarse a los objetivos
que son perseguidos por la empresa.

Eslos elementos forman la base fundamental para implantar ¢! Contro! Interno asf como son
necesarios para su desarrollo adecuado.

El segundo capitulo contiene la importancia del Control Interno el cuat sefiala que en el aspeclo

contabfe permite cumplir con la norma de ejecucidn del trabajo, asi como ayuda a determinar la

idad que se va a adar a los procedimeintos de auditorfa.en el

alcance y
mismo capitulo se citan algunos boletines que tienen relacion al control intemo.

Por su parle en el aspecto administrativo es imporiante porque existe seguridad en la accién
segulda, se pueden correglr los defectos y ver los mejoramientos que se oblienen, as} como la
existencia de una nueva planeacidn general.

Posterionmente, se desarrolla un tercer capitulo que Incluye los aspeclos generales de la
pequefia empresa, como son entre olros: Definicién de Empresa; Area en que se desenvuelve,
Ventajas y desventajas, efc., asi como aspectos legales, todo ello con el objeto de ubicar a la
empresa que se estudio, .

Una vez desarrollados los puntos anteriores se presentan las caracteristicas de la empresa en
estudio, haclendo una breve resofia de los antecedentes de la misma y su descripcién.

Asi mismo , se procede a estudiar el Control Intgerno existenle en esta empresa y se podré
percibir que no ha diso el adecuado ya que presenta problemas en las diferentes dreas , asi com
en la comunicacién ( {anto vertical como horizonlal ) , por fo cual muchas empresas tienden al
fracaso y es uno de los puntos que se trataran,.

En el illimo capitulo se presenta el disefio de un nuevo sistema de Conlrol Inlerno para la
empresa en estudio , el cual planiea objetivos y lineamientos generales , ademéas de que se

elabora un Manual de Organizacion y un contro! inlemo para cada una de las dreas,
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Esta investigacion sus principales resullados en el capitulo de las conclusiones, que

verifica el cumplimlento de las hipSlesis que previamenle se establecieron.



CARITULO "1 "

LA CONTABILIDAD Y EL CONTROL INTERNO

1.1.- GENERALIDADES DE LA CONTADURIA.
La contaduria se define como el estudlo y ejerciclo de conocimientos necesarios para (a
obtencién y comprobacién de infermacién financiera, acerca de transacciones celebradas por

entidades econdmicas.

" Es una disciplina profesional de caréctar cientifico que, fundamentada en una teoria especifica

y & través de un proceso, obtiene y comprueba informmacién financiera sobre tansacciones

Iebradas por entidad émicas =. 1)
Persigue dos objetivos basicamente:
A) Obtener Informaci6n Financiera,
Ello permite ofrracer ¢lementos de julclo a la administracién de las entidades para decidir sobre
las actividades futuras, a la vez que ejerce un control sobre sus recursos.
.B) Comprobar 12 validez y confiabllidad de dicha informacidn.
Para verificar que ha sido obtenida correctamente de conformidad con sus lincamicntos tebrice-

préacticos.

1) La profesién contable { cuarta Edicien - 1583 ) Pagina 59



1.2- ELPROCESO CONTABLE EN CONTABILIDAD,

" El proceso conlable surge dentro de la contabilidad como consecuencia de reconocer una serie
de tunciones o actividades relacionadas entre si, que desembocan en el objetivo de 1a prapia
contabllidad, este es, la obtencidn de informacidn financiera .

Para obtener dicha informacion es precise inicialmente, establecer el sistema por medio del cual
sea posible el tralamiento de los datos desde su obtencién hasta su presentacién en términos
de informacldn terminada ( Fase de Sisternatizacién ).

Posteriormente se requiere cuantificar fos elementes que intervienen en las transaccicnes
financieras en términos de unidades monetarias, de acuerdo con las reglas de cuantificacién

en la teorla ¢ b

Una vez valuados los datos financleros, es io sor aun trat

por medio de
métodos y técnicas especificas, con el fin de captarios, clasificarlos, registrarlos, calcularios y
sintelizados de manera accesible para sus lectores { Fase de Procesamienla)”. 2}

La informaci6n plasmada en estados financleros debe analizarse e interpretarse, con el objeto
de conocer 1a influencia que las transacclones celebradas por 1a entidad econdmica tuvieron
sobre su sltuacién financiera..

Como consecuencia de dicho andlisis e interpretacion se emite upa calificacién sobre el efecto
que |as transacciones celebradas por la entldad econdmica consignadas en estados financleros,

tuvieron sobre la slluaclén financiera de dichas entidades, con el fin de daras a conocer a los

responsables de tomar decis ( Fase de Evaluacién ),

Finalmente, el proceso termina con !a Oltima fase { Fase de Informacién } a través de la cual se
comunica a los interesados en la marcha de 1a entidad econdmica la informacién financicra
obtenida como consecuencia de las transacclones celebradas por 1a propia entidad.

2} La ptolesién cantable { Cuanta Edicidn- 19865) Pagina 252



1.3.- GENERALIDADES DEL CONTROL. INTERNO

1.3.1.- DEFINICION DEL CONTROL INTERNO

&1 control intemo comprende el plan de organizaci6n y todos los mélodos y procedimientos que
en forma coordinada so adoplan en un negocio para salvaguardar sus actives, verificar la
exaclitud y conflabilidad de la informacién financiera, promover fa eficiencia operaclonal y la
edhesion a las politicas prescritas por la compaiifa.

Se consideran elementos de Contro! Inlemo:

- Oganizacion

- Procedimientos

- Personal

- Supervisidn

Como Objetivos:

- Oblencién de infarmacién correcta, completa y oportuna.

- Proteccidn de los activos,

- Promocitn de eficiencla de operacién

- Adhesidn a las politicas, p ilas porla acidn de la compafia.

Cabe aclarar, que los dos primeros objetivos se d inan ebjelivos y los olros dos

son objelivos administrativos,



1.4.- CONTROL INTERNO CONTABLE.

Es aquel que inlfuye directamente ea la confiabilidad de los regislros y en los Estados
Financleros, es declr comprende el Plan de Organizacién y los precedimientos y registros que se

refieren a la proteccién de tos aclivos.

En consecuarncia tiene la finalidad de proporcionar una seguridad razonable en los sigulenies
puntos:

A) Que las transacciones se lieven a cabo con la autorizacién de la gerencia gue lfes
corresponda.

8) Que las transacciones se reglstren segun se requicra . Para por un lado, permmitir la
preparacién de los Estados Financleros de conformidad con los principlos de contabilidad
generalmenie aceptados o cualquler otro critero aplicable a dichos Estados,

Y por otro, para manlener el registro contable de l0s activos.

C) AQue el acceso a los activos se permita solamente de acuerdo con !a autorizacién de la
administracién o de la gerencia,

D) Que el registro Contable para los actives se compare con fas existencias fisicas a intervalos
adecuados, y se actie adecuadamente en caso de alguna diferencia.

Con base en lo antarior se presenta el siguiente ejemplo:

L.a preparacidn de conciliaciones bancarias mensuales por un empleado no aytorizado a expedir
cheques o manejar dinero, es un control contable que aumenta la probabilidad de que las

transacclones en efectivo se presenten razonablemente cn fos Estados Financieros.



1.5.- CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO.

Una de las funciones bdsicas de la gerencia es 1a de mantener controles sobre las operaciones
de la empresa para proporcionar la eficiencia operacional y la adhesién a las politicas
establecidas dentro de la organizacion

En este sentido el contral interno administrativo es el Plan de Organizacién, procedimientos y
registros que se relacionan con los procesos de loma de decisiones que conduée ala
autorizacién de las transacciones, Esta autorizacidn es una funcién administrativa relactonada
directamente con la responsabilidad de alcanzar los ebjetivos de la organizacian; asl mismo es
al punto en e que se empiezan a establecer los controles contables,

Un ejemplo de Io antarior:

Es el de una Grden escrita enviada al departamento de personal en la que se establecen pautas
especificas en cuanto a [os requisitos que se deben cumplir en la seleccion de los empleados.
Aun cuando este medio de contro! es importante para la buena operacién de la compaiifa , no se

relaciona directaments con la confiabilidad de los Estados Fiancleros.

1.6.- ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

El control Interno engloba los siguientes elementos necesarios para su adecuada funclén:

1.6.1.- ORGANIZACION

La organizacién es la estructuracin técnica de Ias relaciones que deben de exislir enire las

funciones, niveles y actividades en una empresa, con ¢l fin de lograr su maxima eficiencia

dentro de los planes y objetivos sehalados.



La organizacién se auxilia de las siguientes aclividades para cumplir con sus objelivos
fundamenlales.

A) DIRECCION:

La direccién logra la realizacién de todo lo planeads, y asume la responsabilidad de las poiiticas
generales de la compaiiia y de las decisiones gue se tomen.

B) COORDINACION:

Adapta las obfigaciones y necesidades de las partes integrantes de la empresa para que €slas
sean armaénicas.

Ello irnplica a las actividades, las operaciones, 1os elemenlos maleriales, y los humanos, que
deben ser combinados en forma tal para que las obligacienes se establezcan en funcién a la
naturateza,cantidad y tlempo necesarios, alcanzando con éslo ei objetivo de la compafia.

C) DIVISION DE LABORES:

Con el objeto de alcanzar la mayor eficiencia en 0§ trabajos que se desamollen, es

imprescindible distribuir las labores definiendo claramente ia indep ia de las funci de
operacitn, custodia y registro. En csta forma la empresa queda dividida en gerencias o
departamenlas, los cuales deben canocer sus actividades y alribuciones que le cormespondan.

La distribucidn de {as labores entre el personal deberd apoyarse en la idea de que el trabajo de
cada empleado sea complementaric del ejecutado por otro, con el fin de que ninguna persona
posea el contro! absoluto de una parte Importante de las operaciones de un negocio.

D) ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES:

Caonsiste en establecer con claridad fos puestos denlro de la empresa, su jerarquia y delegar
facultades de autorizacién congruentes con las responsabilidades asignadas.

El principio fundamental en este aspecto consiste en que no se realice transaccién alguna sin fa

aprabacidn de una persona especificamente aulorizada .



1.6.2.- PROCEDIMIENTOS
Como consecuencia de la especializacion de labores es necesario establecer reglas para los
diferentes departamentos funcionarios o empleados que sirvan de guia para la realizacidn de
sus funclones.

Las reglas anteriormente ciladas usualmentle asumen 1a forma de manuales de procedimientos,
los cuales garanlizan de una manera practica la solidéz de la organizacian.

Los manuales de procedimigntos presentan 1as siguientes caracteristicas:

-~ Uniformar los procedimientos.

- Reducen errores.

- Abrevian el peribdo de entrenamienio del personal y reducen las 6rdenes verbales y las
decisiones apresuradas.

- Reducen la vigllancla de las actividades y proveen los medios necesarios para establecer un
contro! eficaz.

Este elemento conliene a su vez 1as sigulentes actividades auxiliares:

A) PLANEACION Y SISTEMATIZACION:

ta planeacion fija el curso de accién que ha de seguirse estableclendo los principios que habrén
de orienlario , la secuencia de las operaciones, la determinacién de tiempo y fos nameros
necesarios para su realizacién.

Los planes y sistemas generalemente estan representados por:

« Los Manuales.

Son folletos en los que se encueniran las politicas, reglas, procedimientos o informes generales
que sirven para orientar y unlformar la conducta de la empresa.

Por ejemplo: El manuai de bicnvenida y el manual departamental.

- Las Graficas.



Son s representacion de dates, cantidades, o situaciones por medio de figuras geomelricas, de
lneas o de bamas, de manera que exista proporcida entre ¢l tamafto de ¢ada una da las cifras
que representan.

- Los Catalogos.

Son fistas que se encuentran en 6rden para Su accesible Jocalizacion,

Existen tres tipos principales para dar el acomodo y clasificacién correspondienie a les
catalogas, y son:

- Numérico

- Alfabélico

- Alfanumeérico.,

B) REGISTROS Y FORMAS:
{.as formas de las empresas constituyen, en la mayoria de los casos, tos documentos bésicos

para el registro de las operaciones y para que exisla un buen sistemna da control intemo.

Las reglas imp para la imples de ias reg ¥ {ormas son:
1.- Deben de sesvir \-;omo miedio para cumplir los procedimientas implantadeos.
2.- Dehan ser senciilas para facititar ef registro oporfuno.

3. En su diselto debe tener presente su uso.

4.- Deben tener un disedo apropiade que logre fa bacién de las iror 4 en sus

78]

diversas elapas y la vernficacidn aritmeética.

C) INFORMES:

Desde of punto do vista de su supervisién sobre las actividades dg una empresa y det personat
sncargado de realizarla, ef clemeplo  mds imporiante de contral es la infarmacién que se

genera.



No basta la preparacién periddica de dichos Informes, sl no el estudio cuidadoso por personas
con capacidad para juzgaros y auleridad sulicicnle para la toma de decisiones y la correccién
de ias deficiencias que se encuentren. Esta siluacién nos proporcionard la seguridad y

confianza de 8 exactitud de los dalos extraldos.

1.8.3.- PERSONAL
£l personal que ha de desempefiar cualquier funcién dentro de una empresa debe ubicarse
slempre bajo el criterlo de que reden los requisitos para desempefar el frabajo adecuadamente,

es decir, debe procurarse adaptar a los emp a las funci y no las funcl a los

smpleados.

Como aclividadas inlegrales de este elemento se conslderan las slyuientes:

A) ENTRENAMIENTO:

Un entrenamlento adecuado siempre se establece a través de los programas de capacitacién ,
los cuales originan que el personal sea cada vez mas aplo y vea claramente las funciones y
responsabilidades asignadas y que pueda formarse un juiclo de |a eficiencla de su trabajo,

B) EFICIENCIA :

La eficlencla de operacién dependerd del Interds y preparacién de la persona que ejecuta el
trabaje , la cual debe ser medida peridédicamente por el funcionario responsable del &rea © porel
departamento de organizacién y métodos.

C) MORALIDAD:

Este factor se puede observar principalmente en los requisitos de admislén para el personal de
nuevo ingreso , ast como en el interés de los direclivos per el comportamiento del personal,

D) RETRIBUCIONES:



Es indudabie que un personal retribuldo adecuadamente prestara mayor cuidade a la
realizacién de los propésitos de la empresa y encontrard mayor atencion al cumplimiento con
eficiencla de su irabajo que en hacer planes para desfalcar el negocio.

Asl mismo, pagos como yratificaci { pensas adicionales, reparto de ulilidades,

elc., conlribuyen notablemente a que las actividades desarroiladas se efectien con mayor

empeiio y entusiasmo,

1.8.4.- SUPERVISION

La supervisidn consista en la vigilancia constante del desarrollo de los procedimientos asl como
de ia funclén que realizan los empleados para que se apeguen al objetivo qua persigue la
compaila,

Es necesaria la vigllancia peritdica, pues slempre existe la tendencia muy humana de
aparlarse de [os lineamlénles establecldos originalmente y buscar camines méas corlos, sobre
todo si se sabe que [os procedimientos adminisirativos y contables esién sujelos a una rulina
determinada y por razén natural son en cierta manera monétonos.

Los 1ipos de supervisién que se pueden llevar a cabo son:

A} EN FORMA AUTOMATICA:

Se sabe en la regla de que una operacidn no debs ser manejada desde su origen hasla su
regislro por una sola personag, sina que en la conduccién de fa operacién deben intervenir varias
personas sin que las mismas tepltan el trabajo,

La pianeacién del manejo de las operaciones debe hacerse en lal forma que un empleado
comptements la labor de otro, vigilando autematicamente el desarrolio de Ia operacién.

B) POR VIGILANCIA DIRECTA DE LOS FUNCIONARIOS: )

Consiste an que e! dirigente principal y las gerentes de una negociacién, comprugsben

peri¢dicamente e! funcienamiento del sistema de contra! Intemo implantada.



No obslante este procedimiento solo se puede efecluar en empresas pequefias, y su desventaja
principal consiste en que por lo general 1os ejeculivos estan poco familiarizados en |zs técnicas
contables - adminisiralivas o que hace que la revisién no tenga 1a intensidad necesaria.

C) POR MEDIO DE UN DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA:

La necesidad de que éste departamento generalmente depanda dej volimen de ias operacionas

y no de su importancia, nl de su naturaleza.

E! departamenta de auditorfa interna debe er unos i i y programas

adecuados a fin de que no se conviertan en una drea mds de la gerencia de contabilidad y no se

dupligue el irabajo reallzado por fos auditores extemos.

Se deja evidencia de |a supervisidn, a través de firmas que hagan constar las supervisiones

efectuadas y a través de repories elaborados para este fin o da los propésitos de la operacidn.



CAPITULO" 2"

IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNQ

2.1.- ELSISTEMA DE CONTROL INTERNO CONTABLE

Para establecer la importancia del control inteno es rio hacer a las

normas de ejecucidn def trabajo que son los elementos basicos y fundamentales para que el
auditor obtlenga toda la informacitn y comprobacion que él considere convenientes,

Se divide en:

A) PLANEACION Y SUPERVISION:

El guditor deberd prograrmar adecuadamente la auditoria asi como supervisar, de una manera
aproplada, a todo el personal que tenga bajo su cargo.

B) ESTUDIO ¥ EVALUACION DEL CONTROL INTERNO:

Se debera llevar a cabo la evaluacidn del control Intemo para determinar los procedimientos
que va a utllizar asl como la extensidn y oportunidad que se les dara a los mismos,

C) OBTENCION DE EVIDENCIA SUFICIENTE Y COMPETENTE:

E! auditor, mediante los procedimientos, deberd oblencr lodas las evidencias que el considere
pertinentes para que esté en disposicion de dar su opinidn sobro los datos y cifras contenidas
en los eslados financleros.

Como se establece en el Boletin E-02. con el objeto de poder detemminar la naturaleza,
extensién ¥y oportunidad de ios prucedimientos de audilorfa que va a realizar, ol auditor debera

efectuar un estudio y evaluacion del control interno contable existente,



El cumplimiente de las normas de ejecucion del trabajo, ha dado al Contador Publico, una

experiencia profesional muy valiosa, y por olra parle ha permitido a los usuarios, apreciar !a

ayuda que el puede proporcionarles, cuando estan interesados en oblener opinién independiente

en relacion con el contro! Intemo contable exislente en una empresa.

Et Boletfn E-02 se reflere a’la responsabilidad que el auditor tiene de informar al cllenle de las

deficiencias, enconlradas en [as técnicas de conirol intemo contable y proporclonar sugerencias

para mejorar dichas técnicas.

El obfetive de este bolelin, es el de establecer las normas de Informacién aplicables al dictamen
" que el Contador Pablico emite cuando es contratado para efectuar una revisién del sistema de

control intemo contable de la empresa.

2.2.- EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
£l control est4 estrechamente relacionado con la planeacitn, pues le sirve de retroalimenta-
cién para futuros planes.

" Su funcié I en bl sistemas para medir y corregir las ejecuciones de los

Integrantes del organismo  social, con el fin de asegurar gque los cbjetivos fijados se vayan
logrando , por tanta , mientras més claros, completos y ordenados sean los planes, mas se
faciliterd la funcion de control * 1)

Los factores sobre los cuales puede controlarse toda actividad son;

Cantidad.- La cantidad consiste en determinar cudntes articulos se van a producir, solicitando
con un adecuado controf la materia prima y la mano de ohra especiallzada.

Calidad.- La calidad consiste en saber los pardmetros de calidad que llevars el producio , para
proporcionar un producto competente y soficitar al proveedor de materia prima una calidad
reconocida.

1) *Infreduccién a la adminlstracién” Jorge Barajas Medina, Pdglns 108



Tiempo, - El tiempo implantado en e! desarolle de un producto es necesarle para determinar
cuanta mano de obra se necesila y solicitar a recursos humanos especiallzados, para que se
realicen las actividades en menor tiempo. )

En cuant a la materia prima, se llevard un control en e! almacén para evitar retrases de pedidos
con el praveedor,

Costo. - Los puntos anteriores son de vital importancia para que ef producio presente un coslo

razonable proporcionando calidad, con eficlencia en 1a producclén a costos menores.
2.3.- LANEGESIDAD DE UN CONTROL INTERNO

El control intemo se utiliza para :

- Conocer lo que realmente se esta logrando.

- Evaluar el desempelio de los integrantes.

- Detectar fallas o errores

- Cormregir las desviaciones.

- Modificar los planes.

- Mejorar la COOMIn;clbn

- Establecer un mejor sistema de comunicacién.

- Predecir problemas y/o sotuciones.

El control intemo se aplica basicamente a funclones especificas, por consiguiente, son comdnes
fos sistemas de control intemo de :

Produccién.- Ei control intemo en produccién, es necesario para saber Que sa va a producir,
Como, Cuando y Cuanto y no tener excedenles, ni faltantes que perjudiquen a la economia de

fa empresa.



inventarios.- E! control intermo en inventarios debe ser muy especializado para poder tener un
control correcto en los productos que se mancjan. Controlando entrandas, salidas y
devoluciones de materia prima y productos terminados.

Ventas,- El control intemo en las ventas determina el nimero de ventas que se realizan al
contado y a crédite, que productos tienen mayor demanda; y es importante el control intemo
para delectar efvores y establecer nuevos sistemas para incrementar las venlas.

Salarios.- El control intemo en los salarios es necesario para tener un registro de todos los
empleados y obreros, para determlinar y presentarfos a tiempo , también proporcionar
informacién para saber cdmo se encuentran los sueldos y en base a ella el depaitamento de
recursos humanos dara un reporte en el cual se solicita el incremente del salario de un
determinado empleado, ya que ha desarollado sus labores con empefio y se han obtenido
resyltados favorables.

Esta informaci6n se recibird en néminas y se hara el cambio , de ahi que se debe contar con un

adecuado control interno para evitar efrores y confusiones.

Personal.- El contraf intemo en el p o5 de vital | ia para tener un registro del

personal que se contrata , el que labera en la empresa, las asistencias, las necasidades de los

empleados, su pedio y di llo de sus abores.

Entre las principales mecanismos de control interno se encuentran:

La observacién personal.- Con este mecanismo se pueden detectar problemas en el desarroflo
de las actividades denlro de la organizacidn y también se puede observar alguna anomalia o
deficiencia en el contro! interno existente.

Los presupuestos.- La reafizacién de un presupuesto en cualquier drea, es conveniente para

llevar a cabo los fuluros cambios que presente el control interno.
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Las Estadisticas. - Es un mecanismo para medir el desarrollo del conlrol intemo y su funcién a lo
largo de su aplicacién y como esta resultando en las actividades .

Las Auditorlas.- Las auditorias son mecanismos que regularmenta son |levados a cabo por los
contadores, existienod auditorias intemas y externas, Con Jos auditores $@ hacen encuestas y
ellos 1as realizan a los diversos departamentos para saber como se estd llevando a cabo el
control interno y qué tan eficlente es.

Informes Verbales y/o -Esun I que dejard aclaradas /as condiciones en que

se presenta ef control intemo . En forma verbal se aclaran dudas y por esciito se dejara
asentado el comportamiento y el funcionamiento .

At

ne 6n y is especiales.- Este do contro! intemo proporcicna la

informacién necesaria para poder hacer un anélisis sobre alguna deficiencia del mismo control,

o el andlisis de alguna 4rea qua necesite mayor apoyo en el control.



24.- BOLETINES

BOLETIN E-02

Estudio y Evaluacion del Cantrol Internc

El siguiente estudio y evaluacién del Conlrol tntemo tiene como objetivo cumplir con la norma
de ejecucién del trabajo la cual requiere que: * El audilor debe efectuar un esludlo y evaluacién
adecuados del control intemo existente, que le sirvan de base para delerminar el grade de
confianza que va a depositar en €1; asi mismo, que fe permilan determinar la naluraleza,
extensién y oporunidad que va a dar a los procedimientos de auditorla. * 1)

El control interno contable, est4 disefado en funcién de los objelivos que a continuacién se
mencionan, con fa finalidad de proporcionar seguridad razonable.

a) Objetivoes de Autorizacién.- Todas lss operaciones deben realizarse de acuerdo con
aulorizaciones genarales.

b) Objetivos de Procesamlento y Clasificacién de transacciones.- Todas las operaciones deben
registrasse para permitir la preparacién de Estados Financieros.

¢) Objetlvos da Salvaguarda Fisica.- Acceso a los Aclivos solo con Autorizacion.

d) Obietivos de verificacidn y evaluacion.- Los datos registrados relativos a los activos sujetos a

cusledia deben ser comparados con los qus existen.

Asi mismo existe una diferencia antre sistemas de Contabilidad y Controles internos contables,
ya que un sistema de contabllidad consiste en una serie de pasos mediante los cuales se
procesan las transacciones y los controles internos contables son aquellas técnicas que se

utilizan para Uevar a cabo *os pasos de procesamieno de transacclones.

1) Normnas ¥ Procedimientos de Auddoria Edicion 1592- Tome 1 Pagina 67
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£t Boletin £-02 toma parte en el desarrolie del Capltulo 1; en el punto 1.3. } Generalidades del
Control Interno, asi como en el presenle Capitulo; en el punto 2.1. ) El Sistema de Controf

Interno Contable

BOLETIN F-05

Metodologia para el estudio y evaluacién del Contro} Interno por ciclos de transacciones
El objetivo de este boletin ® Es proporcionar una gufa general sobre 12 metodologia a utilizar por
parte del audilor, para estudiar y evaluar el control intemo por ciclos de transacciones. £sta
metodologla persigue como finalidad que exista mayor claridad en la determinacién del irabajo
del auditor, relativo a dicho estudio y evaluacion del control interno, asi como el efecto que el
mismo tiene en el disefio de sus pruebas de auditorla. " 2)

Asimismo dicha metodologfa permitird al auditor documentar adecuadamente el estudio y
evaluaclon de! control inlerno mediante

a) dentificacion de los objstivos del Control Intemo aplicables 8 un ciclo de transacciones.

b) tdentificacién de las técnicas de control utllizadas.

c) Evaluacidn de! cumplimiento de los objetivos del contrul Interno.

d) Fijacién de la naturaleza, extensidn y oportunidad de sus pruebas de Auditoria.

2) Normas y Procedimientos de Auditorfa -Edickdn 1092 Tomo 1 Pagina 158



BOLETIN F-08

Efectos del procesamiento electrénico te datos en clexamen del Control Interno

Dentro del estudio del contral Intemo se incluye un anélisis y la camprension de los métodos que
se ulilizan para procesar 1a informacidn financiera, 1o cual tiene como finalidad determinar si fas

1éenl lecld 1

est p con los objetivos del control interno, por lo lapto, el

procesamiento electrénico de datos es parte del control interno contable y de este se deriva

informacion sujela a exdmen, por lo cual el auditor debe reallzar su estudio y evaluacién y como

resultado de dicho trabajo, deberd do SuUs  Concl sobre el efecto del
Procesamiento Electronico de Dalos en sus pruabas de auditoria.
El control intemo que se debe tener en el Procesamiento Electrénico de Datos, tiene ia finalidad

de que sea un sislema que asegura que toda la informacién que deba ser pracesada, se procese

en forma comecta y oportuna y que de dicho proceso se ob ia i 6
esperada.

El objetivo de este boletin consiste en " Sefialar los principales objetivos del control inlamo en

un b de P o Elecirénico de dalos, y los procedimientos de auditorfa

sugeridos para avaluar y ravisar el conlrol interno en empresas que 1o utilicen. = 3)

3) Normas y Procedimientos de Auditoria- Edicién 1992- Toma ¢ Pagina 180

19



BOLETIN G-18

Procedimientos de Auditoria relativos al Dictamen sobre el Sistama de Control [ntemo
Contable

Este boletin hate referencia al exSmen del sistema de control infemo cantable que se efectia
con el objeto de emitir una opinién o dictamen sobre el mismo; y como objetivo de este bofetin,
~ Es recomendar la metodologia y procedimientos de audltoria para efectuar una revisién del
sisterna de controf Intermo contable de una empresa, que sifva de base paa emilic un dictdmen
sobre dicho sistema.” 4)

Dentro de [a melodulogia que el contador piblico debera considerar es la sigulente:

a) Plansar el altance de su trabajo y preparar e! programa.

b} Revisar el disefio del Sisterna de Conlrol Intemo contable

¢} Verificar medlante pruebas de cumplimiento el funcionamienio de Ias técnlcas de conlrol
interno establecidas.

d) Evaluar los rosultados de la revisién y preparar el dictdmen correspondiente.

Y pera el desarrollo de dicha metodologia se recomiendan los siguientes procedimientos
generales:

a) PLANEACION: Planeacidn del alzance def trabajo

by REVISION DEL DISERO DEL SISTEMA: Para liegar a una conclusion preliminar sobre st el

T el

sistema parece adecuado do las carac proplas de la empresa, la naturaleza

de sus operaciones y otros elemenlos,

c) PREPARACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO: Disefiar un programa de trabajo para

m -

cubrir oportunamente lodas aq pruebas

dy EVALUACION DE RESULTADOS: E! Contador Piblico deberd aplicar su julcio profesional
con ol objelo de evaluar los resultados de su rovisin,

4) Normas y Procedimientos de Auditadta.-Edicién 1992-Toma | Pagina 448
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CAPITULO "3 " '

LAS PEQUENAS EMPRESAS

3.1.- DEFINICION DE EMPRESAS

Una empresa puede ser definida como una entidad, que operando en forma organizada, utiliza

sus y para pr o prestar servicios que se suministran a
terceros, en fa mayoria de los casos mediante Jucro o ganancia.

Esta definiclén abarca todo tipo de empresa, y es independiente a 1a magnitud de sus recursos
humanos o econdmicos,

‘Una de las clasificaciones que existen sobre las empresas es 1a que se basa en su tamaflo,
dividiéndolas en Grande, Mediana, Pequeda, y Micro.

* Se considera una empresa grande aqueila Que ocupa mas de 250 personas y sus venlas sean
superiores a $6°500 millones de pesos, Empresa mediana, es aqueila que ocupa de 101 a 250
personas y sus ventas atcanzan un nlve! de $3°401 hasta $6°500 millones.

Empresa pequeila es aquelia que ocupa de 18 a 100 personas, y sus venlas alcanzan un nivel
de $301 hasia $3°400 millones.

Empresa micro, es aquelia que ocupa hasta {5 personas y sus ventas alcanzan un nivel de

hasta $300 millones. * 1)

1) Fondo Edrertal UNAM. Revigta Emptendadores. Afo 2.MUmaro 8. Pagina 32,
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&n virtud de que el contexto de ta presente investigacidn se circunscribe a la pequefia empresa,

en los puntos sigulentes se ahondard en su especificacion.

3.2.- GENERALIDADES
Para considerar a una emprasa como pequeda deberd ilenar dos de los sigulenles cuatro

requisios:

1) Admini Ind i

{ Usualmente difigida y operada por el proplo duefio )
2) Ei capital de la firma es suministrado por el propio duefio,

te {ocal.

3) El drea da operaciones es relati' pequefia y

4} La empresa 0s reletivamente pequefia cuando se le compara con olra en la Indusinia o giro,
La admnistracién independiente es una do las razones que se citan con mas frecuencia para el
establecimlento de una empresa y el hecho da que ¢! capilal de fa empresa sea principalmente
suministrado por el proplo duefio, coniribuye al sentimiento de independencia que tanto
predomina en las empresas pequefies,

El hecho de que &l rea de operaciones sea principaimente local, por limitacion le da cardcter de

empresa paquefia, aunque la empresa se extlenda en sus operaciones més alld de la cludad.

3.3.- AREAS EN QUE SE DESENVUELVE LA PEQUENA EMPRESA
= El estabiecimiento y operacion de empmsas es el resultado del deseo humano de poder
salisfacer necasidades de caricier materdal.” 2)

2)"Planificacién organizanidn y direscisn de la pequenia sinpresa™ Lewnerde Redriguer. Pagina 10
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€\ dueiio del negocio busca una utilidad a través do 13 manufactura y venta de un produclo o de
ia realizacién de un servicio, y a su vez el que compra dicho producio o segvicio busca la
satisfaccion de una necesidad. £l factor determinante que motiva al empresario a establecer fa
empresa y aceptar el riespo que osta decisidn conlieva, es el de oblener cierla utilidad o
ganancia a través de |a operacién de 1a empresa.

En algunas ocasiones, la empresa se especializa en venderde produclos a grandes firmas
manufactureras las cuales por diferentes razones entiendsn que €5 mejor comprar algunas

piszas o partes, que dedicar recursos humanos y émicos para f. rias eflos mi

Existen tres sectores principaies en 1o0s cuales se puede invertir para eslabiecer una pequefia
empoosa:

- E! Manufacturero

- El Mayorista

- E Detallista

A) Emp icadas & la

Las empresas dedicadas s la f P Ias caracteristicas:

- De todos 10s tipos de empresas cs {a que requiere proporclonalmente una inversibn mayor de
capital, debido a 1a de adquirir

quinaria y 2quipo.
- Emplea psrsonal con entrenamiento adecuado ¢n ta eperacion de los equipos.
- Es indispensable 1a existencia de control de calldag sobre 1os productos manufacturados.

- ES requisito para el tdunfo econémica de ia empresa, quo ésta esté presupuesiada,

- Es 12 que requt una p 6n mas da, desde el punlo de visia Intemo como

extemo.

b) Empresas dedicadas a la venta al detalie.
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Este tipo de empresas se caracterizan por:

- Ser uno de los sectores mas competitives ya que el margen total de utilidad en a venla es
proporcionalmente menor,

- A empresarios ge este tipo de negocio se les hace relativamente ficit establecer como
abandonar e! sector detallista.

- Sa requiere una predispasicidn especial para tratar con el publico consumidor.

C) Empresas dedicadas al mayorista:

Las caracteristicas principales de las empresas perienecientes a este seclor son las sigulentes:

- Requiere menos capital que 1as empresas manufactureras y mas capital que las detaliistas.
Usualmente se requiers (a inversién en depdsito de mercanclas, camiones, y vehiculos para la
distribucién de las mercanclas.

- El distribuidor satisface una necesidad tanto del fabricanie como del detallista, actuando como

Intermediario entre ambos.

)

- El mdrgen de utilidad no es tan grande como Ios que el sector furera, pero os
mayor al que obliene el sector detallista.

- La supervivencla a [argo plazo dal distribuldor depende de 1a habilidad de éste en fa seleccidn
de sus clientes.

Por 1o tanto una adecuada planificacion es vital en este sector.
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3.4- VENTAJAS DE LA PEQUERA EMPRESA

La pequefia empresa puede competir en forma satisfactoria en el mercado.

Las razones que le permiten a la pequefia ernpresa no solamento sobrevivir, sino fambién
generar una adecuada ganancia para sys duefios, son miltiples y usualmente dependen de
situaciones especificas que cada empresa triunfadora enfrente,

Sin embargo, existen clertos faclores comunes que han sido identificades en aquellas empresas

que a pesar ds su tamaiio, contintan operando y produciendo utilidades para sus duefos.

3.5.- FACTORES COMUNES-VENTAJAS:

3.5.1.- FLEXIBILIDAD EN LA ADMINISTRACION

n Py "

Es reconocido el aspeclo evolutivo del r ya que cor surgen nuevos

productos y se crean nusvas i que hay que

" La existencla de lineas de comunicacidén cortas y el hecho de que las decisiones en las
empresas pequeflas sean tomadas por el mismo dusfio, hacen que la efecucidén, de {a estratégia
de ia empresa sea exiremadamente factible y flexibio, permitiéndole a la empresa adaplarse
maés rdpidamente a los cambios bruscos que pueda sufrir el mercado. = 3)

El aspecio de lineas de comunicacidn cortas, también asegura la establiidad interna de la
empresa, ya que &l dueflo en su conlacto diario y personal con sus empleados esld en posicién
de tomar las medidas adecuadas para evitar los miltiples probleinas humanos que usualmente

surgen en toda empresa,

3) "Pianificacién, organizacién y direccibn de la pequefia empresa” Leonardo Rodiiguez, Pégina 12,
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3.5.2.- CONTACTO PERSONAL CON EL MERCADO QUE SE SIRVA

Una de las ventajas que puede explotar al maximo una empresa pequeila es que no exista en
elfa una superestructura burocrética., fo que le permite tomar declslones relativas a productos y
servicios que hay que ofrecer,

£n 1a empresa pequefia el duefio esta , debido a su constante trato con la clientela que forma su
mercado, en posiclén de obtener un conocimiento detallado y concreto del tipo de cliente que

sirve y de fos productos que més se venden.

Esa informacida no liene que ser a torceras p para tatoma de decisionas, y le
penmnlte al dueflo desamoliar una estratégia de mercado que hard que su empresa aparezca
diferente de las demés y esta diferenciacién puede ser basada en !a habllidad de ofrecer un

producto o sarvicio excelenta.

3.5.3.- APLICACION DEL TALENTO Y ESPECIALIZACION DEL DUERO

Otro facter comuin identificado en aq p i es la existencia de un duefio
que fiene grandes conocimientos en un érea especial, quian aplica dichos conocimientos en una
aclividad que le es agradable y en la cual 81 disfruta.

Toda empresa pequeiia para triunfar requiere largas horas de trabajo por parte del duefio, Uno
de los e!emehxos motivadores que animard a este tipo de empresario a continuar dedicandole

horas enteras a la empresa ha de ser el que 1a actividad qus desenvuelve fe sea agradable,

26



38.- DESVENTAJAS DE (A FEQUERA EMPRESA

Es importante que el futuro empresario reconozea las debilidades estructurales que por motive
de su tamafe son caracteristicas de Ia pequefia empresa, por lo cual es imposible af duefio et
abtener empleados compelentes o recursos financieros adicionales para la expansién de la
empresa o para dedicarlos a 1a invesligacidn de nueves productos o mercados.

Se identifican un ndmero de factores que hacen que |as empresas en muchos casos tengan que
operar con desventajas competitivas qua en un gran porcentaje de casos determinan su fracaso

yio desapariclén.

3.7.- FACTORES COMUNES - DESVENTAJAS

3,7.1.-LIMITADC CAPITAL Y LA INHABILIDAD DE ADQUIRIR RECURSOS ADICIONALES

Este es uno de los problemas que mds afectan al fuluro de 1a pegqued p Usual te el
duefio o el empresario establece Ia empresa con un capital limitado, el cual, cuando la empresa
comienza a crecer, fesulta insuficiente para hacer frente a dicho crecimiento.

Debldo al tamafio de la empresa, y al poco liempo que lleva en operacicnes, por o regular es
dificll encontrar un banco que esté dispuesto a comver el resgo de prestar el capilal adicional

requerido para su expanslon.

3.7.2-INEXPERIENCIAS DEL DUERO.

En ocasiones ¢l empresanio, ain lenienda recursos financicros, carece de fa experiencia y el

conocimiento necesario para operar una emprasa del tipo que pretende estabiecer.
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3.7.3~ EL NUMERO DE HORAS DE TRABAJO REQUERIDOS
£n muchos casos los empresarios para subsistir tienen que trabajar sdbados y domingos, casi
siempre en labores manuales o de contabilidad, a pesar de estar cerrado el esiablecimienio y de

que no haya empleados.
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3.8.- CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS DE ACUERDO A LA LEY

Un punto importante para ublcar 2 ta empresa en estudio es citaria dentro de un marco legal, y
para ello citamos tos siguientes articutos de la ley.

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.- ARTICULO 2-C

" EXCENCION A PF CON ACTIVIDADES EMPRESARIALES O AGRICOLAS, SILVICOLAS ©
PESQUERAS: Las personas fisicas con aclividades empresariales que unicamenie enajenen
blenes 0 presten seivicios al publico en general no estardn abligadas al pago del impuesto por
dichas actividedes, siempre que en el ado de calendario anterior hayan obtenido ingresos por
eslas actividades y tenido o utllizado activos que no excedan, respectivamente, de una cantidad
egquivalente a 77 y 15 veces el salardo minimo general del &rea geografica de! contribuyente
clavado al silo,

El valor de los activos se determinard de conformidad con 1a ley de! impuesto al Activa. “ 1)
Cabe hacer la aclaracién que la empresa en esludio no es una Persona Flsica, si no una
Persona Moral ( Esta conslitulda como Sociedad Anénlma), pero el presente articulo nos sifve

para citar a {a empresa dentro del marco legal.

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION - ARTICULO 32-A
* CONTRIBUYENTES OBLIGADOS A SER DICTAMINADOS.

INGRESOS, ACTIVO Y TRABAJADORES: Las que en el ejercicio inmediato anterior hayan

abtenido ingresos acumulabl peri a cinco mif ochoclentos cincuenta millones de pesos,
que el valor de sus activos detenninado en fos téminos de ia ley del impuesto al Activo sea
superior a once mil selecientos millones de pesos o que por o menos 300 de sus trabajadores
{es hayan presiado servitios en cada uno de jos meses del ejerciclo Inmediato anterer. Las
cantidades a que se refiere este parrafo se actualizaran anustmenta, en ios témminos de! articulo

17-A de esie ordenamiento.” 2)
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El sigulente articulo nos presenta a una empresa que tendrd que diclaminar de acuerdo a unos
ingresos acumulables superiores a 57850 millones de pesos, con un Activo superior a 11°700
mifienes de pesos y con un nimero de Trabajadores de 300,. Con base en esta disposicibn
tegal, 'a empresa en estudio no presenlard dictdmen ya que sus Ingreses, sus Aclivos y el
numero de sus trabajadores son menores, por lo cual dicha empresa se califica como Pequena
Empresa ya que sus ingresos de acuerdo a la ley esldn dentro de un marco de 385 miilones de

pesos a 2°000 millenes de pesos anuales.

1)y 2 ) Complacién Tributaria 1992° Do Fiscal Ecfores
1) Ly def impusslo # Valor Agragado- Adticuls 2-¢

2) Cédigo Fiscel de la Fedsacién - Articuls 32.A
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CAPITULO" 4"

CARACTERISTICAS Y DESCRIPCION GENERAL DE LA EMPRESA

4.1.- ANTECEDENTES Y DESCRIPCION GENERAL DE LA EMPRESA

"La Empresa X, S A. DE C.V. " fué constituida en el afio de 1975 con e! propésilo de proveer a
las empacadoras, materias primas, maquinaria y equipe para la produccién de embutidos.

Esla organizacidn desde su establecimiento se ubicd en la categorfa de empresa pequefia y asl
ha permanecido durante 18 afios.

El gerente general, poseedor de la mayoria de las acciones de la empresa, es quien lleva a cabo
las funclones administrativas y conlables sin una base académica, sino a través de la
experiencia gue ha acumulado por haher trabajado dentro de eslo giro duranie muchos afios.
Conoce a los principales proveedores y tiene habilidad para moverse en este tipo de negocio.

La estruclura organizacional de la empresa estd formada por la Gerencla General y los
departamentos de Compras, Contabllidad, Crédito y Cobranzas, Ventas y Almacén.

Cada una de ésias dreas realiza las siguientes funciones:

La Gerencla General: Se encerga de supervisar las labores que se realizan en los
departamentos de Compras, Contabilidad, Crédito y Cobranzas, Ventas y Almacén.

La Gerencia no respeta los objetivos de los departamentus ya que olorga trabajos fuem de ias

funcines inherentes a los deparlamentos.
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£l Gerenle General se encarga de recibir aquellas personas ajenas a la compaiifa, pero que
tienen relacién con la misma para la atencién de diversos asunlos. Asimismo, eslablece
contacto personal o teiefénico con s gerentes de bancos,. Redacta informes, programas y
acuerdos para que su secretaria los pase & maquina y en limpio asi como la correspondencia

que le dicta, También revisa y firma correspondencia y cheques.

El Departamento de Compras: Su [uncidn consiste en analizar mercades, tendencias, precios
con los proveedares y ver en que situacién se encuentra |a competencia; también supervisa la
realizacién de los programas de preduccién y calidnd de los productos para que pueda exigir a
su vez mayor calidad de 1a materia prima que solicita a sus proveedores.

Este departamenio se encarga también de alender a proveedores, para hacer prondsiicos de
compras con cada uno de ellos y evilar que el drea de produccién se quede sin materia prima

para desempedfar sus labores.

€l Departamento de Contabilidad: Se encarga de aprobar presupuestos, estudiar costes ¢
Impuestos, interpretar estados financieros, discutir con el gerente 10 movimientos financieros y
tratar al personal de otros departamentos para coordinar aclividades, impiantar el control intemo
adecuado en cada uno de los departamentos. Realiza {a funcién mas importante que es et

regisiro de todos fos movirmientos que realiza la empresa.

El Departamento de Crédito y Cobranzas: Se encarga de la autorizacién y concesidn de
crédilos, bonificaciones y descuentos por pronto pago,. Una de las principales funciones ¢s ta de
tener contacto con clientes sobre sus saldos pendientes de cobro.

Este departamento registra todas las entradas de dinero y proporciona informacion completa al

deparlamento de conlabilidad, mandando los estados de cuenta a sus clientes
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El Departamento de Ventas: Estudia Ia situacién del mercado y su amptiacion, programas de

produccidn y fabricacion y analiza prondsticas de ventas,

Discute con el gerente general, problemas de expansién, de mercado y publicidad y con los
vendedores 1rata de resolver 1os problemas que se presenten. £n este departamento, la persona
encargada imparie cursos de adieslramiento para vendedoras.

Cuando se presenta la ocasion el gerente de venlas realiza visitas a (os clientes importantes.

Almacén: Su funcién consiste en controlar las entradas y salidas de maleria prima y de
materiales asi como las devoluciones que cliestes hagan y las devoluciones que se hagan al
proveedor.

Proporciona a contabilidad en ‘orma mensual un resumen del control de! almacén para que éste
coincida con e! inventario que se tiene en ! sistema con conlabitidad.

E! ndmero tolal de personas que faboran es da 22, distribvidas en los departamentos como se
muestra en las flustraciones anexas ( Ver figura 1,2, y 3).

Aungque en apariencia exisle una erganizacion con una estructura adecuada. En la realidad hay
centralizacién en las decisiones por parte del Gerente General, lo que ha obstaculizado 1a
comunicacién de él con Ias éreas, asi como !a generacion de otros problemas que no permiten
el eficiente desarrollo de esla empresa. Uno de esos problemas lo constituye la falla de un
control interno en cada uno de fos departamentos.

A pesar de esla siluaci6n, la empresa se ha mantenido en el mercado, sobre todo porque &l
produclo que vende es muy demandado por la industria alimenticia, pere por su tipe de
administracién tan rigida, su capacidad para afronlar [os cambios es reducida.

En este contexto se ha considerado que un mejoramiento en el sistema de control interne da 1a

empresa, contribuiria a flexibilizar su operacién.
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CAPITULO " 5"

EL CONTROL INTERNO EN LAS PEQUENAS EMPRESAS

LOS RIESGOS DE UN CONTROL INTERNO MAL IMPLANTADO EN EMPRESAS
PEQUERNAS.- Como se ha mencionado en capitulos anteriores, las empresas pequefias en su
gran mayoria, presentan una administracion centralizada que a veces cae en la obsalesencia y
con poca disponibilidad a los cambios.

Este contexto permile que se presenten situaciones que pueden poner en peligra la eslabllidad
de la empresa.

Con el objelo de ampliar la informacidn sobre este punto y resaltar 1a importancia de un
adecuado control Interno para este tipo Je empresas, se enumeran a continuacién, las riesgos
Que se presentan con mayor frecuencia por ia falta o mala implantacién de un control interno en

las 4reas de Ingresos, Compras, Produccién, Néminas y Tesoreria.

5.1.- AREA DE INGRESOS

* Embargues a clientes no autorizados lo que puede redundar en posibles cuentas incobrables.
* Venlas a personas o empresas con 1as que existe conflicto da intereses sin e} conocimiento de

la Gerencia.
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* Pedidos de clientes que se aceptan a precios no aulorzados.

* Se aprueban ajustes en los saldos de las cuentas que no son aceptables para la gerencia y se
cancelan indebidamente cueﬁlas de clientes que si son cobrables.

* Préctica de procedimientos que nulifican las técnicas de control interno establecidas.

* Alteraciones en el flujo de la Informacidn para ocullar datos a las personas que han de
recitiros, o bien facilitar estos datos a personas que no deben reciblirios.

* Proceso incomecto de transacciones por una persona a quien no comesponde dicho
procesamiento.

* Embarques de mercancia y cantidad equivocada a un clienle que no le correspande.

* Emisién de facturas Incorrectas y extemporéneas.

* Exiravio y malversaclén de fondos en ¢! cantrol de efectivo cobrado, al no extstir informacién
de venlas de mercancia al centado.

* Atraso para la obtencién de informacion contable y preparacién de estados financieros.

* Facturas, cobros y ajustes relatives no aplicados con exactitud y a ﬂempo‘a Ias cuenias de
cada cllente, lo que puede presentar informacién Incompleta para la toma de decisionas y que

fas operaciones con cli pudieran p incorrect a sus auxiliares.

* Presentacion de estados financleros Incorrectos e inaportunes por falla de resumen 'y
ciasificacién de las transacclones en los aslentos contables del ciclo de ingresos,

* Pago de mullas y recargos y/o pagos errénoos en los impuestos por falla de presentacién
correcta y oporiuna de la informacién derivada de Ias actividades de ingreso.

* Informes para toma de decisiones con datos errdneos por 1a falla de evaluacidn y verificacién

peritdica de ios saldos de cuentas por cobrar.
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5.2.- AREA DE COMPRAS

* Embanques recibidos con demora, baja calidad de las mercancias recibidas.
* Papo do mercancias a precios mas altos de los autorizados y/o compras a proveedores cuyas
practicas de comerclalizaclon no sean élicas, al no estar autorizados los proveedores de

acuerdo con fas politicas idas por 1a admin 0

* Compra de mercancia que no es necesaria, pago de precios no autorizados, compra de
mercancias con anticipacién o muy 1arde y que no reinen os estandares de calidad que
requiere {a empresa.

* Presentacion incorrecta de 1as cuentas por pagar a proveedores, derivada de ajusles o
reclasificaciones incorrecias, de la aprobacién de ajustes que no son aceptados y de pagos
duplicados.

* Anotaciones incorrecias en los regisiros de inventarios por el informe inoportune del recibo de
mercanclas del almacén.

* Informes incorrecios sobre saldos de cuentas por pagar por la falta de revisién periédica,
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5.3.- AREA DE PRODUCCION

* La fabricacion de productos no autorizados o en cantidades que exceden 10s niveles previstos,
10 qua da jugar a inventarios obsoletos y costos excesivos.

* Costos da inventario irreales que distorsionan la situacién financiera por un inadecuado
sistema de valuacion de inventarios y da costos.

* Presentacién incorrecia del inventario y del coslo de ventas, por ia {alla de registros de
materias primas que salen del almacén.

* Los recursos utilizados, la produccltn terminada, embarques, ventas y 10s ajustes relativos
aplicados incorrectaments a las cuenlas de inventario y a los auxiliares, presentan informacién
incompleta y los saldos de l0s auxillares no coinciden con mayor, tomandose decisiones con
base en Informacidn inexacta.

* Preseniacién de estados financieros Incorrectos e inoportunas por falta de resumen y

[ de last iones en los asientos contables del ciclo de produccidn.

* Pago de multas y recargos y/o pagos emdneos en los impuestos por la falta de presentacién
comecta ¥ oportuna de ia informaclon derivada de !as actividades de produccidn,

* Perdida o destrucclion de inventario por accesos no autorizados.
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§.4.- AREA NOMINAS

“ Contrataclon de personal no preparado adecuadamente,

* Pagos con cantidades Inaceptables para la administracién por retribuciones y deducciones de
ndminas no autorizadss.

* Presentacién incorrecta de las cuentas de ndminas, por ajustes o reclasificacianes Incorrectas.
* Deseembyizos de efectivo sin el conocimianio de la administracion por pagos da néminas
incorrectos.

* Alleracidn del sistema de némina para ocultar datos a las personas que han de reclbiros, o
blen facilitar estos datos a personas que no deben recibirlos.

* Empleo de mano de obra no necesaria, y que no ha sido autorizada.

* Pago a los empleados por horas no trabajadas o produccidn no realizada, o falla de pago a los
empleados por horas realmente trabajadas o produccidn realmante efectuada,

* Toma de decisiones con base en Informaclén (ncomplota o inexacta que se encuentre en un
auxiliar, por la aplicaclén incoirecta e inoportuna de las cuentas del personal en sus auxiliares.

* Estados financleros presentados inoportunamente, debido a que ios asientos contables de la
némina no concentran y clasifican !as transacciones de acuerdo con las politicas establecidas
por {a administraclén.

* Existencia de datos errénaos en los caloulcs de los impuestos.

* Peérdida, destruccion y/o uso indebido de la informacidn cuntenida en néminas por accesos

factibles al proceso.
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5.5.- AREA DE TESCRERIA

* Existencla de fuentes de inversién y financiamicnto no autorizado por fa empresa.

* Ajustes a las cuentas de inversién en valores, créditos bancarios, interéses por pagos, capital
social, no autorizados que afeclen las cuentas y se presenten incorectamente.

* Mata informacién de los recursos obtenidos do inversionistas de los gastos financieros de los
recursos de capital y de los producles de las inversiones ¢n valores.

* Toma de decisiones errdneas por saldos equivocados en la cuenta de inversién, créditos
bancarios y capital, derivados de cambios realizados fuera de tiempo.

* Estados financieres preparados en farma Inoporluna e incamrecta por asientos contables de
tesoreria no concentrados y clasiticades de acuerdo a las pollticas establecidas por la

administracién.

* Célcula equivocado de imp por la pri i6n de informacién incomecta para

determinar ja base de fos mismos.

5.8.- FRACASO DE LA PEQUENA EMPRESA

Al no ser establecido un adecuado control Interno que se adapte a las necesidades de la
empresa y soa flexible a los cambios, llegara el momento en quse este {ipo de empresa crezca
desorganizadamente y no lenga elementos para adaptarse a dichos cambios, io que
representarfa un grave riesgo de fracaso para las mismas.

Una de las més diffciles situaciones a las que se pucde enfentar un empresario es que la
organizacién que el dirige llegue a fracasar. Ef fracaso no solamente representa una pérdida y,

en su caso, |a ruina det empresario, sino que le produce 1IR3 leslén Socio-econdmica con claras
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reparcusiones a la socledad, como son: desemplea, cese de una fuente de contribucién fiscal,
blen sea de caricter federal, estatal o municipal.

El impadie psicolégice que ésta derrota imptica para el empresario bien pudiera
parmanentsmente disuadiria de volver a comenzar,

La posibilidad del fracaso esta siempre presente en todo tipo de empresa: pero parece ser que
en la empresa pequefa, debido entre olros faclores a lo limitado de 1os rocursos con que ésta
opera es donde e indice de los fracases es mas pronunclado.

Las causas mAs comunes que llevan a una empresa al fracaso son:

A) Falla de experiencla y capacidad del dugfio.

En {a mayoria de los casos, el fracaso de 1a empresa puede ser finalmente atribuido a una sere
de factores tales como deficiencia del propio duefio, expresada ésta en falta de conocimientos
técnicos, defectos de 1a personalidad y ausencia de una suficients perseverancia una vez que
comienzan las dificultades.

* Algunos empresarios carecen del més elemental conocimiento técnico necesario para operar
{a empresa.

Oftros tienen ol conocimiento téanico, paro carecen en absoluto de la p lidad que ¢5

requerids para poder tratar con los cilantes o subordinadaos. * 1}

£s un gran error que no podrd aprender el que no sabe de su propio negocio. Intentar hacerlo
resulta costoso y, a 13 larga, siempro fatal.

La experiencia adquirida debe ser en (res Areas bisicas:

- Flnanzas

- Mercadotécnia

- Administracion

1) Planiticacisn organizacion y direccidn de la poquaenn empresa. Lasncr Rodriguaz, Pagina 40.

A0



Una adecuada y bien balanceada uxperiencia en las ires dreas menclonadas, garantizaré que el

io esté lo i mente preparado para hacerde frente a la multitud de problemas

que surgirdn en el futuro de 1a nueva empresa.

8) Mala admaistracién de los inventarios

Unc de los emrores de percepcidn que encontramos en relacion a los inventarios es la constante
preocupacion por paste del duefio de si tiene muy poco o gemasiado “stock™ de mercancias, o
fnventario. En realidad lo que debe de preocuparle af duefo de la empresa pequefia, es sl lo que
tiene en existencia es adecuado,

Por un inventario adecuado nos referimos a un inventario que satisfaga a! publico consumidor.
Espacliicamente el stock en existencia, debe reflejar los gustos y necestdades del consumidor.
Es por éslo que un buen empresaro es aquel que sahe aqulfatar el mercado que sirve y
ofrecere los productos que mds se venden.

Un inventario que no refleja el gusto o las necesidades del mercado que se trata de penetrar es
un Invenlario que no se venderia y que lendrd que ser rebajado muy por debajo de su precio con

|a resultante pérdida econémlca psra ia empresa..

Representando el Inventario una parte substancial de la inversidn de capital, un eror en su
cornpra , posiblemente causard una pardide de lal magnitud de la que en rnuchos casos la

empresa no se recupera.

Otros aspecios de {a correcta adiministracion del in seran ias i de seguridad de

que éste disp Hay que asegurarse que e! mismo esté protegido conlra robes, delerioro y

- 1cia y que esté
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C) Ma'a administracién de las por cobrar.

La extension de crédito por parie de la pequeia empresa a sus clientes, es una de las razones

" 1

que I8 permite atraer clientel y en oper.

El crédito forma parle de una serie de factores de promocién que fa empresa utiliza para
penetrar en el mercdo y mantenerse en forma satisfactoria dentro de 61 La extensién de crédito
es siempre peligrosa por 1o que dicho ofrecimiento debe hacerse bajo un control absoluto.
Desafortunadamente en numerosas acasiones, &l duefo de ta empresa debido & la multitud de
otras responsabliidades, no (e presta |a atencién necesaria y comete dos tipos de errores muy
comunes:

1.- Le dé crédito a quienes no califican.

2.- Da crédito excesivo a aquellas personas que califican para un crédilo menor.

En ambos casos las pérdidas de $a empresa pueden llegar a ser considerables, y flevaria al

borde de !a quiebra si el efectivo representado en las cuentas por cobrar no llega a manos de

D) El mito de que uno es Independiente:

El caso de negocios famiiiares, en l6s clales el padre no delega en sus hijos una vez que ellos

estan en posicién de asumir el liderazgo.
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CAPITULO “8"

DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LA EMPRESA EN
ESTUDIO.

Los capitulos estudlados hasta el momenio han dado la paula para afirmar que 1a empresa en

ol .

esludlo carece de un control intemo ad do y y req , para su desamello y

mejoramiento en !a calidad de su servicio, del disefio de un sistema de control intemo que por
una parte, se adapte a sus caracteristicas y por otra, pueda satisfacer sus necesidades.

En este 1 en el p 50 los pasos y procedimlentios necesarios

para e} diseflo de un sistema de control Intemo proplo para la empresa.

6.1.- OBJETIVOS A EMPLEAR EN LA PEQUENA EMPRESA

Caon el objeto de disefiar a1 sistema de control intemo, es necesarlo estableces los objetivos que
sa consldera, debe alcanzar la empresa, para gue con base en ellos se esiablezca el sistema.

Los objetivos se planiearon en términos generales. Su especificidad requiere un estudlo apare

taarid 1

qua para los fines de |a p in no es indisp
La pequeila empresa esta sometida a presiones extetlores derivadas del mercado que slive y el
amblente donde se desenvuelve, y preslones internas. Debe tener en consideracién dichas

presiones y aquaellos cambios que totaimente sobreviven debido al crecimiento de la empresa.
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6.1.1.- DETERMINACGION DE LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA:

En témminos generales los objetivos que se disefiaron para esla empresa son:

¢ Satlsfacer las necesidades de la sociedad dentro de la cual opera.

La existencia de 1a empresa se debe a que la sociedad permite que ella funcione mientras
contintie satisfaclendo sus necesidades.

* Considerar a la utilidad como la racompensa I6gica al riesgo comido por el empresario,

L.a utilidad es prod de Ias op y s !a dniea fuente de recursos para crear mas

empleos, ampliar las Instalaciones de la empresa y desarrollar nuevas productos.

Aunque la utilidad de por sl es casi slempre un porciento muy pequefio de los ing totales da

Ia emprasa; en realidad, es el producio residual que ie queda desples de cubyir los costos de los

productos vendides y los gastos op ngle:

* Crecer en términos de ventas, ingresos netos y expansién.
El empresario deba de dejar de mirar & su emprosa con un sentido altamente consarvador y

quiter la idea de que es el objetivo que desea.

8.2.- MANUAL DE ORGANIZACION PROPUESTO.

Una vez estublecidos ios objelivos genernles, sa ha considerado impartante proponer un manual

de organizacién, cuya finalidad es propercicnar una visién en conjunto de la misma, en donde se

precisan 1as funci ar a diversa 4reas, las jerarqulas las grados de autoridad y
responsabilidad, lineas de mando, canales de comunicacion y tramos de control, que servirn de
base para cumplir con las melas sefialades, asimismo constituyan un apoyo adminlstrativo y un

elemento de consulta constanta,
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Una estruclura organizacional adecuada faciliard el establecimiento del Sistema de control
tnterno en la empresa.

Este manual, sblo presenta fos conceptos mas importantes y una descripcidn hasta el nivel de

jefatura, porque se busca alender las actlvidades fundar les de la p .
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" MANUAL DE ORGANIZACION "
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" OBJETIVO GENERAL DE LA EMPRESA "

Promover tas aclividades comercinles de los productos,
maquinaria y equipo que vende para poder cubnr fas ventas
foréneas y locales durante los dos siguientes afios y que

tengan sus cllentes una atenclén de primera.
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" POLITICAS GENERALES

DE ORDEN GENERAL

- Sa aprovecharén 1os recursos humanos, materiates y técnicos de que se dispongan para lograr
los objetivos fijados.
- So integrard el personal a sus puestos, promoviendo su més aflo grado de colaboracitn

eficlencia y satisfacclon,

DE FINANZAS,

- El presupuesto de |3 empresa se basard en un presupuesto trimestral por programas.
- Los rangos de variacidn, no deberdn exceder en mayor o menor proporcién de los alcances
fijados.

- Los créditos se buscard que sean fuentas de fi iamiente ofi que 1 bajos

intereses.

- La contabilidad presentara cifras cinco dias despies de cada mes y un mes depiies del cieme

anual,

- Los egresos considerables seran autorizados por ia gerencia general,
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DE RECURSOS HUMANOS.

- El manejo de! personal estara en funcion de lo estrictamente eslablecido en ja Ley Federal del
Trabajo.

- Se reclulara al persona! a fravés de fa bolsa de trabajo de Instituciones educativas.

- El control de asistencia se Hevara a través de los sigulentss medios, dependiendo del nivel que
se trata.

Jelaturas:

Caontrol a través do listas de asistencia,

Personal en geners!:

Control da asistencla por tarjetas y reloj checador.

DE VENTAS.

- Todas las ventas naclonales deberdn ser de conlado, excepeldn hecha a las empresas que
tienen linea de crédilo.

- La linea de crédito sa fijard de acuendo & un estudio anterior.

- Todas las ventas por medio de lineas da crédito debern seor a través de crédito documentado.

- Todas as ventas se realizaran conforme al programa de nvenlarias.

DFE MANTENIMIENTO Y SERVICFO.

- Para el mantenimiento dentro de la empresa, deberén ocuparse materiaies existentes en el

almacén.

50



- El surtido de maleriales para operacion y servicio se hard exclusivamente a lravés de

proveedores establecidos.
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" ORGANIGRAMA PROPUESTO "
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ESTRUCTURA DE LA EMPRESA EN ESTUDIO

GEREXTE
GEMERAL
" OUEND
SECRETARIA DE
LA DIRECGION
GERENTE DE GERENTE
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" FUNCIONES *
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GERENTE GENERAL
OBJETIVO:

Procurar [a méxima eficiencia y ofectividad de los objetivos, funciones y recursos do la empresa

[ la pl i6 ! i6n, direccién y control de sus actividades.

FUNCIONES:

- Planear, omganizar y controlar las actividades de Ja empresa, a fin da lograr los objetivos y
planes establecidas.

- Aprobar prog ¥ pi puest I a elovar la productividad.

- Reprosentar a la empresa en fodos [os asuntos en que se le requiers dentro y fuera de ella.

- Revisar con los gerentes el grado de avance de lo planeado y en su caso establecer las
medidas corectivas o ajustes,

« Establecer canales de comunicacidn adecuados entre todos [os niveles de la empresa, para (a

eflclencia de sus funciones.

ESPECIFICACIONES:

- Puestas subordinados directos:

G te de Comerciall; ién

Gerente de Adminlstracién.
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- Puestos subordinados indirectos:
Jefaturas, y
Personal en generai

Relaclones:

Gerencias
Jefaturas
Personal en general
Proveedores
Cllentes
- Autoridad:
Sobre personal administrativo.

En ias luntlones y actividades que competen a la compailla.

Para delegar funciones que pertl asus

Responsabilidaded:

Sobre la situacién fi Jera de la empi

De [os planes y programas de [a empresa.

De la optimizacidn de los recursos ydoelos

ados.

en
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SECRETARIA DE LA DIRECCION

OBJETIVO:

Apoyar al director general mediante al dosempefio de las actividades que expresamente se le

encomienden.

FUNCIONES:

Efectuar las labores secrelariales que se ociiginan de las funciones y aclividades de la direccién
general,

- Tomar dictados taquigraficos y efeciuar ranscripciones mecanograficas.

- Contestar y envlar correspondencia, ademas de controfar el archivo.

- Lievar control ds horario para concertar audiencias con el direcior.

ESPECIFICACIONES:

- Puesto inmediato superior:
Director General

- Relaciones:
Garencias
Personal en general

Clientes y proveedores
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GERENTE DE COMERCIALIZACION

OBJETIVOS:

Dirigir y suparvisar las actividad | a las politicas establecidas.

FUNCIONES:

- Planear, orpanizar, dirigir y controlar (as aclividades comerciales de la empresa, mediante una

o o, ) 160 de funcl

- Alcanzar |os objelivos particularas de la gerencia, asl como seguir las politicas y
procedimientos especificos.
- Lograr el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y técnicos de que se
disponga.
- Definir tas metas, formular los planes y programas a mediano y corto plaze que se requieran
para la comerclalizacién.
- Coordinar las actividades de (a jefatura de mantenimiento y servicio y las do la jefatura de
ventas.
ESPECIFICACIONES:
- Puesto Inmediato superior:

Director General
- Puestos subordinados:

Jefaturas

Mantenimiento y serviclo
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Venlas

- Relaciones:
Gerente administrativo
Jefaturas a su cargo
Personal do drea
Clientes
Proveedores

= Autoridad:

Sobre el persona! a Su cargo, las funclones y aclividades denle da su gerencia.

En la toma de decisiones de comerclalizacién,
Para delegar funciones que considee perinentes,
- Responsabiiidad:
De que se cumpla lo planeade en comerclatizacion.
Qua se efectiie una equitativa distribucién de labores entre sus subordinados.

Vigitar que se cumplan las especificaciones de atencion al cliente.
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JEFATURA DE VENTAS,

OBJETIVO:

Piomover, implementar y controtar los programas de ventas establecidos, para coadyuvar al

desamollo integral de la empresa.

FUNCIONES:

- Realizar los estudios necosarios para alcanzar los objetiovs planeados.

- Proyectar y conservar la buena imé&gen y voluntad de la empresa con su carlera de clientes,

- Se encargaré de la venta eficiente y con ulllidad de todos los productos de la empresa.

- Planear, coodinar y supervisar los programas y politicas vigentes.

- Reallzar la estimacidn de ventas para los meses subsecuentes.

- Apoyar a la gerencia de comercializacidn, en la fijacion de los precios, iratando de obtener

utifidades tptimas.

ESPECIFICACIONES:

- Puesto inmedisto superior;

Gerente de comercializacion.

= Pueslo subordinado:

Almacenista
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Vendedores
1.- Fordnegos
2.- Locales

- Relaciones:

Tty cid

G te de comer
Personal de su jefatura
Clientes y proveedores

- Autorided:

Para conceder peticiones a su personal cuando a su critefio proceda.

Para delegar funciones y actividades relacionadas con su Jefalura.
Para |a \oma de declsiones en cuanto ala venta de sus productos,
- Responsabilidad:

De que se cumplan los planes fijados en ventas.

De que se efectie una equitativa distribucion de labores entre sus subordinados,

De promoverala g ia de cor ializacidn de la infermacién oportuna,veraz y confiabie;

desivada de las ventas realizadas.
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JEFATURADE SERVICIOS AL PUBLICO

OBJETIVO:

Apoyar a |a conservaclén de los objetivos que son vender y proporcionar serviclos a los clientes,

en forma eficiente y 6ptima,
FUNCIONES:

- Mantener en 6ptimas condiciones el funcionamiento de los equipos que se van a vender.

- Planear, organizar, dirigir y controlar los trabajos de mantenimlento mecdnico y eléctrico del
equipo y maquinaria a vender,

- Realizar ¢l sorvicio y reparacitn de las maguinaria vendida,

- Distribulr las cargas de trabajo entre el personal a su cargo.

- Supervisar y adiestrar al personal a su cargo.

- Sollcitar los materiales y refacciones necesarias para efectuar sus lrabajos.
ESPECIFICACIONES:
- Puesta inmediato superior:

Gerente de comercializaclén.

- Puesto subordinado(s):
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Mecénico , electrico y ayudantes.
- Relaciones:
Gerente de Comerciallzacion.
Jefa de ventas
Con su personal
Clientes
- Autoridad:
Sobre el personal a su carge, en la toma de decislones.
Para conteder en {0s casos necesarios permisos a su personal.
Delegar las funcienes que considere pertinentes

- Responsabllidad:

Dar servicios en excelentes condiciones a los clientes que lo requleran,

Evltar Ias quejas sobre la mala calidad de ios productos.
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GERENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y conlrolar las funciones administrativas de la empresa, a fin de ’

alcanzar los objetivos fijados.

FUNCIONES:

- Dirigir ios planes para cubrir las necesidades de organizacién, contrel y capacitacién del
personal, conforme a los presupugstos y programas establecidos.

- Coondinar y verificar la comecta administracidn de salaros y funciones de recurses humanos.

- Planear y suparvisar la facturacién de acuerdo a |as politicas establecidas por{a empresa.

- Analizar los sistemas administrativos y contables a fin de proponer modificaciones o controles.

- Ejercer un control de las actividades financieras do la empresa.

ESPECIFICACIONES:

- Puesto inmediato superior:

Director General

« Puestos subordinados:

Jefatura de administracion
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Jefatura de contabilidad
- Refaciones:
Director General
Gerente de Comercializacion
Jefatura de mando
Personal en general
- Autoridad:
Sobra el personal a su camo, en 1as funiones y actividad de 1a gerencla administrativa.

Para la toma de decisiones en cuanto a problermnas adminlstrativos,

Parad funci que 8 pertinentes.

4

Para ar les de icacion, con al fin de ayudar al desarrollo de ta empresa.

- Responsabilidad:
Sobre los recursos humanos y materiales con los qua se cuenta,
Sobre los datos y documentos confidenciales que competen a ia empresa.
Sobre la seguridad y buen funcionamients de los servicios dentro de ta empresa.
De que realice una correcia aplicelén y registro de la informacién contable,

De la oportuna declaraclén de Impuesios y entrega de estados financleros.
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JEFATURA DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Legrar 1a conjuncién y funcionamiento adminisicativo de las actividades de la empresa.

FUNCIONES:

- Coordinar y supervisar 1as aclividades de ndminas, conlrataclénes, capacitacidn, y servicios
gnerales.

- Conlrolar ia lisia de personal, por movimientos de altas y bajas o cambios de puestos.

- Reglizar ias requisiciones de personal debidamente autorizadas, para cubrir las vacantes en ta
lista.

- Efectuar ei pago en efectivo de a ndmina, en los dias establecidos.

- Veiificar que 1a informacion recibida de las oiras éreas, coincida con lo que se ha realizado

reaimente.

ESPECIFICACIONES:

- Puesto Inmediato superior:

Gerente administrativo
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- Pueslos subordinados:
Encargados de nbminas, contralacidn , capacitacién y serviclos generales.
- Relaciones:
Gorents administrative
Con el personal a 5u cargo
Con las diferentes dependencias de gobierno
Con el personal en generat
- Autoridad:
Sobre el personal a su cargo, en la toma de decisiones.
Para delegar funciones que considere pertinenies,
Fara conceder permisos al personal a su cargo.
Sobre cuestiones que afecien 1as funciones y adlividades de su jefatura.
- Responsabilidad:
De que sean desampefiadas commectamente las aclividades bajo s5u cargo

Sobre los recursos humangcs y materiates de su drea.

1, ™

| Iva distr da labores entre sus subondinados.

De que sa una

Sobre los datos confidenciales que competen a su drea.
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JEFATURA DE CONTABILIDAD

OBJETIVO:

Planear, dirigir y controlar las aclividades destinadas a lograr el correcto registro en lbres de fas

operaciones de |la empresa,

FUNCIONES,

- Presentar 10s presupuestos de ingresos y egresas a la direccidn general.

- Efecturar los anélisis y sjustes necesarios a la contabilidad.

- Efectuar los créditos y cobranzas de as ventas.

- Elaborar toda ciase de informes contables, fiscales y estadisticos ademas de los referentes a
costos.

- Elaborar los estados financleros y el contro! de las obligaciones fiscales,

~ Asesorar y planear Ias actividades financieras.
ESPECIFICACIONES:
- Puesto inmediato superior:

Gerente administrativo

= Pueslo subondinados:

Auxillares contables
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- Relaciones:
Gerente administrativo
Jefalura de adiministraclén
Clientes
Dependencias de gobiemo
- Autoridad:
En ia toma de decisiones para la realizacidn correcta de sus funciones.
Para delegar funciones a sus subordinados.
Para otorgar permisos y justificaciones a sus subondinados.
- Respansabilidad:
Del registro adecuado de todos los movimientos contables.
De ta elaboracién de los Estados Financieros comespondientes.
De los recursos humanos y materiales a su cargo.

Del cobro de los créditos a clienles.
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6,3,- CONTROL INTERNO EN DISENO A APLICAR

6.3.1.- CONTROL INTERNO DE INGRESOS.

El control intemo de Ingresos incluye aquellas funciones que se require ilevar a cabo para
cambiar par efective, con los clientes, sus productos. Se incluyen la toma de pedidos de los
clientes, el embarque de los productos y cobrar las cuenias a cllentes y reciblr de estos el
efectivo.

Los fi 1tos que se di

para el control intemo de ingresos son:
- Elaboracién de politicas por escrito establecidas por 1a administracién para la seleccién del
cliente y aprobacion del crédito,

- El precip y condiciones de ios productos han de proporci a los y debe de

autorizarse por la adminkstracién.
- Los ajustes a los ingresos y cuentas de clientes, deben de autorizarse y aprobarse por la
administracidn y ésta deberd investigar 105 ajustes que excedan una canlidad predelerminada.
- Solo deben aprobarse aquellos pedides de clientes por mercancia que se ajuste a lo
establecido como son:

* Pedidos revisados y aprobados

* El uso de formas foliadas para pedidos telefénicos.

* QOrdenes de embarques.

* Uso del archivo de firmas autorizadas para aprobar pedidos.
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- Sa fequerira la aprobacién da los pedidos anles de proporcionar la mercancia.
- Cada pedido autorizado deberd faclurarse y embarcarse correcta y oportunamente, los
embamues deberdn coincldir con lo descrito en fa {aclura y pedido autorizado.
- Las facturas deben prepararse comecta y oportunamente y se deben veriflcar los datos
contenidos en ella,
- Debe controlarse el efectivo cobrade desde su recepcién hasta su depdsilo, esto se lograra
contando con:

A) Un cajero central el cual maneje los ingresos diarios de la empresa.

B) Apartados de correos con acceso limiado donde se reciban lo pagos de los cllentes
foréneos.

C) Efectuar una recolecclon diaria de efectivo y cheques que existan en ia caja de ventas del
mostrados y con los cataboradores.

D) Todos los ingresos se registrardn en informes de cobros, y listas y se harén depdsitos
diarics y se varificard ¢con el banco cualguier depdsito que algun cliente haya realizado,

£) informes diarios de los faltantes y sobrantes de caja.

F) Registrar los pagos de los clientes a las cuentas Individuales de éslos.
- las faclyras deberéin cobrarse al vencimiento del crédito estabiecido y los gjustes que s¢
realizen ( Nota de Crédito/ Nota de cargo ), deberan agiicarse con exaclitud,
« 1 cobro y los ajustes deberdn aplicarse a las cuentas apropiadas de cada cllente.
- Deben verificarse y evaluarse on forma periddica los saidos de cuenlas por cobrar, olras
cuentas del cicio de ingresos y tas transacciones relativas,
- El acceso al efectivo recibido debs permitirse dnicamente de acuerdo a los siguientes
canlroles:

* Serviclos extemos

( Serviclios de carros blindados, Serviclo de guardias)
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* Reeslricciones para el acceso.
( DIspositivos operados magneticamente, gafetes de idenlificacién del emgleado, registro
de firmas de entrada )
* Beguridad y prevencion
{ Alarmas contra robos, centros de vigilancia, paliclas privados ),
- Investigacién de las persanas que lienen a su cargo 1a cusiodia del efectivo y valores.
* Seguros y flanzas sabre las personas que menejen efectivo y valores.
- Negar ¢l acceso al almacén a los empleados del departamento de embarques.
- Negar el acceso al depariamento de contabilidad:
A) A la persona encargada de caja
B} Cobradores
C) Mensajeros

D) Cualquier persona afena al departamento.
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6.3.2.- CONTROL INTERNO DE COMPRAS.

El conirol intemo de compras incluye todas aguellas funciones que se requieren llevar a cabo
para adquisiciones de productos, maquinaria y equipo, el pago do dichas adquisiclones y

clasificar e informar lo que se adquirid y 1o que se pago.

Los lineamientos que se disefiaron para el control intemo de compras son:

- Los proveedores deben autorizarse de acuerda con las polilicas establecidas,

- Los proveedores deben de preporcionar cantidades y calldad que se requlera en los preductos
y la entrega deba ser oportuna.

- El precio y condiclones de crédito de los productos que han de proporcionar los proveedares
deben autorizarse de acuerdo con politicas establscidas por la administracidn, especificdndo fo
siguiente:

A) Tipo de produclos que han de comprarse, establecléndo cstandares de calidad de los
mismos.

B} Un presupuesioe de compras,

C) Los precios que han de pagarse serdn con base en |as cotizaciones y lisla do precios que
presenten (os proveedores.

D) Las condiciones que se acepten serfin con base en et costo de flete, descuentos, fecha y
copdicones do entrega.

- S6lo se ordenaran produclos que estén salicitados en requisiciones previamenle apraobadas por

el encargado de compras.
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- Las cantidades de productos que se ordenen no deben ocaslonar Inventarios que excedan los
niveles establecidos.

- Se solicilaran varias cotizaciones de ta! forma que 1a oferta m4s baja se aceptada, siempre y
cuando el proveedor pueda satisfacer las condiclones y estdndares de calidad especificados por
1a empresa.

- Se establecer4 un conirol sobre las cuentas de los provecdores 10s ajustes, devoluciones de
produclos, pagos parclales, anticipos, liquidaclon de las cuentas y descuentos por pronfo pago .
- El conlrol en fos pagos a proveedores se hard con cheque con fos lotales autorizados, firmas
mancomunadas, y una sola cuenta bancaria para pago a proveedores.

- Las 6rdenes da compras a proveedores deberdn ser aprobadas por fas firmas autorizadas.

- S6lo deberén aceptarse productos que se hayan solicitado y para ésto dabe contarse con un
lugar para recepcién esiriclamente supervisado y separado de las funciones de embarques y
almacenamlento, al recibir los producto se hard una cumpqraclbn detallada de ellos con una
copia de la érden de compra.

- Los productos reclbidos deben infermarse con exacliiud y de manera oportuna para que al
ingresar la mercancia al almocén, ésle se registre en ios Inventarios para que posteriormente,
esie registro nuevo pase a oficinas y $e haga en contabllidad su aplicacién,

- Se deberan verificar los datos de ia factura que entrega el proveedor asl como comparar los
praductos facturados con la érden de compra, una vez que ésta conlenga ef sello de almacén de

que recibid el producio.
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§.3.3.- CONTROL INTERNO DE NOMINAS

£1 control intemo de ndminas incluye agueilas funciones que se requiere llevar a cabo para la

contratacién, utilizacién de mano de obra, el page de mano de obfa ya sea directa, indirecla,
ejeculiva y/o adminisirativa y claslficar, resumir e informar lo qué¢ se utilizd y se pagé por

concepte de néminas.

Los Tentos que se di para e} control interno de ndminas son:
- La seleccion del personal que utilice la empresa debera de hacerse de acuerdo a:

* Los niveles planeados para el personal

) * La experiencla y habilidades

¢ Laedad

* Elsexo

* Elestado fisico

* Laintegridad personal

* La educacion

* Los sueldos y prestaciones y

* La voluntad para viajar.
Y con bae en esto se hara ia contratacidn
- Eltipo de relribucién sera de acuerdo & los criterios de ndminas:

A) E! personal con sueldos mayoeres de tres salarios minimos se les pagar# quincenalmente y a

lodos los demas Se les pagard por semana.
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B} El tiempo exira serd pagado cuando realmenle este de antemano una orden en donde se
estipule ta razdn por ia cual ef personal de supervisién y los empleadas tuvieron que cubrir horas
extras.

- Los ajustes que se realicen a las cuentas de néminas deberdn ser justificados y aplicados
oportunamente a cada uno de los empleados.
- Los pagos de la némina serdn por el total de la misma, se expide un cheque con firmas
mancomunadas y se cambia en efectivo a través de la caja y ella se encargard de contar,
distribulr, y entregarlo a cada uno de los empleados, éstos firmardn la retacidn de ndmina en el
renglon que le corresponda para que quede asentada la recepclén de su retribuclén.
- Control del personal se realizard a través de:
A) informes de liempo y de asistencia. como son:

* Tarjetas de tiempo

* Hojas de control de asistencia

* Distintivos usados para entrar y salir de las 4reas de trabajo.

B) Supervisién adecuada de la ulilizacién de la mano de obra por horas.

C) Control de conciliaclén de las horas de asistencla con las horas laborales ya sea por
empleado o por depariamento,

- La atlividad que {e corresponde al &rea de nominas es:

La presentacidn de los pagos a:

* Cuotas 1.M.5.5.

= Aportaciones al INFONAVIT

* 1% Sobre Remuneraciones
- El acceso a los registros de néminas solo serd por personas aulorizadas y que tengan relacién

con estas funciones.
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6.3.4.- CONTROL INTENO DE TESORERIA.

Por ullima el control intermo de tesorerla Incluye aguellas funciones que ftratan sobre la
estruclura y rendimiento del capital.

Las funciones de lesoreria se nician con las necesldades de efectivo, la distribucién del mismo
y se termina con su devolucion a los Inversionistas y a los acreedores.

Entre las funciones principales de la tesosreria estan;

A) Refaciones con socledades financieras y de crédito.

B) Relaciones con accionlstas

C) Administracién del efactivo y las inversiones.

D) Acumulacién, cobro y pago de intereses y dividendos.

E) Operaciones de inversidn y linanclamiento.

F) Administracién de seguros.

Los lineamientos que se disefaron para el control Intemo de tesoreria son;

- Las fuentes de Inversidn y financiamiento deben autorizarse de acuaerdo con fas politicas
establecidas por la administracién.

- No firmar un contrato de préstamo que viole las estipulaciones de los contratos existentes.

- Ningin préstamo a lango plazo exceders de un limite determinado, ni devengara inlerés por
arriba de |a tasa de mercado.

- Soio se adquirirdn inversiones de las que se espere produzcan un rédito determinado.

- Los ajustes a las cuentns de inversiones en valores, créditos bancarlos, intereses por pagar,

dividendos por pagar, y copial social, deberdn ser sulorizados.
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- Uso y control de 6rdenes de inversidn y ventas con firmas autorizadas.

- Los recursos obtenidos de inverslonistas y acreedores y 1a enirega de éstos, los pastos
financieros de los recursos de capital, fas compras y venias de inverslones, y los productos de
las inversiones en valores, deben Informarse con exactitud y en forma oportuna.

- Deben claborarse procedimientos para la comparacidn periédica de los valores en Iibros con
los valores de mercado.

- Deben verificarse y evaluarse en forma periddica los saldos registrados de efectivo,

inversiones, financiamiento y capital y las aclividades de transacciones relativas.
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Se puede observar que cada departamento liene su conlrol intemo,objetivos y metas, pero
exislen contreles que estan relacionados con todas las gerencias, por lo cual un control interno
tdesl hace que cada parle de la empresa funcione adecuadamente a lo planeado.

La estructura organica Gue se presenta es Intangible, y puede ser calificada y medida con base
en los resultados qua brinde a la empresa, por Io que esta estructura orgénica debe estar abierta
a la innnovaclén y contar con los mecanismes adecuados que le ayude a llevar a cabo los
cambios necesarios para lograr su desarrollo.

€l control intemo lambién esta abierlo a cualquier cambio y nuevas técnicas que lo mejoren
para salisfacer las necesldades de la emnpresa y lograr un maximo desarrolio de la misma en

todas sus 4reas.
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" CONCLUSIONES "

Despuies de haber elahorado osta investigacion se puede canclulr lo siguiente:

- Las ventajas de i3 pequefia empresa.

1. La existencia de lineas de comunicacién cortas, da mayor seguridad a la empresa por una
contacto mas directo del duehto con sus empleados evitando asi multiples problemas que se
presentan por falla de comunicacién.

2. La toma de decisiones por parte del duefio, e} cual podrd aplicar la decision mds indicada a
los cambios bruscos que se presenten en el mercado,

3. El conlacto personal def duefio con el mercade, 1o cual permite que el duefio realice un

estudio a sus clientes, asf como e producto que vende, ¢ Como es consumido 7.2 Cudnia

cantidad ?, y con qué frecuencia, todo esto con {a finalidad, de prop producios o

servicios excelentes y de mejor calidad.

-lasd Wajas de {a p it p

1. La exislencia de un capital limiado que (mpide el coniratar personal capacitado y ¢on
experiencia; y la investigacid de ruevos produclos o mercados,

2, TInexpedencia de! dueilo para operar ta empresa en el aspecto adminisiralivo.

3. Horas extras ( Sébados y Domingos ) trabaj por el duefio, para subsistir, }a mayor pare

empleadas en aspectas adminisirativos.
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- Las empresas pequefias descuidan su operacion, desde el punto de vista contable y

administrative, cuando ef producte que efaboran es de pimera necesidad.

- Eifracaso esla Jatenle en aquelias empresas pequeitas de tipo familfar que no estahiecen un

Control Infemo adecuade debido a que este no es flexibie a las necesidades de !a empresa

y a [0os cambios dal do, éstas emp 4n en forma desarganizada.
Con base en lo anterior se diseiid un sistema de Control interma especifico para este lipo de
empresas que reine fas caracteristicas indispensabiles para el mejoramienio en la cafidad

detd fio de sus |

Se incluy6 1a propuesta de un Manual de Omanizacion, ya qus en la actualldad en México, 185
empresas privadas, sobre tode las de gran capital son casi ias Gnicas que cuenton con un
Manual de Organizacion.

Es por ésta carencla de criterios shimilares en su efaboracién, y 1a poca utilizacién que se hace
de é&stos, que se crea uha diversidad de juicios que provoca desorientacidn y falla de
confiahllidad en los mismaos.

El efecto que el tipo de ompanizacidn que liene la empresa en estudio eferce en e}
comporiamiente y la aclividad de los empleados se ve reflejado en el desamollo de sus
aclividades. Por io cual es importanle tomar en cuenta ef compartamiento humana para disefiar
una estructura organica .

La principal dificultad que se encuentra en el estudio e Implantacién de una esfructura orginica,
radica en que po es langible, por lo que solo se pugde calificar o medir con base en ios
resultados que brindaria a la empresa en estudio.

Por lo anferior se dejo abierta a innovaciones y se debera contar con mecanismos adecuados

que ayudan a Nevar a cabo 10§ cambios necesarios para lograr Su desamoto.
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Ef control propuesto a esta empresa puede sultir cambios y modificaciones de acuerdo a como
sa vayan desamollande las actividades en la misma, por lo cual es un Control Intemo flexible.

Las pequeilas empresas famillares deberan salir de sus actividades rutinarias y conservadoras y
adoptar un sistema de contro! intenc adecuado a sus necesidades para que obtengan resuitados

favorables en odas sus acitivdades.
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