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Antes de abordar el tema de la profesion del 
cantador público, es importante, hablar un poco acerca de la 
materia que lo origine, las definiciones de los diferentes 
autores, de lo que es la contabilidad, coincide en todos en 
su parte medular al decir-: " LA CONTABILIDAD ES EL REGISTRO 
CRONOLOGICO Y SISTEMATICO DE LAS ORGANIZACIONES QUE REALIZA 
UNA EMPRESA REDUC!ENDOLAS A CUENTAS O CALCULOS " 

1.1 EPOCA DE LOS GENOVESES: Comerciantes de primer 
orden en el mundo durante el renacimiento y grandes 
precursores de la contabilidad, registraban sus operaciones 
mediante el sitema de partida doble. Cuando un comerciante 
Genovés efectuaba una venta de mercancia a crédito anotaba en 
un libro la e)(presión: El doble refiriendose al 
comprador, al analizar una compra o credito el comerciante 
Genovés anotaba en su libro el termino. "El canfia" 
refiriéndose a su proveedor o acreedor que confiaba en cobrar 
posteriormente tal adeudo. En 1494 un monje fr-anciscano 
llamado fray tuca pacioli, natural de Bur-go "TOSCAN0 11 

public6 ''El tratado de aritmetica geométrica proporciones y 
proporcionalidad''. 

1.2 EPOCA PREHISPANICAi Los inicios de la carrera 
del contador público viene desde la época prehispánica, que 
nos habla de los medios del registro de las tr-ansacciones 
comerciales. 

1.3 EPOCA COLO~IAL1 Después de la conquista del 
imperio azteca por los espa~oles el 15 de octubre de 1522, 
Carlos V e)(pidió la real cédula donde nombra el primer 
contador de la nueva EspaNa. Por el a~o de 1795 se publica 
en páris un tratado de teneduria de libros por Edmundo 
Legrange que se dice precursor de los sistemas basados en 
tabuladores al tr-atar de su libro un diario mayor columnar. 

1.4 EPOCA INDEPENDIENTE: El dia 6 de Octubre de 
1845, la junta de comer-cio bajo el gobierno de DON JOSE 
JOAOUIN HERRERA establece la primer escuela para estudios 
cemerciales llamada INSTITUTO COMERCIAL, que enseNaba la 
tenaduria de libros. En 1854 el presidente DON ANTONIO LOPEZ 
DE SANTA ANA crea la escuela especial de comer-cio cuyos 
estudios eran de cuatro al'los; que entre las materias que 
obligaban a llevar estaba la contabilidad en todos los 
sistemas con todas las operaciones del cálculo mercantil, los 
alumnos egresados de la escuela fuesen colocados 
preferentemente dentro de la administraciOn pública. el dia 
25 de Octubre de 1907 DON FERNANDO D!AZ BARROSO obtuvo el 
titulo de contador de comercio con la tesis ''Los bancos 
hipotecarios, se considera la fecha de inicio del ejercicio 
de la contaduria pública profesional en México''• 
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·':e\ ':, ' '.L!!. PARTICIPACION INTERNACIONAL1 Mediante una 
·~,·-<:;-_r.~p:r::~S~ri:.~~C_i~n-·de~ Instituto Mexicano de Contadores Pú.bl ices, 

·- -<:->:·M.e>c\cO,.'_h.:!··;partiC::-ipado en las conferencias interafnericanas de 
· :::Cc;fr1tábilidad que se celebran cada 2 al'los desde 1949. 

México participa activamente en la asociaci6n 
de Contadores cuyos objetivos son los 

a Estar per~anerite al 
fa profe5i6n con"table. 

tanto de los 

__ · __ _,_- '-- b-~ -~--) :: : - PromoVer.º i·el aCiOnes- permanentes y 
cor·dia·Í·es·_, eíltt-e los ·_c:Cm-tadoreS _americanos, comentando su 
mUtUó Co.nOC::iirirE!ntci. 

,· · .• - ,» 

'··· _ .. º.-.~- ---~;:_-.··-_)/~:,··'.- ... e - Proponer al estudio de las disciplinas 
_:_c:Ontabl_t?s;::por-un concepto integral -favoreciendo la creación y 
-_la ~j~~~~~,'iga-ciOn. 

d ) Realizar todo lo necesario para promover 
la profesiOn contable en todos sus aspectos. 

Debido al crecimiento constante que ha surgido en 
·el transcurso de los at'fos, tanto en la economia nacional como 
~n la mundial, as! como la innovación en las técnicas de 
información, y la profesión. Se ha venido ampliando, 
proporcionandose la especializaciOn en los diversos campos de 
ac:tu~ción los cuales ha llevado a formar agrupaciones por 
actividades entre las que estan : 

a ) INSTITUTO DE AUDITORES INTERNOS 

b ASOC!AClON MEXICANA 
INFORMATICA 

DE AUDITORES EN 

e ) INSTITUTO MEXICANO DE CONTADORES PUBLICOS 

d COLEGIO DE CONTADORES PUBLICOS 

En resumen, el desarrollo comercial e industrial, 
la preparación de contador público y el reconocimiento a su 
labor que parte del estado, han hecho de el un factor 
importante y activo en la vida de las organizaciones públicas 
y privadas. 

2,- CONOCIMIENTOS DEL CONTADOR PUBLICO 

2.1 PREPARACION ACAOEMICA Y TECNICA1 El alumno se 
adentra en las materias que son base de la profesion, una voz 
concluidos los estudios superiores de los cuales se obtienen 
los conocimientos técnicos y completar con su aplicación 
practica. 
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2.2 REGUIBITOB PERBONA~EB1 Deben reunir ciertos 
requisitos de tipo subjetivo que la profesión se basa en las 
siguientes reglas: 

Normas de auditoria generalmente aceptadas cuando 
estas se dirigen principalmente a la persona que ejecuta la 
laboi de auditoria, se denominnn normas personales. 
. En el caso de que se orienten hacia la calidad del 
desempeno profesional, ser~n normas relativas al trabajo; se 
hablará unicamente de las relativas a la persona del contador 
público. 

Las normas personales son las cualidades 
¡iartic:ulares que el auditor debe poseer para asumir con 
caracter profesional una labor. Dichas cualidades ~erán unas 
ya adquiridas y otras a desarrollar en el ejercicio de la 
profesion, se ha considerado que se agrupan en~ 

a ) ENTRENAMIENTO TECNICO Y CAPACIDAD PROFESIONAL 
b ) UNIDAD Y DILIGENCIA PROFESIONAL 
e ) INDEPENDENCIA MENTAL 

El cuidado y la diligencia profesional, es la 
atención, cuidado y la preparaciOn que humanamente puedan 
esperarse de una persona con sentido de responsabilidad. 

2.3 INDEPENDENCIA MENTAL1 Es necesario que su 
opinión esté fundamentada de los hechos sometidos a su 
capacidad profesional. 

2.4 LA ETICA PROFESIONAL1 Existe el codigo de 
ética profesional en donde se asientan los principios que 
deben de regir sus actividades y las sanciones a que se hacen 
los acreedores, y deliberadamente los violen, es obligatorio 
para todo contador publico por el solo hecho de serlo. 

3.- IMPORTANCIA DEL CONTADOR PUBLICO 

La importancia de los servicios que el contador 
pUblico presenta, nace de la necesidad de información que 
tienen los que rigen los destinos de la empresa y como las 
principales fuentes de informaciOn se encuentran dentro de 
los estados iianacieros, que son un reflejo exacto de la 
buena o mala politica financiera, seQuida en el curso d~ las 
operaciones practicadas, se necesita pues la opinion 
autorizada del teorico-técnico, bien sea, para mantener en 
vigor las normas existentes o para modificarlas cuando esto 
sea necesario y conociendo, ademas los principios del control 
interno. 

Tienen una relacion única, porque es como el 
contador público ac:tua como un examinador imparcial de los 
estados financieros del cliente; es doble afirmar que no 
existe nucleo socioeconOmico ni aún el más recóndito. 
Cualquiera que sean sus fines en el que el contador público 
no contenga o pueda intervenir utilizando su profesionalismo 
y pr~paracion, importancia en cada una de las siguientes 
areas: 
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INTERVENCION EN LAS AREAS 1 

3.1.1 CONTABILIDAD: Servicio técnico contable 
pa~a- r•alilar asientos de apertura o cierre de operaciones, 
estados· tinancieros sin eiectuar auditorias, análisis e 

·in ti:ú:·pretaciOn de estados financieros e implantaciOn .. de 
sistemas de contabilidad general de costos de producciOn o'de 
industralizaciOn. 

3.1.2 nUDITORIA CONTABLE FINANCIERA• La auditoria 
es la actividad por excelencia del contador póblico y ·ta 
identi1icaci0n ca~ s1,.1s c:aracterlsticas m.!ls escenciales, como 
son la responsabil~·dad ~ independencia. 

3,1,3 A DITORIA INTERNA1 Es una actividad 
ejecutada desde 1 empresa por una persona que no 
necesariamente debe tener el titulo, es una revisión 
permanente de vigilancia y super,11sion a travez de la 
auditoria administrativa. 

3.1.4 ORGANIZACION: Se requiere establecer 
sistemas, procedimientos, métodos, politicas que permitan el 
acoplamiento de los elementos humiinos, econOmicas de tiempo 
etc .•• El contador porque cuenta con los conocimientos 
amplios o suficientes para conor.er los elementos que deben 
planearse, coordinarse y encauzarse para lograr el fin 
pl"'opuesto. 

3.1.'5 FI3CALIZACION1 Con b<4Se en sus conocimientos 
y experiencias, es frecuente la acti· · Jad del contador 
pU.blico como gestor y representante iiSt::\l de las empresa~. o 
sociedades. 

ASESORIA AOMINISTRATIVA1 Conjunto 
sistemático de reglas, politir.a y procedimientos que emanan 
de las dirigentes o funcionarios de u 1,a unidad socio­
econOmico con el objeto de estructurar y operar dicha union 
con la maxima eficiencia. 

3.1.7 CONTRALORIA1 Es precisamente la de formar 
equipo con la dirección de la empresa para disponer los 
medios necesarios que controlen, vigilen y decidan sobre las 
operaciones y resultados de la unidad de que se trate. 

3.2 ASPECTO PUBLICO DE LA PROFESION1 Cardoso, 
siendo el presidente del tribunal supremo, afirmo que la 
profesión del contador solo es pública en el sentido de que 
los servicios de un contador se o-frecen a todo aquel que 
quiere hacer sus servicios. 
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4.- CAMPO DE ACCION DEL CONTADOR PUBLICO 

Actividades que puedan desemperiar en la 
.contaduría pública un profesional, partiendo del punto de 
vista. d~ .la independencia económica, la actividad profesional, 
el contador_ se puede dividir en los siguientes planos: La 
labor que desarrolla como profesional independiente la que 
realiza como dependiente y efectua en calidad de funcionario 
públ~co, investigador catedrático y otras actividades en 
aspecto socio-econOmico. 

4.1 COMO CONTADOR PUBLICO INDEPENDIENTE: 

a ) PRESTACIONES CONTABLES: Este servicio 
comprende varias fases de la actividad contable que van desde 
la implantación de un sistema hasta la presentación de 
declaraciones de ingresos para efectos fiscales. 

b ) AUDITORIA EXTERNA: La labor que se ha 
considerado de mayor importancia de las funciones del 
contador publico es la auditoria que consiste en la revision 
sistemática de las cuentas que formun los estados 
financieros, con el fin de determinar si estos presentan la 
situación financiera y los resultados de operación de la 
empresa o si han cumplido con las obligaciones tributarias 
correspondientes. 

c ) FISCAL1 El estado esta también interesado en 
realizar alguna vigilancia sobre las negociaciones para saber 
si está cumpliendo con sus obligaciones tributarias o no, la 
dirección de auditoria fiscal ha dado gran relieve a la 
contaduria pública al considerarse por decir, asi a los 
componentes como sus auxiliares, pues al quedar registrado en 
ella, un contador pUblico se responsabiliza de haber 
realizado, la revisión de las partidas correspondientes a 
impuestos. 

d ) PRESTACIONES ADMINISTRATIVAS: El contador 
público entre las actividades que puede desarollar en su 
despacho profesional, cuenta con las labores como la 
organización administrativa contable, el procesamiento 
electronico de datos y otras que caen dentro de sus funciones 
normales. 

4.2 COMO CONTADOR DEPENDIENTE: 

a ) CONTADOR: Dentro de esta labor puede enfocar 
su atenciOn hacia la preparación, instalaciOn o mejoramiento 
de sistemas de contabilidad, manuales de procesamientos; 
revisara el correcto flujo de la informaciOn mediante la 
constante revi~ión del control interna. 
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b ) AUDITOR INTERNO! Cuando la organizac:ion de 
e~presas se va hacienda compleja como sucede ya muy 

frecuentemente, es necesario el uso de la auditoria interna 
... _ -·.qu,e cO~siste en la organización de los temas y procedimientos 

utilizados por el negocio para comprobar su eficiencia. 

e: ) CONTRALOR1 Es la func:ion de coordinar y 
controlar las actividades de la empresa para obtener 1 los 
objeti'vos deseados, los campos que abarcan son; coordinar un 
plan -para- el control de las operaciones, comparar el mismo 
con los resultados reales obtenidos, analizando e 
ir)terpretando las diferencias existentes, informar sobre la 
validez de los objetivos del negocio, la efectividad de sus 
normas. 

4,3 OTRAS ACTIVIDADES OE ASPECTOS SOCIO-ECONOMICOS 

a l FUNCIONARIO PUBLICO: En nuestro pais desde el 
aho de 1854 se dio el reconocimiento oficial a la profesión 
del contador, manejo de fondos, fraude contra el erario. 

b ) COMISARI01 Cerciorarse de la constituc:ion y de 
la subsistencia de la garantia para asegurar las 
responsabilidades que pudieran contraer los socios. 

e ) INVESTIGADOR1 Sin embargo, el contador público 
que posee una disposiciOn especial, que promueven la 
indagación técnica en variados temas como procedimientos de: 
auditoria, terminologia contable, consul taria en 
administracion de empresas, practicadas profesionales e 
independientes principios de contabilidad generalmente 
aceptados, etc ••• 

d l ASESOR O FUNCIONARIO EN EL MERCADO FINANCIER01 
Al hablar del mercado financiero, se entiende al mercado del 
dinero de capitales y de valores, se van necesitando 
inversiones cada ve2 mas fuertes para el progreso de la 
economia; tales sumas de dinero, no se pueden obtener en 
particulares o propietarios, por lo que se presenta la 
necesidad de acudir al público en general para que invierta 
su dinero. Entonc~s en este momento es cuando el contador 
público se considera indicado para prestar estos serv1c1.os 
llevando a cabo actividades tales como efectuar un estudio en 
que ponga de manifiesto el buen equilib1·io y caracteristicas 
de la empresa de los ti tules de crédito, presentando un 
analisis de interpretacion de estados financieros; todo aquel 
trabajo que informe tanto al organo de vigilancia de este 
tipo de operaciones, como el público inversionista. 
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~.- FUTURO DEL CONTADOR 

S.1 ESPECIALIZACION: La necesidad hoy en dia de 
mantenerse actualizado, es en realidad, una exigencia para 
todo profesional de la contaduria pública que se precie de 
serlo, su particular campo de conocimiento (contabilidad), 
finanzas, presupuestos, auditoria y control gubernamental del 
que tiene que tener conocimiento de caracter económico tales 
como: balanzas comerciales y de pagos; controles cambiarios, 
mercado de divisas y subvaluacion de la moneda, paridad de 
poder adquisitivo, tipos de cambios futuros, renta nacional, 
inflacion, definición, producto interno bruto, producto 
nacional bruto, reservas, estrategias, crecimiento econOmico, 
desarrollo económico, micro y macro economia, modelos 
ecanamicas y ecanométricas, al instituto mexicano de 
contadores públicos, con una tradición y prestigio de más de 
6~ ahos que agrupa cantadores públicos, prácticamente de 
todas las especialidades de la profesión; en lo académico, se 
han establecido maestrias y doctoradas en algunas 
instituciones docentes de estudios superiores. 

Han aparecido infinidad de nuevos aspectos, es 
casi imposible que una sala persona llegue a abarcar todos; 
de ahi que nazca la especialización cama necesidad inminente 
de la profesiOn y como medio para elevar la calidad de sus 
servicios, hacienda estas mejores para todo aquel que lo 
solicite. 

El contador presenta sus servicios en todos 
los ámbitos de la administracion pública; lo encontraremos 
actuando lo mismo en el ejecutivo, que en lo legislativo o lo 
jurídico, as! como en la educaciOn, las entidades federativas 
o municipios. 
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1,• ANTECEDENTES 

1.l INICIOS EN ESPANA1 Los primeros inicios del 
contralor, los encontramos en Espaha a mediados del siglo XVI 
que introdujo al contralor a travé2 de la Corte de Navarra 
como Funcionario Administrativo Oficial del antiguo cuerpo de 
Ministerio de Marina. Va en el siglo XV bajo el reinado de 
Luis XVI en Francia se conocia el término del Contralor. 

1.2 INICIOS EN INGLATERRAt Provienen del siglo 
XVI. Los encontramos en el Gobierno dentro del auditor de la 
real Hacienda quien se encargaba del analisis sistematice de 
las cuentas de Contralor en varios puestos de la real casa de 
Inglaterra, según el Instituto Mexicano de Ejecutivos de 
Finanzas A.C. el origen de la contraloria se remota a la 
época de la RevoluciOn Industrial. 

1.3 INICIOS EN ESTADOS UNIDOS: Pais de gran 
desarrollo en las actividades del Contador PUblico, en 
América encontramos los primeros inicios de la creacion del 
puesto de Contralor en el aNo de 1778, dentro del Gobierno 
Federal, dentro del sector privado surqe el nombramiento de 
Contralor; en el ano de 1880 en la Empresa Ferrocarrilera 
denominada "FERROCARRILERA ATCHNISON". En el al'1o de 1894 se 
definen las funciones del contralor. 

A pesar de que la importancia del Contralor 
fue enormemente expLendida durante el periodo de 1930 a la 
Segunda Guerra Mundial. A partir de la terminacion de esta 
ha sido mucho mayor motivado principalmente por las 
circunstancias, ya que el mismo desarrollo en las empresas 
hizo imposible que los due~os de las mismas pudieran seguir 
manejando personalmente todos los aspectos de que se compone 
una empresa, tal como estab.:i.n acostumbreldos por lo que nacib 
la ner:esidad de personal que se hiciera responsable de las 
diferentes funciones de una empresa. Surgiendo de esta forma 
la contralor1a como una especialidad en la carrera contable y 
administrativa. 

1.4 ANTECEDENTES DE LA CONTRALORIA EN MEXlC01 En 
méxico al igual que en los Estados de norteamérica surge la 
Contraloria dentro del Gobierno Federal durante el gobierno 
de Don Venustiano Carranza, al promulgarse el 25 de Diciembre 
de 1917. La ley de Secretarias de Estado que creo el Depto. 
AutOnomo de Contraloria se estrablecieron las facultades y 
las obligaciones del Contralor. Algunas de las funciones mas 
importantes eran: 

a ) Llevar las cuentas generales de la Nación. 
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b ) Acordar los metodos de Contabilid~d y la manera 
de rendir la informacion relativa a las 

finanzas. 

e ) Examinar los libros, registros, documento"s de 1-a 
Nación y la liquidación de cuentas de los 
funcionarios y empleados que tengan a su 
cargo fondos del Gobier.no. 

Por la que toca a l~ Iniciativa privada, fue la 
empresa General Motors S.A. de C.V. la que en el a~o de 1935 
otorgó el nombramiento de Contralor, pero que en realidad le 
asignaba funciones de Auditor Interno. 

En 1941, el Banco de Mé>dco, estableció el 
nombramiento de Contralor pero este ejecutivo nunca desempeNó 
propiamente funciones de contraloria; en 1942 implantó la 
Nacional Financiera S.A., el puesto de Contralor como jefe 
del Departamento de Contraloria y este ya con actividades mas 
propias de contraloria ya que coordinaba las funciones de 
Tesoreria, ContabilidÑd y Auditoria. As! como el estudio de 
futuras operaciones proyect~das por el Consejo de 
Administración. 

No fue sino husta mediados de los a~os 40 cuando 
la importancia de las actividades de la Contraloria 
sobrepasaron a las del Contador. 

Hace apenas 40 o 45 aNos una empresa bien dirigida 
contaba con un director o un gerente para su manejo; pero la 

.tecnologia continua avanzando y la especializacion resultante 
de la división d~l trub~jo, se ha impueslo. 

Es usi como en la empresa moderna, se ha llegado a 
establecer el puesto de Contralor, como una pieza más del 
compilado engranaje de la administración, no se puede decir 
con esto que en toda empresa deba en la actualidad haber un 
Contralor o un Departamento de Contraloria, pero si podria 
decirse que la mayoria de los negocios en los paises 
desarrollados, han creado este puesto dentro de su 
organización. 

2.- DEFINICION DE CONTRALORIA 

2.1 CONCEPTO DE CONTRALORIA1 Contcalocia es la 
parte técnica del cuerpo administrativo de una empresa que se 
encarga del analisis e interpretación de las operaciones 
pasadas baséndose en los Registros y sistemas que han 
implantado a conducirlas can méxima seguridad, eficiencia y 
economia tanto para los interesés de la empresa como para 
los de terceras personas realcionadas con ellas. 
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3,--PERFIL DEL CONTRALOR 

3.1 RASGOS NECESARIOS Y PREPARACION NECESARIA> Para el 
desempeNo eficiente del funcionario que ocupe el puesto de 
contralor debe reunir determinados requisitos y 
caracteristicas necesarias como por ejemplo: experiencia en 
el campo de la contaduria pública, asl como también 
conocimientos de la disciplina administrativa, en estas áreas 
expuestas, quedan incluidos los aspectos contables, fiscale~, 
legales de manejo personal, producción, mercadoctecnia, al 
grado de que le permitan enfrentarse y resolver contingencias 
1 los mUltiples problemas que se presenten en el desempeho de 
su trabajo, no porque sea el responsable directo de todos y 
cada uno de aquellos aspectos, sino porque debe de estar 
preparado a fin de coadyuvar a que las mismas se realicen 
eficientemente. El ejercicio profesional del Contralor esta 
normado por el Código de ética profesional de los Contadores 
Públicos básicamente en cuanto a su autonomia e Independencia 
filen tal. 

El codigo dice 

a Este cOdigo normará la conducta del Contador 
Público en sus relaciones con el público en general, con el 
cliente y con sus compaheros de profesión. 

b El contador público deberá cimentar su 
reputa.cien en la honradez, laboriosidad y capacidad personal 1 
y asi como el debido decoro en su vida privada. 

SIGUIENTES CARACTERISTICAS1 

a ) La integridad como norma irrecuctible con todo 
el rigor y la actuación en form~ contundente y total con la 
determinacion y firmeza que esperan del contralor quienes son 
acreedores del resultado de su trübajo. 

b Ser capaz de una visión de conjunto para 
distinguir lo importante de lo que no lo es para ver las 
operaciones de cada Departamento no en forma aislada sino en 
relación con el negocio como unidad y la operaciOn misma del 
negocio en relacion con la industria y la economia general. 

€ Prudente reflexion ante 
cimentacion de hechos y citras antes 
problema del negocio. 

la concurrencia y 
d~ resolver cada 

d ) Perso~alidad que inspire con1ianza a la gente, 
sentir y hacer sentir que agrada encontrarse y trabajar con 
ella. 
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necesaria para expresar 
P.~.r ~-s.cr i t."6 _,sUs' ideas en un lenguaje adecuado. 

Mente ordenada que busque las causas y queda 
ef'cont'rar- una serie de significados en un conjunto de hechos. 

3;2 CARACTERISTICAS DEL TRABAJO DE CONTRALDRIAt 

Tales caracteristicas indican la clase de 
-eñtrenarTiiento que se requiere para el puesto de contra1.a·r, 
l~s-_ m_ismas se pueden agrupar de la siguiente forma: 

a El contralor es un funcionario ejecutivo _y __ de 
funciOn primaria consistente en reunir e interpretar datos 
los cuales serviran a otros ejecutivos. 

b El Contralor debera situarse en el lugar de los 
ejecutivos para poder discernir su trabajo y tener forma de 
sugerir nuevos y diferentes métodos. 

e El Contralor debe tomar el punto de vista del 
futuro sin olvidar que no hay manera de controlar hechos ya 
ocurridos; sino efectuar análisis de los mismos para formarse 
una idea del curso de las operaciones en el futuro. 

d El Contralor debe proporcionar la información 
necesaria en la forma oportuna. 

e ) El Contralor deberA adoptai· la actitud de consejero 
y no de critico. 

) El contralor debe de efectuar sus informes de una 
manera imparcial, ya que como se mencionó anteriormente su 
trabajo comprende el evaluar el descmpcNa de otros empleados. 

3,3 CUALIDADES NECESARIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DE LA 
CONTRALORIAt Para el buen desempeno de la contraloria se 
necesita ciertas cualidades, las cuales se pueden resumir en 
los puntos siguientes: 

a ) Conocimientos generales del ramo a que se dedica su 
empresa. 

b Conocimientos completos de su propia empresa su 
Historia, Politic.a, Organización y sus operaciones. 

e Conoc:.imientos de los problemas bc!t.sicos de 
organizacion. 

d Conocimientos de los problemas baisicos de 
producción, distribuc.ion y fin¿inzas. 
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de "expresio.1._de- las 'ideas·: en· form·a 
escrita. 

) Conocimientos_ completas· de ')OS. P.r'.in_~i:-~~·C?·:i.·- de 
contabilidad. · - · -· 

g Facilidad para analizar e interpr~tar· ló"S :datOs 
contables y estadisticas. 

4 .- ESTUDIOS~ 

4.1 ESTUDIOS CONTABLES: 

a ) ANALISIS E INTERPRETACION DE ESTADOS FINACIEROS: 

El co~tralor es responsable de la preparaciOn de informes que 
Constituyen la base para la toma de decisiones futuras por lo 
tanto, debe estar profundizado en los metodas de analisis, 
indices, razones y proporciones, etc. 

Con los que puedan estimar mejor la verdadera situación 
de la empresa y poder presentar oportunamente con claridad y 
precision esos informes a las personas interesadas. 

b CONTABILIDAD: Debe ser un experto en contabilidad 
puesto que es el responsable de la implantación de sistemas 
contables, es la fuente de información mas importante para 
desarrollar sus otras actividades. 

e ) AUDITORIAJ Es resposable de la formulación de los 
programa~ de auditoria interna. 

d } COSTOS: Estos canocimiantos son ebencia1es desde 
el punto de vista económico de la empresa; aunque no se trate 
de una negociación industrial, deberá estar haciendo estudios 
que tiendan a controlar los costos de las distintas areas del 
negocio. 

4.2 ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS ' 

a ) ORGANIZACION: El Contralor debe estar capacitado 
para elaborar y establecer la organización administrativa, o 
bien modificar la estructura existente si considera que se 
pueda mejorar. 

b ) RELACIONES INDUSTRIALES• El manejo de personal 
aunque no es uno de los problemas a resolver por el 
contralor, se debe asesorar al departamento de personal en 
ese aspecto. 

c PRESUPUESTOS1 Constituyen un elemento necesario 
en todos los departamentos de la empresa y su coordinación y 
control corresponden al contralor, por lo tanto, debe tener 
amplios conocimientos de la técnica de elaboración y control 
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pr.esupUes t'a 1 :: : 
, 4;3 ESTUDIOS:EéONOMICOS1 

._. - :;.- . . :· ::' ~-'. .. ' ·>': '· _: 
Al contr~l'a.r.·c~n_:. ~onocimientos de_ econo~ia puede _hacer 

mejores reC.omeí!?aci~nes a· l~s directores sobre la politica· de 
1.3. compáf'_fia. · 

: " • ~ ESTUD 1 o SOBRE DERECHO 1 

El Contr:alor'necesita tener conocimiento de derecho ya 
que las operaciones que efectua· la empresa, estan r~gidas por 
diferentes leyes las cuales debe conocer si· debe saber que 
ley consultar para resolver los problemas que se presenten. 

a ) DERECHO MERCANTIL• En la actualidad no se puede 
concebir una empresa que no realice operaciones de crédito, 
por lo cual el Contralor necesita conocer la Ley General de 
titules y operaciones de crédito. 

b ) DERECHO DE TRABAJO: Deberá pugnar porque siempre 
exista armenia en las relaciones entre empresa y trabajadores 
con objeto de evitar en lo posible los conflictos 
obrero patronales que resultan tan perjudiciales para la 
economia Nacional, para la empresa y para los mismos 
trabajadores. 

e ) Es irrefutable que el Contralor necesita conocer 
todas las obligaciones 'fiscales de la empresa en que presta 
sus servicios por lo cual debe dominar perfectamente las 
leyes impositivas que afecten las operaciones del negocio y 
estar al tanto de las modificaciones que sufran. 

4,5 ESTUDIOS DE MATEMATICAS 

a ) CALCULOS FINANCIEROS1 Ampliando sus conocimientos 
sobre esta materia , el contralor esta en posibilidad de 
determinar como amortizar deudas a largo plazo haciendo 
comparaciones entre los distintos metodos para saber cual es 
el más conveniente para la compa~ia. 

~.- ACTITUDES PERSONALES 

Debe hacer notar que las üptitudes personales que 
debe reunir la persona designada como contralor es un aspecto 
de verdadera importancia, si se toma en cuenta la gran 
responsabilidad en el depositada y la disposicion que debe 
poseer para las relaciones humanas, es menester una amplia 
cultura y algunas cualidades tales como: Personalidad, Tacto 
para emitir Ordenes de convencimiento y persuacion, claridad 
de sus ideas, iniciativa propia e inspirar confianza a los 
demás. 
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. /.·::"~: 

Con el áfan de recalcar :ia.-i.·~·~~·~'.~ari-~,~~'.'..:·~-ue tienen 
l.as· ~·cUá 1 i~ade.S personales de~ con.tra.i'Or-,:<~~Y a.·:·~~.i ':~"."·- r·as qu~ · 

.. dl:!'ben· s-er- ~·as indispei:isables: 

a· ) Mente ordenada. 

b Sentido de la perspe;,,ti.,,,/ ''P~>a ( cli~~in¿~ir; lo 
impo'.tante de ),o .qUe no lo es. : .,. _- ·;-.:_:.·-~·~'.~~~ >.:~;:' 

__ e )"Mente o~jetiva·. -- .--,:::,-:: ;:'._é'.:·'.:~-~ -:-:;~:..~:~'.:~., 
- - . ' . '_. __ , -;;"".{ . i:-·- ~--. 

d ) Pacie_nciá para. conSt~úi~ :-u~ :~i~i-~r;tc,:, ~fe"~:· hechos y 
ci iras: antes· ~e resol yer ··cad~ .. p~ol?le!Tia -'del ·.:n~g·ociC:.· .. 

- - - - -·. - -- -··:. ;·.~-.·- -... - '-. •; . - .. _ .-- ·~. - - -·.... . . --- ' ' -

e )_ Per.sonalidad que·_irispira .éOnfiañza ef1·~ la ge11te que 
g~-s~e __ e_r:icc:>n_t~_~(_Se ·_con·~~ 9e~.t~ ·y trabajar con· el la·. 

6.- IMPORTANCIA : 

b.1 IMPORTANCIA DEL CONTRALOR: Aparece pues, la 
necesidad de un ayudante del ejecutivo principal que lo 
releve del trabajo de coordinar la planeacion de los 
diferentes departamentos y que posteriormente evalue y 
explique a los afectados el resultado de lo planeado, con 
criterio imparcial y objetivo. 

La persona que ayuda al ejecutivo principal en sus 
tareas de planeaciOn y control, es el contralor. En la 
administración de una empresa se hace necesario e importante 
por su iuncion de auxilio directo a la gerencia general en 
cuanto a coordinación e información que desempeNa dentro de 
la misma. 

6,2 LAS PRINCIPALES CAUSAS QUE COLOCAN AL 
CONTRALOR COMO EL MAS IMPORTANTE A SU NIVEL JERAROUICO, SE 
RESUMEN A CONTINUACION: 

a Coadyuvar a planear, organizar, coordinar 
controlar todas las funciones de la empresa. 

b 
consejo 

El Contralor en algunos casos forma parte del 
administrativo y los cOmites de Ejecutivos, 

Directores y Operativos. 

e ) Asiste a las demas areas. 

d El Contralor es el lider a nivel 
encomendarle la gerencia o dirección general, 
competen a las areas de ventas y producción. 

jer~rquico, 

trabajos que 

e Supervisa y coordina la elaboración de los 
presupuestos y esta al pendiente de que las variaciones se 
investiguen de inmediato, en combinación con las áreas que lo 
originaron y se tomen las medidas pertinentes con el 
propósito de evitarlos en el futuro. 
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·6.3 IMPORTANCIA DE LA CONTRALORIA1 En cuanto a la 
i~~~~~~~~i~ de la Contralorla, es indiscutible que en la 

, iic..~~~-r.i.-da~- empieza a colocarse dentro de un primer plano de 
trascendencia en razón a que las pr-esiones econOmicas­
soc·iales de ·nuestra época, obligan a las empresas a ejercer 
un·-. "mayor cuidado en la obtencion de recursos y canalización 
de. los mismos y a enfatizar y mantener mayores y mejores 
,co_!1trqles sobre las operaciones de las mismas. 

No obstante, es necesario tener cuidado y no caer 
en el error común de considerar.que una funcion en este ·caso 
la - Contraloria es la mas importantede cuantas se dan en uria 
empresa. 

Esto se menciona porque normalmente cad-a uno de 
los responsables o de los que trabajan en una Area 
de.terminada, estima que sus labores o actividades son las mas 
importan tes para 1 a empresa. 

7.- LOS OBJETIVOS DEL CONTRALOR: 

7.1 LOS OBJETIVOS DEL CONTRALOR: Tiene como fin 
principal auxiliar a la dirección de las empresas para 
determinar las politicas a seguir en cuanto a la planeación, 
Organización, Dirección y Control ya que son las principales 
etapas de toda administración empresarial. 

El Contralor tendrá como disponibilidad el loqro de los 
objetivos propios de la función misma que mencionamos a 
continuación: 

7.2 DESDE EL PUNTO DE VISTA FINANCIERO: 

a Mantener la integridad patrimonial de la 
empresa, su solidez financiera, la cuAl reclama un control que 
garant~ce la protección de sus propiedades. 

b Obtener un rendimiento que compense 
adecuadamente su inversion promoviendo la maxima eficiencia 
posi b 1 e. 

e Tener el crecimiento sano y continuo de la 
empresa, lo que se basa en planeación adecuada a largo plazo 
y en decisiones inteligentes sobre protector y al terna ti vas 
de inversión. 

7.3 DESDE EL PUNTO DE VISTA OPERACIONAL: 

a ) Vigilar que las politicas y procedimientos 
establecidos en la empresa se cumplan debidamente. 

17 



b ) Supervisar los procedimientos· de infor"macion y 
registro de todas y cada una de las operaciones y actividades 

·que se realicen. 

c ) Establecer los sistemas de procedimientos de 
funcionamiento organizacional. 

En resumen, los objetivos que debe perseguir todo 
contralor son vigilar el cumplimiento de funciones, 

~ pci-liticas y procedimientos; o.si como solucionar problemas a 
·.traves de la toma de decisiones con el propósito, de 

. coadyuvar al logro de los objetivos de la empresa e 
individuales del personal. 
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e A p l.T u·L.O 11} 

LA CONTRALORIA DENTRO: DE·. LA' ORGANIZACION 

l.- ANTECEDENTES 

1.1 ANTECEDENTES DE. LA .,ORGANI ZACION 

2.-: UBICACl.ON EN EL 

2;1 AUTORIDAD LINEAL 

2.·2 .VENTAJAS 

2.3 AUTORIDAD 
. - ·, 

2.4 CARACTERIST!CAS DE LINEA V DE.STAFF 

3.- FUNCIONES 

3.1 FUNCIONES DEL CONTRALOR 

3.2 FUNCIONES DEL CONTRALOR DE LINEA 

3. 3 FUNC 1 ONES DEL CONTRALOR DE L 1 NEA STAFF·' 

3.4 TECNICAS V PERSONALIDAD 

3. 5 FUNCIONES GENERALES DE LA CONTRALOR rn. 

4.- ESTRUCTURA DEL AREA DE CONTRALORIA 

4.1 AUDITORIA INTERNA 

4.2 CONTABILIDAD GENERAL 

4.3 CONTABILIDAD DE COSTOS 

4.4 OPERACIONES V SISTEMAS 

4.5 CENTRO DE COMPUTO 

4. 6 1 MPUESTOS 
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5.- SU ACTUACION DEN"f'RO DE LA EMPRESA EN EL OEPTO OE: 

5.1 TESORER!A 

5,2 OBTENCION DEL CAPITAL 

5.3 RELACIONES· CON INVERSIONISTAS 

5.4 OBLIGACIONES 

5.5 ACEPTACIONES BANCARIAS 

5,6 PAPEL-COMERCIAL BURSATIL·· 

5.7 PAPEL COMERCIAL EXTRABURSATIL 

5.8 FACTORING 

5.9 FINANCIAMIENTO A CORTO Y A LARGO. PLAZO­

5.10 DEPDSITOS A LARGO PLAZO 
'.'/< 

·.,:, ::,: 
5,11 DEPDSITOS A PLAZOS RETIRABLES EN· ·OIAS :. pRE-

ESTABLEC 1 DOS . · i~/" -

5.12 PAGARES CON RENDIMIENTO LICJUIDABLE AL V~NciMIENTO 
5.t3 BANCA V CUSTODIA 

6.- RECURSOS HUMANOS 

6.1 RECLUTAMIENTO 

6.2 SELECC!ON DE PERSONAL 

6.3 ASPECTOS DISCIPLINARIOS 

6.4 COMPENSACIONES SUPLEMENTARIAS 

6.5 INDUCCION 

6.6 PROMOCIONES V TRANSFERENCIAS 

6.7 MOTIVACIONAL PERSONAL 

6.8 CAPACITACION V DESARROLLO 

6.9 SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL 

6.10 ANAL!SIS DE PUESTOS 
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6.Ú .VALÜÁCION DE PUESTOS 
' ··,.\_.·::: .. :·. ' 

6.12 '.CAL.IFICACION DE MER!TOS 

6.13 RELACIONES LABORALES 

·6;-14' ADMINISTRACION DE SUELDOS E INCEr:JTIVOS 

7;- AUDITORIA 

. 7 • 1 . CONCEPTO 

7 .2 AUDITORIA' INTERNA 

7.3 CLASJFICACION DE AUDITORIA 

7.3.1 AUDITORIA 

7. 3. 2 AUD 1 TDR I A OPERACIONAL rn_TERNA_ 

7.4 RESPONSABILIDADES DEL AUDITOR IN1ERNO 

7.4.1 NATURALEZA 

7.4.2 OBJETIVOS V ALCANCE 

7.4.3 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 

7.4.4 INDEPENDENCIA 

B.- FASES DE LA AUDITORIA OPERACIONAL 

B.1 SELECCION DE LAS AREAS OPERACIONALES QUE SE 

VA A AUDITAR 

B.2 PREPARACIONES PREVIAS 

B.3 INVESTIGACION INICIAL 

B.4 PROGRAMA DE AUDITORIA 

8.5 INVESTIGACION DE ANALISIS 

8.6 INFORME MENSUAL 

8.7 LA RESPONSABILIDAD DEL CONTRALOR EN EL 

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA 
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·9.- PRESUPUESTOS 

9.1 LA PLANEACION FINANCIERA 

9.2 EL PLAN PRESUPUESTAL 

9.3 MANUAL DEL CONTROL PRESUPUESTAL 

9.4 QUE ES UN PRESUPUESTO 

9.5 AREAS DE RESPONSABILIDAD_ 

9.6 EL CONTRALOR Y EL PRESUPUESTO. 

9.7 FUNCIONES Y VENTAJAS DEL PRESUPUESTO 

9.8 ESTIMACIONES PARA FORMULAR UN PRESUPUESTO 

9.9 DURACIDN DEL PRESUPUESTO 

9.10 CLASES DE PRESUPUESTOS 

9.10.l PRESUPUESTOS DE OPERACIONES 

9.10.2 PRESUPUESTOS FIJOS O FLEXIBLES 

9.10.3 PRESUPUESTO FLEXIBLE O VARIABLE 

9.10.4 PRESUPUESTO DE VENTAS 

9.10.5 PRESUPUESTO DE INVENTARIOS 

9.10.6 PRESUPUESTO DE PRODUCCION 

9.10. 7 PRESUPUESTO DE COSTOS Y GASTOS 

9. llil.8 PRESUPUESTO DE GASTOS DE FABRICACION 

9.10.9 PRESUPUESTO DE GASTOS DE VENTA 

9. llil. llil PRESUPUESTO DE GASTOS DE ADMINISTRACION 

9.llil.11 PRESUPUESTO DE INVERSIONES CAPITALIZADAS 

9.10.12 PRESUPUESTO DE CONTINGENCIA 
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llZI.- COMPRAS. 

112!.l CONCEPTO' 

112!.2 REtÍ~Is;b'io~:D~ .COMPRA· 

llZI. 3 ~~TpRI'Úú~~ ll{ CO~PRA 
' . :-,. ~t;c;J 

112!. 4 corí'z~~IO~~bE:PRECIOS 
···;::·"· :::::.··, .',':.\. .-' 

llZI,.; ORDEN.DE .éOMPRAS 

llZl.6 'RECEpCION DE .MERC_ANCIAS 
- ·- · . .:-. '.:-~"·:~ 

llZI. 7, VERIFICACION DE LAS FACTURAS 

112!.7.l:LA AUTORIDAD PARA COMPRAR 

llZl,7.2 NORMAS CJUE REGULAN LA FUNCION DE COMPRA 

llZl.B METODOS DE.COMPRAS 

llZl.B.1 COMPRAS POR RECJUISICION 

llZl'.B.2 COMPRAS POR UN PERIODO ESPECIFICO 

llZl.B.3 COMPRAS APROVECHANDO EL MERCADO 

10.8.4 COMPRAS POR CONTRATO 

10,8.5 SEGUN CALENDARIO 

11.- CONTABILIDAD 

11. l CONCEPTO 

ll.2 CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 

ll.3 CONTABILIDAD FINANCIERA 

11.4 CONTABILIDAD ADMINISTRATIVA 

11.5 CONTABILIDAD DE COSTOS 

11.6 OBJETIVOS PRINCIPALES DE LA CONTABILIDAD 

11.7 REGISTRO DE OPERACIONES 
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11.8 INFORMACION CONTABLE 

11.9 EL SISTEMA DE CONTABILID'AD: 

11.1111. DIFERENC.IA .ENTRE LAS·. FUNCIONES DEL.. CONTRALOR Y -- .· -- - "-. -~-, ' .. ,. -

EL' CONTADOR 

lL 11 FUNCIONES DEL DEPÁRTAMÉ
01im:J:foóc

0

0NiABILIDAD GENERAL 

11 • 12. CONTAB I L !DAD POR ~~EAS;oE;RE~~ÓNSAB I L 1 DAD 

11.13· VENTAJAS· 

11·;·14· rnPLANTACION DE SISTEMAS CONTABLES 
' --__ . 

11.15_ ANALISIS Y EVALUACION DE PUESTOS 

11.16 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES 

11.17 FLUJO Y PRESENTACION DE LA INFORMACION 

12.- IMPUESTOS 

12.l FUNCIONES DEL CONTRALOR A REALIZAR 

13.- INFORMATICA 

13.l CONCEPTO 

13.2 FUNCION 

13.3 OBJETIVOS 

13.4 RESPONSABILIDADES DEL CONTRALOR EN RELACION AL 

DEPARTAMENTO DE INFORMATlCA 

13.5 INSTALACION DEL DEPARTAMENTO 

24 



ANTECEDENTES. 

ANTECEDENTES DE LA DRGANlZACION 

A princ1p11os del siglo XIX apareciO la 
pal~_b~a,. or<Jani.zación, proviene del .griego "Organo" • cuyo 

_significado de la lengua espa~ola signif ic:a: La orga~izac:ibn 
··~s··_el 'éÍ~reglo- de las funciones que se estiman necesal"'_ias para 
logr-ar un objetivo y una indicaciOn de la autoridad y t·a 
responsabilidad asignados a .1 as personas que tienen a su 
e~~~º- la' ejecución de las funciones respectivas. 

También podemos adicionar que existen varios 
tipos-de organizac:ion, a continuacion se menciona: 

a) Organización lineal o militar 

b) Organización geogra.fica 

C) Or-gan_iz~ción_ por productos 

,dl Organizac:Hm por comites 

•) Organizac:iOn funcional 

f) Organización combinada 

Con el transcurso del tiempo se ha contemplado 
un notable desarrollo del contador público en la funciOn de 
contralor en casi todas las empresas; ya que las exigencias 
de las mismas y por el volumen de operaciOn, se ha hecho 
necesaria la utilización del contralor como asesor del 
gerente general y de las diversas áreas que conforman la 
entidad de inversiones financieras y administrativas para 
tener una continua cor-riente de informacion sobre el 
funcionamiento de la empresa, debiendo ser esta planeada y 
comparada con lüs cifras reales, de tal manera que se pueda 
obtener un verdadero control que coadyuve a una mejor y 
oportuna administración par-a que las fallas o variaciones que 
se tengan entre lo planeado y lo r-eal, se puedan corregir de 
una manera oportuna y efectiva. 

2.- UBICAC!ON EN EL ORGANIGRAMA 

Dent~o de una entidad el contralor es nombrado 
por el consejo de administración, sin embargo, en algunas 
otras lo nombra directamente el Gerente o Director General 
con toda formalidad que el nombramiento requiere. 
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Dependiendo de la ubicacion en el organigrama, 
el '.contralor puede tener autoridad general sobre todas las 
~reas - º. de:sarrol lar funciones de supe.rvision sobre 
d~-~.~r.~.~~-ªc!as a~eas dependientes de esta. 

,,a ¡'contabilidad de la F~brica 

Siste~as y ~~esupuestos 

r Contabilidad General y Auditor Interno, etc. 

Asi como las que de estas dependen. 

Por lo anterior podemos decir que en el 
or:-gariigr.am~ anterior la linea de autoridad es lineal, lo cual 

'.·a· ·continuación se comenta en que consiste esta : 

Las características del crecimiento vertical 
de organización, las relaciones de superior o subalterno, es 
deC:ir.• ·que aquel delega autoridad en este, quien a su vez la 
delega en otro y asi sucesivamente hasta formar una linea que 
va· desde .la cima hasta el fondo de la estructura orgánica; 
por lo que la linea de autoridad consiste en una serie 
continua de escalones de autoridad de rangos que constituyen 
las jerarquias existentes en toda clase de organizaciones. 

2.1 AUTORIDAD LINEAL 

Es la autoridad lineal un superior manda 
directamente a los subalternos y está en la esencia d~ la 
autoridad lineal, por lo que entonces lrt~ relaciones dP. 
autoridad son un~ linea dire~ta entre ol ~uperi~r y 
subalterno, cada uno sabe de quien recibe Qrd.:11es y a quien 
debe informar. 

Otra caracteristica que presenta este tipo de 
autoridad es de que las decisiones se toman con mayor 
facilidad, puesto que cada funcionario tiene autoridads que 
le da completo dominio de su gerencia o departamento y solo 
cuando lo considera oportuno, consulta ~ su superior 
inmediato. 

operaciones 
trazados por 
de todos los 

Todos los gerentes están relacionados con las 
que ayudan directamente a lograr los objetivos 
la empresa, cada gerente de linea es responsable 
actos de su unidad en particular. 
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o'epe~Óiendo de la ubicaciOÍr en-.-~.ei··· orgiln.igram~ 1 
el -·contralor puede tener autoridad:gener·a1. sobre ... -tCldas: · laS 
areas O: . d~sarrol lar- func~cnes ·. d~ .'~ sup~rVi.sf.0':1 · :._ .. sóbÍ~e 
détermin~das ... ar:-eas depe:~dientes de; ,est~.· ;. : 

, .-a Con.tabilidad .de. la F.!lbr.i~il,· 

b Sistémas. y ~resup_uestos:-· 

Ccnta.bi l idad ~General~-">·- .~udl:t'Or;' I_nt.~rnO·, ·:etC. 

As( como taS_ que. de estas :dependen. 

Por lo anterior podemos decir que en el 
orga~igrama anterior la linea de autoridad es lineal, lo cual 
a· cor~inúaciOn se cOmenta en que consiste esta : 

Las caracteristicas del crecimiento vertical 
de organizaciOn, las relaciones de superior o subalterno, es 
decir, que aquel delega autoridad en este, quien a su vez la 
delega en otro y asi sucesivamente hasta formar una linea que 
va desde la cima hasta el fondo de la estructura orgAnica; 
por lo que la linea de autoridad consiste en una serie 
continua de escalones de autoridad de rangos que constituyen 
las jerarquias existentes en toda clase de organizaciones. 

2.1 AUTORIDAD LINEAL 

Es la autoridad lineal un superior manda 
directamente a los subalternos y está en la esencia de la 
autoridad lineal, por lo que entonces las relaciones de 
autoridad son una linea directa entre el superior y 
subalterno, cada uno sabe de quien recibe órdenes y a quien 
debe informar. 

Otra caracteristica que presenta este tipo de 
autoridad es de que las decisiones se toman con mayor 
facilidad, puesto que cada funcionario tiene autoridad, que 
le da completo dominio de su gerencia o departamento y solo 
cuando lo considera oportuno, consulta a su superior 
inmediato. 

operaciones 
trazados por 
de todos los 

Todos los gerentes están relacionados con las 
que ayudan directamente a lograr lo~ objetivos 
la empresa, cada gerente de linea es responsable 
actos de su unidad en particular. 
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2<2 L~S VENTAJAS.-

a ) Los funcionarios o ejecutivos tienden a sentirse 
sobrecargados con demasiadas obligaciones. 

b ) No se practica la especializacion. 
e ) Puede ser mas dificil reemplazar a los miembros. 

2.3 AUTORIDAD.DE STAFF 

Las relaciones de autoridad de Staff se consideran 
originalmente como las relaciones de autoridad de linea o que 
no eran de Staff. 

Significa una funcion de apoyo: esta destinada a 
ayudar al ejecutor. En la mayoria de las empresas el empleo 
del término Staff en las estructuras de la organizaciOn puede 
dejarse a la necesidad de ayuda en el manejo de los detalles, 
la de localizar datos necesarios para tomar una decision y la 
de consejo técnico o especializado sobre determinados 
problemas de administración. · 

La mayorta de las relaciones de uutoridad Staff 
caracteristicamente son relaciones de autoridad de Gerente a 
Gerente. 

conducen 
que son 
conducen 

2.4 CARACTERISTICAS DE LINEA Y DE STAFF 

Se dice que son actividades de linea los que 
directamente a lograr los objetivos de la empresa; y 
Staff aquellos que son de servicio pero que no 

directamente al logro de los objetivos. 

En la autoridad de linea se tienen siempre 
relaciones de superior a subordinado. La mayoria de las 
comunicaciones son órdenes o reportes en el sentido de que 
las Ordenes se han cumplido. La autoridad de Staf f se limita 
a hacer sugestiones y recomendaciones. 

El Staff convence y linea se basa en 
especialización. La autoridad en linea toma decisiones, la 
de Staff soporta elementos de juicio para esas decisiones. 

La linea es responsable por los resultados 
mientras que la de Staf f da el acierto de su recomendación. 
El Staff debe estar asignado a un ejecutivo de linea en forma 
explicita. Este ejecutivo tendra la facultad de decir si las 
recomendaciones se aplican o no, 
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3.1 FUNCIONES DEL.·CONTRALOR 

"Función ;tal· como es usado en las 
de. negocios especialmente en contabilidad y 
puede ser definido como una tarea o grupo 
requieren capacidades y habilidades únicas''• 

organizaciones 
en contl""'alor1a 
de tareas que 

El contralor debe ser una 
capacitada tanto administrativa, contable 
poder tener una mayor capacidad al emitir 
desempe~o de su Tunción. 

persona que esté 
y fisicamente, para 
un juicio y para el 

El contralor al llevar a cabo su labor de reunir, 
registrar, repartir e interpretar la informaciOn cuantitativa 
de acuerdo con un proceso planeado y completamente conciente, 
proporciona a los directores elementos de juicio en los que 
apoya la administración para la adecuada toma de decisiones. 

En relacion con lo anterior, podemos clasificar 
las funciones del contralor dentro de los dos diferentes 
tipos de organización. 

3.2 CONTRALOR DE LINEA: En este tipo le con1ieren al 
contralor tareas que caen dentro del campo de las operaciones 
bdsicas de la empresa y como se reconoce que su labor es de 
tipo administrativo, también se le autoriza participar en 
otras funciones como las de ventas y producción desde el 
punto de vista de administración. 

3.3 CONTRALOR A NIVEL STAFF: Es en la que el contralor 
realiza labores de asesoria técnica o consultoria 
desatendiéndose de la operación diaria de ld empresil. El 
contralor asesor trabaja con planes de largo plazo 
recomendando politicas generales y supervisando. 

Adicionalmente, el contralor deberd contar con los 
siguientes requisitos y caracteristica$. 

3.4 TECN!CAS Y PERSONALIDAD: 

a ) Cantar con amplios conocimientos de contabilidad, 
auditoria, presupuestos, impuestos, disciplinas 
administrativas de manejo de personal, producción 1 

mercadactecnia 1 finanzas y sistemas de procesamiento e 
información. 

b ) Don especial para informar los resultados obtenidos 
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e·) ~-\:gno'c~~Í.~~\'.o y.-: comprel)s_io~ del campo, industria 
come;r.Cio :de-nt~o··-del_ que actüa. 

-it·:l::t¡~~~;·~~¡~:~· ~~:\,-;~~-- ~~-~i6~ ·de .las 
o 

funci~he!t"~ ~if ~~jda~~~º~!m~:n!~pr:~:r~:ra d~á cl:r~~fr~~=·!j~ 
· Séu.;:vrcros:;~-,. ·--. ,<)t>- :~i~:·:_- i:~:. -:~:·- · 1,~ • 

· ·:~:¿i;~;;?,j~. ~f ,'.;::·::·:::':,_:.: "í:c: ·.:,¡~~·J:~l~!:~"t::: · 
sigui~:~:~ :f:~~6~, de \ !_as ·funciones d~Í~l.C:cip~~Ji~Ff , -;n. Jos 

··'·. -'",";;,.- ):J~ -~ . "• _,. -,_,,. 

:>:a) <¿~:~-t~bi'i_.íd'ád gen.eral _.. _._ 

bl E~:\Os,\ ContabÚidad · J~du'stri~'Í 
; -~·-'. 

. . . . ; -

e) EstádisticaS -C~~-~rc1a-lé·~ 
- ··.-'.·- .. - : 

d) E:stá.d1S''t'ic~S Ind·u~~-ri~·le~<. 
:·. .: . '. -, . 

e) -~s~~:~o~-_Atei'ac,Í.o~·ad¡;s con !~puestos 

f) ?istemas·:·('Procedimientos 
·:.·:.·:, .. · :: 

g) Audit6~ia inferna 

h) Relaciones con la Auditoria externa 

i) Control Presupuestal 

j) Analisis de Operaciones Presentes y Futuras 

k) Informes Financieros para usos Internos y Externos 

1) Estudios Económicos 

El punto que lo considera el mas importante es el 
que se refiere al ''Analisis de operaciones presentes y 
iuturas" ya que el contralor en base a las operaciones 
presentes puede formar su criterio y apreciar si los planes 
resultan positivos, negativos o razonables, con base a estos 
podrá analizar las operaciones futuras y realizar planes que 
beneficien a la empresa en general. 
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3.5 FUNCIONES GENERALES DE LA CONTRALORIA: 

a ) Establecer, coordinar y mantener por medio de la 
gerenci·a autcrizada 1 un plan integrada para el control de. -1a 
operación. 

Dicho plan proveerla hasta el grado requeridci en 
los negocios los costos estandar, presupuestos de gastos, 
pronosticas de ventas, planeacion de las utílidades· .. _ y 
programa para la inversiOn de capital y fíí"!ancia~l:ento. jUnto 
-con~ -los procedimientos nec~sar íos para e_'fe_c:tu!1r:· ,e·-~--~~~p_~ a_n. . 

b ) Medir la realización compar~ndola c~tj lo~ -P~1'~n~~·~d~. 
operaciOn_ aprobados 

,"" --:;·"'. . __ ,_-
e ) . Medir e-_-informar. sobr_e_ l~ va 1 ~-d~z de·. l~~~;- ~--ObJ_e'!:-iVos­

del negoc;io 

d ) Infor-fnar. a las agencias gubernamentales" se'gó.r:i: se 
requiera 

'.e ) , I'n_~erpre~_ar e informar sobre el efecto de las 
in.fluenc'i'.aS·,'.(ext~rnas en la consecución de los objetivos del 

r:ie~ºF~-º 
·f ·). Proveer protección para el activo del negocio 

4.- ESTRUCTURA DEL AREA DE CONTRALORIA 

Es estudio de ejemplos reales de los esquemas o 
gráficas de organización de los departamentos de contralores 
muestra arreglos tan sorprendente de diferencias y estas 

1_c_c_nstituyen la pr-imera dificultad para crecer en la 
eMistencia de cualquier esquema general y ser apropiado. 

los 
una 
base 

La causa de variación seria de que la mayoria 
departamentos de los contralores ne son el resultado 
planeacion global. sistemática, sino que se forman 

a las necesidades que van surguiendo conforme 
crecimiento de la empresa. 

de 
de 
en 
al 

El patrón de la división por departamentos debe 
mantenerse tan sencillo como sea posible, de lo contrario el 
control puede convertirse en algo tan dificil de manejar. 

4.l AUDITORIA INTERNA: 

Este departamento se encarga de la protección de 
los activos y la verificación detallada de los registros y 
datos contables, haciendo las observaciones y recomendaciones 
que sean necesar-ias por medio de un estudio critico de como 
opera cada departamento en una empresa con miras de mejorar 
su funcionamiento. 
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~dJi~eILiriAo c3~NERAL• 
:· <· ··-::.: :'~i·~/ ~6·~·tr·a.1or d~ acuerdo c:on el contador 

"el'.abQ:r~~.~:_'e .iiTip~·-e~en~ará el sistema y documentación 
n~Ces.:lr"i·a·(paf·a .. _eJ- .registro de operaciones. 

general 
contable 

·-:>, ·'' F:ormulará de la manera más pr~ctic~· la--~nfo_rmaCion 
neces·a·ria. para conocer la situación real del'._ ·~r;_a~~Jo .. : que' 
desar.r_ol•la· la.· fabrica y asi obt.ener los niveles ~~S · 7'ereViidos 
·de e_{i __ i:~ehcfa_ -Y i:nejor productividad. · , 

4.4 OPERACIONES Y SISTEMAS! 

El contralor será quien apruebe-los ·sistemas de 
organización y contables de los di{ererites_·. ·departamentos; 
Obteniendo resul tactos que justifiqU.en ·la lilbor de cada 
departamento. 

4.5 CENTRO DE COMPUTO: 

También llamado procesami'ento de datos, se 
procesara toda la informacion provenie~te de los diferentes 
departamentos. 

4.ó IMPUESTOS : 

El contralor de cualquier e.mpresa deberé. estar al 
corriente en la cueEtión impositiva, tanto en las 
modificaciones como en los cambios que se efectúan dentro de 
ellas. 

Organización de la contraloria en la industria 
descentralizada. En la mayoria de los grandes negocios es 
necesaria la descentralizacion de sus operaciones. 

Por consiguiente, la funcion de un contralor en 
cada una de las divisiones, sera supervisar directamente las 
operaciones de estas y transmitir dicha información al 
contralor de las oficinas centrales en forma mas oportuna, 
veraz y confiables. 

El contralor del negocio descentralizado debe 
llegar a lil oficina central, tanto para apoyar las 
obligaciones de la empresa sobre los informes juridic:os de 
las autoridades externa~, como para los fines de esta 
gerencia~ 
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5.- SU ACTUACION CENTRO DE LA EMPRESA EN EL 
DEPARTAMENTO DE : 

La 1unci6n financiera estd constituida por un 
grupo de actividades tendientes a lograr los objetivos: 
Custodiar e Invertir el total de valores de una empresa, en 
l.a actualidad y a fin de que la función financiera cumpla 
eficientemente sus objetivos, se han dividido sus actividades 
en dos grandes grupos: CONTRALDRIA Y TESORERIA. 

5.1 TESORERIA 1 

a ) ObtenciOn del Capital 

b Relaciones· con Inversionistas 

-e ) Obtericioh del --Financ1arnferlto 

d Banca y Custodia 

e ) Crédito· y Cobran_za 

~'~·V.~'r:-s-~~~es 

,g, l Segliro 

Tesorero, 
Firianzas, 

La definicióñ de las funciones del puesto 
segun el Instituto Me~icano de Ejecutivos 

A.C. es la siguiente: 

~.2 DBTENCIDN DEL CAPITAL 

de 
de 

Establecer y ejecutar los programas para lograr el 
préstamo de un capital que es requerido por el negocio; aqui 
el tesorero est~ orientado a realizar las actividades hacia 
los objetivos generales de la empresa, formula los planes a 
largo plazo y el plan financiero de operación anual; gran 
parte de la actividad seria estudiar mejores bases de 
negocios para obtener recursos financieros externos. 

Para poder desarrollar con eficiencia el estudio 
requerido y para hacer l~s negociaciones mas convenientes en 
cuanto a la obtención de recursos externos, el tesorero debe 
conocer con profundidad las fuentes de capital. de origen 
nacional y extranjero, públicas y privadas, asi como las 
técnicas de administración financiera más apropiadas en todas 
las circunstancias. 
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5.3 RELACIONES CON, INVERSIONISTAS 1 

Establecer y mantener un mercado adecuado para los 
valores de la compaNia y en relación con ellos, mantener los 
contactos necesarios con los banqueros, inversionistas, 
analistas financieros y accionistas~ 

5.4 OBLIGACIONES 1 

Es una forma de financiamiento 
consiste• en la emisiOn de titulas por parte 
con la· promesa de pagar a sus poseedores, 
Plazos.establecidos, intereses y capital. 

a largo plazo y 
de una empresa 
de acuerdo con 

El rendimiento de estos instrumentos, se establece 
generalmente en puntos o en un porcentaje determinado por 
encima de los rendimientos ofrecidos por la Sociedad Nacional 
de Crédito. 

Las obligaciones pueden ser: Hipotecadas, 
Quirografarias y fiduciarias, convertibles, dependiendo de la 
garant!a que se otorgue; su caracter!stica principal es la 
que esta a proyectos especificas de inversion. 

Una limitante importante es que este instrumento 
esta restringido a empresas registradas en bolsas. 

usuarias 
aceptadas 
entre los 

5.5 ACEPTACIONES BANCARIAS 1 

Son letras de cambio giradas por las empresas 
del crédito a su propia orden, las cuales son 

por Institu~iones de banca múltiple y colocadas 
inversionistas a través de casas de bolsa. Las 

aceptaciones bancarias son operaciones de crédito a corto 
plazo, por lo general menor a un a~o, funcionan por tasas de 
descuento, ofreciendo rendimientos superiores. 

5.6 PAPEL COMERCIAL 8URSATIL 1 

Las emisiones de este instrumente se autorizan por 
un plazo de un al'lo durante el cual puede llevar a cabo 
em1s1ones parciales hasta por el monto total autorizada por 
plazo entre 15 y 90 dias. 

Se coloca a descuento y es tomado en su totalidad 
por Tesorer!as de empresas a través de la a las casas de 
bolsa colocadas, las cuales la ofrecen como instrumento de 
mercado de dinero. 
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-: ··,. ~;.<:~ :=: '..~~~<'., 
-.·,·LaS ._pf-:i~cipales _ ventajas que 

inS'tr\:iin·ent·O. Pará. ~·el emisor son 

:<~~.·~ :_- . El costo es· inferior, comparado 
b~·nca·r.:LO 

tietíe. este 

con un C!'"édito 

-.2.--EStas .son mucho mas e)(pedidos que en ·el' caso de un 
-crédfto bancario. 

5.7 PAPEL COMERCIAL EXTRABURSATIL : 

Este inStrumento tiene acceso a todas aquellas· 
empresas- que pueden otorgar gar·antias suficientes, que_ 
respalden a satisfacción del tomador la emisi_On; ya que a 
diferencia del p~pel comercial bursAtil, son en todas· las 
empresas a los que un imposible tomador o inversionista no 
e~iga .las garantias, como son : 

Cartas de crédito u Ordenes de pago. 
,Instrumentos de inversión liquides como CETES. 
La cartera del emisor depositada en un fideicoiniSO-~ ·que> 
deberé. estar cubierta con un seguro de crédito~ · 

5',8 FACTORING s 

FACTORING : Bajo las circunstancias 'actuales, la 
venta de cartera ( Factoring ), aunque costosa, constituye 
una buena alternativa de financiamiento para las empresas 
medianas y peque~as. 

La principal ventaja en la venta de cartera, es la 
flexibilidad f inanciera 1 y que en una compaNia aumenta su 
liquidez al liberar capital de sus cuentas por cobrar y puede 
reaccionar rapidamente a cualquier condición que se le 
presente. 

5,9 FINANCIAMIENTO A CORTO V A LARGO PLAZO 1 

La participaciOn del tesorero en la elaboración de 
los planes a corto plazo donde su opiniOn sobre la 
posibilidad de obtener recurso necesarios para el desarrollo 
del negocio, es de vital importancia, Debido a que exista una 
falla en este sentido, ocasionaria muy graves transtornos a 
la empresa, de acuerdo con la magnitud de la organizaciOn; el 
tesorero manejara los presupuestos de e1ectivo mensual, 
quincenal o semanalmente, en coordinacibn con el presupuesto 
general. 

Es funciOn del tesorero, establecer los contactos 
necesarios por la negociaciOn de crédito a largo plazo, 
haciendo uso para esta de sus conocimientos actualizados 
acerca de la situaciOn monetaria internacional, ya que en 
este terreno se presentarian situaciones que podrian afectar 
la estabilidad financiera de la empresa. 
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nec:·e~ita·;·" 

. . 
·~s.t~~b}.ecer .. ~na ·inversi6~ que p·r'odUzc:a··.:ios mejores 
_ y .. ~q!-1~- ademas permita_ disponer de dinero cuandO se 

: __ -.. ·~,~~/¡:~º 
de-·las inversiones de renta fija, eXistan 

ios ,Si~~íe·n_!-es-

5,10 DEPOSITOS A PLAZO FIJO s 

.·. ---·-· - _En las inversiones. a. plazo fijo -.;.e puede depositar 
·-un·a·~--cant•idad de dinero, fijando de antemano (previamente), el 
ti.empo al que se desea dejar"lo invertidos, los ínteréses se 
pa_gan .mensualmente y depender-A del plazo que se elija. 

Las tasas de interes 1ija, las realiza 
mensUalmente el Banco de Mexico y permanecen invariables 
durante la vigencia del contrato (de la inversión). 

5.11 DEPOSITOS A PLAZOS RETIRABLES EN DIAS PRE-ESTABLECIDOS• 

En estas inversiones se caracteri2an porque la 
tasa de interés que devengan, varia mensualmente porque se 
ajustan en forma autom~tica cuando hay cambio en las tasas en 
el banco. 

5.12 PAGARES CON RENDIMIENTO LIQUIDABLE AL VENCIMIENTO s 

En estas inversiones, tanto el capital, coma los 
intereses que se han ganada durante el plazo convenido, se 
pagan al momento del vencimiento elegido por el cliente. Por 
tratarse e una inversiOn que se liquida integramente al 
vencimiento, las ta~~s de interés son mayores de las que se 
pagan en depósitos a plaza fijo y se respetarán durante todo 
e.l plazo del contrato. 

5.13 BANCA Y CUSTODIA 1 

Mantener los convenios con los bancos, ademas de 
recibir, custodiar y desembolsar el dinero y los valores de 
la compania y ser r~sponsables del aspecto financiero de las 
transacciones con bienes raices. 

b.- RECURSOS HlJMANOS 

La contraloria ademas de las funciones 
administrativas y operativas, tiene responsabilidad de otras 
actividades como lo es el departamenro de Recursos Humanos. 
Se dice que el hombre es el elemento m~s valioso con que 
puede contar una organi2aciOn y que dentro de la misma tiene 
que satistacer una se~ie de necesidades que le son 
indispensables p~ra su complGta realización. 
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Es conveniente mencionar que debido a la gran 
iffiportancia que representa el elemento humano para la 
9rganizacion, surgiendo as1 la necesídad de crear un o el 
departamentD de Recursos Humanos, el cual viene a encargarse 
de cumplir las funciones del mismo a traves del desarrollo y 
_administracian de politicas, programas y procedimientos para 
pr.oveer una estructura administrativa eficiente, empleados 
capaces, trato equitativo, oportunidades de progreso, 
sati51acciOn en el trabajo y una adecuada seguridad en el 
m-isinO, ·asesorando sobre todo lo anterior a los dem'1s. 

6.1 RECLUTAMIENTO 
6.2 SELECCION OE PERSONAL 
6.3 ASPECTOS DISCIPLINARIOS 
6.4 COMPENSACIONES SUPLEMENTARIAS 
6.5 INOUCCION 
6.6 PROMOCIONES Y TRANSFERENCIAS 
6.7 MOTIVACIONAL PERSONAL 
6.8 CAPACITAC!ON Y DESARROLLO 
6.9 SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL 

6.10 ANALISIS DE PUESTOS 
6.11 VALUACION DE PUESTOS 
6.12 CALIFICACJOI~ DE MER!TOS 
6.13 RELACIONES LABORALES 
6.lq ADMIN!STRACION DE SUELDOS E INCENTIVOS 

ó.1 RECLUTAMIENTO 

Buscar y atraer solicitantes capaces par-a cubrir 
las vacantes que se presenten. 

6.2 SELECC!ON DE PERSONAL 

Analizar las habilidades y capacidades de los 
solicitantes a 1in de decidir, sobre las bases objetivas, 
cuales tienen mayor potencial para el desempeNo de un puesto 
y posibilidades de un desarrollo futuro, tanto personal como 
de la organi2acion. 

6.3 ASPECTOS DISCIPLINARIOS 

Desarrollar y mantener reglamentos de trabajo 
efectivos, creando y promoviendo relaciones armónicas con el 
personal. 

6.4 COMPENSACIONES SUPLEMENTARIAS 

sueldos 
Proveer incentivos monetarios adicionales 

basicas para motivar la iniciativa y el mejor 
de los objetivas 
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<·"~- ···:· 
_ oa·r: t0d.3. la informaciOn necesaria al· 

.tr~t:i.9.ja'd'iJ~'·,\:.p.~~~a ·lograr la rapida incorporacion :a los. 
·,·~u.e:· ·exis·tán.» 17n· \SU '.medio de trabajo. 

C··¡;: 6. pROMoéxoNES y TRANSFERENCIAS 

nuevo 
gr-upc:'s 

, .. " -A~i-gnar a los trabajadores a los· pues't~~· .. <.efj·::·. QUe 
mejo'r Útil icen ·sus capacidades, se origina pOr l~.' · p't;E!s,t'aci6n 
i.ui~: ~.~~ante'. · ~·;!;~"-~;;,~~::-:'. ~:-· "· 

á,7·MOTIVACION AL PERSONAL 
- ;._.;(;:;:-;,.,J.:_"· 

- - Desarrollar formas de mejorar las ac~¡~~~~~¡::,~~~::.;} del 
p~~~~~al:y las condiciones del trabajo. 

á.8 CAPACITACION Y DESARROLLO 

_ _ Brindar oportunidades para el desarrollo - integral 
Üe··- los trabajadores, a fin de que logren satisfacer sus 
di.ferentes tipos de necesidades y para que en lo referente al 
trabajo, puedan ocupar puestos superiores. 

6;9 SEGURIDAD E HIGIENE PERSONAL 

Desarrollar y mantener instalaciones 
proCedimientos para prevenir accidentes de trabajo 
enfermedades profesionales. 

á,10 ANALISIS DE PUESTOS 

Asignar oficialmente a cada trabajador un puesto 
claro y precisamente definido en cuanto a sus 
responsabilidades, obligacion~~, operaciones y condiciones de 
tra_bajo. 

6.11 VALUACIDN DE PUESTOS 

AsignaciOn de valores monetarios a los puestos, en 
tal forma que sean justos y equitativos en relacion a otras 
posiciones de la organización y puestos similares en el 
mercado de trabajo, 

é.12 CAL!F!CACION DE MERITDS 

Evaluar mediante medios mas 
actuación de cada trabajador ante las 
responsabilidades de su puesto. 
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6.13 RELACIONES LABORALES 

Esto se reiiere a la relación existente entre el 
sindicato y el departamento de recursos humanos ( Personal ), 
generando la negociación y administracion de contratoS, de, 
trabajo. También tiene la responsabilidad de capacitar a los 
adffiinistradores responsables de la interpretación del 
contrato colectivo para minimizar las violaciones que se 
pudieran presentar. 

6.14 ADMINISTRACION OE SUELDOS 

Es una función basica que coordina el departamento 
de recursos humanos, en la cual desarrolla y mantiene 
sistemas de evaluación de puestos para determinar su 
~structura _en cuanto a su sueldo y prestaciones. 

El éxito de las organizaciones o aun su 
supervivencia, depende efectivamente de que estos costos sean 
controlados y cómo se logre la productividad de los empleados 
a cambio de los sueldos que se les paga. 

Cabe destacar la importancia que representa para 
la contraloria el departamento de recursos humanos, ya que, 
se tiene conciencia de que el trabajador es el elemento m~s 
valioso con que puede contar una organización; de ah! que se 
debe considerar la dignidad humana, que deben ser respetadas 
y no convertirla en objeto de manipulaciones, actitudes 
paternalistas, ni explotación. 

Para concluir, las funciones que se deben enmanar 
dentro de la contraloria, son las siguientes: 

a ) Vigilar 
contratación. 

que se apliquen las politicas de 

b } Que las contrataciones se efectúen conforme al 
tabulador de sueldos autorizados 

c } Que el reclutamiento se realice conforme al número 
de empleados por contratar 

d ) Mantener los procedimientos de control para el pago 
correcto de las nominas 

e ) Verificar retenciones legales y de otro tipo 

Vigilar altas y bajas del personal 

g Mantener buenas relaciones con el personal para 
evitar huelgas y p~oblemas. 
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7,- AlJDI~ORIA 
7.1.CONCEPTO DE AUDITORIA 

··:· .. !:.-:::· :,·:·:·,. ' 
_:_.. ... ,.:-- E~.'~n~.- ~nves:tj.gaci-on y apreciación sistemAtica de 

- . las· ,tr,a~~~-~cion_~·5:,_. _procedimientos y operaciones de una· 
empré.~~ Y.~-·de~)o-5 ~-resül tan tes estados f inancier:-o_~· 

El·· p~opósitc de la auditoria es 
-fidelii:iaC:L-_ ccri _que han seguido ,los Cl'""iterios 
e>epre_s_ar·."uiiB. o"p"inian· al respecto. 

7.2 AUDITORIA INTERNA 

deter"minar · la 
P!':~SC".".~ tos y 

Funciona para informar a la administraciOn acerca 
de las operaciones, cuando las empresas se expanden hasta un 
punto en que los gerentes del due~o no pueden supervisar 
personalmente todas las operaciones. 

A medida que las CompaNias crecen, aumenta el 
número de sus empleados y se amplian sus operaciones; la 
función de auditoria interna se desarrolla para proporcionar 
la seguridad a los propietarios y a los gerentes de que las 
operaciones inter"nas funcionan adecuadamente. 

La importancia el estado de desarrollo de la 
empresa, también influyen en la naturaleza de las funciones 
de la auditoria interna. 

Necesariamente, par"a satisfacer las necesidades de 
diferentes entidades, la auditor"ia interna debe variar en 
cada caso. 

La inve$tigacián y apreciaciOn de los sistemas de 
control tanto administr"ativos como de la contabilidüd 1 son 
iundamentales en auditorias internas. 

El auditor interno generalmente selecciona las 
areas de la~ operaciones de la compa~ia que se van a revisar. 

La revisión del auditor interno tiene como 
propósito evaluar la efectividad de la estructur"a del 
sistema. asi como también la efectividad de su 
funcionamiento. El auditor revisa los informes que se 
entregan a la gerencia e investiga si estos infor"mes le dicen 
lo que ha pasado o si hay alguna otra informacibn que ser"ia 
necesaria para tomar decisiones. 

Después de examinar el area de funcionamiento que 
escoqia para ello y de preparar los papeles de trabajo, el 
auditor interno formula un informe par"a su inmediato 
super"ior. Este informe contiene una evaluacion del sistema y 
del personal que lo opera, asi como las recomendaciones 
pertinentes para los cambios que se crean necesarios. 
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entregar .su informe~ el auditor 
·.'g~-Oera-únente :.10 revisa. -con 1.a persona ancargada del a.rea que 
rÉ!~i~a ... ·.·:.~ '.-_<La persona encargada puede ofrecer algunas 
·Su9ere'nc:ia·~¡ para mejorar .el s.i:stEma. que di i ieran de las que 
concibió el auditor in:terno. 

OeberAn resistir cualquier influencia indebida del 
·personal que este sujeto a su examen y su informe. 

7,3 CLASIF!CACION DE AUDITORIA INTERNA 
Las auditorias internas se clasifican en dos 

, __ grandes grupos que son: 

7.3,1 AUDITORIA FINANCIERA INTERNA• 

Se ocupa principalmente de revisar y evaluar las 
actividades finacieras y contables de la compaNia. 

Los auditores internos han sido responsables de 
determinar hasta que punto se da cuenta y razOn de los 
activos de la compa~ia y se protegen contra pérdidas. 

La cuenta de fondos de caja y la verificación de 
inventarios por recuento e inspecciOn fisica; la 
determinación de las condiciones de los articulas del 
inventario y la verificaciOn de que se siguen las políticas 
de precios correctamente. Otro aspecto es que el auditor dé 
la confiabilidad de los datos contables que se consigan en 
los registros y dé los informes que se basen en tales datos. 
Para lograr esto, el auditor examina documentos de respaldo; 
hace pruebas para confirmar la clasificaciOn correcta de las 
transacciones y comprueba la concordüncia de los registros 
auxiliares con las cuentas de control. Las actividades del 
auditor interno pueden reducir el trabajo que ejecutan los 
auditores externos. 

7.3.2 AUDITORIA OPERACIONAL INTERNA1 

Es el examen integro de las operaciones del 
negocio y la apreciaciOn de ellas, con el propósito de 
informar a la administaciOn de si se ejecutan o no de acuerdo 
con las politicas establecidas, dirigidas hacia los objetivos 
de la administraciOn misma. Se incluye en la auditoria, la 
apreciacion del empleo eficiente de los recursos humanos y 
físicos, asi como la apreciacion de varios procedimientos de 
operación. 

Incluye el hacer recomendaciones para resolver 
problemas para incrementar la eficiencia y las utilidades. 
La auditoria operacional se orienta principalmente hacia el 
futuro y mejoras que pueden hacer y de la protección de los 
datos de los registros financieros. 
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7 .. 1 'R~ií~IJN'SABI~IDA,DES DEL AU~ITO~ INTERNO 

s~·>d.~dica a la revisión de las operacione:s como un 
servicio -.. -pa,·.;.a ·'la· administración, siendo ·un··. c'ontrol 
adrriini'st·ra·~ivo-. que evalúa la eiectividad de ·atrDs cóntroles. 

7,4;2 OBJETIVOS Y ALCANCE 1 

El objetivo de la auditoria interna es ayudar a 
.todos los miembros de la administraciOn para que cumpla 
"Eficientemente sus obligaciones, proporcionando análisis, 
apreciaciones, recomendaciones y comentarios relativos a las 
~ctividades que revisan. 

7.4.3 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 1 

Las responsabilidades deben establecerse 
claramente por las politicas de la gerencia. 

La autoridad que se le confiera al auditor interno 
debera permitirle el acceso total a todos los registros de la 
organizacion, a las propiedades y a personas que ocupan 
puestos de importancia en los areas que se revisen. 

7,4.4 INDEPENDENCIA 1 

Es esencial para que la auditoria int~rna sea 
efectiva, la adecuada organización de las funciones de 
auditoria interna, y el apoyo de la gerencia son los 
principales determinantes del alcance y valor de ~sta 

actividad, por lo tanto, el auditor interno no debera 
desarrollar, ni instalar procedimientos, preparar registros o 
comprometerse en las actividades que norm~lmente revisa. 

8.- FASES DE LA AUDITORIA OPERACIONAL 

Depende de la naturaleza de la empresa, de las 
áreas operacionales que se audita y de la pericia y número de 
personas que integran el equipo de auditoria. 

Los siguientes pasos son : 

a ) Seleccion de las dreas operacionales que se van a 
a.udi tar 

b Preparaciones previas 

e ) lnvestigacion inicial 

d Programa de auditoria 

e ) investigación y analisis 

f Informe final 
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. 0;1 SÉLECCION.DE LAS AREAS OPERACIONALES QUE SE VAN .A 
AUDITAR.• 

El auditor considera muchos factores para 
seleccionar el área por auditor y debe dar prioridad a las 
opera~ío~es qu~ involucran gastos de consideraciOn para la 
empresa o lás divisiones recientemente creadas, por ejemplo, 
la funcion de compras. 

8.2 PREPARACIONES PREVIAS 1 

Una vez seleccionada el área para ser auditada, se 
debe nombrar lo mas pronto posible el personal del equipo 
revisor. Asi los auditores tienen oportunidad de conocer 
mejor el area antes de iniciar sus trabajos, el estudio de 
las descripciones de los pue~tos y los manuales de 
procedimientos; la lectura, el talento, los antecedentes y la 
experiencia de los auditores que se asignen para el trabajo , 
para la ejecución de la auditoria. 

8.3 INVESTIGAC!ON INICIAL t 

El auditor debe conocer los objetivos generales 
que tiene la administración superior para la operación que 
examina y que controla funciones y los problemas que 
se ocasionan. 

8.4 PROGRAMA DE AUDITORIA t 

El auditor puede determiar todos los pasos de su 
programa, sólo después de haberse familiarizado con la 
operación del área que va a· revisar, el auditor tiene que 
disehar el programa inicial basandose en su investigación 
inicial o preliminar. 

e.s INVESTIGACION y ANALISIS : 

Conforme al programa formulado, el auditor busca 
descubrir los hechos en las operaciones que estudia 
generalmente la búsqueda se conduce basado en muestreos que 
hace el auditor o su juicio y no estadlsticamente 1 para 
prevenir errores y finalmente para mejorar utilidades. 

8.6 INFORME MENSUAL 1 

Deber~ ser tan conciso como sea posible; debe 
omitir asuntos que no ameriten la atención de los ejecutivos, 
y distinguir claramente los hechos de las opiniones. 

El formato del informe debe incluir el propósito, 
el alcance las limitaciones de la auditoria; las 
observaciones, opiniones, evaluaciones y recomendaciones del 
auditor. 
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,. .. Este i~for~e · se debe enviar a la persona ante 
.-qÍ..liei:i ,._Sea-_.r.esponsable,. asi como al auditor y al· ger:-ente del 
,are_~ q·~e -se .. aud'i ta. 

B,7 LA RESPONSABILIDAD DEL CONTRALOR EN EL 
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA 

. El departamento de auditoria in ter.na ocupa un 
lugar i~portante en la organizaciOn debido a que supervi~a _y 
vig.ila que las politicas, programas y pro-cedfínientOs 
establecidos en la empresa, sean logrados y alcancen sus 
metas y objetivos para beneficio de la organizacion~· 

Se considera que las bases para el adecuado 
funcionamiento de este departamento, se deban resumir:_ · bajo 
guia, direcciOn y supervisión del contralor en : - · 

Determinación del manual de auditoria interna, para 
ser elaborado por el supervisar y tiene por objeto se~alar 

objetivos y politicas que marquen su actuación, el manual 
debe abarcar : 

a ) Graficas 

b Objetivos y politicas de la compaNia 

e ) Supervision de las funciones del Departamento 

d Revisión de metodos y procedimientos de trabajo de 
cada divisiOn, departamento o seccion de la empresa. 

e ) Coadyuvar en la elaboraciOn 
actividades. 

del plan de 

Dicho plan debe ser desarrollado o mas claramente 
debe de existir uno para cada periodo fiscal de la 
empresa. 

g Instructivos para la preparacion de papeles de 
trabajo 

h Programas de trabajo que incluyan, cuestionarios de 
control internas secuencia de la revisión, marcas o 
signos a auxiliar, etc. 
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9;;_ P~ESUPUESTOS 
9,1 .LA PLANEACION FINANCIERA 

Es una tecnica que reune un conjunto de métodos, 
instrumentos y objetivos con el fin de está.bl.ecer.: en _una 
~mpresa pronosticas y metas econ(lmicas y f inancieira·s por 
alccinzar, para decidir que acciones se debén· ·r'e·alizar .en., -·10 
futul"'o para lograr los objetivos trazados en ·3 f~S:es\: 

l.- Planear lo que se quiere hacer-

2.- Llevar a cabo lo planeado y 

3.-" Verificar la eficiencia de Como se .. hizo 

La planeaciOn administrativa tiene orientación 
inte-rna y es buena medida un plan de las operaciones 
presentes y futuras. 

9.2 EL PLAN PRESUPUESTAL 

Se refiere a todo el proceso de planeac.iOn, 
preparaci6n, control, infor"'maciOn y utilización del 
presupuesto y a las procedimientos relativos. 

El plan presupuestal es un plan inclusive de 
operación cuantificable, es una serie de cifras con los 
cuales se va a trabajar durante el siguiente periódo de 
operación. 

Se espera que cada administrador en lo individual 
logre los objetivos que se senalan en el presupuesto y se 
mantenga dentro de los gastos prescritos. 

Algunos prop6sitos básicos del control 
presupuestal según su técnica son los siguientes : 

a ) Encontrar la direccion que deben seguir las 
operaciones de la empresa para obtener el rendimiento Optimo. 

b ) formular un plan detallado, coordinado y balanceado 
para seguir la dirección escogida, y 

e ) Ayudar en el control de las operaciones para que se 
ayuden al plan establecido 
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9.3 MANUAL DEL CONTROL PRESUPUESTAL 

El manual de control presupuestal cuya finalidad 
es presentar ·en forma escrita las politicas, operaciones; 
para poder .lograrlo es necesario que e><ista uniformidad con 
el objeto de coordinar las actividades de las personas 
encargadas de la preparación y ejecución de los presupuestos. 

Dicho manual debe contener en forma detallada : 

a Las bases propósitos y funcionamiento del sistema 
de presupuestos y la responsabilidad asignada a cada jefe de 
depart.3iner{to: 

b El periodo que ejercera el presupuesto. 

e ) La organización necesaria para su administraciOn. 

d Los procedimientos para formular los presupuestos. 

e l El instructivo para el manejo de las formulas 
necesarias para su control. 

Esto oirece muchas ventajas, ya que, por medio de 
el se entera el personal de los propósitos y resultados que 
se esperen obtener, delimita responsabilidades de las 
personas que iormularon y ejecutaran los presupuestos; se 
logra uniformidad, el manejo del mismo y iacilita la 
supervision. 

9.4 QUE ES UN PRESUPUESTO 1 

El presupuesto es basicamente la planeaci6n 
anticipada de todas las Tases de las actividad de los 
negocios junto con una comprobaciOn subsecuente de la 
verdaderas realizaciones. 

En comparaciOn, es la estimación programada en 
forma sistematica de las condiciones de operacibn y de los 
re~ultados, obtener por un organismo en un periodo 
determinado ( técnica presupuestal ). 

A esto agregamos que nada hay en una organizacibn 
que sea mas importante que el iuturo. 

Uno de los procesos de sistema presupuestario es 
la planeación en la que se debe analizar los factores que 
iniluyen en el futuro de la empresa como por ejemplo: lo 
relacionado con los productos, personal, est~uctura 

financiera, condiciones de la planta y equipo. 
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Otro requisito indispensable en el proceso 
presupuestario es la·organizacion, identifica y lista, las 
actividades que se requieren para lograr los objetivoS de la 
empresa agrupandolas en razón de unidades expecif icas de 
direcciOn y control a las que se les debe definir claramente 
por su grado de autoridad y responsabilidad. 

El control, que es otra etapa del preces~ 

presupuesta! se ejerce en termines generales a base de 
comp_aración lo que debe ser con lo que es necesario. 

Establecer previamente lo que debe hacerse ·o 
a-lc-anzar-se como consecuencia de las operaciones normales de 
la empresa para poder medir o evaluar posteriormente lo_ 

0
_qu_e_ 

realmente se ha hecho. 

9.5 AREAS DE RESPONSABILIDAD 

La empr-esa necesariamente se encuentra dividida en 
area de responsabilidad, al frente de cada uno de los cuales 
esta un funcionario. 

Cada una de estas personas aportar-a su 
experiencia, sus razonamientos, sus razones, para seNalar las 
cifras que constituiran el presupu.esto, como ¡:,ar ejemplo : 

a ) El Director de la planta seNalar~ la produccibn 
probable. 

b ) El Jete de compras, el monto de las adquisiciones 
que habra de realizar. 

c ) El Contador indicará los pasivos que deber~n 

cubrirse y los plazos correspondientes. 

Reunidos todos estos elementos informativos, 
restara únicamente el gran trabajo de armonizarlos de 
jer-arquizarlos; esta tarea es dificil y deberá quedar bajo la 
responsabilidad de una persona con gran conocimiento de la 
empresa y su funcionamiento conocedor de las politicas, con 
un convencimiento ab5oluto de las ventajas de una adecuada 
aplicacit>n presupuesta 1. 

9.6 EL CONTRALOR Y EL PRESUPUESTO 

El contralor tiene múltiples funciones pero como 
el director del presupuesto las principales son : 
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s~f_i c.~ef"!_té.me_n te amplios. 

f ) Evaluar continuamente lo presupuestado' con.:· lo 
rea~~zado.y hacer las correcciones perti~entes. 

g ) Informar oportunamente a sus supe~iores y al comite 
_d~ presupuestos si lo hay. 

h ) Contar sobre las aclaraciones o solucines 
importantes presupuestales. 

9.7 FUNCIONES V VENTAJAS DEL PRESUPUESTO 

a ) El presupuesto obliga a la planeacion en todos los 
niveles de la organización 

b Los presupuestos constituyen un medio para 
comunicar ideas y planes en forma universalmente comprensible 
puesto que son cuantitativas. 

c ) Los presupuestos presentan a la administración un 
panorama sistematizado de toda la operacion. 

la 
el 

d ) Los presupuestos permiten tambien a 
administración controlar las operaciones y evaluar 
comportamiento de cada subdivisión, al revelar sus 
desviaciones con respecto a las cifras seNaladas en el 
presupuesto y dando lograr a la acción correctiva por parte 
de la dirección. 

Cuya utilización adecuada puede proporcionar entre 
otras las siguientes ventajas : 

e ) Los presupuestos no son simples predicciones, sino 
programas formales de actividad de la empresa. 

b ) Los presupuestos proporcionan informacion futura 

e ) Los presupuestos asignan responsabilidades 
definidas y sirven para medir la eficiencia en el desempeho 
de las operaciones. 
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d ) Los. presupuestos promueven la coordinacion de las 
~isti~~as ~~~ividades de la empresa. 

e Los presupuestos pueden servir para promover el 
espiritU de cooperación entl"'e los funcionarios, jefe y 
superv~Sores que tengan la responsabilidad de su ejecución. 

EJ é><ito de este sistema depende de gran parte del 
realismo con· que se establezcan las cifras presupuestales. 
Cuando esas cifras son exageradamente altas, provocan 
~esaliento y disgustos en los esfuerzos realizados. 

Al preparar el presupuesto, es conveniente seguir 
una lOgica de tal manera que se haga una determinación 
simUlt~nea o sucesiva de las partidas de acuerdo con su 
interrélaciOn. 

9.8 ESTIMACION PARA FORMULAR UN PRESUPUESTO 

La mayoria de los presupuestos son un pronostico 
del .futuro periodo de planeacián; se basa en estimaciones y no 
podrán superar la capacidad de quienes llevan a cabo dichas 
estimaciones. 

Los resultados insatisfactorios y los metodos de 
financiamiento y las inversiones incorrectas, traen como 
consecuencia hasta la quiebra de una empresa. 

9.9 DURACION DEL PRESUPUESTO 

Es importante precisar el periodo de duraciOn del 
presupuesto, regularmente abarcan mas de uno O dos ejercicios 
sociales ( 12 6 24 meses >, pero fraccionándolos en 
estimaciones mensuales, trimestrales o semestrales. 

La planeacibn a corto plazo cubre un periodo de 12 
meses, por lo general fraccionandolo por meses con el fin de 
ir comparando mensualmente la situaciOn financiera y 
resultados obtenidos segün lo presupuestado. 

Como se ha mencionado anteriormente, la planeación 
a largo plazo es cada vez menos usada en las empresas y cubre 
generalmente periodos de 5 a~os y en algunos casos hasta 10 
af'los o más. 

FrecuP.ntemente se elabora sin la intervenciOn o 
participación de personal de niveles inferiores, ya que su 
propOsito es mostrar a la dirección general los planes que 
guiaran a la empresa y como consecuencia, las necesidades de 
expansión nuevos productos de inversión de capital, etc. 
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p_l,~_n~aciOn 
pre.pa_r"arSe 
e,'.itr,u·ctur"a 

9.10 CLASES DE PRESUPUESTOS 

Teniendo en cuenta, por una parte las bases de la 
financiera y por otra el hecho de que deben 
bastante detallados, se pueden esquematizar la 

del sistema presupuesta! de las empresas. 

9.10.1 PRESUPUESTO DE OPERACION 

Los presupuestos primarios de operaciOn se refieren 
a l~s ingresos y gastos que provienen de las operacionesi 
debe ser preparado, preferentemente tomando como base la 
estructura de la organización asignado a los gerentes o 
~~~ectores la responsabilidad de lograr los objetivos 
determinados. 

a ) Pr"esupuesto de ventas 

b Presupuesto de inventarios 

e ) Presupuesto de produccion 

d Presupuesto de costo y gastos 

9.10.2 PRESUPUESTOS FIJOS O FLEXIBLES 

E~isten dos formas principales de estructura del 
presupuesto de operación: la forma fija y la del presupuesto 
flexible o variable. 

a ) PRESUPUESTO FIJ01 En su forma fina constituye un plan 
financiero a un volumen de apcr~ciones determinado, en el 
cual los costos y gastos se clasifican atendiendo a su 
concepto de origen exclusivamente. El presupuesto preparado 
en esta forma tiene el gran inconveniente de que únicamente 
es comparable con las ci1ras reales cuando el volumen es 
real; por consiguiente si se tiene una variacibn. 

9.10.3 PRESUPUESTO FLEXIBLE O VARIABLE 

El presupuesto flexible surge como una solucion al 
principal problema del presupuesto fijo o sea su falta de 
comparabilidad cuando se tiene variaciones en el volumen de 
actividad. 

Este presupu2sto se considera anticipadamente a 
las variaciones que pueden ocurrir y permiten cierta 
plasticidad por posibles cambios o fluctuaciones propias, 
lOgicas o necesarias. 

49 



9 .10.; 4 PRESUPUESTO DE VENTAS 

E~te presupuesto debe ser la guia que marque el 
desarrollo a económico de la empresa y partiendo del 
pr"'esupuesto de ventas que es el eje del control pr-esupuestal, 
se derivan una serie de presupuestos hasta llegar a la 
obt~~cion de los estados fiancieros presupuestados. 

El presupuesto debera ser un elemento de Control 
pues al cornparalo con las cifras reales, nos l revará a 
conocer las variaciones para investigar posteriorme~te~ el 
porque de esas variaciones y establecer las med.id.as 
correctivas necesarias. 

·1.- Como elemento de control deben establecer áreas de 
responsabilidad. 

2.- El responsable de su elaboraciOn es el departamento 
de ventas. 

Se debera indicar el volumen de las ventas 
probables del ejercicio clasificados por productos, por meses 
y· si .es necesario por zonas geográficas. 

Para determinar el presupuesto de ventas, se han 
encontrado procedimientos diversos que sirven para proveer 
casi en forma acertada las ventas, obteniendo por la 
experiencia a través de los anos, por la aplicación de 
técnicas de administración cintifica y par la premeditación 
de las mismas; son factores de diversos caracteres que marcan 
los procedimientos para el logro del presupuesto de ventas, 
dichos factores son: 

a ) ESPECIFICACION DE VENTAS 

a.1) Ajuste 

a.2) Cambio 

a.3) Correcciones de crecimiento 

b FUERZAS ECONOMICAS GENERALES 

e ) INFLUENCIAS ADMINISTRATIVAS 
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9.10.5 PRESUPUESTO DE INVENTARIOS 

Este presupuesto se encuentra intimamente ligado 
con el- presupuesto de compras, a su vez que los dos lo están 
con el de ventas, ya que tiene como meta fundamental la de 
cubrir las cifras que el presup.uesto de ventas les impone, la 
eficiencia reclama que los volúmenes de inventarios sean los 
minimos, con el fin de reducir la inversion de capital al 
mínimo necesario, lo mejor seria que tuvieran las e~istencias 
a su maximo nivel, a fin de no correr el riego de perder ni 
una venta o dejar de producir. 

Habra que tomarse en consideracion ios siguientes 
factor-es: 

a ) Inventario de seguridad: Permite preveer problemas 
de.suministros o abastecimientos. 

b ) Lotes econOmicos: Reduce el precio, dependerá de un 
balance entre los precios y condiciones que los proveedores 
puedan otorgar. 

e ) Perspectivas sobre los precios futuros: La 
tendencia o evolución de los precios, tanto al alza coma a la 
bclJa. 

d ) Costos del mantenimiento del inventario: Debe 
comprender el valar del inventario, las pérdidas, deterioros, 
obsolencia y el espacio, mantenimiento y protección de los 
mismos. 

e ) El tiempo de reabastecimiento y transito: Es 
necesario conocer el tiempo que tarda en recibir un pedida de 
materia prima desde el momento que se requiera hasta el 
momento que se reciba. 

Lapso en los Procesos: Determinar el lapso de 
proceso según la fabricación. 

g ) Demanda Estacional: La demanda de los productos en 
ciertas fechas del a~o hace que la inversion vaya creciendo 
en el curso del mismo hasta llegar a la temporada de demanda 
en la de crecer hasta un nivel muy baja. 

Lo anterior seria una politica que se dicta sobre 
el nivel de la inversiOn para los diferentes inventarios. 
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9.112l•b PRESUPUESTOS DE PRODUCCION 

-,Éi°. pre:supuesto de ventas servir-a 
deterffiina~ el Volúmen de la producci6n que 
pa~a. fabricar y· cumplir con las necesidades 

- el' pí0a.n, dé· v~·ntas. 

- ,,-, ,_9. 112!. 7 PRESUPUESTOS DE COSTOS V GASTOS 

como base para 
sera. necesario 

establecidas en 

Para fines de control, los gastos deben ser 
clas~ficado~ en : controlables y no controlables, variables y 
fijos, para los variables se se~alaran los que corresponden 
de acuerdo a volúmenes de producciOn y ventas que se 
realicen, mientras que para los fijos se establee.eran 
asignaciones estables. 

El objetivo o meta de los presupuestos de costos y 
gastos es eliminar al ma~imo el monto de las erogaciones 
dentro del marco que le impone los planes de ventas, 
intentando en cada renglOn en que ha ido incurriéndose el 
m~ximo de ahorro y que procure a su vez tambi~n el m~ximo 

beneficio y la mayor productividad. 

9.112!.8 PRESUPUESTO DE GASTOS DE FA8RICACION 

Se prepara con base en el catalogo de cuentas que 
clasifica adecuadamente las cuentas de gastos y detalla los 
centros varios de gastos de fabricación, se puede agrupar de 
varias maneras: 

a) Clasificacion natural de los gastos. 
b) Clasif icaciOn por departamento o por centro de 

costos 
e} Clasificación de acuerdo con su variabilidad. 

9.112!.9 PRESUPUESTO DE GASTOS DE VENTA 

Comprende las operaciones habidas desde que el 
producto fue fabricado hasta que es puesto en manos del 
cliente, por renumeraciOn a vendedores, gastos de oficina de 
venta, publicidüd y programada, gastos de transporte, gastos 
de almacen de articulas sujetos a ventas, etc ••. 
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""9.10,10 PRESUPUESTO DE GASTOS DE ADl11NISTRACIDN 

En este presupuesto, se incluyen aquellos que se 
derivan directamente de las funciones de dirección y control 
de l•s diversas actividades de la empresa, su contenido es 
t'an amplio de la determinaciOn de su naturaleza dependeré. de 
la organizacion interna y del medio en que se desarrolle, 
cada_empresa en particular. Para elaborar este presupesto es 
preciso efectuar un análisis.de gastos incurridos en el 
-pasado, ºpara precisar el porqué de las erogaciones, cuáles 
son los gastos constantes y cuáles variables, además de 
determinar sobre quien o quiénes recae la responsabilidad del 
control de erogaciones. 

9.10.11 PRESUPUESTO DE INVERSIONES CAPITALIZADAS 

Este presupuesto es la determinacion del equipo y 
maquinaria necesaria para cumplir con el presupuesto de 
ventas y de produccion. 

Este presupuesto, junto con el de ventas y de 
caja o financiero son la base de todo sistema presupuestario. 

9.10.12 PRESUPUESTO DE CONTIGENCIA 

Nadie puede predecir el futuro ccn precisiOn. Hay 
que esperar a que se cometan errores cuando se trabaje con 
las estimaciones del presupuesto. La idea es desviarse lo me­
nos posible y estar preparado con curso de acción opcionales 
más de acuerdo con la situación que las estimaciones origina­
nales. El clima comercial y-a el medio en que opera la em­
presa puede cambiar la manera impredecible o que se conside­
re improbable¡ pero hay que estar listo para ~frontar lo 
inesperado. 

10,- COMPRAS 

10.1 CONCEPT01 

A) Es aquella que se encarga de negociar las 
adquisiones, obtener los materiales y suministro necesario de 
las diferentes árens dentro de una empresa, para la 
realización de sus objetivos y obtener información 
actualizada respecto a los precios a traves de: 

Correspondencia: 
Entrevistas 
Obteniendo fechas de entrega 
Celebrando contratos de compra y embarque 
Elaborando Ordenes de compra 
Contratando su revisión de entrega 
Examinando factura para precisar si los precios 
concuerdan y si las cantidades anotadas exceden lo 
ordenado. 
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proceso de adquisicion de 
materialeS c'onsta de las siguientes etapas; 

ll RequisiciOn de compra 
2) Autorización de la compra 
3) Cotización de precios 
4) Orden de compra 
5) Recepción de mercancias 
6) Verificación de las facturas. 

10.2 REGU!SICIDN DE COMPRA 

mercancias y 

Dentro de esta etapa, la determinación de las 
nec~sidades de la empresa puede estar basada de distintas 
maneras según su naturaleza y magnitud del negocio, en 
ocasiones las necesidades de material se fijan de acuerdo con 
el progra'ma de producción o el presupuesto de ventas. 

10.3 AUTORIZACION DE COMPRA 

En algunas compa~ias se tiene establecido un 
presupuesto o programa de compras aprobado de antemano por 
la gerencia, en este caso no se hace necesaria la 
autorización impresa para cada una de la adquisiciones que se 
lleven a cabo. 

En otras empresas dado su forma de operar, es 
indispensable la aprobación del gerente u otro funcionario a 
cada compra, cuando menos a las de importancia que vayan a 
e1'ectuarse. 

10.4 COTIZACION DE PRECIOS 

El dcpto. de compras debe estar muy bien ordenado 
de tal manera que debe tener archivos de requisiciones, 
Ordenes y compras, asi como de proveedores y de articulas con 
todos los datos necesarios como son: direcciOn, precios, 
cotizaciones, condiciones de ventas, de entrega y en general 
toda la informaciOn necesaria. 

10.5 ORDEN DE COMPRAS 

La orden de compra o pedido debe hacerse en alguna 
forma impresa numerada consecutivamente y con el número de 
copias requerido, se tendra cuidado en detallar de manera que 
na preste lugar a dudas; la cantidad, clase y calidad del 
material que solicita, asi como otras estipulaciones y 
condiciones que garanticen en todo tiempo los intereses de la 
empresa. 
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10,6 RECEPCION DE MERCANCIAS 

Siempre que exista la posibilidad conviene 
establecer un departamento especial o cuando menos una 
secciOn separada del almacen que se dedique a recibir las 
mercancias embarcadas por los proveedores. 

El personal dedicado a la recepción de los articules 
debe conocer la calidad de ellos para estar en condiciones de 
inspeccionarlos y asi ejerce~ una verificación sobre el 
departamento de compras evitando irregularidades. 

10.7 VERIFICAC!ON DE LAS FACTURAS 

Si procede algún ajuste con el proveedor por 
concepto de descuentos, fletes o algún otro concepto, facil 
arreglar de inmediato el asunto y hacer la devolución en la 
propia factura antes de contabilizarla en el departamento de 
compras, se compara el duplicado de la orden de compra y el 
informe de recepción contra la propia factura de la orden de 
compra; y el informe de recepción contra la propia factura de 
la orden de compra; y el informe de recepción contra la 
propia factura vereficándose los precios unitarios y cálculos 
respectivos. 

La función primordial del departamento de 
compras, es proveer a la empresa los materiales y demás 
provisiones con la debida oportunidad, con costos adecuados 
conforme a las condiciones del mercado. 

Los objetivos principales de este departamento 
podrian resumirse en: 

a) Obtener los materiales, prov1s1ones y servicios 
con la calidad, cMrocteristicas y oportunidades necesarias. 

b) Realizar las compras al más bajo costo posible 
sin violar los buenos principios comerciales ;y 
procedimientos éticos. 

e) Informar a la Dirección General sobre los 
beneficios que puede obtener al fabricar una pieza en lugar 
de comprarla o en casos comprando en vez de iabricar. 

10.7.l La autoridad para comprar.- La autoridad para 
efectuar las compras deben ser limitadas es asi que el 
departamento deberá operar bajo un sistema de presupuesto. 
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Normas que regulan la funcion de compra.- Deber~ 

en la formulación de normas acordes a su funcion y 
: operar bajo presupuesto de compras, adquirir o 

un articulo, hacer compras de especulación o 
!·imitarse a lo muy necesario, a también sustituir un material 
por otro. 

Decisiones que no pueden tomarse sin la 
intervenciOn de los ejecutivos afectos, realizar concursos de 
compras, fraccionar un pedido aunque este pueda ser surtido 
por un solo proveedor. Todo esto implica decisiones que 
exigen un criterio muy amplio y pueden o no dejarse al 
a~bitrio del departamento de compras; sin embargo al estar 
e-ste- ·bien organizado, tendr~ la capacidad para tomar ~stas 

- decisones. 

10.8 METODOS DE COMPRAS• 

10.8.1 Compras por requisición: Los articules que se 
adquieren. por requisición generalmente son productos que no 
se compran con regularidad para satisfacer una necesidad 
.espec1f ica. 

10.8.2 Compras por periodo especifico: Son productos 
que se compran regularmente pero en cantidades minimas. 

10.8.3 Compras aprovechando el mercado: Tomando en 
cuenta los problemas, cambios y permanencias con los planes 
de producción. 

10.8.4 Compras por contrato: Es comprar por medio de 
un acuerdo escrito, generalmente los articules se van 
entregando en fechas predeterminadas ya sea en una sola 
entrega o en la medida que se vayan requeriendo. 

10.8.5 Compras según calendario: Este sistema de 
compras se encuentra intimamente relacionado al control 
cuidadoso de la producción. Las adquisiciones según el 
calendario tienden a reducir los inventarios del comprador y 
permite al proveedor controlar mejor los propios, ya que no 
se le exigen surtir demandas imprevistas. 

A traves de las funciones y actividades de 
compras, se define la importancia que tiene el departamento 
encargado de estas funciones dentro del contexto 
organizacional de la empresa, ya que participa en la 
consecucion de los objetives y metas de las mismas; por ello 
se hace necesario que el contralor establezca y mantenga una 
supervision y apoyo en la funcion de compras. 
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b) La "continuidad de esfuerzos para asegurar la 
~en_trega ad~cuada de los pedidos .• 
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c) El desarrollo de procedimientos, métodos y 

formas-para lograr que el departamento cumpla. 

d) La coordinación de las actividades, tales como: 
Trafico, almacenamientos registros contables de las 
compras. 

e) Desarrollo de técnicas de camunicaciOn con la 
alta administración de la empresa. 

f) El establecimiento de un adecuado presupuesto 
de compras evuluando y supervisando su correcta aplicaciOn y 
detectando posibles desviaciones para su inmediata 
regularización. 

11,- CONTABILIDAD 

11.1 CONCEPT02 La contabilidad es la técnica que 
nos ayuda a registrar; en términos monetarios, todas las 
operaciones contables que celebra la empresa, proporcionando 
ademas los medios para implementar un control que permita 
obtener una informacion veraz y oportuna a travez de los 
Estados Financieros, asi como una correcta interpretación de 
los mismos. 

La Contabilidad se clásifica en varias ramas 
según ~l área en el cual se aplica, asi tenemos1 
Contabilidad Financiera, Contabilidad Administrativa, 
Contabilidad de Costo, Contabilidad Gubernamental. etc •••• 

11.2 CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL! Es un sistema de 
información financiera para dar cumplimiento a disposiciones 
Gubernamentales y control presupuestal (la contabilidad tiene 
necesidad de registrar sus cifras de acuerdo con el 
presupuesto) • 

11.3 CONTABILIDAD FINANCIERA1 Es la técnica 
mediante la cual se recolectan, se clasifican, se registran, 
se sumarizan y se informa de la operaciones cuantificables en 
dinero, realizadas por una entidad económica. 
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11,4 CONTABILIDAD ADMINlSTRATIVAt Es aquella que 
proporciona informes basados en la técnica contable que ayuda 
a la administración a la creación de politicas para la 
planeaciOn y control de las funciones de una empresa. 

11.5 CONTABILIDAD DE COSTOSt Es un a~ea de la 
contabilidad que comprende la predeterminación, acumulación, 
registro, información, analisis e interprelaciOn de los 
costos de producción de distribucion y de administración, 
previas para llegar a adquirir la información deseada. 

OBJETIVOS PRINCIPALES DE LA CONTABILIDAD 

11.6 Esta serie de objetivos comprende: 

11.7 REGISTRO DE OPERACIONESt El sistema de 
registro que se emplee desde el primer documento que da 
origen a la operacion, hasta que esta termina, adquiere gran 
importancia pues de la veracidad de su anotacion depende el 
crédito que se de a la in1ormaci0n contable. 

11.8 INFORMACION CONTABLEt La info~macion debe 
ser utilizada segun la clase de usuario de que se trate. 

a) El due~o del negocio a los administradores, si 
se trata de una sociedad mercantil, necesitan conocer 
periodicamente el desarrollo que ha tenido su empresa asi 
como la situación financiera de la misma. 

b} Por lo que respecta a los inversionistas, 
cuando se trata de sociedades mer~antilcs, la informacion 
financiera que se pone a su alcance les permite formarse 
mercado,segUn la actividad a la que se dedica. 

e) La informacion resulta de gran 
los proveedores que han concedido creditos 
bienes si estos le han sido solicitados. 

utilidad para 
al negocio, o 

d) Es inegable que el estado se interese de la 
contabilidad de los negocios, ya sea por las contribuciones 
que estos deberan cubrir por su calidad de causantes, o bien 
como proveedores del propio estado, segun el ramo al cual se 
dediquen. 

el Los trabajadores tienen especial interes en la 
inf ormacion acerca de la empresa en que laboran para sabe~ si 
pueden contar con su trabajo mas o menos e~table, conocer los 
planes de jubilacion y la participacion de las unidades. 
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11.9 EL SISTEMA DE CONTABILIDAD 

El sistema de contabilidad que se implante, deberá 
planearse adecuadamente para obtener una ,administraciOn 

'ópti1T1ª• El .catalogo de cuentas que se lleve, asi como sus 
-li~~~~, registros y toda la documentación necesaria, deben 
se'r los más apropia.dos a la naturaleza de el negocio de .que 
se trata, pues el sistema de registro de una empresa 
comercial, necesariamente sera distinto al de una 1abrica a· 
al de ~na prestadora de servici.os. 

11,10 DIFERENCIA ENTRE LAS FUNCIONES DE CONTRALOR 
V EL CONTADOR 

a) El Contralor pone en practica sus conocimientos 
en materia legal y fiscal al tomar una determinaciOn o 
realizar una decisión; interviene en las desiciones relativas 
o e~istencias y futuras compras para la empresa, analiza el 
costo que implica el cobro de cuentas y documentos y proyecta 
los gastos hacia el futuro mediante la obtención del 
presupuesto relativo. 

b) El Contador: Es el que formula las 
declaraciones con que se cumplen las diversas disposiciones 
de carácter legal y fiscal en vigor; de los inventarios ~ SLt 

valorización. 

··~ El contador general, es el jefe del departamento 
de contabilidad, abarcando sus funciones, el registro de 
todas las operaciones efectuadas por la empresa, consideran 
siempre que los registros afectados se asienten en forma 
integra y verídica, sin olvidar que, independientemente del 
sistema de que se trate, en el que deberan de estar 
comprendidos: un cat~logo de cuenta~, un manual de 
instrucciones, farmüs 1 r~gistros y comprobantes que serán 
manejados fundándose en los procedimientos se~alados en el 
manual. 

Bajo la responsabilidad del contador, el contador 
general deberá considerar como sus principales las sigientes1 

a) Mantenimiento de los libros principales de 
contabilidad y de los registros aui:iliares. 

b) Estudio de implantacion de metodos, sistemas y 
prácticas establecidas, cuando se requiera. 

e) Preparación y verificacion de facturas que 
amparan ventas y servicios proporcionados por la empresa. 
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M~n-tenimiento de los registros de cuenta 
de·-, fa· vigi.·lan'cia que se tenga en la empres·a 

it) .. _ ~o~tr_o_l de los ingresos. 

·''.:.·e) ~pr~bacion de los comprobantes de pago 

por 
con 

f) Preparacion y verificaciOn de los cheques 
med·ia:nte -lc:is. cuales se dispone de los fondos de la empresa. 

-.g)·~·Rev.isitm constante de los cambios de sueldos y 
sa_l'arloS •, 

h) Supervision de los registros existentes en el 
, 'c0Íl:t:.r'01 o~- la- Télbrica por lo que se refiere al equipo 
·-con51der'.ando los reemplazos 1 el mantenimiento y la mejoras 

. --<=:º!.'·::-l~;·_po.l,itica de la empresa. 

11.11 LAS 
CONTABILIDAD GENERAL 

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE 

a) Elaboracion de los informes de todas las 
actividades concernientes a contabilidad, como ingresos, 
cuentas por pagar, facturación, gastos, ventas, inventarios, 
etc: •.• 

b) Anotacion en los libros de control, auxiliares 
y principales de todas y cada una de las operaciones de la 
empresa. 

e) Control directo y elaboracion de informes 
referentes a la inversiOn y situación de activos fijos. 

d) 
.declaraciones 
impuestos. 

PreparaciOn de 
para efectos de 

reportes, informes 
pago y liquidación 

11.12 CONTABILIDAD POR AREAS DE RESPONSABILIDAD 

y 
de 

Determinar el sistema contable a utilizar en una 
empresa, significa estudiar profundamente una gran gama de 
factores, como necesidades de control e informacion; recursos 
de la empresa 1 costo de sistema etc. y una vez seleccionado 
este 1 diseno catalogas de cuentas e instrüctivos, formas y 
registros contables, se sugier~ la utilizacion de un sistema 
de gran adaptacion y actualizacion en estos tiempos la 
contabilidad por areas de responsabilidad. 

La implantacion de este sistema se logra a travez 
de los siguientes pasos. 
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a) Oeterminacion clara de rá· estructura de la 
oi-gar:iizaciOn estableciendo en foi-(tla<-: · J:>reCi.sa Úls 

'responsabilidades de cada puesto. 

b) Determinar 
responsabilidad. 

y modifiC:ar las· áreas de 

c) Elaborar un catAlogo sehalando las cuentas y 
subcuentas de ingresos, costos y gastos aplicables a cada 
area de responsabilidad. 

d) Coordinar la contabilidad por Areas de 
responsabilidad con los métodos vi

1gentes de contabilidad 
general de tal manera que los ingresos, costos y gastos se 
clasifiquen y se identifiquen tanto por su naturaleza, como 
por el área que los organiza. 

e) Dise~ar los informes internos necesarios. 

11.13 LAS VENTAJAS QUE EL USO DE LA CONTABILIDAD 
POR AREAS DE RESPONSABILIDAD PROPORCIONAN 

SON: 

a) Se logra una coordinaciOn adecuada de todos los 
1uncionarios de la empresa en cuanto al control del gasto por 
existir informes periodicos. 

b) Los informes, si son bien diseNados, provocan 
la decisiOn y acciOn correctiva en forma oportuna. 

c) En un resumen de los ahorros efectos 
logrados, se puede sorprender la administracion de los 
resultados. 

11.14 IMPLANTACION DE SISTEMAS CONTABLES 

Comprende el entrenamiento del personal, 
expresandole claramente las actividades a desarrollar, sus 
relaciones son los dem~s empleados del departamento y otras 
secciones. 

11.15 ANALISIS Y EVALUACION DE PUESTOS 

Este anal isis evaluacion tiene por 
determinar cuales son los puestos necesarios para 
las funciones del departamento, necesarios para las 
del departamento y cuales las labores especifican 
puesto. 
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11;'16cMANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES 
-:\·' < 

D~-b~ ~Ub-:,'.Ír, cuando menos los siguientes aspectos: 
.. , 
~--i Organigrama.de la empresa. que muestre claramente a 

la eStruc_1:.u!'7a_-_'.'oÍ--gáftiCa de la empresa y sef'lale las áreas y 
niver~s ... ·_:de: r~~po~sabi lid ad y la descripción de 1unciones de 

- cad·a- pU~s~o.' · - · 
· ... ' -

b P~S_i_~ion d.el departamento dentro de la empresa. 
··_1 ,._·_"_;.·'__ ·• 

e -y --abJetiV-Os de1 depar-tamento. 

--;d:- ,--_-'- CclfAlogo de- cuentas e instructivo para el manejo 
del mi_smo. 

e ·) DescripciOn de las operaciones que realiza la 
empresa. 

f ) Registros, formas y documentacion comprobatoria. 

g ) Establecimiento de un calendario rigido para la 
obtención de los reportes, informes y estados antes 
mencionados. 

11.17 FLUJO Y PRESENTACION DE LA INFORMACION 

Este punto se refiere al flujo que debe seguir la 
informacion, asi como de su adecuada presentacion a todos los 
interesados en la marcha de las operaciones de la empresa. 

12.- IMPUESTOS 

Estos representan un punto muy importante en la 
empresa, ya que puede llegar a organizar en algunos casos el 
421. de las utilidades de las empresas, por tal motivo es 
necesario una supervisión por parte del contralor. 

El contralor debe tener conocimientos y 
actualización en materia de leyes fiscales, de tal manera, 
que ademas de vigilar cantidades a pagar, debe estar al tanto 
de dichos cambios. 

También deberá elaborar conjuntamente con el 
departamento responsable, un plan para determinar objetivos 
fiscales de la empresa, logrando una imagen, tranquilidad y 
minimizacion; para poder alcanzar estos objetivos, es 
necesario tomar en cuenta los siguientes puntos : 
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h') Efecti VD 

12.1 FUNCIONES DEL CONTRALOR A REALIZAR 

a ) Revisar y discutir las declaraciones fiscales. 

del 

b ) Organizar la actividad, asignando al personal y 
deleg&ndole autoridad y responsabilidad sobre la misma. 

e ) Establecer los métodos de trabajo y las funciones 
especificas del responsable de los impuestos. 

d ) Formulación de manuales de control de impuestos que 
abarquen los puntos siguientes: 

Impuestos que se causan 
Impuesto sobre la renta (I.5.R.) 
Impuesto al valor agregado (!.V.A.) 
Impuesto~ especiales sobre produccion y servicios. 
Impuestos del l'l. sobro renumeraciones 
Impuestos sobre automoviles nuevos 
INFONAVIT 
Impuestos sobre adquisiciOn de inmuebles 
Impuestos sobre tenencia de vehiculos 
Impuestos al comercio exterior 
ImpuestoS sobre adquisicion de azocar, cacao y otros 
bienes 
DescripciOn de preceptos legales: 
Impuestos sobre productos del trabüjo 
Cuota al Seguro Social 
Cuota al INFONAVIT 
Obligaciones adicionales 
Tarifas tributarias 
Deducciones y excensiones 
Formas de calcular el impuesto 
Plazo de pago 
Lugar de pago 
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1:s.2 F;;NclcíÑ ; 

como un 

'···se, dedica a obtener datos procesados y producir 
· i'nfornlaciÓ'n -que servirA como base y apoyo a la toma de 
. de~is~o.nes~-

ES decir, dentro de una organizaciOn, se tiene 
como objeto principal : administrar toda la información que 
se genera y que en un momento dado, afecta a todas las áreas 

por 
de 

de la empresa, valiéndose para ello de todo un proceso 
medio del cual crea un sistema la información de punta 
partida para la toma de decisiones. 

13. 3 OBJETIVOS 1 

En los últimos a~os la automatización de este 
Departamento, también conocido como procesamiento 
electrónico, es el que trata de aprovechar en areas, una 
administración de empresas más eficiente, todo lo cual se 
traduce en sistemas que tienen los siguientes objetivos 
fundamentales : 

a ) Clasificar, calcular y resumir grandes volúmenes de 
operaciones en corto tiempo. 

b ) 
e><acti tud 

Facilitar', por 
de tramite, 

medio de 
rcgi~tro y 

una mayor r~pidez 

contabilización 
y 

de 
operaciones. 

e ) Proporcionar documentos, reportes e in1ormes con 
mayor oportunidad. 

Estas cualidades o ventajas que 
procesamiento electrónico de datos, facilitan las 
de : 

a) Administración por e>ccepciOn. 
b) Integración. 
e) Simulación. 

o'frece el 
funciones 



Sin embargo no debe pensarse que el procesamiento 
electronico de datos constituye una solucion a los problemas 
de las empresas, pues en ocasiones, la utilizacion més que 
una solución, se convierte en una fuente de problemas, sobre 
todo en los siguientes casos : 

Existen empresas que sin meditar y menos estudiar 
sus condiciones de trabajo, sistemas, situacion econOmica, 
etc. adoptan ciegamente su utilizacion, aún cuando sus 
métodos no esten debidamente delineados y no hayan siquiera 
superado' la etapa de registros mensuales; algunas otras 
adoptan el sistemü deslumbradas por la velocidad de 
procesamiento, pero no prestan atención al equipo o 
procedimiento que lo alirr.enta de. información, los cuales se 
quedan retrasados y funcionando con lentitud. 

13.4 RESPONSABILIDADES DEL CONTRALOR EN RELACION AL 
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA 

La razOn para ubicar a esta area bajo la jerarquia 
o supervision del contralor, se manifiesta considerando el 
siguiente anAlisis : 

n ) Las primeras aplicaciones de un sistema electr6nico 
de da'cos, normalmente se re1iere al tratamie11to de da·tos 
contables y estadisticas. 

b ) La economia que se pretende con el uso de este tipo 
de sistema, generalmente cae dentro del cuadro de 
responsabilidades del contralor. 

e ) Finalmente, se entiende, que siendo el contralor 
responsable de las finanzas, organizacion y planeaciOn de las 
operaciones de la empresa, resulta logico, que sea él quien 
se encarge de un aspecto que puede tener un importante 
impacto 1inanciero dentro de la misma y que ademas, pueda 
demandar cambios en la estructura organica de los métodos y 
procedimientos establecidos. 

13.~ INSTALACION DEL DEPARTAMENTO 

Considerando que el contralor ha sido encargado de 
la instalacion y supervision de un departamento de este tipo, 
como resultado de una serie de juntas y discusiones de 
ejecutivos de nivel de alta gerencia, y-o del consejo de 
adrninistraciOn de la empresa, los pasos que debe seguir para 
lograr el objetivo son : 
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a Solicitar al departamento de sistemas y 
procedimientos un estudio exhaustivo que abarque los 
objetivos que se persiguen con el cambio de sistema, las 
operaciones y metodos susceptibles de ser convertidos, la 
documentaciOn comprobatoria de esas operaciones, procesos de 
registra, etc. ; lo anterior es con el objeto de que sea 
proporcionado un informe que contenga los siguientes datos : 

a.1 Objetivos del uso de un sistema de procesamiento 
electrónico de datos. 

a.2 Operaciones y metodos que serán convertidos a 
corto, mediano y largo plazo. 

a.3 Efecto esperado sobre la eficiencia de las 
operaciones. 

a.4 RepercusiOn sobre la operación. 

a.5 Documentaciém complementaria y soporte, como 
manuales de procedimiento, descripcion de trabajo, documentos 
fuente. 

b ) Solicitar a una compaNla que opere dentro del ramo 
de computacion o procesamiento de datos y que refleje un 
informe que contenga 

b.1 DefiniciOn de sistemas actuales 
b.2 EvaluaciOn de sistemas en uso 
b.3 Sistemas de procesamiento electronico aplicable a 

las necesidades y caracterlsticas de la empresa. 
b.4 Dise~o del sistema 
b.5 Especificaciones preliminares del programa de 

conversión 
b.6 Determinacion del costo de instalacion del sistema 

y actividades que ésta implica. 
b.7 DeterminaciOn de los costos concurrentes a la 

instalación 

b.8 Presentar y discutir con la direcciOn de la 
empresa, el resultado de los análisis y estudios e1ectuados, 
a fin de obtener su aprobaciOn para la instalacion del 
sistema elegido para el procesamiento de datos. 

b.9 Una vez aprobada la instalaciQn del sistema de 
procesamiento de datos, se procedera a celebrar el contrato 
con la compania asesora mas conveniente para la empresa. 

El diseno definitivo del sistema, se reflejar~ en un 
estudio breve que contenga: 
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b.9.1 Objetivos del nuevo sistema 
b.9.2 Diagramas de nuevos procesos de operación 
b.9.3 Formatos de registros 
b.9.4 Formatos de reportes de salida 
b.9.5 DefiniciOn de datos 
b.9.6 Funciones y operaciones 
b.9-7 Sumario de controles 
b.9.8 Diagramas de flujo del nuevo sistema 
b.9.9 Limitaciones del sistema 

c ) El contralor también debera participar en la 
elección del lugar adecuado para el establecimiento del nuevo 
departamento; y observar que las instalaciones del mismo sean 
apropiadas, comedas y funcionales. 

d ) Una vez instalado el departamento, el contralor 
deberá asegurar su adecuada organizaciOn interna y sus 
relaciones con los demas departamentos de la empresa. Asi 
mismo, debe fijar los siguientes puntos: 

d.1 Objetivos, naturalidad y responsabilidades del 
departamento. 

d.2 Relaciones y lineas de comunicación del mismo. 

d.3 Determinación, reclutamiento y contratación del 
personal necesario. 

d.4 Establecimiento de un manual general. 

d.5 
supervisor. 

Establecimiento de un manual para uso del 

d.6 Establecimiento de un manual para uso del operador. 

d.7 Adiestramiento del personal. 
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LA 
BANCARIA ' 

PUBLICA 

l.- INTRODUCCION DE LA CORPORACIDN 

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA CORPORACION 

1.2 OBJETIVO 

1.3 ORGANIGRAMA 

1.4 FUNCIONES DEL JEFE DE LA CORPORACION 

1.5 FUNCIONES DEL COORDINADOR DE AUDITORIA INTERNA 

1.6 FUNCIONES DEL COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS 

1.7 FUNCIONES DEL COORDINADOR DE CONTABILIDAD 

1.8 FUNCIONES DEL COORDINADOR DE INFORMATICA 

1.9 FUNCIONES DEL COORDINADOR DE TESORERIA 

68 



DE LA CORPORACION 

,=~E.l. pr:-esente documente pretende ofrecer .uri pan.or:-~lna 
gén·era~ de~:, .~stado qu~. guar~a la corporacion; y en lo.· _q':le se 
retiere'·a i'a e~a'ctitud el total de person-al. . -

Por ·otra parte. al refaorir-se concret.:imente a 
- programát.ivas, aborda de manera gen.eral·. _la 

-·descipción.·. de actividades encaminadas al fortalEic:imiEintO. de 
:lnsti'tución y a la consecuente mejoria de los servicios 

qu-e.-·-pre.sta. 

En dicho contexto encontramos la celebración de un 
dialogo de concentración de la Asociación de Industriales del 
Estado de México y la instalación de una frecuencia privada 
en radio de onda corta. 

El principal compromiso de la corporación reside 
en vertebrar los esfuerzos del personal en pleno a la lucha 
por superar los viejos rezagos que padece la corporacion; 
adecuando su trabajo a los requerimientos reales de los 
sectores a los que sirve. 

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA CORPORACION 

El cuerpo de guardias de seguridad industrial, 
bancaria, comercial y urbana del Valle CUAUTITLAN-TEXCOCO, 
tuvo su origen en el a~o de 1946, por iniciativa del entonces 
Gobernador Constitucional del Estado de México, C. ING. 
ALFREDO DEL MAZO VELEZ, quien atendiendo a la solicitud de la 
asociaciOn de industriales del estado representada por el 
LIC. JOSE CASTILLO N •• para que se brindara protecciOn y 
vigilancia a las empresas de sus miembros, propuso a la 
legislatura local la creación de una policía industrial. 

esta 
el 

8 

El inicio formal de actividades de 
corporaciOn tuvo lugar en el mes de Enero de 1947, bajo 
nombre de Agentes de la Policia Industrial del Estado No. 
contando con un total de 50 elementos efectivos. 

El primer· servicio que oficialmente presto la 
corporación fue durante la inaguracián del Toreo de Cuatro 
Caminos, en el mes de Mayo de 1947 y a partir de esta fecha 
instalo sus primeros servicios permanentes en Campos 
Hermanos; Aceros Nacionales S.A.; Laminadora de Acero S.A.¡ 
Aceites Nacionales S.A.; Industrias Electricas y General 
Electric de Mexico S.A. 
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1,'2 OBJETIVO t· 

Es s~lvaguardar el patrimonio de los sectores 
Industrial, Bancaria Comercial y Urbana y también contempla 
la realización de un recorrido programático a todos y cada 
uno de los servicios que tenemos encomendados con el 
propOsito de cerciorarse que no existen novedades y captar 
cu~lquier problemática que requiera la intervención de la 
cor:por-_acion. -

1.4 FUNCIONES DEL JEFE DE LA CORPORACION 

a.) Establecer, dirigir y controlar la política de la 
corporación; asi como planear y coordinar en los terminas de 
l~. legi~laciOn, aplicable, las actividades del ~rea que le 
·corresponde y para tal efecto formular.!i los programas 
respectivos. 

b ) Someter al acuerdo del Director General de 
Seguridad Pública del Estado, los asuntos encomendados a la 
corporacion y Jos del area correspondiente. 

c ) OesempeNar las comisiones y funciones que el 
'Director General de Seguridad Pública del Estado le confiera 
Y. mantenerlo informado sobre su desarrollo y ejecución. 

d ) Proponer al Director General de Seguridad POblica y 
transito del Estado, los acuerdos y Ordenes sobre Jos asuntos 
de la competencia de la corporaciOn. 

e ) Establecer y vigilar 
fUncionamiento de la Corporacibn. 

la organizac:iOn y 

f ) Aprobar y oxpedir la normatividad que sea necesaria 
para el mejor desarrollo de las funciones encomendadas a la 
corporación. 

g ) Acordar y exnedir los nombramientos del personal de 
la corporaciOn, asl como resolver las propuestas que los 
servidores públicos de la propia corporación hagan, para la 
designación de su personal de confianza y creación de plazas. 

h ) Determinar la confirmación de comites, comisiones u 
otros 6rganos inter11os que se requieran para el estudio, 
anaJisis o discusión de asuntos de la corporación, precisando 
su función. 

i ) Asignar los contratos de prestación de los 
ejercicios a que sP. re1iera el número citado en el inciso 
anterior con las p!!rsonas fisicas o morales que solicitan 
protección vigilancia en los términos de la disposición 
legal mencionada. 
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,- .. __ -::· :._/>- .. ·~:--:~ . 
·.>· ·.·:-s_U.~2-~,~bi-~ .t_Odo: 'tip'O dé contf".atos y 

los·. ·que. ·l'a ~OrP~':t.r:-~-~.iofr-.:1or_me parte. 
:···:/,·.'· .. -,-.. :· ._., 

en 

k ... ·)··.'Ail"át'~-~ i~s disposiciones legales y 
que le 's·e'an~:~ncomendadas al Director General 
~Ublica_y_Tran~ito-del Estado. 

reglamentarias 
de Seguridad 

1.5 AUDITORIA INTERNA 

a ') Organi2a, instrumenta y coor'"dina el sistema 
integrado del control de la corporaciOn 1 que permite apoyar a 
su titular para vigilar que las disposiciones, politicas, 
programas, presupuestas, normas, lineamientos, procedimientos 
y dem~s instrumentos de control y evaluaciOn se apliquen 
congruente, eficiente y eficazmente por las unidades 
administrativas y operativas, con que cuenta la propia 
corporaciOn. 

b ) Difundir y vigilar que las di1erentes unidades con 
que cuenta la corporacion, tanto administrativas y 
operativas, cumplan con las normas y disposiciones en materia 
de sistemas de registros y contabilidad, contratación de 
servJ.cJ.os, obras, adquisiciones, arrendamientos, 
conservacion, ojo, destino, afectacion, enajenacion y baja de 
bienes inmuebles, almacenes y demas activos y recursos 
materiales, asi como el manejo de tondos y valores de la 
corporación. 

c ) Realizar auditorias y evaluaciones a las di1erentes 
unidades de la corporaciOn para comprobar la debida 
observancia de las disposiciones legales y criterios de 
control y contabilidad aplicable, formulando los 
correspondientes informes. 

d ) Propone las medidas correctivas 
recomendaciones que correspondan, derivadas de la 
del sistema integrado de control y evaluación, 
vigilar que los mismos se lleven a cabo. 

y las 
aplicaciOn 

asi mismo, 

e ) Llevar a cabo los actos necesarios para verificar 
el cumplimiento de las obligaciones del personal de la 
corporación. 

f ) Recibir y tramitar las quejas que le presenten en 
contra del personal de la corporación, asi como proporcionar 
elementos para la aplicación de sanciones. 

g ) Intervenir en la entrega y recepción de las 
unidades administrativas y operativas de la corporación 

h ) Las demás que le seNalen las disposiciones legales 
y reglamentarias y las que le confiera el jefe de la 
corporación, 
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HUMANOS 

á r P.ianear_;."o·rganiza~; dirigir, controlar, supervisar 
y . eva-luá'r los ~,p-r:_ó.ceSOS de reclutamiento, selec:ci6n y 
capacitáciOri·_ de ;:los Recursos Humanos con que cuenta la 
·col".'-po:r:~Ci_6íi. 

¡;~_:~)o:'-: .-I-~P~l·~~-~· .¡:;~-:~,~canismos ·de arraigo, permanencia, 
es~abi·1·1~ad y _proyección del personal del cuerpo de guardias. 

'.'C.·~ >'-::\-1.-n.t.ervenir en 1 a pl aneaci6n, programac:iOn 
d~sarroll~ ~e las_ condiciones laborales y técnicas en que 

· _p~-s~6~.3. l :.ci~ba ·desemperrar sus funciones. 

y 
el 

d ) Fijar los lineamientos, 
disposiciones conforme a los 
·p~pcedimientos relativos a los 
personal del cuerpo de guardias. 

normas, requisitos y 
demas, y ajustar 
movimientos de todo 

demás 
los 
el 

e } Tramitar los nombramientos 
promociones, reubicaciones, suspensiones, 
y bajas del personal de acuerdo con las 
jefe de Ja corporacion. 

• contrataciones, 
licencias, permisos 
instrucciones del 

f ) Verificar las nominas del personal para la emisión 
del pago correspondiente a sus haberes. 

g ) Efectuar los descuentos que por diversos conceptos 
procedan de la nomina del personal. 

h ) Mantener actualizado el archivo general de Ja 
corporaciOn y garantizar un sistema de registro de 
información efectivo. 

i ) Instrumentar los programus de capaci taciOn 
permanente, dirigido a formar técnicamente al parsonal de la 
corporación, incrementar sus conocimientos y fortalecer sus 
capacidades de manera programada y a cualquier nivel de 
mando. 

Vigilar que el personal administrativo de la 
corporación cumpla sus obligaciones con eficiencia y con un 
amplio espiritu de servicio, colaboracion y disciplina. 

k ) Elaborar las estadisticas, informes y evaluaciones 
del area de su competencia. 

1 ) Las demás funciones que las disposiciones 
y reglamentarias le atribuyan, asi como aquellos 
confiera el jefe de la corporación. 
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1.7 COORDINACION DE CONTABILIDAD 

a ) Vigila~ el cumplimiento de las _ n~~i~as y 
lineamientos en materia de contabilidad, establecidos.por la 
corporaci~n, en base-a los principios de la contabilidad 
gen~r.a lm~en te: aceptados: 

b ) Definir, establecer, operar y supervisar el sistema 
de.Contabilidad de la corporaciOn. 

. e) Captar y registrar todas las operaciones finacieras 
Y pr~supuestales de la corporaciOn. 

d ) Conservar en su poder los libros, registros 
auxiliares, informaciOn y documentos justificativos y 
co~f~ontativos de la contabilidad de la corporaciOn. 

e ) Obtener y proporcionar en forma veraz y oportuna, 
toda la -informaciOn que requiera la jefatura de la 
.corporaciOn, para el Optimo cumplimiento de sus funciones. 

f ) Establecer y aplicar las normas de control de 
inventarios de los bienes muebles e inmuebles de la 
COr"'POr"'ación • 

. g ) Efectuar las conciliaciones bancarias que se 
requieran. 

h- ) Elaborar"' y presentar las declaraciones de impuestos 
de la corporaciOn, conforme a lo que establecen las leyes de 
la materia. 

i ) Las dem~s funciones que las disposiciones legales y 
reglamentarias le confieran y ~qucllas que le encomiende la 
superioridad. 

1.8 COORDINACION DE INFORMATICA 

a ) Analizar, registrar, programar, organizar y 
ver"if icar la informacion que se adquiera a través de las 
subjefaturas y de las diferentes coordinaciones de la 
COr"'poraciOn. 

b ) Proponer el dise~o de los sistemas y procedimientos 
de computas internos de la corporaciOn y mantenerlos 
actualizados. 

e ) Informar a su superior inmediato el resultado 
obtenido en los diferentes sistemas de computación. 
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d.~) :Pr.ogram~r y registrar la in1orma·cion de. la 
:~~nta.~f.lida~_.y··.d~ ·10~ movimiE>ntos de ra co.rpor~cion. 

~·") ,·.'Obteiier y proporcionar en -forma Vet".'~z- y .oportuna 
tcida la·_:iñ1orm·acion que· requiera la superior-idad. 

·(' Oher'ar y super~isar i.ecni~~~ente lÓs servicios de 
C.omp~to·_ c;_on>qu.e _cuenta la corporaciOn y apoyar Corl estos, el 
·e1 ic.iiz ·cump"l imiei:-ito de las funciones asignadaS las diversas 
c·ao~~ü1a"Cfor..-es~-.-·. ' · . - . . .. 

. . -

---g~~:-)-. M.anten_er< actual fzados los rE!'gistr:os: .. de·- , informaciOn 
y asfgnarfBs é>eclLÍsivame.nte el uso que- requiera el buen 
fUñ"'c'.i.Cm-a-miE!ntO de la Institución, conforme a las 
,.i~s~_'7u~sion~s. de la superioridad. 

h' ) " Emitir las nominas del 
_adnliñÍ.s_t':a_tiVo -de la corporaciOn. 

personal operativo 

1,9 COORDINACION DE TESORERIA 

y 

a ) Captar, registrar, administrar y controlar los 
ingresos que perciba la corporación por concepto de la 
Prestación de servicios de seguridad y vigilancia asi como 
los intereses, subsidios y otras cantidades que se recauden. 

b ) Guardar y custiodar los ingresos de la corporación 
de conformidad con lo establ~cido en la legislación bancaria 
y los lineamientos que al respecto dicte la superioridad. 

e ) Invertir los recursos de la corporaciOn en forma 
segura y con los m~yor~~ ben~ficio~, en lo~ instrum~ntos de 
inversión nacional. 

d ) Revisar y programar los pagos a proveedores, asi 
como efectuar el pago oportuno de las nominas del personal 
tanto operativo como administrativo. 

e ) Expedir, validar y controlar los recibos oficiales 
de cobro que se expidan a los usuarios de los servicios de la 
corporación. 

f ) Acordar con la superioridad las politicas de 
ingresos y egresos y participar en la elaboración de los 
presupuestos de la corporación. 

g ) Mantener informada a la superioridad sobre los 
recursos bancarios y de inversi6n de la corporación, asi como 
los compromisos contraidos que afecten a los mismos. 

h ) Vigilar el cumplimiento de las condiciones 
establecidas en los contratos de prestación de servicios de 
seguridad y vigilancia. 
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l.- INTRODUCCION (OPERATIVO) 

El presente documento pretende ofrecer un 
panorama general del estado que guarda la corporaciOn 
refiere con preclara exactitud el total de personal, 
armamento y vehiculos de que dispone, con datos actuali2ados 
·hasta la presente fecha. 

Por otra parte, al referirse concretamente a 
acciones programáticas aborda de manera general la 
descripción de actividades encaminadas al fortalecimiento de 
la institución y a la consecuente mejoría de los servicios 
que esta presta. En dicho contexto encontramos la 
celebración de un diálogo de concertación con la asociación 
de industriales del estado de méxico, la instalación de una 
frecuencia privada de radio de onda corta; una reflexiva 
profunda restructuración de mandos y la supervisión constante 
y permanente del fondo de retiro para el pago del personal 
operativo. 

En suma, el contenida de esta breve rese~a 

ubica al lector en la circunstancia actual del cuerpo de 
guardias y en la perspectiva de la actual administración, 
cuyo principal compromiso reside en vertebrar los esfuerzos 
del personal en pleno a la lucha por superar los viejos 
rezagos que padece la corporación, adecuando su trabajo a los 
requerimientos reales de los sectores a los que sirve. 

1.1 OBSERVACIONES AL SERVICIO DE SEGURIDAD PRESTADO A 
INSTITUCIONES BANCARIAS 

En virtud del caracter paraestatal que asistio 
a las Instituciones Bancarias desde su nacionalización, la 
Dirección General de Seguridad Pública y tránsito del Estado 
de México giró instrucciones a esta corporación en el mes de 
Diciembre de 1989 para que se conformara un grupo 
especializado en materia de seguridad bancaria. 

En atención o dir.ha indicación, inmediatamente 
se captó, seleccionó y capacitó al personal que habria de 
integrar este grupo, al cual se le denomino "LEOPARDO". 
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Desde esa fecha y hasta la actualidad, la 
corporacion ha subvencionado todos los gastos generados por 
el Dispositivo de Seguri~ad Bancaria, incluyendo por 
supuesto, salarios y prestaciones del personal, uniformes, 
vehiculos para supervision y en general todos los costos que 
se derivan· del servicio de referencia. 

representa 
gu~rdias. _ 

Evidentemente la prestacion de este servicio 
una alta erogaciOn de recursos para el cuerpo de 

A partir de la iniciativa del Gobierno Federal 
para desincorporar a la Banca y venderla a la Iniciativa 
Privada, muchas Instituciones de esta indole han pasado a ser 
propiedad de consorcios y grupos empresariales con amplia 
capacidad para pagar un servicio especializado de seguridad. 

En funcion de lo anterior, esta corporación ha 
iniciado diversas gestiones para celebrar contrato con los 
Organismos Bancarios establ~ciendo un tabulador de costos 
acorde a la naturaleza del servicio. 

Unn circunstancia semejante se ha generado con 
el organo denominado "SEPROBAN", (Seguridad y Protección 
Bancaria), el cual presta servicios de supervisión a Bancos, 
cobrando por los mismos, de acuerdo a su contra to y sin 
embargo el cuerpo de Guardias cubre permanentemente los 
salarios y prestaciones del personal, de los cual SEPROBAN 
solo le reembolsa el 30/.. En opiniOn de esta corporaciOn, 
esta última medida resulta improcedente frente a la 
desincorporacion de la Banca decretada por el Ejecutivo 
Federal. 

1.2 MARCO DESCRIPTIVO DEL DISPOSITIVO DE SEGURIDAD 
BANCARIA 

Frente a la insistente demanda de un 
amplio número de Instituciones Bancarias en el s~ntida de 
contar con personal especializado en la Seguridad de sus 
Instituciones, a partir del dia 11 de Diciembre de 1989, se 
creo el grupo de Seguridad Bancaria "LEOPARDO", con elementos 
estrictamente seleccionados por cuanto a su instrucción y 
aptitudes, el cual recibe en forma permanente una amplia 
capacitación en materias tales como acondicionamiento fisico, 
deporte de combate, tiro y armamento, tacticas especiales y 
procedimientos sistematices operativos contra artefactos 
e><plosivos. 
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Actualmente el grupo "LEOPARDO" se integra con 
143 el.emeÍ'ltos que brindan seguridad y protecciOn a 57 
lnStituciones· Bancarias distribuidas en las zonas de 
NaUca'lpan;"-Tlalnepantla, Lomas Verdes, Apaxco y Zumpango. 

" .. , Adicionalmente a la custodia que ejercen con 
e~tri"c to profesionalismo los elementos del grupo "LEOPARDO", 
se, ha dispuesto de 5 patrullas debidamente equipadas para 
efectuar una labor constante y permanente de sobre vigilancia 
Que· - ampfie el marco de Seguridad de los Bancos cuya 
pr~tecciOn tenemos encomendada. 

1.3 MARCO FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL OPERATIVO 

A la luz de la imperiosa necesidad de 
establecer un estricto y eficaz control de los movimientos 
relativos al per5onal operativo que integra la corporacion, a 
partir del dia 4 de Diciembre de 1991 se creó la unidad 
denominada Departamento de Control Operativo, adscritu a la 
sub jefatura operativa de la propia corporación y con la 
función expresa de captar, tramitar y registrar las altas, 
bajas, disposiciones, ordenes de destino, habilitaciones, 
propuestas, transferencias, permisos, vacaciones y en general 
todas las incidencias relacionada$ con los elementos 
operativos. 

La propuesta en operación de esta area reviste 
una particular importancia por cuanto se refiere a garantizar 
la oportuna y certera ejecución de los movimientos ya 
descritos. 

Sobre la base de considerar que el total de 
personal operativo asciende a 4 1 714 elementos cuya movilidad 
es altamente 1recuente y en la optica de ampliar la calidad 
de respuesta de la Institución frente a la demanda de 
servicios por parte del sector empresarial, se asignaron seis 
elementos con categoría de oficiales ''A'', previamente 
capacitados en la materia, para la atención eficiente y agil 
del departamento referido. 

1.4 OBJETIVO BASICO DEL DISPOSITIVO DE SUPERVISION 
Y SOBREVIGILANCIA 

Empe~ados en el alto compromiso de salvaguardar el 
patrimonio de los sectores Industrial, Bancario, Comercial y 
Urbano, se ha previsto la instrumentación de un dispositivo 
de supervisión y sobrevigilancia que ensanche 
considerablemente el margen de seguridad de los usuarios de 
nuestros servicios. 
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DE Ui 
Este dispositivo cuya. operacion incluira la 

participación permanente de los ce. jefes de ~rea, en 
atenciOn a su experiencia, preparacion y conocimiento 
'tecnico, contempla la realizaciOn de un recorrida 
programAtico a todos y cada uno de los servicios que tenemos 
encomendados, con el propOsito de cerciorarse que no existan 
novedades y captar cualquier problemAtica que requiera la 
intervención de la corporación~ 

El dispositivo de referencia se apoyará 
diariamente con dos unidades móviles que distribuidas 
estratégicamente serviran para cubrir la demarcación en Que 
opera este cuerpo de guardias, vigorizando la seguridad de 
los servicios comprendidos en el Valle Cuautitlan-Texcoco. 

Al tiempo que se supervisara el desempe~o de 
nuestros elementos, cotejando su puntualidad, rendimiento y 
responsabilidad, se estar~ reforzando la vigilancia, mediante 
un plan que evitara que el hampa se sienta en libertad de 
cometer asaltos y robos. 

1.5 DIALOGO V CONCERTACION CON LA ASOCIACION DE 
INDUSTRIALES DEL ESTADO DE MEXICO. 

En la perspectiva de simplificar a los usuarios el 
procedimiento de pago por concepto de los servicios prestados 
por esta corporacion y con el objeto de facilitar a los 
mismos el cumplimiento de las obligaciones que se derivan del 
contrato de prestaciOn de servicios de seguridad y vigilancia 
que tenemos celebrado, se realizó un eMhaustivo estudio que 
llevo a la conclusión de establecer un tabulador integrado de 
castos el cual incluye todas y cada una de las prestaciones 
que la ley otorga a los trabajadores. 

Paralelamente a esta medida, se prevee el 
mejoramiento sustancial del servicio de seguridad, cuya 
calidad se ve considerablemente incrementada con el 
dispositivo especial de supervisiOn y sobrevigilancia que en 
breve comenzará a ~operar y con la adquisicion de mas y 
mejores equipos como lo son los nuevos vehiculos y la 
instalación de una frecuencia privada de radio que incidiran 
notablemente en una mayor capacitacion de la corporación para 
reforzar los servicios in~talados en las empresas y responder 
ante cualquier emergencia. 

La aplicacion de la medida descrita, referente al 
tabulador integrado, por su vinculacion estricta con los 
pagos que habrd de efectuar el usuario y por lo novedoso de 
su naturaleza ha generado ciertas inquietudes entre los 
beneficiarios de nuestros servicios que nos movieron a 
proyectar un amplio intercambio de ideas con las 
organizaciones de Industriales del Estado, a cuyos socios 
prestamos servicios de seguridad~ 
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En este sentido, se tiene programada la 
realizáci6n.de positivos encuentros con dichas organizaciones 
para etecto de explicarles con absoluta e~actitud las razones 
que, sUstentan la implementacion del tabulador citado e 
ilustrarlos sobre los trabajos que esta corporación efectua 
para el logr_o de una mayor profesional i zacion de sus 
elem~ntos y en la bUsqueda de ensanchar el marco de seguridad 
de la industria mexiquense. 

1.ó INSTALACION DE UNA FRECUENCIA PRIVADA DE RADIO 
DE ONDA CORTA 

Actualmente, el cuerpo de guardias cuenta con una 
base de radio enlazada con el sistema que maneja la Sub 
OirecciOn operativa del Valle Cuautitlan-Texcoco de la 
direccion General de Seguridad Publica y Transito en el 
Estado y tiene instalados en algunos de sus vehículos 
equipados como patrullas, unidades de radio para efecto de 
intercomunicacion, sin embargo, la considerable cantidad de 
servicios de seguridad y vigilancia que esta corporaciOn 
tiene encomendados, distribuidos en la demarcación 
territorial en que opera y la urgencia de garantizar una 
eficaz supervision y sobrevigilancia de los mismos, ha hecho 
altamente necesaria la adquisición de un moderno sistema de 
radio de onda corta con frecuencia privada, que permita una 
inmediata comunicación entre los mandos operativos de la 
corporacion para la atención oportuna de cualquier emergencia 
relacionada con los servicios a nuestro cargo. 

Asi mismo, la transmisión puntual de Ordenes y 
consignas a los mandos medios; la ubicaciOn y movilización 
inmediata de la fuerza vehicular y la exacta coordinación en 
dispositivos especiales de seguridad, encontrarían un 
magnifico punto de apoyo en este importante instrumento de 
comunicación. 
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PAGAR Y SU REGISTRO CONTABLE. 

4.l AREA TESORERIA 

4.2 CONTABILIDAD 

4.3 NOTA ACLARATORIA 

5.- FLUJO DE CUENTAS POR PAGAR 

5.l DIAGRAMA 

b,- EJEMPLOS EN FORMA DE DIARIO Y PASES AL MAYOR PE LAS 
CUENTAS POR PAGAR 

Bl 



l.- "PROCEDIMIENTO.SISTEMAS DE CUENTAS POR PAGAR" 

El area de cuentas.por pagar tendra las funciones 
de rec.epciOn, .revision, registro y ccintrol de' los pagos que 
realice esta CorporaciOn ( compras, reembolsos, honorarios, 
etc. ) 1 con el objetivo de unificar criterios de pago y 
~vita~ duplicidad de funciones. 

Esta area dependera directamente' de 

2.- "ACTIVIDADES" 

2.1 RecepciOn de documentos par-a- rev_i_si~n y_ pago 

a) Expedira un contra-recibo original y copia que 
mencione : 

a.l No. de contrarecibo 
a.2 Fecha de expediciOn 
a.3 Nombre del proveedor (solicitante) 
a.4 No. de facturas e importe 
a.5 Fecha de pago 
a.6 Nombre y firma del que expide el contrarecibo 

bl Proceso de revisiOn 

b .1 Nú.mer ica 
b.2 Requisitos administrativos (contratos, 

pedidos, iirmas de autorización, etc.) 
b.3 Requisitos fiscales (R.F.C., razón social, 

iolio, etc.) 

c ) Procedera en caso de cumplir satisiactoriamente 
Pagar 1

', misma que deber~ indicar los siguientes 
datos como minimo (anexo 2). 

c.1 Cuentas por pagar 
c.2 Para C. Tesorero 
c.3 Fecha 
c.4 Número 
c.5 Beneficiario (proveedor, persona física, otros) 
c.6 Fecha del pago 
c.7 Cuentas de cargo Presupuestales 

e. 7. 1 Programa 
c.7.2 Subprograma 
c.7.3 Partida Presupuestal 
c.7.4 Importe de partida 
c.7.5 Total 

d) Cuentas de Abono 
d.l Cuenta Bancaria afectada 
d.2 Importe total 

e) Al calce debera tener ; 
e.1 Nombre y firma de elaboración, 

revisión y de autorizacibn 
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copias 
2.4 NOTA 

--a·) - ORIGINAL­
b) 'COPIA l. 
el __ COPIA 2 . 
d): COPIA 3 

La cuenta se elaborara en Original y 3 

-- Anexo a la 
-, Expediente 
- E><pediente 
- E>tpediente 

po l i2a ch"que 
de cuentas por 
de presupuesto 
de Tesol'"eria 

pagar 

-3-.'-", PROCEDIMIENTO A LAS AREAS PARA TRAMITE DE PAGO, 

3.1 AREA DE PRESUPUESTOS 

.-,,- a~J- '. Recibira la cuenta por pagar autorizada :con la 
-Sigui~~te. •.:-- documentacion ane><a, para ver i i icar Si.Ji i~iencia 
presupuest.al •. _: 

a~l-Cuenta por pagar original y dos copias 
a.2 Copia del contrarecibo e>epedido 
a.3 Documentos originales ( facturas,recibos,etc·.) 

b Suficiencia presupuestal : 

Verificará que se tenga presupuesto para ejercer 
en las partidas programatico presupuestales anotadas en la 
cue.nta por pagar. Si tiene se autoriza (con sello o firma 
del responsable). 

e ) Envia a la coordinación de Tesoreria para la 
elaboración de cheque (se queda en expediente, copia de la 
cuenta por pagar enviada). 

3.2 TESORERIA 

a ) Recibe cuentas por pagar, en original y una copia, 
documentos originales y contrarecibos. 

b Elabora cheques. 

e ) Envia relación de cheques de Auditoria 

3.3 AUDITORIA 

a ) Recibe cheque, cuentas por pagar y documentos 
soporte {facturas, recibos, originales, etc.) 

b Revisa, verifica y aprueba 

e ) Turna relacion de cheques 
autorizados para firmar 
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3.4 FUNCIONARIOS 

a } ~e!ciben -_cheques revisados y vafidados para·: "firmas· 
·-- ( c·o~'. documentos originales) 

b '.Fi~mar') .'!, e~vian-a Tesoreria par""a pagq 

PROCEDIMIENTO AL_ EFECTUAR EL PAGO DE LA CUENTA- POlf PAGAR 
-: ___ -Y ;SU REGISTRO CONTABLE. 

4. 1 TESORER !A 

a ) Recibe, verifica, paga y recoge contrareCibos 

b Eñ~i~ a la coordinaciOn de Contabilidad 

4.2 CONTABILIDAD 

a ) Recibe pOlizas, cheques originales de cuentas por 
pagar y soportes de documentos origináles 

b ) Revisa, registra e informa 

4.3 NOTA 

a ) Los documentos y cuentas por pagar que no 
proceden en algún trámite, se regresan al 
área que las turno. 

b ) Al área solicitante, podra delegarse la 
recepción de documentación y elaboración d~ 

la cuenta por p~g~r correspo~d1ente con la 
supervisión del encargo de cuentas por pagar 
quien concentrara las cuentas por pagar 
elaboradas y registradas para enviarse al 
~rea de presupuestos y seguir el tramite 
normal de ilujo discreto. 
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PARCIAL DEBE, HABER 
- 1 -

260 GA51 OS DE OPERACIOH I2:s~9'.1/ 
023 UNIFORMES 

204 CTAS M PAGAR 
243 CREACJONES lOHV S.A. 

12,599.14 
·~-¡:: l_~',59~·.1~.; 

12,s99.l4 
COMPRA DE IN 1 FO~MES 

- 2 - 1 
2f.0 GASTOS DE OPERACIOI~ 

OI7 OD4 ErllJIPO DE TPANSPORTE 
204 CTHS "' PAGílR 

630.:30 ' 
63

?:~~ ' 63h.3~ 
244 f1ESA SRNDERS MIGUEL A. · .. -630.30:· ,-··.;·.'¡: .:.;:. 
REPFIRAL.:ION UHIDAO 826 <AFrnACION Y RECTIFICRCIOH CABEZA,MOTOR)',:': 

- 3 -
270 GASTOS SERVICIOS MEOICOS , 3,2~0:00: 

01 O LFMANDER IA . 
204 CTRS "" PAGAR 

001 SEP.r..'ISAN S.A. 
PAGO DE 5ERVIC 10 OE LAVANOEPIA 

- 4 -
2ó0 

018 
GASTOS OE OPERRC I OH 
p,1PELERIA Y UTILES OE ESCRITORIO 

204 CUENTAS POR PAGAR 
219 FEP.NANílO REBOLLAR OAVILA 
COMPRA OE PAPELERIA Y UTILES OE ESCRITORIO 

- 5 -
2ó0 GASTOS OE OPERACIOll 

006 OEFUNCl ON 
204 CUENTAS POR PAGAR 

250 FUNERARIA CRUZ 
PAGO DE SEPVICIOS FUNERARIOS 

- 6 -
.."!f..0 Gfl'., TOS DE OPERnC ION 

031 OUl C1111EOOR 
U31 Ull.l AL\MEHTOS OPERATIVO 

270 GASlOS SERVICIO MEDICO 
003 ALI HENTOS 

204 CI u::rnA5 POP. PAGAR 

3,200~00 

015 LH UNION S.R.L. . ,,.., ....... iuu .. ~ 
PAGO DE f!Llf1EIH05 (CLirilCA,OPl!RATiVO 'l onMtNTC::TOC11Tt11n·-.. 

- 7 -
270 GASTOS SERVICIO MEDICO 

005 MEDICAl1fNTOS 
204 CUENTA POR PAGAR 

045 DPOGUEPOS 6. 373,~ 23 
PAGO DE MEDICAMENTOS <SOLICITADOS POR LA FAPMACIA> 

- B - , 
2r)o GASTOS (IE OPERACION 87.25 

,·¡; 



042 
270 

027 

GAS OOMESTICO 
1;ASTOS OE SERVICIO MEDICO 
GAS DOl1ESTI CO 

204 CUENTAS POR PAGAR 
024 CENTRAL DE GAS 
PAGO DE CONSUMO DE GAS AD111NISTRATIVO 

- 9 -
260 GASTOS· DE OPERAC ION 

007 HONORAR !OS 
210 IMPUESTOS POR PAGAR 

002 lü% I.S.R. 
204 CUENTAS POR PAGAR 

085 MfiPIA TRINIDAD CERVANTES 
PAGO DE HONORAR !OS 

- ID -
260 GASTOS OE OPEP.ACION 

117.25 

349.00 

436.25 

2, 750.00 

250.00 

2,so~.00 

028 001 APOYO A OIRECCION 666 •. 90 
240 CUENTA POP. PAGAR ,' . 

34~.oo 

GG§.90 

098 SERV!CIO OP.GANIZAOO SECRETARIAL . 666;90 ·: •.. 
PAGO DE CELUL~R <TELEFOHO DEL ASESOR DE LA DIRECCION. GRAL> 

- 11 -
270 GASTOS SERVICIO MEDICO 

012 LílBORATOR ID 
2ü4 CUENTA POR PAGAR . ·. ·. • . 

!OS C. T. SCANNER DE t1EXICO S. A. 3, 594.14. 
PAGO DE ESTUDIOS <ATEt1CIDN A PACIENTES LAllORATDR!Ol 

- 12 -
260 GASTOS DE OPEP.AC 1 ON 

204 

026 001 SALARIOS 
on~ Vf\r.ACIDNES 
oo:c.i F'P I Mti Vflt.:f IC l or~nL 
004 AGU lt1AL00 

CLIENTAS POR PAGAR 
326 LOZAOA SALAS GUADALUPE 

PAGO DE FINIQUITO 
- 13 -

260 GASTOS DE OPERAC ION 
003 CHF'ACITAC!Ot1 A PERSONAL 

240 CUENTA POR PAGAR 
226 t10TFI SOLP.NO JUAN G. 
PAGO DE CURSO AL PERSONAL CCOHlAB!LIORO> 

- 14 -
260 GP.STOS DE DPERACION 

3;594.1• 

436.25 

666.90 

045 MATERIAL ELECTRICD 
204 CUENTA PO~ PAGAR I,416,DI 

303 CENTRO DE DIAGNOSTICO 1,41G.OJ· .'' :: : ... '· : 
PAGO DE MATERIAL ELECTRICD CLAHPAP.RS PARA EL EDIFICIO CORPORACIOH>,'. 



C.:1..14 

CUEfHFIS POR PAGAR 

- 12,599.14 
630.30 

- 3,200.00 
- 3,555.20 
- 2,000.00 
- 2,305.00 
- 6,373.23 

436.25 
- 2,500. ºº 

666.90 
- 3,594.14 

658.45 
200.00 

1,416.01 
450.00 

l, 161.37 
520. 97 

3,500.00 
140,000.00 

730.00 
7,984.89 
1,280.00 

2bü 

GASTOS OPERACION 

12,599.14 -
630.30 -

3,555.20 -
2,000.00 -

34!5. 75 -
87.25 -

2,750.00 -
666.90 -
657.45 -
200.00 -

l,41b.01 -
450.00 -

l, 161.37 -
6, 946.85 -

210.00 

IMPUESTOS POR PAGAR 

250.00 

SERVISAH 

- 3,200.00 

140 ~.i 

HOBILIRRIO V EOUIPO UN1FORHE5 

520.97 -

243· . .. .. Jª.6: .... : · ..... ····"·;!_e-·· . ·::<·.·:•. :: . ·.··: . 
ACREEDORES DIVERSOS!•i]. ': C>'10Jic!OHES rnHV:s,R. 

. ·:: 12;s99, 1-1 
',,;;... '' .. :~:J:tf /;;~,~~:~: 

,i,~a~,ao .. :: 1 :e·. ':1faó;:30 -- . 

~-

244 ;-10 

Ck',E~CIOHES TOHV S. A. 

630.30 ~·.~ao.oo -



CUERPO ílE GUARDIAS DE SEGURIOAO 

PPOLOl~GAC!OH GALERNA tt 29 TLAHEPÁITTLA EOO. 

BALANCE GEHERAL RL 30 DE JUHJO DE 1993 

ACTilJO: ···-·-----------------------------------..: _____ .:,;_.:;.;._~~·~~...:.:. __ . ___ ... _. __ . ------
i!Ll IVO CIRCULANTE 

FWfüO F !JO CA.JA Cli!CA ¡:, 

BRMCOS 

Irl''ERS !CHES EH VALORES 

C!IEOLJLS Of.\.1UELTOS 

ílEUOOPES O 1 VEP.SOS 

$U11fl EL ACl I\JO C IRCULRNTE .. 979,~~0'.3() 
... -. "_., __ ,; - ' -··---------------------------------------------------------------------

ncnvo FIJO; 

CONCEPTO 

En !F. CORPORAC !OH 
FOIF. CL!H!CA 
H11[1. Y EOlJIPl) OE OF IClNA 
M!1F1. '( EO. OE (1FICJHA C:LlHICA 
lllC:Hl.:ILIO!. OE COClt>IA 
E.Ul.llfJll (€ COMPUTü 
lliUlf•U rEll!CO 
El!UlPlJ OC COMUN!CRCIOH 
COUIPO a; TRAll=·PDPTE 
HU•PH11lEHTfi5 Y EOIJIPOS 
1·11)r1At·\ENTIJ 
1n·PEr1os 

SllE:ífflHL OE ACT11,1n Fl.TO: 

•;1J11A LL ACll'JO FIJO : 

IVERS10N 

521,309.-47 
~9,489.E.3 

426,285.21 
2ó.1"49.54 
13.609.86 

138,214.08 
346, 197. 40 
l6B,OZ4.04 
140, 276. 71 
7r\377. 04 
'3,388.12 

120,577.50 

2,916,897.60 

OEPREC IAC 101'1 ACU11ULADA 

76, 167.82 
2, lB0.30 

61,029 . .?l 
2,074.60 

0.00 
6,503.04 

38, 374.89 
14,348.60 

290,934.19 
36, 050.56 
7,495.03 

0.00 

535, lE.6.24 

NETO 

445, 141 .. 65 
27,309 .. 33 

3&5,256.0ll 
~4,073.•EM 
1"3,609.86 

131,711.04 
307,822.51 
153,675.44 
749, 342 .. 52 

41,318 .. 48 
1,893.09 

120,577.50 

2, 381, 731. 36 



NUM-CUENTA 

1IZllZHZ111Hil-01110 
11115-1111illil-lillillil 
11111-11111111l-01illil 
116-lill1llZl-lil1111il 
121il-lill1ll1l-11l1110 
l25-01111il-11l1111il 
1311l-OOl1l-11111111l 
l31-11ll1ll1l-0111111 
135-11ll1l111-11l11111l 
l36-11101il-11llillil 
14111-11ll1l0-11111111l 
14 l-11111l111-1111il111 
150-11l111111-lil111111 
151-011!11l-111111111 
153-01iJ0-lil1111il 
155-lil111111-111111111 
156-lillil111-lil111111 
16111-lillillil-0121111 
161-111111111-111111111 
164-111111111-111111111 
165-11111!111-111111111 
166-111111111-111111111 
167-111111111-111111111 
17 5-111111111-11l111111 
176-111111111-1111ill1l 
18111-0111111-11ll1l111 
181-11ll1l111-111111111 
185.:.lill1l111-111111111 
l 95-01110-1111111il 
l97-11ll1l111-11111lQI 
211lQl-QIQl[¡J-liJl1IQI 
2Qll-11111lQl-1111111il 
21114-11!11!111-lillillil 
21115-tzl11111l-lil111111 
21116-111111111-111111111 
21111-1111111il-1111111il 
212-111111111-11111llil 
215-1111111il-lillil111 
22111-1111111il-11l1111il 
225-11111l111-1111il111 
231-111111111-lillillLJ 
25111-11111!111-iillillil 
261il-0111111-lil111111 
27111-11111ll1l-lillill1l 
2811l-11101ZH'l1111il 
2911l-1110111-11111ll1l 
291-111011l-lil111111 
292-11llill11-11!00 

CATALOGO DE CUENTAS~ 

DESCR 1 PC ION 

FONDO FIJO CAJA CHICA 
BANCOS 
INVERSlONES EN VALORES 
CUENTAS lNCOBRABLES 
CHEQUES DEVUELTOS 
DEUDORES DIVERSOS 
EDIFICIO CORPORACION 
DEP. EDIFICIO CORPORACION 
EDIFICIO CLINICA 
DEP. EDIFICIO CLINICA 
MOB. Y EQUIPO DE OFICINA 
DEP. DE MOB. Y EQUIPO DE OFICINA 
MOB. Y EQUIPO DE OFICINA CLIN!CA 
DEP. DE MOB. Y EQUIPO DE OFICINA CLINICA 
UTENCILIOS DE COCINA 
EQUIPO DE COMPUTO 
DEP. DE EQUIPO DE COMPUTO 
EQUIPO MEDICO 
DEP. EQUIPO MEDICO 
EQUIPO DE COMUNICACION 
EQUIPO DE TRANSPORTE 
DEP. EQUIPO DE TRANSPORTE CORPORACION 
DEP. EQUIPO DE COMUNICACION 
HERRAMIENTAS Y EQUIPOS 
DEP. DE HERRAMIENTAS Y EQUIPO 
ARMAMENTO 
DEPRECIACION DE ARMAMENTO 
TERRENOS 
MEJORAS Y REMODELACIONES 
SEGUROS 
ANTICIPOS 
DEPOS!TOS EN GARANTIA 
CUENTAS POR PAGAR 
ACREEDORES DIVERSOS 
SEGUROS POR PAGAR 
IMPUESTOS POR PAGAR 
SUELDOS POR PAGAR 
DOCUl1EMTOS POR PAGAR 
PATRIMONIO 
REMANENTE DE EJERCICIO ANTERIOR 
SUPER AV!T P/REVALUACION 
INGRESOS 
GASTOS DE OPERACION 
GASTOS DE SERVICIO MEDICO 
GASTOS FINANCIEROS 
PRODUCTOS FINANCIEAROS 
OTROS PRODUCTOS 
OTROS GASTOS 
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