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INTRDDUCC!DN 

Cualcuier entidad económica. en e1 desarrollo de sus 
ac:tiv1dades. cara poder cumplir cabalmente con sus 
objetivos f'ijados cualquiera QL1e sean estos. requiere que 
1;.odos los elementos que ta integran. se utilizen de manera 
Optima. v para QLte éste f'uncionamiento vay.::1 de acuerdo a lo 
planeado se hace necesaria la siguiente h1P6tesis: 

l Sera necesar·io imolantar· un metodo de CONTROL INTERNO. 
que nos oerm1ta maneJar adecuadamente el negocio ? 

Con base a lo anterior podremos plantear el siguiente 
problema. que las empr·esas deben ejercer un Control 
Interno oara c::iue se logren los obJetivos Ti Jades. 
independientemente de la actividad a qLte se dedique (giro). 
lugar donde se enc:uentr·e y al tamaño de esta. y corre~oonde 

la admin1stracibn estar atenta a los d1-ferentes 
indicadores oue muestran la marcha de la emoresa. 
La oresente investigac1bn tiene el objet1vo de ser una 
-fuente de re-ferenc1C1 oeneral sobre el CONTROL INTERNO. 
antic1oanao oue los conCeotos v procedimientos desct·itos en 
este traba JO. se ,::undan sobr·e bases estud1 a das y aol icadas 
por di-fer-entes autores de contabilidad y aL1di torta. 
Al mismo tiemoo ore't.enae hacer notar al L1cenc1aoo en 
Contaduria. oue tiene oor delante un basto camoo donde 
aplicar sL1s conocimientos. logrando de esta manera SLt 
desarrollo en la vida oro-fes1onal de una -for·ma mas amplia 
oues sus servicios aL1nados de cal 1dad serán reoueridos oor 
la sociedad. 

Este trabaJO consta de 6 capitules. relacionados el uno con 
el otro a manera de QLle el lector comorenda lo Que es el 
control interno oa1·a -finalmente estar en condiciones de 
aplicar el método suger·ioo. 

El primer caoitulo nos ciara una reoferencia general v amplia 
del contr-ol int:.erno. como su concepto. obJetivos. 
importancia y los elementos que lo conforman. 

En el segundo caoitulo. se dan los conceotos y 
procedimientos de las cuentas de balance y de resultados. 
considet·ando las b~sic:as que se real i::::an dentro de un~ 

empr·esa. 

El Tercer caoitLtlo nos muestra las caracteristicas de la 
empres.;. DistribLtidora Comercial. S. A. de C. V. ~ la oue se 
pretende apoyar con una adec~1aci6n de control interno. 
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El capitulo cuarto y quinto contienen la revisibn. la 
evaiuación y la apl icac:ibn del control interno dentt~o de 
la· empresa 

La presente investigación termina con el capitulo sexto 
dando Una conclusibn y~neral del estudio y trabajo que se 
realizó del control interno en la empresa mencionada. 

Finalinente se relaciona la bibliogra-f'ia que se consultó 
para llevar a erecto este trabajo. 
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CAPITULO I 

1.- Generalidades del Control Interno 
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1.1 Concepto 

de 

Control Interno 

" El control interno comprende el plan de organizacif>n y de 
todos los métodos y procedimientos que en forma coordinada 
se adoptan en Lln negocio para la proteccibn de sLts 
activos,la obtenciOn de in-formación -Financiera correcta y 
segura, la promoción de e-fic:iencia de operaci6n y la 
adhesión a las pollticas prescritas por la direccibn 11

• 

Esta de-finicibn reconoce que el " sistema de control 
interno se e>:t iende mAs allá de las ;:unciones que 
directamente corresponden a los departamentos contables y 
-financieros. 
Tal sistema puede incluir· control presupuesta!~ costos 
est.!3.ndar~ i n-formac: ibn periódica sobre la operaci6n~ 
an.!llisis estadlsticos y SLt distribucif>n. programas de 
adiestramiento de personal~ un cuerpo de audi torla interna~ 
estudio de tiempos y movimientos propios de la ingeniarla 
industrial y control de calidad mediante un sistema de 
inspección que es -fundamentalmente una -funci6n de 
producción. (1) 

(1) Terminologla del Cantador 
Mancera Hnos. y Colaboradores 
Edit.Banca y Comercio. Pág.104 
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Dentro de las varias de-Finiciones del control interno~ se 
identif'ican las palabras plan y organizaciOn de las cuales 
se puede hacer la siguiente interpretaciOn: 

PLAN: Se re-fiere al objetiyo y estructura general de 
una obra incluyendo todo detalle, por minimo que éste sea y 
bien puede considerarse como una intenciOn o proyecto a 
realizar en -forma individual o en comunidad. 

ORGANIZACION: El maestro Agustin Reyes Ponce, nos 
ilustra sobre la palabra organizaciOn la cual proviene del 
vocablo griego 11 Organon", que signi-fica instrumento, 
quiz~s ilustre mejor el signi-ficado de este concepto el uso 
que en nuestra lengua se da a la palabra "Organismo" ( 1) 

a). - Partes y -funciones diversas; ningún organismo 
tiene partes idénticas, ni de igual -Funcionamiento. 

b). - Unidad f'uncional; esas partes di versas. con todo 
tienen un f'in comOn e idéntico. 

c).- Coordinacibn: precisamente para el logro de ese 
f'in común. cada parte pone una accibn distinta~ pero 
complement.3.ria qe las dem~s. 

Es importante identi-ficar parte por parte todo lo 
relacionado con el control interno de una empresa 
(unipersonal o multipersonal >~ para que qL1ede claro y se 
pueda compr·ender con prof'undidad de detalles este tema en 
cierta fot·ma complejo. Cuando hablamos de un plan de 
organizaci6n~ nos ref"erimos a todo aquello r·elacionado con 
el desarrollo de actividades~ coor·dinadas por elementos 
humanos y en un lugar determinado, los CLldles buscan la 
mayor ef"icacia; y por lo tanto tratan de incluir todo lo 
que tenga injerencia con el establecimiento de Lm negocio. 
Para obtener una informaciOn oportuna y conf"iable~ es 
necesar·io establecet· un sistema de contabi 1 idad, que nos 
permita ordenar-, analizar-. clasificar·, registrar y resumir 
todas las ope1·aciones o tr·ansacciones econbm1cas que 
realiza una empresa~ asi como para obtenerla en el momento 
deseado. 
Al re-ferir-nos a la división de labores, ésto tiene que ver 
con las -funciones que realizan los empleados asi como de la 
-func: iOn de autoridad y responsabi 1 i dad de cada uno de 
acuerdo a su jerarquia~ por lo tanto, debe entenderse que 
todo trabajo desarrollado~ por -funcionarios o empleados son 
-funciones de complemento y no de revisión. 
Procedimientos coordinados~ son " El sentido común 

( 1) Administración de Empresas 
Segunda parte P:i.g. 211 
Agustln Reyes Ponc:e 
Edit.LIMUSA. 
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organizado " o sea, que para llevar a cabo el plan de 
organizacibn en forma eficaz, deben establecerse técnicas y 
procedimientos contables, estad\sticos, fisicos, 
administrativos y todos aquel los que de acuerdo a la 
experiencia y pt"~ctica sean necesarios implementar, para 
que en conjunto nos permitan lograr el objetivo deseado. 
El control interno es pot· lo tanto una hen·amienta 
indispensable para el buen funcionamiento de una empresa 
sea ésta privada, pública, mi>:ta, de gobierno u organismo 
social ya que estan integradas por la combinacibn de 
recursos humanos, técnicos, materiales y .financieros que 
requiet·en coordinacibn, para el logro de los objetivos que 
se pretenden alcanzar de acuerdo pat"a lo que .fueron creadas 
t"espectivamente y que es generar utilidades o la prestacibn 
de servicios sociales a la comunidad. 
Dentro del control intet·no se encuentra la necesidad de 
obtener in.formacibn con.fiable, segura y oportuna que 
permita tomar a la administracibn buenas decisiones~ esta 
in.formac:ibn permitira a la vez proporcionar una. mejot· 
protecc ibn a todos los bienes y va lores de la empresa y a 
la vez nos dara pautas para evitar malos manejos, fraudes, 
robos, e>:tt·avios LI olvidos de éstos. 
Asimismo, nos permitirá pt"omover y .fomentar· la eficiencia 
de todas las operaciones de la empresa y asi lograr los 
objetivos con una estricta disciplina apegada A las 
pol1ticas y procedimientos establecidos, dentro del plan de 
organi ::ac ibn. 
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J.2 Objetivos 

El control interno pretende principalmente el cumplimiento 
de los objetivos, planes y pollticas establecidos por la 
empresa, y éstos deben estar contenidos en el manual de 
organización, en el cual se debe indicar· en -Forma clara, 
comprensible y de la manera m~s sencilla el camino que se 
debe seguir para que de esta manera se puedan alcan=.ar los 
di-Ferentes objetivos dentr·o de la empt·esa. 
Independientemente de lo anterior, mediante el control 
interno el empresario tendr~ la oportunidad de lograr la 
realizaci6n de otros objetivos complementarios de gran 
importancia, ya que mediante la bLtena aplicación del 
control interno <mantenimiento), éste obtendrá. segLtridad y 
tranquilidad para seguir i nvi r·t iendo, por lo cual dichos 
objetivos son: 

a). - Obtener i n.f'ormac ibn con.fiable y oportuna con r·especto 
a la administracifln, la contabilidad, a la situacibn 
financiera y estadística, con la -Finalidad de conocer la 
posición en que se C?ncLtentra la empresa y poder tomar 
buenas decisiones, para reinvertir o modi~icar el camino a 
seguir. 

b).- Localizar errores, administrativos, contables, 
.financieros. ocasionados poi- diferentes circunstancias como 
puede ser Lina mala interpretaci6n, un 1·egistro equivocado, 
etc. y para con-egirlos una vez identi'ficados. 

c> .- Proteger y salvaguardar los bienes. valores. 
propiedades y demfls ci;ct i vos de la empr·esa. ya qLtl? un 
estricto control sobt·e éstos nos permitir~ obtener mayor 
utilidad o uso para beneficio pr·opio de la empresa. 

d) .- Promovet· la ef=iciencia del personal, toda vez que un 
buen personal capacitado tiene derecho a ocupar· niveles de 
mayor altLtra y responsabilidold que al mismo tiempo le 
permitan obtener un mejor ingreso y elevar su nivel de 
vida. 

e). - Prevenir fraudes, pues la constante revisi6n y cotejo 
de documentacibn probatoria y de saldos no per-mitirá. a los 
subordinados organizarlos. 
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-f).- Descubrir robos y malversaciones, ya que los 
subordinados siempre buscaran algún camino que les permita 
obtener pingUes ganancias para ellos y en perjuicio de la 
empresa, esto se logra mediante la implantacibn de 
controles espec1.ficos que establezcan comparaciones y que 
permitan oportunamente identi-ficat·los a tiempo. 

g).- Detectar desperdicios innecesarios tanto de materiales 
como de tiempo. y de existir ésto, buscar la opción mAs 
apropiada para corregir y evitar que continúe. 

h).- Evaluar los resultados obtenidos, ya que siempre 
involucra un cierto grado de incertidumbre en cuanto a los 
resultados .finales obtenidos y es por ello que es necesario 
llevar a cabo revisiones constantes de los diversos 
controles actual i z~ndolos y desechando lo obsoleto, esto es 
lo que debe entenderse como mantenimiento del control 
interno. 
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1.3 Importancia del Control Interno. 

Dentro de una empresa el control interno es una herramienta 
vital porque mediante éste. el negocio puede prospewar en 
un el ima que todo empresario espera y que es de un 
cree imiento cont1 nLto. 
Es de gran importancia. ya que aplicando los diversos 
controles. se proporcionará al interesa.do. una seguridad de 
QLle sus ahorros están dentro de todos las bienes, valores y 
activos que .forman su empr-esa. y que mediante Lt~a continua 
t·evisión del control interno sabe que están debidamente 
protegidos contt·a malos manejos dP- terceras personas v 
otros riesgos consid81-ados como nor·n1ales. 

i 

1 
l ¡ 
t 
t 
f 

1 
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El mantenimiento o revisibn constante del control interno, 
se hace necesario y vital, por lo que es importante 
actualizarlo para evitar que el sistema se vuelva obsoleto. 
De el lo deben encargarse continua y metbdicamente los 
directores o el personal en'focado a la direccibn de la 
empresa y éstos pueden ser entre otros: 

EL GERENTE. 

EL CONTRALOR. 

COMISAR !OS. 

AUDITORES INTERNOS. 

AUDITORES EXTERNOS. 

EL MISMO PROPIETARIO. 

PERSONA FACULTADA PARA ELLO. 

Debemos considerar casi como normal el proceder del 
elemento humano (subordinados en general), el cual tiende 
siempre a apartarse de la reglas o procedimientos 
establecidos y es por ello que debe vigilarse rigurosamente 
y a intervalos de tiempo cortos <tres o seis meses>, que el 
control interno esté operando sobre las bases en que -fue 
establecido!" Ctnicamente aceptando aquel los cambios que de 
acuerdo a la e>;periencia se vayan pt·esentando y que sean 
necesarios. o también que sobr·e la marcha se estén 
presentando anomal ias. y sea necesur io hacer correcciones 
en los di1-erentes departamentos como por ejemplo en el 
almacén, en el departamento de ct·édi to y cobran:: a etc. 
Es importante recalcar que las personas encargadas de las 
di-Ferentes acciones operacionales. conocen mLly bien su Area 
o departamento y que son a ellas principalmente a quien se 
les debe estar cuestionando sobre el -funcionamiento del 
control interno. una vez reali=ado un somero an&lisis por 
parte de los responsables~ de esos c:Ltestionamientos o 
sugerencias hechas por· parte de los subordinados deben ser 
consideradas y de ser necesario ponE'rlas en -funcionamiento 
y asl se logran dos puntos importantes que bien pudiet·¿,,n 
ser. 

1.- El control inter·no se vuelve mLty f'amiliar 
con un pro-fundo conocimiento de él. 

2.- Estar~ ac:tualiz.ado. de manera de qLte sea­
-Funcional y pr~ctico en su ope1·acibn. 
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1.4 Elementos del Control Interno 

Los elemento del Control Interno a saber son seis. y de 
ellos m~s delante se hará una explicacibn~ asi qÜe para 
-Familiarizarnos con ellos, se enuncian a continuación: 

1.- Organización. 

2.- CatAlogo de cuentas. 

3. - Sistema de c:ontabi l j dad. 

4.- Estados Tinanciet·os. 

5. - Pres.L1puestos. 

6. - Entrenamiento de personal. 
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1.4.1 Drganizacibn 

Concepto 

Dentro de una empresa. es la armenia que e>:iste entre 
elementos humanos y los elementos materiales. con la 
-finalidad de obtener la máxima eficiencia en el logro de 
los objetivos, para los que -fue planeada ésta. ( 1) 

"Drganizacifln es la estructuracibn técnica de las 
relaciones que deben existir entr-e las -funciones. niveles y 
actividades de los elementos materiales y humanos de un 
organismo social, con el .fin de lograr su má>:ima e-ficienc:ia 
dentro de los planes y objetivos señalados. 11 (2) 

Cuando nos re-ferimos a un cuerpo humano vamos a relacionar 
a un organismo completo, formado por múltiples partes y 
cada una de ellas tiene una función diferente de las otras, 
pero no independiente, si no de complemento para que ese 
cuerpo tenga vida. 
En la formación de un organismo social entiéndase empresa, 
se pt-etende que éste tenga vida mediante una organi~ación 

similar a la anteriormente mencionada en r·elac:ión al cuerpo 
humano, por ello es necesario e indispensable que las 
actividades. funciones o actos a desarrollar por el 
elemento humano tengan una rel ac iOn lógica con los 
elementos materiales que se van a utilizar en su trabajo 
de c:omplemento. 
La organización es un elemento del proceso administrativo, 
el cual es F'LANEACION, DRGANIZACIDN, HJTEGRACION, DIRECCION 
Y CONT~:OL.. y debemos considerar que " La Drgani::acibn 
establece las relaciones de conducta. entre trabajo, 
.funciones. niveles y actividades de empleados de una 
empresa para lograr SLt má>:ima ef=iciencia con relacif>n al 
tnibajo material e intelectual a desarrollar" (3), por lo 
tanto se pueden considerar algunos principios básicos 
dentt·o de ésta, y éstos pueden ser: 

a).- Principio de objetivos. estos deben ser claros, 
comprensivos, alcan.::tlbles y medibles en general para toda 
la empresa. 

(1) (2) Admbn. de Empresas. (3) Fundamentos de Control 
Segunda parte Interno. 
Agustin Reyes Ponc:e. Perdomo Moreno 
Edit. LIMUSA pág. 21 Edit. ECASA pág. 7 
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b>.- Principio· de especializaci6n, o separación de 
actividades. nos dice que cuanto mas se divide el "tl'abajo, 
dedicando a· cada empleado, a una actividad más limitada y 
concreta, se obtendrá de él. mayor e-Ficiencia, prec:isibn y 
mayor destreza. 
La divisi6n del trabajo es para obtener una mayor 
especialización y en ella mayor precisiOn, más pro-Fundidad 
de conocimientos, destrezas y habil ida.des en cada uno de 
los trabajadores, tomando en considerac:i6n la natural 
limitac:ibn del elemento humano porque es imposible aün en 
mentes muy capaces. abarcar todo, por el lo cuanto menor sea 
el campo al que se dediquen los trabajadores serán más 
eficientes o más productivos. 

e:).- El principio de separaci6n de -Funciones, obedece a la 
sepat·acibn de las diversas funciones. con la -finalidad de 
ejercer mayor vigilancia y actual i ::ación en éstas, por 
ejemplo: 

1.- Función de compras. 
2.- Funcibn de produce i6n. 
3.- Función de ventas. 
4.- Función de finan::as. 
5.- Función de oersonal .. 
6.- Func:iOn de investigación y desat-rol lo. 

Es necesario establecer un organigrama que permita observcir 
los di-ferentes niveles de autoridad y responsabilidad para 
hacer de ésto una realidad. ya qL1e estas actividades altn 
pueden subdividirse más espec\f1c:amente de acuerdo a las 
necesidades de la empresa. 

d).- El pt·incipio de la unidad de mando. r·esalta la 
necesidad de qL1e cada empleado. rio reciba 61·denes de dos o 
más personas ya qL1e ello es esencial para el orden y la 
e-ficiencia, por lo cual se C?st.Jhlece la necesidad de que 
para coor·dinar con e1-ectiv1dad, sea solo un jefe el que 
-Fije ei objetivo común del deoa1·tamento y asi se podrá 
dirigir a todos los subordinadas de esa área y se podrá 
consegu~r de manera mas 6pt1ma lo deseado. 

e>.- El principio del equilib1·10 autoridad-responsabilidad, 
precisa el gr·ado de responsaoiltdad que corresponde al jefe 
de cada nivel jerár·quico y por consiguiente establece al 
mismo tiempo la autoridad que puede ejercer. 
Es necesario hacer notar que la autoridad se ejerce de 
arriba hacia abajo y la responsabilidad de abajo hacia 
an·iba .. 
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-f).- El principio del equilibrio de direccif:Jn-control. se 
reTíere a que en ca.da puesto debe existir el 
establee imiento de controle$ adecuados, que permitan 
comprobar que las pol 1 tic as y los procedimientos 
establecidos se están ejecutando de acuerdo a lo pre­
establecido. 

gl .- El principio del manejo de personal. puede señalar· se 
en tres aspectos pt·inc:ipales que son. 

L- El establecimiento de \.\n sistema operativo bien 
coordinado, permitit·~ que los subordinados pl.ledan ser más 
creativos y responsables en st.1 trabaja, lo que permitir~ a 
la ve:: que el ejecutivo inmediato pueda contar con el 
tiempo suf-iciente para solucionar los casos en los q\..1e el 
personal no cumple adecuatlamente con el trabajo o de 
aquéllos qw~ tienden continuamente a salirse de la rutina. 

2.- Se deben establecer- reglamentos y marn.1ale$ de trabajo 
especii=1cos para cada pLtesto. donde se indique con c:lar-1dad 
las obligaciones y los derechos que deben tener·:o e.amo por 
ejemplo: hor-ari.o de traba.jo <Inicia y ter-mina). vacaciones, 
set·vicic médico. herr·am1entas~ su je'fe 1nmediato o 
superior-. etc~ 

3~ - Se debe obtener el reconocimiento del mando por todos 
los niveles jerárquicos de ¡., organización, para que los 
sL1bord1nados recono:can al Jefe inmediato superior y ast le 
puedan orindar toda la colaboración en Tor-ma entusiast~ y 
voluntaria. a. la ve:: ésto imolica que el je-fe inmediato 
superior- tenga la SL1'ficien't.e capacidad para manejar "" <5u 
gente. 

En un conto::to gener·al podemos considerar- a la organ1=aci6n 
como un medio par-a alcan:::ar can mavor e~icacia el objetivo 
deseado. 
Que los propOs1tos individLtales de los integrantes de e>sta 
deben ser coord1nados. con n?spec:to al desarrollo de.1 1 
trabél.)O. 
Dentro de la onJani::a.c:ibn deben -Fijarse bases p~,r-.l la 
selecc: iOn del oe?rsona 1. 1 a n.:i.turale~a y adqLti sic iOn de 
bienes. la autoridad y la responsabilidad en los pue'!r..as. 
todo esto desde el inicio de una empn~sa, cuidando de 
a.c:tualt.:::at· todo va dentt·o de la marcha. 
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1.4.2 CatAlogo de Cuentas 

Concepto 

Es una relación por·menorizada y ordenada, de las cuentas de 
Activo. Pasivo. Capital, Costos, Resultados y de Orden. 
agrupadas para llevar el registro de todos los evento~ 
econ6micos r·eal i ::ados por una empresa, con una estructura 
de~inida y adaptada a las necesidades de la misma. 
La -finalidad de este catálogo de cuentas es sistemati;:ar la 
contabilidad. (1) 

1.- Instructivo de contabilidad. 

Es un conjunto de reglas pot· medio del cual se describe la 
organizaci6n de la contabilidad de una empresa, es la 
clasi-Ficaci6n de sus libros principales y au>~iliares y de 
sus cuentas~ los conceptos por los cuales éstas deben 
cargarse o abonarse as1 como el objeto de el las y el 
signi-Ficado de sus registt"os. 
Describe ademAs. la tramitacibn de los diversos asuntos 
relacionados con la contabilidad. para la autorizacibn de 
documentos y asientos y además para el archivo 
correspondiente. 
Por lo tanto, un catálogo de cuentas para contabi 1 idad se 
prepara en cone>:ibn con gr~-ficas que muestran la 
tramitaci6n de los negocios, su comprobaci6n y su registro. 

2.- Pr1nc1pios. 

La el abo rae ibn de un catalogo de cuentas debe estar bien 
-Fundada. de acLce!"do a los eventos económicos que real iza 
una empt·esa. 

La clasi1-icacibn de las CLlentas pt·ocedera de lo general a 
lo particular. 

El orden que deben guat·dar, debe ser el mismo que el de los 
estados ~inanc1eros. 

El titulo de las cuentas~ debe sugerir la base de 1-=i 
clasi~icacibn de estas. . 

(1) Terminologla del Contador. 
Mancera Hnos. y colaboradores 
Edit. Banca y Comercio Pag. 7~ 
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Debe considerarse siempre. que al futuro, éste pueda 
incrementat" .los titules sugeu-:Jos. 
La elaboracibn de un cat~logo SLtgiere, que deben 
considerarse todos aquellos detalles que al momento de la 
elaboración sean necesarios y al mismo tiempo planear el 
titulo de las cuentas. 
Para que todos los aspectos. con m1nimo de análisis y sin 
mayor dificultad se puedan identificar con el solo tltulo 
de la cuenta. 

3.- Objetivos principales 

Es la c:lasií-icac:ibn de las operaciones similares y su 
registro en cuentas especificas. 

Elaborar estados financieros. en forma rápida y confiable. 

Facilitar la actividad de las .funciones de la contabilidad, 
men:adotecnia, finanzas, de operac:ibn y de otras. 

Crear un sistema adecuado de protecc:iOn, para el control de 
las inversiones capitalizables (activos fijos) y en general 
de todos los bienes de la empresa. 

4.- ClasificaciOn y Elementos. 

E:dsten diferentes y variados tipos de catálogos, entre 
otros. podemos enumerar los siguientes. 

1. - NUMERICOS. 
Arábigos. 
Romanos. 
Combinados. 
Decimales. 
Duodecimalesw 

2. - ALFABETICDS. 

3. - MIXTOS. 

Progresivos. 
NemOnic:os. 

Numéricos y al-fabetic:os. 
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Los elementos que con.forman a éstos, están .formados por 
nómeros y letras y el elemento descriptivo está -Formado por 
el ti tul o o denominacifJn de las di.ferentes cuentas 
existentes en la empresa. 

Breve descripcibn 

Cuando se utiliza un nC.1mero arabigo progresivo, en cada 
titulo de la cuenta se pueden crear grupos de titules de 
estas, de acuerdo al contenido de los estados .financieros, 
lo mismo sucede cuando se C.1t i 1 izan números romanos, como 
por ejemplo: 

Activo disponible. 

t.- Fondo de caja chica. 
2. - Bancomer, S. A. 
3.- Banamex, s. A. 

I - Fondo de caja chica. 
II - Bancomer, S. A. 
III.- Banamex, S. A. 

Cuando se utilizan nC.1meros combinados y en .forma progresiva 
se tiene lo siguiente: 

Activo disponible. 

I . - Fondos. 

1.- Fondo de caja chica. 
2.- Fondo de caja variable. 

I I. - Bancos. 

1. - Bancomer .• s. A. 
~.- Banamex, S. A. 

Cuando se utiliza un nCtmer·o decimal. considerado en cierta 
+:arma como el m~s per-fecto, esto consiste en combinar 
números arAbigos y puntos, resultando su expansibn 
ilimitada e in-finita, podemos observar· como ejemplo, lo 
siguiente: 

1. Cuentas de activo. 

11. Activo ci1·culante. 

111. Activo disponible. 

1111. Fondo de caja chica. 
1112. Bancomer, S. A. 



112. ActiVo realizable. 

1121. Clientes. 
1122. Deudores. 
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Cuando se utilizan letras progresivas del al-fabeto para 
cada titulo de las cuentas~ cabe aclarar que cuando las 
cuentas son excesivas se utilizan letras dobles. triples, 
etc. por ejemplo. 

A. Fondo de caja chica. 
B. Fondo de caja variable. 
C. Bancomer·, S. A. 
O. Baname>:, S. A. 

Con re-ferencia al alTabético nemónico, éste se da cuando se 
utilizan, las letras iniciales de· los titules de las 
cuentas; aplicando diferentes combinaciones, como por 
ejemplo: 

A.D. 
F.C.CH. 
B. C. 
B.N.M. 

Activo disponible. 
Fondo de caja chica. 
Bancomer. S. A. 
Banaméx, s. A. 

Por lo tanto utilizar un sistema de registro por medio de 
un catálogo de cuentas, sirve para asentar detalladamente, 
las obligaciones emitidas )" las operaciones que con ellas 
se hagan como son ventas, pagos, cancelaciones, 
amortizaciones de capital y en gene1·al todo evento 
econOmico realizado por la empresa. 
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1.4.3 Sistemas de Contabilidad 

Concepto 

11 El sistema contable, es un conjunto de reglas y de 
principios de, mecanismos, cuentas, procedimientos, 
libros y registros de contabilidad, que son enlazados y 
relacionados de tal manera entre sl que permiten realizar, 
comprobar, asentar y resumir las operaciones practicadas, 
en una entidad con el mlnimo es~uerzo y el má~imo de 
precisHm". (1) 
El objetivo f'undamental es el de registrar, clasi-Ficar, 
resumir y presentar las operaciones estdticas y dinámicas, 
pasadas, presentes o -Futuras que a-Fectan el patrimonio de 
una persona -Flsica o moral, en f'orma de estados 
.financieros, para 1-aci litar a los diversos interesados la 
mejor toma de decisiones en relación con la empresa. (2) 

La implantación del sistema contable comprende: 

A. - Primordialmente, seleccionar personas con ciertas 
caracterlsticas como son el que tengan conocimientos de 
contabi 1 i dad y propot·c ionar les entrenamiento adecuado, 
sobre las act i vi da des qLte van a desarrollar, asi como sus 
relaciones con los demás empleados del mismo departamento y 
de otras f.\reas, pr·oporc:ionarles manuales o instructivos, 
el equipo y materiales necesarios para que puedan 
desarrollar con e-ficacia su trabajo. 

B.- Respecto al analisis y evc:\luacibn de puestos que deben 
ocuparse, es necesario determinar cuáles son los necesarios 
y cuales las labores especl-ficas de cada uno y dedeterminar 
la jerarqula conque 1-uncionarAn. 

C.- Contar con manLtal de pr·ocedimientos contables. 

Los principales objetivos de éste son: 

1.- El organigrama de la empresa. en el cual señalen las 
areas y niveles de autoridad y responsabilidad, asl como la 
descripcibn de cada uno de los puestos. 

(1) Terminolog1a del Contador 
Mancera Hnos. y Colaboradores. 
Ed. Banca y comercio. Pag. 203 

(2) Fundamentos de Control Interno 
Abraham Perdomo Moreno 
Ed. ECASA Pag. 13 
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2. - El catálogo de cuentas e instructivo para el manejo del 
mismo, el cual debe mostrar las claves y c:bdigos de las 
cuentas contables. 

3.- Descripci6n de las operaciones que reali:::a la empresa y 
su manejo desde el punto de vista contable. 

4.- Registros,-formas, y documentación probatoria a utilizar 
·como: registro de inventarios, de cuentas por pagar, 
pólizas que son documentos contabi l i:c:adores, facturas, 
remisiones~ cheques, documentos por cobrar y comprobantes 
que Justi.fiquen la existencia de activos -Fijos. 

5.- Descripcibn de las actividades a desarrollat· y la 
determinación de los reportes e in.formes oue se deban 
elaborar. 

6. - Con-Feccibn de los estados financiet·os asl como su 
interpretación .. 

7 .. - Establecimiento de un calendario i-icddo para la 
obtención de los reportes, informes y de los estados 
financiet·os, etc .. 

Sin embargo, existen algunas cat·acteristicas de la 
contabilidad general, que es necesario conocer. como son: 

a). Esta es un conjunto de principios y mecanismos 
técnicos .. 

b). Clasi-Fica. registra y nO"sume todas las operaciones o 
eventos económicas pasados, pr·esentes -futuros y los 
presenta en forma de estados financier·os. 

e). Registt·a los aumentos ·o disminuciones del capital o 
patrimonio de personas morales o -Fisicas respectivamente 

dl. Ot.1e e>:isten dos sistemas de contabi 1 idad a saber como 
son el sistema por partida simple y el de sistema pm· 
partida doble .. 

La contabilidad. con r·e-Ferencia a que se basa en principios 
de contabi 1 idad generalmente aceptados. se ar i g ina al 
-Formularse el primer modelo de dictamen sobre Estados 
Financieros, realizado por el Instituto Americano de 
Contadores PC1blicos. ésto sucedió en la década de los años 
treintas. 
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Veinte años después el Instituto Mexicano cre6 la hoy 
llamada comisi6n de normas y procedimientos de audi torta. 
Esta recogiO la práctica ya generalizada de utilizar para 
el dictamen Ltna versión en español del modelo de los 
Estados Unidos de Norte América, el que por cierto se ha 
di-Fundido prácticamente en todos los paises del continente 
americano. 
11 La comisiOn de principios de contabilidad con SLt boletln 
A-1 Esquema de la teorla b~sica de la contabilidad 
-Financiera. e}:p 1 ica la posici6n teOr ic:a de que los 
principios de contabilidad son gulas de accibn y no 
verdades -fundamentales a las que se les adjudica poder 
explicativo y de predicción 11 (1) 

Por lo tanto, los principios de contabilidad son conceptos 
b~sicos, qLte establecen LA DELIM!TACION E IDENTIFICACIDN 
del ente econOmico las bases de CUANTIFICACIDN de las 
oper"aciones y LA PRESENTACION DE LA INFDRMACION FINANCIERA 
cuantitativa por medio de los estados -Financieros. 
Los principios de contabilidad que identi-Fican y delimitan 
al ente económico y a sus aspectos financieros son, LA 
REALIZACIDN Y EL PERIODO CONTABLE. 
Los que establecen las bases para cuantificar las 
operaciones y su presentaciOn son EL VALOJ;: HISTORICO, EL 
NEGOCIO EN MARCHA Y LA DUALIDAD ECDNOMICA. 
El principio que se t"e-Fiere a la in-Formacibn es el de 
REVELACION SUFICIENTE. 
Y en cL1anto a los principios que abarcan las 
clasificaciones anteriores, como requisitos generales del 
sistema son el de IMPORTANCIA RELATIVA y el de 
COMPARABILIDAD. <2) <Antes Consistencia 1974-1994) 

En relacibn a la aplicacibn practica del registr·o por el 
sistema de la partida doble~ este se basa en el principio 
de la dualidad econOmica~ que tiene el antecedente 
cientifico del principio de la causalidad (c:aUSil y e-fecto) 
Cac:cibn v reaccibn). Ahora bien, desde el punto de vista 
matemático el sistema de contabilidad por partida doble~ se 
basa en la ecuación de primer grado la cual es: (2) 

ACTIVO= PASIVO+CAPITAL 

(1) Principios de contabilidad 
Generalmente ac:eptcidos. 

CA=P+C>. 

I.M.C.P; Edición 1993 p~ginas.18 y 23 

(2> Fundamentos de Control Interno 
Pet·domo Moreno. 
Editorial. ECASA pAginas. 15 y 16 
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Sistemas de registro 

La contabilidad registra las operaciones en libros de 
primera notaci6n denominados diarios, ahora bien el diario 
general y tradicional, a través del tiempo ha su.fr ido 
evoluciones, modi-ficaciones y variaciones como por ejemplo: 

a). Aumento de columnas (sistemas tabuladores> 

b>. Aumentando o dividiéndose en varios diarios (sistema 
centralizador>. 

e).- Registr~ndose las operaciones en tarjetas per-foradas, 
cintas y discos magnéticos (sistemas mec~nlcos y 
electromagnéticos). Lo que ha originado la aparición de 
diversos sistemas de registro como son: 

1.- El sistema cent i nanta 1. 
2.- El sistema de diario y caja. 
3.- El sistema tabulador. 
4.- El sistema de diario y mayor único. 
s.- El sistema centt·al i zador. 
6.- El sistema de pbli=as, 

egresos~ diario. 
7.- Otros sistemas. 

( 1) Fundamentos de Control Interno 
Perdomo Moreno. 

(j) 

Editorial. ECASA Páginas. 15 y 16 

ingresos. 
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l.4.4 Estados ~inancieros 

Los estados -Financieros se preparan, por la necesidad que 
eHiste de dar a conocer in-Formación veraz. oportuna y 
con-fiable a los interesados en una entidad económica, donde 
dicha in-formación se recaba a travez del pr·oceso contable, 
se pl"esenta concentrada y sintetizada en ESTADOS 
FINANCIEROS BASICOS, como son: 

a). E~ balance general. 

bJ. El estado de t"esLll tados. 

e>. El estado de cambios en la situación -financiera. 

dJ. Notas complementat"ias a éstos. Cl> 

Los estados -Financieros básicos representan la situacibn 
real de la empresa, la capacidad de pago de la misma o bien 
el resultado de SL1s opet"aciones a una -Fecha determinada, 
pudiendo ser ésta en relación al pasado, presente o -fL1turo~ 
en situaciones normales o especiales. 
Una vez vista la necesidad, de que Ltna empresa realiza 
operaciones de e-Fectos -financieros y que éstas son captados 
por la contabilidad en -For·ma resumida. es pr·udente dar un 
panorama gener·al de los estados -Financieros b~sicos y 
secundarios que nos permita -familiari=arnos can ellos. 

E 1 Ba l anee Genera 1: 

Su or:gen proviene de la palabt·a "balanza" porque muestt·a 
el eQuilibt"io o igualdad que debe existil" entre el total de 
recursos de la empt·esa y la suma de las deudas c:ontraidas u 
obligaciones. m~s las apo1·tac1ones de sus propietarios, 
ésto es representado en una -formLtla algebraica como 
anter 1ormente habi amos establee 1 do y que es A=P+C 
El balance general es un documenta que muestra la situacibn 
-financiera de una empt·esa a una -Fecha fija, mediante la 
descr·ipciOn de su activo, pasivo y su capital contable, de 
acuerdo a la descripción anterior este estado -financiero se 
divide para su presentaciOn en: 

<1> Contabilidad de Sociedades. 
Re:=a Garc1a 
Editorial. ECASA Página. JI) 
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l. - ENCABEZADO. 

El 'cual se destina para poner el nombre de la empresa 
<nombre: del propietario) y la denominaciOn de que es un 
balance general· determinado a una t=echa -fija1 con respecto 
a su contenido (int=ormaci6n). 

2.- CUERPO. 

Para describir el activo Cbienes,propiedades1 valores. 
etc.), El pasivo <deudas, compromisos. obligaciones~ etc.), 
y el capital contable ( que es la di1-erencia entre activo y 
pasivo). 

3.- PIE. 

Generalmente es utili::ado para el nombre y ciTras de las 
cuentas de orden, nombre y -firma de qL1ien lo con-feccionb Y 
lo aprueba. 

El balance general puede pr-esentarse en di-ferentes -fot·mas 
como ver·emos a cont i nuac:ión: 

Pt·esentación del cuerpo en -forma de cuenta. 

Activos $ 70(1. (H)(l Pasivos 

Capital 
contable 

$ 3()0,(l(l(l 

400.00(1 

For·mula A=F'+C 

Se nota1·.§ que la distribución de los elementos que lo 
integran se distribuyen en rorma hori:::onti'll; sin embargo. 
indican la igualdad entre el activo y la suma del pasivo. 
más el capital contable. 

Presentación del cu~r·po en for·ma de recorte 

Hctivos 
menos: 
Pasivos 

Capital contable 

Formula A-F'=C 

$ 700,00(i 

3(1(1,(11)(1 

$ 40(1~(10(1 



Página 25 

.: ' : 
En )a · g.rá.f_i.ca ant~rior notamos que los elementos se 
distribuyen en -Forma vertical y en la .fm·ma aritmética 
A~P=C. . 

Existen Otras -Formas de presentacibn como la .forma mixta, 
por·eJemplo la presentación del cuerpo seria: 

Presentación del cuerpo en .forma mü:ta 

Activos $ 700,0(10 

Pasivos 30(1.000 
Capital Social 400.000 

Sumas iguales .. 700,000 700.000 

La presentaciOn del cuerpo en la .forma .financiera será la 
siguiente: 

Activo circulante 
Menos 
Pasivo circulante 

Capital de tr·abaJo 
M:.s 
Activo TiJo 
Superávit 

Suma 
Menos 
Pasivo -fijo 

Invers16n net.a 

Capital social 
M:.s 
SuperAvit 

Origen de la inversiOn neta 

$ 500.000 

300.000 

$ 20ü~OOO 

200.000 
164,450 

$ 564,450 

o 

$ 564,450 

$ 400,000 

164,450 

$ 564,450 
========== 
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Es necesario conocer que los estados Tinancieros básicos, 
son también conocidos como principales, ya que muestran la 
capacidad econbmica y de pago de la empresa. 
Los estados financieros secundarios, conocidos también como 
aneHos, son aquel los que anal izan un renglOn determinado de 
un estado financiero básico, por ejemplo: 
a).- Estado del movimiento de las cuentas del super.3.vit o 
del déficit. 
b). - Estado del movimiento de las cuentas que Torman el 
capital contable. 
c). - Estado detallado de las cuentas por cobrar. pagar. 
etc. 

Estado de Resultados 

Es el estado financiero básico que muestra el aumento o 
disminución que su-Fre el capital contable (en Sociedades 
Merc:anti les> o el patrimonio <personas fisicas> de una 
empresa, como consecuencia de las transacciones econbmicas 
que e-fectCta en un periodo de tiempo determinado (o 
limitado>, describiendo con detalle los conceptos que lo 
integran, como ingresos, costos, gastos de operac:i6n, 
gastos y productos -financieros y otros, y que son los 
conceptos que pt·ovocan. bien sea aumento o disminución. 
Al igual que el estado -financiero anterior· Cbalanc:e 
general> para su presentaciOn se divide en: 

1. - Encabezado. 

El cual es destinado pa1·a el nombr·e d~ la ~mpre~a, par~ la 
denominacibn de ser· un estado de resultados o bien de 
pérdidas y gananc:i~s y p~r·a mencionar· qué pe1·iodo de tiempo 
abarca (determinado). 
El nombre de este estado -financ iet·o también 
considerado como estado -financiero d1námico. de 
costos. de la uti 1 idad neta~ de productos y 
rendimientos, etc. 

'.2. - Cuerpo. 

puede se1· 
ingresos y 

costos. de 

En esta parte se desc1-1ben los conceptos que dan -forma a 
este estado -financiero como son los si1;1uientes: 

1.- Ingresos netos (ventas. pr0dL1ctos. etc.) 
2 .. - Costos de operacifm y dislt·ibvción. 
~.- La utilidad en ope1·acibn. 
4.- La provisibn para impuestos (!Sf\:) 
5.- La p1·ovisibn para el pago de P.T.U. 
6.- La utilidad neta .. 
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Independientemente de lo anterior. el estado de resulta dos 
en su cuerpo, puede presentar más y abundante in-formac:iOn~ 
según sea requerida. 

3.- Pie. 

Aqul se anota, el nombt·e y -firma del L.C.P., del auditor o 
bien de la persona que lo -fot·muló. 

Como el anterior estado -financiero sLt presentacibn puede 
ser de varias formas: Reporte, Mi:·:to. etc •• sin embargo, la 
presentación más usual utili:::ada en el aspecto comercial 
es el siguiente: 

Ventas totales 
Menos: 
Dev/ventas 
Rebajas/ventas 
Boni-f/ventas 
Descuentos/ventas 

Ventas netas 

Costo de lo vendido 
Inventario Inicial 
Compras $ 

Gastos/compras 

Compras totales $ 

Menos: 
Oev/compras 
Rebajas/compras 
Boni-ficacibn/compras 
Descuentos/compras 

Compras netas 

Mercancias"dispon1bles 
Menos Inventario ·Final 

Costo de lo vendido 

Utilidad bruta 
Gastos de operacibn 
Gastos de venta 
Gastos de Administración 

600,0(lt) 
10,000 

610,000 

1.000 
5, Ü(H) 

2.0(1(1 
10.000 

$ 1'000,000 

$ 20.000 
5~000 
5,000 

10.000 
40,000 

$ 960,000 

$ 120.000 

592.000 

$ 712.000 
80 .• úOO 

------ 632,000 

$ 329,000 

$ 2(1~ (10(1 

20~000 40,000 



Utilidad en operaciOn 
Gastos y productos financieros 
Gastos financieros 
Productos -Financieros 

Utilidad después de gastos 
y productos financieros 

. Otros gastos y productos 

Utilidad antes de impuestos 
Provisión para I.S.R. 
Provisión para P.T.U. 

Utilidad neta 

$ 1,000 
12,000 

$ 

$ 

$ 

$ 
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288,000 

11,000 

299,000 
o 

299,000 
104;650 
29~900 

164,45(1 

Los estados financieros secundarios. para este estado 
-Financiero o ane>:os~ serán la descripc:iOn analltica de 
cada uno de los rubros que lo integran, en forma tal que 
los interesados puedan comprenderlos e interpretarlos 
adecuadamente, que les permita tomar decisiones correctas 
y oportunas. · 

Estado de origen y aplicación de recursos. 

En este estado financiero. se muestr·a el origen de los 
recursos y la apl icacibn de los mismos qLte una empresa 
obtiene en un periodo determinado o bien. nos muestra las 
variaciones que ha sufrido el capital de trabajo de una 
empresa, asi como las causas que han originado tales 
variaciones~ la división para su presentación al igual que 
los anterior·es es la siguiente: 

1. -Encabe=ado. 

Para anotar· el nombr·e de la empresa. la denominación de ser 
un estado de 01·igen y .:tplicaci6n de recursos. o bien 
estado de cambios de situaciOn -financiera, 'r' la fecha del 
periodo por el que se elabot·a. 

2.- Cuerpo. 

Destinado para anotat· lo siguiente: 

a). Origen de los recu1·sos. 
Por operaciones normales. 
F'or otras oper·aciones. 



3.- Pie. 

b). Aplicaci6n de recursos. 
Por operaciones normales 
Por otras operaciones. 
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Se utiliza para anotar, el nombre y firmas del L.C.F'. o 
de la persona que lo elabor6. 

Este estado -financiero puede presentarse en -forma de 
t"eporte o fot·ma de cuenta~ de acuerdo a: 

Presentacibn del cuet"po en Tor·ma de reporte 

TESIS, S. A. de C. V. 
Estado de origen y apl icaci6n de recursos por el año 

terminado el 31 de diciembre de 1993. 

Origen de los r·ecursos 

Pot· operaciones normales. 
Uti l ida.des del ejercicio. $ 164,450 

Por otras operaciones 
Aumento de capital social 40(1.000 

Total de recursos obtenidos $ 564~45(1 

Aplicación de recL1rsos 

A las operaciones normales 
Aumento de capital de trabajo $ 564,450 

A otras operaciones 
Compra de maquinaria o 

Total de recursos aplicados 

Formuló Va. Bo. 

Como podr~ observarse, rubros y cantidades se presentan en 
forma vertic.'ll y es una suma aritmética de los importes y a 
la vez una comparacibn entn~ lo obtenido y la -Forma de 
aplicarlo. 
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Los estados secundat"ios -de este estado financiero son: 

1.- Un estado analltico del origen de recursos y un estado 
anal1tico de aplicacibn de los mismos. 

Los objetivos que se persiguen con los estados financieros 
básicos son entre otros: 

Controlar eficazmente el manejo de los recursos de la 
empresa. 

Fijar con exactitud de dbnde provienen y a dónde se aplican 
éstos. 

Obtener informacibn clara~ oportuna y verldica para la toma 
de decisiones, adem~s para el crecimiento y desarrollo de 
la empt·esa. 

En general la elaboración de estados financieros y un buen 
an~lisis de éstos pr·oporcionarfi a los propietarios y 
futur·os inversionistas una seguridad de que pueden 
servirse de ellos para evalua1· la conveniencia o la no 
conveniencia de p¿wticipar en las actividades económicas de 
la empresa. 
Asimismo los proveedores. las instituciones de crédito, 
nuevos inver·s1onistas~ los mismos empleados y obreros, los 
consumidores, etc. podt·án confiar en la empresa a través de 
sus estados -f1nancier·os. po1·que éstos manifestaran SLt 

situac:iOn financiera. s~ liquide=~ solvencia y el 
r-esultado de sus oper·aciones. 
La S.H~ y C.P •• podrá confiar en las declaraciones que le 
p1·esentan para e.¡:ectos de los pügüs de impuestos. 
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1. 4. 5 Presupuestos y pronóst ices 

Concepto 

El presupuesto es la estimación de los ingresos y egresos 
de un gobierno. de una empresa o de una persona Tlsica 
considerando la est imacibn una suposicibn razonable 
resultante de datos veri-ficado5 o supuestos~ pero probables 
en cierto grado y mientras mas re-finadas sean las pruebas y 
mediciones. la estimación ser·A mAs cercana a la e::actitud. 
(j) 

LOS PRINCIPIOS 

El presupuesto es un elemento del control interno. en base 
a un conjunto de estimaciones pr·ogramadas y de las cuales 
se espera obtener resultados en eJercicios periodos 
-futuros dentro de la empresa. 
Los presupuestos se prepar·an p.:wa cump 1 irse y para que 
éstos alcancen su -finalidad 5e r·equier-e de la aplicaciOn 
continua de principios presL1pL1ostales. 
Pensando en la posibilidad de cumplirlos puesta que se 
-formular·on tomando considet·acibn todos los .factores 
conocidos. i:~stos principios serlan los siguientes: 

1.- De los objetivos.- Señc1lc.i qu12 las metas í-ijo:.\das poi· la 
empr·esa se encuentt·an incor·po1·¿.uJas dentt·o del p1·esupuesto y 
que éste es Lln instr-unlElnta ptH·a alcan::<'.lr los objetivos 
inicialmente planeados y debe adi'.-~más considet·arse .dentro de 
los planes a corto y a largo plA=o. 

2.- De la objetividad.- Todas las estimaciones deben 
planeat·se de manera ra:=:onable. basándose en estadf.stic:as o 
acontecimientos que el sentido común y las condiciones 
imperantes del momento lo permitan y evitar totalmente 
reali::ar- c:álculos estimaciones especulativas 
arbitr·arias. 

(1) Terminologia del Contado1·. 
Maneen-a Hnos. y Colaboradores. 
Editorial. Banca y Comi=rcio F':..tg. 252 



Pagina 32 

3.- De la confianza.- Con.forme al principio anterior, debe 
tenerse la con-fianza de que el presupuesto ha de ser 
alcanzado y manteniendo esta mentalidad los integrantes de 
la empresa lo lograrAn. 

4.- De la organizacibn.- Es de SL1ma importancia que la 
dirección -funcional de actividades esté en coordinación con 
las operaciones que se desarrollan y que la delegación de 
autoridad esté acompañada con las responsabi 1 idades 
relativas, asimismo que la comunicación ascendente y 
descendente asl como la comunicación lateral sean libres de 
obstáculos y claras para su rb.pido entendimiento; que 
enista entre los diTerentes niveles -funcionales una 
coordinación eí-ica:::, que e>:istan instructivos para todos 
los puestos, que existan todos los medios -f1sicos para 
eTectuar con rapide= la corrección de todas las operaciones 
administrativas y por lbgica que e>:ist2.n métodos adecuados 
de distribución a -funcionarios y empleados. 

5. - Del reconocimiento. - Un pt·esupuesto presenta un grado 
de di-ficultad muy alto; sin embargo, para aquellas personas 
que logran alcanzar o SLlperar las metas señaladas en el 
presupuesto se le debe otorgar un reconocimiento pL1bl ico 
dentro de la organización, asimismo aquel los que por causa 
injustii=icada no logren las metas presupuestales a su cargo 
deberán ser recriminados en -forma privada. 

6. - De la part ic ipac ibn. -
empresa deben participar en 
primeramente preparándolo y 
integrado a loqrar stJ 
participaci6n activa. 

Todos los integrantes de una 
el Tuncionamiento presupuesta!. 
despues. al conocer cómo quedb 

cumplimiento medii'nte su 

7. - De la oportunidad. - Para qLte el presupuesto sea eí-ica::: 
necesita ser opor·tuno, en otros términos debe estar 
elaborado antes de que inicie el periodo presupuestal. para 
poder ap 1 icar lo convenientemente y asi al presentar 
i ni=ormes y reportes pr-esupuestalC?s puedan tomarse 
decisiones correctas y a tiempo. 

8.- De la Tle}:ibilidad.- El presupLtesto debe tener un alta 
grado de i=le>:ibilidad, para considerar- los cambios y 
modií-icaciones~ que se vayan presentando en el transcurso 
del periodo. 

9. - De la contabi 1 idad. - Se requiere que la estructura 
contable esté ligada a la técnica presupuesta!. para que 
tanto uno como el otr·o cumplan sus propios objetivos. 
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De manera especial se pide que la c:ontabil idad se detet"mine 
por acumulaciOn de costos. sobre los centros de 
responsabi 1 i dad que la admi nistrac ifln ha señalado dentro 
del presupuesto. pal"a que al establecer comparaciones entre 
los hechos ocLtrr1dos y contabilizados dentro de cada 
centro de responsabilidad, contra lo espera.do de lo 
presupuestado, sea posible si que e;dsten~ el 
conocimiento de las desviaciones y a tt·aves del análisis de 
las mismas se señalen a los responsa.bles y se tomen las 
medidas correctivas que sean necesarias. · 

10.- De las excepciones.- Es imposible que una pet·sona 
tenga el conocimiento del total de las operaciones que se 
realizan dentro de la empresa poi" lo que es necesario que 
el personal de alto nivel ejecutivo este dedicado 
resolver únicamente aquellas operaciones de mayor 
importancia y atender exclusivamente aqL1ellos resultados 
que con-Forme al presupL1esto se encuentren -fuera del mismo, 
esto puede set· considerado como la e}:cepción, o bien sea 
administt·ar por excepciones. 

11.- De las variaciones.- Todas las variaciones que se 
presenten deberan ser anal izádas cuidadosamente. con la 
-Finalidad de conocer las razones que las proVocáron y 
tratar de corregir inmediatamente cuidando de que no 
vuelvan a suceder. y naturalmente para conocer a los 
responsables y e}:igirles el cumplimiento cabal de su 
trabajo. 

l2.-De la autor·idad.- Se debe s.eñalar quiénes poseen 
autoridad para decidir dentro de cada ~r-ea de actividad de 
la empresa, porque la autoridad es la -Facultad normalmente 
delegada que tiene una persona para mandar- dentro del campo 
de sus atribuciones. 

13. - De la conciencia de los costos. - Se deben desplegar 
todas las alternativas posibles. con r-e1-erencia a costo y 
calidad y elegir la mas conveniente. tendiendo a cuidar la 
inversiOn que realiza la empresa. 

14.- Del principio de las normas.- Una norma aceptada 
pennite qLte los subordinados actúen dentt·o de los limites 
que dicha norma señala, sin la necesidad de una vigilancia 
estrecha por parte de sus superiores. Los presupuestos 
constituyen la norma por· EXCELENCIA para todas las 
opet·aciones de Llna empresa. 
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La ~laborac:ibrl .de un. presupuesto, puede abarcar m:.ichas y 
variadas .c:lasi-Ficaciones, en esta investigaci6n tc::caremos 
algunas de relevada importancia como son las siguien~es: 

POR EL TIPO DE EMPRESAS. - Este puede ser pCtbl ico, privado o 
mixto. 

POR SU CONTENIDO.- Este puede ser b~sico o pr:ncipal, 
secundario o auxiliar. 

POR SU DURACION • - Este puede ser corto, mediano o largo. 

POR SU VALUACION.- Este puede ser estimado, est~ndar o 
normal. 

POR SU FORMA.- Este puede ser -Fijo o -flexible. 

POR SU FINALIDAD.- Puede ser considerado por programas, de 
promoción, de aplicación y de dii=usibn. 

POR LA MONEDA.- Puede ser considerado en moneda nacional o 
moneda extranjera. 

Los presupuestos públicos, son aquellos que preparar .• emiten 
y utilizan los gobiernos Tederales, estatales y mun1cipales 
con el objetivo -final de prestar servicios a la comu-.1dad. 

Los presupuestos privados, Tunda.mentalmente los Lti l izan 
las empresas particLtlares (morales y personas -fis1cas> 
el objetivo Tina! de obtener uti 1 idades. 

Los presuouestos básicos o pr-incipales. son aquel ~os que 
presentan en -Forma resumida y global todas las operaciones 
realizadas por- la empresa. 

Los presupuestos secundat· ios o aL1xi liares. son aque:: los que 
se presentan en -Forma anal!tica. para r-evisar con detalle 
la cuenta de impor-tancia relati~a. 

Los presupuestos pot- su durac:ibn son elaborados a corto 
plazo consi der-ando LtnO o doce meses a -futuro, a mediano 
plazo son considerados dos o cuatro años y de c:incc años o 
más a -Futuro son presLtpuestos a largo plazo. 

Los presupLtestos estimadas, son confecciona dos sobre bases 
empiricas. con la intenci6n. de pronosticar cii=ras rsales. 
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Los presupuestos estándar, son con-Fecc:ionados sobre bases 
cient1Ticas y normales. 

Los presupuestos Ti jos. son considerados aquél los que 
durante el periodo de sU vigencia no su-Fren ningún tipo de 
alteraciOn c:on reTerencia a ci-Fras o conceptos. 

Los presupuestos -Fle>:ibles por el contrario de los 
anteriores, éstos pueden variar en ci-Fras o conceptos. de 
acuerdo a las circunstancias que se vayan presentando y. que 
generalmente están pt"evistas. 

Los presupuestos por. pt·ogramas son aquel los cuyas c:i-Fras 
expresan la et"ogac:ión en relación a los objetivos de la 
empresa considerando uno o más años a -futuro, pr·evi ende~ 
planeando y controlando el costo de las actividades a 
real i zat·. 

Los presupuestos de promoción. se con-Feccionan para uno u 
m.§s ejercicios. 

Los presL1puestos de apl icaci6n. mL1estran el origen y 
aplicación -fLttur·a de inver·siones. aportaciones de 
propietarios, créditos o préstamos bancarios y personales. 

Los presupuestos de -Fusión, muestran el resultado -futuro de 
la uniOn de dos o más empresas. 

Los presupuestos pueden ser con-Feccionados o -Formulados en 
moneda base. en nuestro caso monada mexicana. pero bien 
puede ser en moneda e:.:tranjerd c:omo por ejemplo. dolar·es, 
marcos alemanes y segCtn el caso cualqL1ier tipo de moneda 
segOn sea el pals. 

CDNCEF·TO DE PRONOSTICO 
" Conjunto de proyeccione<::. 'financier-as -fot"muladas con l.:t 
intencibn de predecir lo qLte va a acontecer o pasar en el 
-futw·o de una empresa sea esta pLtbl ica. privada o mixta." 
Es pertinente distinguir ernt1·e cH=ras reales~ del 
presupuesto y de pr·onOst i ca: 

Lo que pasó 
reales 

son ci-ft·as 

Lo que debe pasar en el -futuro___ son ci-Fras del 
presupuesto 

Lo que va a pasar en el -futuro ___ _ son c:i-Fras de 
pronOst i ca 
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Las principales caracteristicas del pronbstico es que es un 
elemento del control interno, que es un conjunto de 
proyecciones -Financieras basadas sobre bases empiricas, con 
la intenciOn de predecir lo que va a pasar en el -Futuro, 
refiriendo a uno o mAs ejercicios dentro de la empresa. 

La clasi-Ficacibn de los pronOsticos es idéntica a la de los 
presupuestos~ por lo que se debe considerar lo dicho en 
p~ginas anteriores con re-Ferencia a los presupuestos. 
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1.4.6 Entrenamiento de Personal 

Fundamento legal 

Artlc:ulo 123 de la Ccnstituci6n Polltica de los Estados 
Unidos Mexicanos. (1) 

Del Titulo Sexto. Art. 123-XIII 

Del trabajo y de la previsión social. 
Las empresas, c:ualquiera que sea su actividad estarAn 
obligados a proporcionar a sus trabajadores CAPACITACJON o 
ADIESTRAMIENTO para el trabajo. 
La ley reglamentaria determinar.!:\ los sistemas. métodos y 
procedimientos con-forme a los cuales los patrones deberAn 
cumplir con dicha obligación. <2> 

Capitulo IIJ bis de la Ley Federal del Trabajo. 

De la capacitación y adiestramiento de los trabajadores. 

Articulo 153-A y correlativos 
(153 a,c,o,E,F',G.H.I,J,f::'.,L~t1~N .• O,P,Q.R,S,T,V,W, y X>. 

Todo trabajador tiene el derecho qlle su patrón le 
pr·oporcione capac i tac iOn o adiestramiento en su trabajo, 
que le permita elevat· su nivel de vida y productividad, 
con-forme a los planes y programas -formula.dos de c:omC1n 
acuerdo, por el palrbn, el sindicato o sus t1·abajadores y 
aprobados por la seer-etaria del trabajo previsibn 
social. <3> 

Concepto: 

Es un elemento del control interno. que tiene por objetivo 
especlTico.. el que el personal subor-dinado de una empresa, 
adqLtier-a conocimient.os. habilidade~ y e:1periencia, que le 
per-mitan alcan=at· con mayor· ~acilidad. o al menos colaborar 
al logro de los objet1vos de la empt·esa. 

(1) (2) Leyes y COdigos de f'le~:ico. 

Constituc:ión politica de los 
Estados Unidos f1exicanos. 
86a.Edici6n. Editorial. Porrí.1a páginas. 111, 

(3) Ley Fed. del TrabaJo. 
62a. EdiciOn actualizada 
Alberto y Jot·ge Trueba 
Editorial. Pon·Cta S.A. página. 94 
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Una vez que se ha hecho el an~lisis de los puestos 
necesarios a oc: upar dentro de la empresa, deber~n seguí rse 
los siguientes pasos (inicialmente): 

1.- Rec:lutamiento: 

Consiste en indagar, si dentro de la misma empresa pudieran 
existir ya personas idOneas que por sus conocimientos, 
e>:per ienc: ia y habi 1 ida des, pudieran ocupar estos puestos; y 
una vez agotada esta -fuente, se puede recurrir al contacto 
directo con amigos que conozcan el ambiente laboral de la 
región y la competencia de los salarios e>:istentes. 
Si ésto no -fuera su-ficiente puede realizarse a través de 
sindicatos, agencias de empleos, bolsas de trabaJo, 
escuelas, medios publicitarios c:omo periódicos, revistas, 
cines, teatros, etc. o bien, un letrero en la puerta de la 
empresa. 

2.- Selecc:iOn de Personal: 

Ocurre que dentro de la primera entrevista, generalmente el 
aspirante, presenta su solicitud de trabajo asi como sus 
cartas de re-ferenc:ia y buena conducta y mediante estos 
documentos puede pt·inc:ipiar a c:onocérsele y con un 
examen de aptitudes. nos mostt-.ará sus conocimientos y 
habilidades, lo que nos proporcionará un mayor conocimiento 
de SLl persona. 
Una segunda entrevista~ será realizada, ya por el jeí-e con 
el que trabajar~, y as1 le mostraremos la 1·ealidad 
ambiental que eMiste y conoceremos su reacciOn a la misma, 
comprobando con el lo qLte tal vez es la persona que 
buscamos~ o bien completar en -forma objetiva la opini6n que 
se habia -Forme.do del aspirante mediante la solicitud. 

3.- ContrataciOn: 

Previo el análisis de lo anterior, asi como la 
vet·if=icaci6n cJe todo lo relativo a sus datos asentados en 
la solicitud de trabajo y cartas. se proceder~ a 1-ir-mat· un 
contrato. donde se asienten las obligaciones y 
responsabi l 1dades que asume. as1 como las percepciones y 
prestaciones a que se obliga. la empresa. 
Es necesar 1 o conocer. que si una persona pr i ne i pi a a 
trabajar sin -firmar un contrato. la Constitucibn Me;-:icana 
<Art.123) y la Ley Federal del Trabajo <Arts. 21,24,25 y 
26), señalan que el empleado tiene la planta si éste no ha 
sido despedido y permanece el motivo del trabajo. 
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A>.- Por tiempo inde~inido. 
B>.- Por tiempo Tijo. 
C). - Por obra determinada. 
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Una vez contratado, al trabajador debe entreg~rsele el 
manual de organizacibn e indicarle el lugar queocupar~, 
debe entregarse le un i nstruct i ve de labores, as! como su 
reglamento interior de trabajo y al mismo tiempo el de 
higiene y seguridad para su observancia, posteriormente a 
todo el lo, la presentación a todos los compañeros de 
trabajo. 
Seguido a los tres pasos anteriores, se debe continuar con 
el ENTRENAMIENTO, directo del trabajador ya dentro de la 
empresa, y aqu1 pueden surgir algunas interrogantes como: 

l Qué se entiende por entrenamiento ? 

l A quién se debe entrenar ? 

¿ Ouién entrena ? 

¿ Tiene un costo el entrenamiento de personal ? 

Primero. entrenamiento es cualquier actividad con la cual 
se ayuda a alguien a mejorar el desempeño en su trabajo y a 
su realizaci6n a traves del aprendizaje directo (en su 
puesto>, por rotación en distintos puestos (según su 
especialidad>, a través de becas. o cursos especiales. 
Segundo. debe entr·enarse especialmente al empleado de nuevo 
ingreso y no dejarlo " a que se las arregle como pueda 11

• , 

también debe entrenarse al empleado que es promovido a otro 
puesto, al que desarrolla sat1s~actoriamente su trabajo, al 
responsable y conocedor. a los considerados como candidatos 
a ser ascendido~. 
Tercero, el entrenamiento debe ser dirigido por· el empleado 
que tenga mas conocimientos del trabajo. y en ocasiones por 
proveedores de equipos especiales los cuales pactan sus 
ventas comprometiéndose con la empresa a capacitar a una o 
m~s personas, · segCm vayan a utilizar el equipo. (1) 
Cuarto, para cualquier- empresa. costo es el valor que se 
incorpora a un pr·oducto para obtener·lo. as1 tenemos que, 
para lo que el empleado es salario, m~s prestaciones 
sociales, se convierte en costo pat·a quien lo emplea. 
El personal ya establecido puede ser entrenado o 
capacitado por medio de instructores aprobados por la 
secretarla del trabajo y p1·evisi6n social (Sub-''B''). 
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LA CAPACITACION V LA EMPRESA 

La ignorancia y la obsolescencia impiden el desarrollo 
integral de la persona, ya que los problemas morales, 
sociales, politices y ec:onbmic:os son problemas de 
educación, y precisamente ésta es la clave para 
solucionarlos~ 

La capac:itac:iOn es y seguir~ siendo un tema de actualidad, 
ya que la falta total o parcial de conocimientos sobre 
cualquier aspecto o tema, mantiene al hombre en una 
ceguera triste y lo aleja del ámbito social. ya que las 
resultados de la ignorancia son aceptados únicamente como 
funestos~ 
Con re-Ferencia a la obsolescencia~ cabe decir que, aunque 
guarda de hecho gran similitud con la ignorancia, es un 
-fenbmeno diferente, ya que éste es el poseer un 
conocimiento atrasado, inservible el cual ya puede 
orientarse hacia buenos resultados. 
Por lo tanta, el hombre debe actualizar sus pote ne ia les 
(conocimientos y destrezas) es decir, per-Feccionarse para 
conocerse a st mismo y conocer a la sociedad. a la 
naturaleza. a la nueva tecnica. etc. ~ablando 
concretamefite de la capacitacibn en la empresa, debemos 
dejar claramente señalado que ésta se debe dat" en la medida 
y dosis necesaria al empleado. al -funcionario y al 
ejecutivo, con una visión universal b~sica y desde luego, 
orientar los programas haciendo hincapié en los puestoñ 
especi-fic:os y necesarios para desempeñat· eficazmente su 
puesto. 
La capacitación y el adiestramiento son un medio formidable 
para encau;::ar al personal de una cmpr·esa. logrando uni9 
auténtica automotivación e integración en la misma, pues 
sblo asi Llbicar~ y desarroll;3.r~ al empleado cualquiera que 
sea su nivel y a.rea de trabajo. como un miembro responsable 
del ente social al que pertenece. 
En este orden de ideas. dos son los -Fines básicos de la 
capacitación en la empresa 

1.- Promover el desarrollo integral del personal 
y asi el crecimiento de la empresa. 

2. - Lograr un canee imiento técnico especializa do, 
necesario para el desempeRo e-Ficaz del puesto. 
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CAPITULO l I 

2.- El control interno en cuentas de balance y resultados 

Operaciones Básicas 



2.1 Control interno de Caja y Bancos 

Concepto 

Por su naturaleza. el renglOn de ef'ectivo debe estar 
constituido por el. 1:.0tal de moneda de curso legal o sus 
equivalentes, tales como: giros bancarios, telegr~ficos, 
postales, monedas de oro, eHtranjeras, depósitos bancarios 
en cuentas de cheques, etc.. que son propiedad de una 
entidad económica. 

CAJA: 

·cuenta que sirve para asentar las entradas y salida de 
dinero, de disposición libt·e e inmediata. 

BANCO: 

Institución que realiza operaciones de banca, es decir un 
banco es prestatario y prestamista de crédito~ recibe y 
concentra en -forma de depOsi tos los capitales disponibles 
para ponerlos a disposición de quiénes pueden hacerlos 
fruc:ti-ficar. 

Los objetivos de este plan de organi::acibn, entre 
contabilidad y -funciones .especiTicas de empleados son: 

1.- Obtener información administrativa, contable y 
-financiera, con-fiable con relación a caja y bancos. 

2. - Local i ;:ar errores de caja y bancos. 

3.- Prevenir y descubrir· fraudes, robos, malversaciones de 
caja y bancos. 

4.- Proteger y salvaguardar el efectivo en caja y bancos. 

El segmento de caja compr·ende los ingresos y desembolsos 
que resulten de un plan de organizacibn dado de 
operaciones~ por el lo, es parte de un ciclo general que 
ocupa un lugar importante dentro del control interno de la 
empresa. 
El volumen de las operaciones que se realizan es m~s grande 
que en cualquier otra cuenta, ya que la mayor-la de las 
actividades de un negocio finalmente principian y terminan 
ahi. 
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El e-fectivo con~tituye el medio de intercambio por lo que 
es altamente m6vir y por lo tanto mas susceptible de 
manipulaci6n,' que otros activos, por lo que es necesario 
que su salváguarda sea por medio de procedimientos de 
veri-ficac:i6n interna. 

PROCEDIMIENTOS INTERNOS 

Entrada: 
a).- Es un control que nos permite identificar el origen 
del e-factivo (debe elaborarse una -ficha de ingreso). y nos 
facilita a la vez su registro adecuado. 

b). - DepOsi to a bancos, nos -fac i 1 ita el control del gran 
total de ingresos, diarios. semanales~ quincenales 
mensuales. 

Sal idas: 
a).- Fondo de caja chica, nos permite realizar operaciones 
constantes, de rutina y de bajo valor, reponiendo este 
-fondo mediante un cheque nominativo a nombre del encargado 
de éste. 

b).- Cheques, titulo de cr-édito expedido a cargo de una 
instituc:ibn de crédito, que debe ser nominativo y con 
firmas mancomunadas. conteniendo la orden incondicional de 
pagar una suma de dinero a la vista o a la orden de una 
persona determinada y que nos permite un control exacto del 
e-factivo en bancos, as1 como para su registro adecuado. 

Control de en: istenc ias: 

Para asegurar un manejo real y transparente, es necesario 
establecer el a-fianza.miento del personal encargado de caja. 
por medio de una compañia aseguradora~ as1 como la 
real i ;::aciOn de cortes y arqueos de caja peri6dicos, de 
sorpresa y l leva1- un diario de bancos que debe conci 1 iar-se 
cada mes contra el estado de cuenta que reporta el banco. 

Arqueo de caja: 

Los desembolsos que se hacen con dinero, cubren en realidad 
pagos considerados como menores, por ejemplo -facturas por 
fletes, notas y otros gastos no relevantes en cuantla. 
Su control contable se mantiene mejor, estableciendo un 
Tondo -fijo t·eembolsable o revolvente. 
Este normalmente se mantiene en una cantidad invariable de 
acuer·do a las necesidades de cada empresa y es de suponerse 
que los desembolsos o pagos se respaldan con compt'obantes, 
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-Firmados por el que recibe o bien por el que autoriza dicho 
desembolso. 
La suma del efectivo no gastado debe permanecer en caja y 
en e-Fec:tivo~ y éste mAs la suma de los comprobantes por 
desembolsos~ deber~ siempre ser igual la cantidad 
invariable del -Fondo -Fijo. 
Cuando se restituye el -Fondo -Fijo~ es porque el e-Fectivo 
est~ por agotarse~ por lo tanto.se sumaran todos los 
comprobantes e>:istentes y mediante un cheque nominativo 
debe restitLlirse al cajero. 

Conciliaciones bancarias: 

La c:onciliacibn de los saldos d.e bancos~ según libros, con 
el que el banco reporta m~nsualmente~ es un procedimiento 
rutinat·io y de cont1·01. Por lo tanto debe considerarse como 
un elemento importante del control interno contable sobre 
los depbsitos y los desembolsos hechos por medio de 
cheques. 
El procedimiento de conc:iliac:ibn "prueba de caja" o 
c:onc:iliac:i6n cuadrada. que se está reconociendo más y más 
es el que a c:ontinuac:ibn se detalla con el siguiente 
ejemplo: 

COMF'AÑIA X y 
Prueba de ca Ja .• cor-respondiente al mes de Enero de 1993. 

Seg Cm el banco s. inicial Ingresos Egresos S. final 

$ 739 $ 58,166 $ 46,461 $ 12,444 
Depósitos en 
tr~nsito: 

Al principio 1,0(10 ( 1 ~ 00(1) 
al -Final o 2~000 2,000 
Cheques en 
tra.nsi to: 
Al principio (6,430) (6,430) 
Al -Final 9~ 190 C9, 190) 
Cargos y eré 
ditas no re-
gistrados. C2,078) C2,078) 
Según libros 

$ (4,691) $ 57,088 $ 49,221 $ 3, 176 
======== 

Una de las ventajas que nos proporciona este tipo, es una 
conciliación de los saldos al principio y al ~in del 
periodo y que con un poco de es-Fuerzo adicional se efectúa 
una c:onciliaci6n de las operaciones durante el perlado se--
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gt:tn libros con las que re-fleja el estado del banc:o. 
Si no Se desea la combinación que presenta la conciliación 
cúadrada~ .solB.rriente se apl ic:arl\n los pasos relacionados 
con la c:onCiliac:i6n de'saldos al .fin del periodo. 

Origen de entradas a caja y bancos: 

Es necesario primeramente establecer un control para poder 
identi.ficar a éstas con.forme a lo siguiente: 

Cobros por ventas al contado: 

Deben utili:=arse máquinas registradoras y la expedici6n de 
notas debidamente requisita.das, para el lo cada dia 
provee a los vendedores de las notas de venta foliadas 
progresivamente. llevando un control de estas entregas a 
c:ada vendedor. 
Cuando se real iza la venta. el vendedor .formula la nota de 
venta por triplicado, con l~ siguiente finalidad: 

1.- El original se entrega al cliente para qLle pase a la 
caja a pagat- y que esta operacifln sea operada por la 
m~quina registr-adora. 

2.- El vendedor envia la mercancia y el duplicado al 
departamento de empaques o entregas, ahi el c 1 iente recoge 
su mercancia contra la presentaci6n del original 
debidamente sellado de pagado. 

3.- El triplicado. queda en poder del vendedor. 

Una vez rec"":\l izados los tres pasas anteriores se observa lo 
siguiente: 

1 ~ - El ei=ect i vo se encuentra en poder del e: ajero. 

2. - La suma total de la caja registradora debe ser igual a 
la suma del duplicado y del triplicado de la notas de 
venta. 

3.- Cada dia deberá ei=ectuarse auditoria de caja, para 
conciliar cualquier discrepancia. 

4.- Debe coordinarse el dep6sito bancario, del dinero 
diariamente, elaborando la -ficha cot-respondiente. 
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Cobros por ventas a crédito en plaza. 

Este se realiza por cobradores u otras personas que 
trabajan en la empresa y deben controlarase con listas o 
relac:iones por triplicado y además. numeradas 
progresivamente de acuerdo a los di.ferentes conceptos por 
los que debe realizarse el c:obro. como por ejemplo: Contra­
recibos, documentos. t1tL1los de crédito o .facturas. que les 
sean entregados para su cobro, .firmando éstos de 1·ec:ibido, 
con lo que se per·sigue el siguiente c:ontrol: 

1.- E.:1 duplicado se le ent1·ega al cobrador jLtnto con los 
documentos descritos ahi. 

2. - El triplicado queda en poder del depa1·tamento de 
crédito y cobranza. 

3.- El original qLteda en poder· del cajero. 

4.- Al .finalizar el d'ia él o los cobradores rendir~n 
cuentas, conciliando con las relaciones en poder del 
departamento de c1·édito y cobranza y de caja. 

5.- Se procede a coordinar el depósito al banco. elaborando 
la .ficha respectiva. 

6. - Es r·ecomendable entregar al cobrador un block de 
recibos de dinero. debidamente requisitado, .foliado y 
registrado por el cajero. por aquellos casos espor~dicos en 
que r-eciba de algCtn cliente dinero en e.fectivo para abono a 
su cuenta. diar-iamente este block lo conciliara el cajero, 
recogiendo el e.fectivo y cancelando las copias con el sello 
de pagado, quedándose él con el duplicado y enviando el 
triplicado al departamento de crédito y cobran:o:a para su 
control~ el cuadr·uplicado queda en poder del cobrador para 
su proteccibn y salvaguarda. 

Cobros por ventas a crédito .fuera de plaza. 

Debe realizarlo personal de con.fianza~ a.fianzado y ajeno a 
la contabilidad de la empr-esa. 
Debe elaborarse una relación por triplicado y debidamente 
numerada en .forma progresiva entregarsele un blocl~ de 
recibo de dinero debidamente requisita.do y foliado 
progresivamente. 

1.- El duplicado se le entregara al cobrador junto con la 
documentacibn cor1·espondiente. 
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2. - El triplicado"· quedará ~n poder del departa ento de 
crédito y· cobranza., :debidamente -firmado de recibi o por el 
cobrador-. - ' · 

3.- El- original queda en poder del cajero, dehidamente 
-fit·m~do. de recibido por el cobrador. 

4.- Finali:;:ado el. recorrido del cobrador v devue ta a la 
o-ficina. se conciliarán saldos de acLtet·do a· las r·e aciones, 
ésto inmediatamente a su llegada. 

Todos los cheques recibidos de parte de los lientes. 
deberán ser cancelados con un sel lo de endoso. con la 
leyenda PARA ABONO EN CUENTA", "PARA DEPOSITO 
UNICAMENTE", 11 NO NEGOCIABLE", etc. Es recomende: ble que 
cuando se cobre dinero en eí-ectivo, en plazas dond. e>:ista 
un banco o un telégra-Fo, se compre un cheque d caja a 
-Favor de la empresa o bien se remita mediante una rden de 
pago o bien a tt·avés de un giro telegr~~ico. 
Todo ello encaminado a no e}:ponet· demasiado ti mpo el 
e-Fectivo en poder del cobrador y as1 evitar la pos·bilidad 
de asaltos. eNtravios o malversación de e-Fectivo. 
Ahora bien el cobrador entregara el documento ori~ inal al 
el iente, contra el r·eci bo del importe correspondier te o en 
sLt caso e::tenderá Ltn t"ec i bo en el cual anotará e nombre 
coinpleto del cliente y su domicilio y la +:echa t"eipectiva 
asi como el nümero de cuentc:1 que le sigue la empre~ a~ para 
que posteriormente el departamento de crédito y .obranza 
pueda t·ealizar el abono correspondiente. 

Los cobt"os a emplea dos y deudot·es e i ne l Lts1 ve cuando un 
cliente paga directo en caja o por· cualquier otro concepto 
en que el cajero t·eciba dinero~ deberá e:~tender ura FICHA 
DE INGRESO. 

Este Tormato de contr-ol de e-Fectivo. deberá estar· -Foliado 
en -Forma proqresiva. donde el original será para el cliente 

la persona que e-Fectúe el pago: el dLtpl icaco para 
cene i 1 iar las entradas de eTect1 vo di nr iamente. y el 
triplicado, para .formar un consecutivo de estas -Fi _has de 
ingreso. q~e en un momento dado nos permita revisa1·las con 
rapide::. 
En general todas las entradas diarias a caja. debe án ser 
depositadas en una institución de crédito <banco) q e será 
la que trabaje con la empresa~ el depbsi to lo deberá 
e-Fectuar un empleado ajeno al cajero v el em leo ~n 
contr;tbilidad de una cuenta transitoria denominada "e ntrol-
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de deoósi "Co~ al banco". es CJonde se can~:ar~ cor 'todas las 
entradas del dia. con abono a la -fuente del ingreso. tales 
c:omo ventas. el ient.es. documentos oor cobt·ar, deudores 
diversos. rencas. etc. La cuenta t.rans1toria se abonar~ con 
cargo al oan:::o por el total del depósito oiar10. cualquier 
saldo en la cuenta se inves"Cig,;ir.3 exnausc1vamente. ya qu~ 
esto indicar.li .que no fueron deoositaoos todos los i :iqresos 
a caJa. 
Como reqla aeneral, nunca ceben e>:oea1rse cheoLtes o?i. 
portaoor, ~s ~ecir los pagos se narAn poi· meo10 de cheques 
nominativos v con firmas mancomLtnaoas. con lo oue li? 
responsao111.Jad recaerá CL•ando m-:onos en dos oe1·sonas. oe 
ore-ferenc1.::i -=uncionar1os de alta oerencta totalmente ajenos 
a la cont.ao1 Z tdad y al caje,-o. -
Los comoroo.:-ntes deberán sellarse con la u~laoi-a "paaado 1' ~ 

no olvtoar cue el af.1anzamiento de! oersonal de -CaJa v 
c:obt·aacres. evita que la emoresa su-t=ra oer·d1das en caso oe 
robos. -frauo~s~ desTalcos v abLtsos de con-fianza~ ya que la 
a-Fian::adora reinteorar~ el imoorte del daño. 
El personal .:i.-fianz,;;_do sabe que en caso del manejo delictivo 
del e-fect1vo. documentos y valores de caja. la compañia 
at=ianzadora denunciará a los tribunales competentes el 
caso. con ia cena correspondiem:e oara el r-esoonsable '"' 
c:ons i de ro oue el comportamiento de estas personas entonces 
tenderá a se:· de lo mejor. elevando asi su calidad oersonal 
v el mejor-amiento de la -f"Ltnci6n ooerativa de la empresa. 
Modelo sugerido de -ficha de ·Ingreso: 

Ftcha de Ingreso NO.Oúl 

Rec:1bi de 
Para abono s.u cuenta en Clientes t) Docs.F'or· P. C> Otr·os<> 

La canttdao oe $ 

Forma. oe eni:: n:~ga. 
E-Fect ivo 
CheoL1e No 

Totai. 1·ec1b1-:10 

=-·-·-----Pla::a ______ . 

L•i5TRJBUIDl':OA cor1ERCIAL s • .:.. de c.v. 

Nombre v firma 0L11en recibe 
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2.2 Control interno de inventarios 

Concepto 

Los .inventarios lo constituyen~ los bienes de una empresa 
destinados a la producción para su posterior venta~ tales 
como la materia prima. pt-oducción en proceso, articules 
terminados y ott·o materiales que se utilicen en el empaque, 
envase de mercanc:ia o las re-Facciones para mantenimiento. 
que normalmente se consumen en el ciclo normal de 
operaciones. (1) 

Los inventarios representan propiedades tangibles de las 
personas 'fisicas o morales y por lo tanto represent.~.n una 
gran inversiOn en dinero, por lo tanto y de acuerdo a los 
principios de contabilidad generalmente aceptados, su 
presentaci6n en el balance general debe sustentarse bajo 
éstos, en forma resumida contener la revelación su'ficiente, 
la importancia relativa, asi como la cuantii=icación del 
inventario. 
Por la naturaleza de la cuenta INVENTARIOS, su presentaciOn 
dentro del balance general, debe hacerse dentro del activo 
circulante, detallando las partidas que lo componen, segLtn 
se trate de empresas industriales o comerciales. 
Para su control interno, en necesario reconocer que ninguna 
persona que interviene en los inventarios, deberá. tenet· 
acceso a los registros contables de compras y custodia 
administrativa~ ya que los objetivos del control interno 
con relacibn los inventarios tratar de lograr lo 
siguiente: 

1.- Proteger y salvaguardar los inventarios. 

2.- Valuación de estos en 'forma razonable. 

3.- Obtener- in-formacif>n oportuna y veraz que permita 
contemplar a los inventarios. 

4.- Promover la e.ficiencia del personal de este depar­
tamento. 

(1) Principios de Contabilidad 
Generalmente aceptados. 
I.M.C.P. Edicibn 1993 
Página. 216 Boletin e 4 
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5.- P~evenír ~raudes. 

6.- Descubrir·"robOs de mercancias. (acarreo hormiga) 

7.- Detectar désperdicios y obsolescencias. 

8.- Mantener url s.tock de reposic:ibn en existencias. que 
permitan el ~lujo de la producci6n y de las ventas. 

9. - Mantener una inversión real y justa en inventa,. ios. 

10 .. Un buen manejo de inventarios permitirá realizar 
inversiones en mercanclas. materia prima y en todo 
aquello necesario para pr~ducción o venta, de mane-
ra oportuna y justa. · 

El control interno de los inventarios, debe s~pararse en 
dos aspectos muy importantes que son: 

A. - Control operativo. 

B.- Control contable. 

AL-El control operativo comprende el ciclo de: 

Recepción~ acomodo~ registro y entrega de mercancias. asi 
como el control de los má>:imos y minimos de los niveles 
necesarios para su mantenimiento -funcional. 
Respec::to al almacenamiento o movimiento flsico del almacén. 
considerando el objetivo principal de la empresa debe 
tomarse en cuenta lo siguiente: 

a.) Determinar 
el los. decidir 
almacén. 

b) Acepta.cifin 
del almacén. 

del 
cómo 

tipo de materiales 
se van a acomodar y 

y cantidades de 
mover dentro del 

de 1 os materiales por parte del encargado 

e) Acomodar las partidas mAs voluminosas en las Areas mAs 
remotas. observando siempt·e las necesidades mAs 
primordiales 

d) Estibar adecuadamente las mercanc1as. 

e) Uso de anaqueles, estanteria y depósitos Tuncionales. 

1 

l 
1 
¡ 
¡ 
¡ 
i 
¡ 
l 
t 
' 
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r> tener ·Pa.si11os .de. a·c:ce~o·-libres·· ast c:omo de ruta. 
·. . · .. ,':'·.: 

g) Uso ader:uadO d~-' cai-ros prOpios de transporte dentro del 
almacén (c:onvoyes¡ .. diablos; c:arretillas, montac:argas .• etc:.> 

h) Estable_c:er ·Un sistema especiTico de identi-Ficac:ibn de 
pasillos, anaqÚeles, áreas, mercancias, par-tes, mater·ia 
prima, etc. para que su administr·aciOn sea lo mAs práctico 
y sencillo, asi como Tuncional. 

B>.-El control contable implica: 

El analisis y registro apropiado de mercancias y/o 
materiales, asi como el reporte de los movimientos y 
existencias en unidades y valores. 
El control interno es el conjunto de procedimientos de 
veri-FicaciOn automatica y con re-ferencia a los i.nventarios, 
éste consiste en el establecimiento sugerido del sistema de 
inventario perpetuo, que descansa en tres cuentas de mayor 
denominadas ALMACEN, COSTO DE VENTAS Y VENTAS. 
La cuenta de almacén representa el importe de las 
existencias -fisicas de materiales, partes, mercancias, etc. 
que est~n en condiciones de ser vendidos o utilizados por 
la empresa en -funciOn de su giro. 
Su saldo es analizado por subcuentas, una para cada clase 
de articulo, para lo cual se utilizan, tarjetas de almacén, 
hojas sueltas, discos magnéticos. etc., donde se registran 
entradas y salidas (movimientos>. existencias de cada 
articulo tanto en unidades como en sus importes a precio de 
costo (saldos). 
La suma de cada au:~iliar en relac16n a importes serA iQual 
al saldo global de la CL1enta de mayor denominada ALMACEN y 
cualquier discr·epancta se investiga y se corrige. 
Los documentos -fuente para la realización del proceso 
anter·ior son: la factura o remisibn del proveedor. 
comprobantes de gastos tales como -Fletes, acarreos, 
seguros, almacenajes y gastos de importación. 
El control de entradas al almacén. ~erá controlada por las 
compras. a requerimiento de las actividades de operacibn y 
el control de las salidas serán las ventas que realiza la 
empresa, asi como las entregas al departamento de 
produccibn. 
Los documentos -fuente serán: 

Entradas. 
1-- Pedido de compra de materias primas. 
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2. - Orden de compra de materias pt·imas. 

3. - Orden de produce ibn. 

4.- La recepción de las mercanc1as firmada por el 
almacenista. 

5.- Notas de entradas. 

6.- Nota de remisiOn del proveedor. 

7. - Factut·a del pt·oveedor. 

8.- Registro de compras. 

9.- Cualquier tipo de documento debidamente 
autorizado. con la -Firma autori;:ada de 
un -Func:ion.3.rio de más alto nivel.. 

1.- Pedido del cliente (debidamente requisitado) 

2. - Orden de entrega. 

3.- Nota de remisibn de venta. 

4.- Factura de venta. 

5.- Registro de ventas. 

6.- Cualquier tipo de documento debidamente 
autorizado con las .firmas de -funcianar·ios 
responsables de más alto nivel. 

Aunque se ha mencionado con insistenc.i'a~ no est~ por demás 
mencionar que toda operaciOn a realizarse, compras, ventas, 
producc:iOn, etc. deberán estar previamente autorizadas por 
el personal que no tenga ninguna relacibn directa con el 
almacén y partiendo del principio de evitar -funciones que 
son incompatibles~ en virtud de que la conjugacibn de 
determinadas actividades pueden dar lugar a .ft·audes o malos 
manejos, debe evitarse que la persona que tenga bajo su 
cargo el control -f1sico del almacén no intervenga en las 
siguientes labores o funciones. 

a) Que maneje documentos base para el registro de 
inventarios. 
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b> Maneje t·egistros iniciales de inventarios. 

e) Aútorice notas de crédito y que maneje documentación 
soporte. 

d) Que apruebe las rebajas o devoluciones sobre ventas. 

e) Que real ice y apruebe registros iniciales de compras. 

-f) Elabore doc:umentaci6n para soportar un egreso. 

g) Apr·uebe por cuenta propia sal idas del almacén. 

h) Que intervenga en los registros del diario generaL 

i) OL1e intervenga en el registro final o sea del 1 ibro 
mayor .. 

Cuando se ha dado una orden de compra, este departamento 
debe notificar al departamento de almacén, mediante una 
copia de la orden de compra, para que esté enterado y al 
pendiente del recibo de la mer-c:anc:la, debe veri-Ficar que en 
la orden se especifique por conducto de qué transporte va a 
r·ecibirla, una vez recibidas las mercanclas inspeccionar la 
calidad o estado en que las recibe, posteriormente -Firmar 
de recibido, enviat" una copia de regreso al departamento de 
compras y otra a contabilidad. 

Sugerencias de control interno. 

Los inventarios deberan estar bajo la custodia de un 
responsable per-Fectamente delegado. 
Los registro contables deberán contener in-formaci6n tanto 
en cantidades como en valores. 
Deber~ optarse por· un sistema de inventarios perpetuos, 
porque o-frece un mejor control. 
Deben controlarse mediante algún sistema apropiado todas 
aquel las mercanc1as obsoletas o que se hayan dado de baja 
en 1 i bros y que aún se encuentren -Flsicamente dentro del 
almacén. 
Las naves que contengan inventarios, asi como los propios 
inventarios, deberAn estar protegidos contra incendio, 
robos, mediante pólizas de seguros, asl como contra 
deterioros .fisicos y condiciones de clima Clas mercanclas). 
Deber~ exigirse a los almacenistas rendir in-fqrmes 
periOdicos sobre los a1·ticulos que tengan poco movimiento o 
bien de aquellos que su existencia. sea excesiva. 
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Indistintamente, cualquier tipo de mercancla para poder 
salir del almacén deberá estat" siempre amparada por una 
requisición autorizada. 
Considerar los requerimientos fiscales para hacer 
deducciones de los ingresos de la entidad, segLm la ley del 
impuesto sobre la renta. los inventarios dados de baja por 
obsolescencia o mal estado. 
Tener un control especial sobr·e aquellos inventarios que se 
encuentren en poder de terceras personas, como son 
depósitos, a consignacibn, en garantla, etc. 
Ef'ectuar revisiones periódica y de sorpresa. continuamente. 

INVENTARIOS FISICDS PERIOD!COS 

La c:ompara.ciOn del inventario fisico, contra el auxiliar de 
la cuenta del libro mayor, 11 ALMACEN", nos pet·miti1·á 
descubrir errores, irregularidades, equivocaciones, robos 
(acarreo hormiga> y malos manejos y a la vez. nos permitirá 
corregir adecuadamente las diferencias encentradas. 

El levantamiento de un inventario -flsico, debe ser dirigido 
y coordinado con instrucciones por escrito para que: 

1.- El recuento sea ordenado. 

2.-0e preferencia cuando el movimiento del almacén sea 
menor. 

3.- El recuento <se sugiere>, lo haga personal que cono=ca 
las mercanclas, materiales o partes. 

Al almacén y a los inventarios, sólo tendrA acceso el 
personal que trabaje dentro de él y estos deber~n estar 
afianzados, por una Cla, aseguradora. A la vez se tomarán 
medidas de seguridad tales como, cierre de bodegas en horas 
y dlas no laborables, con los mejores dispositivos que 
presten mayor confianza y seguridad, tanto para la empresa 
como para el responsable del almacén, <puertas de fierro~ 
con chapas de buena calidad y candados~ alarmas, 
combinaciones en cerraduras, etc.) y vigilancia personal 
especial en fin, todo aquello que sirva para mejor 
proteccibn. 
Cuidando de que sblo el responsable tenga llave del almacén 
y otra debe quedar en resguardo dentro de la caja de 
valores. 
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VALUACION DEL INVENTARIO 

El recuento -Flsico del inventario, deberá. comparar-se con el 
máximo o mlnimo que indican las tarjetas del auxiliar de 
almacén y la -Finalidad de la valuación determinará la 
apropiada utilidad bruta ganada.. lo que implica la 
deduccibn de los costos, a los ingresos por ventas. 

Prec: io de costo o de mercado. 

Todo el mecanismo contable se basa en el precio de costo. 
por lo que los inventarios se e):pr·esan a su precio de 
costo, y además nos permite reponer el inventario a una 
-Fecha determina.da. este sistema es aplicable Ltnicamente 
cuando es in-Feriar al precio de costo. 

Costo de adquisicibn. 

Aqul se utilizan cuatro métodos en uso y que son: 

l.- Costo PEPS 

2.- Costo UEPS 

3.- Costo PROMEDIO 

4.- Costo ESPECIFICO 

Todas las compras de merca ne: las, materias primas, 
materiales, partes. etc •• tienen un precio de costo, que se 
-Forma por el precio de -Factura más los gastos de c:ompra 
CC=PNF+Gastos de compra). 
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2. 3 Control Interno de Compras 

Oe-Finicibn 

Es la operación que se propone suministrar~ a una empresa 
o negocio~ en las mejores condiciones posibles, las 
merca.ne las, materiales, materias primas, pt·oductos semi­
acabados, accesorios, bienes de consumo que son necesarios 
para alcanzar el objetivo para el que ésta -Fue creado. <1> 

La compra es una operaci6n, que se real iza para satis-Facer 
una determinada necesidad. 
Sus caracteristicas peculiares tienen relaci6n con la 
-Funci6n -Financiera. asl como a la -Funcibn del control de 
e>:istenc:ias. 
Desde" el punto de vista -Financiero es mantenet· la mejor 
posible relación de liquidez, entre el Capital -Fijo y el 
circulante, que permita una operación normal de la empresa. 
ya que las compras representan inmovilizaciones temporales 
que se liberan con la venta -Final de productos terminados o 
mercanc:ias , con relación al control de e>:istencias, es que 
las compras nunca deben superar. normalmente. los limites 
adecuados a las posibles ventas q.ue se realizan. 

ORGANIZACION DE LAS COMPRAS 

La -función de compras, debe ser independiente. de aquéllas 
que controlen dicha actividad, asl como SLI pago y su 
registro contable. 
OeberA adoptarse la poU.tica de a-fianzar a todo el personal 
que interviene en las compras. 
Deberá elaborarse una relaci6n de posibles proveedores, de 
acuerdo a lo siguiente: 

a). Por tipos de materia prima~ materiales~ partes o 
mercanc:ias 

b). Por la capacidad de entt·ega que tengan (mayoréo y medio 
mayoréo) 

c. Por ~rea territorial~ donde se encuentren ubicados, para 
e~ecto de envio y entrega a tiempo. 

(1) Las compras en la empresa moderna 
Nichel le Cal imeri 
Editorial Hispano Americana 
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d). Por la calidad, marca, precio y condiciones de pago. 

OBJETIVO DEL CONTROL DE COMPRAS 

1.-· Obtener in-formac:iOn con-fiable y actL1alizada, para 
realizar las compras. 

2. - Localizar 
-Financieros. 

errores admi ni strat i vos. contables y 

3.- Descubrir posibles -fraudes, por Tavor·itismo, 
con.fabulaci6n o de soborno por parte de los proveedores 
hacia los empleados de la empresa. 

4.- Promover la eí-iciencia del personal de compras. 

5.- Conocimiento pleno de todas los proveedores (reque,.idos 
por la empresa) 

6.- Conocimiento de calidad y precio de materias primas, 
materiales, partes o mercanclas, para su mejor selecci6n. 

DOCUMENTOS FUENTE DE COMPRAS 

RequisiciOn de compra. 

AutorizaciOn de compra. 

Cotización de precios. 

Orden de compra y pedido al proveedor. 

RecepciOn por parte del almacen. 

Factura del proveedor. 

ReyisiOn y autorizaci6n de Tactura. 

El registro de la compra. 

REQUISICION DE COMPRAS 

Dentro de la empresa, ésta deber:. elaborar la. el encargado 
del departamento correspondiente en este caso el de compras 
y de a acue1•do a las necesidades requeridas, -formulando 
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ésta en cuatro tantos, donde se espec:ií=icara, cantidad 
requerida, calidad, y especificaciones de los materiales o 
mercanc:las requeridos. 

1..~ El ·_.or.~ginal previamente autorizado, se env1a al 
depart.ament'o de compras. 

2.. El duplicado para el archivo de la administracibn 
general. 

3 •• El triplicado pa1·a el departamento de contabilidad. 

4.. El cuadriplicado, para el archivo del propio 
departamento. 

En general cada departamento debera elaborar sus propias 
requisiciones. ya que ahi es donde se detectan las 
necesidades .de mayor apremio (o-ficina, mantenimiento, 
produc:c:ifln, ventas, etc.). 
En cualquiera de los casos resulta pr~c:tic:o, 
-Funcionario de m~s alta jerarqu1a autorice cada 
(departamento de -Finanzas). para e-fec:tos del 
presupuesta l. 

COT ¡ ZAC ION DE PREC ros DE COMPRA 

que el 
compra 

control 

Se consulta el directorio~ de proveedores~ Uonde se 
determina, qué proveedor·, por sus precios, candi e iones de 
pago, c:ondlc:iones de entrega, y sobre todo por su calidad 
ha sido seleccionado para comprat· sus productos, tomando en 
consideración también las distancias geogr~-ficas de 
ubicación del proveedor. 

ORDEN O PEDIDO DE COMPRA 

Una vez que el departamento de compras~ ha recibido, la 
requisic:ibn de compra (original), autorizada por el jei=e 
del departamento correspondiente se procede a elaborar la 
orden o p~dido de compra por cuadruplicado~ previo al 
anAlisis de la cotizacibn de precios, deberA anotarse lo 
siguiente: 

Fecha del pedido. 

Nombre y dirección del proveedor. 
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CondicfoneS de pago pactada~. <contado, 30 
dlas; etc •. ) 

Formá· de env!o_que requiere la empresa. 

Fecha de eiitrega ·de mercanc!a. 

can.ti dad "solicitada en unidades, kilos .• me 
tres. pieza, etc. 

Clase y calidad de éstos. 

Precios pactados con el proveedor. 

Otras condiciones o espec:i-ficaciones no pt·e 
vistas. 

Una vez elaborada la orden o pedido de compra, el original 
se envla al proveedor, el dLtplicado al almacén (sin 
pr·ecios>, el triplicado al aepartamento de contabilidad 
para su control y registro en cuanto al pedido, el 
cuadruplicado queda en el departamento de compras. para su 
archivo, junto a la requisición de origen. 
En cuanto el almacén recibe las mercancias. partes o 
materias primas, el almacenista comparará, mediante la 
copia de la orden o pedido de compra, contra la copia de la 
-Factura del proveedor, que las cantidades solicitadas sean 
las correctas, asl como la clase y calidad y además, 
veri-Ficará. las condiciones flsicas en que recibe todas las 
mercanc1as. v .firmat·á de recibido la copia de la -factura 
del proveedor. anotando las ooservaciones necesarias si es 
que las hubiet·a. y se dejará una copia para anexarla a la 
orden de entrada al almacén. 
Asimismo -firmará de recibido, el tal6n de embarque de la 
linea de transoortes por las oue recibió las mercanclas. ya 
que sólo con la -firma del almacenista se autori;::ará el pago 
del -flete. y será una -For·ma más de control interno. 
Reali;::ado. todo lo anterior, -formulará. la orden de entrada 
al almacén. por cuadruplicado~ enviando el original al 
departamento de compras, junto con las copias que -firmo de 
recibido, el duplicado para contabilidad, el triplicado 
para el departamento de -finanzas y el cuadruplicado para el 
archivo del propio almacén .. AdemAs, anotar~ la -fecha, la 
hora de recibo de mercanci as y nombre del transporte por el 
que llegó y -firmará los cuatro tantos. 
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PAGO DE FACTURAS A PROVEEDORES 

A la presentac:ibn de la factura para su c:obr·o~ por parte 
del pt"oveedor. el departamento de compras veri-Ficarh las 
especificaciones del pedido~ contra la factura original del 
proveedor, corroborando que las cantidades en unidades, 
kilos, metros~ piezas, etc., asi como los precios. clase y 
cal idad!I sean los requeridos y que fueron acordados 
previamente. adem~s verificar~ la recepc:ibn por parte del 
almacén el que éste haya recibido las merc:anc:ias .Y las 
observaciones que este depar·tamento hubiera hecho, en 
cuanto a las condiciones -f1sicas en que recibib éstas. 
Una vez hecho lo anterior, se aprueba la factura.. se -Firma 
y sella enviAndose al departamento de contabilidad para una 
posterior revisibn y aprobaciOn de pago en coordinacibn con 
el departamento de -finanzas. 

REGISTRO CONTABLE DE LAS COMPRAS. 

Una vez que la factura f=ue verificada por el departamento 
de contabilidad se procede a lo siguiente: 

1.- Verificar c~lculos aritméticos. 

2.- Calcular descuentos, rebajas o bonificaciones. 

3.- Verificar gastos de flete. 

4.- Verificar quién autoriza el pago. 

5.- Se procede a ct·ear un pasivo mediante la elaboracibn 
de una pbliza que contendr~: 

a). Número de pbli=a 

b). Fecha. 

e). Nombre de las cuentas afectadas. 

d>. Cantidad a pagar. 

e). N~mero de factura. 

f) • Nombre del p reveedor. 

g). Nombre de la empresa. 
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Una vez que -fue real izado el pasivo. se -for·mular~ una 
relaciOn de -fecha de pagos~ donde aParecer~n todas las 
-Facturas a pagar y una vez aue este se real ice, el pago 
correspondiente cargar~ a proveedores con abono 
bancos. 
51 el pago es de inmediato se veri-Ficara lo siguiente: 

a>. El nC.tmero de póli=a de contabilidad (póliza de cheque) 

b). Firma de quiE?n autoriza el pago de la -factura. 

e). Número de cheque que se gira a nombre del proveedor. 

d). Firma de quién lo veri-FicO. 

e>. Recabar nombre y -Firma de quién lo recibió. 

AJUSTES A LAS COMPRAS 

Estos derivan de las devoluciones, rebajas y descuentos 
sobre compras, los cuales deberAn ser tramitados por el 
departamento de compras; sin embargo, par-.a un mejor contt·ol 
debe observarse, que todos los -formatos utiliza dos estén 
numerados en -For~ma progresiva y que éstos sean controlados 
por el departamento de contabilidad. 
La -Función de compras pL1ede presentarse netamente 
identi-Ficable y autónoma. cuando la empresa ha logrado un 
desarrollo tal, que se haga necesaria la creac ibn de un 
servicio de compras, con personal especia.liza do. ocupando 
toda la jornada de tt"a.bajo en esta -FLtnCibn. 

1 

1 

t 
t 
r-
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2.4 Control Interno de Ventas 

Concepto 

La venta en una actividad que se establece. entre dos 
personas o más, y sut·ge entre el las una relac:ibn de 
intercambio (1), en la cual se promete transferir a dominio 
ajeno cosas propias y mediante un documento denominado 
factura, se establecen condiciones de precio, cantidad y 
donde se consigna que el cliente recibe a satisfaccibn el 
objeto de intercambio (mercancias o servicios) plena 
satisfaccibn (2). 

Se estipula que la venta es una actividad o funcibn en la 
que intervienen dos sujetos, comprador (demandante) y 
vendedor (oferente) y el objetivo primordial de esta 
función es el adquirir el dominio sobre alguna cosa, 
propiedad del oferente, mediante el pago en dinero o en 
especie por parte del demandante, ésto desde luego es lo 
que da origen a la oferta y a la demanda, y es por el lo 
que la venta es la culminacibn del proceso empresarial, ya 
que en la venta se da término a casi todas los esfuerzos de 
la empresa. 
Por lo tanto. dada la importancia de esta función no debe 
abandonarse Ía sola idea de: 

La inspirac:ibn 

La improvisación 

La intuición 

Esta actividad debe p !anearse y controlarse. ya que 
fundamentalmente sus objetivos son: 

C 1 l PROMICRO 
Nacional Financiera 
Edici{Jn 1992 P~gina. 46 

(2) Terminologia del Contador 
Hancera Hnos. y colaboradores 
Novena edicibn corregida. P~gina.336 
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1.- Separar las funciones de ventas. cobranza, y registros 
contables. 

2.- Evitar que la persona que interviene en ventas, tenga 
acceso a los registro contables de esta actividad. 

3.- E.l logro bptimo de ventas deseadas, objeto del giro de 
la empresa. 

4.- Prevenir 1-raudes en ventas. 

5.- Localizar y cot·regir errores administrativos; 
contables y -financier·os. 

6.- Obtener in1-ormacibn segura, oportuna y con-fiable de 
ventas. 

7.- Promover la e-ficiencia del personal de ventas. 

ORGANIZACION DE LAS VENTAS 

Elaborar listados, de posibles compradores o clientes 

a).- Del área más cercana a la empresa. 

b).- De la comarca. 

e).- De la regibn. 

d) .- Del tet·ritorio que se pretenda abarcar. 

MERCADOLOGlA DE LA VENTAS 

Si se quiere tener é~:ito, se tienen que buscar· ventajas 
positivas sobre los competidores y a través de los mismos 
vendedores puede lograrse obtener in-formac:ibn de gran 
valar, y si agregamos de que ésta sea en Terma periódica y 
sencilla que nos per·mita conocer la opinibn del propio 
vendedor sobre demanda, precios, rutas, etc. y mediante su 
estudio se pueden tomar buenas decisiones. que nos permitan 
ser competitivos. 

Las ventas 

Se dice que es trabajo misionero del vendedor y el cierre 
de la venta eMige de él lo siguiente: 
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Primeramente .un· conocimiento casi completo de la empresa~ 
segundo un conocimiento de la psicologia de los clientes, 
por lo_ tant~ ·debe· adiestrarse a éste en: 

a>~- Un conocimiento total del producto. 

b>~.- Un conocimiento total de la calidad del pro 
dueto~ 

e).- Un conocimiento práctico del uso del producto 

d).- Un conocimiento claro del precio del producto 
en r·elacibn con la competencia. 

LAS VENTAS AL CONTADO 

Se establecen notas o -Facturas, especiales para la venta. 
numeradas progresivamente y que cubran los requisitos 
-Fiscales actuales. 
El original es pat·a el el iente, la primera copia se envia 
al departamento de caja para controlar su cobro, la segunda 
copia se envia al departamento de contabilidad para su 
registro en una cuenta global de ventas~ la tercer copia es 
para el departamento de kárdex para control de existencias 
v la cuarta copia para -Formar un consecutivo de -Facturas en 
.forma numérica y progresiva que permita en cualquier 
momento tener al alcance copias de las -facturas e>:pedidas. 

LAS VENTAS A CREDITO 

Se ut i 1 izaran mismas notas y -factLwas anteriormente 
oescritas. oet·o deber~n hacerse los s1qu1entes trámites: 

a1.- Receoc1ón del pedido. 

bJ .- AcePtac:ión y autorización del pediClo. 

e:).- Elaboración de la ~actura. 

d) .- Envio Cle la mercancia anexando c:op1a de la ~actura. 

Las di-Ferentes formas por los que llega un pedido a la 
empresa, para ventas a crédito. pueden ser varias, entre 
otras por ejemplo: 
Correo, telégrafos, visita personal del el iente~ teléf=ono, 
-fa}!. por agente de ventas~ etc:. Recibido éste, se procede a 
elaborar el pedido cor-respond1ente en -formas impresas y ---
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numeradas progresivamente, donde conste cuando menos lo 
siguiente: 

t.- NOmero de pedido. 

2.- Fecha de pedido. 

3.- Nombre del el iente Cs> y su RFC. 

4.- Dirección y localidad del cliente. 

5. - Con die iones de venta y -Forma de pago. 

6.- Descripción, cantidad, precio unitario y total. 

7.- Otras instrucciones y vla de embarque. 

8.- Nombre y -Firma del vendedor. 

9.- Firma del cliente. 

E'.ste pe di do, una vez en el departamento de ventas debe ser 
revisado cuidadosamente, veri-Ficando cada uno de los datos 
asentados, as1 como los cálculos aritméticos y turnarlo al 
departamento de crédito, para que este departamento, con 
base en el historial del cliente y de acuerdo a la 
situación -financiera. solvencia. etc. de éste. proceda a 
autorizar o a negar e1 crédito, para el pedido •. 
Si se autori=a, se turna al almacén y el almacenista y sus 
ayudantes, ya con la autorización del pedido y por lógica 
la del embarque. proceda a surtir las mercanclas, revisando 
y comparando las especi-Ficaciones anotadas en el pedido. 
Se procede al embarque y a -Fo1·mular la nota de remisibn 
correspondiente, debidamente numeradas en 'forma progresiva. 
E'.l almacenista es el encargado de embarcar o entregar la 
mercancla, elaborando la nota de salida del almacén~ 
Si no se contara con toda la mercancla requerida, tanto el 
almac:én como el departamento de ventas~ llevarán un control 
de lo no surtido denominado or·den pendiente de surtir Cback 
arder). 
El encargado de la -facturac1bn. que debe depender del 
departamento de ventas, y una vez que ruaron cumplidos los 
pasos anteriores, como recepci6n. aceptacibn, revisibn del 
pedido, autorizacibn del crédito y que se c:oni=rontan las 
rirmas de quiénes revisaron y autorizaron y enviaron o 
entregaron las mercancias~ procederA a elaborar la -Factura 
correspondiente, tomando como base el pedido o nota de 
remisiOn o de e~barque venida del almacén. 



p:igina 66 

El funcionario encargado, revisará las facturas para 
cerc:iorar·se de que las Ordenes del cliente han sido 
satisfechas y de que no existe error en datos, cálculos, 
descuentos e impuestos trasladados. 

REGISTRO DE LA VENTA A CREDITO 

Se procede a registr·ar el cargo al el iente, con abono a 
ventas y al t·egistro en el auailiar de clientes: debe 
asegurarse, que todas las .facturas sean registradas en 
-forma oportuna y en -forma progresiva, si una factura fuera 
cancelada, por cualquier motivo, al original de ésta deberán 
anexArsele todas las copias sel ladas con la palabra 
CANCELADA, y archivarla en el consecutivo que se tiene. 
El original de la factura, se guarda en el expediente del 
cliente. cuando se recibe el pago total por parte del 
cliente se procede a entregarle este ot'"iginal al cliente o 
a enviarse por el primer conducto al alcance. anotando la 
palabra PAGADO y todos aquel los datos necesarios para su 
plena identific:acibn, es por ello qL1e en cualquier momento 
la suma de .facturas no cobradas, será igual al saldo de la 
cuenta colectiva de Mayor denominada Clientes y en especial 
el saldo individual de cada uno de ellos (auxiliares de 
clientes). 

AJUSTES A LAS VENTAS Y CLIENTES. 

Estos pueden ser por· devoluciones~ rebajas. o descuentos 
sobre ventas. 
Debe elaborarse nota de devolución sabre ventas, 
numeradas p1·0Qresivamente. anotando la fecha, nombre del 
cliente, nCtmer~ de unidades, etc., precio unitario y total, 
as1 coma las condiciones en que se reciben las mercanc:1as 
devueltas. 
El original de esta nota debe ser 
dupl ic:ado para el departamento 
triplicado pat'"a el departamento 
cuadruplicada para el almacén, con la 
control estricto sobre estos ajustes. 

para el cliente, el 
de contabilidad. el 

de ventas y el 
finalidad de tener un 

Las rebajas sobre ventas. pueden ser ocasionada por varias 
causas, entre otras: me.rcanc1as en mal estado o par no 
cumplit'" la calidad deseada y debe expedirse nota de crédito 
en -favor del cliente anotando claramente el detalle del 
concepto que origina esta rebaja. 
El original es para el cliente, el duplicado para 
contabi 1 i dad, el triplicado para e 1 departamento de ventas 
y el cuadruplicado para el almacén. con la -finalidad de 
tener un control estricto sobt'"e las rebajas. 
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Los descuentos sobre las ventas~ lo origina normalmente~ 
el pago anticipado por parte de los el ientes. por volumen 
de compra, por convenir a la empresa, etc. y por lo tanto 
debe -formularse la nota de crédito t"'espectiva~ entregando 
el original al cliente, el duplicado al departamento de 
contabilidad y Lma tercer copia para .formar- un consec:utivo, 
con la .finalidad de tener un estricto control sobre los 
descuentos. 

ALGUNAS OTRAS SUGERENCIAS 

Como norma .fijar metas de ventas a los vendedores. para un 
perlado determinado de tiempo (qLtince dlas o .un mes), 
verii=icar que éstas se cumplan. 

Obtener los costos más bajos, por el mejoramiento de 
equipos y de transporte. 

Que todo el equipo de ventas. aporte ideas nuevas y 
sugerencias, para perf=eccionar esta actividad. 

Otorgar estimulas los vendedores, como premios en 
ef=ectivo o en cosas útiles para su propio benef=icio. 
viajes, convenciones etc. 

También como una norma. -Funcional es el establecimiento de 
reuniones de trabajo. 
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CAPITULO II l 

3. Estructura del Control Interno, con aplicación a un caso 

prl\ctico, dentro de una empresa comercial, establecida 

en la ciudad de Uruapan, Michoac~n. MéHico. 
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3. 1 Carac:tert.Stic:as generales de la empresa 

La empresa, en la que se desarrolla el c:aso prác:tic:o de la 
oresente invest1gac:i6n sobre la aplic:ac:ión del Control 
Interno. en la actualidad de acuerdo con la Ley del 
Impuesto sobre la Renta. se encuentt·a ubicada en el titulo 
11~ de las personas morales c:Llmpliendo con todas las 
obliQaciones -F1scales respectivas. tanto de este lmpuesto 
asl Como del IVA y del I. A. 
De acuerdo con la Ley Genet·al de Sociedades Mercantiles. en 
el CAPITULO V At"ts. 87. ea. sociedad anónima es la que 
existe bajo una denominac1ón y se compone e):clus1vamente de 
socios. cuya obl 1gac:ibn se 1 imita al pago de sus acc1ones y 
esta se -Formar:.. libremente. pero será distinta de la de 
cualquier otra sociedad y al emplear-se irá siempre seQLlida 
de las palabras "Sociedad An6n1ma" o de su abt·eviatura 
" S. A." < 1> 
DISTRIBUIDORA COMERCIAL, S. A. DE C. V.~ es la aenominación 
de la empresa que nos ocupa y cumple en concordancia con el 
articulo 2o. y 89 Frac. I a IV. de L.G.S.M. con todos los 
requisitos para surgir como una entidad jurldica (persona 
moral> con derechos y obligaciones. distinta de los socios. 

Distribuidora Comercial S.A. de C. V. surge el dia 2 de 
mayo de 1986~ con un capital de aportación 1nicia1 de N$ 
5. 0(10. CtO (CINCO MIL NUEVOS PESOS 0(1/ 1(10) • i ntegrandose c:on 
l.tn total de cinco socios baJo escritura constitutiva 
autot·1=ada pot· notario Püblico. 
Quedando lntegrado el ConseJo de Adm1n1staci6n. -formado por 
t.1n pres1dente. secretario. tesorero y dos vocales y a la 
ve:: nombrándose a un adm1n1strador L•nico. <aoodet·ado J egal) 

La emoresa tiene un ca1·ácter c1ento por ciento comercial y 
su ~rea de acci6n será la misma c1udad ae Uruapan. 
r·11choacán y alounos ter·r1tor1os cercanos a esta entidad 
.federat1va. comO por eJemplo los estados de Guanajuato y 
Guerrero:- esto motivado toda ve= que los prodt.1ctos que se 
venden son de consumo popular v las ventas set"~n en -Forma 
de cambaceo. 

Ley Genet·al de Sociedades Mercantiles 
Editorial PAC Edición 1993 Páig.15 
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3. 2 La Actividad Pr·eponderante 

La empresa denominada Distr-ibuidora Comercial, S.A. de C.V. 
tiene c:omo objeto principal, la cornpra venta de artículos y 
enseres para el hogar. Y la t=ab•·icación de mL1ebles tipo 
Colonial. 

Esta actividad está enea.mi nada pr tmor-dialmente a la venta 
de mayoreo y de camba.ceo <casa por casal, ya que los 
productos a vender son vajillas de- oeltre. aluminio, loza, 
y de c:ristal, asI como mL1eb!es decorativos que se 
manut=acturan en la propia empresa ¿¡ base de aglomer·ado. 

Cabe aclarar que esta empresa, es ~amiliar cien por ciento 
y por lo tanto, los integrantes de la -familia participan 
activa.mente en la acción u objeto de ésta y .Q la vez 
ut i 1 izan los activos con que ya CL•entan, por convenir as! a 
sus pr·opios intereses. 

El desconocimiento por parte de los socios, de un sistema 
de control interno. hace que se carezca de los 
procedimientos adecuados, para que todas las operaciones 
.funcionen en ~arma coordinada y el negocio pueda prosperar 
en un el ima de crecimiento y sobre todo, QLle puedan brindar 
la protección correcta a todos los activos y que a la vez 
se pueda obtener int=ormaciOn vera:: y oportuna que permita 
la toma de buenas decisiones. 

Por ello sLwge la inquietud de imolantar un sistema de 
control interno adecuado a las propias circunstancias que 
rodean a la empresa y de esta manera poder p !anear el 
-Futuro cr·ecimiento de la misma de una manet·a armónica entre 
todos los recursos que la confor·man que son económicos, 
materiales y humanos. 

¡ 
1 

! 
¡ 

1 
\ 

\ ¡ 
' 
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3.3 Organigrama 

Dlstribuidora Comercial. S. A. de C. V. 
Or9anigrama de la Empresa 

ADMINISTRADOR GENERAL 

GERENTE GENERAL 

Auxiliares Contador General 

Departamento de Ventas AL1xil1ar contable 

Departamento de Cobranza 

Departamento de FToduccián 

* Realmente no existe como instrumento de control~ pero. asi 
se cons i det· a. 
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3.4 Pollticas Generales 

La estructura de un control interno. toda vez que no existe 
no proporciona una seguridad razonable de poder lograr los 
objetivos especl-fic:os de la empresa. 
Considerando el tamaño de la entidad. pequeña. y las 
c:aracterlsticas en la que opera su organigrama. la 
naturaleza de la contabi 1 idad. los problemas especi-fic:os y 
los requisitos legales apl ic:ables. tomando en cuenta la 
participación e-fectiva di? 11 los dueños-Qerentes". se supone 
que no requiere de proced1mientos co-ntables. apegados a 
principios de contabilidad generalmente aceptados. asl como 
de procedimientos Termales, tales como pollticas escritas, 
que identi-Fiquen y registren únicamente las transacciones 
reales que reünan los requisitos .formales y legales. 
Por lo tanto. la actitud de la administrac10n hacia los 
controles internos es m1nima. no dando la considerac10n 
necesaria a la estruc:tura de or-gan1 zación. al 
-Funcionamiento real del Consejo de Admi nistrac:J.ón, a los 
métodos par·a asignar autoridad y responsabi 1 idad y a las 
ooliticas y pr~cticas de personal. 
Por lo tanto~ queda establecido que es el administrador 
general y los dem~s socios los que toman en -forma verbal y 
de conveniencia los caminos a seQuir considerando estas 
decisiones como las pollticas q~1e actLtalmente imperan 
dentro de la empresa. 

Las ~unciones a continuaciOn detalladas: 

Caja y Bancos 

Inventarios 

Compras 

Ventas 

Personal 

Son coordinadas por el administrador cenera!. auxiliado 
como va se dijo por otro socio de Jerarqula. ésto adem~s, 
de representar legalmente a la sociedad demominada 
Distribuidora Comercial S. A. de c. V. 
En cuanto al contador, éste coordina todo lo relacionado 
con el puesto. únicamente solicitando autorizaciOn para 
ciertos aspectos, como pagos o t1".!\m1tes. 
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3.5 Aspectos Laborales 

En este rengl6n 11 al contratar oersonal ~ se elaboran 
contratos individuales de trabajo por tiempo indeterminado, 
de conformidad con el articulo 21) ce la Ley Federal de 
Trabajo. y de acuerdo con el articulo 24 de la misma ley, 
en éste se estipulan las conoiciones de trabajo. 
-firmándolos de com(m acuerdo. la parte oatronal y el 
trabajador. conservando el orioinal en los archivos de la 
empresa y entt·egando una copia ~l contratado. 
Se CLtenta con los reoistros correspondientes ante los 
oraanismos descentra! i z°"ados Hlf1S e INFONAVIT. c:on la 
-fi~alidad primordial de proporcionar· a los trabajadores 
estos bene.ficios. los cuales se les proporcionan, 
orient~ndolos para su mejor utilizacibn. 
Entre otros~ el dia not·mal de descanso es el dia domingo, 
pudiendo ser éste en cualquier otro dia segUn necesidades 
de 1 a empresa y de coni=o1·mi dad con el trabajador. 
En los casos de trabajo extraor·dinario se les paga de 
acuerdo a la Ley Federal del Tr·abajo. 
A todos los trabajadores se les otorga una grati-ficaci6n 
anual (aguinaldo). 
Cuentan por parte de la empresa. con la -facilidad de que se 
les otorguen préstamos en dinero durante el ejercicio, sin 
costo para el trabajador·. 

En la actualidad, la empresa se compone de tres locales. 
adecuados para que tt·abajen en como di dad y seguridad los 
trabaJadores. 

3.6 Activos v Obligaciones 

Actualmente la empresa tiene oerechos y obligaciones. las 
cuales pueden comprender·se de la siguiente manera: 

Activo 
Circulante: 

Caja y Bancos 
CLlentas por Cobrar 
Inventarios 

Fijo: 
Terrenos y Edi-ficios 
Equipo de Reparto 
Mobiliario y EQuipo de O~ic1na 

Pasivo 
Circulante: 
Cuentas por pagar 
Documentos por Pagar 
Acreedores Diversos 

Caoital Contable 
Capital Social 
Aportaciones al Capital 

Resultados del Ejercicio 
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3. 7 El Contr·ol Interno dentro de la Empresa 

El Contr·ol Interno existente en la actualidad. no procura 
una visibn t"eal de las operaciones. puesto que como en un 
principio se dijo, no se cuenta con pollticas a segLnr, que 
vayan de acuerdo a principios de contabilidad generalmente 
aceptados y !Os cueños manejan ce +:or-ma emplrica toaas las 
transacciones concernientes al negocio y se registran 
Qnicamente aquellas que ellos autorizan. 

a>.- Fondo de caja chica (e+:ect1vo). 

No se cuenta con un -Fondo revol vente, para cubrir gastos 
menores y de· urgencia para cubrir esta de-ficienc1a se tiene 
que recurrir a Pedir dinero a los propietarios o a una 
persona de con-Fianza. que les maneja dinero. 

Todos los gastos que se efectúan y que tienen que ser 
oaoados en e+:ect1vo los realiza uno de los socios, 
coñservando todas las notas o f-acturas. 

Peribdicamente~ sin un dia establecido, se envlan las notas 
a la o+:icina cara Que se le haga el cheque correspondiente 
y se le reintegre dicha suma. 

b>. - Bancos. 

Los depbsitos los autoriza uno oe los propietarios. ya que 
él, controla la cobranza. 

Los depósitos no se et=ectC1an el dla a que con·esoonden. ya 
que es oe a.cuerdo a como los proo1etarios lo dec:iaen. 

De acuerdo a lo anterior~ si se elabor-an reportes diarios 
de caja donde se controlan dichos depósitos. 

Se lleva. un libro de registro ae estos. 

Se elaboran pblizas de cheques. 

Se l !ev.:t un d1a.t·io de bancos al cifa. 

Se lleva un libro ae registro oe estos. 

Se hacen cene i 11 a.e iones bancar 1 as cada mes. conTrontando 
los re91stros en libros con el estado de cuenta ael banco. 



Página 75 

LaS . personas· que manejan depOsi tos o di ne ro en e-fec:t i vo no 
son .siempr:e. las mismas y ademAs. no est~n bajo ningCtn tipo 
de Tianza~ todo se realiza en con~ianza. 

e).- Clientes. Por norma general los socios manejan las 
·ventas y un alto pot·centaje es a crédito v oor este motivo 
no se ·registran todas las cuentas de el ientes, por 
consiguiente no se lleva Ltn correcto registt·o de estos. 
Se lleva un registro diario de éstas en libros diario y 
mayor y se elabora un au;{ i liar por el iente. con todos los 
datos necesat·io para su plena identi-Ficac:iOn. 

d).- Inventarios. No e::isten tar·jetas de control de 
entradas y salidas. 

No hay una pet"sona encargada del' almacén, para su 
administrac:::ión. 

Normalmente aL1torizan varias per·sonas el manejo de los 
inventarios, indistintamente los socios y personas de 
con-fianza. 

Existen varios lugares que se ocupan como almacén, no 
destinando uno en par·tic:::ular oara materiales y para 
productos ter·minados. 

No existen p6J i ~as de seguro contra incendio y robo. 

Las personas independientes a los socios. que manejan 
valores no cuentan con la exper1encia n~cesar·ia y no están 
a-fian::ados. 

Se cuenta con equ.ipo de extingL1idor·es contra incendios. 

el.- Activos rijos. 

El Inmueble, no es utilizado para Jos rines que persigue Ja 
empresa. 

No está asegurado. 

Se cuenta con los registros de propiedad necesarios. 

Está al corriente de todos Jos pagos por contr·ibuc:iones .. 

Se cuenta con dos camiones. tipo tórton. 

cuentan con pOlizas de segLtr"os. 

1 
¡ 
l 
1 ¡ 
1 ¡ 
t 
! 
i 
r ¡, 
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No tie~en asignado un chofer en forma permanente. 

El mantenimiento 
con oportunidad 
control~ · 

preventivo como correctivo no se efectúa 
porque no se cuenta con bi tacara de 

No se cuenta con placas de control. 

No cuentan con los logotipos previstos por la ley 
·hacendaria 

. El equipo de oficina y otros. no cuentan con placas de 
control 

NingCtn equipo de afie i na cuenta con pbl iza de seguro. 



CAPITULO IV 

4. Estudio y Revisibn del Control Interno 

e>:istente 
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4.1 De.finición: 
El estLtdio y evalL1ac1ón del Control Interno se e-fectCla con 
el objeto de aue sirva de base para determinar el grado de 
con-Fianza que· se puede depositar en él. 
La estructura del Control Interno de l.1na emoresa consiste 
en las politicas y pt·ocedimientos establecidos para 
proporcionar l.lna seouridad razonable de poder loorar los 
objetivos esoer~-t=ico-s. Dicha estructL1ra consiste -en tres 
elementos que son: el ambiente del control. el sistema 
contable y los procedimientos de control. 
El ambiente de control es aquel lo que representa la 
combinación de los -factores. que a-fectan a las políticas y 
procedimientos por parte de la administración, 
-Fortaleciendo o debilitando a estos por su actitud hacia 
éstos. 
El sistema contable consiste en los métodos y registros 
establecidos para identi-Ficar, reunir, analizar. 
clasi-Ficar, registrar y producir in-Formación cuantitativa. 
Los procedimientos y pol 1 ticas adicionales al ambiente del 
control interno y al sistema contable que establece la 
administración para proporcionar una seguridad razonable de 
lograr los objetivos esoec1-Ficos de la empresa. constituyen 
los oroc:edimientos de c:ontr·ol ( 1). 

Poi· lo tanto, la adecuac:if>n del control interno en una. 
empresa, tiene por objetivo orimordial. el estudio v 
conocimiento de éste, asi como la revis1bn del mismo~ 
incluyendo su evaluación. 
Toda emoresa deberla tener un sistema implantado de control 
interno. oara al anear adecuadamente el -funcionamiento 
interno y externo de la empresa y de alguna manera loqrar 
la inteoridad de la info1·maci6n contable entre otras. -
En la - oresente investigaci6n el estudio. revisif>n y 
evall.1ación del control interno se enfoca a cuestionarios. 
mediante los cuales se p1·etende conocer 06ne1e se requiere 
mAs pronta atenci6n. 
La apl icacibn de estos cuestionarios debe prepararse 
periódicamente a intervalos de tiempos ni muy co1·tos ni muy 
largos. pues se perderla Sl.t esencia. sugiet-o que cuando 
menos cada año o dos años se apliquen y de esta -fot·ma 
estaremos -fortaleciendo y actualizando el control interno. 

( 1) Normas y P1·ocedimientos de Auditoria 
Boletin 3(150-4-5 Edición 1993 
Instituto Me>:ic:ano de Contadores Públ icOs 

i ¡ 
1 
j 
¡ 
f: 
1 
~ 

¡ 



P~gina 79 

4.2 Estudio y Revisibn de Caja y Bancos 

4.2.1 A> Caja Chica: 

1.- l Existe en Terma permanente, un Tondo -Fijo de e-Fectivo 
Para realizar pagos menores ? 

2. - ¿ A cuánto ase iende el monto de e-Fect i vo, destinado 
para este concepto ? 

3.- ¿ Por qué se Tijb dicho monto ? 

4. - ¿ El reembolso del -Fondo -Fijo de efectivo, se real iza 
contra entrega de comprobantes debidamente autorizados y 
mediante cheque ? 

5.- ¿ Los ingresos a caja, se mezclan con el -fondo -f-ijo de 
e-f-ectivo ? 

6.- ¿ Todos los pagos menores, se realizan previa 
autorizaciOn y se respaldan con -Firmas autorizadas sobre 
los comprobantes respectivos ? 

7.- ¿ En todos los comprobantes, se anotan las palabras de 
pagado y de -Fecha ? 

8.- ¿ El reembolso del -Fondo -Fijo de e-fectivo se realiza en 
cualquier momento ? 

9.- ¿ Se practican por sorpresa, revisiones o arqueos, por 
auditores o personas distintas al cajero ? 

10.- ¿ Del Tondo -Fijo de eTectivo, se pagan o cambian 
cheques o se presta dinero indistintamente a cualquier 
persona ? 

4.2.2 B>.- Bancos: 
4.2 .. 2.1 Ingresos 

1.- ¿ Cu~les son las principales -Fuentes de los ingresos ? 

2.- ¿ DOnde y cómo se reciben los ingresos? 

3.- ¿ Qué tipos de registros se realizan para entradas a 

c:aja y quién es el resp~~;~le llS\Sllo }t?ft UfBE 

UUI ll ll llll\ITEC! 
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4.- l Tienen acceso al efectivo recibido, otros empleados 
adem~s del empleado de caja ? 

5.- ¿:Esta bien definida quién es la persona que .funge como 
cajero ? 

6~ - l Se ut i 1 izan. caJa reg istr·adora. notas de venta de 
mostrador. recibos de cobradores. etc. ? 

7.- l Se realiza el depbsito al banco diariamente. de los 
ingresos a caJa. integramente y sin ret1·aso? 

a.- ¿ Quedan en poder del caJero todos los ingresos del 
dia~ hasta su depbsito al banco ? 

9.- ¿ Se realizan revisiones sorpresa. sobre las partidas 
que -figuran como ingr·esos y depósitos. para con-frontar 1 os 
con los registros ? 

10.- ¿ Los depósitos~ y 1·emesas por cheques devueltos. los 
e-FectCta una persona distinta del cajero ? 

11. - ¿ Paga o cambia cheques el cajero. con el efectivo 
recibido ? 

12.- ¿ Se han girado instrucciones al banco, para QLle no 
haga efectivo ningún cheque que esté a nombre de la empr·esa 
a terceras pe1·sonas incluyendo al caje1·0 ? 

13.- ¿ Se elaboran <controles> fichas de ingreso, donde se 
registren todos los datos correspondientes del cliente Que 
paga. para posteriormente contabilizarlos .. ,.. 

14.- G Se ha establecido un control contable independiente. 
pat·a el departamento de caJa. ventas. rentas, venta de des 
per-dicios, otros ingr·esos. etc. ? 

15.- e:. Los anticipos de clientes. que se reciben se 
depositan el mismo dia y se contab1liz~n adecuadamente ? 

lb.- ¿ Se tiene c:aJa .fuerte para guardar el e-fectivo y 
valores pr·opios de la empresa ? 

17.- ¿ Independientemente del cajero alguna persona conoce 
la comb1nac16n de la caja y cbmo se guarda ésta ? 

18.- ¿ Cuántas personas independ1entes al caJero conocen 
los montos de los ingresos ? 
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19.- l Quiénes endosan los cheques que están a -favor de la 
empresa ? 

20.- ¿·se encuentra a.fianzado el cajero? 

4.2.2.2 Egresos 

1.- ¿ Qué clase de registro se lleva para controlar los 
pagos ? 

2.- l Como politica, todos los pagos se 1·ealizan con 
cheque? 

3.- ¿ Se lleva un consecutivo de pOlizas, de cheques 
pagados ? 

4.- ¿ Emplean máquina protectora para cheques ? 

5.- ¿ Se mutilan o se pone la palabra CANCELADO, en los 
cheques anulados ? 

6. - ¿ Los talonarios de chequeras, solamente los maneja el 
cajero y los conserva en un lugar seguro ? 

7. - ¿ Los pagos que se 
previamente aprobados, 
documentos originales ? 

e-fectCtan, se basan en comprobantes 
revisados y que consten en 

8.- ¿ En la documentacibn ya pagada, se pone la palabra 
PAGADO con la -Finalidad de evitar el pago duplicado? 

9.- ¿ Existen -Firmas mancomunadas para girar cheques? 

10.- ¿ El cajero conoce la combinaciOn de .firmas~ en cuanto 
poder de autoridad para girar cheques ? 

11.- ¿ El apodet·ado legal de la compañia es la persona que 
designa quiénes podrán -Firmar cheques ? 

12.- ¿ Se -firman cheques en blanco y se dejan en poder del 
cajero o de alguna otra persona para cubrir pagos ? 

13.- ¿ Ouién o quiénes entregan cheques a los proveedores o 
los envlan por correo o por algOn otro medio ? 

14.- l Se expiden cheques al portador ? 

15.- ¿ Se expiden cheques a nombre de otro bene-fici~rio, 
tratando de cubt·ir el pago sin 1·evel~r el nombre correcto 
del bene~iciario ? 
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4.2.2.3 Revisi6n de la Conciliación Bancaria 

1. - ¿ Duién o quiénes realizan la conci 1 iac: ibn bancaria, 
el departamento de contabilidad, el de caja, un empleado 
que no participa en ninguno de los dos departamentos 
anteriores ? 

2.- ¿ por qué medios se reciben los estados de cuenta del 
banco ? 

3. - ¿ Gluién es la primer persona que revisa los estados de 
cuenta que envia el banco 7 

4.- Al elaborar la conciliación bancaria se aplica el 
siguiente procedimiento: 

a).- ¿Se comparan registros en pbliza, libt·os, con el 
estado de cuenta bancario~ para veriTicar nLlmero e. importe 
tanto de cargos como abonos ? 

b).- ¿Se revisan los cheques cancelados? 

e>.- ¿ Se veri-fica la secuencia numérica de los 
cheques librados ? 

d) .- ¿ Se veri-Fic:a la -fecha e importe de depbsitos 
bancarios que se hacen diariamente, que concuerden con los 
registros de los libros, asi como con el estado de cuenta 
del banco ? 

e).- ¿ Se veri;:ican traspasos y abonos efectuados 
-Fuera de registros ? 

-f). - ¿ Se ver i-fican car·gos di versos .fuer· a del 
registro en libras ? 

5. - i~ Se anal izan los cheques pendientes de cobro (en 
trAnsi to) 

6.- ¿ Se analizan los depósitos realizados fuera de 
1·egistro de libros <en tr~nsito) ? 

7.- ¿ AlgQn ~unc:ionario en especial revisa la c:onciliacibn 
bancaria cada mes ? 

8.- ¿ Se reporta el resultado de la conciliacibn cada mes 
a la alta gerencia ? 
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9.-. · ¿ El repor:te e~abora~o c:Omo. conciliaciOn bancaria. 
quiéneS lo -firman de autorizado o revfsado ? ·. . . . 
10~- ·¿ Coiisiderán a la conciliaci6n bancaria. como una 
-fu'.ente de t·.e-ferencia de gran importancia ? · 

4.3 Estudio y Revisión de Clientes, Facturación y Envios 

4.3 Clientes 

1. - l Se comprende el concepto contable de CLIENTES ? 

2.- ¿ Qué sistema se utiliza para el registro y control de 
los clientes ? 

3.- l Se manejan controles auxiliares~ independientes a los 
libros de contabilidad para el control de los clientes ? 

4.- ¿ En el control de clientes, en -forma individual, se 
registran todos aquellos datos necesarios para su plena 
identi-ficacibn ? 

5.- ¿ Todas las cuentas individLlales de los clientes. se 
clasi-fican por su antigüedad para posteriormente hacer su 
an&lisis periódicamente ? 

6.- ¿ Lo·s clientes conocen las pollticas de ventas que 
existen dentro de la empresa ? 

7.- ¿ CuAntas clases de clientes existen y cómo se 
controlan éstos para los -fines de la empresa ? 

8.- ¿ Los emph:!ados encat·gados del registro de las ventas y 
cuentas por cobrar autorizan o aprueban extensibn de 
créditos, descuentos, devoluciones o rebajas a clientes ? 

9.- ¿ Se hacen pruebas selectivas al azar. de los saldos 
que guardan los clientes con la empresa~ por emplea.dos 
distintos a los de ventas~ caja~ y contabilidad ? 

10.- ¿ Por conducto de un departamento de auditoria~ se 
proporcionan estados de cuenta a los clientes. de la 
situac:i6n que guardan a la .fecha c:on la empresa ? . 
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4.3; 1 
Clientes 

Estudio y Revisibn de Créditos y Cobros a 

1.- ¿ Se establece un monto , para conceder crédito a cada 
cliente sin aprobacibn especiTica del departamento de 
crédito 7 

2.- ¿ En los auxiliares de clientes. se indica el limite de 
crédito a que tiene derecho cada cli.ente? 

3.- ¿ Se encuentra separado el departamento de crédito, de 
los departamentos de ventas y de caja ? 

4.- ¿ Se les comunica a los clientes, con opot"tunidad 
cuando su saldo, presenta vencimientos no cubiertos 7 

5.- ¿ Se les cobra un interés moratoria a los clientes. 
como norma o pol1tica establecida, sin que intervenga ei 
departamento de crédito ? 

6.- ¿ Las notas de crédito por devoluciones, reba~as, 
ajustes, etc. son controladas por numerac:ibn progresiva, 
previa autorizacibn por empleados di-ferentes a los de las 
-funciones de caja o de crédito ? 

7.- ¿ Las mercancias devueltas, son controladas pot" medio 
de -formatos numerados y autorizados por ventas y almacén ? 

B.- ¿ Las rebajas, por descuentos especiales, son 
autorizados por algún -funcionario ? 

9. - ¿ Las cuentas vencidas y que t"equieren tratamiento 
especial para su cobro son turnadas a un departamento 
jurldico de abogados para s~1 cobro ? 

10.-¿ Se hacen relaciones de cuentas incobrables para su 
anAlisis y para que algün -funcionario las apruebe ? 

11.-¿ Qué control existe sobre las cuentas incobrables, 
después de que éstas han sido canceladas ? 

12.-¿ Los vendedores -foráneos, inclusive los locales, los 
cho-feres, algCtn otro empleado ajeno al departamento de 
cobranza, realiza esta -funcibn de cobrar, aunque sea 
esporádicamente ? 
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13.-l Los cobradores, o personas que intervienen en la 
cobran.z~, desp~és de que reciben los documentos, previa 
relaciOn,- en qué tiempo reportan al departamento de 
cobran.z? o de .caja, la cobranza ? 

14.- ¿ Las personas que intervienen en cobros~ tienen la 
autorizacibn de disponer del e-Fectivo, para pago de gastos 
diversos ? 

15.-l Las personas encargadas de cobro, tanto locales como 
-for~neas tienen 1 a autor i zacibn de e'fectuar el depbsi to a 
la cuenta bancaria de la empresa ? 

4.3.2 Facturacibn y Envlos 

1. - ¿ El departamento de eré di to. el de ventas o algún 
.funcionario revisan y aprueban loS pedidos~ antes de ser 
aceptados ? 

2.- l Aprobados los pedidos, se envla al almacén el 
original para que lo surta al el iente y copia a los 
departamentos correspondientes pat·a su control 7 

3.- l Una vez que el almacén preparó el pedido noti-Fica al 
departamento de -Facturacifln para que se elabore la -Factura 
correspondiente ? 

4.- ¿ En qué documentos o datos se prepara la Tactura ? 

5.- ¿ Las -Facturas se utilizan con números progresivos y 
cumplen los t·equisitos .fiscales actuales, llevando un 
consecutivo independiente de las copias a utilizar? 

6.- Se revisa la Tactura elabora.da en cuanto a datos. 
operaciones matem~t icas, que se traslade el impuesto 
respec:t i vo C !VA> . 

7. - ¿ Qué documentos se entregan al departamento de 
embarques para que éste envie-la merc:ancla ? 

a. - ¿ Se cuenta con seguros apropiados para pr·oteger las 
mercancias en transito ? 

9.- ¿ Qué medidas se toman para evitar embarques y envios 
de mercanclas no autorizados ? 

10.- ¿ Quién quiénes revisan propiamente que los 
embarques se adapten a las especi-Ficaciones del pedido y 
que no lleven más de lo autorizado ? 
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4.4 Estudio y RevisiOn de Documentos por Cobrar 

1. - l Se entiende que los documentos por cobrar representan 
derechos personales de cobro, suscritos por el ientes o 
deudot·es de la empresa ? 

2.- ¿ Oué origina la -FormulaciOn de documentos y bajo qué 
medida de seguridad se resguardan ? 

3.- Se tienen registros auxiliares independientes en 
contabilidad para controlat· los documentos por cobrar ? 

4.- ¿ Se realizan conciliaciones peri6dicas del saldo de 
libros contra los documentos existentes ? 

5.- ¿ Cuando se suscribe un documento se cargan intereses a 
éste y son contabilizados ? 

6. - l los documentos que no son pagados en tiempo, generan 
intereses moratorias y éstos son contabilizados? 

7.- ¿ Se envla peribdicamente estado de cuenta de los 
saldos de documentos por cobrar en forma individual ? 

8.- ¿ Con la finalidad de tener liquidez, se desc:uentan 
documentos en bancos ? 

9 .. - ¿ Antes de aceptar la susc:ripciOn de documentos. éstos 
son autorizados por algLln funcionario? · 

10.- ¿ Se lleva un control estricto de cartera vencida ? 

11. - ¿ Sobre qué bases se declara a un documento como 
incobrable ? 

12.- l Se lleva un control de los documentos incobrables ? 

13.- ¿ Los documentos suscritos como norma. llevan firma de 
aval y se elaboran éstos con copias debida~ente firmadas ? 

14 .. - ¿ Alguna persona autoriza el que no se cobren 
intereses o descuentos a los documentos por cobrar ? 

15.- ¿ Duién es la persona responsable de la custodia de 
los documentos ? 
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4.5 Estudio .y revisibn de Inventarios 

1.-.l Se cuenta con un puesto de-finido de almacenista y con 
el responsable de éste ? 

2.- ¿.se tiene bien identi-ficado cu~les son los principales 
productos que maneja la compañia. <met·c:ancia, mate,-iales~ 

~ateria prima, re-facciones, etc.) ? 

3.- ¿ Se destina un local en especial para gLtardar los 
inventarios ? 

4.- ¿ Se lleva una administracibn adecuada, por andadores, 
anaqueles, por clases y tamaños de las mercancias dentro 
del almacén ? 

5. - ¿ Con .facilidad se puede tener acceso a las partidas 
principales que -forman los inventarios ? 

6.- ¿ Qué 
e>:istenc:ias ? 

procedimientos utilizan para veri-ficar 

7.- ¿ Qué procedimientos utilizan para contar, inspeccionar 
e in-fot·mar sobre las mercanc1as recibidas ? 

8.- ¿ Sobre la prod:.tc::cibn terminada, c6mo controlan a ésta, 
la registran cuando entra al almacén ? 

9.- ¿ Se tienen registros para inventarios perpetuos, que 
muestren cantidades, importes y precios ? 

10.-¿ Se e-fectClan recuentos -f1sicos peribdicamente ? 

11. -¿ Los ajustes que deben hacerse, en relacibn al punto 
anterior, se contabili~an previo an~lisis? 

12.-¿ El empleado encargado de la Tuncibn de almacén, 
realiza alguna otra. actividad, como compras, ventas, 
registros en contabilidad, etc.? 

13.-¿ Todas las entradas de mercancia al almacén, son 
respaldadas por la -firma del encargado ? 

14. -¿ Las salidas de almacén, estb.n soportadas por 
requisiciones, pedidos cualquier otro documento 
debidamente autorizado ? 

r 
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¡ 
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15. -¿ Las existencias de mercancias se encuentran en -forma 
ordenada y apropiada para su -fácil localizacibn y manejo ? 

16.-l Qué medidas se tienen para impedir salidas, 
entregas o embarques de mercancias, sin autorizacibn ? 

17.-l Cuando se entregan mercanclas a consignacibn, en 
dep6sito, a contratistas, a bodegas, como se controlan 
éstas ? 

18. -¿ Ahora bien. cuando e>dsten mercancias que no son 
propiedad de la einpresa, dentro del almacén, sean éstas en 
consignacibn, de clientes o en depOsito, están debidamente 
separadas y como son controladas ? 

19.-l Se hacen recuentos -flsicos, completos del inventario, 
cuando menos una vez al año ? 

20.-¿ Existen las instrucciones adecuadas por escrito, para 
el levantamiento del recuento Tlsico del inventario ? 

21. -¿ Cuántas personas participan en el levantamiento del 
recuento del inventario Tlsico ? 

22. -¿ Todas las personas que participan en lo anterior, 
pertenecen al departamento del almacén ? 

23. -¿ Una vez e-Fectuado el recuento. se investiga 
minuciosamente los sobrantes, asl como ios -Faltantes de 
merca ne ias ? 

24.-¿ Existen aparte del local que sirve como almacén, 
algunos ott·os lugares, para guardar mer-cancias y cbmo son 
controlados éstos ? 

25. -¿ Independientemente del almacenista, cuántas otras 
personas autorizan. entradas y salidas de mercancias en el 
almacén ? 

26.-¿ Se lleva un control, sob1·e mercancias obsoletas, de 
lento movimiento y de desperdicios ? 

27.-l Cuando se realizan ventas de mercanclas, obsoletas, 
de desperdicios, etc. estas partidas las registra el 
almacén para contabilizacibn? 
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28.-l Se sigue. el procedimiento ce controlar máximos y 
mlnimos, para· lograr un~ administracibn eficiente del 
inventario:? 

• 
29."7l ·,Los métodos o procedimientos utilizados para la 
admini.stracifln del inventario. son su-Ficientes cara 
considerar a éste como exacto ? 

30.-l ·_Existe la politica por parte de la empn~sa de tener 
pfllizas de seguro contra riesgos. para asegurar las 
existencias del almacén y se ajusta la cobertura cuando 
ocut"ren cambios importantes en los inventarios 7 

4.6 Estudio y RevisiOn del Activo FiJo 

1. - ¿ Se entiende este concepto como bienes matet·iales y 
derechos, que se aprovechan en i=or·ma permanente., para la 
produccibn, la venta o para la prestacibn de servicios. por 
la empresa ? 

2.- l Se conoce la totalidad de activos de la empresa ? 

3.- l E:-:iste una relacibn de los activos -fijos ? 

4.- ¿ Es pos1ble localizar la ubicac1bn de cada uno de los 
activos vigentes ? 

5.- ¿ Se lleva un control de cada uno de los ~ctivos por 
ubicación y por clase. dónde se eo.noten todos los datos ? 

6.- ¿ Se lleva un sistema de deor·eciación ce octivos y se 
conoce los poi-cientos autorizados para cada uno -

7.- ¿ Se llevan registros contables. que mLtestren las 
par·tielas individuales de terrenas. edi-ficios. maQLlinaria. 
herramienta. equipo de o-ficina, eouipo de cbmputc.. etc:. ? 

8.- ¿, Se hacen revisiones periódicas para comprobar la 
e>:istencia de los activos ? 

9.- ¿ Se tiene un sistema de control mediante el cual se 
enumeren los activo.s, que permita su ráp1Cla !ocaiizacibn? 

1(1.-¿ Cada cuándo se renueva el equipo ? 

11. -¿ Que tratamiento 
inservible ? 

le da al activo obsoleto o 
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12.-l Se lleva un control de estas .:1ltimas partidas 
mene ionadas ? 

13.-l Qué norma se sigue en lo que respecta a los bienes 
totalmente depreciados ? 

14.-¿ Todos lo activos cuentan con pbliza de seguro ? 

15.-¿ CuAles son las not·mas que rigen la distincibn entre 
los gastos que hay que capitalizar y los que hay que cargar 
a reparaciones y mantenimiento ? 

4.7 Estudio y revisibn de Cuentas por Pagar 

1.- ¿ Se comprende este renglbn como obligaciones~ de pagar 
a terceros, por bienes o mercancias recibidas ? 

2.- l Se reciben las .facturas a revisión. con tiempo para 
ello ? . 

3.- ¿ Una vez que las .facturas cubren los requisitos para 
ser pagadas, son relacionadas y programadas para su 
posterior pago ? 

4.- ¿ Se elaboran cheques nominativos para el pago a cada 
proveedor ? 

5.- ¿ Cu~nto tiempo transcurre antes de cancelar un cheque 
no cobrado, por· cualquier cir·cunstancia ? 

4.B Estudio y t"evisión de Documentos por Pagar 

1. - ¿ Se comprende el rubro de documentos por pagar como 
obligaciones de pago a terceros, por parte de la empresa 
por haber su ser i to pagarés en -Favor de éstos ? 

2.- ¿ Quién decide o autoriza el pedir un préstamo y 
suscribir documentos por ello? 

~.- ¿ En las asambleas ordinarias de accionistas. se 
acuerda a qué bancos deben solicitarse préstamos ? · 

4.- ¿ Se concilia con el banco, qu~ éste entregue 
comprobantes por los intereses cobrados a nosotros y que 
contengan el IVA desglosado ? 
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5. - . l Dué control se uti 1 iza para que en tiempo y 
oportunidad se paguen los documentos suscritos 7 

4. 9 Estudio y revisibn de Acreedores Diversos 

1.- ¿ Al conjunto de deudas, contraidas con terceros y que 
se comvierten en obligaciones para la empresa, se les 
reconoce con el nombt·e de acreedores diversos ? 

2.- ¿Qué tipos de obligaciones entran en este renglón? 

3.- ¿ Se pagan intereses por las cuentas en este renglón 7 

4.- l Existe documentación probatoria sobre estos adeudos y 
en su caso que cumplan los requisitos -fiscales ? 

5.- l Es del conocimiento de los socios. en las asambleas 
sobre este tipo de obligaciones ? . 

4.10 Estudio y revisión del Capital Social 

1.- l Se reconoce este renglón como el importe total, 
señalado a las aportaciones hechas o pactadas por los 
socios, dentro de la empresa o sociedad ? 

2.- ¿ Quién resguarda y tiene el control del libro de actas 
de asambleas de los accionistas ? 

3.- l Existen copias de dichas actas de asamblea ? 

4.- l Se han convertido las acciones al portador en 
acciones nominativas de acuerdo con la ley ? 

5.- ¿ Cada ocasión con motivo de asamblea. se presentan las 
acciones para tener derecho a voto ? . 

6.- ¿ Se retiene y se entera el impuesto sobre la renta por 
dividendos pagados ? 

7.- ¿ En caso de aportaciones adicionales al capital. por 
parte de los socios~ c6mo se registran éstas ? 

a.- ¿ Independientemente de lo anterior. se encuentra 
debidamente estipulado el capital inicial de aportacibn en 
el acta constitutiva ? 

9.- ¿ Los socios son in-Formados por escrito, sobre las 
diversas a~ectaciones al capital ? 

10.- ¿Se pueden reti1·ar partes sociales ? 



p~gina 92 

4.11 Estudio y revisi6n de Compras 

1. - ¿ Se comprende el concepto COMPRAS~ como las 
adquisiciones de. materia prima. materiales y suministros 
necesarios que emplea la empresa para el desat·rollo de SL.I 

activ'idad preponderante ? 

2.- l Las compras dentro de la empresa. es una -función 
totalmente separada de contabilidad. almacen y ventas? 

3.- ¿ Quién 1·ealiza la .funci6n de compras ? 

4.- ¿ Dentro ce qué tet-ritorio reai:~an las compras? 

5.- ¿ Se tiene un archivo de todos los posibles 
proveedores. con relación a las necesidades de la empresa ? 

6.- ¿ Se tiene una cotización al día, de pr-ecios de los 
proveedores con la -finalidad de elegu· la mejor opción? 

?.- r.:. Se preoaran pedidos o r·equ1siciones previas a la 
compra ? 

s.- ¿ De lo anterior se llevan copias y con numeracibn 
progresiva ? 

9.- ¿ Qué utilidad se le da a las copias de los pedidos o 
requisiciones de compra ? 

10.-¿ Cómo se e~ectúa la ~unc16n de compras, por telé-fono. 
por correo, a través de agentes vendedot·es. a proveedores 
aprobados por la empresa. etc. r-! 

11. -¿ Se re·.·1sa periódicamente oor el departamento de 
contabilidad. que los precios pagados por las mercancias no 
son suoeriores a los corrientes en el met·cado ? 

12.-¿ OL11en autori::a los cedidos de compra? 

13.-¿ Se veri-fica que los ot·oveedores. con respecto a sus 
productos OLle nos venden. cumplan con las caracteristicas 
oTr·ecidas en cuanto a calidad v precio? 

14. -¿ Cuando un proveedor se presenta a cobrar· una -factura 
éste pasa primero al departamento de compras ? 

15. -¿ Se comora exclusivamente a oroveecores que cumplan 
con todos los requisitos +iscales con respecto a su 
Tactur·ac i ón ? 
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16.-l Se revisa QLle los prec:ios se anoten en -Forma unitaria 
cuando sea necesario v que el impuesto al valor agregado 
( IVA>. se exprese por separado ? 

17.-l El encargado de compras. realiza pagos directos a los 
proveedores ? 

18.-l Se supervisa Que en realidad se coticen precios.con 
varios proveedores ? 

19.-l Se supervisa que el encar·gado de compras. no realice. 
s6lo con algunos pt·oveedot·es por me1·0 -favoritismo ~ 

20.-l Quién es el encaroado de aceptar, descuentos. 
bonificaciones o rebajas sob;-e compras ? 

4.12 Estudio y revisibn de ventas 

1.- l Se comprende este rengl6n,como la -func1f:in necesa1·ia. 
para generar ingresos p1·opios de la empresa y que mediante 
éstos se cont1nüe el ciclo -financiero? 

2.- ¿ Existen politic:as de ventas ? 

3. - ¿ Quién es el encarQado de la función de ventas ? 

4.- ¿, Quién autoriza descuentos. rebaJas o bonif1cac:iones 
sobre ventas ? 

5.- ¿ Se cuenta con un dir-ector10 comoleto de clientes que 
compren al mayoreo ? 

6. - ¿, De oue manera se realiza la fllnc if:in de ventas. por 
teléfono, oor correo. a traves de vendedores. en espera ae 
clientes. en mostrador. etc. ? 

7.- ¿ E>:iste limite t:.en·itorial para realizar la -funciOn de 
ventas~ de contar con vendedores '? 

8.- ¿ Se supervisa que todas las facturas de venta cumplan 
con los requisitos -Fiscales vigentes ? 

9.- ¿ Se anotan espec:ii=icac:iones en las -facturas, como 
cantidad, precio unitario, separaciOn del impuesto al valor 
agregado, etc. ? 

11).-¿ De que manera se autori::an las devoluc:1ones sobre 
ventas? 
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11.-l Los cobros' de facturas lo realiza. el departamento de 
ventas ? 

12.-:l ·Óe 
1

qué .mci.n'era se controlan las ventas de mostrador, 
al _fin.il de la jornada de trabajo ? 

4·.13, ~~tudi,o y revisibn de nbminas sueldos y salar·ios 

1.- l La -funciOn de preparar la nómina, es independiente de 
la función control y asistencia de personal ? 

2.- l Los nombres de personas de recién ingreso, bajo qué 
circunstancia son aceptadas para su registro, por parte del 
personal encargado de elaborar la nómina ? 

3.- ¿ Quiénes autorizan. los aumentos de sueldos. las 
compensaciones, las horas .extras y otros ingresos ? 

4.- l Se tienen todos los datos necesarios para elaborar la 
nomina con relacibn a trabajadores CNOMBRE.RFC,IMMS.SAR> ? 

5.- ¿ Se llevan registros en forma individual de todo el 
personal registrado en nbmina, donde se incluyan sus 
ingresos ? 

6.- ¿ La elaboracibn de la nOmina, se revisa dos o tres 
veces antes de pagarla 7 

7. -¿ De qué manera se controlan todos los descuentos que 
aparecen en la nómina y quién los autoriza ? 

8.- ¿ Existe una nOmina para empleados de confian=a y otr·a 
para trabajadores ? 

9.- ¿ Se les paga a empleados y trabajadores con cheques o 
en e-Fectivo ? 

to.-¿ Qué firman los empleados y tr"bajadores como 
comprobante de que recibieron su sueldo o pago ? 

11. -¿ Los sue 1 dos no reclamados, 
por- cuanto tiempo ? 

poder de quién quedan y 

12.-l Quién abastece de dinero~ o va a camh~.::..r" el cheque 
pa1·a pago de la nómina? 
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13.-l Glué medidas de seguridad se toman para reali:::ar lo 
anterior ? 

14. -¿ Se supervisa periódicamente, los pagos de sueldos, 
los cheques para este concepto, por una persona distinta a 
la que elabora la nómina ? 

15.-¿ Existe un departamento especial para elaborar las 
nóminas, o quién es el encargado de realizar esta -funcibn? 

16.-¿ Se paga ocasionalmente el sueldo de un empleado a una 
persona distinta a éste ? 

17.-¿ Los empleados -Firman con tinta sus recibos y nunca 
bajo presibn ? 

18.-¿ La persona que realL::a la nómina, hace la separaciOn 
contable a que haya lugar ? 

19. -¿ Se revisa la n6mina en el departamento de 
contabilidad, por un departamento independiente, para hacer 
la separación contable a registrar ? 

20.-¿ Los pagos posteriores {no reclamados) de sueldos se 
e-fectúan únicamente a la presentacibn del empleado, o se 
exige una contraseña de que sigue perteneciendo la 
empresa, o con la aprobación de un -funcionario ? 

21. -¿ Se tiene un consecut i ve de todas las nbmi nas, 
clasii=icadas sea por semana .• quincenal, etc:. ? 

22. -¿ Quien es la persona encargada de dar el visto bueno a 
la nómina para su paga y qué responsabilidad tiene dentro 
de la empresa ? 

23. -¿ Quién la persona encargada de hacer las 
aclaraciones necesarias al trabajador cuando éste 
inconTorme con su pago? 

24.- ¿ Se controlan incapacidades, inasistencias~ Taltas 
por di-f=erentes motivos, etc:. por medio de n6mina 7 

25.- Por medio de nómina se efectúan diversos descuentos al 
trabajador como lnfonavit~ Impuestos~Fonacot, etc.? 
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CAPITULO V 

S. Estudio y Evaluaci6n del Control Interno de la Empresa 

y su Aplicacibn dentro de la misma. 

1 
I'. 

l 
i 
~· 
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5.1 Situaciones a in.formar 

·Estas representan de-Ficienc:ias importantes en el diseño y 
operacibn de la estr·uctura del control interno que podrlan 
a.fectat" negativamente la capacidad de la empresa para 
registrar', resumir y reportar in-Fcwmaci6n -Financiera 
consistente con las a.firmaciones de la administracibn sobre 
los· estados ~inancieros • 
Los siguientes, son ejemplos de posibles situaciones a 
in.formar: 

a}.- Diseño inadecuado del control interno en general 

b). - Ausencia de una adecuada segregaci6n de -Funciones~ 
acorde con los objetivos de contr"ol establecidos. 

e). - Falta de revisiOn y aprobaciOn adecuada de las 
tran$acciones, pOlizas contables o reportes emitidos. 

d) .- Procedimientos inadecuados para la evaluacibn y 
aplicación adecuada de principios de contabilidad. 

e>.- Medidas de~ic:ientes para la pf"otección de los activos. 

f>. - Ausencia de técnicas de contr"ol adecuadas para el tipo 
de transacciones e-Fectuadas. 

g>.- Fallas en el diseño del sistema para suministrar 
inf'ormación completa y c:on·ecta. congruente con los 
objetivos v necesidades de la empresa.(1) 

5.2 Metodo de cuestionarios 

Para la apl icaciOn sobre el caso que nos ocupa, el método 
utilizado es el de cuestionarios, ya que éste es 
indispensable para realizar una buena integración de 
inf'ormac:íbn que nos permite c:onocer los puntos débiles que 
necesitan ser re-Forzados o bien eliminados y -fortalecer 
las a.reas que se encuentren bien estr"UCtLct"adas. 

(!) Normas y procedimientos de 
auditor ta. 
Edicibn 1993 
Instituto Mexicano de Contadores Püblicos. 
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El .método de cuestionarios es el que más se utiliza en a 
actualidad~ porque .f=ami 1 iari za al audi ter-,. al contador·~ 1 
-funcionario, etc. con los procesos rutinas~ árec:s 
departamentos y man1.festac:iones de la propia empresa y 
mediante el aLrnilío de las técnicas apr-opiadas se podr n 
evaluar las sítuac::iones encontradas de manera correcta 
Medíante este método se pretende ver•i'ficar si los controle 
departamentales operan e-ficientemente. sl e;::i.ste 
desviaciones entre polit1cas y oroced1m1entos y tamb1en s 
dichos controles ayudan a la gerencia a lograr le: 
consecución de los objetivos. 
El aplicar cuestionarios poi· dep.:\r·tamento, nos or-mitir 
primero entendet" en su totalidad el sistema de 
procesamiento de ooet·ac1ones. identi.ficando luego los 
pu11tos de contr'ol v .finalmente determinar cuál es 
oropcrcionan mAs seour-ida.d razonable* 
Los cuestionarios ~lrven como una gula de los puntos a 
revisa.t· y del orden q~1e deben seguir y dejar~n ~.,a 

evidencia su-Fic:iente y competente oel trabaJo realizado 
además, per"mitir~n ane:-:ar las r·e-ferencias que se consideran 
necesar·ias para complementar· los p.:tpeles de trabajo y 
distinguu- ce inmedi.?.to las marcas de las columnas 
utilizadas. "51 11 Y "N/AF'L" <no aplicable) y de la columna 
"NO" qL1e merece L~na recomenda.e ibn especial~ ya que estos 
cuestionario§ estan elaborados en .forma to?.l~ que las 
respuestas a-firmativas siempre correspondan a una situacilln 
cor recta y en les casos de que no pueda ap 1 j car se una 
pregunta a] departamento. se marcar~ la columna N/APL. En 
relación a la marca "comentarlo"~ éste es un valioso apoyo~ 
que nos prmitirá dado el caso, la comprensibn más e}:acta 
de la respuest ... " a la pregunta. 
De ac:\.1erdo a lo anter- i ar y para tener un v1 sibn en 
porcentaJe al desemoeño oe un aeoartamento. se asignara un 
valot· relativo a la respt.tr:ista ce acuerdo a lo siguiente; 
(pueden aplicarse tantas oreQt.mtas como sean necesat·ias' 
100% ==al total de pr-eountas.oor departamento. 
Ejemola: Evaluación oeÍ contt·ol interno Principal \P8q. 103) 
1(/0% /l(i== 1ú% cada una. Encontramos las respuestas: 

51=3 10- '· • 3;: 3(1.(l(I Y. 
NO=S 51). ¡.; 4= 51). (ll) Y. 
N/APL=2 2(1. 'l. 2== 2(1.(1() 'l. 
SUMA 100.00 Y. 

Esta evaluacibn nos ino1ca que existe alguna debilidad que 
debe $er re-for-zada v por· lo tanto~ estamos en condiciones 
de sugerir· adecuadamente CILU~, es lo aue debe hacerse o bien 
diseRar lo necesat"io. 
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Los cuestionarios, en cuanto a pregL1ntas varia segC1n 
del departamento que se trate: sin embargo en todos los 
casos el total de preguntas se,·á siempre igual al cien oor 
ciento v éste se dividir~ entre el total de ellas y el 
cociente resultante será el valor relativo que se dé a cada 
resouest:a. 
El estudio de las resoLtestas del cuestionario. nos va a 
permitu· consioerar. si el control interno de la emor-esa 
9arant1za la orotecciOn de los activos de esta y a !a vez. 
nos sir·ve para orevenir ~raudes. tambien nos oroporc1ona la 
e>:actitLld de la revisión aritmética de todas las 
ooerac1ones contables y ver· s1 !a técnica. de las cuent:as de 
contatJi l 1oad es la adectiada v por ende. pr·omover la 
e.ficienc:1a del personal. 
A continuaciOn se plasman los cuestionarios aplicados, par·a 
la imolantac10n de un sistema oe control interno, dentro de 
la empresa denominada Dist1·1bL11dora Comercial S.A. de C.V. 

l 
1 ¡ 

1 
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5.3 Estudi"O·.Y.·evalÚac:(On ·:del: ·.control irlterno .P_rinc.ipal 

i. - · ¿ se 'c:-ue:~~~ª·_. ~~:~-/u~~ ~;;'~-~·~-:á:n·.'¡~~~m-~~- ? 

sr·· ·'. ., No' e. N/APL comentario. 

~:.~nta En(::~ .:~:~ú:Eiºe<;~~~:;:m::ti:,~::: va a" 
la anterior, se 
la grá-Fic:a de 

orga~i z·acibn·-~·?,, 

NO N/APL comentario. 

::,:.;....: ¿,. Se tienen bien de-F1niaos los obJet1vos~ que se 
oersiguen a través de la empresa ? 

SI NO N/APL comentario. 

4.- ¿ Se tiene el objeto y pollt1cas de la empresa bien 
determinados y en -Forma escrita pat·a su c:omprensi6n ? 

SI NO N/APL comentario. 

5.- ¿ Se cuenta con un manLtal que indique las -funciones 
genéricas, espec'i-ficas, asi como las politic:as de cada 
puesto ? 

SI NO N/APL comentario. 

6.- ¿ Se cuenta con un manual de procedimientos ? 

5I NO NtAPL c:oment~u- io. 

7.- ¿ Se cuenta con un manual de bienvenida ? 

51 NO N/APL comentar-10. 

8.- ¿ Se cuenta con orograma de cap¿i;c:itacibn y 
ad1estram1ento oara todos !os niveles 

51 NO N/APL comentario. 

9.- ¿ Se tiene in-formacifJn -financiera. oportunamente y a 
tiempo en relación con los estados .financieros ? 

SI NO N/APL comentario. 

10.- ¿ Todos los integrantes de la emoresa conocen la 
estructura org~nic:a de esta ? 

51 NO N/1-iPL c:oment.ar io. 
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5.4 Estudio y evaluación de Caja y Bancos 

1.- l Los empleados o responsables de caja conocen cuáles 
son las principales -Fuentes de ingresos ? 

SI NO N/APL comentario. 

2.- l: El encargado de la caja es independiente del empleado 
encargado de cobranza ? 

SI NO N/APL comentario. 

3.- ¿ Est~ bien definida la -Funcibn y el puesto de cajero ? 

SI NO N/APL comentario. 

4.- ¿ Se Lttiliza actualmente caja registradora de 
comprobacibn -Fiscal ? 

SI NO N/AF'L comentario. 

5. - ¿ Quedan en poder del cajero~ todos los ingresos del 
dla y éste e-Fectüa el deposito 1 ntegro al banco al 
siguiente dla ? 

SI NO N/APL comentario. 

6.- ¿ Alguna persona distinta del cajero. revisa las 
partidas que -Fiouran como inoresos y dePtisitos~ para 
con-Frontarlcs con -los registr·os ?-

SI NO N/APL comentar-i o. 

7. - ¿ Se supervisa que el banco no pague cheques a nombre 
de la empresa a ninguna persona, sea ésta personal de la 
empresa o ajena ? 

SI NO N/APL comentar- io. 

8.- ¿ Se tiene establecido un -fondo Tija de caja ? 

SI NO N/APL comentario. 

9.- ¿ Se realizan arqueos, peri6dicos y de sorpresa a todas 
las -funciones del cajero, principalmente al -fondo de caja 
chica ? 

SI NO N/APL comentario. 
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10.-¿ Se tiene una .'caja fuerte:.·pat~a ·guaraar valores y 
cu~ntas ~et"sonas conocen la combin·acibn ? 

SI · N/APL comentario. 

11.-¿·:,De~rr"o. ~·Cie1·~Ycón'Sed~ .. oe ··administraC1ón, auién es el 
enc:ar_gad,~ de" aut."of'.i"z.B.r..., todas' .la."s. cuentas bancal" lóS ? 

. SI. NO N/APL comentar 10. 

12.:_¿· se enC:'l.le!ntrán debidamente registradas las -firmas asi 
como· 1as · c:omb.inaciones de éstas. que deban at.'t:orizar los 
cheques ? 

SI NO N/AF'L comentario. 

13.-l Se registra en libros todos los movi;;lientos que 
afectan bancos~ como cheques g l radas. aepós1 tos. traspaso 
entre cuentas. devoluciones ae remesas. cargos diversos. 
etc. ? 

SI NO NI A~·L comentat" 1 o. 

14. -¿ Estan prenumerados todos los chel"l•~1es. controlan 
los talonarios de los que no están en uso, oar:? evitar mal 
uso de el los ? 

·SI NO N/AF'L comentar·1c. 

15.-¿ Se mutilan los cheqLtes ~nLtlados o se les pone la 
leyenda de cancelado y se conservan para c·:>ntrolar la 
sec:uenc i a de éstos ? 

Sl NO 1\11 Hf'L comentario. 

16.-c:.. Esta prohibido: +it·m.:.t· cneques en olancc.. e:~pedirlos 

a nosotros mismos, al oortaoor e}:oed1rlcs a .fechas 
rutut·as ? 

SI NO NIAPL comentar i ::;, 

17.-¿ Se realizan dia1·iC'.mente: cortes de caJa, 
concil1aciones de bancos, 11staoos de cneques c:;ndientes de 
entregar al bene-ficiario, l1staaos de cheques c<Evueltos por 
el banco ? 

SI NO N/(4F'L comentar l =. 
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18. -¿ Los pagos se e-fectCtan sólo c:ontra comprobantes 
debidamente autorizados. por -funcionarios ? 

SI NO NIAF·L comentario. 

19.-¿ Con t•e-ferencia a las ventas de contado. a los paqos 
e'fectuados por clientest se revisan cetalladamente las 
tiras de la caja reoistraaora v todas las notas ce venta 
prenumeradas ? -

SI NO N/APL comentario. 

20. -e:. Todos los cheques qL1e se reciben, al momento se 
sellan con un endoso similar al siguiente: " pa.guese a la 
orden de Bancomer. para crédito ·en la CLtenta de (nombre de 
la empresa)~ .fecha y lugar ? 

SI NO N1APL comentario. 

21.-¿ Con relación a remesas recibidas, en caso de recibir· 
cheques postdatados y otr·as que no PL1edan depositarse 
inmediatamente; se r-eoistran al momento de recibi1·se, se 
guardan en lugar segu~-o hasta sL1 depbsi to o no se ! leva 
ningün registro ? 

SI NO N!APL comentario. 

22.-¿ La persona encargada de cobranza entrega diar1.amente 
el cobro para sLt regist1·0 o entrega cuando ouede ? 

SI NO comentario. 

23.-c:. Se preparan conc1l1ac1ones bancarias. mensuales y son 
revisadas por algún ~unc1onario. distinto al caJe1-o. 

SI NO N/APL comentario. 

24.-¿ E::iste determinado un monto hasta el CLlal el cajero 
PLlede hacer pagos sin autor- i zac: ton ., 

SI NÜ NIAPL comentario. 

25. -¿ La persona encargada cte caja se encuentra afianzada ? 

SI NO N/APL comentario. 
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5.5 Estudio y evaluación de Clientes 

1~- ¿ Se mantiene un registro permanente y actualizado de 
todos ·los clientes cautivos y de aquellos que en el pasado 
ya i=ueron clientes de la empresa ? 

SI NO N/APL comentario. 

2.- ¿·-Se tiene un auxiliar independiente, po1· cliente donde 
se Contengan los datos de m~s importancia con relacibn al 
cliente. asi como de los movimientos y saldos que guarda 
con la empresa? 

SI NO N/APL comentario. 

3.- ¿ El sistema actual de registros es considerado como 
su-Ficiente para el control de clientes ? 

SI NO N/APL comentario. 

4.- l Se hace una revisibn periódica de todos los registros 
hechos en los au>:iliares individuales. para mantenerlos 
actualizados? 

SI 

5. - ¿ E>:isten· 
clientes donde 
antigüedad y 

SI 

NO N/APL comentario. 

en -Forma analitica, relaciones de los 
se contemplen saldos, vencimientos. 
caso los intereses cobrados ? . 

NO N/APL comentario. 

6.- ¿ Se conserva un archivo. de la in~ormacibn que se 
envia a los clientes, respectO a las politicas de ventas 
vigentes ? 

SI NO N/APL comentario. 

7.- ¿ Los clientes se clasi-Fican. por locales, -forA.neos, 
nacionales. extranjeros o de alguna otra -forma especial ? 

SI NO N/APL comentario. 

8.- l Los empleados relacionados con ventas. autorizan la 
entensibn de créditos, devoluciones. descuentos o rebajas ? 

SI NO N/APL comentario. 
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9. - ¿.Se .proporcionan estados de cuenta periódicamente. 
los clientes con relaci6n a la cuenta oue se les sigue? 

NO .N/APL comentario. 

10. ""'.'¿ Se balancean mensualmente los auxi l 1ares de CL1entas 
por ··cobrar a el ientes con el sal do del libro mayor gener.:i.l 
y ··se· preparan relaciones ce cuchas cuentas mostrando la 
antigüedad de los saldos ? 

SI NO N/APL comentario. 

11.-c:. Se envian mensualmente. oor correo o cualqu1e1· otro 
medio estados de cuenta a tooos los clientes. que tengan 
saldo abierto ? 

61 NO r-J/APL comentario. 

12.-l.. Recibe el departamento de cred1to un empleado 
designado oara el e.fecto <1ndeoend1ente a c:reaito. 
cobranza y caja) informac1bn r·elat1va a cuentas att·asadas y 
a los oroc:edimiéntos de c:obran::a sistem~t1camente seguidos? 

SI NO N/APL comentario. 

13.-¿ Se cuenta con la aprobación del consejo para la 
cre~c ión e incremento de reserva para cast ice de cuentas de 
los clientes catalogadas como incobt"ables?. 

Si NO l"/APL comentario. 

14.-c:. Se lleva un registro de las cuenta clasi.ficadas como 
incobrables v se siaue oesL.1onando su cobro v dado el caso 
hav un adecuado cont-rol Sobre las recuperac1o~es ? 

SI NO NtAF'L comentario .. 

15.-c: Se con.firman o 1nvest1gan tpor auditoresJ • 
.func ionci.r1os o empleados 1ndeoend1entes las cuentas de 
dudosa recuperación o incobraoles 7 

Sl NO N/AF'L comentario. 

16. -.:.. Se comparan los Clocumem:.os v -facturas por cobr·ar c:on 
los saldos de las cuentas respectivas v h.;icen este tr·abaJO 
empleados des! igados ae ouarda control de los 
documentos v .facturas. cie - los libros auxiliares 
corresoondientes y de la ca.1a 

SI "'º N1Ar:·L comentar-10. 
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17.- ¿ Se cuenta con -formatos especiales para abrir 
créditoS a Clientes ? 

SI NO N/AF'L comentario. 

18.- l De. existir lo anterior. se supervisan rigurosamente 
los datos proporcionados por el solicitante? 

SI NO N/APL comentario. 

19.- l Previo a su aceptacibn es aprobada dicho solicitud 
por persona ajena al depat·tamento de ventas ? 

SI NO N/APL comentario. 

20.- l Se cuenta con un supervisor general de ventas 7 

SI NO N/APL comentario. 

5.6 Estudio y evaluación de facturación y envios 

1.- ¿ Se aprueban y revisan. los pedidos antes de ser 
-facturados ? 

SI NO N/APL comentario. 

2.- ¿ El departamento de crédito y cobran:::a es el encargado 
de preparar· la 1-acturacibn ? 

SI NO N/APL comentar·io. 

3.- ¿ Se SLtpervisa que a los el ientes se le separe el IVA 
en sus -facturas ? 

SI NO N/APL comentario. 

4. - ¿ Se lleva un consecutivo de -facturas CTol io) • asi como 
de las copias respectivas ? 

SI NO N/APL comentario. 

5.- ¿ Una vez elabor·ada la t=ac:tura es revisada en todos 

=~=~~~;~~ª ~or una oersona di.fer-ente la encargada 

SI NO N/APL comentario. 

sus 
de 
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6.- ¿ Los envios de merc:anc:las, se realizan únicamente una 
vez que est~ formulada la ~ac:tura respectiva ? 

SI No N/APL comentario. 

7.- l La persona encargada de transportar los envios de 
mercanc:ias firma de recibido algün documento como remisión~ 
nota u otro ? 

SI NO N/APL comentario. 

8.- ¿ Toda mercanc:ia que se envia. es revisada a su 
entrega, por personal encargado pat·a ello~ con la -finalidad 
de evitar envios no autoriza dos ? 

SI NO N/APL comentario. 

9.- ¿ Todos los envios de mercanc:1as están debidamente 
asegurados contra accidentes~ robos u otros ? 

SI NO N/APL comentario. 

10.- l Se supervisa que todos los env1os se lleven sin 
demora y con prontitud ? 

SI NO N/APL comentario. 
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5.7 Estudio y evaluac:ibn de Inventarios 

L- l Existe algCtn método o sistema de control de 
inventarios como el de procedimientos de mercanc1as 
generales, el anal 5. t ico o de inventarios perpetuos ? 

SI NO N/APL comentar· i o. 

2.- l Los inventarios estan c:lasi-fic~~::.?:i de acuerdo a su 
naturaleza como son materias pr·imas, productos en proceso~ 
productos terminados, mercanc:1as. re-facciones. etc. ? 

SI NO N/APL comentario. 

3.- l Se almacenan las e~dstencias en -fot·ma sistematica y 
de modo adecuado pat·a evitar su deter·ioro -fisico? 

SI NO N/APL comenta1· io. 

4.- l Se cuenta con seguros contra incendios. daños, robos 
para salvaguardar los inventarios ? 

SI NO N/APL comentario. 

..J.- l Están bajo control y responsabilidad directa de un 
almacenista todas las existencias ? 

SI NO N/APL comentario. 

6.- ¿ Tienen acceso al almacén personas no autorizadas ? 

SI NO N/APL comentario. 

7.- ¿ El almacenista compara las cantidades recibidas 
contra requisiciones de compra ? 

SI NO N/APL comentario. 

8. - ¿ Los registr·os contables de los inventarios. los 
realiza persona distinta a los t·esponsables del almacéO? 

SI NO N/AFL comentario. 

9. - ¿ Inf'orma el almacenista al encargado del registro 
contable de los inventarios haber recibido las mercanc1as o 
productos ? 

SI NO N/APL comentario. 



10.-¿. Todas __ -·i~s. ~~tr:-~g-~s,~ o salidas de almacén 
mediante re_q_~i-~_~c.iÍ?':'le~ O vales de sal ida ? 

N/APL comentario • 
.'- . 
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realizan 

11.'-i LaS ·.requisiciones o vales de salida, los prepa1·a una 
per:-sona ~.d-is.tinta del almacenista y son autor.izados por 
algCtn.·:".fu.ni:::iorlario autorizado para ello ? 

SI NO N/APL comentario. 

12.-¿ Las requisiciones o vales de salida son numerados 
progresivamente y -Firmados de recibido por la persona 
intet"esada que recibe las mercanclas ? 

SI NO N/APL comentario. 

13.-¿ El almacenista redacta diariamente un in.forme 
deta 1 laot... de entradas y salidas y lo turna al departamento 
de contabilidad? 

SI NO N/APL comentario .. 

14.-c:. tiene el almacenista autoridad para recibir o 
entregar mercanclas 'a su propia conside..-acibn y a cualquier 
persona ? 

SI NO N/APL comentario. 

15.-¿ Con relación a mercanc:ias que se echan a perder 
dent1·0 del almacén, se reqL1ie1·e de alguna requisicibn 
especial para su reposición o su baja ? 

SI NO N/APL comentario. 

16.-¿ E}:iste algün control que asegure que sean devueltos 
al almacén los materiales, re~acciones, etc. que no fueron 
utilizados 7 

SI NO N/APL comentario. 

17.-¿ Las me1·cancias que se enviar~n. sobre qué bases el 
almacenista las despacha ? 

SI NO N/APL comentario. 
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18 .. -¿ Las brdenes de embarque, son elabot·adas por personas 
distintas a las de almacén y autorizadas por algCm 
~uncionario autorizado para ello ? 

SI NO N/AF'L comentat·i o. 

19.-¿ Las Ot"denes de embarque son numeradas progresivamente 
y -firmadas de recibidas por algún t·epresentante de la linea 
de embarque ? 

SI NO N/APL comentar· i o. 

20.-¿ Se hacen recuentos per·iOdicos de las existencias, con 
planeacibn, programas adecuados, llevados a cabo por 
personas que no sean los almacenistas mismos. con una 
supervisibn y comprobacibn e-ficaz ? 

SI NO N/AF'L comentar· io. 

21.-¿ Se comparan los resultados de los recuentos Tlsicos, 
con los registros de los inventarios constantes. se 
investigan y ajustan las di~et·encias ? 

51 NO N/AF'L comentat· io. 

22.-¿ Se registran los precios o costos unitarios en los 
inventarios constantes ? 

SI NO N/APL c:omentilr io. 

23.-¿ Se utilizan los precios o costos unitarios. para 
valorar las salidas del almacén 7 

SI NO N/APL comentar10. 

24. -¿ Se indica por parte del almacenista. las cuentas que 
deben a.fectarse contablemente las requisiciones de 
sal ida ? 

SI NO N/APL comenta1·io. 

25. -¿ Se tiene un sistema que permita contemplar y 
con·egir .• con respecto a mercanc\as o productos que tienen 
poco movimiento o si son obsoletas ? 

SI NO N/APL comentario. 
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26.-¿ ·se controlan adecuadamente los materiales dados de 
baja_ para evitar robos. uso o disposicibn no autorizada. 
mermas o descuido en su .guarda o manejo ? · 

SI NO N/APL comentario. 

27.-¿ Se conserva para posterior inspeccibn las hojas 
originales de los recuentos -flsic:os practicados por los 
empleados de la empresa ? 

SI NO N/APL comentario. 

28. -¿ Se revisan los c~lculos de la valuacibn de 
inventarios ? 

SI NO N/AF'L comentar· io. 

29.- ¿ Se sigue el mismo método de valuac:ibn para el 
ejercicio posterior ? 

SI NO N/APL comentario. 

30.- l Se utiliza algún método en especial para valuar los 
inventarios ? 

SI NO N/APL comentar- io. 
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Estudio y evaluacibn del activo Tija 

t. - ¿ Se lleva un control metódico y estrictamente 
riguroso sobre la exiStencia de los bienes que -forman el 
activo .fijo ? 

SI NO N/APL comentario. 

2.- ¿ Existe una relacibn, donde se describa breve. pero 
completa de las caracteristicas de los activos ? 

SI NO N/APL comenta1· io. 

3.- l Las existencias del activo -fijo se veriTican con el 
libro mayor de registro, cuando menos una vez al año ? 

SI NO N/APL comentario. 

4.- ¿ Se lleva a cabo un recuento fisico del activo total 
cuando menos una vez al año ? 

SI NO N/APL comentario. 

5. - ¿ E>:isten nombramientos de personas. a las cuales se 
les responsabilice de ciertos activos~ como por ejemplo el 
equipo de transporte para s1..1 operacibn, cuidado y 
mantenimiento ? 

SI NO N/APL comentario. 

6.- ~ La venta. la baja. la destruccibn. etc. de los 
activos es autorizada por ei consejo de administración ? 

SI NO N/APL comentario. 

7.- ¿ Se lleva estadlstica del 
y que aün se encuentra uso. 
en libros 7 

activo totalmente depreciado 
aunque se haya dado de baja 

SI NO N/APL comentar ia. 

8.- ¿ Se tiene debidamente en archivo, todas las escritur·as 
de edi-ficios y terrenos, las -facturas de vehlct.tlos, 
maquinaria y equipo de oTicina y de todos aquellos otros 
activos Tijas ? 

SI NO N/APL comentario. 
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9.- ¿ Se lleva una estadistica~ 

contri bue iones que deban pagar 
de todos aquel las 

ciertos activos al 
municipio, como por ejemplo renta 
municipales, placas de vehiculos etc: ? 

rústica, 

SI NO N/APL comentario. 

licencias 

1(1.-¿ Se reportan y se investigan a -fondo las discrepancias 
entre los recuentos -Fisicos y los registros contables del 
activo 'fijo ? 

SI NO 

11. -¿ las hen·amientas 
estock de existencia ? 

SI NO 

N/APL comentario. 

controlan debidamente mediante u11 

N/APL comentario. 

12.-l Las herramientas se proporcionan únicamente con vale 
o requisic:ibn debidamente aL1torizada a la persona que 
solicita ? 

SI NO N/APL comentario. 

13. -¿ Aprueba algún -funcionario o el consejo de 
administracibn, las adquisiciones o ventas de los activos ? 

SI NO N/APL comentario. 

14. -¿ Se llevan cédulas de trabajo donde se controle la 
depreciaciOn que su-fren los activos con el tr-ansc:urso del 
tiempo? 

SI NO N/APL comentario. 

15.-¿ Se le adhiere Ltna etiqLteta met.~dic:a, a todos los 
activos -fijos <menos terrenos) con un número clave que les 
identi-fique y que permita SLt locali::aciOn inmediata ? 

SI NO N/APL comentario. 

16.-¿ E):isten procedimientos en vigor que aseguren que se 
in.forme al departamento de contabilidad acerca de cualquier 
activo -fijo que se retire. venda o desecha ? 

SI NO N/APL comentario. 
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17.-¿ Cuando un activo se da de baja por deprec:iacibn 
total, se sustituye inmediatamente por otro ? 

SI NO N/APL comentario. 

18.- ¿ Se aplican tasas de depreciacibn autorizadas por la 
ley del impuesto sobre la renta ? 

SI NO N/APL comentario. 

19.- ¿ Se registra la dedLtcci6n de las inversiones. tanto 
contables como ~iscales ? 

SI NO N/AF'L comentario. 

20. - ¿ Cent i nuamente se actualiza el activo ~i jo en cuanto 
a tecnologia ? 

SI NO N/AF'L comentario. 

5. 9 Estudio y evaluac:ibn de cuentas por pagar 

5.9.1 Proveedores 

1.- l Se reciben en el departamento de contabilidad, para 
su revisión todas las facturas de proveedores, sean éstos 
prestadores de servicios, pro-Fesionistas, contratistas, 
etc. ? 

SI NO N/APL comentario. 

2.- ¿ Se tiene una relacibn CclasiTic:ada) de pr-oveedores, 
donde se contemplen todas las caracteristicas que requiere 
la empresa como son~ productos que pueden abastecer, 
local izac:iOn, condiciones que o~rece para que se compren 
sus productos ? 

SI NO N/APL comentario. 

3.- ¿ Las facturas originales y las copias de éstas se 
seflalan pat·a que no se paguen m~s de una vez ? 

SI NO N/APL comentario. 

4.- ¿ Se coteja la ~actura original contra las órdenes de 
compra en cuanto a lo que se sol ic:ita y precios ? 

SI NO N/APL comentario. 
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5. - ¿ Una ve:: cotejada la -factura. se anexa a ésta la 
requisicibn original y se pone . un sello donde diga 
recibido por el almacén y -firmado original por el 
almacenista ? 

SI NO N/APL comentario. 

6.- ¿ El departamento de contabilidad verifica los cálculos 
aritméticos de las -facturas ? 

SI NO N/APL comentario. 

7.- ¿ De existir discrepancia en las facturas, cálculos 
incorrectos, -faltantes, descuentos no aplicados, etc. 
devuelven al proveedor o se acreditan inmediatamente ? 

SI NO N/APL comentario. 

8. - ¿ Se reciben -facturas con fechas mLty atrasadas, sin 
previamente veri.ficar si proceden ? 

SI NO N/APL comentario. 

9. - ¿ Los proveedores en sus -facturas hacen constar, los 
descuentos pactados, las devoluciones. los -faltantes ? 

SI NO N/AF'L comentario 

11). -¿ Los descuentos, boni-ficaciones. rebajas y otras 
Cºmercancias sin costos"), se registr·an contablemente en 
cuentas especiales par·a estos conceptos ? 

SI NO N/APL comentario. 

11. -¿ Todas aquel las -facturas que ampa1·an pagos distintos~ 
a las compra de mercancias que ingresan al almacén, se 
cotejan con la requisición de compra debidamente autorizada 
y se t"ec:aba la firma de la persona que recibib lo que 
amparan dichas ~ac:turas? 

SI NO N/APL comentar· 10. 

12.-¿ Se realizan pagos a cuenta del importe de -facturas a 
los proveedores ? 

SI NO N/APL comentario. 
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13. -¿ Cuando se realizan los pagos a los proveedores, se 
verii=ica con el departamento de contabi 1 idad que no tenga 
registrados anticipos a cuenta del importe ? 

SI NO N/APL comentario. 

14.-¿ Todos los pagos a proveedores se reali=an mediante 
cheque nominativo ? 

SI NO N/APL comentario .. 

15.-¿ Al elaborar el cheque correspondiente. se ane>:an los 
comprobantes, para que la persona autorizada antes de 
firmat· compruebe su veracidad ? 

SI NO N/APL comentario .. 

16.-¿ Se constituyen pasivos de proveedores y se hacen 
relaciones de programación de pagos de acuerdo a 
vencimientos ? 

SI NO N/APL comentario .. 

17.-l Permiten los registros de compra u otros establecidos 
-fijar el monto del pasivo no incluido en el balance general 
por concepto de facturas de compra correspondientes al 
ejercicio, pero recibidas después del cierre de libros ? 

SI NO N/APL comentario. 

18 .. -¿ Se comprueba que el impuesto al valor agr·egado, venga 
impr·eso y por· separado en las -facturas ? 

SI NO N/APL comentario. 

19 .. -¿ El encargado de compras realiza -fisicamente los pagos 
a los proveedores 

SI NO N/AF'L comentario .. 

20 .. -¿ Se supervisa que los proveedor·es no sobornen con 
regalos, o efectivo a los encargados de c:ompras o almac:én ? 

SI NO N/APL comentario. 
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5.9.2 Documentos por pagar. 

1.- l Las obligaciones documentadas a .favor ce terceros y a 
cargo· de· la empresa. están debidamente autorizadas por la 
-Firma del reoresentante legal ? 

SI NO N/APL comentario. 

2.- ¿ Los intereses pagados por· dichos aoc:umentos se 
reQistran contablemente~ recabando por oar·te ae los 
te~ce1·os una ~actura por el importe de estos ? 

SI NO NtAF'L comentar- io. 

3.- ¿ Los préstamos que otorgan las instituciones tiancarias 
a 1a empr-esa son siempr-e a corto olazo o se busca el largo 
olazo ? 

SI NO N/APL comentario. 

4.- ¿ Se ver1;:ic:a Que el banco entregue comor·ob¿'\ntes por 
los intereses cobrados ? 

SI NO N/APL comentar 10. 

5.- ¿ Se mantiene un registr·o adecuado de Jos vencimientos 
de los aocumentos cor pagar ? 

SI NO comentario. 

6. - ¿ El adeudo a pr·oveedores. se documenta únic:C1mente por 
no contar l iQuidez ? 

SI NO N/APL comentario. 

7.- ¿ En las asambleas de acc1on1stas. se acuerdan los 
bancos o instituciones de crE!dito los aue se deban 
solicitar· préstamos en e~ect1vo? 

SI NO N/AF·L comenta.ria. 

8.- ¿ Se ma.neJan orestamos de hab1l1t~c1bn o avlo y 
re;:a.ccionarios ? 

SJ NO NiAPL comentario. 

9.- ..:. Los documentos aue se suscriben en +avor de ~erc:eros 
v a cargo de la empresa. 1nva.r1ablemente llevan Tit"mas 
mancomuna.das 

51 NO N1APL c:omenta1· 10. 



1(1. - ¿ Cuando se paga un doc:umento. 
medio de cheoue nominativ~ \' 

SI NO N/APL 

5.9.3 Acreeaor·es diversos 
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siempre se hace por 

comentario. 

l.- ¿ Se maneja un renglón especi+1co oara el control de 
est:as obl igac: iones para con t:erceros ~:' 

SI NO N/AF·L comentario. 

2. - ¿ Se i ne luyen en este rubr·o únicamente terceras 
personas que no tienen naCla oue ver con la actividaCI 
preponderante de la empresa 7 

SI NO N/AF'L comentario. 

-:-.- e:.. Autori::a suscr1bir obligac1ones a ;:avor de acr·eedores 
diversos el consejo de administraci6n ? 

SI NO N/At=-·L comentario. 

4.- ¿ Se acuerda. en su caso el pagar inter·eses por estas 
obl igac:iones ? 

51 NO 

....... - ¿ Se concilia oet-16aic,1111ent.e. 
con !os ac1·eedo1·es ? 

5¡ 

coffientar io. 

salces ae esta cuent:~ 

comentario. 

5.10 Estudio v evalu~c16n oei Cao1t:al Social 

l.- ¿ Se ha orot:ocolizado am:.e not.a1·10 oúblico. el capital 
de aportacibn inicial. asi como las .'.'loortac1ones o aumentos 
ooster· i ores ? 

SI NO N/APL comentario. 

2. -¿ Se imor imieron las .acciones cor-respondientes. em1ti das 
por la emcresa al const i tui r·se esta v se entr-ega,-on a los 
socios respectivamente ? 

SI NO N/AF'L comentario. 
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3.- l Las acciones emitidas tienen el carActer de al 
portador o son nominativas ? 

SI NO N/APL comentario. 

4.- l Se l Ieva un registrn adecuado y opot·tuno, del capital 
asl como de las apo,-taciones posteriores. en 1 ibr-os de 
contabi 1 i dad y en au>: i 1 iares adecuados ? 

SI NO• N/APL comentario. 

S.- ¿ Se han contabilizado debidamente los dividendos 
decretados ? 

SI NO N/APL comentario. 

6.- ¿ Se controlan debidamente los tltulos o certi-Ficados 
de acciones ? 

SI NO N/APL comentario. 

7.- ¿ Se guardan las acciones o certi-Ficados de acciones 
dentro de la misma empresa en caja de valores ? 

SI NO N/APL comentario. 

8.- ¿ En el caso de r·educcibn del capital social, de canje 
de acciones~ se controlan adecuadamente los oagos y se 
recuentan y revisan antes de pagarlas y se ccincelan éstas ? 

SI NO N/APL comentario. 

9.- ¿ Se revisa el cálcLtlo y entero a la Secretarla de 
Hacienda y Cred1to PL1blico, del impuesto sobre dividendos? 

SI NO N/APL comentar10. 

10.-l Los pasivos. se llegan a capitali::ar o se opta por 
consolidar éstos ? 

SI NO N/APL comentat" io. 
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5.11' ,Es~~tdio _y evaluación de ventas 

l.-·.¿. Se ·t·eot.iieren_>pedidos oor Gscrito de los clientes en 
todos.lo~ casos? 

SI NO N/APL comentario. 

2.- -::. En .. sLt caso. se revisan los pedidos oor el encargado 
de ventas o cor a.lQLtn .funcionario autorizaoo. antes de ser 
aceptados ? -

SI NO N/APL comentario. 

3.- ¿ En pedidos especiales. se r·eqL11ere la aorobacibn del 
conseJo de administración del +unc1onar10 oe mayor 
jerarqLtia ? 

SI NO N/APL comentar· 10. 

4.- ¿ Le71s -funciones de ventas y creo1to. asi como el de 
cuentas cor cobrar están separadas ? 

SI NO N/APL comentar· 10. 

O.- .;:.. El oeoartamento ce credito. aprueba Jos pea1dos que 
deben surtirse ? 

Sl NO NIAFL comentar· 1 o. 

6.- lndeoend1ente al aeo~r·tamento de cred1to. algún 
~unc1onar10 autoriza los oeo1dos de los cl1en~es ~ 

SI "º N/APL comentar 1 o. 

7. - ¿ Las ped1 das están 01·em.1meraaos orogres 1vamente y se 
controlan de manera. que no se i nten·umoa la nL1merac 16n ? 

Sl NO N/APL comentar- io. 

8.- .:.., Se anotan_. tanto en los peaidos como en las f-actLtras 
los precios de lista <al público> ? 

SI NO N/Af-·L comentar 10. 

9.- ¿ Se verif-ican los Precios v calcules ar1tmet1cos de 
las +acturas por· ott·a persona d1+er·ente a la que las 
elabor·a ? 

SI NO comentario. 
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10 •. -¿ Se'.:-e~tt:"~~a. copia de la' i=ac·tura inmediatamente al 
departamentO_ .d~, co_bt_·~nz.a. y al de contabi 1 i dad ? 

'si -... ' .. · .. · N/APL comentario. 

l 1. -¿ ·+~das-. ."\·~~·: -facturas están ot·enumeradas de imprenta, en 
.f'.orina :CÚ·'."ogresiva ,Y se_· cuida de no interrumou· Eo>sta 7-< 

,, 

SI NO N/APL comenta1· 10. 

· 12;-¿'.·se· ·conServan las -factLwas oriQ1nales canc:¿oiadc.s. sus 
co~ias, .'. Canceladas y las sL1perv1sa a·lgCtn .,:une ioncir 10 ? 

SI NO N/APL comentario. 

·13. -¿ Se cote Ja diariamente el total c::rue arroja la 
~acturaci6n. contra el total de ingresos ~stos 

eliéntes o a caJa? 

SI NO N/Af''L comentar· 10. 

14. -¿ Se aprLteban las devoluciones oor el deo.:..r-taíl'ento de 
ventas o por Ltn ~Ltncionario autori~ado ? 

SI NO N/APL comentario, 

15.-¿ Las notas de credito a los clientes, por ajustes a 
10=· orecios. oon1-ficac1ones o descLtentos. J.o: apt··.teba un 
-Funcionario a_1eno al deoar-tamento de ventas ? 

SI NO NIAPL 

10.-<'.. Todas 1ci mer·cancias env1cioas • .:1 1:t·.:1ves oe tr·¿.nsoorte 
:Je carca oübi. ico se aseour·c.u1 v daoo =:u caso :=e ;,ace la 
:iportun·a reclamaci6n por daños aue sufr.:i.n est:.as ~ 

SI NO comentc.u· 10. 

17.-¿ Se tiene una oolit1ca. Que se en~1enda cl~1·amente que 
los emo leados ce ventas v de cobran::¿¡. deoen manejar 
..:ondos ae la emoresa y Cle no rec1b11· co1n1siones o regalos 
de el ientes "(· 

SI NO N/AF'L comentar· 10. 

18.-¿ E::1sten controles, QL1e permitan r·eq1strar los 
in9resos di-ferentes las ventas nonTieiles. t:al'?s como 
ventas oe desechos y r·es1duos. de activo .f1_10. oe vatores • 
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de interés. rentas y regallas. reemoolso oe impuesto 
pagados .? 

SI NO N/APL comentario. 

19.-¿ Se registra adecuadamente el impuesto al valor 
·a9regado traslaoado al el iente ? 

SI NO N/APL comentario. 

:c:C.. -;. Se cuenta con caJa r·eq1strador·,;i para e-fectos de 
comprobacibn -fiscal. que permita el registro de tooas las 
ventas ? 

SI NO N/AF'L comentario. 

21. -¿ Las ventas de contaoo y crédito así como las de 
mostt·ador se registran i nteqramente la caja req i stradora 
ce compr·obación .fiscal ? 

SI fl//APL comentario. 

22. -¿ Las ventas Qlle imoot·t.an Lm monto no mlly impot·tante 
tambien son -f"actur·adas o son com:roladas meoiante notas de 
venta y -facturadas globalmente ';·' 

SI NO N/AF·L comentario. 

23.-¿ las ventas que se controlan mediar.te notas de vent~. 

se relacionan al -final del di~ en Ltn~ -factur·a global ? 

Sl NO comentario. 

24.-l Para e:.:peo11· -factura. se t·eouiere de los clientes que 
entreguen cooia de Ja cedula de 1aent1+1caci6n i=-1scal y oe 
ser asl se lleva un archivo v r·eg1str·o aoecuado de éstas ? 

SI Nü N/AF·L comentario. 

25. -¿ Se acostLtmbra t-acturar ventas aoócri-fas o menores a 
la venta r-ei"l : 

SI NtJ N/APL comentario. 

26. -¿ Las Tactur·as. lcis notcis ae mostraoor y todo documento 
relacionaao con ventas CLtmo!en e-xpJ Ic1 t.amente con todos los 
reaL11s1tos -fiscales 

SI NÜ comentario. 
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27. - ¿ Se realizan ventas por conducto de telé-Fono~ 
catAl~go o algo similar ? 

SI NO N/APL comentario. 

28.- ¿ se cuenta con agentes vendedores especiales para las 
ventas -Fuera oel local ? 

SI NO N/APL comentario. 

29. - ¿ Los agentes vendedores entregan -facturas a los 
clientes y realizan cobros a éstos por sus adeudos? 

SI NO N/APL comentario. 

30.- Se cuenta con un plano local, regional, estatal, 
interestatal oue permita controlat· las rutas de ventas ? 

SI NO N/APL comentario. 

5.12 Estuo10 y evaluación de compras y SLlS gastos 

1.- l Las compras las realiza una persona especialmente 
autorizada par-a. ello o alg!!n -funcionario autorizado para 
ello ? 

SI NO N/APL comentario. 

2.- ¿ Se mantiene una relacibn que contenga la 
clasi-Ficación de todos los proveedores, en cuanto a todo lo 
que necesita la empresa ? 

SI NO N/APL comentat· i o. 

3. - ¿ Pat"a r-eal i;:ar alguna compra, siempre se requiere la 
requisición debidamente autorizada por algCin ..funcionar·io 
autori::ado para el lo ? 

SI NO N/APL comentario. 

4.- ¿ Las ccntrataciones de servicios como por ejemplo: 
telé-Fono, energla eléctrica, agua, publicidad y asesorlas 
profesionales y de mantenimiento en general las ei=ectCta la 
gerencia general. el departamento de compras algQn 
-FL1ncionario en esPecial ? 

SI NO N/APL comentario. 

l 
! 
l 
1 

l 1 
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s.- ¿ L_as compras a~e implican un~ e1~ogac:ibn de importancia 
en cuanto,:·· a' monto. se paqu,:;: esta de contado o en 
parcialidades. las autoriza el c:onseJo de adm1n1strac16n? 

Sl NO N/APL comentario. 

6.- ¿ Para realizar cualquier comer~. se coteJa la relac16n 
de los o:..st1 ntos oroveedores. oar~ ve,- cuál o-frece. meuor 
calidad. orec:io y condiciones ? 

SI NO N/AF'L comentar10. 

7.- ¿ Se hacen oor escrito las br·denes de compra a Jos 
proveedores. indicando cant1dadeE, calidad, precios y 
Techas de entrega ? 

SI NO N/AF'L comentat·io. 

8.- ¿ Las requ1s1ciones de comora, las elabora cada 
departamento y en su caso son autorizadas por el 
responsable del departamento? 

Sl NO N/AF'L comentar-io. 

9.- ¿ Las reouisiciones v las órdenes de compra estan 
pr·enLtmeraoas en for·ma progresiva y :.e lleva un control de 
no cot"tar la numerac i6n ? 

Sl NO N/A¡-:L comentario. 

1(1.-¿ Se envian cooias de las :irdenes de camera. al 
deoartame~to de contabilidad v de a1macen cara su control ? 

SI "º comentario. 

11.-¿ Una vez oue se reciben las 'rle··c¿,ncias. se notii=icc:i al 
deoartame:--.to de como ras y al oeo.:.r·t~mento de contab1 l i cad. 
qLte toda llego b.ien segtin re.:::iu~s1cJbn. Que no viene 
comoleta ia mercanc:ia o Que no esti:>n en buenas cono1ciones 
o oue r.o reúnen .las espec l +le :O\C l ones reauer 1 e1as 1 as 
merca ne: i as ? 

SI NO N/AFL comentario. 

12.-¿ Se utilizan notas Cle cargo oa,.a merc:anc:ias oevc.1eltas, 
.faltantes. reclamaciones a los transportes. a Tin de 
controlar estas anomal las ? 

SI NO c:oment:ar10. 
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13.-¿ Se lleva- un registro adecuado de órdenes de compra no 
surtidas en total i'dad por los pt·oveedores ? 

51 NO N/APL comentario. 

14.-l ln~orma prontamente el departamento de recepcibn 
acerca de -fal tantes. rechazos~ etc. a 1 departamento de 
compras~ a contabilidad y a los propios proveedores ? 

SI NO N/AF'L comentario. 

15.-¿ Se cancelan inmediatamente las órdenes de compras, 
por motivos de reduccibn en la produccibn, baja en las 
ventas, cambios en los proyectos ? 

SI NO N/APL comentario. 

16. -¿ E>:isten controles adecuados, que eviten r·eal i ::ar 
compras de mercanc 1 as en e:.:ceso ? 

SI NO N/AF'L comentario. 

17.-¿ Con relación al pago de -fletes y otros gastos 
relacionados con las compras antes de realizarlos. se 
veri.fica qL1e correspondan. como por ejemplo carta porte o 
-Firma de autorizacibn ? 

SI NO N/APL comentario. 

18.-¿ Evita el sistema en L1so la posibilidad de que la 
mercancia recibida se incluya en los inventarios antes de 
registrar el pasivo correspondiente ? 

SI NO N/APL comentario. 

19.-¿ Permiten los r·egistros de compras u otr-os 
establecidos por la neooc1ación -Fijar· el monto del pasivo 
no incluido en el b~lance general, por concepto de 
compras, pero recibidas después del cierre de libros ? 

SI NO N/APL comentario. 

20.-¿ Se revisan los cálculos aritméticos, asi como de qL~e 

el impuesto trasladado esté bien ap 1 ic:ado en las facturas 
de compras y que cumplan todos los requisitos -Fiscales para 
hacerlas deducibles ? 

Si NO N/APL comentario. 
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5.13 Estudio y evaluación nbminas, sueldos y salarios 

1.- ¿ Se pagan salarios minimos de la zona geográ-fica as1 
como salarios m1nimos pro-fesionales 7 

SI NO N/APL comentario. 

2.- ¿ Los empleados como los obreros rotan puestos 
peribdic:amente y se les obliga a tomar vacaciones ? 

SI NO N/APL comentario. 

3.- l La tomadur1a de tiempo~ la preparacibn de la nómina. 
el pago de sueldos y salarios son -funciones que est~;, 
sepat·adas ? 

SI NO N/APL comentario. 

4.- ¿ Existe un tabular de sueldos y salarios que permita, 
considerar los sueldos y salarios a pagar ? 

SI NO N/APL comentario. 

5. - ¿ Los aumentos de sueldos a los empleados y obreros. se 
les otorgan por sugerencia del je-fe del departamento o en 
base al desempeño de su trabajo ? 

SI NO N/APL comentario. 

6.- ¿ Todos los empleados y obreros están incorporados a 
IMSS, y al SAR ? 

SI NO N/APL comentario. 

7.-¿ Se les otorga el 25F.. sobre vacaciones ? 

SI NO N/APL comentario. 

e.-¿ Se les otorga a todos los empleados y obreros cuai:ido 
menos 15 dias de aguinaldo anual ? 

SI NO N/APL comentario. 

9.-¿ En el caso de otorgarles préstamos personales se les 
descuenta todo en el primer pago ? 

SI NO NIAPL comentario. 
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10.-¿ E>:iste un contt·ol aCl'ecuado para .·er1-f1car la 
as1stenc1a al traba.JO y el req1stro correcto del tiempo 
t·r·at>aJaCJo ? 

SI NO N/APL comentario. 

11.-l Sin excepcibn, mediante memorándum se les noti-Fica a 
los empleados y obreros todo lo relativo a aLtmentos de 
sueldo~ y a descuentos que aparecet·án en su nbm1na ? 

SI NO NIAPL comentar10. 

12.-l Se lleva un control estricto en cuanto a 
incapacidades. ausencias, -faltas y per·misos. oat·a detectar 
cuál es deben pagarse y cL1á les no ? 

SI NO N/APL comentario. 

13.-¿ Alguna oersona veri-fica la nbmina. par"a certiTicar 
oue los di as trabajados. tiempo e>:tra y otras percepciones 
de los trabaJadores sean los correctos a pagar ? 

SI NO N/APL comentarlo. 

14.-¿ Cuando circunstanciadamente se les oide colaboracif>n 
econ6m1ca a los trab.;iJadot·es, esta se ies descuenta 
obligatoriamente por nOm1na ? 

SI NO NIAPL comentario. 

15.-¿ A los empleados se les oa9a con cheque nominati,vo? 

SI NO 

16.- ¿ Los trabaJadores 
n6m i na Y se conservan 
cualquier ac)araci6n ? 

SI NO 

N/HPL comentar10. 

-firman r-ecibos del p:;,go de su 
en are ni vo adecuaoamente, para 

N1Ht-·L comentar: o. 

17.-¿ Se controlan adecuadamente !os sueldos v s.:ilar·ios no 
cagados oar·a. evitar mal uso de ellos ? 

51 NO comentario. 

18.- l. F·ara transoortar· dinero en e-fectivo que cubra el 
imoorte ae la nómina.~ del banco a la o-fic1na. se t.1t1lizan 
vehiculos bltndados oe emoresas Oedicadas a este serv1cio ? 

SI NO coment.::\r to. 
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19.-l El cheque cuyo importe esta destinado para pago de 
salarios se elabora a nombre del cajero ? 

SI NO N/APL comentario 

20.-l Siempre es el cajero el que acude al banco a efectuar 
el cobro del cheque ? 

SI NO N/APL comentario. 

21. -l Del banco a la oficina siempre se sigue la misma 
ruta .• una vez cobrado el cheque ? 

SI NO N/APL comentario. 

22.-l Se efectúan las retenciones obligadas, como ISR, 
IMSS,FONACOT, cuotas sindicales y otras, para ser enteradas 
posteriormente a la parte correspondiente ? 

SI NO N/APL comentario. 

23.-l Se reali::an auditorias internas perif>dicamente de 
nóminas, por empleados o -Funcionarios independientemente 
del encargado de éstas ? 

SI NO N/APL 

24. -l Prevé el sistema empleado por 
comprobacibn interna que impida 
obreros, que trabaJan en la misma 

SI NO N/APL 

comentario. 

la empresa una buena 
incluir empleados y 

(aviadores> ? 

comentario. 

25.-l La pa1·ticipacibn en las utilidades los 
trabaja.dot·es~ se les paga a tt·avés de la nbmina ? 

SI NO N/APL comentario. 

26-l En el caso de empleados o -Funcionarios que gocen de 
condiciones especiales para la remuneracibn de sus 
servicios, tales como compensaciones o gratificaciones 
constan tales condiciones en contratos por escrito y han 
sido autorizadas por el consejo de administraciOn ? 

SI NO N/APL comentario. 
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27. -¿ El encargado de nbminas recibe capaci tacibn, sobre 
cf>mo calcular los impuestos contribuciones que debe 
manejar en la n6mina ? 

SI NO N/APL comentario. 

28.- ¿ Contablemente existen registros individuales de cada 
trabajador ? 

SI NO N/APL comentario .. 

29. - ¿ El encargado de nbmi nas. es el encargado de trámites 
ante el IMSS e INFONAVIT ? 

SI NO N/APL comentario. 

'30.- ¿ Se obliga a los trabajadores, a invertir parte de 
sus ingresos en mercanclas propias del giro del negocio ? 

SI NO N/APL comentario. 

5.14 Estudio y evaluacibn del registro de personal 

1.- ¿ Existe un departamento de personal, que mantenga los 
registros completos y adecuados del personal que Crabaja en 
la empresa ? 

SI NO N/APL comentario .. 

2.-¿ Se Lttili:o:a algún sistema de reclutamiento de personal. 
para la selección de éste ? 

SI NO N/APL comentar· io. 

~. - ¿ Se observa si su esti\ndar de vida. está en relacibn 
con el sueldo que perciben ? 

SI NO N/APL comentario .. 

4.-¿ Tiene la empresa celebrado contrato colectivo de 
trabajo ? 

SI NO N/APL comentario. 
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S. - ¿ Los contratos individuales de trabajo están 
debidamente registrados en la junta de c:onci 1 iacibn y 
arbitraje ? 

SI NO N/APL comentario. 

6.- ¿ Los contratos individuales cumplen con todos 
requisito previstos por la ley -Federal del trabajo ? 

SI NO N/APL comentario. 

7.- ¿ Se entregan copias de los contratos individuales de 
trabajo a los trabajadores. una vez que han sido -Firmados, 
tanto por el trabajador co~o por la empresa ? 

SI NO N/APL comentar· io. 

8.- ¿ Cuando un trabajador indistintamente de la causa. ha 
sido cesado del trabajo. su retiro se registra ant~ la 
junta de conciliación y arbitraje ? 

SI NO N/APL comentario. 

9. - ¿ Dado el caso cuando un trabajador debe ser 1 iquidado 
la i ndemni zacibn se cubr·e de acuerdo a lo previsto por la 
ley Tederal del trabajo ? 

SI NO N/APL Comentario. 

10.- ¿ Se mantienen 1·ea1stros 
trabajo y pr-evisibn -social 
adiestramiento para el trabajo, 
higiene ? 

ante la secretaria del 
sobre capacitacibn y 

asl como de seguridad e 

SI NO N/APL comentario. 
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5.15 Comentarios 

Una vez que .fueron aplicados los cuestionarios, dise~ados 
para cada departamento, bien sea a través del -funcionario 
responsable o de alguno en especial, como el administrador 
general, el gerente general, el contador·, el auditor, etc., 
se procede a estudiar las respuestas del cuestionario y se 
les cali.ficará de acuerdo al valor relativo alcanzado, de 
-forma tal que al final puedan sumarse dichos valores. 

Aqui recordaremos 
r·elativo en /. 
respuestas entre 

que a cada pregunta, asignamos un valor 
Cporciento}, dividiendo el total de 
el total de preguntas. Tomando como 

ejemplo: 
Si un cuestionario consta de 20 preguntas se sujetar:. a lo 
siguiente: 

Respuestas SI 4 20 20 
'" 

NO 9 I 20 45 '" 
N/Apl 3 20 15 

'" 
Comentario 4 2(1 20 '" 

Sumas 20 =100 l'. 

Al .finali::ar la puntuacibn y sumados las valores asignados, 
se estar~ en la posibilidad de c:uanti.ficar la calidad y 
e.fectividad del control interno; considerando que si la 
puntuac:ibn ideal total a obtener es de 1ú0. puntos y si al 
sumar Unic:amente encontramos que ésta nos a1·roja solo 2(1 
puntos en la respLlesta SI. esto nos indicar A que el control 
inter-no es del 2(1 i. esperado, lo que nos da a entender que 
es de.ficiente o malo y que por lo tanto, se deberAn tomar 
las medidas pertinentes de corrección. 

Este punto -final nos presenta el estudio-valuac:ibn del 
cont1·01 interno y c:uanti-ficac1bn del mismo, en el cual 
juega un importante pápel el buen juicio de la pe1·sona 
encargada de aplicar el control interno. 
Por lo consiguiente~ estaremos en condiciones de indic:a1-
los aspectos que deben ser mejorados en relacifln a los 
procedimientos de contabi 1 idad y de control interno. que 
permitan actual i ::a1· los, poder continuar dándoleS un 
mantenimiento permanente y que .finalmente logren lo que se 
pet-sigue. que es el lograr una mejor calidad en el trabajo 
dentro de la empresa y con el lo se estará logrando alcan::at· 
el o los obJetivos fundamentales de la empresa. 
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5.16 Aplicaciórl del Control Interno dentro de la Empresa 
denominada Distribuidora Comercial s. A. de C. V. 

ASESORIA CONTABLE, ADMINISTRATIVA, FISCAL Y FINANCIERA 

Morelos no. 234 
Uruapan, Michoacán 
CP 60000 

Telérono. 3 18 24 

15 de mayo de 1994 

DISTRIBUIDORA COMERCIAL, S. A. DE C. V. 
PRESENTE. 

A los señores integrantes del consejo de administracibn: 

Estimados señores: 

A continuación y anexo a la presente, estoy presentando a 
ustedes mi inrorme, en el que se indican algunos aspectos 
que a mi consideraC:ión deben ser mejorados en relacibn a 
los pt·ocedimientos de contt·ol interno y contabilidad, asl 
como sugerencias para que los objetivos, Politicas y 
-Funciones genéricas y espec i-ficas a desarrol 1 ar en cada 
puesto se logren con mayor eficacia, ane>:ando al mismo 
tiempo anexos en el que se plasman el or-ganigrama básico y 
complementarios~ mismos que ya -fueron comentados en lo 
personal en las reuniones de trabajo que sostuvimos en el 
desarrollo del presente estudio-evaluacibn 

Atentamente 
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5.16.1 Sugerencias sobre el Control Interno General 

La empresa actualmente no cuenta con un organigrama o 
gr~-Fica de organizacibn, que muestre los niveles de 
jerarquia, en cuanto a autoridad y responsabilidad~ asi 
como las di-ferentes actividades o funciones 
departamentales, por lo que recomiendo que se elabore un 
organigrama y un manual de organización. que contenga: 

Niveles de jerarquia 

Objetivos y politicas 

Normas 

Procedimientos 

Instructivos o manLtales 

Esto con la -finalidad de lograr in-Formac:ibn suficiente 
veraz y oportuna que permita la toma de buenas decisiones, 
y que sea a la ve::: el~stica que permita la expansibn -Futura 
la simplificac1bn de procedimientos de contabilidad y el 
-Fortalecimiento del control interno pat·a el logro del 
objetivo principal para el que fue creada la empresa. Me 
permito sugerir un modelo y dejarlo a consideración de 
ustedes. (ver ane~:os 1.2,3,4 v 5) 

5.16.2 Caja y Bancos. 

A la -Fecha de t·evisión. la -fLtnción de cajero, la desempeña 
indistintamente una persona. sugiero que se establezca muy 
bien este puesta tan importante y se afian~e ante una 
aseourado1·a a la persona responsable del puesto. con la 
-finalidad de que todo el e.fectivo auede debidamente 
protegido. Asimismo, que todo ingr-eso a caja se deposite 
inmediatamente e integro al siguiente d5.a de recibido y se 
proporcione una caja .fuerte oa.1·a resguardo de los valores 
que deben permanecer mas tiempo 001· dif"erentes 
c i rcunst anc i as. 

5.16.3 Egn?sos de caja (pagos) 

No deben .firmarse cheques en blanco y dejarlos en manos de 
otras personas incluyendo al cajero. como medida adecuada y 
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de prevencifJn. todos los cheques girados al momento de 
entregarlos deben recabar la firma de recibido, 
identificando mediante credencial. licencia de manejo o 
cualquier otro documento que acredite la pe1·sona l i dad de la 
persona que io recibe• cuidando de que siempre e}:istc3 
anexa la documentación original probatoria. 
No se deben +=irmar cheques al portador. o a nombre de 
personas distintas del bene~iciario. 
No olvidar que actualmente. la politica fiscal requiere que 
para efectuar· pagos a pr-=-·.,.eedores se requiere que estos 
entreguen su cedula de identificación .fiscal. y por lo 
tanto todo cheque e}:pedido debera contener invariadamente 
la leyenda de ''NO NEGOCIABLEº y par·a "ABONO EN CUENTA". 

5.16. 4 Clientes y Documentos por Cobrar· 

Debe formularse un 1·egistro permanente. de el ientes y l'.:ste 
debe actual izarse cuando menos cada 30 di.as a fin de estar 
en posibilidades de un buen an~lisis que nos permita 
detectar a los clientes morosos y a los clientes 
merecedores de crédito y debe establecerse por norma el 
enviar estados de cuenta éstos para poder can.firmar 
sal dos con el los mismos. 
Con relación a. documentos a .favor de la empresa, sugiero 
que todos los documentos. pagarés~ cheques postdatados y 
otros ciue ampa,-en valores a .favor de la empresa. deben 
estar- siemPre a nombre de ésta, y na a nombre de una 
persona .fisica. aunque ésta sea el dueño o .funcionario de 
mayor- jerarqu~ a.. 
Con relación los intereses cobrados al momento de 
documentar o cor mora, debe establece1·se el cobro del IVA. 
pero debe nacerse nota de cargo independiente dei 
documento y ccntabili:a1·lo debidamente. 
De contar· se con caja guardavalores en ésta deben 
concentrarse todos los documentos a favor· de la empresa. 

5.16.5 Invente-ríos 

En relación t. este r·ubro tan importante. sugier'"o que se 
destine un local ea elusivo para almacén, nombrando a un 
almacenista resoonsable, el cual debe a.fianzarse ante una 
compañia asegLa-adora. para que esto nos permita tener mas 
seouridad en el bu~n manejo del almacén. establecer el 
siStema de requisiciones, de entrada y vales de sal ida y 
asl evitar q:.1e cualquier persona pueda tener acceso al 
interiot· del almacén y disponga de las mercancias a su 
libt·e albedr'io. 
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Debe establecerse el sistema cie tarjetas de inventario, con 
máximos y. ·mln1mos y que el almacenista redacte un in-forme 
mlnimo semanal de la administracibn total del almacén. 
Cada cierre de ejercicio -fiscal debe levantarse un 
inventario fiSico, y comparar lo con los inventarios 
constantes en contabilidad. 
se· debe de-finir correctamente el acomodo de las mercancias 
dentro del almacén identi.ficando producción en proceso, 
producciOn terminada y articules terminados adQuiridos para 
enajenaciOn. re-facciones y otros materiales. 

5. 16. 6 Valot·es 

Todos los valores sL1scritos en Tavor ae la empresa, siempre 
deberán estar a nombre de es't.a y deber~n conser·varse bajo 
CLtstodia en caja .fuerte v de preferenc:ia deoer~n estar 
siempre con -firmas mancomunadas. 

5.16.7 Activos Fijos 

En relación a equipo de 1·eoa1·to, debe estaolecerse el 
sistema de bitác"oras, v asignar un 1·esoonsable cada 
unidad, con la -finalidad ae conservar el eauipo en el mejor 
estado mec:~nico posible .. va aue de esta manera se podrá car 
mantenimiento preventivo y correctivo según sea el caso y 
se llevará un control más e:-:acto de los gastos de 
combustible y lubricantes, así como de re.facciones. 
Con relacibn a herramientas. detJe asianarse un responsable 
mediante vale por el teta! oe estas •. haciendole notar aue 
de perderse. será ca1·qo de el y sblo condiciones 
normales de traba Jo en -oue su+ran oesper.fectos se1·á con 
ca1·00 a la emp1·esa. 
Deb~ e:tablece1·se un registro de placa pegada a casi todos 
los ac't.ivos. ésto consiste en que por aepart,;1.mento, sea 
administrativo oper·ac1onal <máau1nas de escribir. 
calculadoras. esc1·itor1os, camiones, maqu1nar1a. etc. se 
controlar~n por medio de ur nümero asignado y este quedará 
en los registros diseñados aoropiadamente pa1·a ello. 

5. 16. 8 F-·1·oveedores y Ac 1·eeoon~·s 

Debe establecerse un di a esoec i f-ico. para rec i bi 1· .facturas 
a revisión y señala1· los et\ .:1s e~:c lus1vos de pago de estas. 
Tamb1en debe señalarse: OLte- las Tactur~s que set·án pagadas 
de contado. requ1e1·en cuanoo menos medio di a o ara su 
1·evisi6n v preoa1·acibn oe FLJ oago. 
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Una vez señalado el dia de pago, previamente elaborados 
todos los cheques se -Formulará una relación de todos ellos 
para un mejor control de pago. 
Como norma, debe establecerse la con-Formidad de los saldos 
con los proveedores mediante estados de cuenta que nos 
-Firmarán éstos, aceptando el saldo o bien para corregir en 
caso contrario. 
Invariablemente, todos los proveedores deberhn presentar en 
su -Facturación todos los requisitos riscales, asl como 
cédula de identi-FicaciOn -Fiscal, para que las compras que 
les e-Fectuemos puedan ser deducibles, se deben evitar al 
m~ximo las compras c:on proveedores que no nos extiendan 
-Facturas que cubran los requisitos -fiscales, porque en 
lugar de bene-Ficiarnos nos compromete con gastos no 
deducibles para erectos del pago del I.S.R. 

5.16.9 Capital Social 

En el entendido que el importe de este rubro, representa el 
importe del capital social integramente suscrito~ por la 
sociedad, se deberá expedir el cert iTicado correspondiente 
a cada socio, de la parte de la inversi6n a su .favor o en 
su lugar, las acciones de.finitivas, en las cuales deber~n 
utilizar Terma numérica ininterrumpida. 
Se deberA llevar un adecuado control para identi.ficar 
porqué conceptos se incrementa el capital social, es decir, 
por nuevas aportaciones, ya que en el caso presente se han 
capitalizado pasivos y deben estar bien de.finidas las 
partes corresn-:;.1aientes a cada socio. 
La caracteristica de la empresa es totalmente .familiar, 
pero esto no exime a que los socios no exijan los derechos 
que legalmente tienen a su ravor. 
En todos los movimientos y transacciones a que esté sujeto 
el c:apital social, se deber~ tener siempre muy en cuenta el 
apego a las disposiciones legales que son aplicables. 
También sugiero que se depure~ quiénes de los socios son 
los que realmente pretenden continuar en la marcha de la 
empresa y una vez determinados, tomar la alternativa 
adecuada que bien pudiera ser la de comprarle sus acciones, 
o bien~ que ingrese otro socio en su lugar con las mismas 
carac:teristic:as en cuanto a socio. 
Cabe hacer mención. que debe evitarse que los socios hagan 
pagos por cuenta de la empresa y que después éstos 
aparezcan como pasivos, en lugar de hacer la aportacibn 
cua 1 debe ser. 
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5.16.10 Ventas e ingresos 

Partiendo del principio de evitar .funciones que son 
incompatibles, en virtud de que la conjugaci6n de 
determinadas actividades pueden dar origen a .fraudes o 
malos manejos, se debe evitar que personas que manejan 
ingresos (en e.fectivo, cheques, reciban a cobradores. etc.> 
antes o después de su registro, no intervengan. en lo 
siguiente: 

a).- Manejen documentos base para i=acturar. 

b) .- Manejen los registros iniciales de ventas. 

C) .- Manejen o autoricen notas de crédito y documentac i bn 
soporte. 

d) .- Aprueben las rebaJas y devoluciones sobre ventas. 

e). - Manejen registros iniciales de rebajas y devoluciones 
sobre ventas • 

.f).- Preparen, sumen, comprueben y autoricen los registros 
em diario general y auxiliares. 

g) .- F"inalmente, que no intervengan en el registro -final o 
sea en el libro de mayor. 

Se debe contar· con 1 istas de precios actual izados de venta 
y en la 'fijación de éstos tomar en cuenta los -factores de 
demanda de los consumidores. situación de la competencia y 
situación de la entidad. · 
Sugiero que de acuerdo al volumen de ventas y por 
ameritarlo, debe crearse un ~rea de administración de 
ventas que maneje estadlsticas de ventas, costos por 
articulo o linea de ventas, a e~ecto de conocer 'f~cilmente 
el margen de utilidad bruta que genera cada articulo y 
ademAs, que in-Forme con respecto a ventas por regiones, por 
temporada por agente o por ventas de mostrador. 
Cuando se dé crédito, debe establecerse un monto tope y no 
autorizar m~s crédito si antes no se ha cubierto el 
anterior, ésto en TunciOn del potencial de cada cliente. 
Las ventas deben concentrarse diariamente, para su 
revisiOn, para preparar la .¡:acturación correspondiente y 
no dejarlas para posterior 'fecha, ésto en las ventas de 
mayoreo. 
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Debe noti-Ficarse por escrito a todos los clientes 
potenciales que el cbdigo -Fiscal de la f"ederacibn, 
requiere de su identificacibn -fiscal para que se les expida 
-Factura con separaciOn por escrito del I.V.A. 
Como norma protectora, debe considerarse que el o los 
vendedores no deben efectuar cobros y en caso de hacerlo, 
éstos deben de inmediato reportar el ingreso al 
departamento de caja o bien, si se encuentra en lugar 
distante, buscar el medio apropiado para remitir dicha 
remesa (correo, telégt·afos, banco, etc.). 
Debe elaborarse un archivo, donde aparezcan todos los 
e 1 ientes a 1 os que surte la empresa, y en el cual aparezcan 
todas las caracterlsticas necesarias para su plena 
identi-Ficaci6n. 
Como norma permanente debe establecerse que todos los 
descuentos, rebajas o boni-ficaciones~ deben otorga1·se a 
través de notas de crédito o bien, especi-ficados en las 
-facturas correspondientes y nunca en -Forma personal. 
Una vez que las mercancias han sido entregadas por el 
almacén debe cotejarse contra el pedido de venta, calidad, 
clase, precio y que esté completo lo requerido y realizar 
los c~lculos matem~ticos correspondientes. 

5.16.11 NOminas de sueldos y salarios 

Debe establecerse un tabulador de sueldos y salarios, en 
base a los salarios minimos pro-fesionales establecidos por 
la comisi6n nacional de salarios minimos y que aparecen 
publicados en el diario oricial, cada vez que éstos su-fren 
modi-fic:aci6n. establecidos para esta Area geogr~-fica 

clasi-ficada como 11 C". 
La persona encargada de elaborar nóminas de sueldos y 
salarios debe recibir capacitac:ibn adecuada para el manejo 
de los articules 80, 80-A, 141 y 141-A de la LISR relativos 
a la retencibn de impuestos por el patrón y del cbmputo 
anual de los mismos. As! también se requiere conocimiento 
adecuado del manejo de la ley del IMSS, del SAR y 
actualmente conocer la mec~nica del crédito ~iscal al 
salario. 
La estructura de la empresa requiere varios departamentos, 
poi" lo que sugiero, que el pago quincenal, debe adecuarse 
para que queden mi nimo tres di as de Tondo a -favor del 
trabajador y de esta -Forma estar en posibilidad de elaborar 
la n6mina en tiempo y oportunidad considerando todos los 
tiempos a pagar y otros. 
Debe establecerse un calendario de vacaciones y 
oportunamente notiTicarles a los trabajadores que deben 
tomarlas. esto es necesario y saludable para la empresa y 
para el ~rabajadot·. 
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Indistintamente de que exista cierta seguridad en el 
traslado del dinero del banco a la oricina, sugiero que se 
adopten medidas que den más seguridad al portador de los 
mismos y a los recursos, deberia contratarse un servicio 
especializado para ello~ o que dos o mAs personas acompañen 
al cajero, que utilicen veh1c:ulos distintos. asi como 
rutas, para tratar de evitar a lo mAximo sorpr0sas de robo 
o extravio. 
El cheque destinado para el pago de nbminas. deberá ser 
rirmado siempre que se presente la nbmina 01aborada con 
todos los cálculos. 
Los sueldos no cobrados, sin importar la circunstancia, no 
deberAn estar más de diez dias en caja,. al término de 
éstos deberán ser depositados en bancos y. correr el asiento 
contable que los identirique. 
Cuando por necesidad deba pagarse el sueldo de un 
trabajador a una tercera persona, necesariamente se pedirá 
carta poder, expedida por aquél, de no ser asi, nunca debe 
pagarse el sueldo a persona distinta del trabajador. 

5.16.12 Personal 

Debe establecerse el sistema de reclutamiento, selecci6n y 
admisi6n de personal, de manera que una persona lo maneje 
con racilidad y pueda proporcionar los requerimientos que 
necesita la empresa. 
En cuanto a capacitación y adiestramiento, debe conocerse 
que SLI propbsito es lograr en los empleados, 
.funcionarios o integrantes del consejo de administración, 
mejores niveles de vida y tener más calidad, tanto como 
personas como en el desarrollo de sus · destrezas y 
habilidades~ que redituará en bene~icio de la empresa, por 
lo que sugiero que los cursos ante la Secretaria de 
Trabajo y de Previsión Social se encuentran registrados, se 
lleven a erecto~ de acuerdo a los planes establecidos. 
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OBJETIVO DE LOS ACCIONISTAS. 

Crear una unidad econbmica~ planeada y organizada, generadora 
de empleos que combine de manera óptima todos los -factores de 
la comercializacibn y produccibn (insumos>, con la meta de 
suministrar bienes y servicios (productos>, a la comunidad y 
con la Tinalidad de obtener utilidades o ganancias. 



OBJETO Y POLITICA QUE DEBE OBSERVAR LA EMPRESA. 

Objetivo de la empresa 
Cgiro principal) 
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Compra-venta de articulas para cocina, -fabricacibn de muebles 
tipo decorativo y renta de muebles para -fiesta. 

Se deber:i contar con especialistas en todas las ~reas: 

ingenieros, licenciados en contadur1a y administración, obreros 
y empleados capacitados, desde la planeación, la instalación y 
la puesta en marcha de la empresa, para hacer -Factible dichos 
objetivos y asegurar la continuidad y expansibn de la misma. 
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ADMINISTRADOR GENERAL 

OBJETIVO 

Representar legalmente a la sociedad y establecer relaciones de 
conducta y arman la entre trabajadores y i=unc ionarios a todos 
los niveles, asl como entre los empleados para lograr la máxima 
eTiciencia dentro de los objetivos y pollticas establecidas. 
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DEL ADMINISTRADOR GENERAL 

FUNCIONES GENERICAS Y ESPECIFICAS 

La -func1bn genérica debe entenderse como el obJetivo Qeneral 
que persigue el administrador general. 

Las 'funciones especi-ficas son las siguientes: 

a).- Administrar los negocios '1 bienes de la sociedad. con po 
der general. 

b) .- Reoresentar a la sociedad en ole1tos y cobranzas y actos 
de dominio. 

e). - Celebrar convenios con el gobierno -Federal. 

d) .- -formular querellas. denuncias o acusaciones v coadyuvar 
con el ministerio pOblico en orocesos penales. 

e>.- Adouirir oarticipaci6n en el caoital de otras sociedades. 

-F>.- Otorgar v suscribir titulas de crédito a nombre de la so­
ciedad. 

g> .- Abrir v cancelar cuentas bancarias a nombre de la socie­
dao con -facultades de designar y 8Utorizar a oersonas oue 
oueoan girar a ca1·go de la misma. 

h). - Conferir poderes oenerales o esoec iales con -facultades 
de SLICSt i tuc ión o r~vocar los. 

1). - Namorar· v remover a los oerentes. sub-gerentes • ..=a.oodera­
dos v determinar SL1s atribuciones. 

j) .- Celebrar contratas individuales y colectivos de trabaJO 
oar·a intervenir en la -Formacibn de los reg~amentos 1nte-
1·ior·es de trabajo. 

k).- Deleaar sus .facultades en uno o varios consejeros o ge­
r-entE.s detenni na dos. 

1).- Convocar a asambleas generales~ 01·dina1·1~s v extrao1·d1n~­

,-:~s de accionistas. 

l lJ. - fodas otr-~s .:i.ouel las aue le sean nece::.ar-1as ºª'"ª el 
buen fLmcionamient.o de la sociedad. 
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POLIT!CAS 

1.- Los encargados de los diTerentes departamentos deber~n 
contar con titulo proTesional y experiencia para asegurar 
el buen logro de los objetivos. 

2.- Las politicas y objetivos establecidos deber~n observarse 
y cumplirse al pie de la letra. 

3.- La comunicacibn en todos los niveles debe ser oportuna, 
agil y entendible, utilizando todos los medios necesarios 
para hacerla eficaz. 

4.- Toda5 aquellas que sean necesarias para el buen funciona-­
miento y logro de lo planeado. 
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GERENTE DE PRODUCCION 

Objetivo 

Producir muebles de tipo decorativo. v.:u-1os modelos.con calioad 
y economla. apt"ovechando al m~ximo todo tioo de materiales e 
insumos. 

Función genérica 

Administrar el área de oroduccibn. CLtidando que cada cosa es'té 
en su lugar v cada oer·sona real i ::ando lo que debe hacer. 
mediante controles espec11-=icos. 

Funciones especi~icas 

1.- Revisar lista de asistencia. 

2.- Revisar oue se cuente con los materiales e insumos neces¿i,­
rios. 

3.- Elaborar 6roenes de oroaucci6n. 

4.- Revisar QL1e és~as se cumolan. 

5.- Cuidar los tiempos rea1..1eridos para 01·oducir cada producto. 

6.- Evitat· el desoet·d1c10 de materias or1mas. 

7.- Supervisar la calidad de lo oroduc1do. 

8.- Estar al oenoiente del mantenimiento oreventivo y correc­
tivo de la maouinar1a utilizada. 

9.- Capacitar al personal de nuevo ingr·eso. 

10.- Dar cursos de capac1tacibn y adiestramiento. a.si como ae 
seguridad e higiene. 

11.- Todos aouellos otros relacionados con su cuesto. 
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GERENTE DE CDMERCIALIZACIDN 

Objetivo 

Vender en el mercado las mercanclas o produc:tos -fabricados, 
objeto de la empresa. 

Funcibn genérica 

Elaborar planes y programas de ventas y estadlsticas de las 
mismas y estudio del mercado. 

Funciones especi~icas 

1. - Controla..- las -funciones de los vendedores encargados de la 
matriz y de las sucursales. 

2. - Establecer áreas regionales de ventas. 

3 .. - Controlar y elaborar listas de precios al público. 

4.- Entrevistas con clientes potenciales. 

5.- Llevar estad1stica de mercadotecnia. 

6 .. - Implantar y lograr metas de ventas. 

7.- Impartir cursos de capacitacibn sobre la calidad y caracte­
rísticas de las mercancias y/o productos -fabricados. 

8.- Asistir a cursos de actualizaci6~. 

9.- Todos aquellos otros relacionados con su puesto. 
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CONTRALOR 

Objetivo 

Establecer sistemas cara el control de in'formacibn -financiera. 
de valuacifln y deliberación, administración de imouestos~ 
in-Formación al gobierno. protección de los activos y 
coor-dinar en -Forma e-Ficaz la aLtditoria intet"na. 

Pol it1cas 

En todos los departamentos deberá contarse con manuales de 
politicas V procedimientos y todos aquellos que sean 
necesarios. para el buen -Funcionamiento de la empresa .. 

De ac:L1et"do al nivel jerárquico. aeberán resolverse todos los 
problemas en -Forma ascendente y sblo qL1e no se encuentre la 
soluciOn. se recurrir~ al inmediato superior. 

Para la mejor comprensión e interpretacibn de cualquier tipo de 
in-Formación ésta deberá ser por escr1 to y +:irmada por el 
responsable del departamento. 

Función genét·ica 

El conocimiento oeneral del -funcionamiento de la emoresa e 
implantación de l~s diversos sistemas de trabajo. así como su 
vigilancia para que se lleven a cabo: a la vez el conocim1ento 
de la estructura bltsica. comolementar1as y la historia de la 
empresa. 

Funciones espec1-ficas del contralor 

1. - Aprobat· sistemas. proced1m1entos. controles y presuouestos. 

2.- Con respecto al an~lis1s de 1n-Formac10n. tomar buenas deci­
siones . 

..:-.- Utilizar en 'forma óotimci. todos los recursos de la empresa. 

4.- Estar oendiente del abastecimiento -Financiet·o necesario. 

5.- Revisar la Tüncibn contable. 
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6.- Revisar y actL1alizar el control interno y todos los siste­
mas. 

7.- Avudar a resolver problemas en las otras get·encias. 

8. - Organizar su propio departamento. 

9.- Coordinar la auditoria interna. 

10.- Redactar. dictar y ~irmar la correspondencia. 

11.- Analizar e interpretar estados -financieros y autorizarlos. 

12.- Participar en juntas de asambleas de accionistas. 

13.- Participar en juntas de trabajo con otras gerencias. 

14.- Tener relaciones con instituciones de c:r-édi to y 
gubernamentales. 

15.- Aorobar sueldos y salarios. asi como honorarios. 

16.- Promover la eTiciencia en el trabajo. 

17.- Formular y aprobar· programas de caoac1tac1bn v adiestra­
miento. 

18.- Todas aquellas otras funciones necesaf"ias oara el desarro­
llo y mejor Tunc:ionamiento de la empresa. 
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CONTADOR GENERAL 

Objetivo 

Controlar en Terma de registros todos los eventos econbmicos de 
la empresa. 

Funcibn genérica 

Analizar~ clasiTicar y registrar en 
di-ferentes eventos econOmicos, pasados, 
presentarlos en -forma de resumen en 
ESTADOS FINANCIEROS. 

Funciones espec1Ticas 

1.- Implantación del sistema contable. 

-forma cronolbgica los 
presentes y -futuros y 
documentos denominados 

2.- Desarrollar e implantar el manual de procedimientos 
contables. 

3.- Diseñar el cat~logo de cuentas. 

4.- Revisar y aprobar nominas. 

5.- Revisar pólizas y los registros en libros. 

6.- Revisar -facturación. 

7.- Analizar las cuentas de documentos por cobrar y por pagar. 

a.- Calcular impuestos y -formular pagos de los mismos. 

9.- Controlar y actualizar di.ferentes registros. 

10.- Asistir a cut·sos de actualización -fiscal y otros. 

11.- Revisar y dictar correspondencia. 

12.- Elaborar, -formular y autorizar estados Tinanc:ieros. 

13.- Participar en reuniones de trabajo a nivP.! accionistas,, 
gerencia y con subordinados. 

14.- Todas aquellas otras relacionadas con su puesto. 
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Pol 1 t icas 

1.- Cada departamento deberá presentar resultados y sugerencias 
por escrito y debidamente .firmado por el encargado de éste. 

2.- Todo el trabajo deber~ apegarse y regirse de acuet·do a los 
manuales y cat~logos autorizados • 

.:;..- Cada 45 dias se realizaran reuniones de trabajo. con la .fi­
nalidad de analizar y mejorar la calidad del trabajo. 

4.- Sin excepcibn, de~er~n recabarse todos aquellos requisitos 
aue por ley nos exijan las autoridades hacendarias. como 
por ejemplo: 

a).- Cédula R.F.C. de clientes y proveedores. 

b) .- OocumentaciOn aue cumpla todos los reQuisitos .fiscales. 

e).- Comprobantes de los di.ferentes registros. R.F.C., IMSS, 
INFONAVIT. LICENCIAS MUNICIPALES y de las di.ferentes cama­
ras, etc. 

Veri.ficar qué registros deben estar a la vista del públ lCO y 
cu~les en el archivo. 
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Encargado de almacén 

Objetivo 

Controlar el movimiento .flsico del inventario manteniendo 
niveles adecuados de productos o materias primas oue eviten 
parar las ventas o la oroduccibn objeto de la empresa. 

Func i6n genér· ica 

Registro y valuación de las merc:anc:i as materias primas 
ut i 1 iza das mediante unidades especi.f icas, piezas. ~:i los, 
metros. l itt·os. etc. v a través de un método de valuación de 
inventario apropiado <costos identi-fieados. PEPS. UEPS. costos 
promedios. UEF'S monetario, detallistas u otr·os métodos). 

Funciones especl~icas 

L- Formular- requisiciones o pedidos de necesidades de existen­
cia de orodLtctos o materias orimas. de acuerdo a los di.fe­
rentes depa1·tamen&os. 

2.- Reeibir de los proveedores las mercancias. r·ev1s.ar· aLte cum­
plan los reQLtlsitos de compra • 

..>.- Acomodar cada mercancla en su lugar de local izac16n. 

4. - Reg ist1·ar en tar Jetas au~: i liares de almacén las entr·adas. 
salidas y saldos de mercanc.ias as\ como valLtacibn 
<ki\rde>:). 

5.- Mantener m~:~imos v minimos de mercancias evitando SLl acumu­
lación v ver aue se compre solamente lo neces8t·io. para 
venta o produc.ci6n. 

6.- Manejar- indices oe rotacibn de inventarios. 

7.- FormLllar- r-eciuisiciones de salida de mercancia para el de­
partmento de contabi 1 i dad. 

B.- FormL1lar· t·esúmenes mensuales de las operaciones e.fectuadas 
dentr·o del almac&n. 
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9. - Preparar el almacén al -fin del periodo <año> -Fiscal para 
valuar ·el inventario de existencias -f1nc.!~s. <acomodo.mar-
betes. costeo y resumen). . 

10.- Participar en auditorias que se le practican. 

11.- Firmar de recibido toda documentac1bn CLte ampare mercan­
cia, asl como las guias de -fletes o transporte por las aLte 
recibib dichas mercancias. 

12.- Veri-ficar mediante pedido de compra que la mercancla sea 
la correcta. 

13.- Autorizar vales de salida de mercanc\as v de todo lo QLte 
esté bajo su custodia dentro del almacén. 

14.- Participar en todas aquellas otras oropias de su trabajo. 



PRGIHR 162 

FACTURAC ION 

IHJCIO ANEXO ••J.en 

CIUUO 

TU"f"A 



Phgina 163 

Encargado de -Facturac 1ón 

Objetivo 

Elaborar~ las .facturas.. debidamente reou1sitadas separando ei 
impuesto trasladado (lVA>. 

FunciOn genérica 

Elaborar -Fact.uras. entregar el original al cliente o al 
departamento de crédito y las copias resoect i vas a contabilidad 
y almacén. 

Funcibn especl-fica 

1.- Elaboracibn de las -Facturas en -Forma ordenada v progresiva. 

2.- Detallar oiezas unitarias o múltioles. por articulo. 

3.- Anotar orecios unitario v total por rengl6n. 

4.- Hacer el c~lculo aritmético del monto total amparado. 

5.- Calcular el IVA por separado y anoto?.rlo. 

6.- Calcula1- el gran tot:al. monto + IVA. 

7.- Anotat· la -fecha de elaboración. 

B.- Veri-ficar oue los datos del cliente sean correctos como son 
RFC .. namore. dirección. ciudad,. etc. 

9.- En caso oe ventas al oüblico en general. elaborar una -fac­
tura globai con todas las notas de venta de mostrador o 
bien. con la tira de auc:htorla de la caja registradora -Fis­
cal. 

10.-En los casos de venta al mavoreo .. medio mayoreo vet·1-r1car· 
que se tenga la cédLtla de identiTicaci6n -Fiscal del clien­
te. 

11.-En casos de ventas a crédito comprobar que el credito hava 
sido autorizado v anotar condiciones de la venta. 
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12.- Elaborar in~orme de ventas diario y estadisticas <crédito 
y contado). 

13.- Formular notas de descuentos.boni~1cac1ones. devoluciones. 

14. - Determinar costos de .fletes y acarreos. 

15.- Recabar autorizacibn del contador. 

16.- Otras relacionadas con el puesto. 

Politicas 

Mismas que las del contador general. 
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Encargado de cuentas cor cobrar y por cagar 

ObJetivo 

Establecer un control estricto y un análisis oermanente que nos 
permita establecer los cobros v pagos con oportunidad nos 
permita conocer los montos totales de los créditos a f"avor y 
además conocer el monto del pasivo. 

Func i6n genérica 

Elaborar un archivo de clientes y proveedores con tarjetas 
individuales que contengan todos los datos. qL1e nos oermitan 
identi'f1car a cada uno de ellos. asi como conocer todos los 
eventos econ6micos o transacciones que se real icen con el los. 

Funciones espec1Ticas 

1.- Elaborar tarjetas con: nombre. dirección. ciudad. E!stado. 
R .. F.C. telé-Fono. condiciones y columnas de cargo!" abono y 
saldo. 

2.- Deberá anotar con rigor el nC.1mero de la -factura o re-feren­
cia. Anotar en Terma matemática los cargos. abonos y su 
nuevo saldo 

3.- Elabora1· mensualmente una hoja de anál1s1s y estadist1ca 
que nos oet·mita c~nocer: 

aJ. - Con re-ferenc i a a el ient.es. - Cuales oaqan oportunamente. 
cuales están vencidos a 3(1.60.90 o mas días. 

b> .- Que nos permita poder determinar cuáles son morosos y 
poder cobrar los intereses correspondientes por su ven­
cimiento. 

Este tipo de análisis y estadistica nos perm1t1r~ también 
pronosticar nuestra forma de liquidez. 
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a).- Con referencia a proveedores, nos oermita establecer 
-Forma de pagos oportLtnamente. 

b).- Nos permita aprovechar condiciones ~avorables como des­
cuentos y otras tanteas que nos o-frezcan los proveedo­
res. 

En ambos casos podremos determinar el mon't.O total de créditos 
otorgados y de pasivos a cubrir. 
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Encargado de impuestos 

Objetivo 

Administrar los impuestos. su c::t.lculo correcto y el oago 
ooortuno de ellos. a los que esté obligada la empresa. 

Función genérica 

Debe calcular oagos orovisionales. a1ustes semestrales y 
declaraciones anuales de l.S.R •• I.A •• HONORARIOS. RETENCIONES 
A SALARIOS. SAR ( 2%.5'l. > recargos y otros conceptos. 

Función especifica 

1.- Obtener información diaria. por medio del diario o-ficial de 
la -federación. 

2.- Conocer el manejo de la ley y sus reglamentos~ a.si como su 
apl icaci6n. 

3.- Conocer el manejo y la aplicación del código -fiscal de la 
-federación. 

4.- Conocer el orocedimiento para el calculo de los di-ferentes 
impuestos. 

5.- Formular hojas de trabajo al respecto de calcules especi-fi­
cos. 

6.- Conocer el llenado de -formularios. 

7. - Cent i nuamente actualizar se mediante cursos de capa.e i tac ión. 
con relación a los aspectos ~1scaies .. 

B. - Tener contacto con oersonal de SHvCP. auditares v otros 
pro-fesionales sobre impuesto. 

9.- Auxiliar al contador general. en todo lo relacionado al im­
puesto v en todo lo relacionado con su ouesto. 

Politicas 

Mismas ol.1e el contador general. 
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Tenedor de 1 i bros 

Objetivo 

Asentar materialmente las operaciones en uno o más libros y 
todos los registros de contabilidad (contador or1vado). 

Funcibn genérica 

De acuerdo al sist~ma contable implantae10 por el L.C.~ 
registrará en los libros diarios principales y en todos los 
libros auxiliares que sean necesarios. todas las operaciones o 
eventos econ6micos realizados por la empresa. 

Función especi~ica 

1.- Registrar en .forma ordenada y limo1a en cada uno de los li­
br·os las cuentas contables a:-Fectadas e importes. 

2.- Ver1-ficar los cálculos aritméticos asentados. 

3.- Antes veri.ficar que los asientos a registrar sean debida­
mente autorizados. 

4.- Hacer un concentrado mensual. para determinar la balanza de 
las cuentas contables a.fectadas. 

5.- E-f'ectuar borradores de estados de oérdidas y oanancias o de 
resultados o del balance general. -

6.- Aux1l1ar al L.C. en todo lo relac1onado a contabilidad. 

7.- Todas aquellas otrC\S .funciones relativas al puesto. 
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Encargado de n6minas 

Objetivo 

Presentar ooortunamente y en t iemoo. nóminas y listas de raya 
de sueldos y salarios. asi como t.iemoo e>:t.ra~ boni'ficaciones. 
compensaciones~ grati'f1caciones y otros. 

Función genérica 

Formulaci6n de las nóminas de emo1eados Y obreros. mediante 
cl\lculos aritméticos y basados en el control de asistencias y 
de acuerdo a los di.fet·entes tabuladores de sueldos. 

Funciones especi'ficas 

1.- Revisar v analizar el control de asistencia al trabajo. 

2. - Formular al tas y baJas al I11SS e INFONAVIT .. 

..;. .. - Coritrolar incapacidades y ausentismo en liquidación IMSS. 

4. - Clasi.f1car a los trabajadores y emoleados por áreas deoar­
tamentales. 

5 .. - Elaborar nbminas <percepc1ones-descuentos-oago neto) .. 

6.- Fot"mular el registro 'federal de causantes de los trabaja­
dores. 

7. - Calcular la retención del impuesto sobre la renta. 

8. - Calcular el 2'l.. y ~./.. (SAR). 

9.- Calcular retencibn. oarte p1·ooorc1onal IMSS. 

1(1. - Calcular retención. créditos 1 n-fonavi t: (oréstamo-casa> .. 

11. - Retener y controlar oréstamos en dinero .. 

12. - Recabar autori;:ación del contador. 
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13.- Establecer el pasivo para sueldos. 

14.- Ayudar a ensobretar el dinero. al pagador. 

15.- Llevar un archivo de nóminas. 

16~- Llevar actualizado au):iliar de cada uno de los trabajado­
t'es. 

17.- Elaborar declaracibn anual de 2Y... SY. v otros relaciona­
dos con el puesto. 

Pollticas 

Mismas que las del contador general. 
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Je-Fe de oficina 

Objetivo 

Coordinar el buen funcionamiento del área administrativa. asi 
como prooiciar un el ima agradable y de armenia entr.e el 
personal~ encat·garse del mantenimiento preventivo y correctivo 
de equipo de o-Ficina. asl como de edificios. 

Función genérica 

Servir de enlace entr·e los di-ferentes niveles jerárqLticos y 
deoartamentos y ayudar a resolver oroblemas de control interno. 

Funciones especi-ficas 

1 .- Dicta y revisa correspondencia. 

2.- Aprueba manuales y catálogos de procedimientos . 

..:-.- Aprueba y supervisa. honorarios. SLleldos y salar·ios. 

4.- Propicia un ambiente agradable de trabajo. 

S. - Contrata servicios tecnicos proi=esionales para manteni­
miento preventivo o correctivo. 

6. - Lleva estadisticas de emoleaCJos Cgeneral). 

7.- Prepara in-form.:i.c:i6n oara la alta gerencia. 

8.- Participa en reuniones de trabajo. tanto a nivel ger·enc:ia 
como con los subordinados. 

9.- Vigila qL1e 
das. 

cumplan y respeten las politicas estableci-

10. - Autor l ::a v -Firma cheques (mancomunadamente). 

11.- Autoriza y revisa pedidos. requ1s1c:iones. etc. 

12.- Atiende a oersonas aJenas a la empresa. 

13.- Ayuda a -formular prc..ii,;~·"lmas de trabajo. capacitación y 
adi estrami ent:o. 

14.- Todos aquellos otros relacionados con su puesto. 

i' 
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Encargado de compras 

Objetivos 

Adquisición de materias primas o merc:anc:ias. de buena c:aliaad y 
al menor costo. oara satisTacer el objetivo de la empresa. 

Func:1bn genérica 

Localización de las -Fuentes de abastecimiento. coti::ac1bn y 
compra de materia prima y mercancias y toco lo relacionado con 
la empresa. 

Funciones especificas 

1.- Formular la requisición de compra cuanoo se necesitan las 
mercanc: i as o materias primas. 

2.- Recabar la autorización de compra. 
cuenta con la debida autorización • 

necesariamente si 

..:..- Cotizar precios en el men:ado comparando las diTerentes 
.fuentes. 

4.- Cotizar los costos por fletes o transporte desde el lugar 
de abastecimiento a la emoresa v anali=¿is cuál opción es la 
mejor. 

5.- Elabora un archivo completo de p,..aveedores de bienes y ser­
vicios propiciados oara el obJeto oe la empresa. 

6.- Una ve:.: seleccionada la fuente de abastecimiento. elaborar· 
la orden de compt·a o cedido al oroveedor. donde se anotarán 
los datos de éste en -forma qeneral v las condiciones de com 
pra • .fecha de pedido. entrega. cant.ioaa. calidad y precios 
pactados. 

7.- Revisar v autorizar la factura de cornera enviada por el 
proveedor y la turna al deoartamento de oagos. 

8.- Coteja ~actura con la receocibn del almacén. 

9.- Mantiene un constante contacto oor telef.ono o personalmente 
con los oroveedores. 
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Encargado de los horarios de trabajo 

Objetivo 

Llevar un estricto control sobre la asistencia de todos los 
trabajadores. inasistencias y otros. con la -finalidad de 
obtener puntualidad y pagar les lo justo. 

Func:10n genérica 

Elaborar un sistema que permita vigilar que todos los 
tra~ajadot·es de la empresa cumplan con sus hot·arios de trabajo. 

Funciones especi~icas 

1.- Elaborar tarJetas individuales de los trabajadores. 

2.- Agruparlas cor departamentos. 

3.- Anotar en ellas los datos del trabaJador (nombres. puesto. 
departamento) su horario de trabajo (diurno. noct~trno. mi~:_ 
to>. 

4.- Elaborar tarjetas auxiliares donde el trabajador ~irme. 
cheque o de alguna .forma justii=ique su asistencia al traba­
jo y su salida de acuerdo a su horario. 

5.- Vaciar toda la 2n~ormac16n para elaborar· un concentrado o 
resumen diario. semanal, quincenal (por· horas) que permita 
hacer el pago justo al trabaJador. 

6.- Esta 1nformac1ón deber8 casar al departamento de nóminas 
con el tiempo oportuno cara su elaboración y pago. 

7.- Deberá ver1-t=icar con jeTes de departamento los reaistros 
de tiemoo y asistencia de los trabajadores, as1 como:-el au­
sentismo o incapacidades. asi como oremios oor asistencia. 
ountualidad u otros. 

8.- Todos aouel los relacionados con su cuesto. 

Pol 1 t ic:as 

Mismas oue del je~e de o~icina. 
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Encargado de la disciplina e insoecci6n. 

Objetivo 

Vigilar que las normas de conducta de las personas no vayan a 
relajar el ambiente de trabajo y vigilar que todos estén en su 
ouesto y cada cosa en su lugar. 

Función genérica 

Llevar un control estricto sobre el DLIE>n -funcionamiento y 
armenia que debe enistir entre las funciones y relaciones de 
los trabajadores. asi como de la hioiene v seguridad en el 
~raba.jo. tanto oersonal como de la empr-esa. 

Funciones especi-fic:as 

1. - Coordinar de acuerdo con cada Jefe de departamento las ne­
cesidades a resolver de disciplina e insoecc1bn. 

2.- Llevar una estadistic:a qL1e nos permita ver v analizar las 
de-fic1encias que estén ocurriendo. para darles solución • 

..::.. - Participar y coordinar los ti-abe.Jos de intendencia en toda 
la empr-esa para que es"tos -funcionen v asi particioen en el 
logro de los obJetivos. 

4.- Participar en cursos de capacitac1bn de 1-elaciones humanas. 
de seguridad e higiene y todos aouellos oue le permitan de­
sarrollar mejor su tr·abaJo. 

5.- Avudat" al je-fe de o.f1c:ina en todos lo que éste le requiera 
con diligencia y voluntad. 

Polit1cas 

Mismas que el je~e de o~ic1na. 
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Encargado de mantenimien~o 

ObJetivo 

Mantener en condiciones Optimas. todo equipo de oficina. asi 
como los edi-Ficios. para que nos permit.:!.n desarrollar nuestro 
trabajo en -Forma e-Ficiente y en un buen el ima adecuado a las 
necesidades de la empresa. 

FunciOn gener ic:a 

Supervisar que el equipo de o-ficina. asi como los edi-Ficios 
estén acordes para el desempeño del trabajo y si se requiere 
mantenimiento preventivo o correctivo proporcionarlo al 
instante para superar la deficiencia. 

Funciones esoeci-ficas 

1.- Formular reQLterimientos de las diversas necesidades. 

2.- Recabar la autorizaciOn cara realizar la tarea de manteni­
miento. 

~.- Estar en cent.acto constant.e con todo el personnl, princi­
palmente con el encar·aado del ár·ea oara ir conociendo las 
necesidades a cubrir Como puede ser: mantenimiento de cal­
culadoras. computadoras. lu:::. aire. mur-os. techos v otros. 

4.- Formular t·eportes diarios. semanales y mensuales para cu­
brir estadisticas ce lo aue se va oresentando!' lo que se va 
corrigiendo v en cierta -forma llevar también un control de 
los costos. 

Polit1cas 

Mismas que del Jefe de o-ficina. 
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Encargado de tarjetas de instrucción. 

Objetivo 

Determinar con precisibn las ;=unciones a realizar por los 
empleados y conocer la .funcibn organizacion.31 para determinar 
su localización dentro de la empresa. 

Función genérica 

Conocer toda la estructura de organi ;::ación y recabar 
informaciOn de todos los departamentos~ qL\e sea necesaria para 
elabora1· tarjetas de instruccibn y conocer el manual de control 
interno. 

Funciones espec\ficas 

1.- Elaborar tarjetas por departamento especifico. 

2.- Elaborat· tarjetas en .forma individual para cada uno de los 
los empleados u obt·eros. 

3.- Rev1sa1· y actualizar per1ód1c:amente dichas tarJetas. 

4.- Colaborar en la elaborac1bn de todo tipo de manual de.pr·oc:e 
dimientos. 

5.- Entreqar a los interesados personalmente las instrLtc:ciones 
v aseSorar en caso de dudas. 

6.- Todas aquellas otras relac1onaoas con el cuesto. 

Pol\ticas 

Mismas que del jeTe de oTicina 
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Encargado de crédito v cooranza 

Objetivo 

Otorgar crédito en mercancias bajo condiciones establecidas y 
cobrar los títulos de crédito que representan derechos 
personales de cobro en lett"as de cambio o pagarés aceptados por 
clientes. deudores de la empresa. 

Funcibn genérica 

Establecer un sistema ciue permita 1denti-ficar a el ientes 
sujetos de crédito oue -facilite la recuperacibn de los valores 
en dinero en tiempo oportuno. 

Funciones especiTicas 

1.- Diseñar Tormularios para otorgar cred1tos~ que contengan 
todos los datos necesarios oue nos pet·mitan identi-Ficar· a 
los sujetos de crédito. 

2.- Diseñar -Formularios aue nos oerm1ta ldenti-ficar con r·apidez 
y ooortuniaad los vencimientos de los documentos v sLI ori-­
gen • 

. .).- El llenado de ambos To1·mL1la1·ios v recabar las autori::acio-­
nes necesarias para sus trámites. 

4.- Implantar un sistema estadistico que dia a dia nos permita 
nos permita conocer a los el ientes capturados y sus movi-­
m1entos en cuanto al cred1to otorgado para conocer si es 
solvente o moroso. 

5.- Custodia de los documentos. 

6.- Hacer un informe mensual de vencim1ento de saldos. 

7.- Proponer métodos oue sean de interés para atraer nuevos 
el ientes. 

8.- Particioar· en reun1ones de tr·abaJo. 

9.- Todos aouel los relacionados con SLl ouesto. 
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Cobranza 

Objetivos 

Tratar de mantener las cuentas de el ientes en lo que se re.fiare 
a créditos al dia. sin retrasos en sus pagos o abonos. 

Función generica 

Analizar los auxiliares de clientes. elaborar relaciones de 
cobranza diariamente y pasar al domicilio del cliente a cobrar. 
tramitat· el cobro legalmente de las cuentas oroblema. 

Funciones especi.ficas 

1.- Analizar la zona de cobranza. local, regional~ estatal. 

2.- Programar de acuerdo a lo anterior las visitas de cobro . 

... -..-Mantener diariamente una estadistica de los vencimientos de 
los documentos vencidos y por vencer con relación al tiempo 
de pago. 

4.- Calcular intere5es moratorias. 

5.- Formular avisos de cobro via correo. telégraf"o. tele.fono y 
otros. 

ó.- Tramitar oor la via legal el cobro de las cuentas morosas. 

7.- Entregar el dinero o cheques cobrados diariamente en otras 
plazas. depositar en bancos oara acreditamiento a la cuenta 
local o bien, enviar· mediante telegra-fos o cualquier otra 
v1a de acceso. 

8.- Diariamente entregar relación de cobranza oor escrito y re­
cabar -Fit·ma de recibido. 

9.- Todas aquellas otras acciones aue oermitan el bLten desempe­
ño de su trabaJo. 
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Encargado de. trámites y estadisticas 

Objetivos 

Conocer o ver i-Ficar personalmente si el sujeto solicitante de 
crédito es digno de el lo. y llevar un control constante sobre 
éste en caso de otorgár·sele dicho crédito. 

FunciOn genérica 

Veri-ficar pet"sonalmente que todos los datos contenidos en los 
-formularios sean reales y verldicos. 

FLinc iones especiTicas 

1.- Visitar personalmente al SUJeto. a las personas anotadas 
como reT-erencia.s y tomar los datos necesarios. 

2.- Una vez hecho lo anterior. elaborar un int=orme de c:1proba-
c1bn o de no aprobacibn del credito. 

~.-Realizar un 1n~orme diario al Jet=e del deoartamento. 

4.- Registrar en un libro todos los tramites aprobados y en 
otro los rechazos con su e>~pl icaci6n. 

5.- Revisar SLIS registros cada 15 dlas oara actLtalizar su esta­
dlstica y tener datos oportunos que -fuesen requeridos para 
cualquier tipo de in-Formación. 

6.- Todas aqLcellas otras. relacionadas con su puesto. 

1 

l 
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Departamento de Caja Ingresos-Egresos 

Objetivo 

Custodiar y salvaguardal" ios valores en e-fectivo~ documentos y 
otras -Formas propiedad de la emoresa. 

Func1bn qenerica 

Recibir dinero en e-Fectivo. en cneques o en dOCLlmentos por los 
bienes y servicios que cresta la emoresa. asimismo e-Fec:tuar 
todos los pagos autot'izados. 

Funciones esoeci.ficas 

l.- Toda operación debe reviscu·la cuidadosamente. 

2.- Hacer corte de caJa diariamente. 

3.- Formular -fichas de aeoós1to bancario v ei=ectLtarlo. 

4. - Hacer paQos en e'fect i vo y Tormular cheques pat·a su pago. 
previa aUtorizac1bn. 

5. - Mantener un -fondo de ca Ja cn1ca oerffianente v constante. 

6.- Participa en ~arma ac~iva en los arqueos oue le practiquen 

7.- No permitir el acceso a e=:'t.os tnenes a n1nquna persona no 
autori::ada. 

8.- Llevar un diario de oancos aue le pet-mita conocer el saldo 

9.- En todos los casos oeoet·§ ~eri-ficar la autorizacibn corres 
oondiente v si ésta no estL1Viera impresa recaba1·1~. pero -
no e~ectuar ninguna acc1bn sin la autorizacibn. 

10.- Continuamente deber~ i:ener- ~ctualizado un manual aue le 
oermita conocer las ,::i1·m¿;s aL1torizadas. asi como los mon­
tos a los que oueden tenct· acceso de autorización. 

11.- En caso de contar con iliares, vigilar sus laceres y 
colaborar estrechamente cor. el los. todas aouellas -funcio­
nes t"elacionad.:1-s con sL1 oue-sto v todas aouel las otras -fun­
ciones rela~Jvas a S•J Dl•es:o. 
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GERENTE DE PERSONAL 

Objetivo 

Seleccionar. caoacitar y adiestrar oer·sonal que vaya a trabajar 
o que ya se encL1entre dentro de la emoresa laborando. 

Funcibn Qener1ca 

El analisis de ouestos de trabajo. el r·eclu-r.amiento. cuidar del 
ambiente labot·c:d y el entrenamiento dei personal. 

Funciones esoeci-ficas 

1.- Conseguir los medios par·a el reclu-r.amiento de personal. 

2.- La entrevista previa con los asp1r·antes a ocupar un puest:.o. 

3.- La contratación del personal. 

4.- Asignación de salarios. 

5.- Formular y aplicar planes y programas de capacitación y a­
diestramiento. 

6.- La continua evaluaci6n del trabaJador. mediante estadisci­
cas. 

7.- La Mot1vacibn del personal. con ia ~inalidad de lograr el 
máximo Cfe su rendimiento. 

8.- Conocimiento en teoría ~ pr~ctica de la lev ~ederal del t:.ra 
bajo. del !MSS y aquellas rela-r.1vas a su puesto. 

9.- Estudiar or·oblemas v busca las meJores alternativas de solu 
ci6n. 

10. Revisar y d1ctat· corresoondenci~ v tooas aouellas otras 
~unciones r·elativas a su puesto. 
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De acuerdo a todo la anterior visto. estudiado y aplicado se 
llega al Punto de que si es necesario implantar un método de 
control interno. el cual nos permita manejar adecuadamente un 
negocio o empresa. 
Sin embargo para ello es necesario tener un conocimiento de los 
elementos que con-Forman el control interno en .forma genera 1. 
considerando que éstos se adaptar~n a la naturaleza del negociO 
o empresa. 
En negocios que ocupan 10 o más personas. es necesario oue 
exista quién se encargue del maneJo adecuado del control 
interno. ya que como hemos estudiado. éste tendra que tener un 
mantenimiento constante, actualiz~ndolo. eliminando o agregando 
elementos segLtn se presenten las necesidades en el negocio y 
esto es necesario porque la .finalidad del Control Interno es 
ayudar a un -funcionamiento adecuado para la obtencibn de 
inT"ormación oportuna y veraz. 
El estudio y evaluacibn del contr·ol interno puede considerarse 
como situaciones a in.formar a la alta oerencia. toda vez oue 
éstos reoresentan tal vez de'ficiencias ;mportantes dentro del 
diseño v operacibn de la estr·uctura del control interno en 
ooer·ación. 
Debe considerarse que cuando unas cuantas oer·sonas dominan la 
administración. sera necesario tener un en.fooue del negocio con 
resoecto a las actitLldes v acciones de éstos para asumir y 
vigilar los riesoos relativos para la obtencibn de la 
in~ormaci6n -financi~ra. 
También se está en condiciones de considerar- que la estructura 
de organi zac ibn del neo oc lo puede or·opor·c ionarnos un marco 
general para planear. diri-gir y controlar- todas las operaciones. 
asignando de manera adecuada 1 a autoridad v la responsabi l idaCI 
dentro del negocio. Lttilizando para ello met:odos que oermitan 
la comprensión de las relaciones entre los di-t=er-entes niveles. 
Estos métodos ente otros pueClen se1·: 
1.- Pollticas sobre asuntos. tales como pr~ct1ca de negocios. 

conflictos de interés y cóoigo de conducta. 
2.- Asignación de responsabilidades y oelega.cibn de autoridad 

para tratar asuntos tales como metas y obJetivos del le em­
oresci. -funciones operativas v 1·equ1s1tos legales . 

._ ... - Descripción de ouestos en 'forma oener·al. delineando .func io-
nes genéricas y especiTicas. . 

4.- Indicando proceoimient:os para autorizar tr·ansacciones v a-
orobar cambios a los sist:emas va e>:istentes. 

Asi .dentro del ca.so oráctico oue ~os ocuoa y una vez realizados 
los estudios cor· respondientes dentro de los di-ferentes 
departamentos que componen la empresa. se decidió oue es 
necesario una restructuracibn cotai del control Interno. 
aol 1cando los conceptos ünicamente nece-sar ios o ara su buen 
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-Funcionamiento. pero a la vez deJando un espacio que permita el 
crecimiento y adaptaciOn de un control intet·no m~s amplio. 
Para ello es necesario que lo oue se pretende implantar se 
realice utilizando -t=ormatos. en -forma clara. sencilla y 
entendible aue permita tener una visión total de los 
procedimientos que se siguen en cada una de la -Funciones que se 
real izan. en el entendimiento de oue debe existir un manual de 
procedimientos. donde se indique oaso a paso lo que se pretende 
con el llenado de los -formatos v sobre todo. que el indicado~ 

en este caso el empleado o trabaJador lo compt·enda. ya que éste 
es el encargado de realizar la -Función especl-Fica. 
El diseño de una carta organizac1onal (or·ganigr·ama). completa, 
nos va a permitir~ primero tener una vista aeneral de la 
empresa~ en cuanto a su estrL1ctura y segundo. sob-re lo anterior 
podemos ir diseñando -formatos v todo aquello útil para la 
implantaciOn del control interno. 
La empresa requiere constantemente de tomar decisiones sobre 
aspectos -financieros <implica dinero>. vemos la necesidad de 
contar con in-Formación oportuna v veraz. sobre aspectos de caja 
y bancos. asi como de cuentas oor cobrar· v de todas aquel las 
otras que se relacionen y cue se orese~t.:rin en los estados 
-financieros. 
Se requiere para obtener esta infor·macibn de fot·matos adecuados 
qL1e permitan la agilidad en el ot·oceso de Ja información. 
Otro rubro oe suma lmpor·tanc1a son los inventarios. ya que su 
administración de-t"=ic:iente puede ocasionar-nos gr-aves problemas. 
por lo que deben e>:istir controles internos de manejo dentro de 
almacén y Que engranen con la contabilidad y la administrac:ibn 
gene,- al~ o ara evitar 1 nversiones 1 nadecuad~s como: compra en 
e>:ceso de mercanc:ias compr-a oe mer·canc1as que no son 
necesarias. 
Vamos a encontrar qLle todos los r-ubr-os. que -forman parte de la 
empresa. tienen la misma importcnc1a v aue oor lo tanto debemos 
dar la misma atención a: · 
Los activos. oasivos.caoital. inar·esos.egresos. principalmente a 
el elemento humano~ porque me-e11ante este se pod,-á aplicar y 
lograr el éxito del Control Inter·no. 
En general los métodos y pt·oced1m1entos que se adopten para la 
proteccibn de todos los activos. oue nos permitan obtener 
inf-ormacibn contable v .financiar·¿¡ adecuaoa para la toma de las 
meJores decisiones y que adicionaClos de polit1cas adecuadas que 
permitan que la empresa se desatTol le en un ambiente saludable 
en todos los aspectos. -facil 1ta1·a la consecucibn de los 
objetivos para los que -Fue crea.a~. 
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Si se logra int:eqrar todos los recL1rsos oel neqoc10 de una 
manera armoniosa oe acL•erao a lo ant.er1or ést.o implica 
coordinar v v1ai lar las acciones ae las personas en t=orma 
1nd1vidL1al v de ·aruoo. con la -final ioad ae 0L1e no se salean de 
lo est:ablec100 V ae esta manera iocwar mii.s t=acilment~ los 
objetivos planeados. mediante el cent.rol 1n't.erno. 
Finalmente el controi interno es el est.ablec1m1ento de s1st:emas 
oue nos per;,,1tan medir v evaluar ias t·esult.ados ac't.Llales en 
relación con los esperados. con la T-1nalioao de saber si se na 
obtenido lo esoeraoo o bien. con el +in de corregir. meJor·ar o 
adoptar nuevos clanes. 
El control Ln't.erno reauiere el es't.ablecim1ent.o oe normas e 
1nteroretac16n üe resultados. oue nos oerm1t.an: 

Primero. un acercamiento con toaos ios 1ncegr·t.ln'tes de it?I 
emor·esa. creando un clima de cordial1dci.d. 

Seounoo. oue rios oermi ta evaluar e! Tune 1onC1m1 en't.o actua 1. oue 
no~ dat·~ la p¿1.uta a ::eguir·. 

Bien oudtere eL1t·91t· una última orequn~a como oor eJemoio: 

Cu~l es res1_1ite.oo -final oLte des.:>a obt.ene1· con el 
ot"ovect:o de o::ontroi inter·no v CL•¿.l e13 '='l ,;ilc.ance v oroo6s1T;c1 
del m1smo ? 

81 conc1b1er·amos el ~amoso eJemplo oe Alici~ en eJ oais ae las 
f·1aravi l las: __ qL __ !!Q_?§El"..? __ .:1abnde __ :;:.ü§.·.-~ªtou1er -~!.D.Q_~~-1~­
~...!.!:.._tll.L__:__ 

Seria natural aue no tend1·ia ninounB val1ae= el establec1m1ento 
ael contt·oi 1nte1·no v este no- es nues-.:r·o caso. ooroue la 
intención y orooósito del estudio y aaecuac16n dt-J. control 
interno. es e-i. ae tmolantar un s1st:em.;. aue nos oer·mn:a en 't.ooos 
sent1oos s.;1oer· at.1e las -~unc:.1ones. ?roceo1m1entos v ooi it:icas 
est.ao:tec1d.::1s ¡091·ari el o los obJeti•.·os oesee.oos. 

F 1n.:d1nente u p·e;. aue ei e:: 1 to de •.n;,;i. eniot"es.:. •'.lec ende de mLicnos 
F;;actQres oe··o 1noL1de.olemente es ae s1..1m.:o 1mpor·tanc1a ej 
conccJm1ento ·1 aoi1cac:..6n áe un s1st:ema oe con-crol interno oue 
oer·mt 1-i< a1c~n.:car· J? ·=c3l1dcad to-cal. <:JLI'? nov ··eau1er·o?n r1ue~t.ras 

CLtOt" l. •Jrar-· 
i:>J St:r· 1 bLtl dCH";. 

re916n. 

Cl8t"t_g Oe> 

1.:.Din.:1·c te< i 
las 11~CAs1oaoes 
S. H. C. J. 

ce i ~ emor·'='c.ta 
m11n1c1011."'.t 
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