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INTRODUCETON

Cualavier entidad econdmica. €n- el desarrollo de sus
actividades. oara poder cumplir cabalmente con sus
abjetivos Fijados cualquiera ague sean estos, reguiere que
todos tos elementos gue la integran, se utilizen de manera

Optima. v para que éste funcionamiento vava de acuerdo a lo
planeado se hace necesaria la siguiente hipbiesis:

é Bera necesario implantar un metodo de CONTROL INTERNO,
que nos permita manejar adecuadamente el negocio ?

Caon base & lo anterior podremos plantear el siguiente
problema. que las empresas deben ejercer un Control
Intetrno para aue se logren tos objetivos fijados,
independientemente de la actividad a que se dedique {(giro).
lugar donde se encuentre y al tamafo de esta, vy corresponde

a la administracid, gogtar atenta & los diferentes

indicadores aue muestran la marcha de la empresa.

La presente investigacidbn tiene el objetivo de ser una
fuente de referencis oaeneral sobre el CONTROL INTERND.
anticipande aue los concentos v procedimientos descritos en
este trabajo. S& rundan sobre bases estudiadas y aplicadas
por diferentes autores de contabilidad v auditoria..

Al mismo tiempo pretenge hacer notar al Licenciaco en
Contaduria. oue tiene por delante un basto campo donde
aplicar sus conocimientos,. logrando de esta manera su

desarrollo en ta vida profesidnal de una forma mas amplia
pues sus serviclos aunados de calidad seran requeridos por
la sociedad.

Este trabajo consta de 6 capitulos. relacionados el uno con
el otro a manera de aue el lector comprenda lo que es &1
comtrol interno para finalmente estar en condiciones de
aplicar el método sugeriao.

El primer capltulo nos dard una referencia general v amplia
del control 1T No. como su concepto. objetivos,
importancia v 1os elementos gue lo conforman.

En el sequndo canitulo. s dan los conceotos v
procedimientos de las cuentas de balance y de resultados,

considerando las b&sicas gue se realizan dentro de uwna
empresa. !

El Tercer capitulo aps muestra las caracteristicas de la
empreca Distribuidora Comercial. S. A. de C. V. a la oue se
pretende apovar con una adecuacibn de control interno.
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El capitule cuarto y quinto contienen 1a revisién, 1la
evaluacibn y la aplicacidn del control interno dentro de
la empresa

La 'presente investigacibn termina con el capitulo sexto
dando.-una - conclusion yoneral del estudio y trabajo que se
realizfh del control interno en la empresa mencionada.

Finalmente se relaciona la bibliografia gue se consulté
para llevar a efecto este trabajo.
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CAPITULO I

1.- Generalidades del Control Interno
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1.1 Concepto
de

Contrel  Interno

" El control interno camprende el plan de organizacibn y de
todos laos métodos y procedimientos que en forma coordinada
s¢ adoptan en wn negocico para la proteccitn de sus
activos,la obtencibin de informacidbn Ffinanciera correcta y
segura, la promocién de eficiencia de operacitn y la
adhesibn a las politicas prescritas por la direccibn ".

Esta definicidbn reconoce que el " sistema de control
interne " se extiende mas alld de las Ffunciones que
directamente corresponden a los departamentos contables vy
financieros.

Tal sistema puede incluir control presupuestal, costas
estandar, informacién peribdica sobre la operacib6n,
analisis estadisticos y su distribucion, programas de

adiestramiento de personal, un cuerpo de auditoria interna,
estudio de tiempos y mavimientos propios de la ingenierla
industrial y contrel de calidad mediante un sistema de
inspeccibn que es fundamentalmente una funcion de
produccibn. (1)

(1) Terminologla del Contador
Mancera Hnos. y Colaboradotres
Edit.RBanca y Comercio. P&ag.104
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Dentro de las varias definiciones del control interno, se
identifican las palabras plan y organizacitn de las cuales
se puede hacer la siguiente interpretaciton:

PLAN: Se refiere al objetivo y estructura general de
una obra incluyendo todo detalle, por mlnimo que éste sea y
bien pusde considerarse come una intencibn o proyecto a
realizar en forma individual o en comunidad.

ORGANIZACION: El1 maestro Agustin Reyes Fonce, nos
ilustra sobre la palabra organizaci&n la cual proviene del
vacablo griego * O0Organon", que significa instrumente,
quizds ilustre mejor el significado de este concepto el uso
que en nuestra lengua se da a la palabra "Organismo" (1)

a).= Partes y Ffunciones diversas: ningun organismo
tiene partes idéanticas, ni de igual funcionamiento.

b).— Unidad funcional; esas partes diversas, con todo
tienen un fin comin e identico.

c).— Coordinacibn: precisamente para el logro de ese
fin comln, cada parte pone una accidbn  disgtinta, pero
camplementaria de las demas.

Es importante identificar parte por parte todo lo
relacionado con el control interno de una empresa
(unipersonal o multipersonal ), para que quede claro y se
pueda comprender con profundidad de detalles este tema en
cierta +forma complejo. Cuando hablamos de un plan de
organizacién, nas referimos a todo aquello relacionado con
el desarrello de actividades, coordinadas por elementos
humanos y en un lugar determinade, 1o0s cwales buscan la
mayor eficacia; y por 1o tanto tratan de incluir todo lo
que tenga injerencia con el establecimiento de un negocio.
Para obtener una informacibn oportuna y confiable, es
necesario establecer un sistema de contabilidad, que nos
permita eordenar, analizar, clasificar, registrar y resumir
todas las operaciores o transaceciones econbmicas que
realiza una empresa, asi como para obtenerla en el momento
deseado.

Al referirnos a la division de labores, ésto tiene que ver
con las funciones que realizan los empleados asi como de la
funcibn de autoridad y responsabilidad de cada uno de
acuerdo a su jerarqula, por lo tanto, debe entenderse que
todo trabajo desarrollado, por funcionarios o empleados son
funciones de complemento y no de revisibn.

Procedimientos coordinados, son " El sentido comin -

(1) Administracién de Empresas
Segunda parte fPag. 211
Agustin Reyes Ponce
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, estadisticos, fisicos,

administrativos y todos aquellos que de acuerdo a la
experiencia y practica sean necesarios implementar, para
que en conjunto nos permitan lograr el objetivo deseado.

£l control interno es por lo  tanto una herramienta
indispensable para el buen funcionamiento de una empresa
sea ésta privada, pablica, mixta, de gobierno u organismo
social ya que estan integradas por la combinacibn de
recursos humanos, técnicos, materiales y financieros que
requieren coordinacibn, para el logro de los objetivos que
se pretenden alcanzar de acuerdo para lo que fueron creadas
respectivamente y gque es generar utilidades o la prestacibn
de servicios sociales a la comunidad.

Denttro del control interno se encuentra la necesidad de
obtener informacibn confiable, segura y oportuna que
permita tomar a la administracidn buenas decisiones; esta
informacibn peraitirdk a la vez proporcionar una mejor
proteccidn a todos los bienes y valores de la empresa y a
la vez nos dar& pautas para evitar malos manejos, fraudes,
robos, extravics u olvidos de éstos.

Asimismo, nos permitirad promover y <fomentar la eficiencia
de todas las operaciones de la empresa y ast lograr los
objetivas con upa estricta disciplina apegada a las
politicas y procedimientos establecidps, dentro del plan de
organizacibn.
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1.2 Objetivos

El control interno pretende principalmente el cumplimiento
de los objetivos, planes y politicas establecidos por la
emptresa, vy éstos deben estar contenidos en el manual de
arganizacién, en el cual se debe indicar en forma clara,
comprensible y de la manera mas sencilla el camino que se
debe seguir para que de esta manera se puedan alcanzar los
diferentes objetivos dentro de la empresa.
Independientemente de 1lo anterior, mediante el control
interno el empresario tendr&d la oportunidad de lograr la
realizaciftn de otros objetivos complementarios de gran
importancia, ya que mediante la buena aplicacgidbn del
cantrel interno (mantenimiento), éste obtendrd seguridad y
tranquilidad para seguir invirtiendo, por lo cual dichos
objetivos son:

a).~ Obtener informaci&n confiable y oportuna con respecto
a la administracion, la contabilidad, a la situacidn
financiera y estadistica, con la Tinalidad de conocer la
posicibn en gue se encuentra la empresa y poder tomar
buenas decisiones, para reinvertir o modificar el camino a
seguir,

b)«— Localizar arrores, administrativos, contables,
fipancieros, ocasionados por diferentes circunstancias como
puede ser una mala interpretacidn, un registro equivocado,
etc. y para corregirios una vez identificados.

c).~ Frotegetr Y salvaguardar los bienes, valores,
propiedades y demads activos de la empresa, ya que un
estricto control sobre ©stos nos permitira obtener mayor
utilidad © uso para beneficio propio de la empresa.

d).- Promover la eficiencia del personal, toda vez gque un
buen personal capacitado tiene derecho a ocupar niveles de
mayor altura y responsabilidad que al misme tiempo le
permitan obtener un mejor ingreso y elevar su nivel de
vida.

e).— Prevenir fraudes, pues la constante revisiétn y cotejo
de documentacibn probatoria y de saldes no permitirad a los
subordinados organizarlos.
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f)e— Descubrir robos y malversaciones, ya que las
subordinados siempre buscar&n algdn camino que les permita
cbtener pinglies ganancias para ellos y en perjuicio de 1la
empresa, esto se logra mediante la implantacibn de
controles especificos que establezcan comparaciones y que
permitan oportunamente identificarlos a tiempo.

g).— Detectar desperdicios innecesarios tanto de materiales
come de tiempo, y de existir éste, buscar la opcibn mas
apropiada para corregir y evitar gue continde.

hY.- Evaluar 1los 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 actualizandolos y desechando lo obsaleto, esto es
lo que debe entenderse como mantenimiente 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 prosperar en
un clima gue todo empresario espera v que es de un
crecimiento continua.

Es de gran importancia, vya gue aplicando los diversos
cantroles, se proporcionard al interesado, una seguridad de
gue sus ahorros estadn dentro de todos los bienes, valores y
activos gue forman su empresa, y que mediante una continua
revisibn del control interno sabe que est&n debidamente
protegidos contra malos wmanejos de terceras personas Vv
otros riesgos considerados come normales.
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El mantenimiento o revisitin constante del control interno,
se = hace - necesario y wvital, por 1lo que es importante
actualizarlo para evitar que el sistema se vuelva obsoleto.
De ello deben encargarse continua y metbdicamente los
directores o el personal enfocado a la direccibn de la
empresa y éstos pueden ser entre otros:

EL GERENTE.

EL CONTRALOR.

COMISARIOS.

AUDITORES INTERNOS.
AUDITORES EXTERNOS.

EL MISMO FROPIETARIO.
FERSONA FACULTADA PARA ELLO.

Debemos considerar casi como normal el proceder del
elemento humano (subordinados en generall, el cual tiende
siempre a apartarse de 1a reglas o procedimientos
establecidos y es por ello que debe vigilarse rigurasamente
y a intervalos de tiempo cortos {(tres o seis meses)., gue el
contral interno esté operando sobre las bases en que fue
establecido, Gnicamente aceptando aquellos cambios que de
acuerdo a la experiencia se vayan presentando y que sean
necesarios, o también que sobre la marcha se estén
presentando anomalias, y sea necesarioco hacer correcciones
en los diferentes departamentos tomo por ejemplo en el
almacén, en el departamento de crédito y cobranza etc.

Es importante recalcar gque las personas encargadas de las
diferentes acciones operacionales, conocen muy 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 realizado un somero analisis por
parte de los responsables, de esos cuestionamientos o
sugerencias hechas por parte de ios subordinados deben ser
consideradas y de ser necesario ponerlas en funcionamiento
y asi se logran dos puntos importantes que bien pudieran
ser.

1.~ El control interno se vuelve muy familiar
con un profundo conocimiento de él.

2.~ Estard actualizado, de manera de que sea-—
funciaonal y practico en su opetacibn.
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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 hard una explicacibn. asi que para
familiarizarnos con ellos, se enuncian a continuacién:

1.- Organizacién.

2.~ Catadlogo de cuentas,

3.~ Sistema de contabilidad.
4,~ Estados financieros.

S.- Fresupuestos.

b6.- Entrenamiento de personal.
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1.4.1 Drganizacibdn

Concepto

Dentro de una empresa, es la armonia que existe entre
elementos humanos y los elementos materiales, con la
finalidad de obtener la méxima eficiencia en el logro de
los objetivos, para los que fue planeada ésta. (1)

"Organizacién es la estructuracion técnica de las
relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos materiales y humanos de un
organismog social, con el fin de lograr su mhxnima eficiencia
dent+o de los planes y objetivos sefalados." (2)

Cuando nos referimos a un cuerpo humano vamos a relacionar
4 un organismo completo, formado por miltiples partes vy
cada una de ellas tiene una funcitn diferente de las otras,
pero no independiente, si no de complemento para qQue ese
cuerpo tenga vida.

En la formacibn de un organismo spcial entiéndase empresa,
s pretende que éste tenga vida mediante una organizacidon
similar a la anteriormente mencionada en relacidn al cuerpo
humane, por ello es necesaric e indispensable que 1las
actividades, funciones © actos a desarrollar por el
elemento humano tengan una relacibn lsgica con los
elementos materiales que se van a utilizar en su trabaijo
de complemento.

La organizacitn es un elemento del proceso administrativo,
el cual es FLANEACION, ORGANIZACION, INTEGRACION, DIRECCION
Y CONTROL.., y debemos considerar gque " La Organizacién
establiece las relaciones de conducta. entre trabajo,
funciones, niveles vy actividades de empleados de wuna
emprasa para lograr su maxima eficiencia con relacidn al
trabajo material e intelectual a desarrollar" (3), potr lo
tanto se pueden considerar algunos principios basicos
dentro de ésta, y éstos pueden ser:

al.- Frincipio de objetivos, estos deben ser claros,
comprensivos, alcanzables y medlbles en general para tada
la empresa.

(1} (2) AdmdOn. de Empresas. (3 Fundamentos de Control
Segunda parte Interno.
Agustin Reyes Fonce. Ferdomo Mareno

BEdit. LIMUSA pag. Zi Edit. ECASA pag. 7



-Pagina ‘13

b).— Frincipio- de especializacibn, - o separacion de
‘actividades, nos dice que cuanto mé&s se divide el +*yrabajo,
dedicando a cada empleado, a una actividad mas limitada y
concreta, se obtendrd de &1, mayor eficiencia, precisibn y
mayor destreza.

lLa . divisien del trabajo es para obtener una mayor
especializacién y en ella mayor precisién, mas profundidad
de ‘canocimientos, destrezas y habilidades en cada uno de
los . trabajadores, tamando en consideracibn  la  patural
limitacidbn del elemento humano pordue es imposible adn en
mentes muy capaces, abarcar todo., por ello cuanto menor sea
el ‘campo al gue se dediquen 1os trabajadores seran mas
.eficientes o més productivos.

c).— El principio de separacidn de funciones, obedece a la
separacibn de las diversas funciones, con la finalidad de
ejercer mayor wvigilancia vy actualizaciétn en éstas, por
ejemplo:

1.- Funcibn de compras,

2.- Funcitin de produccibn.

JI.= Funcibn de ventas.

4.- Funcibn de finanzas.

.- Funcibn de personal.

4.~ Funcibn de investigacién y desarrollo.

Es necesario establecer un organigrama que permita ohservar
los diferentes niveles de autoridad y responsabilidad para
hacer de éesto una realidad. ya que estas actividades aun
pueden subdividirse mAs especificamente de acuerdo a las
necesidades de la empresa.

d).— E! principio de la unidad de mando, resalta Ja
necesidad de gue cada empleado. no reciba Ordenes de dos o
més personas ya que ello es esencial para el otrden y la
eficiencia, por lo cual se establece la necesidad de que
para ceoordinar con efectividad, sea soclo un jefe el gue
fije ei objetivo comin del departamente y asi se podré
dirigir a todos los subordinados de esa Aarea y se podra
conseguitr de manera mas Optima 1o deseado.

e).— El principio del equilibric autoridad-responsabilidad,
precisa el grado de respomsaocilidad que corresponde al jefe
de cada nivel jer&arquico 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 vy la responsabilidad de abajo hacia
arriba.
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).~ El principio del equilibrio de direcci®n—control, se

refiere a que en cada puesta debe existir el
establecimiente de controles adecuados. que permitan
camprobatr - gue las politicas Y los procedimientos

establecidos se estan ejecutando de acuerdo a lo are-
establecido.

gl.~ El principio del maneijo de personal. puede sefalarse
en tres aspectos principales que son.

1.~ El establecimiento de un sistema operativo bien
caoordinado, permitird gQue los suhordinados puedan ser mas
creativos v respensables en su trabaja, 1o que permitich a
la ve: que el ejecutivo inmediato pueda contar con el
tiempo suficiente para solucionar los casas en los gque el
personal no cumple adecuadamente con el trabajo o de
aquéllos gue tienden continuamente a salirse de la rutina.

2.- Se deben establecer reglamentos y manvales de trabajo
espacificos para cada puesto, donde se indique con claridad
las obligaciones y las derechos que deben tener, como por
ejemplo: horario de trabajo (Inicia vy termina)., wvacacliones,
setvicio medica, herramientas, su jefe inmediato o
superior, etc,

3.~ Se debe obtener el reconccimiento del mando por todos
los niveles Jerirquicos de 1ls organizacibn, para que los
subordi nadas reconozcan al jefe inmediatoc superior y as! le
puedan orindar tada la colaboracidn en forma entusiasta vy
valuntaria, a la ve: esto implica que el jefe {nmediato
superior tenga la suficiente capacidad para manejar a su
gente.

€n un contexto general pademos considerar a la organizacién
como un medio para alcancar con mavor eficacia el objetivo
deseado.

Que los prop&sitos individuales de los integrantes de esta
deben ser coordinados. con trespects  al  desarrollo del
trabaio.

Dentro de la arganizacidn deben Fijarse bases
seleccién del opersonal, la naturaleza y adquisicibn de
bienes, la avtoridad v la responsabilidad en los puesras,
tado esto desde el inicio de una empresa, cuidando de
actualizar todo va dentro de la marcha.

para la
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1.4.2 Catalogo de Cuentas
Concepto

Es una relacidén pormenarizada y ordenada, de las cuentas de
Activo, Pasivo, Capital, Costos, Resultados y de Orden,
agrupadas para llevar el registro de todos las eventos
econBmicos realizados por una empresa, con una estructura
definida y adaptada & las necesidades de la misma.

La finalidad de este catdlogo de cuentas es sistematizar la
contabilidad. (1)

1.- Instructivo de contabilidad.

Es un conjunto de reglas por medio del cual s describe la
organizacibn de la ceontabilidad de uwna empresa, es la
clasificacién de sus libros principales y auxiliares y de
sus cuentas, los conceptos por los cuales eéstas deben
cargarse o abonarse asl como el objeto de ellas y el
significado de sus registtros.

Describe ademAs, la tramitacibn de los diversos asuntos
relacionados con la contabilidad, para la autorizacibn de
documentos v asientos Y ademas para el archivo
correspondiente.

For 1o tanto, un cat&logo de cuentas para contabilidad se
prepara en conexitin con qgraficas que muasteran la
tramitacibn de los negocios, su comprobaciéin y su registro.

2.=- Principios.

La elaboracién de un catAdlogo de cuentas debe estar bien
fundada, de acuerdo a los eventos econdmicos que realizs
uNa emptresa.

La clasificacion de las cuentas proceder® de 'lo general 2
lo particular.

El orden gue deben guardar, debe ser el mismeo que el de los
estados financieros.

El titulo de 1las cuentas, debe sugerir la ‘base de la
clasificacion de estas.

(1} Terminologia del Contadaor.
Mancera Hnos. v colabaradores
Edit. Banca y Comercio F&g. 73
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Debe considerarse siempre, gque al Ffuturo, éste pueda
incrementar los titulos sugeriuos.

La -elaboracién de un catélogo sugiere, que deben
considerarse todos aquellos detalles que al momento de la
elaboracion sean necesarics y al mismo tiempo planear el
titulo de las cuentas.

Para que todos los aspectos, con minimo de andlisis y sin
mayor dificultad se puedan identificar con el solo titule
de la cuenta.

3.— Objetivos principales

Es la clasificacidn de las operaciones similares y su
registro en cuentas especificas.

Elaborar estados financieros. en forma r&pida y confiable.

Facilitar la actividad de las funciones de la contabilidad,
mercadotecnia, finanzas, de operacibn y de otras.

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

4.- Clasificaecidn y Elementos.

Existen diferentes y variades tipos de catalogos, entre
otros, podemos enumerar los siguientes.

1.~ NUMERICOS.
Arabigos.
Romanos.
Combinados.
Decimales.
Duodecimales.

2.=- ALFABETICOS.
Frogresives.
Nembénicos.

3.= MIXTOS.
Numeéricos y alfabeéticos.
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Los elementos que conforman a éstos, estan formados por
nimetros y letras y el elemento descriptivo estd formado por
el titulo o denominacibn de las diferentes cuentas
existentes en la empresa.

Breve descripcibn

Cuande se utiliza un nlmero arfpigo progresivo, en cada
titulo de la cuenta se pueden crear grupos de titulos de
estas, de acuerdo al conhtenido de los estados finmancieros,
1o mismo sucede cuando se Gtilizan nameros romanos, como
por ejemplo:

Activo disponible.

1.~ Fondo de caja chica. I .- Fondo de caja chica.
2.= Bancomer, S. A. 11 .- Bancomer, S. A.
3.~ Banamex, S. A. i111.- Banamex, S. A.

Cuanda se utilizan nimeros combinados y en forma progresiva
se tiene lo siguiente:

Activo disponible.
I .- Fondos.

i1.—- Fondo de caja chica.
2.- Faondo de caja variable.

II.- Rancos.

i.- Bancomer, 5. A.
2.= Banamex, 5. A,

Cuando se utiliza un nimero decimal. considerado en cierta
forma como el mas perfecto, esto consiste en combinar
nimetos arabigos y puntas, resultando su  exdpansibn
ilimitada e infinita, podemos observar como ejemplo, lo
siguiente:
1. Cuentas de activo.

1l. Activo circulante.

111. Active disponible,

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



Pagina 18
112. Activo realizable.

1121. €lientes.
1122, Deudores.

" Cuando se utilizan letras progresivas del alfabeto 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.

D. Banamex, S. A.

Con referencia al alfabético nembnico, éste se da cuando se
utilizan, las 1letras iniciales de 1los tltulos de las
cuentas; aplicando diferentes combinaciones, coma por
ejempla:

A.D. Activo disponible.
F.C.CH. Fondo de caja chica.
E.C. Bancomer, S. A.

E.N.M. Banamex, S. A.

Por 1o tanto utilizar up sistema de registro por medio de
un catdlogo de cuentas, sirve para asentar detalladamente,
las obligaciones emitidas y las operaciones que con ellas
se hagan como son ventas, RAYOS, cancelaciones,
amortizaciones de capital y en general todo evento
econdmico realizado por la empresa.
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1.4.3 Sistemas de Contabilidad

Concepto

"El sistema contable, es un conjunto de reglas y de
principios de, mecanismos, cuentas, procedimientas,
libras vy registros de contabilidad, que son enlazados y
relacionados de tal manera entre si que permiten realizar,
comprobar, asentar y resumir las operaciones practicadas,
en una entidad con el minime esfuerzo y el maximo de
precision®. (1)

El objetivo fundamental es el de registrar, clasificar,
resumir y presentar las operaciones estaticas y dinamicas,
pasadas, presentes o futuras que afectan el patrimonio de
una persona fisica [+ moral, en farma de estados
financieros, para facilitar a los diversos interesados la
mejor toma de decisiones en relacibén con la eampresa. (2)

ta implantacién del sistema contable comprende:

A.— Primordialmente, seleccionar personas con ciertas
caracteristicas como san el que tengan conocimientos de
contabilidad ¥ proporcionarles entrenamiento adegcuado,
sobre las actividades que van a desarrollar, asi como sus
relaciones con los demhs empleados del miemo departamento y
de otras &reas, praoporcionarles manuales o instructivos,
al equipo v materiales necesarios para que puedan
desartollar con eficacia su trabajo.

B.—- Respecto al anidlisis y evaluacibn de puestos que deben
ocuparse, es necesarig determinar culles son los npecesarios
y tudles las labores especificas de cada uno y dedeterminar
la jerarquia conque funcionaran.

C.- Contar con manual de procedimientos contables.
Los principales obietivos de este son:

1.- El organigrama de la empresa, en e] cual seMalen las
areas y niveles de autoridad y responsabilidad, asi como la
descripecibn  de cada uno de los puestos.

(1) Terminclogia del Contador
Mancetra Hnos. y Colabaradores.
Ed. Banca y comercio. Fag. 203

(2) Fundamentos de Control Interno
Abraham Perdomo Moreno
Ed. ECASA Fag. 13
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2-f.7E1 catilogo de cuentas e instructivo para el manejo del
‘mismo, el cual debe mestrar las claves y cbdigos de las
cuentas contables.

3.~ Descripcién de las operaciones gque realiza la empresa y
su. manejo desde el punto de vista contable.

4.—- Registros,formas, y documentacidn probatoria a utilizar
-como: registro de inventarios, de cuentas par pagar,
pélizas que son documentos contabilizadores, facturas,
remisiones, cheques, documentas por cobrar y comprobantes
que justifiquen la existencia de actives filjos.

S.-~ Descripcién de las actividades a desarrollar vy la
determinacibn de los reportes e informes gue se deban
elaborar.

6.- Confeccién de los estados financieros asi como su
interpretacibn.

7.- Establecimiento de un calendario +igido para la
obtenciéon de los reportes, informes vy de los estados
financieros, etc.

Sin embargo, existen algunas caracteristicas de 1a
contabilidad general, que es necesaric conocer, como sen:

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

b). Clasifica, registra y resume todas las operaciones o
eventos econbmicos pasados, presentes o futuros y  los
presenta en forma de estados financieros.

c). Registra los aumentos o disminuciones del capital o
patrimonic de personas morales o fisicas respectivamente

d). Que existen dos sistemas de contabilidad a saber como
son el sistema por partida simple y el de sistema par
partida doble.

l.a contabilidad, con referencia a que se basa en principios
de contabilidad generalmente aceptados, se origina al
formularse el primer modelo de dictamen sobre Estados
Financieros, realirado por el Instituto Americano - de
Contadores FOblicos, ésto sucedi® en la década de 1las afos
treintas.
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- Veinte afios después el Instituto Mexicano cred la hoy
llamada comisibn de normas y procedimientos de auditoria.
Esta recogid la practica ya generalizada de utilizar para
el dictamen wna versidbn en espafol del modelo de las
Estados Unidos de Norte América, el que por cierto se ha
difundido practicamente en todos los paises del continente
americano.

“ La comisidn de principios de contabilidad caon su boletin
A-1 Esquema de la teoria basica de 1la contabilidad
Financiera, explica la posicitn  tebdrica de que 1los
principios de contabilidad son gulas de accibn y no
verdades fundamentales a las que se les adjudica poder
explicative y de prediccion " (1)

Par lo tanto, los principios de contabilidad son conceptos
basicos, gque establecen LA DELIMITACION E IDENTIFICACION
del ente econdmico las bases de CUANTIFICACION de las
operaciones y LA PRESENTACION DE LA INFORMACION FINANCIERA
cuantitativa por medio de los estados financieras.

Los principios de contabilidad que identifican y delimitan
al ente econdmico y a sus aspectos Ffinancieros son, LA
REALIZACION ¥ EL PERIODD CONTABLE.

Los que establecen las bases para cuantificar las
operaciones y su presentacidn son EL VALOR HISTORICO, EL
NEGOCIO EN MARCHA Y LA DUAL IDAD ECONOMICA.

El principio gue se refiere a la informacibn es el de
REVELACION SUFICIENTE.

Y en cuanto a los principios que abarcan las
clasificaciches anteriores, como requisitos generales del
sistema son el de IMFORTANCIA RELATIVA y el de
COMFARABILIDAD. (2) (Antes Consistencia 1974-1994)

En relacibn a la aplicacibn practica del registro por el
sistema de la partida doble, este se basa en el principic
de la dualidad econbmica, que tiene el antecedente
cientifico del principio de la causalidad (causa y efecto)
(accidbn v reaccibn). Ahora bien, desde el punto de vista
matemdtico el sistema de contabilidad por partida doble, se
basa en la ecuaci®n de primer grado la cual es: (2)

ACTIVO= FASIVO+CAPITAL (A=P+C} .

(1) Frincipios de contabilicdad
Generalmente aceptados.
I.M.C.F: Edicibn 1993 paginas.18 y 23

(2> Fundamentos de Control Interne
Ferdome Mareno.
Editorial. ECASA paginas. 15 y 14
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Sistemas de registro

ta contabilidad registra las operaciones en libros de
primera notacibn denominados diarios, ahora bien el diario
general y tradicional, a través del tiempo ha sufrido
evoluciones, madificaciones y variaciones como por ejemplo:

a). Aumento de columnas (sistemas tabuladores)?

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

c).- Registrandose las operaciones en tarjetas perforadas,
cintas v discos magneéticos (sistemas mecanicos v
electiromagnéticos). Lo gue ha originado la aparicibdn de
diversos sistemas de registro como sons:

1.,— El sistema continental.

2.- El sistema de diario y caja.

3.— El sistema tabulador.

4.~ El sistema de diario y mayor Gnico.

S.- El sistema centralizador.

6.— El sistema de pblizas, ingresos.
egresos, diario.

7.~ Otros sistemas. (1)

(1) Fundamentos de Control Interno
Perdoma Morerno. .
Editorial. ECASA Faginas. 15 y.1é&
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1.4.4 Estados +inancieros

Los estados financieros se preparan, por la necesidad que
existe de dar a conocer informacibn veraz. oportuna y
confiable a los interesados en una entidad econbmica, donde
dicha informaci®bn se recaba a travez del proceso contable,
se presenta concentirada y sintetizada en ESTADOS
FINANCIEROS BASICOS. como son:

a). E1 balance general.

b). El estado de resultados.

c}. El1 estado de cambios en la situacién financiera.
d}. Motas complementarias a estos. (1)

Los estados financieros béasicos representan la situacibn
real de la empresa. la capacidad de pago de la misma o hien
el resultado de sus operacicnes & una fecha determinada,
pudienda ser ésta en relacién al pasado, presente o futuro,
en situaciones normales o especiales.

Una vez vista la necesidad, de que una empresa realiza
operacianes de efectos financieros y que éstos son captados
por la contabilidad en forma resumida., es prudente dar un
panorama general de los estadns financieros basicos vy
secundarios que nes permita familiarizarnos con ellos.

El Balance General:

Su origen proviene de la palabra "balanza” porque muestra
el equilibrio o igualdad que debe existir entre el total de
recursos de la empresa y la suma de las deudas contraidas u
obligaciones, mas las aportaciones de sus propietarios,
ésto es representadec en una formula algebraica como
anteri1ormente hablamos establecido y que es A=F+C

El baiance general es un documento que muestra la situacibn
financiera de wuna empresa a una fecha fija, mediante la
descripcion de su activo, pasivo y su capital contable, de
acuerda a4 la descripcibn anterior este estado financiero se
divide para su presentacidn en:

(1) Contabilidad de Sociedades,
Reza Garcia
Editorial. ECASA P&gina. 10
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1.- 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 fecha fija. con respecto
a su contenido (informacién?.

2.-~ CUERPO.

Para - describir el activo (bienes,propiedades, valores,
etc.), El1 pasivo (deudas, compromisos, obligaciones, etc.),
y el capital contable ( que es la diferencia entre activo y
pasivo).

3.- PIE.

Generalmente es utilizado para el nombre y cifras de las
cuentas de orden, nombre y firma de quien lo confeccionb vy
io aprueba.

El balance general puede presentarse en diferentes formas
come veremos a continuacibén:
FPresentacibdn del cuerpo en forma de cuenta.

Activos & 700,000 Fasivos $ 300,000
Capital
contable 400, 000

Formula A=F+C

Se notard que la distribucion de los elementos gue lo
integran se distribuyen en vorma horizontal: sin embargo,
indicarn ia igualdad entre el activo y la suma del pasivo.
maés el capital contable.

Fresentacién del cuerpo en forma de reporte

Activos E TOG, 000
menos:
Fasivos IO, 000

Capital cantable %

Formula A-FzC
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réFxca éntarinr notamos que los elementos se

'dxstrlbuyen en Fotma vertical y en la forma aritmética

A-P=C,

'Existen.atras‘#ormas de presentacibn como
.pur'EJemplo la presentacién del cuerpo serlia:
Presentacion del cuerpo en forma mixta

la forma mixta,

Activos

Pasivos

Capital Social

Sumas iguales

% 700,000
$ 300,000
400,000
% 700,000 $ 700,000

La presentacién del
siguiente:

cuerpo en la forma fimanciera sera l1a

Activo circulante $ 500,000
Menos

Pasivo circulante JO0, 00
Capital de trabajo $ 200,000
Mas

Activo fijo 200,000
Superavit 164,450
Suma % 564,450
Menos

Pasivo fijo (e}

Inversi6on neta

|

564,450

Capital social
Mas
Superé&vit

Origen de la inversifn neta %

400,000

164,450
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Es necesario conocer que los estados financieros b&sicos,
son también conocidos como ptincipales, ya que muestran la
capacidad econdmica y de pago de la empresa.

Los estados financieros secundarios, conocidos también como
anexos, son aquellos gue analizan un renglén determinado de
un estado financiero basico, por ejemplo:

a).~ Estado del movimiento de las cuentas del superavit o
del déficit.

b).—- Estado del movimiento de las cuentas que forman el
capital contable.

c).— Estado detallado de las cuentas por cobrar, pagar,
etc.

Estado de Resultades

Es el estado financiero basico que muestra el aumento o
disminucibn que sufre el capital contable (en Sociedades
Mercantiles) o el patrimonio (personas Fisicas) de una
empresa, como consecuencia de las transacciones econbmicas

que efectta en un periodo de tiempo determinado (o
limitado), describiendo con detalle los conceptos que lo
integran, camo ingresos, costos. gastos de operacidn,

gastos y productos financieros y oOtros, y que son los
conceptos que provocan, bien sea aumento o disminucibn.

Al igual que &1 estado financiero anterior (balance
general) para su presentacifdn se divide en:

1.~ Encabezado.

El cual es destinado para el nombre de la empresa, para la
denominacibn de ser un estado de resultados o bien de
pérdidas y ganancias vy para mencianar gué periocdo de tiempo
abarca (determinado).

El nombre de este estado financiero también puede ser
considerado como estado financiero dinamico, de ingreses y
costos, de la utilidad neta, de productos y costos, de
rendimientos, etc.

2.- Cuerpo.

En esta parte se describen los conceptos que dan forma a
este estado finmanciero como son los siguientes:

1.~ Ingresos netos (ventas, productos, etc.)

2.- Costos de operagibn y distribucibén.

3.- La utilidad en operacidn.

4.—- La provisibn para impuestos (ISR)

S.- La provisibn para el pago de F.T.U.

&.- La utilidad neta.
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Independientemente de lo anterior, el estado de resultados
en su cuerpo, puede presentar mas y abundante informacién,
seglin sea requerida.

3.- Fie.
Agul se anota, el nombre y firma del L.C.F., del auditor o

bien de la persona que lo formuld.

Como el anterior estade financiero su presentacién puede
ser de varias formas: Reporte, Mixto, etc., sin embargo, la
presentacibn m&s uswal utilizada en el aspecto comercial
es el siguiente:

Ventas totales & 17000,000

Menos:

Dev/ventas % 20, Q0O
Rebajas/ventas S, 000
Baonif/ventas S, 000

Descuentos/ventas 10, 000
40,000

Ventas netas 3 960,000
Costo de 1o vendido

Inventario Inicial $ 120,000

Compras & 600, 000

Gastos/compras

Compras totales % 610,000
Menos:

Dev/compras 1,000
Rebajas/compras 5, Q00
Bonificacibn/compras 2,000
Descuentos/compras 10,000

Compras netas S92, 000

Mercancias dispanibles % 712,600
Menos Inventario Final 80, Q00
Costo de o vendido &32, 000
Utilidad bruta & 328, 000
Gastos de operacibn i
Gastos de venta 5 20, 000

Gastos de Administraci6n 20, 000 40,000
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Uéilidad En'operacibn . [ 288,000
Gastos y .productos financieros : i
Gastos financieros L 1,000

‘Ernductcs financierus 12,000 - 11,090

Utilidad déspués de gastos
y productos financieros % T 299,000
.0tros ‘gastos y productos Q

Utilidad antes de impuestos k] 299,000
Praovision para I.8.R. 104,650
Pravisibn para P.T.U. 29,900
Utilidad neta

164,450

Los estados financieros secundarios, para este estado
financiero o anexags, serdn la descripcidn analltica de
cada uno de los rubros que lo integran, en Forma tal que
los interesados puedan comprendetios e interpretarlos
adecuadamente, que les permita tomar decisiones correctas
vy oportunas.

Estado de origen y aplicacidn de recursos.

En este estado financiero. se muestra el origen de los
recursos y la aplicacién de los mismos que wna 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 divisibn para su presentacién al igual que
los anteriores es la siguiente:

i.-Encabezado.
Para anotar el nombre de la empresa. ls denominacibn de ser
un estado de origen y aplicacibn de tecursos. o bien
estado de cambios de situacién financiera, y la fecha del
periodo por &1 que se elabora.
2.~ Cuerpo.
Destinado para anotar lo siguiente:

a). Origen de los recursos.

For operaciones narmales.
For otras operaciones.

'
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b). Aplicacitn de recursos.
For operaciones normales
FPor otras operaciones.
3.- Pie.

Se utiliza para anotar, @l nombre y firmas del L.C.F. o
de la persona que lo elaborb.

Este estado financiero puede presentarse en forma
reporte o forma de cuenta. de acuerdo a:

Presentacidn del cuerpo en forma de reporte

TESIS, S. A. de C. V.
Estado de origen y aplicacién de recursos por el afio
terminado el 31 de diciembre de 1993.
Origen de los recursos

Por operaciones normales.
Utilidades del ejercicio. % 144,450

For otras opsraciones
Aumento de capital social GO, OO0

Total de recursos obtenidos

Aplicacitn de recursos

A las operaciones normales

Aumento de capital de trabajo & 564,450
A otras operaciones
Compra de maquinaria O
Total de recursos aplicados % 564.455
Fornulbd VYa. Fo.

de

Como podra observarse, rubros y cantidades se presentan en
forma vertical y es una suma aritmética de los importes y &

la vez una comparacibn entre lo obtenido y la forma
aplicarlo.

de
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Los estados secundarios. de este estado financiero son:

1.— Un estado analitica del origen de recursos v un estado
analitico de aplicacién de los mismos.

Los objetivas que se persiguen con los estados financieros
basicos son entre otros:

Controlar eficazmente 1 manejo de los recursos de la
empresa.

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

Obtener informacidn clara, oportuna y verldica para la toma
de decisiones, adem&s para el crecimiento y desarrollo de
la empresa.

En general la elahoracibn de estados financieros y un buen
andlisis de éstos proporcionard a los  propietarios vy
futuros inversionistas una seguridad de que pueden
servirse de ellos para evaluar la conveniencia o la no
conveniencia de participar en las actividades econdmicas de
la empresa.

Asimismo los preoveedores, las instituciones de crédito,
nuevos inversionistas, los mismos empleados y obreros, los
consumidotes, etc. podr&n confiar en la empresa a través de
sus estados Financieros, potaue @stos manifestaradn  su
situacién  Financiera, su liquidex, su  solvencia vy el
resultado de sus operaciones.

La S.H, y C.P., podra conflar en ias declaraciones que le
presentan para efectos de los pagoz de impuestos.



Fagina 31

1.4.5 Presupuestos y prondbsticos

Concepto

El presupuesto es la estimaciébn de los ingresos y earesos
de un gobiernoc, de una empresa o de wuna persona fisica
considerando la estimacibn una suposicibn razonable
resultante de datos verificados o supuestos, pero probables
en cierto grado y mientras mas refinadas sean las pruebas y
mediciones, la estimacién serd mis cercana a la enactitud.
1)

L0S FRINCIFIOS

El presupuesto es un elemento del control interno, en base
a un conjunto de estimaciones programadas y de las cuales
se espera obtenmer resultados en ejercicies o periodos
futuros dentro de la empresa.

Los presupuestos se preparan para cumplirse y para que
éstos alcancen su finalidad se reqguiere de la aplicacién
continua de principios presupuestales.

Pensando en la posibilidad de cumplirlos puesto que se
formularon tomando en consideracibn todos los factores
conocidos, estos principios serian los siguientes:

1.- De los objetivos.— Serhala gue las metas fijadas poir la
empresa se encuentran incorporadas dentra del presupuesto y
que éste es un instrumento para alcanzar los objetivos
inicialmente planeados y debe ademis considerarse dentro de
los planes a corto v a largon plazo.

2.- De la objetividad.- Todas las estimaciones deben
planearse de manera razonablie, baséndose en estadisticas o
acontecimientos que el sentido comin vy las condiciones
imperantes del momento lo permitan y evitar totalmente
realizar chlculos o estimaciones especulativas o
arbitrarias.

(1} Terminologia del Contador.
Mancera Hnos. v Colaboradores.
Editorial. Banca y Comercic Fag. 282
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3.- De la confianza.- Conforme al principio anterior, debe
taenerse la confianza de que el presupuesto ha de ser
alecanzado y manteniendo esta mentalidad los integrantes de
la empresa lo lograran.

4.~ De la organizacién.—~ Es de suma impartancia que 1la
direccitin funcional de actividades esté en coordinaciébn con
las operaciones que se desarrollan y que la delegacibn de
autoridad esté acompafada con las responsabilidades
relativas, asimismo que la comunicacibn ascendente vy
descendente asi como la comunicacibn lateral sean libres de
obstaculos y claras para su rapido entendimiento; que
exista entre los diferentes niveles funcionales una
coordinacién eficaz, gque existan instructivos para todos
los puestos, que existan todos los medios Fisicos para
efectuar con rapider la correccidn de todas las operaciones
administrativas y por 1lbgica que existan métodos adecuados
de distribucion a funcionarios vy empleados.

S.- Del reconocimiento.—- Un presupuesto presenta un grado
de dificultad muy altoi sin embargo, para aguellas personas
que laogran alcanzar o superar las metas sefialadas en el
presupuesto se le debe otorgar un reconocimiente padblico
dentro de la organizacibn, asimismo aquellos gue por causa
injustificada no logren las metas presupuestales a su cargo
deber&n ser recriminados en forma privada,

&.~ De la participacién.— Todos los integrantes de una
empresa deben participar en el funcionamiente presupuestal,
primeramente prepar&ndolo y después, al conocer cohmd quedd
integrado a lograr su cumplimiento mediante suU
participacion actiwva.

7.- De la oportunidad.- Fara que el presupuesto sea eficac
necesita ser oportuno, en otros términos debe estar
elaborado antes de que inicie el perlodn presupuestal, para
poder aplicarlo convenientemaente v ast al presentar-
informes Yy reportes presupuestales puedan tomarse
decisiones correctas y a tiempo.

8.— De la flexnibilidad.— El presupuesto debe tener un alto
grado de flexibilidad, para considerar los cambios vy
modificaciones, que se vayan presentando en el transcurso
del periodo.

9.~ De la contabilidad.- Se requiere que 1la estructura
contable esté ligada a la teécnica presupuestal, para. que
tanto uno como el otro cumplan sus propios objetivos.
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De manera especial se pide que la contabilidad se determine
par acumulaciéon de castos, sobre los centros de
responsabilidad que la administracifin ha seRalado dentro
del presupuesto, para que al establecer comparaciones entre
los hechas ocurridos y contabilizados dentro de cada
centro de responsabilidad, contra lo esperado de lo
presupuestado, sea posible si es que existen, el
conacimiento de las desviaciones y a traves del analisis de
las mismas se sefalen a los responsables y se tomen las
medidas correctivas que sean necesarias.

10.—- De las esxcepcitnes.— Es imposible que una persoha
tenga e1 conocimiento del taotal de las operaciones que se
realizan dentro de la empresa por 10 que es necesario gque
el personal de alte nivel ejecutivo esté dedicado a
resolver Gnicamente aquellas operaciones de mayor
importancia y atender exclusivamente aguellos resultados
que conforme al presupuesto se encuentren fuera del mismo,
esto puede ser considerado como la escepcibn, o bien sea
administirar por excepciones.

11.~ De las variaciones.-— Tadas las variaciones que se
presenten deberan ser analiza&das cuidadosamente, con la
finalidad de conocer las raxones aque las proveocaron y
tratar de corregir inmediatamente cuidando de que no
vuelvan a suceder, y naturalmente para conocer a los
responsables y exigirles el cumplimiento cabal de su
trabajo.

12.-De la autoridad.- Se debe sefalar quiénes poseen
autoridad para decidir dentro de cada Area de actividad de
la empresa. porque la autoridad es la facultad normalmente
delegada gue tiene wuna persoena para mandar dentro del campo
de sus atribuciones.

13.—- De la conciencia de 1ios costos.— Se deben desplegar
todas las alternativas posibles, con referencia a costo vy
calidad y elegir la mas conveniente, tendiendo a cuidar la
inversitn que realiza la empresa.

14,— Del! principio de las normas.— Una norma aceptada
permite que los subordinados actien dentro de los limites
que dicha norma serala, sin la necesidad de una vigilancia
estrecha por parte de sus superiores. Los presupusstos
constituyen la norma por EXCELENCIA para todas las
operaciones de una empresa.



P&gina 34

La elaboracibﬁ de:un  presupuesteo, puede abarcar michas y
variadas clasificaciones; :en esta investigacitn tccaremos
algunas de relevada 'importancia caomo son las siguientes:

POR EL TIFO DE EMPRESAS.- Este puede ser plblico, privado o
mixto.

F’DR St CONTENIDO.~- Este puede ser basico o pr:ncipal,
secundarioc o auxiliar.

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

POR SU VALUACION.- Este puede ser estimado, esténdar o
normal.

POR SU FORMA.~ Este puede ser fijo o flexible.

POR SU FINALIDAD.~- Puede ser considerado por progreémas, de
promocién, de aplicacibn vy de difusién.

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

Los presupuestos pablicos, son aguellos que preparar.emiten
y utilizan los gobiernos federales, estatales y municipales
con 1 objetivo final de prestar servicios a la comu~idad.

Los presupuesteos privados, fundamentalmente los ctilizan
las empresas particulares (morales y personas fisicas) con
el objetivo final de obtener utilidades.

Los presupuestos basices o principales, son aquelileos que
presentan en forma resumida y global todas las operaciones
realizadas por la empresa.

Los presupuestos secundarios o auxiliares, son agueilos gue
se presentan en forma analitica, para revisar con detalle
la cuenta de importancia relativa.

Los presupuestos por su duracion son elaborados a corto
plazo considerande uno o doce meses a future, a mediano
plazo son considerados dos o cuatro afios y de cincc afios o
mas a futuro son presupuestes a latrgo plaso.

Los presupuestos estimados, son confeccionados sobre bases
empiricas. con la intencibn de pronosticar cifras rsales.
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Los presupuestos est&ndar, son coenfeccionados sobre bases
cientificas y normales.

Los presupuestos Fijos, son considerados aguéllos que
durante el periodo de su vigencia no sufren ningan tipo de
alteracidn con referencia a cifras o conceptos.

Los presupuestos flexibles por el contrario de los
anteriores, eéstos pueden variar en cifras o conceptos, de
acuetrdo & las circunstancias que se vayan presentando y que
generalmente astan previstas.

Los presupuestos por, programas son aquellos cuyas cifras
expresan la erogacibn en relacion a los gbjetivos de la
empresa considerando uno o m@mas anos a futuro, previendo,
planeando y controlando el costo de las actividades a
tealizar.

Los presupuestos de promocibn, se& confeccionan para unc o
mas ejercicios.

Los presupuestos de aplicacibn, muestran el origen vy
aplicacibn futura de inversiones, aportaciones de
propietarios, créditos o prestamos bancarios y personales.

Los presupuestos de fusibn, muestran el resultado futuro de
la unibn de dos o mas empresas.

los presupuestos pueden ser confecciornados o formulados en
moneda base, en nuestro casa moneda mexicana, pero bien

puede ser en moneda extranjera como poer ejemplo, dolares,

marcos alemanes y segQn el caso cualquier tipo de moneda

segln sea el pals.

CONCEFTO DE FRONOSTICO
" Conjunto de proyecciones +inancieras formuladas con la
intencién de predecir lo Que va a acontecer o pasar en el
futuro de una empresa sea esta pablica. privada o mixzta."
Es pertinente distinguir entre cifras reales, del
presupuesto y de pronbstica:

son cifras

Lo que pasb
reales

Lo que debe pasar en el futuro son cifras del
presupuasto

.o gue va a pasar en el Ffuture son cifras  de
pronbstico
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Las .principales caracteristicas del pronGstico es que es un
elemento del cantrol interno, que es un conjunto de
proyecciones financieras basadas sobre bases empliricas, con
la intencién de predecir lo que va a pasar en el futuro,
refiriendo a uno o mAs ejercicios dentro de la empresa.

La clasificacitn de los prondsticos g5 idéntica a la de las
presupuestos, por lo que se debe considerar lo dicho en
pPaginas anteriores con referencia a los presupuestos.
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1.4.6 _Entrenamiento de Personal

Fundamento legal

Articulo 123 de la Constituci®bn Politica de los Estados
Unidos Mexicanes. (1)

Del Titulo Sexto, Art. 123-XIII

Del trabajo y de la prevision social.

Las empresas. cualguiera gque sea su actividad estar&n
abligados a proporcionar a sus trabajadores CAPACITACION o
ADIESTRAMIENTD para =1 trabajo.

La ley reglamentaria determinard los sistemas, métodos y
procedimientos conforme a los cuales los patrones deberan
cumplir con dicha aobligacidn. (2)

Capitulo III bis de la Ley Federal del Trabajo.
De la capacitaciébn y adiestramiento de los trabajadores.

Articulo 153-A y correlativos
(153 B,C,D,E,F,G,H, I,J,K,L,M,N,0,P,Q,R,S, T.V,W, y X).

Todo trabajador tiene el derecho a qgue su patron le
proporcione capacitacifn o adiestramiento en su trabajo,
que le permita elevar su nivel de vida y productividad,
conforme a los planes y programas formuladeos de comlin
acuerdo, por el patrbn, el sindicato o sus trabajadores y
aprobados por  la secretaria del trabajo y previsibn
social. (3)

Concepto:

Es un elemento del control interno, gue tiene par obietive
especifico, el que el persomal subordinado de una empresa,
adquiera conocimientos. habilidades y experiencia, que. le
permitan alcanzar con mayor facilidad, o al menps colabaorar
al logro de los objetivos de la empresa.

(1} (2} Leyes y Cbdigos de México.
Constitucibn politica de los

Estados Unidos Mexicanos.

B4a.Edicion. Editorial. Porria piginas. 111,

(3) Ley Fed. del Trabajo.

62a. Edicibdn actualizada

Alberto y Jorge Trueba

Editorial. Forrtia 5.A. pagina. %4
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Una. vez que se ha hecho el andlisis de los puestos
necesarios & acupar dentro de la empresa, deber&n seguirse
los siguientes pasos (inicialmente):

1.- Reclutamiento:

Consiste en indagar, si dentro de la misma eapresa pudieran
existir ya personas idbneas que por sus conecimientos,
experiencia y habilidades, pudieran ocupar estos puestos; y
una vez agotada esta fuente, se puede recurrir al contacto
directo con amigos que conozcan el ambiente laboral de 1la
regién y la competencia de los salarios existentes.

Si ésto no fuera suficiente puede realizarse a travées de
sindicatos, agencias de emp leos, holsas de trabaio,
escuelas, medios publicitarios caomo peritdicos, revistas,
cines, teatros, etc, o hien, un letreroc en la puerta de la
enpresa.

2.~ Seleccién de Fersaonal:

Dcurre que dentro de la primera sntrevista. generalmente el
aspirante, presenta su solicitud de trabajo asi como sus
cartas de referencia y buena conducta y mediante estos
documentos puede principiar a conocérsele y ©on un
examen de aptitudes, nos mastrar& sus conccimientos vy
habilidades, 1o que nos proporcionar& un mayor conocimiento
de su persana.

Una segunda entrevista, sera realizada, ya por el Jefe con
el que trabajar&, y as! le mostraremos la realidad
ambiental que eriste y conoceremos su reaccibn a la misma,
comprobands con ello que tal ves es la persona que
buscamos, o bien completar en forma objetiva la opinibn que
se@ habla formado del aspirante mediante la solicitud.

<.~ Contratacion:

Previo el apAlisis de la anterior, asi como a la
verificacion de todo lo relative a sus datos asentados en
la solicitud de trabajo y cartas, se procedera a firmar un
contrato, donde se asienten las obligaciones y
tresponsabilidades qgque asume, asi como las percepciones vy
prestaciones a que se obliga la empresa.

Es necesarioc caonocer, que si  una persona principia &
trabajar sin firmar un contrato, la Constitucibn Mexicana
{Art.123) y 1a Ley Federal del Trabajo (Arts. 21,24,25 y
26), sedalan que el empleado tiene l1a planta si aste no ha
sido despedido y permanece el motivo del trabajo.
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Un contrato de trabajo puede hacerse:

A).~ Por tiempo indefinido.
B).- Por tiempo fijo.
C).- Por obra determinada.

Una vez contratado, al trabajador debe entregarsele el
manual de organizacibn e indicarle el lugar gqueocuparh,
debe entregarsele un instructivo de labores, as! como su
reglamento intetior de trabajo y al mismo tiempo el de
higiene y seguridad para su observancia, posteriormente a
todo ello, la presentacitn a todos los compaReros de
trabajo.

Seguido a los tres pasos anteriores, se debe continuar con
el ENTRENAMIENTO, directo del trabajador ya dentro de la
empresa, y aqui pueden surgir algunas interrogantes como:

i Que se entiende por entrenamiento ?

L A quién se debe entrenar 7

¢ Quién entrena ?

¢ Tiene un costo el entrenamiento de personal ?

Primero, entremnamiento es cualguier actividad con la cual
se ayuda a alguien a mejorar el desempefo en su trabajo y a
su realizacibn a traves del aprendizaje directa (en su
puesta), por rotacin en distintos puestos (segiin su
especialidad), a través de becas, 0O cursos especiales.
Segundo, debe entrenarse especialmente al empleado de nuevo
ingreso y no dejarlo " a gue se las arregle como pueda ".
también debe entrenarse al empleado que es praomovido a otro
puesto, al que desarrolla satisfactoriamente su trabajo, al
responsable y conocedor, a los considerados como candidatos
a ser ascendidos.

Tercero, el entrenamiento debe ser dirigido por el empleado
que tenga mas conocimientas 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, seglin vayan a utilizar el equipe. (1)

Cuarto, para cualquier empresa. costo es el valor que se
incorpora a un producto para obtenerlo, asi tenemos que,
para lo que el empleadoc es salario, m&s prestaciones
sociales, se convierte en costo para quien lo emplea.

(] personal ya establecido puede set+ entrepado o
capacitado por medio de instructores aprobades por la
secretaria del trabajo y previsién social (Sub-"B").
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LA CAPACITACION Y LA .EMFRESA

La ignorancia y la obsolescencia impiden el desarrollo
integral de la persona, ya que ‘los problemas morales,

sociales, politicos v ecandmicaos san problemas de
educacibn, Yy precisamente esta es la clave para
solucionarlos.

La capacitacibn @5 y seguiri siendo um 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 ambito social., ya que los
resultados de la ignorancia son aceptados Gnicamente como
funestos.

Con referencia a la obsolescencia, cabe degir que, aunque
guarda de hecho gran similitud con la ignorancia, es un
fenbmeno diferente, ya que éste es el poseet un
conocimiento atrasado, inservible el cual ya no puede
orientarse hacia buenos resultados.

For lo tanto, el hombre debe actualizar sus potenciales
(conocimientos y destrezas) es decit, perfeccionarse para
canocerse & sl mismo y conocer & la sociedad, a la
naturaleza, a la nueva tecnica, etc. Hablando
concretamente de la capacitacibn en la empresa, debemos
dejar claramente sefralado que ésta se debe dar en la medida
y dosis nececaria al empleado, al funcionario y al
ejecutivo, con uma visibn universal basica y desde 1luego,
orientar los programas haciendo hincapié en los puestos
especificos y necesarios para desempefar eficazmente su
puesto.

La capacitacibn y el adiestramiento son un medio formidable
para encauzar al personal de una empresa, legrando una
auténtica automotivacibn e inteqraciéGn en la misma, pues
sGlo asi ubicard y desarrollara al empleado cualgquiera que
sea su nivel y area de trabajo, como un miembro responsable
del ente social al gque pertenece.

En este orden de ideas, dos son los fines basicos de la
capacitacibn en la empresa

1.- Fromover el desarvollo integral del personal
y asil el crecimiente de la empresa.

2.- Lograr un conocimiento técnico especializado,
necesario para el desempedo efica: del puesto.
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CARPITULD I1I
2.— El control interno en cuentas de balance y resultados

Operaciones Rasicas
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2.1 "Control ‘interno de Caja y Bancos

'Concepto
Por su  naturaleza, el renglbn de efectivo debe estar
constituide por el total de moneda de curso legal o sus
equivalentes, tales comeo: giros bancarios, telegraficos,

postales, monedas de oro, extranjeras, depbsitos bancarios
en cuentas de cheques, etec.,., que son propiedad de una
entidad econbmica.

CAJA:

‘Cuenta que sirve para asentar las entradas y salida de
dinero, de disposicién libre e inmediata.

BANCO:

Institucidn que realiza operaciones de banca, es decir un
banco es prestatario y prestamista de crédito; recibe vy
concentra en forma de depbésitos los capitales disponibles
para panerlos a disposicibn de quiénes pueden bhacerlos
fructificar.

Los objetivos de este plan de arganizacibn, entre
contabilidad y funciones especificas de empleados son:

1.- Obtener informacidn administrativa, contable Y
financiera, confiahle con relaciftn a caja y bancos.

2.~ Localizar 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 comprende los ingresos y desembolsos
que resulten de un  plan de organizacibn dado de
oparaciones, por ello, 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 mas grande
que en cualquier otra cuentay ya gue 1la mayorla de las
actividades de un negocio finalmente principian y terminan
ahi.
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El efectivo constituye el medio de intercamhio per lo que
es altamentey mavil® -y por lo tanto  mas susceptible de
manipulacidn, que otros. actives, por 1o Que e5 necesario
que “su. salvaguarda sea por medio de procedimientos de
verificacidn interna.

PROCEDIMIENTOS INTERNOS

Entrada:

al.~ Es un control que nos permite identificar el origen
dal efectivo {(debe elaborarse una ficha de ingreso), y nos
facilita a la vez su registro adecuado.

b).- Depbsite a bances, nos facilita el control del gran
total de ingresos, diarios, semanales, quincenales o
mensuales,

Salidas:
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
da éste.

b).~ Cheques, titule de crédito expedido a cargo de una
institucibn de creédito, 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
efectivo en banceos., asi como para su registro adecuado.

Control de existencias:

Fara asegurar un manejo real y transparente, es necesario
establecer el afianzamiento del persenal encargado de caja,
por medio de una compafiia aseguradora, asi como la
realiczacién de cortes y arqueos de caja periddicos, de
sorpresa y llevar un diario de bancos gue debe conciliarse
cada mes contra el estado de cuenta que reporta el banco.

Arqueo de caja:

Los desembolsos gue se hacen con dinera, 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
fondo fijo reembolsable o revolvente.

Este normalmente se mantiene en una cantidad invariable de
acuerda a las necesidades de cada empresa y es de suponerse
que los desembolsos o pagos se respaldan con comprobantes,
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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 efectivo, y éste mids la suma de los comprobantes par
desembolsos, debera siempre ser igual a ia cantidad
invariable del faondo fiijo.

Cuando se restituye el fondoe fijo, es porque el efectiva
est&d por agotarse, por lo tanto.se sumaradn todos los
comprobantes existentes y mediante un cheque nominative
debe restituirse al cajero.

Conciliaciones bancarias:

La conciliacidtn de los saldos de bancos, seqgln libros, con
el que el banco reporta mensualmente, es un procedimiento
rutinario y de control. Far 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 conciliacién o '"prueba de caja" o
.conciliacibn cuadrada, que se estd reconociendo ma&s y mas
es el que a continuacibn se@ detalla con el siguiente

ejemplo:
COMFAMIA X v Z
Frueba de caja, correspondiente al mes de Enero de 1993.

Segtin el banco S. inicial Ingresos Egresos S. final

$ 739 % 98,166 $ 46,461 % 12,444
Depbsitas en
transito:

Al principio 1,000 (1, QOO

al final ] 2,000 2,000
Chegues en

transito:

Al principio (6,430) (6,430)

Al Final Q170 (?,190)

Cargos y cré
ditos no re-
gistrados. {2,078) (2,078)
Segln libros

s (4,56%1) % 57,088 % 49,221 $ 3,176

Una de las ventajas que nos proporciona este tipo, es una
conciliacitn de 1los scaldos al principio y al. fin del
periodo v que con un poco de esfuerzo adicional se efectlha
una conciliacién de las operaciones durante el periodp se——
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gun:libros®con las que refleja el estado del banco.
. Bi' no se;desea:la-combinacién gue presenta la conciliacibn
.cuadrada,. solamente se  aplicaran los pasos relacionados
con la’'conciliacién de'saldos al fin del perlodo.

Origen. de entradas a caja y bancos:

Es necesario primeramente establecer un control para poder
-identificar a éstas conforme a lo siguiente:

Cobraos por ventas al contado:

Deben utilizarse miquinas registradoras y la expedicibn de
notas debidamente reguisitadas, para ello cada dia se
provee a los vendedores de las notas de venta foliadas
progresivamente, llevando un control de estas entregas a
cada vendedor.

Cuando se realiza la venta, el vendedor formula la nota de
venta por triplicado, con la siguiente finalidad:

1.~ El original se entrega al cliente para que pase a la
caja a pagar y que esta operacitn sea operada pot la
maquina registradora.

2.- El vendedor envia la mercancia y el duplicado al
departamento de empaques o entregas, ahi el cliente recoge
su mercancia caontra la presentacibn del aoriginal

debidamente sellado de pagado.
3.— El triplicado, gueda en poder del vendedor.

Una vez realizados los tres pasos anteriores se oabserva lo
siguiente:

1.~ El efectivo se encuentra en poder del cajero.
2.~ La suma total de la caja registradora debe ser igual a
la suma del duplicado y del triplicadoe de 1la notas de

venta.

3.— Cada dla deberd efectuarse auditoria de caja, para
conciliar cualquier discrepancia.

4.~ Debe coordinarse el depbsito bancario, del dinero
diariamente, elaborando la ficha cerrespondiente.
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Caobros por ventas a crédito en plaza.

Este se realiza por cabradores w otras personas que
trabajan en la empresa y deben controlarase con listas o
relaciones por triplicado v ademas, numeradas
progresivamente de acuerdo a los diferentes conceptos por
los que debe realizarse el cobro, como por ejemplo: Contra-
recibps, documentos, titulos de creéedito o facturas. que les
sean entregados para su cabro, firmando éstos de recibido,
con lo que se persigue el siguiente control:

1.- El duplicado se le entrega al cobrador junto con los
documaentos descritos ahi.

2.— El triplicado queda en poder del departamento de
crédito y cobranza.

3.— El original queda en poder del cajero.

4.— Al fipalizar el dia €l o 1l0os cobradores rendiran
cuentas, conciliando con las relaciones en poder del
departamento de crédito y caobranza y de caja.

5.~ Se procede a coordinar el depbsito al banco, elaborando
la ficha respectiva.

6.~ Es recomendable entregar al cobrador un block de
recibos de dinerao, debidamente rtequisitado, foliado vy
registrado por el cajero, por aguellos casos esporbdicos en
que reciba de algln cliente dinerc en efectivo para abono a
su cuenta, diariamente este block lo conciliari el cajero,
recogiendo el efectivo y cancelando las copias con el sello
de pagado, quedindose €1 con el duplicado y enviando el
triplicado al departamenta de crédito y cobranza para su
control, el cuadruplicado queda en poder del cobrador para
su proteccifn y salvaguarda.

Cobros por ventas a crédito fuera de plaza.

Debe realizarla personal de confianza, afianzado y ajeno a
la contabilidad de la empresa.

Debe elaborarse una relacibn por triplicado y debidamente
numerada en forma progresiva entregirsele un block de
recibo de dinero debidamente requisitado vy foliado
progresivamente.

1.~ El duplicado se le entregara al cobrador junto con la
documentacibn correspondiente.
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2= 'El trlplu:ado quedaré\ en. ‘poder del departamento de
crédito Y ccbranz debxdamente firmado de recibido por el
cobradm . e

El D_r"iginal ."queda en. poder del cajero. debidamente
firmado. de recibido por el cobrador.

c4l4  Finalizade ‘el recorrido del cobrador y devuelta a la
oficina, se conciliar&n saldos de acuerdo & las relaciones,
ésto inmediatamente a su llegada.

Todos 1los cheques recibidos de parte de 1los lientes,
deber&n ser cancelados con un sello de endoso,| con la
leyenda " PARA ABONQ EN CUENTA", “FARA DEFOSITO
UNICAMENTE", "NO NEGOCIAKLE", etc. Es recomendzble que
cuando se cobre dinero en efectivo, en plazas dondp exista
un banco o un telégrafo, se compre un chegue d caja a
favor de la empresa o bien se remita mediante una prden de

pago o bien a traveés de un giro telegrafico.
Todo ello encaminado & no exponer demasiado tiempo el
efectivo en poder del cobrador v asi evitar la posibilidad
de asaltos, extravios o malversacion de efectivo.
Ahora bien el cobrador entregara el documento original al
cliente, contra el recibo del importe correspondiente o en
s caso extendera un recibo en el cual anotara e nombre
completo del cliente y su domicilio y la fecha respectiva
asi como el nimero de cuesnta que le sigue la emprega, para
gque posteriormente el departamento de crédito y gobranza
pueda realizar el abono correspandiente.

Los cobros a empleados y deudotres e inclusive cuande un
cliente paga directe en caja o por cualguier otro ¢oncepto
en que el cajero reciba dinero, deber& extender ura FICHA
DE INGRESOC.

Este formato de control de efectivo, deberaéd estar [foliado
en forma progresiva, donde el original serd para el |cliente
o la persona gue efectle el pago:; el duplicado para
conciliar las entradas de efectivo diariamente, y el
triplicado, para formar un consecutivo de estas fighas de
ingreso., gque en un momento dado nos permita revisarilas con
rapidez.
En general todas las entradas diarias a caja. deberadn ser
depositadas en una institucibn de crédito (banco) que sera
la gue trabaje con la empresa, el depbsito 1lo| debera
efectuar un empleado ajeno al cajeroc yv el empglec an
contabilidad de una cuenta transitoria denominada "cdntrol-
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de depbsitos al banco®. es vonde se cargard por togas las
entradas del! dia. con abono a la fuente dgeil ingreso. tales
como ventas. clientes. documentos oor cobrar, deudares
diversos, rentas. etc. L& cuenta transitoria se abonara con
cargo &l panco pot el total del depbsito ciario. cuaiquier
saldo en la cuenta se investigara exhaustivamente. va gus2
esto i1ndicard gque no fueron depositaocos todos los 1nqresos
a caja.

Como regla general, nunca aeben expeairse cheaues eai
portaagor., es decir los pagos se nar&n por medlo de cheques
nominativos v con firmas mancomunaocas, con lo aue 1=

responsabilidad recaera cuando manos  en Jd90s oersonas. ag
preferencia “uncionarios de alta oerencia totaimente ajencs
a la contaniiidad y al cajero.

Los comproosntes deberén sellarse con la palsora "pagado! -
Nno olvigar cue el arianzamiento dei personal de caja v
cobtragores. a2vita que la empresa sufra perdidas en caso ae
robos. frauess, desfalcos vy abuses de confianza, va que ia
afiancadora reintegrard el importe del dafo.

El personal afianzado sabe gque en caso del manejo deliictivo
del efectivo. documentos y valores de caja. la compafia
afianzadora denunciara a los tribunales competentes el
caso, con ia pena correspondiente para el responsable v
considero gue el comportamiento de estas personas entonces
tenderd a ser de lao mejor. elevando asi su calidad personail
vy el mejoramiento de la funcié&n operativa de la empresa.
Modelo sugerido de ficha de Tngreso:

Ficha de Inagreso NO.GOt

Recibi de
Fara abono su cuenta en Clientes ) Docs.For P. () Otros()

La cantidag 392 $ i

Forma ce entraga.

Efectivo . LT,
Cheoue No Placa —

Total recibizo ‘i:n.——w-_—

IZTRIBUIDROA COMERCIAL S.A4. de C.v.

Naombre v firma auien recibe
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2.2 Contrel interpo de inventarios
Concepto

Los inventarios lo constituyen, los bienes de una empresa
destinados a la produccibn para su posterior wventa: tales
como la materia prima, produccien en proceso, articulos
terminados y otro materiales que se utilicen en el empaque,
envase de mercancia o las refacciones para mantenimiento.
que normalmente se consumen en el cicloe normal de
operaciones, (1)

Los inventarios representan propiedades tangibles de las
personas fisicas o morales y por lo tamto representan una
gran inversibn en dinero, por lo tanto y de acuerdo a los
principios de contabilidad generalmente aceptados, sU
presentacibn en el balance general debe sustentarse bajo
éstos, en forma resumida contene+r la revelacibn suficiente,
la importancia relativa, asi como 1la cuantificacibn del
inventario.

For la naturaleza de la cuenta INVENTARIDS, su presentacibdn
dentro del balance general, debe hacerse dentro del active
circulante, detallando las partidas que lo componen, seg(n
se trate de empresas industriales o comerciales.

Fara su control interno, en necesario reconccer gque ninguna
persona que interviene en los inventarios, debera tener
accesa a los registros contables de compras y custodia
administrativa, ya que los objetivos del control interno
con relacion a los inventarios es tratar de lograr lo
siguiente:

1.— Froteger y salvaguaydar los inventarios.
2.- Valuacibdn de estos en forma razonable.

Z.~ Obtener informacibn oportuna y veraz que permita
contemplar a los inventarios.

4.- Fromover la eficiencia del personal de este depar-—
tamento.

(1) Principios de Contabilidad
Generalmente aceptados.
I.M.C.P. Edicibn 1993
Pagina. 214 BEoletin C 4
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S.—. Prevenir ‘Fraudés._

&.— Descubrir: rjobbs de mercancias. {(acarreo hormiga)

7.- De!;ec‘t'ar"'désherdi:ios y obsolescencias.

8.- Mantener ‘un’stock de reposicibn en existencias, que
oo permitan el flujo de la produccitn y de las ventas.
Q.= Mantenmer una inversibn real y justa en inventarios.

10. Un buen manejo de inventarios permitird realizar
inversiones en mercancias, materia prima y en tado
aguello necesario para produccibn o venta, de mare-
ta opetrtuna y justa. !

El control interno de los inventarios, debe separarse en
dos aspectos muy importantes que sons

A.- Control opetativo.
B.- Control contable.
A).-El control operativo comprende el ciclo de:

Recepcibn, acomodo, registro y entrega de mercanclias, asi
como el control de los maximos y minimos de los niveles
necesarios para su mantenimiento funcional.

Respecto al almacenamiento o movimiento fisico del almacen,
consideranda el objetivo pringcipal de la empresa debe
tomarse en cuenta lo siguiente:

a) Determinar del tipo de materiales y cantidades de
ellios, decidir como se van a acomodar y maover dentro del
almacén.

b) Aceptaci6n de los materiales por parte del encargado
del almacén.

c) Acomodar las partidas mads voluminosas en las Areas mas
remotas, observando siempte las necesidades mAs
primaordiales

d) Estibar adecuadamente las mercanclas.

e) Uso de anaqueles, estanteria y depOsitos funcionales.
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£) tener pasillos de acceso lipres asi como de ruta.

q) Usn'adécﬁadojdg carvos . propios de transporte dentra del
almacén’(convnyes;‘diablosg.tarretillas, montacargas, etc.)

h) Establecer -un sistema especifico de identificacibn de
pasillos, anaqueles, &reas, mercancias, partes, materia
prima, etec. para que su administracién s=ea lo ma&s practico
y sencilio, asi{ como funcienal.

B).-El control contable implica:

g1 analisis vy registro apropiado de mercanclas v/o
materiales, asi como el reporte de los movimientos vy
existencias en unidades y valores.

El control interno es el conjunto de procedimientos de
verificacibn automb&tica y con referencia a los inventarios,
éste consiste en el establecimiento sugerido del sistema de
inventario perpetuo, que descansa en tres cuentas de mayor
denominadas ALMACEN, CDSTO DE VENTAS Y VENTAS.

La cuenta de almaceén representa el importe de las
existencias fisicas de materiales. partes, mercanclas, etc.
que est&n en condiciones de ser vendidos o utilizados por
la empresa en funcidn de su giro.

Su saldo es analizado por subcuentas, una para cada clase
de articulo, para lo cual se utilizan, tarietas de almacen,
hojas sueltas, discos magneéticos., 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 auxiliar en relacibn a importes serd igual
al saldo global de la cuenta de mayor denominada ALMACEN vy
cualgquier discrepancia se investioa y se covrige.

Los documentos fuente para 1la realizacidn del pracesc
anterior son: la factura o remisibn del proveedor,
comprobantes de gastos tales como fletes, acarreoas,
seguros, almacenajes y gastos de importacidn,

El control de entradas al almacén. sera controlada por las
compras, a reguerimiento de las actividades de operacibn y
el contrel de las salidas seran las ventas que realiza la
empresa, asi como las entregas al dapartamento de
produccion.

Los documentos fuente seran:

Entradas.
1.— Pedido de compra de materias primas.
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2.~ Orden de compra de materias primas.
3.- Orden de produccibn.

4.- La recepcitin de las mercancias firmada por el
almacenista.

S.— Notas de entradas.

é6.-~ Nota de remision del proveedor.
7.~ Factura del proveedor.

8.~ Registro de compras.,

?.— Cualquier tipo de documento debidamente
autorizado, con la firma autorizada de
un funcicnario de mas alto nivel.

Salidas.
1.~ Pedido del cliente (debidamente requisitado)

2.- Orden de entrega.

3.—- Nota de remisibn de venta.
4.~ Factura de venta.

S.~ Registreo de ventas.

&.— Cualquier tipo de documento debidamente
avtorizado con las firmas de funcianarios
responsables de m&s alto nivel.

Aunque se ha mencionado con insistencia, no estd por demas
mencionar que toda operacitn a realizarse, compras, ventass
produccisdbn, etc. deberan estar previamente auvtorizadas por
el personal que no tenga ninguna relacibn directa con el
almacén y partiendo del principio de evitar funcionas que
son incompatibles, en virtud de que la conjugacidn de
determinadas actividades pueden dar lugar a fraudes o malos
manejos, dete evitarse que la persona que tenga bajo su
cargo el control fisico del almacén po intervenga en las
siguientes labores o funciones.

a) Que maneje documentos base para el registro de
inventarios.-
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:}) Mane_)e regxstrns 1mc1a1es de inventarios.

c) Autor:ce notas de credxta Y. que maneje documentacibn
soporte.

d) Gue apruebe las rebajas o devoluciones sohre ventas.
e) Que realice y apruebe registros iniciales de compras.
) Elabore documentacibn para soportar un egreso.

Q) Apruebe por cuenta propia salidas del almacén;

h) Que intervenga en los registros del diarioc general.

i) GQue intervenga en el registro final o sea del libro
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 mercancia, debe verificar que en
la orden se especifique por conducto de qué transporte va &
recibirla, una ve:z recibidas las mercanclas inspeccionar la
calidad o estado en que las recibe, posteriormente +irmar
de recibido, enviar una copia de reagreso al departamento de
comptras y otra a contabilidad.

Sugerencias de control interno.

Loes inventarios deberan estar bajo la custodia de wun
responsable perfectamente delegado.

Los registro contables deberan contener informacibn tanto
en cantidades como en valores.

Deberd optarse por un sistema de inventarios perpetuss,
porque ofrece un mejor cantrol.

Deben controlarse mediante algin sistema apropiado todas
aquellas mercancias obsoletas o que se hayan dado de baja
en libros y que ain se encuentren fisicamente dentra del
almacen.

Las naves que contengan iaventarios, asi como los praopios
inventarios, deheran estar protegidos contra incendio,
rabos, mediante polizas de seguros, asi como  contra
deterioros fisicos y condiciones de clima (las mercanclas).
Debera exigirse ‘a los almacenistas rendir infgrmes
periddicos sobre los articulos que tengan poco movimiento o
bien de aquellos que su existencia sea excesiva.
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Indistintamente, cualquier tipo de mercancia para poder
salir del  almacén deberd estar siempre amparada por una
requisicidon autoricada.

Considerar los requerimientas fiscales para hacer
deducciones de los ingresos de la entidad, segtn la ley del
impuesto sobre la renta, los inventarios dados de baja por
obsolescencia o mal estado.

Tener un control especial sobre aquellos inventarios que se
encuentran en poder de terceras PErSonAas, como  s@n
depbsitos, a consignhacibn, en garantia, etc.

Efectuar revisiones periédica y de sorpresa, continuamente.

INVENTARIOS FISICOS PERIODICOS

La comparacidn del inventario fisico, contra el auxiliar de
la cuenta del libro mayor, "AlLMACEN", nos permitira
descubrir errores, irreqularidades, equivocaciones, robos
(acarreo hormiga) y malos manejos y a la vez, nos permitira
corregir adecuadamente las diferencias encontradas.

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

1.~ El recuento sea ordenado.

2.-De preferencia cuando el movimiento del almacén sea
menor.

3.—- El recuento (se sugiere!), lo haga petsonal gue conozca
las mercancias, materiales o partes.

Al almacén y a 1los inventarios, s0lo tendr&d accesoc el
personal gque trabaje dentro de él y estos dasber&n estar
afianzados, por wuna Cla, aseguradora. A la vez se tomaran
medidas de seguridad tales como, cierre de bodegas en horas
y dias no laborables, con los aejores dispositivos que
presten mayor confianza y seguridad, tanto para la empresa
como para el respansable 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
proteccién.

Cuidando de que sblo el responsable tenga llave del almacén
vy atra debe quedar en resguardo dentro de 1la caja de
valores.
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VALUACION DEL INVENTARIO

El recuento fisico del inventario, deberd compararse con el
méximo o minimo que indican las tarjetas del auxiliar .de
almaceén y la finalidad de la valuacitn determinar& la
apropiada wutilidad bruta ganada, le que implica la
deduccibn de los costos, a los ingresos por ventas.

Precio de costo o d2 mercado.
Todo el mecanismo contable se basa en el precio de costo,
por lo que los inventarios se e¥presah a su ptrecia de
costo, y ademas nos permite reponer el inventario a una
fecha determinada, este sistema es aplicable dnicamente
cuando es inferior al precio de costo.
Costo de adquisicion.
Aqui se utilizan cuatro métodos en uso y que son:

1.- Costo PEPS

2.- Costo UEPS

3.~ Costo PROMEDID

4,- Costo ESPECIFICO
Todas las compras de mercanclas,materias primas,
materiales, partes, etc., tienen un precio de costo, que se

farma por el precio de Factura mais 1los gastos de compra
(C=PNF+Gastos de compral.
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2.3 Control Interno de Compras
Definicibn

Es la operacibn que se propone suministrar, a una empresa
a negocio, en las mejores condiciones posibles, las
mercancias, materiales, materias primas, productos semi-
acabados, accesorios, bienes de consumo que son necesarios
para alcanzar el objetivo para el que ésta fue creado. (1)

La compra es una operacibn, gue se realiza para satisfacer
una determinada necesidad.

Sus caracteristicas peculiares tienen relacibn con la
Funeibn Financiera, asi como a la funcibn del control de
existencias.

Desde” el punto de vista financiero es mantener la mejor
posible relacibn de ligquidez, entre el capital fijo y el
circulante, que permita una operacién normal de la empresa,
ya que las compras representan inmovilizaciones temporales
que se liberan con la venta final de productos terminados o
mercancias 4, con relacitn al control de existencias, es que
las compras nunca deben superar, normalmente, los limites
adecuados a las posibles ventas que se realizan.

ORGANIZACION DE LAS COMFRAS

L.a funcibn de compras, debe ser independiente, de aquéllas
que controlen dicha actividad, asi como sw pago y su
registro cantable.

Dehberd adoptarse la politica de afianzar a todo el persaonal
que interviene en las compras.

Debera elaborarse una relacibn de posibles proveedores, de
acuerdo a lo siguiente:

a). FPor tipos de materia prima, materiales, partes o
mercancias

b). Por la capacidad de entrega que tengan (mayoréo y medio
mayoreao)

c. Por &rea territorial, donde se encuentren ubicados, para
efecto de envio y entrega a tiempo.

{1) Las compras en la empresa maderna
Michelle Calimeri
Editaorial Hispano Americana
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d). Por ‘la calidad, marca, precio y condiciones de pago.
OBJETIVO DEL CONTRODL DE COMFRAS

1.—: Dbtener infarmacibn confiable vy actualizada, para
realizar las compras.

2. Localizar errores administrativas. contables ¥y
financieros.
3.- Descubrir posibles Ffraudes, por favoritismo,

caonfabulacién o de soborno por parte de los proveedotres

hacia los empleados de la empresa.
4.- Promover la eficiencia del personal de compras.

S.- Conocimiento pleno de todas los proveedores (requeridos

por la empresa)

6.—- Conocimiento de calidad y precio de materias primas,
materiales, partes o mercancias, para su mejor seleccibn.

DOCUMENTOS FUENTE DE COMPRAS

Requisicifin de compra.
Autorizaciotn de compra.

Cotizaci6tn de precios.

Orden de compra y pedido al proveedor.
Recepcibn por parte del almaceﬁ.
Factura del proveedat.

Revisi&n y autorizacibon de factura.

E1 registro de la compra.

REQUISICION DE COMPRAS

Dentro de la empresa, ésta deberd elaborarla, el encargado
del departamento correspondiente en este caso el de compras
y de a acuerdo a las necesidades requeridas, formulando
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ésta  en cuatro ‘tantes, donde se especificari, cantidad
requerida; -calidad, y especificaciones de los materiales o
.mercanclas. requeridos.

1.. ::El _‘-:vorirginal previamente autorizado, se envia al
departamento de compras.

2.0 El duplicado para el archivo de 1la administracién
general.

" 3.+ El triplicado para el departamento de contabilidad.

4.. E1 cuadriplicado, .para el archivo del propio
departamento.

En general cada departamento debera elaborar sus propias
requisiciones, ya que ahl es donde se detectan las
necesidades de mayor apremio {oficina, mantenimiento,
produccibn, ventas. etc.).

En cualquiera de los casos resulta practico, que el
funcionario de mas alta jerarqula autorice cada compra
{departamento de finanzas)., para efectos del control
presupuestal.

COTIZACION DE FRECIOS DE COMPRA

Se consulta el directoriao, de proveedores, donde se
determina, qué proveedor, por sus precios, condiciones de
pago, condiciones de entrega, y sobre todo por su calidad
ha sido seleccicnado para comprar sus productos, tomando en
consideracién también las distancias geograficas de
ubicacidn del proveedor.

ORDEN Q FEDIDO DE COMPRA

Una vez que el departamento de compras, ha recibido, 1la
requisicibn de compra (original), autorizada por el jefe
del departamento correspondiente se procede a elaharar la
orden o pedido de compra por cuadruplicado, previo al
andlisis de la cotizacibn de precios, deber& anotarse lo
siguiente:

Fecha del pedido.

Nombre y direccitn del proveedor.
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Condxcmnes de pagl:l pactadas (contado.oo
d!as. etc )

Forma e Envio que requxere la empresa.

. ’Fecha de Entrega ‘de mercancia.

Cantfdad solxcxtada en unidades, kilos, me
tros, pieza, etc.

Clase y calidad de éstos.
Frecios pactados con el proveedor.

Otras condiciones o especificaciones no pre
vistas.

Una vez elabotada la orden o pedido de compra, €l original
se envia al proveedor, el duplicado al almacén (sin
precios), el triplicado al departamento de contabilidad
para su control y registro en cuanto al pedida, el
cuadruplicado queda en el departamento de compras, para su
archivo, junto a la requisicién de origen.

En cuanto el almacén recibe las mercancias, partes o

materias primas, el almacenista comparars, mediante 1a
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 ademls,
verificard las condiciones flsicas en que tecibe todas las
mercancias, v Firmard de recibido la copia de la factura
del proveedor, anotando las observacicnes necesarias si es
que las hubiera, y se dejard una copia para anexarla a la
orden de entrada al almacén.

Asimismp Firmara de rectibido. el talbn de embarque de 1a
linea de transportes por las que recibib las mercancias., ya
gue sb6lo con la firma del almacenista se autorizara el pago
del flete, vy serd una forma mis de control interno.
Realizado todo lo anterior, formulard la orden de entrada
al almacén. por cuadruplicada, 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, anotard la fecha, 1la
hora de recibo de mercanclas y nombre del transporte por el
que llegb v Firmard los cuatro tantos.
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PAGD DE FACTURAS A PROVEEDORES

A la presentaciéon de la factura para su cobro, por parte
del proveedor, el departamento de compras verificar las
especificaciones de! pedido, contra la factura original del
proveedor, coarroborando que las cantidades en unidades,
kilos, metros, piezas, etc., asi como los precios, clase y
calidad, sean los requeridos y que fueron acordados
previamente, ademds verificara la recepcibn por parte del
almacén el gue éste haya recibido las mercanclas y las
observaciones que este departamento hubiera hecho, en
cuanto a las condiciones fisicas en que recibib éstas.

Una vez hecho lo anterior, se aprueba la factura. se firma
y sella envi&ndose al departamento de contabilidad para una
posterior revisibn y aprobacibn de pago en coordinacibn con
el departamento de finanzas.

REGISTRO CONTABLE DE LAS COMFRAS.

Una vez gue la factura fue verificada por el departamento
de cantabilidad se procede a lo siguiente:

1.~ Verificar calculos aritmeéticos.

2.— Calcular descuentos, rebajas o bonificaciones.
3.— Verificar gastos de flete.

4.~ Verificar gquién autoriza el pago.

3.— Se procede a crear un pasivo amediante la elaboracibn
de una pbliza que contendra:

a). Namero de pblita

b). Fecha.

c). Nombre de las cuentas afectadas.
d). Cantidad a pagar.

e). Numero de factura.

f). Nombre del proveedor.

g). Nombre de la empresa.
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Una vez que fue realizado el pasivo, se formulard una
relacitn de fecha de pagos, donde apareceran todas las
facturas a pagar y una vez aque este se realice, el pago
carrespondiente se cargatrd a proveedores con abonc a

bancos.
51 el pago es de inmediato se verificara lo siguiente:

a). E! nimero de p&liza de contabilidad (p6liza ge cheque)
b)), Firma de quien autoriza el pago de la facgtura.
c). Namero de cheque gue se gira & nombre del proveedar.
d). Firma de quién lo verificé.
e). Recabar nombre y firma de quién leo recibio.

AJUSTES A LAS COMPRAS

Estos derivan de las devoluciones, rebajas y descuentos
sobre compras, los cuales deberan ser tramitados por el
departamento de comprass sin embargo, para un mejor caontrol
debe observarse, que todos los formatos utilizados estén
numerados en forma progresiva y gue 6Gstos sean controlados
por el departamento de contabilidad.

La funcién de conpras puede presentarse netamente
identificable y autbénoma, cuando la empresa ha logrado un
desarrollo tal, que se haga necesaria la creacibdbn de un
servicio de compras, con personal especializado, ocupando
toda la Jjornada de trabajo en esta funcibn.
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2.4 Control Interno de Ventas
Concepto

La venta en una actividad que se establece, entre dos
personas © m&s, Yy surge entre ellas unpa relacibn 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 vy
donde se consigna que el cliente recibe a satisfaccibn el
objeto de intercambio (mercancias o servicios) a plena
satisfacecibn (2).

Se estipula que la venta es una actividad o funcibn en la
que interviemen dos sujetos, comprador (demandante) Yy
vendedar (oferente) y el abjetive primordial de esta
funcibn 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 e&s 1lo
que da origen a la oferta y a la demanda, y es por ello
que la venta es la culminacitin 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 funciébn no debe
abandonarse la sola idea de:

La inspiracion
ta improvisacibn
La intuicién

Esta actividad debe planearse y controlarse, va que
fundamentalmente sus abjetivos son:

(1} PROMICRO
Nacional Financiera
Edicibn 1992 Pagina. 46
{2) Terminologia del Contador
Mancera Hnos. y colaboradores
Novena edicibn correglida. Pagina.334
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i.- Separar las funciones de ventas. cobranza, y registros
‘cantables.

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

3.~ El logro o6ptimo de ventas deseadas, objeto del giro de
la empresa.

4.- Prevenir fraudes en ventas.

S.— localizar Y cotregir errores administrativos;
contables y financieres.

&.— Obtener informacibn segqura, oportuna y confiable de
ventas.

7.—- Promover la eficiencia del personal de ventas.

ORGANIZACION DE LAS VENTAS
Elaborat listados, de posibles compradores o clientes
a).—- Del area mAs cercana a la empresa.
b).- De la comarca.
cY.— De la regibn.

d).— Del territorio que se pretenda abarcar.

MERCADOLOGIA DE LA VENTAS

Si se quiere tener exito, se tiemen que buscar ventajas
pasitivas sobre los competidores y a través de los mismos
vendedores puede lograrse obtener informacibn de gran |
valor, y si agregamos de que eésta sea en forma peribddica y
sencilla que nos permita conocer la opinién del propio
vendedor sobre demanda, precios, rutas, etc. y mediante su
estudio se pueden tomar buenas decisiones, que nos permitan
ser competitivos.

t.as ventas

Se dice que es trabajo misionero del vendedor y el cierre
de la venta exige de el 1o siguiente:



Fagina 64
Primeramente  un conocimiento casi completo de la empresa,
segundo un-.conocimiento de la psicologie de los clientes,
por 101 tanto debe adiestrarse a éste en:

uUn conocimiento total del producto.

} Lb)'._—.'Un conocimients total de la calidad del pro
e ductao.

c).- Un conocimiento practico del uso del producto

d).— Un conocimiento claro del precio del producto
en relacidn con la competencia.

LAS VENTAS AL CONTADO

Se establecen notas o facturas, especiales para la venta,
numeradas progresivamente Yy gue cubran los requisitos
fiscales actuales.

El original es para el cliente, 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 kardex 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 expedidas.

LAS VENTAS A CREDITO

Se utilizaran mismas notas y facturas anteriormente
gescritas, pero deber&n hacerse los siquientes tramites:

a’.— Receocibn del pedido.

b) .- Aceptacion y autorizacién del pedido.

ci.~ Elaboracidn de la factura.

d).- Envio de la mercancia anexando copia de la factura.

Las diferentes formas por 1los que llega un pedido a la
empresa, para ventas a crédito. pueden ser varias, entre
otras por ejemplo:

Correo, telégrafos, visita personal del cliente, teléfono,

fax, por agente de ventas, etc. Recibido este, se procede a
elaborar el pedido correspondiente en formas impresas y -~——
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numeradas; progresivamente, donde conste cuando menos lo
 siguiente:

l.‘— Nimero de pedido.

2.- Fecha de pedidon.

3.~ Nombre del cliente(s) y su RFC.

4.- Direccibn y localidad del cliente.

S.- Condiciones de venta y forma de pago.

&.~ Descripcibn, cantidad, precio unitario y total.
7.~ Otras instrucciones y via de embarque.

8.~ Nombre y firma del vendedor.

@.~ Firma del cliente.

Este pedido, una vez en el departamento de ventas debe ser
revisado cuidadosamente, verificando cada uno de los dataos
asentados, asi como los calculos aritméticos y turnarlo al
departamenta de crédito, para que este departamento, con
base en el historial del cliente y de acuerda a la
situacibn financiera, solvencia, etc. de éste, proceda a
autorizar o a negar el crédito, para el pedido.

Si se autoriza, se turna al almacén y el almacenista y sus
ayudantes, ya con la autorizacibn del pedido y por logica
la del embarque, proceda a surtir las mercancias, revisando
y comparando las especificaciones anotadas en el pedido.

Se procede al embarque y a formular la nota de remisidbn
correspandiente, debidamente numeradas en forma progresiva.
El almacenista es &l encargado de embarcar o entregar la
mercancla, elaborando la nota de salida del almacén.

Si no se contara con toda la mercancia requerida, tanto el
almaceén como el departamento de ventas, llevaran un control
de lo no surtido denominado orden pendiente de surtir (back
order).

El encargado de la facturacibdn, que debe depender del
departamente de ventas, y una vez que fueron cumplidos los
pasos anteriores, como recepcibn, aceptacibn, revisidbn del
pedida, autorizacibn del crédito y que se confrontan las
Firmas de quiénes revisaron y autorizaron y enviaron o
entregaron las mercancias, proceder& a elaborar la factura
carrespondiente, tomando como base el pedido o nota de
remisidn o de embarque venida del almacén.
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El funcionario encargada, revisara las facturas para
cerciorarse de que las érdenes del cliente han sido
satisfechas y de que no existe error en datos, calculos,
descuentos e impuestos trasladados.

REGISTRO DE LA VENTA A CREDITO

Se procede a registrar el cargo al cliente, con abono a
ventas vy al registro en el auxiliar de clientess debe
aseguratrse, nue todas las ‘acturas sean registradas en
forma oportuna y en forma progresiva, si una factura fuera
cancelada, por cualquier motivo,al original de ésta deber&n
anexarsele todas las copias selladas con la palabra
CANCELADA, y archivarla en el consecutivo que se tiene.

€1 original de 1la factura, se guarda en el expediente del
cliente, cuando se recibe el pago total por parte del
cliente se procede a entregarle este original al cliente o
a enviarse por el primer conductes al alcance, anotando la
palabra PFPAGADD y todos aquellos datos necesarios para su
plena identificacibn, es por ellec que en cualquier momento
la suma de facturas no cobradas, sera& 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 par devoluciones, rebajas, o descuentos
sabre ventas.

Debe elaborarse wna nota de devolucibn saobre ventas,
numeradas progresivamente, anotando la fecha, nombre del
cliente, ntGmero de unidades, etc., precio unitario y total,
asl como las condiciones en que se reciben las mercancias
devueltas.

£1 original de esta nota debe ser para el cliente, el
duplicado para el departamento de contabilidad, el
triplicado para el departamento de ventas Y el
cuadruplicado para el almacén, con la finalidad de tener un
control estricto sobre estos ajustes.

Las rebajas sobre ventas, pueden ser ocasionada por varias
causas, entre otras: mercancias en mal estado o por no
cumplir la calidad deseada y debe expedirse nota de crédito
en favar del cliente anotando claramente el detalle del
concepto que origina esta rebaja.

E1l original es para el cliente, el duplicado para
caontabilidad, el triplicado para el departamento de ventas
vy el cuadruplicado para el almacén, con la finalidad de
tener un control estricto sobre las rebajas.
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Los descuentos sobre las ventas, lo origina normalmente,
el pago anticipado por parte de los clientes, por volumen
de compra, por convenir a la empresa, etc. y por lo tanto
debe formularse la nota de crédito respectiva, entregando
el original al cliente, el duplicado al departamento de
contabilidad y wna tercer copia para formar un consecutivo,
can la finalidad de tener un estricto control sobre los
descuentos.

ALGUNAS OTRAS SUGERENCIAS

Como narma fijar metas de ventas a los vendedores, para un
periocodo determinado de tiempo (quince dias o un mes),
verificar que €stas se cumplan.

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

Que todo el equipo de ventas, aporte ideas nuevas vy
sugerencias, para perfeccionar esta actividad.

Otorgar estimulos a los vendedores, como premiocs en
efectivo © en cosas Gtiles para su propio beneficio,
viajes, convenciones etc.

También como una norma funcional es el establecimiento de
reuniones de trabajo.
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CAPITULD TIII

3. Estructura del Control Internc, con aplicacibn a un caso
practico, dentro de una empresa comercial, establecida

en la ciudad de Uruapan, Michoacan. México.
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3.1 Ca'rracteri‘éti‘é»as-‘genarales de la empresa

La empresa, -en la que se gesarralla el caso practico de 1a
presente  ‘investigacién sobre la aplicacidn del Control
Interno. 'en la actualidad oe acuerdo con 1 Ley del
Impuesto sobre la Renta, se encuentra ubicada en el tfitulo
II, de las personas morales cumpliendo con todas las
obligaciones fiscales respectivas, tanto de este impuesto
asi como del IVR y del I.A.

De acuerdo con la Ley General de Sociedades Mercantiles, en
el CAPITULO V Arts. 87, B8. sociedad anbnima es la que
existe bajo upna denominacibn y se compone exclusivamente de
socios, cuya obligacidn se limita al pago de sus Acclones y
esta se formard libremente, pero serd distinta de la de
cualquier otra sociedad y al emplearse ira siempre seguida
de las palabras "Sociedad Anbnima" o de su abreviatura
"8, A." (1)

DISTRIERUIDORA COMERCIAL, S. A. DE C. V., es la acenominacibn
de la empresa gue nos ocupa y cumple en concordancia con el
articulo 2o0. y B%® Frac. I a IV, de L.G.5.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 dla 2 de
mayo de 1986, con un capital de aportacibn inicial de Ns
TF000, 00 (CINCO MIL NUEVOS FESOS 00/100), integrandose con
un total de cinco socios bajo escritura constitutiva
auvtorizada por notario piblico.

Ouedando i1ntegrado el Consejo de Administaci&n, Formade por
un presidente, secretario. tesorero y dos vocales y a la
vez: nambrandose & un administrador Unico. (apoderado legal)

La emnresa tiene un car&cter cilento por ciento comercial v
su area de accibn serd la misma ciudad ae Uruapan.
Michoac&n vy alounos territorios cercanbs a esta entidad
federativa., como por ejemplo los estados de Guanajuato vy
Guerrern, eésto motivado toda ver que los productps que se
venden son de consumo popular v las ventas seran en forma
de cambaceo.

Ley General de Sociedades Mercantiles
Editorial PAC Edicibn 1993 Faiq.15
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3.2 La Actividad Prepondetante

La empresa denominada Distribuidora Comercial, S.A. de C.V.
tiene como objeto principal, la compra venta de articulos y
enseres para el hogar. Y la fabricacibdn de muebles tipo
Colonial.

Esta actividad estd encaminada primordialmente a ia venta
de mayareo y de cambaceo (casa por casa)l, vya que los
productos a vender son vajillas de oeltre, aluminio, loza,
y de cristal, as! como mueblies decorativos que se
manufacturan en la propia empresa & base de aglomerado.

Cabe aclarar que esta emptesa, es familiar cien por ciento
y por lo tanto, leos integrantes de la familia participan
activamente en la accitn u objeto de esta y a la wve:z
utilizan los activos con que ya cuentan, por convenir asi a
sus propios intereses.

El desconocimiento por parte de los socios, de un sistema
de control interno, hace que se carezca de los
procedimientes adecuados, para aque todas las operaciones
funcionen en forma coordinada y el negocio pueda prosperar
en un clima de crecimiento y sobre todo. que pusdan brindar
la proteccidn correcta a todos los activas y que a la vesz
se pueda obtener informacibn vera:z y oportuna que permita
la toma de buenas decisiones.

Faor ello surge la inquietud de implantar un sistema de
control inmterns adecuade a las propias circunstancias que
rodean a la empresa y de esta manera poder planear el
futuro crecimiento de la misma de una manera armdnica entere
todos los recursos gue la conforman qQue son econdmicos,
materiales y humanos.
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3.3 Organigrama

" Distribuidora Comercial, S. A. de C. V.
Organigrama de la Empresa

ADMINISTRADDR GENERAL

GERENTE 'GENERAL

Auxiliares Contador Genetal

Departamento de Ventas Auxiliar contable

Departamento de Cabranza

Departamente de Froduccibn

X Realmente no existe como instrumento de control, pero asi
se considera.
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3.4 Politicas Geneirales

La estructura de un control interno, toda vez gue no existe
fno proporciona una seguridad razonable de poder lograr los
objetivos especificos de la empresa.

Considerando el tamafo de la entidad, pequeda, y las
caracteristicas en la que opera su organigrama, la
naturaleza de la contabilidad, los problemas especificos y
los requisitos legales aplicables, tomando en cuenta la
participacibn efectiva dé " los duefos—-gerentes", se supone
que no requiere de procedimientos contables apegados a
principios de contabilidad generalmente aceptados. asi como
de procedimientos formales, tales como politicas escritas,
que identifiquen y registren aGnicamente las transacciones
reales que rellnan los requisitos formales y legales.

FPor 1lo tanto, la actitud de la administracidn hacia los
controles internos es minima. no dando la consideracion
necesaria a la estructura de organi1zacibn, al
funcionamiento real del Consejo de Administracibn, a los
métodos para asignar autoridad y responsabilidad y a las
politicas y practicas de personal.

Por lo tanto, queda establecido que es el administradotr
general y los dem@s socios l1os que toman en fotrma verbal y
de conveniencia 1los caminos a sequir considerando estas
decisiocnes como las politicas que actualmente imperan
dentro de la empresa.

Las funciones a continuacibn detalladas:
-Caja vy Rancos

Inventarios

Compras

Ventas

Fersonal
Son coordinadas por el administrador general., auxiliado
como va se dijo por otro socioc de Jerarquia. ésto ademas,
de rapresentar legalmente a la sociedad demominada

Distribuidora Comercial S. A. de C. V.

En cuanto al contador, éste coordina todo lo relacionado
con el puesto. Gnicamente solicitando autorizacibn para
ciertos aspectos, Como pagos O tramites. ©s
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- 3.9 Aspectos Laborales

En este renglén, al contratar personal, se elaboran
contratos individuales de trapbajo por tiempo indeterminado,
de confarmidad con el articulo Z0 oe la Ley Federal de
Trabajo, v de acuerdo con el articulo 24 de la misma ley,
en éste se estipuian las condiciones de trabajo.
firmandolos de comlin acuerdo, la parte patronal y el
trabajador, conservando el original en los archivos de 1la
empresa y entregando una copia al contratado.

Se cuenta con 1los registros correspondientes ante los
organismos descentralizados IMnS e INFONAVIT. cen  la
finalidad primordial de proporcionar a los trabajadores
estos beneficios, los cuales se les proporcianan,
orientandolos para su mejor utilizacion.

Entre otros. el dia normal de descanso es el dia domingo.
pudiendo ser este en cualqguier otro dia segin necesidades
de la empresa y de conformidad con el trabajador.

En los casos de trabajo extraordinario se les paga de
acuerdn a la Ley Federal del Trabajo.

A todos los trabajadores se les otorga umna gratificacibn
anual (aguinaldo). .

Cuentan por parte de la empresa. con la facilidad de que se
les otorguen préstamos en dinera durante el ejercicio, sin
costo para el trabajador.

En la actualidad, la empresa se compone de tres locales.

adecuados para que trabajen en comodidad y seguridad los
trabajadores.

3.6 Activos v Obligaciones

Actualmente la empresa tiene derechos y obligaciones. las
cuales pusden comprenderse de la siguiente manera:

Activo Fasivo
Circulante: Circulante:
Caja y Bancos Cuentas por pagar
Cuentas por Cobrar Documentos por Pagar
Inventarios Acreedores Diversas
Fijo: Capital Contable
Terrenos y Edificios Capital Social
Equipo de Reparto Aportaciones al Capital

Mobiliario y Equipo de Dficina Resultados dgel Ejercicia
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3.7 E1 Control Interno dentro de la Empresa

El Contral Interno existente en la actualidad, no procura
una visidn real de las operaciones, puesto que como en un
principio se dijo, no se cuenta con politicas & seqguir, que
vayan de acuerdo a principios de contabilidad generalmente
aceptados y los ouefios manejan de forma empirica tooas las
transacciones concernientes al negocio y se registran
OUnicamente agquellas que ellos autorizan,

a).- Fondo de caja chica (efectiva).

No se cuenta con un fondo revolvente, para cubrir gastoes
menores y de urgencia para cubrir esta deficiencia se tiene
gue recurrir a pedir dinero a los propietarios © a una
persona de confianza, que les maneja dinero.

Todos los gastos que se efectllan y que tienen gque ser
pagades en efectivo los realiza uno de los socios
conservando todas las notas o facturas.

Feribdicamente., s1n un dia establecido, se envian las notas
a la oficina para que se le haga el cheque correspondiente
y se le reintegre dicha suma.

b).- Bancos.

Los depbsitos los autoriza uno oe los propietarios, ysa que
€1, controla la cobranza.

Laos depb6sitos no se efectCan el dia a que cotrresponden, vya
que es de acuerdo a como los prooietarios lo decigen.

De acuerdo a lo anterior, si se elaboran reportes diarios
de caja donde se controlan dichos depOsitos.

Se lleva un libro de registro de éstos.
Se elaboran pBlizas de cheques.

Se lleva un giario de bancos al ofa.

Se lieva un libro ge registro ae estos.

Se hacen conciliaciones bancarias cada mes, coantrontando
los registros en libros con el estado de cuenta gel banco.

s,
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Las peisonas que manejan depositos o dinero en efectivo no
’sanwsiemphe,las mismas y ademas, no estan bajo ningln tipo
de-fianza, todo se realiza en confianza.

cl.—:Clientes. Por norma general los socios manejan las
‘ventas y un alto paorcentaje es a crédito v por este mativo
‘no.'se. registran todas las cuentas de clientes, por
consiguiente no se lleva un cortrecto registro de estos.
“Se:lleva un registro diario de éstas en libros diario y
mayor Yy se elabora un auxiliar por cliente, con todos los
datos necesario para su plena identificacibn.

d).~ Inventarios. No existen tarjetas de control de
entradas y salidas.

No hay una persona encargada del almacén, para su
administracién.

Normalmente autorizan varias personas el manejo de los
inventarios, indistintamente los socins vy personas de
confianza.

Existen wvarios lugares que se ocupan como almacén, no
destinando uno en particular para materiales vy para
productos terminados.

No existen pblizas de seguro contra incendio y robo.

Las personas independientes & los socios, que manejan
valores no cuentan con la experiencia necesaria y no estan
afianzados.

Se cuenta con equipo de extinguidores contra incendios.
e).~ Activos fFijos.

El Inmueble, no es utilizado para los fines que persique la
empresa.

No est& asegurado.

Se cuenta con los registros de propiedad necesarios.
Est& al corriente de todos los pagos por contribuciones.
Se cuenta con dos camiones. tipeo t&eton.

cuentan con p&lizas de sequros.
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No tienen’asignado un chofer en forma permanente.

El . mantenimiento preventivo como correctivo no se efectda
con - oportunidad porque no se cuenta con bit&cora de
.controll’

No se cuenta con placas de control.

No cuentan can los logotipos previstos por la ley
-hacendaria

.El equipo de ofigina y otros, no cuentan con placas de
control

Ninglin equipo de oficina cuenta con pbliza de seguro.
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CAPITULD IV

4. Estudio y Revisibn del Control Intetno

existente



Psgina 78

4.1 Definicibn:

El estudio. y evaluacibn "del Control  Interno se efectla con
‘el objeto. de"que sirva de base para aeterminar el grado de
confianza que se puede depositar en &1,

ta estructura del Control Internp de una empresa consiste
en lag politicas y procedimientos establecidas para
proporcionar una seguridad razonable de poder lograr los
objetivos esperificos. Dicha estructura consiste en tres
elementos. que son: el ambiente del control. el sistema
contable y los procedimientos de control.

El ambiente de control es aquello gque representa la
combinacidn de los factores, que afectan a las politicas y
procedimientos por parte de la administracidn,
fartaleciendo o debilitando a estos por su actitud hacia
éstos.

El sistema contable consiste en los métodos y registros
establecidos para identificar, reunir, analizar,
clasificar, tegistrar y producir informacisdn cuantitativa.
Los procedimientos y politicas adicionales al ambiente del
control interno y al sistema contable que establece la
administraciédn para propatrcionar uha seguridad razonable de
lagrar los objetivos especificos de la empresa. constituyen
los procedimientos de control (1).

For lo tanto, la adecuacitn del control 1nternc en una
empresa, tiene por objetivo primordial, el estudio v
conocimiento de eéste, asi como la revisiébn del mismo.
incluyendo su evaluacion.

Toda enpresa deberia tener un sistema 1aplantado de control
interno. para olanear adecuadamente el funcionamiento
interno v externo de la empresa y de alguna manera lograr
ia integridad de la informacibn contable entre otras.

En la presente investigacibn el estudio. revisibn vy
evaluacin del control interno se enfoca a cuestionarios,
mediante los cuales se pretende conocer gbnoe se requietre
mas pronta atencitn.

La aplicacibon de estos cuestionarios debe prepararse
peribdicamente a intervaleos de tiempos ni muy cotrtos ni muy
largos., pues se perderlia su esencia, sugiero gue cuando
menos cada afic o dos afos se apliquen y de esta forma
estaremos fortaleciendo y actualizando el control interno.

(1) Normas y Procedimientos de Auditoria
Boletin 3050-4-5 Edicibn 1993
Instituto Mexicano de Contadores POblicos
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4.2 Estudio y Revisibn de Caja y Bancos

4.2.1 A) Caja Chica:

1.- & Enxiste en forma permanente, un fondo fijo de efectivo
para realizar pagos menores 7

2,~ ¢ A cuanto asciende el monto de efectivo, destinado
para este concepto ?

3.- ¢ Por qué se fijb dicho monto ?

4.- & El reembolseo del fondo fijo de efectivo, se realiza
contra entrega de comprobantes debidamente autorizados y
mediante cheque ?

5.~ ¢ Los ingresos a caja, se mezclan con el fondo fijo de
efectiva ?
G~ L Todos las pagos menores, se realizan previa

autorizaciin y se respaldan con firmas autorizadas sobre
los comprobantes respectivos ?

7.—- & En todos los comprobantes, se anotan las palabtras de
pagado y de fecha ?
8.— ¢ El reembalsa del fondo fijo de efectivo se realiza en
cualquier momento ?

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

10.— ¢ Del fonde Fijo de efective, se pagan o cambian
chegques o© se presta dinero indistintamente a cualquier
persana ?

4.2.2 B).- Bancos:
4,2.2.1 Ingresos

1.- ¢ Cuales son las principales fuentes de los ingresos ?

2.- ¢ Dbnde y cOmo se reciben los ingresos ?

S~ ¢ @Qué tipos de registros se realizan para entradas a
caja y quién es el responsable de ello ? n

L
cb O 1A BIBUSTECK
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4.~ 4 ' Tienen acceso al efectivo recibido, otros empleados
adem&s del! empleado de caja 7

5.~ ¢%Esta bien definida quién es la persona que funge como
‘cajero 7

l6,= ¢ Se utilizan, caja registradora. notas de venta de
mostrador, recibos de cobradores, etc. ?

7.— ¢ Se realiza el depbsito al banco diariamente, de los
ingresos a caja, integramente y sin retraso ?

8.— ¢ QBQuedan en poder del cajero todos los inaresos del
dia, hasta su depbsito al banco ?

.~ ¢ Se realizan revisiones sorpresa., sobre las partidas
que fiouran como ingresos y depbsitos. para confrontarlos
con los registros ?

10.—- & Los depdsitos, y remesas por cheques devueltos., los
efectlia una persona distinta del cajero 7

i1.- ¢ Pana o cambia cheques el cajerc. con el efectivo
recibido ?

12.— & Se bhan girado instrucciones al banco. para aue no
haga efectivo ninglin cheque que esté a nombre de 1) empresa
a terceras personas incluyendo al cajero 7

13.— ¢ Se elaboran {(controles) fichas de :ingreso, donde se
registren todos los datos correspondientes del cliente aue
paga. para posteriormente contabilizarlos 7

14.~ ¢ Se ha establecido un control contable independiente,
para el departamento de caja. ventas, rentas, venta de des
perdicios. otres ingresos, etc. 7

15.— ¢ Los anticipos de clientes, que se reciben se
depositan el miemo dia y se contabilizan adecuadamente 7

té.—- ¢ Se tiene cara fuerte para guardar el efective vy
valores propios de la empresa ?

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

18.~ & Cuantas personas independientes al cajero conocen
Ios montos de los i1ngresos ?
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1?.— ¢ Buiénes endosan los cheques que est&n a favor de la
empresa ? ’

20.= ¢ 'Se encuentra afianzado el cajero ?
4.2.2.2 Egresos

1.~ ¢ Bué clase de registro se lleva para controlar 1los
pagos ?

2.~ ¢ Como politica, todos 1los pagus se realizan con
cheque?

3.~ & Se lleva un consecutivo de pélizas, de cheques
pagados 7

4.—- . Emplean m&quina protectora para cheques ?

S.- 4 Se mutilan o se pone la palabra CANCELADO, en los
cheques anulados ?

&.~ L Los talonarios de chegqueras, solamente los maneja el
cajero y los conserva en un lugar sequro 7

7.— & Los pagos que se efectltan, se basan en comprobantes
previamente aprobados, revisados vy que consten en
documentos originales ?

8.-— & En la documentaciéin ya pagada, se pone la palabra
PAGADD con la finalidad de evitar el pago duplicado ?

F.— ¢ Existen firmas mancomunadas para girar cheques ?

10.- ¢ El cajero conoce la combinacibn de firmas, en cuantao
a poder de autoridad para girar cheques ?

11.- ¢ E]l apoderado legal de la compafia es la persona que
designa quiénes podran €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 envian por correo o por algan otro medio ?

14.- ¢ Se expiden cheques al portador 7
iS.- ¢ €e expiden cheques a nombre de otro beneficiario,

tratando de cubrir el pago sin revelar el nombre correcto
del beneficiario ?
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4.2.2.3 Revisibn de la Conciliacibn Rancaria

1.- & Ouién o quiénes realizan la conciliaci&n bancaria,
el departamento de contabilidad, el de caja, un empleado
que no participa en ninguno de los dos departamentos
anteriores 7

2.- ¢ por gqué medios se reciben los estados de cusnta del
banco ?

3.— & Guién es la primer persona que revisa los estados de
cuenta que envia el banco 7

4.~ Al elaborar 1la conciliacidon bancaria se aplica el
siguiente procedimiento:

al.- ¢ Se comparan registros en pbliza, libros, con el
estado de cuenta bancario, para verificar namero e importe
tanto de cargos como abonos 7

b).— ¢ Se revisan los cheques cancelados 7

cl.— & Se wverifica la secuencia numérica de los
cheques librados ?

d}.~ ¢ Se verifica la fecha e importe de depbsitos
bancarios que se hacen diariamente,. que cancuerden con los
registros de los libras, asi come con el estado de cuenta
del banco ?

e).- ¢ Se verifican traspasns y abonos efectuadaos
fuera de registros ?

fr.—= ¢ Se wverifican cargos diversos fuera del
registro en libros ?

S.- ¢ Be analizan los cheques pendientes de c¢obroa f{en
transita)
4.— ¢ Se analizan los depdsitos realizados fuera de

registro de libros (en transito) ?

7.— ¢ Algan funcicnario en especial revisa la conciliacibn
bancaria cada mes 7

8.~ ¢ Se reporta el resultado de la conciliacibln cada mes
a la alta gerencia ? .
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9.~ "¢ El . reporte  elaborado’ como conciliacibn. bancaria.
quiéneslo-firman de autorizado o .revisado ?

10.= ‘¢’ “Consideran a. la conciliaci6n’ bancaria, como una
fuente de .referencia de gran importancia ?

4.3 Estudio’'y Revisibn de Clientes, Facturacibn y Envios

4.3 Clientes
1.—- ¢ Se comprende el concepto contable de CLIENTES ?

2.- ¢ Oué sisctema se utiliza para el registro y control de
los clientes ?

3.—- & Se manejan controles auxiliares, independientes a los
libros de cantabilidad para el control de los clientes ?

4.- 4 En el control de clientes, en forma individual, se
registran todes aquellos datos necesarios para su plena
identificacibn ?

5.- ¢ Todas las cuentas individuales de los clientes, se
clasifican por su antigledad para posteriormente hacer su
analisis peribdicamente ?

6.~ & Los clientes conocen las politicas de ventas que
existen dentro de la empresa 7?

7.— ¢ Cuantas clases de clientes existen y cbmo se
controlan éstos para los fines de la empresa ?

8.~ & Los empleados encatrgados del registro de las ventas y
cuentas por cobrar autorizan o aprueban extensibn de
-

créditos, descuentos, devaluciones o rebajas a clientes 7

2.~ ¢ Se hacen pruebas selectivas al azar, de los saldos
que guardan los clientes con 1la empresa, por empleados
distintos a los de ventas, caja, y contabilidad ?

10.—- ¢ For conducto de un departamento de- auditoria, se
proporcionan estados de cuenta a los clientes,. de la

-

situacion que guardan a la fecha con la empresa 7
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4.3:1 Estudio y Revisitn de Créditos y Cobros a
Clientes

"1.- ¢ Se establece un monto s para conceder crédito a cada
cliente -sin aprobacitn especifica del departamento de
crédito ?

2;— ¢ En los auxiliares de clientes, se indica el limite de
crédito a que tiene derecho cada cliente ?

3.—- ¢ Se encuentra separado el departamento de creédito, de
los departamentos de ventas y de caja ?

4.- L Se les comunica a los clientes, con oportunidad
cuando su saldo, presenta vencimientos no cubiertos ?

3.- ¢ Se les cobra un interés moratorio a los clientes,
como norma o politica establecida, sin que intervenga el
departamanto de creédito ?

b4.- & Las notas de crédito por devoluciones, rebajas,
ajustes, etc. son controladas par numeracibn progresiva,
previa autorizacibin por empleados diferentes a los de las
funciones de caja o de crédite 7

7.— & Las mercanclas devueltas, son controladas por medio
de formatos numerados y autorizados por ventas y almacén ?

8.~ & Las rebajas, por descuentos especiales, son
autorizados por algtn funcionatrio ?

?.- ¢ Las cuentas vencidas y que requieren tratamiento
especial para su cobro san turpnadas a un departamento
jurldico de abogados para su cobro 7

10.-¢ Se hacen relaciones de cuentas incobrables para su
andlisis y patra que algldn funcionario las apruebe ?

11.-¢ Qué control existe socbre las cuentas incobrables,
después de que éstas ban sido canceladas ?

12.~i Los vendedores forineos, inclusive los locales, las
choferes, algln otro empleado ajeno al departamento de
cobranza, realiza esta funcibn de cobrar, aunque  sea
esporadicamente ?
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13.=4 ..LOs . cobradores, "0 personas que intervienen en 1la
cobranza,.. después. de ' que reciben los documentos, previa
relaci6n,  “en ' 'qué  ‘tiempo reportan al departamento de
cobranza o ’'de caja, 1la cobranza ?

14.-:¢ Laé-bersonaS que intervienen en cobros, tienen la
autorizacibn de disponer del efectiva, para pago de gastos
diversos ?

15.~¢ Las personas encargadas de cobro, tanto locales como
foraneas tienen la autorizacidn de efectuar el depbsiteo a
la cuenta bancaria de la empresa ?7

4.3,2 Facturacitn y Envias

1.- ¢ El departamento de crédito, el de wventas o algtn
funcionario revisan y aprueban los pedidos, antes de ser
aceptados ?

2.- {4 Aprabados los pedidos, se envia al almacén el
original para que lo surta al cliente y copia a 1los
departamentos correspondientes para su control ?

3.— & Una vez que el almacén preparé el pedido notifica al
departamento de facturacidn para que se elabore la factura
carrespondiente ?

4,~ & En que documentos o datos se prepara la factura ?

S.- & Las facturas se utilizan con nimeros progresivos y
cumplen 1los requisitos fiscales actuales, llevando un
consecutivo independiente de las copias a utilizar?

&6.— Se revisa la factura elaborada en cuanto a datos,
operaciones matem&ticas, que se traslade el impuesto
respective (IvA),

7.- ¢ Qué  documentos se entregan al departamento de
embarques para que éste envie-la mercanclia ?

8.—- ¢ Se cuenta con seguros apropiados para proteger las
mercancias en transito ?

9.~ ¢ BQué medidas se toman para evitar embarques y envios
de mercanclas no autorizados ?

10.~ ¢ O8uién o quiénes revisan propiamente que los
embarques se adapten a las especificaciones del pedido y
que no lleven mas de lo autorizado ?

b a
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4.4 Estudio y Revisibtn de Documentos por Cobrar

1.- ¢ Se entiende gque los documentos por caobrar representan
derechos personales de cobro, suscritos por clientes o
deudores de la empresa ?

2.~ & Bueé origina la formulaciédn de documentas y bajo qué
medida de seguridad se resguardan ?

3.~ Se tienen registros auxiliares independientes en
contabilidad para controlar los documentos por cobrar ?

4.— ¢ Se realizan conciliaciones perifdicas del saldo de
libros contra los documentos existentes ?

5.~ & Cuando se suscribe un documento se cargan intereses a
éste y son contabilizados 7

&6.- & Los documentos que neo son pagados en tiempo, generan
intereses moratorios y éstos son contabilizados ?

7.— ¢ Se envia peribdicamente estado de cuenta de los
saldos de documentos por cobrar en forma individual ?

8.- ¢ Con la finalidad de tener liquidez, se descuentan
documentos en bancas ?

?.- ¢ Antes de aceptar la suscripcidn de documentos, éstos
son autorizados por algin funcionario ?

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

11.— ¢ Sobre qué bases se declara a un documento como
incobrable ?

12.— ¢ Se lleva un contral de los documentos incobrables ?

13.~ & Los documentos suscritos como norma, llevan firma de
aval y se elabaran éstos con copias debidamente firmadas ?

14.— & Alguna persona autoriza el que no se cobren
intereses o descuentos a los documentos por cobrar 7

1S.~ ¢ @Quién es la persona responsable de la custodia de
los documentos 7
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i4.5~fEsfudic:y revisibn de Inventarios

1.~ 4-Be cuenta ton un puesto definido de almacenista y con
el responsable de éste 7?

2.;‘£.Se tiene bien identificado culles son los principales
productos gque maneja la compafla. (mercancia, materiales,
materia prima, refacciones. etc.) ?

3.~ ¢ Se destina un local en especial para guardar los
inventarios ?

4.— ¢ Se lleva una administracién adecuada, por andadores,
anaqueles, por clases y tamanos de las mercancias dentro
del almacén ?

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

&.— 4 Qué procedimientos utilizan para verificar
existencias ?

7.— ¢ Gué procedimientos utilizan para contar, inspeccionar
e informar sobre las mercancias recibidas ?

8.— & Sobre la produccibn terminada, como controlan a ésta,
la registran cuando entra al almacén ?

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

-

10,~¢, Se efectiian recuentos fisicos peribdicamente 7

11.~¢ Los ajustes que deben hacerse, en relacidbn al punto
anterior, se contabilizan previo analisis ?

12.~¢ El1 empleado encargado de la funcidbn de almacén,
realiza alguna oftra  actividad, cComo 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 almacen, estén soportadas - por -

requisiciones, pedidos o cualquier otro documento
debidamente autorizado ?
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i5.-é Las existencias de mercancias se encuentran en forma
ordenada y apropiada para su facil localizacibn y manejo ?

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

17.-¢{ Cuande se entregan mercancias a consignacibn, en
depbsito, a contratistas, a bodegas, como se controlan
éstas ?

18.-¢4 Ahora bien, cuando existen mercancias que no son
propiedad de la empresa, dentro del almacén, sean éstas en
consignacibn, de clientes o en depobsita., estan debidamente

separadas y como son controladas 7

19.~¢4 Se hacen recuentos fisicos, completos del inventario,
cuando menos una ve: al afo ?

20.-4 Existen las instrucciones adecuadas por escrito, para
el levantamiento del recuento fisico del inventario ?

21.-¢ Cuantas personas participan en el levantamiento del
recuento del inventario fisico ?

22.-i{ Todas las personas que participan en lo anterior,
pertenecen al departamento del almacén 7

23.-4&  Upa vez efectuado el recuento, se investiga
minuciosamente 1los sobrantes, asi como los +altantes de
mercancias ?

24.-¢{ Existen aparte del local que sirve como almacén,
algunos octros lugares, para guardar mercancias y cbme son
controlados éstos 7

29.-¢  Independientemente del almacenista, culdntas otras
personas autorizan. entradas y salidas de mercancias en el
almacén ?

26,~¢ Se lleva un control, sobre mercancias obsoletas, de
lento movimiento y de desperdicios ?

27.-¢ Cuando se realizan ventas de mercanclas, obsoletas,
de desperdicios, etc. estas partidas las registra el
almacén para contabilizacién ?
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28.-¢{ 'Se: sigue - el lprocedidiéntﬁ _oe - controlar maximos v

minimes, - para; ‘lograr una’ administracitn @ eficiente del
inventario ?.00 0 T ’ e

o e s e o

29,=L ~Los. ‘métodos o0 procedimientos utilizados para la
.administracién . ‘del inventario, san suficientes para

‘cansiderar a este como exacto ?

~30,-4 Existe la . politica por parte de la empresa de tener
polizas . de seguro contra riesgos. para asegurar las
existencias del almacén y se ajusta la cobertura cuando
ocurren cambios importantes en los inventarios ?

4.6 Estudio y Revisibn del Activo Fijo
1.- &L Se entiende este concepto como bienes materiales y
derechos, gue se aprovechan en +forma permanente, para la
produccibn, la venta o para la prestaci16n de servicios, por
la empresa 7
Z,- & Se conoce la totalidad de activos de la empresa 7

S,- & Existe upa relaciébn de los activos filJos 7

4,~ ¢ Es posible localizar la ubicaciétn de caga uno de los
activos vigentes 7

S.- & Se lleva un control de cada uno de los activos por
ubicaci1on y por clase, dbonde se anoten todos los datos ?

6.~ ¢ Se lleva un sistema de depreciacidbn g activos y se
conoce log porcientos autorizados para cada uno

7.- ¢ Se llevan registros contables. que muestren las
partidas individuales de terrenos. edificios. maguinaria,
hertramienta., equipo de oficina, eauipo de cbmputs. etc. 2

8.- ¢ Se hacen revisiones peri16dicaz para comprobar la
existencia de los activos ?

F.- & Se tiene un sistema de contro! mediante el cual se
enumeren los activos, que permita su répida locaiizacibn ?

10.-¢ Cada cuando se renueva el egquipo ?

11.~-¢ Oue tratamiento se le dga al activo obsoleto o
inservible 7
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12.-¢4 Se 1lleva un control de estas ualtimas partidas
mencionadas ?

13.-4 Qué norma se sigue en lo que respecta a los bienes
totalmente depreciados ?

14.~4 Todos lo activos cuentan con pbliza de seguro ?

15.-& Cuales son las normas que vrigen la distincitn entre
1os gastes que hay que capitalizar y los que hay gue cargar
a teparaciones y mantenimiento ?

4.7 Estudio y revisibin de Cuentas por Pagar

1.- & Se comprende este renglén como obligaciones, de pagar
a terceras, por bienes o mercancias recibidas ?

2.— ¢ Se reciben las facturas a revisibn, 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 ?

S.—- & Cuanto tiempo transcurre antes de cancelar un cheque
no cobrado, por cualquier circunstancia ?

4.8 Estudio vy revisibn de Documentos por Pagar

1.- & Se comprende el trubro de documentos por pagar como
obligaciones de pago a terceros, por parte de la empresa
por haber suscrito pagareés en favar de éstos ?

2.—- ¢ Quién decide © autoriza el pedir un . préstamo y

suscribir documentos por ello ?

3.— & En las asambleas ordinarias de accionistas, se
acuerda a queé bancos deben solicitarse préstamos 7

4,- ¢ Se concilia con el banco, qQue éste entregue
comprobantes por los intereses cobrados a nosotros y que
contengan el IVA desglosado ? X
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5.-'.L'Dué control se utiliza para que en tiempo vy
oportunidad se paguen los documentos suscritos ?

4. 9 Estudio y revisitn de Acreedores Diversos
1.-. ¢ Al conjunto de deudas, contraidas con terceros y que
se convierten en obligaciones para la empresa, se les
reconoce con el nombre de acreedores diversos 7?7
2.~ ¢ Oué tipos de obligaciones entran en este renglbn ?

3.— ¢ Se pagan intereses por las cuentas en este rengléon ?

4.~ ¢ Existe documentacién probatoria sobre estos adeudos y
en su caso que cumplan los requisitos fiscales ?

S.- & Es del conocimiento de los socios, en las asambleas
sobre este tipo de aobligaciones ?

4.10 Estudio y revisidn del Capital Social

i.- ¢ 8Be reconoce este renglbn como el importe total,
sefalado a las aportaciones hechas ©o pactadas por los
socios, dentro de la empresa o sociedad ?

2.= & Quién resguérda y tiene el contrel del libro de actas
de asambleas de los accionistas 7

3.— ¢ Eristen copias de dichas actas de asamblea 7

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

S.—- ¢ Cada ocasidédn con motivo de asamblea, se presantan las
acciones para tener derecho a voto 7

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, cbmo se registran éstas ?

8.— ¢ Independientemente de 1lo anterior, se encuentra
debidamente estipulado el capital inicial de aportacibn en
e#1l acta constitutiva ?

9.— ¢ Los socios son informados por escrito, sobre -las
diversas afectaciones al capital ?

10.- . Se pueden retirar partes sociales 7
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‘4,11 Estudio y revisién de Compras

1.~ ¢ Se comptrende el concepto COMPRAS, como las

- adquisiciones de. materia prima. materiales y suministros
necesarios’ que emplea la empresa para el desarrcllo de su
actividad preponderante ?

2.~ & lLas compras dentro de la empresa. es una funcién
totalmente separada de contabilidad., almacen vy ventas ?

2

3.= ¢ Buién realiza la funcibn de compras
4.- ¢, Dentro de queé territorio se reai:van las compras ?

S.— ¢& Se tiene un archivo de todes los posibles
proveedores., con relacidn a las necesidades de la empresa ?
6.~ ¢ Se tiene una cotizacibn al dia, e precios de los
proveedores con la finalidad de eiegir la mejor opcibn ?

7.— ¢ Se preparan pedidos o cequisiciones previas a la
compra ?

8.- & De lo anterior se llevan copias vy con numeracibn
progresiva ?

F.- & Que utilidad se le da a las copias oe los pedidos o
requisiciones de compra ?

10,-¢ Como se efecttia la funcidGn de compras, por teléfono,
por corvreo, a traves de agentes vendedores. a proveedores
aprobadaos por la empresa, etc. ¥

11.~¢4 Seg revisa periddicamente por el departamento de
contabilidad, que los precios pagados por las mercancias no

son superiores a los corrientes en el mercado ?

12, ¢ Guien autoriza los pedidos de compra 7

13.—-¢é Se verifica gue los aroveedores., con respecto a sus
productos que nos venden., cumplan con las caracteristicas
ofrecidas en cuanto a calidad vy precio 7

14.~¢ Cuando un proveedor se presenta a cobrar una factura
éste pasa primero al departamento de compras 7

15.+~¢ Se combra exclusivamente a proveedores que cumplan
con todos los requisitos fiscales con  respecto a su
facturaciébn 7
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16.-¢ Se revisa que los precios se anaten en forma unitaria
cuando sea necesario v que el impuesto al valor agregado
(IvAa), se exprese por separado ?

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

18.-¢, Se supervisa que en realidad se coticen precios,con
varios proveedores ?

19.-¢ Se supervisa que el encargado de compras, no realice,

s6lo con algunos praoveedores por mero favoritismo v

20.=¢ Quien es el encargado de aceptar, descuentos,
bonificaciones o rebajas sobre compras ?

4.12 Estudio y revisibn de ventas

1.- & Se comprende este renglbn,como la funcibn necesaria.
para generar ingresos propios de la empresa y que mediante
éstos se contintie el ciclo financiero ?

2.~ & Existen politicas de ventas 7
3.~ & Buien es el encargado de la funciadn de ventas ?

4,- ¢ Quien autoriza descuentos. rebajas o bemificaciones
sobre ventas ?

5.~ & Se cuenta con un directorio completo de clientes que
compren al mayoreo 7

6.~ ¢ De quée manera se realiza la funcitn de ventas., por
telefono, oor correo. & traves de vendedores., en espera de
clientes, en mostrador, etec. ?
7.~ ¢ Eniste limite territorial para realizar la funcibn de
ventas, de contar con vendedotres ?

8.—~ & Se supervisa que todas las facturas de venta cumplan
con los requisitos fiscales vigentes ?

?.— & Se anotan especificaciones en las facturas, como
cantidad, precio unitario, separacidn del impuesto al valor
agregado, etc. 7?7

19.—-¢ De qué manera se autorizan las devoluciones sobre
ventas?
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11.-&'L0§ cobros’ 'de’ facturas lo realiza el departamento de
ventas X L -

,12;%&'Defqué'ménéra se controlan las ventas de mostrador,
al'final dela ‘jornada de trabajo 7?

4;13;255thdio7y revisibn de nbminas sueldos y salarios

1.- & La funcibin de preparar la nbmina, es independiente de
la funcibn control y asistencia de personal ?

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

3.~ & Ouiénes autorizan, los aumentos de sueldos, las
compensaciones, las horas extras y otros ingresos ?

4.- { Se tienen todos los datos necesarios para elabarar la
nomina con relacion a trabajadores (NOMERE,RFC, IMMS,SAR) 7

S.—- ¢ Se llevan registros en forma individual de todo el
personal registrado en némina, donde se incluyan sus
ingresos ?

&.- & La elaboracibn de la nbmina, se revisa dos o tres
veces antes de pagarla 7

7.-¢é De qué manera se controlan todos los descuentos que
aparecen en la nébmina y quién los autoriza 7

8.~ & Existe una noGmina para empleados de confianza y otra
para trabajadores ?

9.~ (L Se les paga a empleados y trabajadores con cheques o
en efectivo ?

10.~ OQué firman los empleados vy trabajadores coma
compiobante de que recibieron su sueldo o page ?

ti.~-¢ Los sueldos no reclamados, en poder de quién quedan y
por cuanto tiempo ?

12.~%{ 0Ouién abastece de dinero, o va a cambiasr el cheque
para pago de la nébmina?
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13.-¢{ Oué medidas de seguridad se toman para realizar lo
anterior ?

14. -4 Se supervisa peri6dicamente, los pagos de sueldos,
los cheques para este concepto, por una persona distinta a
la que elabora la nomina ?

15.-¢{ Existe wun departamento especial para elaborar las
nébminas, o quién es el encargado de realizar esta funcibn 7

16.~i 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 presién 7

18.-¢ La persona que realiza la néomina, hace la separacidn

contable a que haya lugar 7

19.-¢, Se revisa la namina en el departamento de
contabilidad, por un departamento independiente, para hacer
la separacibn contable a registrar ?

20.-¢, Los pagos posterioires (no reclamados) de sueldos se
efectian Gnicamente a la presentacibn del empleado, o se
exige una contrasela de que sigue pertenecienda a 1a
empresa, o con la aprobacién de un funcionario ?

21.-¢ Se tiene un consecutivo de todas las nominas,
clasificadas sea por semana, quincenal, etc. 7

22,4 Buien es la persona encargada de dar el visto bueno a
la nbmina para su page y queé responsabilidad tiene dentro
de la empresa 7?

23. -4 Quién ag la persona encargada de hacer las
aclaraciones necesarias al trabajador cuando éste es
inconforme con su pago?

24.~ ¢ Se controlan incapacidades, inasistencias, faltas
por diferentes motivos, etc. por medio de néomina ?

25.- Por medio de nébmina se efectdan diversos descuentos al
trabajador comc Infonavit, Impuestos,Fonacot, etc.?
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CAPITULD V

5. Estudio y Evaluacion del Control Interno de 1la Empresa

y su Aplicacidn dentro de la misma.
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-5.1 Situaciones a informar

‘Estas representan  deficiencias importantes en el disefo vy
oparacitin - de la estructura del control interna que podrian
afectar negativamente la capacidad de 1a empresa para
registrar, resumir Yy reportar informacidn financiera
cansistente con las afirmaciones de la administracibn sobre
ios estados financieros .

Los . siguientes, son ejemplos de posibles situaciornes a
infarmar:

al.~ Disefio inadecuado del cantrol interno en general

b} .~ Ausencia de wna adecuada segregacién de Funciones.
acords con los objetivos de cantrol establecidos.

ct.—~ Falta de revisién vy aprobaciin adecuada de las
transacciones, pélizas contables o reportes emitidos.

d}.— Procedimientos inadecuados para la evaluacin vy
aplicacibn adecuada de principios de contabilidad.

¢l.- Medidas deficientes para la proteccisn de los activas.

).~ Ausencia de técnicas de control adecuadas para el tipo
de transacciaones efectuadas.

g).— Fallas en el disefSo del sistema para suministrar
informacifdn completa Y correcta, congruente con los
objetivos v necesidades de 1la empresa. (i)

5.2 Meétodo de cuestiocnarios

FPara 1a aplicacién sobre el caso gue nos ocupa, el método
utilizado es el de cuestionarios, ya que éste es
indispensable para realizar una buena integracibn de
informacibn que nos permite conocer los puntos deébiles que
necesitan ser reforzados o bien eliminados y fartalecer
las &reas que se encuentren bien estructuradas.

(1) Normas y procedimientos de
auditoria.
Edicibn 1993
Instituto Mexicano de Contadores FoOblicos.
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El método -de cuestionarios es el que mds se utiliza en la
actualidad, porque familiariza al auditor, al contador, 1
funcionaria, etc. can los pracesos rutinas, areds
departamentos y manifestaciones de la propia empresa |y
mediante el auxilio de las técnicas apropiadas se podr
evaluar las situacianes encontradas de manera correctal
Mediante este método se pretende verificar s5i los controle
departamentales operan eficientemente, s} esiste
desviaciones entre politicas y procedimientos vy también s
dichos controles ayvudan a la gerencia a lograr 14
consecucion de los obietivos.

El aplicar cuestionarios por departamento, nos praitir
primerc entender en su totalidad al sistema
procesamiento de gperaciones. identificando luego los
puntos de control v finalmente dgeterminarc cuales

proporcionan mas seouridad razonable,
Los cuestionarios sirven coma una gula de los puntos a
revisar y del orden aque deben seguir vy dejaradn  una
evigencia suficiente y competente ael trabajo realizado
ademas, permitiradn anexar las referencias que se consideran
necesarias para camglementar las papeles de trabajo v
distinguivr e inmediato las marcas de las columnas
utilizadas, "SI' Y “N/APL" (no aplicable) y de la coalumna
“NO" que merece una recomendacitn especial, ya que estos
cuestionarios estan elavorados en forma tal, que las
respuestas afirmativas siempre correspondan a una situacibn
correcta y en los casos de que no pueda aplicarse una
pregunta al departamento. se marcard la columna N/APL. En
relacién a la marca "comentario”, ésie es un valioso apoya,
que nos prmitira dado el caso, la comprensidn més exacta
de la respuesti a la pregunta.

De acuerdo a lo anterior vy para tener un visibn en
porcentaje al desempedo de un denartamento. se asignari un
valor relativo a la respussta oge acuerde a la siguiente:
(pueden aplicarse fantas preguntas como sean necesarias}
100% = al total de preguntas oor departamento.

Ejemplo: Evaluacidn oel contral interno principal  {Fag.103)
Q07 /10= 10% cada una. Encontrames las respuestas:

SI=3 10. 74 % 3= JF0.00 %
ND=S SO, A4 4= S0O.00 %
N/APL=2 20. % ox 2= 20,00 %
SuMa 1QCG.GQ %

Esta evaluacibn nos indica gue existe alguna debilidad gue
debe ser reforzada vy por 1o tanto, estambs en condiciones
de sugerir adecuadamente aue es 1o aue debe hacerse o bien
disedar lo necesario.
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Ltos  cuestionarios, ©en cuanto a preguntas varia segltn
del departamente gue se trate: sin embargo en todos ios
casos el total de preguntas serd siempre igual al! cien oor
ciento v éste se dividirk entre el total de ellas y el
cociente resultante serd el valor retativo que se dé a cada
respuesta.

€1 estucio de las respuestas del cuestionario. nos va a
permitir consigerar. si el control 1nterno de la empresa
garantiza la protecci&n de los actives de esta v a la ver.
nos sirve para prevenir frauvages. tambien nos proporciona la
exactitud ae la revisibdn aritmetica de todas las
gperaciones contables y ver si1 la técnica de las cuentas de
contapilidad es la adecuada Yy por ende, promover la
eficiencia oel personal.

A contihnuacidn se plasman los cuestionarios aplicados, para
la implantacidbn de un sistema oe control interno, dentro de
la empresa denominada Distribuidora Comercial S5.A. de C.V.




: Pagma 100.

1.
S N/APL . comentario.-
eSpuesta afirmativa a la anterior, se

.complementarias a la grafica de

N/AFL comentario.

. 3;‘ JEEE Se"tiehen bien definiados los objetivos. que se
nersiguen a través de la empresa ?

51 NO N/AFL comentario.

4.~ ¢ Be tiene el objeto y politicas de la empresa bien
determinados y en forma escrita para su comprensiéon ?

S1 NO N/APL comentario.

S.- & Se cuenta con un manual gque aindigue las funciones
genéricas, especificas, asl como las politicas de cada
puesto ?

SI NO tN/AFL comentario.

&.~ ¢ 82 cuenta con un mantal de procedimientos 7

SI NO N/ APL comentario.
7.— ¢ Se cuenta con un manual de bienvenida ?
SI NO N/ AFL comentario.

B.~ & Se cuenta con un programa de capacitacion vy
agiestramiento para todos los nmiveles ¢

SI NO N/APL comentario.

.- & Se tierne informacibn financiera, oportunamente y a
-

tiempo en relacién con los estados financieros 7
S1I NO N/AFL comentario.

iG.~ ¢ Todos los integrantes de la empresa conocen la
estructura org&dnica de ésta 7?7

S1 NO M/AFL comentario.
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-5.4 Estudio -y evaluaciébn de Caja y Bancos

1.-. ¢ Los empleados o responsables de caja conacen cuales
son 'las-principales fuentes de ingtesos ?

=1 NO N/AFL. comentaria.

2.= i:lél encargado de la caja es independiente del empleado
"‘encargado de cobranza ?

S1 NO N/APL comentario.
3.- ¢ Esta bien definida la funcidbn y el puesto de caljero ?
SI NO N/APL comentario.

4,~ & Se utiliza actualmente caja registradora de
comprobacitn fiscal ?

SI NO N/AFL comentario.

S5.- ¢ Guedan en poder del cajero. todos los ingresos del
dia y éste efectua el deposito integro al banco al
siguiente dia ?

SI NO N/APL comentario.
&.— ¢ Alguna persona distinta del cajero, revisa las
partidas que figuran como inaresos vy depbsitos, para
confrontarlos con los registros ?

S1 NO N/7APL comentario.

7.—- ¢ Se supervisa que el banco no pague chegues a nombre
de la empresa a ninguna persona, sea ésta gpersonal de la
empresa o aijena ?

S1 NO N/AFL comentario.
8.- ¢ Se tiene establecido un fondo fijo de caja °?
S1 NO N/APL comentario.

9.~ ¢ Se realizan arqueos, petribddicos y de sarpresa a todas
las funciones del cajero, principalmente al fondo de caja
chica ?

S1 NO N/APL comentario.
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10. -4 be txene unaecaja ruerte nar c‘guargar  valores 'y
cuantas pev senas cuncu:en la cnmbxnac:bn 2 co

'N/APL ; cumentarlo.

ejo. ae gdministraéibn, auién es el
‘todaslas cuentas bancarias ?

N/AFL comentario.

-12.-¢. Se encuentran debxdamente registradas las firmas asi
come ' las' combinaciones de eéstas, que deban sutorizar los
cheques ?

=38 NO N/AFL comentario.

13.~¢ Se registra en libros todos los movinientos que
afectan bancos, como cheques girados. depbsitos, traspaso
entre cuentas. devoluciones ae remesas. cargos diversos,
etc. 7

SI NG M/ AL comentario.

contrelan
evitar mal

14.-¢ Estén prenumerados todos los cheaues.
los talonarios de los que no est&n en use, par
uso de ellos ?

81 NO N/AFL comentaric.

15.-¢ Se mutilan los cheques anulades © s 185 pone la
leyenda de cancelado y se conservan para coantrolar 1la
secuencia de éstos 7

S1 NO (SRS COomentaria.

1l6.—¢ Estd prohibido: Firmsr cheques en plancc. expedirlos
a nosotros mismos. &l oortacor o expedirlcs a fechas
futuras 7

51 NO N7 AFL COmMEeNTaris,

17.~& Se realizan diariamente: cortes de caja,
conciliaciones de bancos. listados de cneques c=sndientes de
eptregar al beneficiario, listacos de chegues csvueltos por
el banco 7

51 NO M7 AFL comentar:c.
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18.-4 Los pagos se - efectllan  sélo contra comprobantes
debidamente autorizados., por - funcionarios ?

S1 : NO N/AFL comentario.

19.-é4 Con referencia a las. ventas de contado, a los pagos
efectuados por clientes, se revisan agetalladamente 1las
tiras de la caja registracora v todas las notas ge venta
prenumeradas ?

81 NO N/APL comentaria.
20.~¢ Todos los chegues que se reciben. al momento s
sellan con un endoso similar &l saiguiente: " paguese a la

orden de Eancomer, para credito en la cuenta de (nombre de
la empresal), fecha y lugar ?

SI NO N/AFL comentario.

21,~% Con relaci16n a remesas recibidas, en caso de recibirv
chegues postdatados v otras que no puedan depositarse
inmediatamente; se registran al momento de recibirse, se
guardan en lugar seguro hasta su depbsito o no se lleva

ningGn registro ?

SI NO N/RAFL comentario.

22.-4 La persona  encaragads de cobranza entrega diariamente
el cobro para su reqistrro o entrega cuando puede 7

SI NG NPl comentatrio.

23.-¢ Se preparan conciliaciones bancarilas. mensuales vy son
revisadas por algan +funcionario, distinto al cajero.

SI NO N/APL comentario.

24.-. Euiste determinago un monto hasta el cual el cajero
puede hater pagos sin autorizacién ?

S1I NO N AL comentario.
25.-¢ La persona encargaca de caja se encuentia afianzada ?

S1 NG nN/APL comentario.
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5.5 Estudio y evaluacién de Clientes

1.~ ¢ Se mantiene un registro permanente y actualizado de
todos “laos:clientes cautivos y de agquellos que en el pasado
ya fueron clientes de la empresa ?

.SI NO N/AFPL camentario.
2.7_¢fsé tiene un auxiliar independiente, por cliente donde
se. contengan los datos de mhs importancia con relacibn al
cliente, asi como de los movimientos y saldos que guarda
con -la empresa?

51 NO N/AFL comentario.-

3.~ & El sistema actual de registros es considerado como
suficiente para el control de clientes ?

81 NO N/AFPL comentario.
4.— ¢ Se hace una revisibn peri6tdica de todos los registros

hechos en los auxiliares individuales., para mantenerlos
actualizados 7

Si NO N/APL comentario.
S.~ & Existen en forma analitica, relaciones de laos
clientes donde se contemplen saldos, vencimientos,

antigitedad y en su caso 1los intereses cobrados 7

S1 NO N/ AFL comentario.
&.— (& Se conserva un archiva, de la informacibn que se
envia a los clientes, respecto a las politicas de ventas

vigentes ?
S1 NG N/7APL comentario.

7.- ¢ Los clientes se clasifican, por laocales, for&neos,
nacionales. extranjeros o de alguna otra forma especial ?

.81 NO N/AFL comentario.

8.- ¢ Los empleados relacionados con ventas, autorizan 1la
extensibn de créditos, devoluciones, descuentos o rebajas ?

St NO N/aFPL comentario.
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9.,-. 4 Se . proporcionan. estados ge cuenta periddicamente. a
los clientes con-relacibn a la cuenta que se les sigue 7

8L T ND - NzARL comentario.
10, Se balancean mensualmente 1os auxiliares de cuentas
‘por ‘caobrar a clientes. con el saldo del libro mayor general

-y “se’‘preparan relaciones g dichas cuentas mostrando ia
antigitedad de los saldos ¥

SI NG N/APL comentario.

11.-¢& Se envian mensualmente., por correo o cualquier otro
medic estados de cuenta a toados los clientes. gque tengsn
saldo abierto ?

51 NG N/AFL comentario.

12.-¢ FRecibe el departamento de credito o un enpleado
designado Dara el efecto {independiente a credito,
cobranza y caja) informacibn relativa a cuentas atrasadas y
a los procedimiéntos de cobranza sistematicamente seguidos?

81 NO N/APL comentario.

153.-f S8e cuenta con la aprobacidn del consejo para la
creacién e incremento de reserva para castigo de cuentas de
los clientes catalogadas como i1ncobrables ? .

81 {a) Ns7AFL comentario.

14. -4 Se lleva un registro de 1as cuenta clasificadas como
1ncobrables v se sigue gestionando su cobro v dado el caso
hav un adecuado control soore las recugeraciones ?

SI ~O NsAFL comentarioc.
15.-¢ Se confivrman o investigan {par auditores),
funcionarios o empleados 1noependientes las cuentas de
dudosa recuperacidn o incobrables ?

&1 NOD NSAFL comentario.

16.~¢ Se comparan los documentos v facturas por cobrar con
los saldos de las cuentas respectivas y hacen este trabajo
empleados desiigados ae 1a guarda control ‘de  los
documentos Y facturas, -] los libros auxiliares
correspondientes y de la caia

51 MO N/ AFL comentario.
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17.=. & .Se ‘cuenta  con formatos especiales para abrir
créditos a clientes ? ’

8L l NO N/AFL comentario.

18.- 4 De-existir lo anterior, se supervisan rigurosamente
los datos proporcionados por el solicitante ?

SI NO N/ AaFL comentario.

19.- L Frevio a su aceptacibn es aprobada dicho solicitud
por persona aiena al departamento de ventas 7

sI NG N/AFL comentario.
20.- ¢ Se cuenta con un supervisor deneral de ventas ?
81 NO N/AFL camentario.
5.6 Estudio y evaluacibn de facturacién y envios
1.~ & Se aprueban y revisan, los pedidos antes de ser
facturados ?
St NO N/ AFL camentario.

2.- & El departamento de «rédito y cobranta es el encargada
de preparar la facturacibn ?

SI NO N/AFL comentario.

3.- L Se supervisa gue a los clientes se le separe el IVA
en sus fFacturas 7

SI NO N/APL comentario.

4.- & S lleva un consecutivo de facturas (folie), asi como
de las copias respectivas ?

S1 NO N/AFL comentario,
S.- & Una ver elaborada la factura es revisada en todos sus

elementos por una persana dife
2 rente a la . encargad
elaborarla ? g9ada de

S1 NO N/ZAPL comentario.
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6.~ ¢ Laos envios de mercanclas, se realizan dnicamente una
vez que esta formulada la factura respectiva ?

SI NG N/7APL comentario,
7.- ¢ La persona encargada de transportar los envios de
mercancias +irma de recibido algin documenta como remisibn,
nota u otro ?

81 NO N/AFL comentario.

8.~ ¢ Toda mercancia que se envia, es tevisada a su
entrega, por personal encargado para ello, con la finalidad
de evitar envios no autorizados ?

S1 NOD N/ARL comentario.

@.~ ¢ Todos los envios de mercancias est&n debidamente
asegutrados contra accidentes, robos u otros ?

SI NO N/APL comentario.

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

SI NO N/AFL comentario.
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S.7. Estudio y evaluacibn de Inventarios

1.— &, Existe  algan método © sistema de control de
inventarios como el de procedimientos de mercancias
..generales, el analitico o de inventarios perpetuos *?

SI NO N/s7AFL comentario.
2.- '('_ Log inventarios estadn clasificados de acuerdo a su
naturaleza como son materias primas, productos en proceso,
productos terminados, mercancias, refacciones, etc. ?

ST NO N/APL comentario.

3.— & Se almacenan las existencias en forma sistematica y
de modo adecuado para evitar su deterioro fisico ?

SI NO N/APL camentario.

4.- ¢ Se cuenta con seqguros contra incendics. dafios, robos
para salvaguardar los inventarios 7?7

SI NO N/AFL comentario.

S.—- ¢ Estadn bajo control y responsabilidad directa de un
almacenista todas las existencias ?

sI NO N/AFL comentario.
6.- & Tienen acceso al almacén personas no autorizadas ?
S1 NG N/AFL comentario.
7.~ & El almacenista compara las cantidades recibidas
contra requisiciones de compra ?
SI NO N/AFL comentario.
8.- ¢ Los registros contables de los inventarios, 1los

realiza perseona distinta a los responsables del almacén ?

SI NO N/AFL comentaria.
9.~ & Informa el almacenista al encargado del registro
contable de los inventarios haber recibido las mercancias o

productos ?

51 NO N/aFL comentario.
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regas. o salidas de almacén se realizan

10, —¢ . Todas - las :
nes; o vales de salida ?

mediante requis

N/APL comentaria.

11;.';-(, La vrg&zuisi:'ianes.n vales de salida, los prepara una
o persona . distinta..del almacenista y son autarizados por
alghn Ffuncionario autorizado para ello ?

SI NC N/AFL comentario.

12.=-¢. Las requisiciones o vales de salida son numerados
progresivamente y <Ffirmados de recibido por la persona

L

interesada que recibe las mercancias 7
SI NO N/AFL comentatio.

13.-&4 El almacenista redacta diariamente un informe
detallao. de entradas y salidas y lo turna al departamento
de contabilidad ?

ST NO NsaFL comentario.

14. -4 tiene el almacenista autoridad para recibir [=}
entregar mercancias a su propia consideracidin v a cualquier
persona 7

ST NO N/AaPL camentario.
15.~-¢ Con relacibn a mercancias que se echan a  perder
dentro del almacén, se requiere de alguna requisicidn

especial para su reposiciodn o su baja ?
81 NO N/AFL comentario.

16.~¢ Existe algln control que asegure que sean devueltos
al almacén los materiales, refacciones, etc. que no fueron
utilizados 7

S1 NO N/AFL comentario.

17.~&4 Las mercancias gue se enviar&n, saobre qué bases el

almacenista las despacha 7

S NO N/APL comentario.
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18.-4 Las obrdenes de embarque, son elaboradas por personas
distintas a las de almacén vy autorizadas por algln
funcionario autorizado para ello 7

SI NO N/AFL camentario.
19.~¢ Las ordenes de embarque son numeradas progresivamente

y firmadas de recibidas por algin representante de la linea
de embarque ?

SI NOD N/APL comentario.
20.-¢ Se hacen recuentos periadicos de las existencias, can
pPlaneacibn, programas asdecuados, llevados a cabo por
personas que no sean los almacenistas mismos, con una
supervisibn y comptrabacibn eficas ?

SI NO N/AFL comentario.

21.-¢{ Se comparan los resultados de los recuentos fisicos,
con los registros de 1los inventarios constantes, se
investigan y ajustan las diferencias ?

SI NO N/AFL comentatio.

22.-¢ Se registran los precios o costos unitarios en los
inventarios constantes 7

SI NO N/AFL comentario.

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

S1 NO N/AFL comentariao.
24.-i Se indica por parte del almacenista, las cuentas gue
deben afectarse contablemente en las requisiciones de
salida 7

51 NO N/AFL comentario.
25.-4 Se tiene un sistema que permita contemplar y
corregir, con respecto a mercancias o praductos que-tienen

poco movimiente o si son obsoletas 7

s1 © NO N/AFL comentario.
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26.-4 Be controlan adecuadamente los materiales dadas de
baja para evitar robus, uso o disposicibn no autorizada,
mermas 0 descuido en su guarda o manejo ?

SI NO N/AFL camentario.
27.-4L - Se  conserva para posterior inspeccién las hojas
originales de 1los recuentos Fisicos practicados por los
empleados de la empresa ?

SI NO N/AFL comentario.

28.-¢4  Se revisan los chalculos de la valuacitin de
inventarios 7

=38 NG N/AFL comentaria,

29.~ £ Se sigue el wmismo método de valuacibn para el
ejercicio posterior ?

51 ND N/APL comentario.

30.- ¢ Se utiliza algin método en especial para valuar los
inventarios ?

81 NO N/AFL comentario.
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Estudio 9 evaluacibn del activo fiijo

1.~ & Se lleva .un  control. metbdico y estrictamente
riguroso sobre la existencia de los bienes que forman el
activo fijo ?

81 NO N/AFL, comentario.

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

SI NO N/APL comentario.

3.— ¢ Las existencias del activo fijo se verifican con el
libro mayor de registro, cuando menns una vez al aldo ?

S1 NO N/AFL comentario.

4.—- & Se lleva a cabo un recuento fisico del activo total
cuando menos una vez al afio 7

SI NO N/AFL comentario.

S.- ¢ Existen nombramientos de personas, a las cuales se
les responsabilice de ciertos activos, caomo por ejemplo el
equipo de transparte para su operacibn, cuidado y
mantenimiento 72

SI NO N/APL comentario.

6.~ & La venta, la baja, 1la destruccibn, etc. de 1las
actives es autorizada por el consejo de administracién ?

SI NO N/AFL comentariao.

7.~ é Se lleva estadistica del activo totalmente depreciado
Y gue adn se encuentra en uso, aunque se haya dado de baja
en libros 7?7

SI NO N/APL comentaria.

8.~ ¢ Se tiene debidamente en archivo, todas las escrituras
de edificies vy terrenos, las facturas de vehiculos,
maquinaria y equipo de oficina y de todos aqueilocs otros
activos fijos ?

SI NO N/AFL comentario.
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Q.- é Se lleva una estadistica, de todos aquellas
contribuciones que deban pagar ciertos activos al
municipio, como por ejemplo renta rastica, licencias
municipales, placas de vehiculos etc 7

SI NO N/7AFL comentario.

10,-¢ Se reportan y se investigan a fondo las discrepancias
entre los recuentos Fisicos y los registros contables del
activa fijo ?

SI NO N/APL comentario.

11.~¢ Las herramientas se controlan debidamente mediante un
estock de existencia ?

SI NO N/APL comentario.

12.~¢ Las herramientas se proporcionan Onicamente con wvale
o requisicidn debidamente autorizada a la persona que
solicita ?

51 NO N/AFL comentario.

13.-¢ Aprueba algan funcionario <] el consejo de
administracibn, las adquisiciones o ventas de los activos ?

SI NO N/AFL comentario.

14.-¢L Se llevan cédulas de trabajo donde se controle la
depreciacién que sufren los activos con el transcurso del
tiempo 7

SI NO N/AFL comentario.
15.~¢ Se le adhiere una etiqueta metdlica, a todos los
activos fijos (menos terrenos) con un namero clave que les
identifique y que permita su localizacifn inmediata 7

SI NO NsARL comentario.

16.~¢ Euisten procedimientos en vigor que aseguren gque se
informe al departamento de contabilidad acerca de cualquier
activo F¥ijo que se retire, venda o desecha ?

81 NO N/7ARL comentario.
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17.-¢{ Cuando un activo se da de baja por depreciacibn
total, se sustituye inmediatamente por otro ?

SI NO N/APL comentaria.

18.~ ¢ Se aplican tasas de depreciaci®n autorizadas por 1la
ley del impuesto sobre la renta ?

SI NO N/AFL comentario.

1?9.— ¢ Se registra la deduccibdbn de las inversiones, tanto
contables como fiscales 7?7

81 ND N/AFL camentario.

20.— ¢ Continuamente se actuwaliza el activo fijo en cuanto
a teenologia ?

SI NO N/AFL comentario.

S.9 Estudio y evaluacibn de cuentas por pagar
5.%9.1 Proveedores

1.~ & Se reciben en el departamento de contabilidad, para
su revisidn todas las facturas de proveedores, sean éstos
prestadores de servicios, profesionistas, contratistas,
etc. 7

SsI NO N/APL camentario.
2.- ¢ Se tienpe una relaciin (clasificada) de proveedores,
donde se contemplen todas las caracteristicas gue requiere
la empresa como son, productos que pueden abastecer,

localizacibn, condiciones que ofrece para que se compren
sus praductos ?

51 NO N/AFL comentario.

3.- & Las facturas originales y las copias de éstas se
sefalan para que no se paguen mas de una vez ?

81 NO N/APL comentario.

4,.- 4 Se coteja la factura ur'iginabl contra las oOrdenes de

compra en cuanto a lo que se solicita y precios 7

sI NG N/7AFL comentario.
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.5.- & Una vez cotejada la factura, se anexa a ésta la
requisicién. . original 'y se pone un sello donde diga
recibido por el almacén y firmado en original por el
almacenista ?

SI NO N/APL camentario.

&.~ & El departamento de contabilidad verifica los calculos
aritméticos de las facturas ?

ST NO N/AFL comentaria.

7.~ & De existir discrepancia en las facturas, calculos
incorrectos, faltantes, descuentos no aplicados, etc. se
devuelven al proveedor o se acvreditan inmediatamente ?

SI NO N/arL comentario.

8.~ & Se reciben facturas con fechas muy atrasadas, sin
previamente verificar si proceden ?

SI NO N/APL comentario.

?.~ & Los proveedores en sus facturas hacen constar, los
descuentos pactados, las devoluciones, los faltantes ?

sl NO N/AFL comentario

10.-¢ Los descuentos, bonificaciones, rebajas y otras
("mercancias sin costos"), se registran contablemente en
cuentas especiales para estos conceptos 7

s1 ND N/AFL comentaria.

11.-¢ Todas aquellas facturas que amparan pagos distintos,
a las compra de mercancias que ingresan al almacén, se
cotejan con la requisiciébn de compra debidamente autorizada
y se recaba la firma de la persona gue recibid lo que
amparan dichas facturas?

Si NO N/AFRL comentaria.

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

S1I NO N/AFL comentario.
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" 13.—¢ Cuando se realizan los pagos a los proveedares, se
verifica caon el departamento de contabilidad que no tenga
regigtrados anticipos a cuenta del importe ?

=31 ND N/APL camentario.

i4.-¢ Todos los pagos a proveedores se realizan mediante
cheque naminativeo 7

Si NO N/APL comentario.
15.-¢{ Al elaborar el cheque correspondiente, se anexan las
comprobantes, para que 1la persona autorizada antes de
firmar compruebe su veracidad 7

SI NO N/APL comentario.
16.-¢ Se constituyen pasivos de proveedores y se hacen
relaciones de programacibn de pagos de acuerdo a
vencimientos ?

SI NO N/APL comentario.
17.-¢ 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
gjercicio, pero recibidas después del cierre de libros ?

SI NO N/AFL comentario.

18.-¢ Se comprueba que el impuesto al valor agregado, venga
impreso y paor separado en las facturas ?

SI NO N/AFL comentario.
19.-¢ El1 encargado de compras realiza fisicamente los pagos
a los proveedores ?

SI NO N/AFL comentario.

20.-. Be supervisa que los proveedores no sobornen con
regalos, o efectivo a los encargados de compras o almacén ?

SI NO N/APL comentario.
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'§.%.2 Documentos por pagar.

A.-04 Las obquécxunes documentadas a favor oe terceros y a
cargo . de’ la empresa. estan debidamente autarizadas por la
firma del representante iegal 7

SI NO N/APL comentario.
Z.ﬁ"d Los  intereses pagados por dichos documentos se
registran contablemente, recabandgo por parte ae los

-terceros una factura por el importe de estos 7

SI NO N/AFL comentario.

3.~ & Los préstamos que otorgan las instituciones bancarias
A ia empresa son siempre & corto plazo o se busca el largo
plazo ?

SI ND N/APL corefitario.

4.~ ¢ Se wverifica que el banco entregue comprobantes por
los intereses cobrados ?

SI NO N/APL comentario.

S5.— ¢ 5e mantiene un registro adecuado de los vencimientos
de los documentos por pagar

SI NG N/7AFPL comentario.

&.= ¢ El adeuwogo a proveedores., se gocumenta dnicamente por
no contar con liguidez 7

B1 NO NsAFL comentario.

7.- & En las asambleas de accieonistas, sz acusrdan  las
bancos o© instituciones de credito a los oue se deban
solicitar préstamos en efectivao ?

SI NO N/AFL comentario.

8.~ ¢ Se manejan prestamos ge habilitacibn o avio vy

refaccionarios

Cd
&1 NO N/ AFL comentario.

Y.~ < Los tocumentos gue se sSustr:iben en Tavor de terceraos

v & ¢cargo de la empresa invariablemente llevan fairmas

mancomunadas 7

51 NO N/RAFL comantario.
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10.- 4 Cuando se paga un documento, = siempre se hace por
medio .de cheque nominative 7 : :

SI NO N/BFL comentario.

S5.%.3 Acreeaores diversos

1.~. ¢4 Se maneja un rengldn especi+i1co para el control de
estas obligaciones para con terceros 7

51 NO N/RAFL comentario,
2.- 4 Se 1i1ncluyen en este rubro danicamente terceras

personas que no tienen nada oue ver con la actividgaa

-

preponderante de la empresa 7
SI NGO NIAFL comentario.

J.- & Autoriza suscribir obligaciones a favor de acreedores
diversos el consejo de administracion 7

81 NO /AL comentario.

#4.- ¢ Se acuerda, en su caso ei pagalr intereses por estas
obligaciones 7

S1 NO M/ARL comentario,

S.~ ¢ Se tonciiia peribaicamente. 105 saldos ge esta cuenta
con tos acreedores 7

Si NG far ArL comentario.
S5.10 Estudio v evaluacion gej Capital Social

1.- ¢ Se ha orotocolizado anmte notar:o putbl:ico. el capital
de aportacibn inicial. asi como las aportacicnes o aumentos

posteriores 7
S N N/AFL comentario.

2.-¢ Se imprimieron las acciones correspondientes. emitiacas

por la empresa al constituirse esta v se entreqgaron a las

socios respectivamente 7

SI NO M/ AFL comentario.
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3.= éi-Las acciones ‘emitidas tienen el caracter de al
portador- o son nominativas ?

SI NO N/APL comentario.

4.- ¢ Se lleva un registrn adecuado y oportuno, del capital
asi . como de las aportaciones posteriores. en libros de
contabilidad y en auxiliares adecuados ?

51 NG~ N/APL comentario.
S.- & Se han contabilizado debidamente 1os dividendos
decretados ?

51 NO N/APL comentarioc.

6.~ ¢ Se controlan debidamente los titulos o certificados
de acciones 7

SI NO N/AFL comentario.

7.~ ¢ Se guardan las acciones o certificados de acciones
dentro de la misma empresa en caja de valores 7

51 NO N/APL comentario.
8.- & En el caso de reduccitn del capital social, de canje
de acciones, se controlan adecuadamente los pagos y se
recuentan y revisan antes de pagarlas y se cancelan éstas 7

ST NO N/ARL comentario.

Q.- ¢ Se revisa el calculo y entero a la Secretaria de
Hacienda y Crédito FGblico, del impuesto sabre dividendos 7

51 NO N/APL caomentario.

10.~¢ Los pasivos, se llegan a capitalizar o se opta por
consolidar éstos 7

SI NO N/AFL comentario.
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5.1f Estudxo v Evaluacxén de ventas

lom=rg Se rEauleren pedxdns nar es:r:tu de los clientes en
todos .los’ casas U

SI .

,N/APL comentario.

2,- % En_ su.caso. s& revisan los pedidos oor el encargado
de ventas o por algin funcionario autorizagdo. antes de ser
aceptados ? . .

SI (] M/AFL comentaria.

3.- & En peogidos especiales. se requiere la abrobacibn del
consejo de administracién ©o del +funcionario de mavor
jerarquia ?

51 NO nN/AFL comentario.

4.- & Las funciones de wventas y credito. asi como el de
-

cuentas por cobrar est&n separadas 7
81 NO N/AFL comentario.

.- £ El gepartamento ae credito. aprueba Jos peaidos que
deben surtirse ?

S1 NO N/AFL comentario.

&.- ¢4 Independiente al deosrtamento de credito, algan
Funcionario autoriza los pegidos de los clieptes *

sI 8]v] NZAFL comentario.

7.- ¢4 Los pedidos est&n prenumersges orogresivamente vy se
controlan de manera que no se interrumpa 1a numeracibn ?

SI HO N/ZAFL comentario.

8.- 2 S5e anotan, tanto en ios peaidos como en las facturas
los preciaos de lista (al pablico) 7

SI wo N/AFL comentario.
.- 4 Se verifican los precios v calculos aritmeticos de
las facturas por otra persona diterente a la aue las
elabora 7

SI NO MYAFL comentario.
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Btr gaiéapiar,de la: factara 1nmediatamente al
departamento: de cobranza 'y al de contabilidad ?

N/AFL. comentario.

éégfacturas estan orenumeradas de 1mprenta, en

Lol

Todas. 1as;
erogresiva..y. se.'cuida de no 1nterrumpir esta

X% N/AFL comentaric.

SizU-gBe Conservan las facturas originales canceiadas, sus
canceladas v las supervisa algln funcionario 7

751 NO N/AFL comentario.

13.-4 . Se coteja diariamente el total gue arroja  la
(facturacibn, contra el total de 1ngresos sean astos a

-

clientes o a caja 7
SI NO N/AFL comentario.

14.-¢ Se aprueban las devoluciones por el departasrento de
S

ventas 0 por un runcionario autorizado ¥
SI NO N/AFPL comentario.

19.—~¢ Las notas de credito a los clientes. por ajustes a
108 oprecios. ponificaciones o© descuentocs. tos apraeba un
funcionarioc ajeno al departamento de ventas

SI NG N/7AFL. comentario.

ig.—~¢ Todas ia mercancias enviaoas., 2 Traves G transporte
i® carga plubll1co se aseguran v daao su caso e nace la
moartuna reclamacidn por dafios aue sufran estas

51 NG W/ AFPL comentario

17.-~¢ %Se tiene una bolitica, gue se sntienda claramnsnte que
los emnieados ce ventas v de cobrante a0 Cceoen manejar
“ondbs de la emoresa Y de no recibir comisi1ones o regalos
de clientes 7

SI NO N/AFL comentario.
18.-¢ wisten controles, que permitan registrar los
1neresos diferentes a las ventas normales. tales como

ventas o€ desechos y residuos. de activo f1io. O valores ,
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de-  itnteres, rentas y +regallas, reempolso de impuesto
pagadas_?
8SI NO N/BFL comentario.

. 19.-4  Se registra adecuadamente el 1mpuesto &l valor
agregado trasladado al cliente ?

SI NO N/ZAFL . comentario.

»i,=i Se cuenta con caja registradora para efectos de
comprobacibn fiscal, que permita el registro de todas las

ventas 7

S1 NO N/AFL comentario.

21.-¢ Las ventas de contaon vy cradito asi comno las oe
mostrador se reqQistran integramente en la caja registradora
ge comprobacién Ffiscal ?

SI nNO /AL comentario.

2Z.=4 Las ventas que 1mMportan 4N MONto No muy importante
tambien son facturadas o son controladas meaiante notas ge
venta v facturadas globalmente 7

SI NG N/ AFL comentario.

23.-~¢ las ventas gue se controlan medirante notas de venta,
se relacionan al final del dia en una factura global ?

SI NG N/AFL comentario.

24.-¢ Para expeagrr factura, se reguiere de los clientes que
entreguen copia de la cédula de 1o0entificacibn fiscal y ae
ser ast se lleva un archivo v registro acecuado de estas 7

s1I NO N/AFL comentario.

2S.~4 Se acostumbra tacturar ventas apbcrifas o menores a

la venta real 7

SI N0 NAAFL comentario.

26.-¢ Las Facturas. las notas oge mostracor y todo documento
relacionado con ventas cumplen explicitamente con todos los
reaquisitos fiscaies 7

S1 N /AL comentario.
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v27.‘—"'i Se realizan ventas por conducto de teléfono,
catalogo o algo similar ?

SI - NO N/AFL comentaria.

28.— ¢ se cuenta con agentes vendedores especiales para las
ventas fuera del local 7

SI NO N/AFL comentario.

29.— ¢ Los agentes vendedores entregan facturas a las
clientes y realizan cobros a é€stos por sus adeudos ?

ST NO N/APL comentariao.

30.~- Se cuenta con un plano local, regional, estatal,
interestatal gue permita controlar las rutas de ventas ?

SI NO N/AFL comentario.
5.12 Estudio y evaluacibdn de compras y sus gastaos

1.— ¢ Las compras las realiza una persona especialmente
autorizada pare ello o algln funciopario autorizado para
ello 7?7

S1 NO N/aPL comentario.

2.- & Se mantiene una relacidn que contenga la
clasificacién de todos los proveedores, en cuanto a tedo lo
que necesita la empresa ?

SI NO N/7APILL comentaria.

3.—- ¢ Para realizar alguna compra, siempre se requiere la
requisicibn debidamente autorizada por alaln Ffuncionario
autorizado para ello ?

SI NO N/AFL comentario.

4.~ ¢ las contrataciones de servicios como por ejemplo:
teléfono, energla eléctrica, agua, publicidad y asesorias
profesionales y de mantenimiento en general las efectlla la
gerencia general, el departamento de compras o alglan
funcionario en especial ?

SI NO N/AFL comentario.
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S.— & Las compras-. que 'implicarﬂ una erogacibn ge importancia
en  cuantal-a’. monto. se’ . paque esta de contado o en
parcialigades,: las autoriza el consejo de administraciébn ?

-1 S ©ND N/APL comentario.
‘.= 4 Fars realizar cualguier comorsz. se cotela la relacidn
de los aqistintos oroveedores. para ver cual ofrece. meljor
calidad, orecip y condiciones ?

51 NG N/AFL comentario,

7.- 4 Se hacen por escrito las Ordenes de compra & los
proveedores. indicando cantidades. calidad. precios v
fechas de entrega ?

51 NO N/APL comentatrio.
8.- ¢ Las reguisiciones de compra. las elabara cada
departamento Yy en su caso son auvtorizadas por el

responsable del departamente?
S1 NG = NZAFPL comentario.

.- & Las reguisiciones v las 6&rdenes de compra estan
prenumetracas en forma progresiva y se lleva un control de
no cortar la numeracion ?

Si NG N/AFL comantario.

10.-¢ Se envian copias de las ordenes de compia, al
departamento de contabilidaa v de a:macen para su contraol ?

SI NG N/AF w comentario.

11.-¢ Una ver aue se reciben las ne-cancias. se notifica al
debartamento de compras y al oeosrtamento de contabilicad,
que todc tlegd biren seglun reaucisicion, que no viene
completa ia mercancia o gue no estén en buenas condiciones
o que re  redanen l1as especilficacilones requeri1gas las
mercancias ?

SI NG NsAF L comentario.
12.-¢ Se utilizan notas ge cargo oara mercancias agevueltas,
faltantes., reclamaciones a los ctransportes. a <+i1n de

controlar estas anomaliag 7

SI NO N7 AFL comantario.
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13.-¢  Se  lleva-un registro adecuado de &rdenes de compra no
surtidas en totalidad por los proveedores ?

sI. - NO N/AFPL comentario.
14.-‘-£,: Informa- prontamente el departamento de recepcibin
acerca de faltantes, rechazas, etc. al departamento de
compras, a contabilidad y a los propios proveedores ?

SI ND N/AFL comentario.
15.-¢ Se cancelan inmediatamente las Ordenes de compras,
por motivos de reduccibn en la produccibn, baja en las
ventas, cambios en los proyectos 7

SI NO N/APL comentariao.

14.-¢ Enisten controles adecuados, que eviten realizar
compras de mercancias en exceso 7

sI NO N/AFL comentario.
17.-¢ Con relacibn al pago de fletes vy otros gastaos
relacionados con las compras antes de realizarlos, se
verifica que correspondan, como por ejemplo carta porte o
firma de autorizacibn ?

SI NO NZAPL comentario.
i8.-i Evita el sistema en uso 1la posibilidad de que la
mercancia recibida se incluya en los inventarios antes de
registrar el pasivo correspondiente 7

51 NO N/AFL comentario.

19.-4 Fermiten los registros de compras u otros

establecidos por la negociacibn fijar el monto del pasivo

no incluido en el balance general, por concepto de
compras, pero recibidas después del cierre de libros ?

S1I NO N/ AFL comentario.
20.-; Se revisan los calculos aritmeéticoes, asi como de que
el impuesto trasladado esté bien aplicado en las facturas
de compras y que cumplan todos los requisitos fiscales para
hacerlas deducibles ?

S1 ND N/AFL comentario.
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5.13 Estudio y. evaluacibn nbminas, sueldos y salarios

i1.- & Se pagan salarios minimos de la =zona geografica asi
como salarios minimos profesionales ?

sI NO N/APL comentario.

‘2.~ ¢ Los empleados como los aobreros rotan puestos
perisdicamente y se les obliga a tomar vacaciones ?

SI NO N/AFPL comentario.
3.- ¢ La tomaduria de tiempo, la preparacién de la nbdmina,
el pago de sueldos y salarios son funciones que estan
separadas ?

SI NO N/APL comentario.

4.~ ¢ Existe un tabular de sueldos y salarios que permita,
considerar los sueldos y salarios a pagar ?

S1 NG N/AFL comentario.
5.~ & Los aumentos de sueldos a los empleados y obreros, se
les otorgan por sugerencia del jefe del depat-tamento o en
base al desempefio de su trabajo ?

SI NO N/AFL comentario.

6.—- & Todos los empleades y obreros estdn incorporados a
IMSS, v al SAR 7

SI NO N/APL comentario.
7.-¢ Se les otorga el 25% sobre vacaciones ?
s8I NO N/AFL comentario.

B8.-¢ Se les otorga a todos los empleados y obreros cuando
menos 1S dias de aguinaldo anual 7?7

SI NO N/APL caomentario.

?.-¢ En el casoc de otorgarles préstamos peréunales se les
descuenta todo en el primer pago 7?7

SI NO N/APL comentario.
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10.-¢ - Existe un control agecuado para <arificar la
asistencia al trabajo y el registro correcto del tiempo
trabajado ?

S NO N/AFL comentaria.

11.-¢ Sin excepcibn, mediante memoradndum se les notifica a
los empleados y obreros todo lo relative a aumentos de
sueldo, v a descuentos que apareceran en su ndbmina ?

Si NO N/AFL comentatio.

12, -4 Se lleva un control estricto en cuanto a
incapacidades, ausencias. faltas vy permisos. opara detectar
cuAdles deben pagarse y cudles no ?

51 ND N/AFL comentario.
13.~¢ Alguna persona verifica la ndbmina, para certificar
gue los dias trabajados. tiempo extra v otras percepciones
de los trabajadores sean los correctos a pagar ?

SI NO N/ AL comentar 10,
14.-¢ Cuando citrcunstancilradamente se ies oide colaboracibdbn
econbmica a los ctrabazjadaores. esta se tes oaescuenta
obligatoriamente por némina ?

Si NO N/AFL comentario.
15.-4 A los empleados se les paga con cheque nominative 7

S1 nNO /AL comentar:iao.
16.— ¢ Los trabajadores +irman recibos del psgo de - su
némina v se conservan en archivo adecuaocamente, para
cualquier aclaracion ?

sI NO T/ RFL comentar:o.

17.-¢ Se controlan adecuadamente les sueldos v salaries no

oagados para evitar mal uso de etios 7
51 NG fHrARL comentario.

18.~- ¢ Ffara transportar dinero en efectivo que cubra el

importe ae la nfmina, del banco a la oficina. =ze utilizan

vehigulos blindados oe empresas dedicadas a este servicio ?

31 [¥]u] MRk comentar o,
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19.-¢ E1 cheque cuyo importe esta destinado para pago de
salarios se elahora a nombre del cajero ?

81 NO N/APL comentario

:20.—-¢ Siempre es el cajero el que acude al banco a efectuar
el cobro del cheque ?

S1 NO N/AFL comentario.

21.—-4 Del banco a la oficina siempre se sigue la misma
ruta, una vez cobrado el cheque ?

S1 NO N/AFL comentario.
22.-¢ Se efect@an las retenciones obligadas, como ISR,
IMSS,FONACOT, cuotas sindicales y otras, para ser enteradas
posteriormente a la parte correspondiente ?

SI ND N/AFL comentario.
23.-~¢ Se realizan auditorias internas periddicamente de
nAminas, por empleados o funcionarios independientemente
del encargado de éstas ?

S1 NO N/AFL comentario.
24.-; Prevé el sistema empleado por la empresa una buena
comprobacibn interna que impida incluir empleados vy
obreros, que no trabajan en la misma (aviadores) ?

S1 NO N/ AFL comentario.

25. ¢ t.a participacibn en las utilidades a los
trabajadores, se les paga a través de la némina ?

SI NO N/APL comentario.

24-4 En el caso de empleados o funcionarios que gocen de
condiciones especiales para la remuneracibn de sSuUS
servicias, tales como compensaciones o gratificaciones
constan tales condiciones en contrates por esecrito y han
sido autorizadas por el consejo de administracién ?

S1 NO N/APL comentario.
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27.-¢ El encargado de nbminas recibe capacitacitn, sobre
cobmo. calcular los impuestos o contribuciones que debe
manejar en la nbmina ?

81 NO N/APL comentaria.

28.~ ¢ Contablemente existen registros individuales de cada
trabajador ?

Si NO N/AFL comentario,

29.- ¢ El encargado de nébminas, es el encargado de tr&mites
ante el iMSS e INFONAVIT 2 .

SI NO N/AFPL 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.

S.14 Estudio y evaluacibn del registro de personal

1.~ { Existe un departamento de personal, que mantenga los
registros completos y adecuados del personal que trabaja en
la empresa ?

SI tNO N/AFL comentario.

2.-¢ Se utiliza algln sistema de reclutamiento de persopat,

-

para la seleccibn de éste 7
SI ND N/ARL comentario,

3.- ¢ Se observa si su estindar de vida, esta en relacibn

e <

con 2]l sueldo que perciben ?
51 NOD N/AFL comentario.

4.-¢ Tiene la empresa celebrado contrato colectivo de
trabajo 7

SI NO N/APL camentario.
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S.— ¢ Los ‘cuntratus individuales de trabajo estan
debidamente - registrados en la junta de coneiliacidbn vy
arbitraje ?

SI NO N/APL comentario.

b.— é ios contratos individuales cumplen con todos
requisito previstos por la ley federal del trabajo ?

SI NG N/APL comentario.

7.~ & Se entregan copias de los contratos individuales de
trabajo a los trabajadores. una vez gue han sido firmados,
tanto por el trabajador como por la empresa ?

s1 NO N/APL comentario.

8.~ & Cuando un trabajador indistintamente de la causa, ha
sido cesado del trabajo, su r+etiro se registra ante 1la
junta de conciliacibn y arbitraje ?

SI NG N/APL comentatrio.

?.— ¢ Dado el caso cuando un trabajador debe ser liquidado
la indemnizacibn se cubre de acuerdo a lo previsto por 1la
ley federal del trabajo ?

SI NO N/APL Comentariao.

10.~- ¢ Se mantienen registros ante 1la secretaria del
trabajo v previsiobn social sobre capacitacibnp y
adiestramiento para el trabajo, asi como de seguridad e
higiene ?

SI1 NO N/AFL comentario.
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S.15 Comentarios

Una wvez que fueron aplicados los cuestionarios, disefados
para cada departamento, bien sea a través del funcionario
responsable o de algune 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 calificarh de acuerdo al valor relativo alcanzado, de
forma tal que al final puedan sumarse dichos valores.

Aqui recordaremos que a cada pregunta, asignamos un valor

rrelativo en 7 (porciento}, dividiendo el total de
respuestas entre el total de preguntas. Tomando como
ejemplo:

S8i un cuestionario consta de 20 preguntas se sujetara a lo
siguiente:

Respuestas SI = 4 / 20 = 20 %
NO = 9 / 20 = 45 %

N/Apl = 3 / 20 = 1S %

Comentario = 4 / 20 = 20 %

Sumas 20 =100 %

Al finalizar la puntuacifin y sumados los valores asignados,
se estar& en la posibilidad de cuantificar la calidad y
efectividad del control interno: considerando que si  la
puntuacitn ideal total a obtener es de 100 puntos y si al
sumar anicamente encontramos que ésta nos arvoja soleo 20
puntos en la respuesta Sl, esto nos indicara que el control
interno es del Z4 ¥ esperado, lo que nos da a entender que
es deficiente o malo y que por lo tanto, se deberan tomar
las medidas pertinentes de correccibn.

Este punto final nos presenta el estudip-valuacibn del
control interno y cuantificacitn del mismo, en el cual
juega un importante papel el buwen juicic de la persona
encargada de aplicar el control interno.

Por lo consiguiente, estaremos en condiciocnes de indicar
los aspectos que deben ser mejorados en relacibn a los
procedimientos de contabilidad y de control interno, que
permitan actualizarlos, poder continuar dandoles un
mantenimiento permarente y que +inalmente logren lo que se
persigue, que eas el lograr una mejor calidad en el trabajo
dentro de la empresa y con ello se estard logrando alcanczar
el o los objetivos fundamentales de la emptresa.
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5.146 Aplica't:ibri del Control 'l;;-'ltér'no Vdantrn de la Empresa
denominada Distribuidora Comercial S8.A. de C.V.

ASESORIA CONTABLE, ADMINISTRATIVA, FISCAL Y FINANCIERA

Morelos no. 234 Teléfono. 3 18 24
Uruapan, Michoacan
CP 460000

15 de mayo de 1794

DISTRIBUIDORA COMERCIAL, S. A. DE C. V.
PRESENTE.

A los sefores integrantes del consejo de administracién:
Estimados sefores:

A continuaciédn y anexo a la presente, estoy presentando a
ustedes mi infarme, en el que se indican algunecs aspectos
que a mi consideracidn deben ser mejorados en relacidn a
los procedimientos de control interno y contabilidad, asi
como sugerencias para que los objetivos, noliticas vy
funciones genéricas y especificas a desarrollar en cada
puesto se logren con mayor eficacia, anexando al mismo
tiempo anexos en el que se plasman el organigrama basico y
complementarios, mismos que ya fuerocn comentados en lo
personal en las reuniones de trabajo gque sostuvimos en el
desarrollo del presente estudio-evaluacion

Atent amente
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S.16.1 Sugerencias sobre el Caontrol Interno General

La . empresa actualmente no cuenta con un organigrama o
grafica de organizacién, que muestre los niveles de
jerarquia, en cuanto a autoridad y responsabilidad, ast
como las diferentes actividades o funciones
departamentales, por 1o que recomiendo gque se elabore un
organigrama v un manual de organizacidn, que contenga:

Niveles de jerarquia
Objetiveos vy politicas
Normas

Procedimientos

Instructivos o manuales

Esto con la +inalidad de lograr informacibn suficiente
veraz y oportuna que permita la toma de buenas decisiones,
Y que sea & la ves eldstica gue permita la expansibn futura
la simplificacién de procedimientos de contabilidad vy el
fortalecimiento del contreol interno para el logro del
objetivo principal para el que fue creada la empresa. Me
permito sugerir un modelo y dejarlo a consideracitn de
ustedes. (ver anexos 1.2,53,4 v 5)

5.146.2 Caja vy Bancas.

A la fecha de revisiébn, 1a funciébn de cajero, la desempefa
indistintamente wuna persona, sugiero gue se establezca muy
bien este puesto tan importante y se afianze ante una
aseguradora a la persona responsable deil puesto, con la
finalidad de que todo el efectivo quede debidamente
protegido, Asimismo, que todo ingreso a caja se deposite
inmediatamente e integro al siguiente dia de recibido y se.
proporcione una caja fuerte para resguardo de los valores
que deben permanecer mas tiempo oar diferentes
circunstancias.

5.16.3 Egresos de caja (pagos)

No deben firmarse cheques en blanco y dejarlos esn manos de
otras personas incluyendo al cajero, como medida adecuada y
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de prevencibn. todos los cheques girados al momento de
entregarlos deben recabar la firma de recibida,
identificando mediante credencial. licencia de manejo o
cualquier otro documento que acredite la personalidad de 1la
persona que 1o trecibe; cuidando de que siempre exista
anexa la documentacién original probatoria.

No se deben +irmar cheques al portador. ©o a nombre de
personas distintas del beneficiario.

No oividar que actualmente, la politica fiscal requiere que
para efectuar pagos a proveedores se requiere que estos
entreguen su cédula de identificaci®tn fiscal, y por lo
tanto todo chegque euxpedido debera contener invariadamente
la leyenda de “NO NEGOCIABLE" y para "“ABOND EN CUENTA".

S.16.4 Clientes y Documentos por Cobrar

Debe formularse un registro permanente, de clientes y écte
debe actualizarse cuando menos cada 30 dlas a fin de estar
en posibilidades de un buen andlisis que nos permita
detectar a los «clientes morosas y a los clientes
merecedores de crédito y debe establecerse por norma el
enviar estados de cuenta a éstos para poder confirmar
saldos con ellos mismos.

Con relacifin a documentos a favor de la empresa, suogiero
que todas los documentaos, pagares, chegues postdatados vy
otros que amparen valores a favor de la empresa. deben
estar siempre a nambre de ésta. y no a nombre de una
persona fisica aunque ésta sea el dwuefo o funcionario de
mayotr jerarquia,

Con relaciotn & los intereses cobrados al momenta de
documentar o por mora, debe establecerse el cobro del 1iVA,
petro debe nacerse nota de cargo 1ndependiente del
documento y centabilizarlo debidamente.

De contarce con caja guardavalores an esta deben
concentrarse todos los documentos a favor de la empresa.

3.16.5 Inventazrios

En relacitn s este trubre tan importante., sugiero que se
destine un local exclusivo para almacen, nombrande a un
almacenista responsable., el cual debe afianzarse ante una
compafila aseguradora, para que esto nos permita tener mas
seguridad en el buen manejo del almaceéen, establecer el
sistema de reguisiciones, de entrada y vales de salida vy
asl evitar que cualgquier persona pueda tener acceso al
interior del almacén y disponga de las mercanclas a su
libre albedric.
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Debe. establécerse el sistema de tarjetas de i1nventario, con
maximos y. minimos y que el almacenista redacte un informe
minimo semanal de la -adgministracién total del almacen.

-Cada - 'cierre - de' ejercicio fiscal debe levantarse un
inventario fisico, y compararlo con los inventarios
‘constantes en contabilidad.

Se’ debe 'definir correctamente el acomodo de las mercancias
dentro del ‘almacén identificando produccidbdn en proceso,
produccion terminada y articulos terminados adauiridos para
enajenacibn, refacciones y otiros materiales.

S.16.& Valores

Todos los valores suscritos en favor de la empresa, siempre
deberin estar a nombre de esta y deber&n conservarse bajo
custodia en caja fuerte v de preferenzia deoeran estar
siempre con firmas mancomunadas.

5.16.7 Activos Fijos

En relacién a equipo de reparto., debe establecerse el
sistema de bitaAcoras., vy asianar un responsable a cada
unidad. con la finalidaag ge conservar el eaquipo en el mejor
estado mechnico posible, va oue de esta manera se podrd dar
mantemmiento preventivo y correctivo segan sea el caso vy
se llevara un control mas exacto de los  aastos de
combustible v lubricantes, asi como de refacciones.

Con relacitn a herramientas. debe asigparse un responsable
mediante vale por el tota! oce estas. haciendele notar aque
de perderse, serd carqo de el y s6lo en condiciones
normales de trabajo en aue sutran cesperfectos seras con
carqQo & la empresa.

Debe ecstablecerse un registro de placa pegada a c<asi todos
los activos. ésto consiste en Que por departamento, sea
administrativo u operacional (maguinas de escribie,
calculadoras. escritorios, camiones, maquinaria. etec. se
controlar&n por medio de ur ntmero asignado y =ste quedaré
en los reaistros disefados apropiadamente para ello.

5.16.8 Froveedotes v Acreedores

Debe establecerse un dia esoecifico. para recibir facturas

a revisibn y sepalar los dies euclusivos de pago de estas.

Tambieén debe sedalarse: gue las racturas gue serdn pagadas -
de contado. requieren cuanao menos medio dia pnara sSu

revisién v precaracibn ae s 0ado.
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Una vez selalado el dia de pago, previamente elaborados
todos los cheques se farmulard una relacidbn de todos ellos
para un mejor control de pago.

Como norma, debe establecerse la conformidad de los saldos
con los proveedores mediante estados de cuenta que nas
firmaran éstos, aceptando el saldo o bien para corregir en
caso contrario.

Invariablemente, todos los proveedores deber&n presentar en

su facturacibn todos los requisitos fiscales, as! como
cédula de identificacion fiscal, para que las compras que
les efectuemos puedan ser deducibles, se deben evitar al

maximo las compras con proveedores que no nos extiendan
facturas que cubran los requisitos fiscales, porque en
lugar de beneficiarnos nos compromete con gastos no
deducibles para efectos 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 deberd expedir el certificado correspandiente
a cada socio, de la parte de la inversién a su favor o en
su lugar, las acciones definitivas, en 1las cuales deberén
utilizar forma numérica ininterrumpida.

Se debera llevar un adecuado control para identificar
porqué conceptos se incremanta el capital social, es decir,
por nuevas aportaciones, ya que en el caso presente. se han
capitalizada pasivos y deben estar bien definidas las
partes correspaagientes a cada sogio,

La caracteristica de 1la empresa es totalmente familiar,
pero esto no exime a que los socios no exijan los derechos
que legalmente tienen a su favor.

En todos los movimientos y +transacciones a que esté sujeto
el capital social, se deberda tener siempre muy enh cuenta el
apego a las disposiciones legales que son aplicables.
También sugierc que se depure, quiénes de los socios son
los que realmente pretenden continuar en la marcha de la
empresa y una ve:z determinados, tamar la alternativa
adecuada que bien pudiera ser la de comprarlie sus acciones,
o bien, que ingrese otro socio en su  lugar con las mismas
caracteristicas en cuanto a socio.

Cabe hacer mencién, 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 aportacién
cual debe ser.
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S5.16.10 Ventas e ingresos

Partiendo del principioc de evitar funciones que son
incompatibles, en virtud de que la conjugacidn de
determinadas actividades pueden dar arigen a fraudes o
malos manejos, se debe evitar gue personas que manejan
ingresos (en efectivo, cheques, reciban a cobradores, etc.?
antes o después de su registro, no intervengan en lo
siguiente:

a).~ Manejen documentas base para facturar.
b) .~ Manejen los registros iniciales de ventas.

c) .~ Manejen o autoricen notas de crédito y documentacibn
: soporte.

d) .~ Aprueben las rebajas y devoluciones sobre ventas.

e).— Manejen registros iniciales de rebajas y devolucianes
sobre ventas.

f).— Preparen, sumen, comprueben y autoricen los registros
em diario general y auxiliares.

g).— Finalmente, gue no intervengan en el registro final o
sea en el libro de mayor.

Se debe caontar can listas de precios actualizados de venta
vy en la fijacion de éstous tomar &n cuenta los factores de
demanda de los consumidores, situacion de la competencia y
situacibn de la entidad.

Sugiero que de acuerdo al volumen de ventas y pat
ameritarlo, debe crearse un &rea de administracitn de
ventas que maneje estadisticas de ventas, costos por
articulo o linea de ventas, a efecto de canoccer facilmente
el margen de utilidad bruta que genera cada articulo y
ademas, que informe 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 mas crédito si antes no se ha cubierto el
anterior, ésto en funcitn del potencial de cada cliente.
Las ventas deben concentrarse diariamente, para su
revisifn, para preparar la facturacibn correspondiente vy
no dejarlas para posterior fecha, ésto en las wventas de
mayoreo.

e et e e S bt 13 $mmr 3+ P ot A, et 5 e e e e e
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Debe notificarse por escrito a todos los clientes
potenciales que el c&diga fisecal de la federacibn,
requiere de su identificacibn fiscal para que se les expida
factura con separacidn por escrito del I1.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, S5i se encuentra en lugar
distante, buscar el medio apropiado para remitir dicha
remesa (correo, telégrafos,banco, etc.).

Debe elaborarse un archivo, donde aparezcan todos los
clientes a los gque surte la empresa, y en el cual aparezcan
todas las caracterlisticas necesarias para su plena
identificacibn.

Como norma permanente debe establecerse que todos los
descuentos, rebajas o bonificaciones., deben otorgarse a
traves de notas de crédito o bien, especificados 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, precioc y que esté completo lo reguerido y realizar
los calculos matematicos correspondientes.

S.16.11 NOminas de sueldos y salarios

Debe establecerse un tabulador de sueldos y salarios, en
base a los salarios minimos profesionales establecidos por
la comisi&n nacional de salariaos minimos y que aparecen
publicados en el diario oficial, cada vez que éstos sufren
modificacibn, establecidos para esta area geografica
clasificada como "C".

La persona encargada de elaborar nominas de sueldaos vy
salarios debe recibir capacitacidn adecuada para el manejo
de los articulos BQ, 80-A, 141 y 141—-A de la LISR relativos
a la retencibn de impuestos por el patrén y del cbmputo
anual de los mismos. Asi también se requiere conocimiento
adecuado del manejo de la ley del IMSS, del SAR vy
actualmente conocer la mecanica del crédito fiscal al
salario.

La estructura de la empresa requiere variocs departamentos,
por 1o que sugiero, que el pago quincenal, debe adecuarse
para que queden minimo tres dias de +fondo a favar del
trabajador y de esta forma estar en posibilidad de elaborar
I1a némina en tiempo y oportunidad considerando todos los
tiempos a pagar y otros.

Debe establecerse un calendario de vacaciones Y
oportunamente notificarles a los trabajadores que deben
tomarlas, esto es necesario y saludable para la empresa y
para el trabajadar.
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Indistintamente de que exista cierta seguridad en el
traslado del dinero del banco a 1la oficina, sugiero que se
adopten medidas que den m&s seguridad al portador de los
mismos y a los recursos, deberia contratarse un servicio
especializado para ello, o que dos o mhs personas acompafen
al cajero, que utilicen vehlculos distintos, asi como
rutas, para tratar de evitar a 1lo m&ximo sorprasas de robo
o extravio.

El cheque destinado para el pago de nbminas, debers ser
firmado siempre que se presente la nbmina elabarada con
todos los calculos.

Les sueldos no cobrados, sin  importar la circunstancia, no
deberan estar mas de diez dias en caja, al teérmino de
éstos deberan ser depositados en bancos y correr el asiento
contable que los identifique.

Cuando por necesidad deba pagarse el sueldo de un
trabajador a una tercera persona, necesariamente se pediré
carta poder, expedida por aquél. de no ser asi, nunca debe
pagarse el sueldo a persona distinta del trabajador.

5.1464.12 Fersonal

Debe establecerse el sistema de reclutamiento, seleccibn y
admisién de personal, de manera que una persona lo maneje
con facilidad y pueda proporcionar laos requerimientos que
necesita la empresa.

En cuanto a capacitacidén y adiestramiento, debe conocerse
que sU propbsito es lograr en los empleadas,
funcionarios o integrantes del consejo de administracion,
mejores niveles de vida vy tener mas calidad, tanto como
personas como en €#1 desarrollao de sus destrezas vy
habilidades, que redituarid en beneficio de la empresa, por
lo que sugiero que los cursos ante la Secretaria de
Trabajo y de Previsibn Social se encuentran registrados, se
lleven a efecto, de acuerdo a los planes establecidos.
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OBJETIVO DE LOS ACCIONISTAS.

Crear una unidad econbmica, planeada y organizada, generadora
de empleons que combine de manera &ptima todos las factores de
la comercializacién y produccidon (insumos), con la meta de
suministrar bienes y servicios (productos), a 'la comunidad vy
con la finalidad de obtener utilidades o ganancias.
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OBJE+0 Y POLITICA QUE DEBE OBSERVAR LA EMPRESA.

Objetivo de la empresa
(gira principal)

Compra-venta de articulos para cocina, fabricaciftbn de muebles
tipo decorativo y renta de muebles para fiesta,

Politica a seguir

Se deber&4 contar con especialistas en todas las &reas:
ingenieros, licenciadous en contaduria y administracién, obreras
y empleados capacitados, desde la planeacibn, la instalacibn y
la puesta en marcha de la empresa, para hacer factible dichos
abjetivos 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 armonia entre trabajadores y funcionarios a todos
los niveles, asi como entre los empleados para lograr la maxima
eficiencia dentro de los objetivos y politicas establecidas.
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DEL ADMINISTRADOR GENERAL

FUNCIONES GENERICAS vy ESPECIFICAS

La funcidn genérica debe entenderse como el objetivo general
gue persigue el administrador general.

al) .-

b).~

c).

=22

e).

£).

k).

).

Las funciones especificas son las siguientes:

Administrar los negocios Y bienes de la sociedad, con po
der general.

Reoresentar a la sociedad en pieitos y cobranzas y actos
de dominio.

Celebrar convenios con el gobierno federal.

formular guerellas, denuncias o acusaciones v coadyuvar
con ei ministerio pliblico en brocesos penales.

Adauirir participacibn en el capital de otras sociedades.

Otorgar v suscribir titulos de crédito a nombre de la so-
ciedad.

Abrir v cancelar cuentas bancarias a nombre de la socie—
dea con facultades de designar v autorizar a personas que
ouedan girar a cargo de la misma.

Conterir poderes agenerales o especiales con facultades
de sunstitucibn o revocarlos.

Nomorar v remover a los gerentes. sub—gerentes, apodera~
dos v determinar sus atribuciones.

Celebrar contrates individuales vy colectivos de trabajo
para intervenir en la formaci1bn de los reglamentos inte-
riores de trabalo.

Delegar sus facultades en uno o varios consejeros o qe—
rentes determinados.

Convocar a asambleas generales. ordinarias v extraordina-—
rias de accionistas.

fedas otras aouellas que le sean necesarias para el
buen Tuncionamiento de la sociedad.
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POLITICAS

Los encargados de laos diferentes departamentos deberan
contar con titulo profesional y experiencia para asegurar
el buen logro de los abjetivos.

Las politicas y objetivos establecidos deber&n chservarse
y cumplirse al pie de la letra.

La comunicacidn en todos los niveles debe ser oportuna,
agil y entendible, utilizando todos los medios necesarios
para hacerla eficaz.

Todas aquellas que sean necesarias para el buen funciona——
miento y logro de lo planeado.
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GERENTE DE PRODUCCION
Objetivo

Producif¥ muebles de tipo decorative, varios modelos.,con caligad
y economia., aprovechando al maximo todo tipo de materiales e
insumos.

Funcibn genérica
Administrar el &rea de oroduccidn. cuidando que cada cosa este

en su lugar v cada opersona realiczando lo gque debe hacer.
mediante controles especiricos.

Funcianes especificas

1.- Revisar lista de asistencia.

2.- Revisar gque se cuente con los materiales 2 insumos necesa-
rios,

3.~ Elaborar broenes de oroouccibn.

4.- Revisar que éstas se cumolan.

5.~ Cuidar los tiempos requeridos para oroducir cada producto.
&.- Evitar el desperdicis de materias orimas.

7.—- Supervisar la calidad de lo producido.

8.—- Estar al opengiente del mantenimiento preventivo y correc-
tivo de 1a maguinaria utilizada.

@.~ Capacitar al petsonal de puevo ingreso.

10.- Dar cursos de capacitacibn y adiestramiento. asi como ge
seguridad e higiene.

11.- Todos aauellos otros relacionados con su puesto.
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GERENTE DE COMERCIALIZACION
Objetivo
Vender en e! mercado las mercancias o productos fabricados,
objeto de la empresa.

Funcibn genérica

Elaborar planes y programas de ventas y estadisticas de las
mismas y estudio del mercada.

Funciones especificas

1.— Controlar las funciones de los vendedores encargados de la
matriz y de las sucursales.

2.—- Establiecer areas regionales de ventas.

3.=- Controlar y elaborar listas de precios al pablico,

4.~ Entrevistas con clientes potenciales.

S5.- Llevar estadistica de mercadotecnia.

&.~ Implantar y lograr metas de ventas.

7.~ Impartir cursaos de capacitacibn sobre la calidad y caracte-—
risticas de las mercancias y/o productos fabricados.

8.- Asistir a cursos de actualizacién.

©.~ Todos aquellos otros relacionados con su puesta.
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CONTRALOR

Objetivo

Establecer sistemas oara el control de informacibéin financiera.
de valuacidbn y deliberacién, administraciébn de impuestos,
itnformacion al gobierno. proteccion de Ios activos vy
coordinar en faorma eficaz la auditoria interna.

Foliticas

En todos 1ops departamentos deberk contarse con manuales de
politicas v procedimiantos y todos aguellios que sean
necesarios. para el buen funcionamiento de la empresa.

De acuerdo al nivel jerérquico, aeberan resolverse todos los
problemas en forma ascendente y sb0lo gue no se encuenttre la
solucidn. se recurrira al inmediato superior.

Para la mejor comprensibdn e interpretacidn de cualguier tipo de
informaciotn ésta deberi ser por escrito vy +Firmada por el
responsable del departamento.

Funcion geneérica
El conacimiento general del funcionamiento de 1a empresa e
implantacidn de los diversos sistemas de trabajo. asi como su
vigilancia para que se lleven a cabo: a la vezr el conocimiento

de la estructura basica, complementarias vy la historia de la
empresa.

Funciones especificas del contralor

1.~ Aprobar sistemas. procedimientos, controles y presupuestos.

2.~ Con respecto al aniklisis de informacidn, tomar buenas deci-
siones.

J.= Utilizar en forma botima todos los recursos de la empresa.
.~ Estar pendiente del abastecimiento financiero necesario.

4
5.~ Revisar la funcibn contaole.

e ot

e,
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Revisar y actualizar el control interno y todos los siste—
mas.

Avudar a resolver problemas en las otras gerencias.
Organizar su propio departamento.

Coordinar la auditoria inmteena.

Redactar, dictar y firmar la correspondencia.

Analizar e interpretar estados financieros y autorizarlos.
Participar en juntas de asambleas de accionistas.
Participar en juntas de trabajo con otras gerencias.

Tener relaciones con instituciones de crédito vy
gubernamentales.

Aprobar sueldos y salarios. asi como honorarios.
Fromover la eficiencia en el trabajo.

Formular y aprobar programas de capacitacibn v adiestra-—
miento.

Todas aquellas otras funciones necesarias para el desarro-—
110 y mejor Funcionamiento de la empresa.
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CONTADOR GENERAL

Objetivo
Contralar en forma de registros todes los eventos econamicos de
la empresa.
Funcibn genérica
Analizar, clasificar y vregistrar en forma cronolbgica los
diferentes eventos eceontmicos, pasados, presentes y futuros vy
presentarlos en forma de resumen en documentos denominadas
ESTADOS FINANCIERDS.
Funciones especlificas

1.- Implantacibn del sistema contable.

2.~ Desarrollar e implantar el manual de procedimientos
contables.

3.- Diselar el catadlogo de cuenfas.

4.- Revisar y aprobar nbéminas.

9.- Revisar polizas y los registros en libros.

&.- Revisar facturacian.

7.~ Apnalizar las cuentas de documentos por cobrar y per pagar.
8.- Calcular impuestos y formular pagos de los mismos.

Q.- Controlar y actualizar diferentes registros.

10.- Asistir a cursos de actualizacidn fiscal y otros.

11.- Revisar y dictar correspondencia.

12.- Elaborar, foraular y autorizar estados financieros.

13.- Participar en reuniones de trabajo a nivel! accionistas,
gerencia y con subordinados.

14.- Todas aquellas otras relacionadas con su puesto.
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Foliticas

Cada departamento debera presentar resultados v sugerencias
por escrito y debidamente firmade por e1 encargado de este.

Todo el trabajo debera apegarse y regirse de acuerdo a los
manuales y catalogos autorizados.

Cada 45 dias se realizaran reuniones de trabajo. con la fi-
nalidad de analizar y mejorar la calidad del trabajo.

Sin excepcibn, deverin recabarse todos aquellos requisitos
gue por ley nos exijan las autoridades hacendarias. como
por ejemplo:

a).— Cédula R.F.C. de clientes y proveedores.

b) .- Documentacidn aue cumpla todos los reaquisitos fiscales.

c).- Comprobantes de los diferentes i1egistros. R.F.C., IMSS,

INFONAVIT., LICENMCIAS MUNICIFALES v de las diferentes cama-
ras, etc.

Verificar qué registros deben estar a la vista del pablico y
cu&les en el archivo.
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Encargado . de almacén
Objetivo

Controlar el maovimiento fisico del inventario manteniendo
niveles adecuados de productos o materias primas aue eviten
parar las ventas o la oroduccidn objeto de la empresa.

Fungidn generica

Registre y valuacién de 1las mercancias o materias primas
utilizadas mediante unidades especificas, piezas, kilos,
metros, litros. etc. v a través de un método de valuacibn de
inventario apropiado (costos identificadoes, FEFS. UEFS, costos
promedios. UEFS monetario, detallistas u otros métodos).

Funciones especificas
1,~ formular requisiciones o pedidos de necesidades de existen—

cia de oporoductos o materias primas. de acuerdo a los dife-—
rentes departamencos.

2.— FRecibir de los proveedoregs las mercancias. revisar gug cum-—
plan 1los requisitos de compra.

F.— Acomodar cada mercancia en su lugar de lecalizacibn.

4.- Registrar en tar)etas auxiliares de almaceén las entradas.
salidas v saldos de mercanclias ast como su valuacibén
(kardex).

S.~ Mantener maximos v minimos de mercancias evitando su acumu-—
laciGn v ver que se compre solamente lo necesario. para
venta o proaduceibn.

&.— Maneliar ingdices ae rotacibn de i1nventarios.

7.~ Formular requisiciones de salida de mercancia para el de-
partmento de contabiiidad.

B.— Formular reslimenes mernsuales de las operaciaones etectuadas
dentro del almacen.
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Preparar el almacen al fin del periodo (afo) fiscal para
valuar el inventario de existencias final!es. (acomoda,mar—
betes. costeo y resumen).

Farticipar en auditorias gue se le practican.

Firmar de recibido toda documentacibn aue ampare mercan—
cia, asi como las gulias de fletes o transporte por las aue
recibi® dichas mercancias.

Verificar mediante opedido de compra gue la mercancia sea
la correcta.

Autorizar vales de salida de mercancias v de todo lo que
esté bajo su custodia dentro del almacén.

Participar en todas aquellas otras oropias de su trabajo.
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Encargado de facturac:ibn
Objetivo

Elaborar las facturas. debidamente recuisitadas separando ei
impuesto trasladado (IVA).

Funcibn genarica
Elaborar facturas.,. entregar el aridinal al cliente [=] atl

departamento de crédito v las copias respectivas a contabilidad
vy almacen.

Funcibn especifica

1.=- Elaboracibn de las facturas en forma ordenada v progresiva.
2.—- Detallar piezas unitarias o mGltiples. por articulo,

3.~ Anotar precios unitario v total por rengldon.

4.~ Hacer el calculo aritmético del monto total amparado.
5.~vCalcu1ar el IVA por separado y anotarlo.

b.- Calcular el gran total, aonto + VA,

7.— Anotar la fecha de elaboracién,

B.—- Verificar ague los datos del cliente sean carrectos como son
RFC. nomore., direcc:ion, ciudad. etc.

9.~ En caso de ventas al piblico en eeneral. elaborar una fac~
tura alobal con todas las notas de venta de mostrador o
bien. con la tira de auditoria de la caja recistradora Fis-
cal.

1¢0.-En los casos de venta al mayoreo. medio mayoreo verificar
gque se tenga la cédula de identificacién fiscal del clien~
te.

11.-En casos de ventas a creédito comprobar que el creédito hava
sido autorizado v anotar condiciones de la venta.
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12.- Elabaorar informe de ventas diario y estadisticas (creédito
y contado).

13.- Formular notas de descuentos.bonificaciones. develuciones.
14.- Determinar costos de fletes y acarreos.
15.~ Recabar autorizacibn del contadot.

16.= Dtras relacionadas con el puesto.

Politicas

Mismas que las del contador generail.
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Encargado de cuentas por cobrar y por pagar

Objetivo

Establecer un control estricto y un andlisis permanente que nos
permita establecer los cobros y pagos con oportunidad nos
permita conocer los montos taotales de los créditos a favor y
ademas conocer el monto del pasivo.

Funcibn genérica
Elaborar un archivo de clientes y proveedores con tarjetas
individuales gue contengan todos los datos, qQue nos permitan

identificar a cada uno de ellos. asi como conocer todos los
eventos econ&micos o transacciones que se realicen con elles.

Funciones especificas

1.~ Elaborar tarjetas con: nombre., direccion. ciudad. estada.
R.F.C. teléfono. condiciones y columnas de cargo. abono y
saldo.

2,— Deber& anotar con rigor el nimere de la factura o referen—

cia. Anotar en forma matem&tica los carqos, abonos vy su
nuevo saldo

3.~ Elaborar mensualmente una hoja de andlisis y estadistica
que nos permita conocer:

al.~ Con referencia a clientes.~ Culles pagan oportunamente,
cuales estan vencidos a 30,60.90 o mas dias.

b) .- Due nos permita poder determinar cudles son morosos vy
poder cobrar los intereses correspondientes por su ven—
cimiento.

Este tipo de analisis y estadistica nos permitiri tambien
pronoasticar nuestra faorma de liquidez.
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a).~ Con referencia & proveedores, nNos permita establecer
forma de pagos oportunamente.

b).—- Nos permita aprovechar condiciones favorables como des-
cuentos y otras tantoas que nos ofrezcan los proveedo-
res.

En ambos casos podremos determinar el monto total de créditos
otorgados v de pasivos a cubrir.
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Encargado de impuestos
Objetivo

Administrar 1los impuestos., su calculo correcto y el bpago
oportuno de ellos. a los que este obligada la empresa.

Funcibn genérica
Debe calcular opagos orovisionales, ajustes semestrales vy
declaraciones anuales de 1.S.R.. I.A.. HONORARIOS. RETENCIONES
A SALARIODS, SAR ( 2L.5% ) recargos y otros conceptos.

Funcibn esnecifica

1.— Obtener informacidn diaria. por megio del diario oficial de
la federacibn.

2.- Conocer el manejo de la ley vy sus reglamentos, asl como su
aplicacién.

3.~ Conocer el manejo y la aplicacibn del cbdigo fiscal de la
federacibn,

4.~ Conccer el orocedimiento para el calculo de los diferentes
impuestos.

S.~ Formular hojas de trabajo al respecto de calculos especifi-
cos.

&.- Conocer el llenado de formularios.

7. Continuamente actualizarse mediante cursos de capacitacidn,
con relaci16n a los aspectos fiscales.

8.- Tener contacto con’ personal de SHyCFP. auditores v otros
profesionales sobre impuesto.

9.~ Auxiliar al contador general. en todo lo relacionado. al 1m—
puesto v en todo 1o relacionado ton su puesto.

Foliticas

Micsmas aue el contador general.
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Tenedor de libros
Objetiva

Asentar matetrialmente las operaciones en Wo o mas libros y
todos los registros de contabilidad {(contador privado).

Funcibn generica
De acuerdo al sistema cantable implantade por el L.C.,
registrara en los libros diarios principales y en todos los
libros auxiliares gue sean necesariaos. todas las operaciones o
eventos econbmicos realizados potr la empresa.

Funcion especifica

1.- Registrar en forma ordenada v limp:a en cada uno de los 1li-
bros las cuentas contables afectadas e importes.

2.- Verificar los c&lculos aritméticos asentados.

3.- Antes verificar que los asientos a registrar sean debida-
mepte autorizados.

4.— Hacer un concentrado mensual. para determinar ls balanza de
las cuentas contables afectadas.

9.- Efectuar borradores de estados de pérdidas vy ganancias o de
resultados o del balance general.

6.~ Auxitiar al L.C. en todo lo relacionado a contabilidad.

7.- Todas aguellas otras funciones relativas al puesto.
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Encargado de nbminas
Objetivo
Presentar oportunamente y en tiempo., nOminas vy listas de raya
de sueldos y salarios. asi como tiempo extra, bonificaciones.
compensaciones, gratificaciones y otros.
Funcibn genérica
Formulaciébn de ltas n&minas de empleados y obreros. mediante
calculos aritméticos y basados en el control de asistentias v
de acuerdos a los diferentes tabuladores de sueldos.
Funciones especificas
1.- Revisar y analizar el control de asistencia al trabajo.
2.~ Formular altas y bajas al IIMSS e INFONAVIT.

3.— Controlar incapacidades y ausentismo en liquidaciGn IMSS.

4.—- Clasificar a los trabajadores y empleados por Aareas depasr-
tamentales.

§.~ Elaborar nbminas (percepcrones—descuentos-—-pago netol.

&.- Formular el reqistro federal de causantes de los trabaja-
dares.

7.~ Calcular la retencion del i1mpuesto sobre la renta.

8.- Calcular el 24, v S%. (5AR).

?.~ Calcular retencibn, parte proporcional IMSS.

10.~ Calcular retencibn. créditaes i1nfanavit (préstamo-casal.
11.- Retener y controlar oréstamas en dinero.

12.- Recabar autorizacibn del contador.
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13.~ Establecer el pasivo para susldos.

v;é.—vﬁyudar a enschretar el dinero. al pagador.

15.~ Llevar un archivo de nominas.

1&;—-L]evar actualizado auxiliar de cada uno de los trabajado-

- res.
17.—~ Elaborar declaracibn anual de 2V. 5% vy otros relaciona-

dos con el puesto.

Politicas

Mismas que las del cantador general.
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Jefe de oficina
abjetivo
Coordinar el buen funcionamiento del &rea administrativa, asi
como propiciar un clima agradable y de armonia entre el
personal, encargarse del mantenimiento preventivo y correctivo
de equipo de oficina, asi como de edificios.

Funcion genérica

Servir de enlace entre los diferentes niveles Jjer&rquiceos vy
departamentos y ayudar & resolver problemas de control interno.

Funciones especificas
1.—- Dicta y revisa correspondencia.
2.+~ Aprueba manuales vy catilogos de procedimientos.
F.- Aprueba y supervisa, honorarias. sueldos y salarios.
4.~ Propicia un ambiente agradable de trabaijo.

S.- Contrata servicios teécnicos profesionales para manteni-
miento preventivo o correctivo.

&.- Lleva estadisticas de empleaaos (general).
7.- Prepara informacion para la alta gerencia.

8.—- Participa en reuniones de trabajo, tanto a nivel garencia
como con los subordinados.

@.~ Vigila que se cumplan y respeten las politicas estableci-
das.

10.- Autoriza v firma chegques (mancomunadamente).
11.- Autoriza v revisa pedidos. requisiciones. etc.
12.~ Atiende a personas ajenas & la empresa.

15.~- Ayuda a formular programas de trabajo. capacitacion v
adiestramiento. .

14.— Todos aguellos otros relacionados con su puesto.
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Encargado de compras

Objetivos

Adquisicién de materias primas o mercancias. de buena calicad v
al menor costo. para satisfacer el obietivo de la empresa.

Funcibn genérica

Localizaci6bn de las fuentes de abastecimiento. cotizacibn vy
compra de materia prima y mercancias y todo lo relacionado con
la emprasa.

Funciones especificas

t.— Formular la requisicidn de compra cuanoo s€ necesitan las
mercancias o materias primas.

— Recabar la autorizacion de compra. no necesariamente si
cuenta con la debida autorizacidn.

3.- Cotizar precios en @l mercade comparando las diferentes
fuentes.

4.- Cotizar los costos por fletes o transporte desde el lugar
de abastecimiento a la empresa v analizar cual opcidn es la
mejor.

S.- Elabora un archivo completo de proveedores de bienes y ser-—
vicios propiciados para el objeto de la empresa.

6.~ Una ver seleccionada la fuente de abastecimiento. elaborar
la orden de compra o pedido al oroveedor, donde se anotaran
los datos de éste en forma general v las condiciones de com
pra, fecha de pedido, entrega. cantigaa. calidad y precios
pactados.

7.~ Revisar v autorizar la factura de comora enviada por el
praoveedor y ila turna al departamento de DpagoS.

B.~ Coteja factura con ia receocibn del almacén.

?.~ Mantiene un constante contacto oor telefono o personalmente
con los praveedores. .
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Encargade 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 vy pagarles lao Jjusto.

Funcibn genérica

Elaborar un sistema Qque permita vigiltar que todos los
trabajadores de la empresa cumplan con sus horarios de trabaljo.

Funciones especificas

1.— Elaborar tarietas individuales de los trabajadores.

2.~ Agruparlas por departamentas.

3.=- Anotar en ellas los datps del trabajador (nombres, puesto,
departamento) su harario de trabajo (diurno. nocturno. miux-
to).

4.~ Elaborar tarjetas ausxiliares donde el trabajador tirme.
chegue o de alguna forma justifique su asistencia al traba-
jo y su salida de acuerdo a su horario.

8.~ Vaciar toda la informacidn para elaborar un concentradoe o
resumen diario. semanal, quincenal (por horas) que permita

hacer el pago justo al trabajador.

&.- Esta 1informacidbn deberd pasar al departamento de nbminas
con el tiempo oportuno nara su elaboracién v pago.

7.— Deberd verificar con jefes de departamento 1los registros
de tiempo y asistencia de los teabajadores, asi como ei au-
sentismo o incapacidages. as{ como premios por asistencia.
ountualidad uw otros.

B.— Todos aouellos relacionados con su puesto.

Foliticas

Mismas aue del jefe de oficina.
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Encargado de la disciplina e inspeccién.
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
buesto y cada cosa an su lugar.

Funcibn genérica

Llevar un control estricto sobre el obuepn funcionamiento vy
armonia que debe existir entre las funciones vy relaciones de
los trabajadores, asi como de 1a higiene v seguridad en el
trabajo., tanto personal como de la empresa.

Funciones especificas

1.- Coordinar de acuerdo con cada jefe de departamento las ne-
cesidades a resolver de disciplina e i1nsoeccidn.

2.~ Llevar una estadistica que nos permita ver v analizar las
deficiencias que estén ocurtiendo. para darles solucidn.

Participar y coordinar los trabajos de intendencia en toda
la empresa para gue estos funcionen v asl participen en el
logro de los objetivos.

Iz
i

- Participar en cursos de capacitatibn de relaciones humanas,
de seguridad e higiene y todos aguellos aque 1le permitan de-
sarrollar mejor su trabajo.

5.~ Avudar al jefe de oficina en todos lo que este le requiera
con diligencia y voluntad.

Foliticas

Mismas que el jefe de oficina.
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Encargado de mantenimiento
Objetive

Mantener en condiciones OSptimas. todo equipo de oficina, asi
como los edificios. para que nos permitan desarrollar nuestro
trabajo en forma eficiente y en un buen clima adecuado a las
necesidades de la empresa.

Funcibn generica

Supervisar que el equipo de oficina. asi como los edificios
estén acordes para el desempedo del trabajo y si se reguiere
mantenimiento preventivo o correctivo proporcionarlo - al
instante para superar la deficiencia.

Funciones especificas

1.- Formular requerimientss de las diversas necesidades.

2.~ Recabar la autorizacibn ocara realizar la tarea de manteni-
miento.

3.—- Estar en contacio constante con todo el personal, princi-
palmente con el encargade del &rea para ir conociendo las
necesidades a cubrir como puede se+: mantenimiento de cal-
culadoras, computadoras. iuz. aire. muros, techos v otros.

4.~ Farmular reportes diarios. semanales y mensuales para cu-
brir estadisticas de lo aue se va presentando, lo que se va
corrigiendo v en cierta forma llevar también un control . de
los costos.

Politicas

Mismas que det jefe de oficina.
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Encargado de tafjetas de instruccibn.
Objetivo

Determinar con precisibn las funciones a realizar por los
empleados y conocer la funcibn organizacional para determinar
su localizacién dentro de la empresa.

Funcién genérica

Conocer toda la estructura de organizacibn v recabar
informacidn de todaos los departamentos, qQue sea necesaria para
elaborar tarijetas de instruccibn y conocer €l manual de control
interno.

Ffunciones especificas

1.- Elaborar tarjetas por departamento especifico.

2.- Elaborar tarjetas en forma individual para cada upo de los
los empleados u obreros.

3.- Revisar y actualizar periodicamente dichas tarjetas.

4.~ Colaborar en la elaboraci1on de todo tipo de mapual de-proce
dimientos.

S.- Entregar a los interesados personalmente las instrucciones
v asesorar en tass de dadas.

a.—- Todas aquellas otras relacionadas con el puesto.
Foliticas

Mismas que del iefe de oficina
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Encargado de crédito v :onranza'

Dbjetva

Otorgar credito en mercancias bajo conoiciones establecidas y
cobrar los titulos de credito gque representan derechos
personales de cobro en ietras de cambio o pagarés aceptados por
clientes, doudores de la empresa.

Funcibn genérica

Establecer un sistema aue permita identificar a clientes
sujetos de crédito que facilite la recuperacibn de las valores
en dinero en tiempo oportuno.

8.

F.

Funciones especificas

Disefar formularios para otorgar cireditos. que contengan
todos los datos necesarios gue nos permitan identificar a
los sujetos de crédito.

Disefar formularios oue nos permita igentificar con rapidez
v oportunidad los vencimientos de los documentos v su ori-——
gen.

El llenado de ambos formularios v recabar las autorizacio——
nes necesari1as patra sus tr&mites.

Implantar un sistema estadistico que dia & dia nos permita
nos permita conbcer a los eclientes capturados y sus movi——
mientos @n cuanto al credito otoragado para conocer si es
solvente o moroso.

Custodia de los documentos.

Hacer un infaorme mensual de vencimiento de saldos.

Froponer meétodos que sean de interés para atraer nuevos
clientes.

Farticipar en reuniones de tirabajo.

Todos aauelios relacionados con Su puesto.
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Cobranza

Objetives

Tratar de mantener las cuentas de clientes en lo que se refiere
a créditos al dia, sin retrasos en susS pagos o abonos.

Funcidén generica

Analizar los auxiliares de clientes. elaporar relaciones de
cobranza diariamente y pasar al domicilio del cliente a cobrar.
tramitar el cobro legalmente de las cuentas oroblema.

Funciones especificas

Analizar la zona de cobranza, local, regional, estatal.
FProgramar de acuerdo a lo anterior las visitas de cobro.

Mantener diariamente una estadistica de los vencimientos de
los documentos vencidos y por vencer con relacidtn al tiempo
de pago.

Calcular intereses moratorios.

Formular avisos de cobro via correo, telégrafo. telefono vy
otros.

Tramitar por la via legal el cobro de las cuentas morosas.

Entregar el dinero o chegques cobrados diariamente en otras
plazas. depositar en bancos para acreditamiento a la cuenta
local o bien, enviar mediante telegrafos o cualquier otra
via de acceso.

Diariamente entregar relacitn de cobranza por escrito y re-—
cabar firma de recibido.

Todas agquellas otras acciones aue permitan el buen desempe-—
fo de su trabajo.
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Encargado de. tramites y estadisticas
Objetivos

Conocer o verificar personalmente si e! sujeto solicitante de
crédito es digno de ello. y llevar un control constante scbre
¢éste en caso de otorgédrsele dicho crédito.

Funcidn geneérica

Verificar personalmente que todos los datos contenidos en los
formularios sean reales y veridicos.

Funciones especificas
1.- Visitar personalmente al sujeto. & las personas anotadas

como referencias y tomar los datos necesarios.

2.~ Una vez hecho lo anterior., elabaorar un informe de aproba-
€ibn o de no aprobacibn del credito.

3.—- Realizar un informe diario al Jjefe del departamento.

4.—- Registrar en un libro todos los trimites aprobados y en
otre los rechazos con su explicacibén.

S.- Revisar sus registros cada 15 dias para actualizar su esta~
distica v tener datos oportunos que fuesen requeridos para
cualquier tipo de i1nformacidén.

&.— Todas aguellas otras, relacionadas con su puesto.
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Departamento de Caja Ingresos—Egresos
Objetivo

Custodiar y salvaguardar laos valores en efectivo, documentos y
otras formas propiedad de la empresa. .

Funcibn generica

Recibir dinero en efectivo. en cheques o en documentos por los
bienes y servicios que presta la empresa. asimismo efectuar
todos los pagos autorizados.

Funciones especificas
1.— Toda operacién debe revisarla cuidadosamente.
Z.-~ Hacer corte de caja diariamente.
3.- Formular fichas de denbsito bancario v efectuarlo.

4.- Hacer pagos en efectivo y formular cheques para su pago.
previa autorizacibn.

S.~ Mantener un fondo de caja cnica permanente vy constante.
b.—- Participa en forma activa en los arqueos que le practiquen

7.- Na permitit el accesc & estos bilenes a hinguna gersona no
autorizada.

8.~ Llevar un diario de pancos gue le permita conocer 21 saldo

.- En todos los casos dgeperd .erificar la avtorizacibn corres
pondiente v si ésta no estuviera impresa recabarla. pero -~
no efectuar ninguna actidn sin la autorizacién,

10.~ Continuamente deberé& rtensr actualizado un manual oue le -
permita conocer las firmas autorizadas, asi como las mon-
tos a 10s que puedenh tener acceso de autorizacibn,

11.- En caso de contar con auriliares, vigilar sus labores. y
colaborar estrechamente conr ellos., todas aguellas funcio—
nes relacionadas con su puesto v todas aaquellas otras fun-
ci1ones relativas a o DUEsSTd.
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GERENTE DE PERSONAL

Objetivo

Saeleccionar. capacitar y adiestrar personal gue vava a trabajar
@ que yva se enguentre dentro de la emnresa laborando.

Funcibn generica

El an&lisis de puestos de trabajo. el reclutamiento. cuidar del
ambiente laboral y el entrenamiento dei personal.

Funciones especificas
Conseguir los medios para o1 reclutamiento de personal.
La entrevista previa con los aspirantes 3 ocupar tn pussto.
La contratacién del personal.
Asignacién de salarios.

Formular y aplicar planes y programas de capacitacién y a-—
diestramiento.

La continua evaluacibn del trabajador, mediante estadisti-
cas.

La fMotivacidn del personal. con ia finalidad de lograr el
maximo ge su rendimiento.

Conocimiento en teorfia y practica de la lev federal del t+a
bajo. del IMSS y aguellas relativas a su puesto.

Estudiar problemas vy busca las mejores alternativas de solu
ci16n.

Revisar v dictar corrvespondencis v tocas aguellas otras
funciones relativas a su puesto.

ro
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CAPITULO NO. &

CONCLUSIONES DE ESTA INVESTIGACION SOBRE CONTROL INTERNO
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De acuerdo a todo la anterior visto. estudiado y aplicado se
l1lega al punto de que si es necesario implantar un método de
control interno, e1 cual nos permita manejar adecuadamente un
negocio o empresa.
Sin embargo para elle es necesario tener un conocimiento de los
elementos que conforman el control internc en forma general,
considerando que éstos se adaptar&n a la naturaleza del negocio
o empresa.
En negocios que ocupan 10 0 mas personas. ©s pecesario aue
exista gquieén se encargue del manejo adecuade del control
interno, ya que como hemos estudiado. éste tendr& que tener un
mantenimients constante, actualizAndole. eliminando o agregando
elementos segln se presenten las necesidades en 1 negocio y
esto es necesario porque ta finalidad del Control Interno es
ayvudar a un funcionamiento adecuado para ta obtencibn de
informacidn oportuna y veraz.
El estudio y evaluacion del control interno puede considerarse
como situaciones a informar a la alta gerencia. toda vez aue
éstos representan tal vez deficiencias importantes dentro del
disefic vy cperacibn de la estructura del control interno en
operacidbn.
Debe considerarse gue cuando unas cuantas personas dominan la
administracian, sera necesarioc tener un enfooue del neqocio con
respecto a las actitudes v accienes de éstos para asumir vy
vigilar tos riesgos relativos para la obtencibn de la
informacion financiera.
También se estd en condiciones de considerar que la estructura
de organizacibn del negocio puede OFOPOrCcClORArnos un  Marco
genaral para planear.dirigir y controlar todas las operaciones,
asignando de manera adecuada la autoridad y la responsabiladaa
dentro del negocio, utilizamdo para elle metodos que permitan
la comprensibn de las relaciones entre los diferentes niveles.
Estos métodos ente otros pueden ser:
1.- Polliticas sobre asuntos. tales como practica de negocios.
conflictos de interés v codigo de conducta.
2.~ Asignaci16n de responsabilidades vy oelegacibn de autoridad
para tratar asuntos tales como metas y obldetivos del le em-
presa. funciones operativas v requisitos legales.
~ Descripcién de puestos en forma general. delineando funcio-
nes gengricas y especificas,
4.- Indicando procecimientos para autorizar transacciones v a—
orobar cambios & los sistemas va existentes.
Asi,dentro del caso préctlco gue nos ocupa y una vez realizados
ios estudias correspondientes dentra de los diferentes
departamentos que componen ia empresa. ze deci1did aque es
necesario upa resctructuracibdn  totai del control 1nterno.,
aplicando los conceptos dnicamente necesarios vara su buen
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funcionamiento. peroc a la vez dejando un espacio que permita el
crecimiento y adaptacidn de un control interno mas amplio.
Fara ello es necesario que lo que se pretende implantar se
realice utilizando faormatos. en Forma clara. sencilla vy
entendible aue permita tener una visibn total de los
procedimientos que se siquen en cada una de la funciones que se
realizan. 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 comprenda, ya que éste
es el encargado de realizar la funcibn especifica.

El disefio de una carta organizacional (organigramal). completa,
nos va a permitir, primero tener una vista general de la
empresa, en cuanto a su estructura y segundo. sobre lo anterior
podemos ir disedando formatos v todo aquelle Gtil para la
implantacion del contraol interno.

La empresa requiere constantemente de tomar decisiones sobre
aspectos financieros (implica dinero), wvemos la necesidad de
cantar con informacibn oportuna v veraz, sobre aspectos de caja
y bancos. asi como de cuentas por cobrar vy de todas aquellas
otras que se trelacionen y aque se presentan en los estadas
financieros.

Se requiere para obtener esta informacitn de formatos adecuados
que permitan la aqilidad en el oroceso de la informacibn.

Otro rubro oce suma importancia son los 1nventarios. va que su
administraciétn deficiente puede acasionarnos graves problemas,
por lo que deben existir controles internos de manejo dentro de
almacén vy gue engranen con la contabilidad y la administracibn
general, para evitar inversiones 1nadecuadas como: comptra en
e)ceso de mercancias © compra de mercancias que ne  son
necesarias,

Vamos a encontrar que todos los rubros. que forman parte de la
empresa, tienen la misma importancia y aue por 1o tanto debemos
dar la misma atencién a:

Los activos., pmasivos.capital,ingresos.earescs. principalmente a
el elemento humano, porque mediante este se podra aplicar y
lograr el éxito del Control Interno.

En general los meétodos v procedimientos que se adopten para la
proteccitbn de todos Jlos activos. aque nos permitan obtener
informacibn contable v financiera adecuaga para la toma de las
mejores decisiones y que adicionsados$ de politicas adecuadas que
permitan que la empresa se desarrolle en un ambiente saludable
en todos los aspectos. faciiitara la consecucibn de los
obietivos para los que fue creaoga.
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Si se logra integrar todos los recursos ael negocio de una
maneéra armoniosa v ae acuerao a lo anter:ior ésto implica
coordinar vy vigilar las acciones ae las opersonas en  torama
individual v de arupo. con la finaligad de gue no se salgan de
lo establecioco vy de esta manera ioqrar mids facilmente las
obietivos planeados. mediante el control i1nterno.

Finalmente ei contral i1nterno es el establecimiento de sistemas
qQue nNas periaitan medir vy evaluar 10s resultados actuales en
relacion con los esperados. con la fi1nalicaag de saber si: se na
obtenido io 2soerago o bien. con el *in de corregir. meiorar o
adoptar nuevos planes.

El control i1nternoc reaulere el establecimiento de foOrmas e
1nteroretaci1én de resultados. oue nos permitan:

Frimero. un  acercamiento con todos ios tntegrantes de 18
empresa. creando un clima de cordialidad.

Segqunao. que Nos permita evaluar el Tuncicnamiento actual. aue
nos dard la pauta a seoguir.

Hien oudiers surair una Ultima oregunta Como DoOr 2)emnio:

¢ Cusl es =: recuitaco final gue se d2ssa obrenar con =l
orovecto de control interno v cual es el alcance v oropdsito
gl mismo 7

S1 concibieramos el +ampso ejemplo o2 Alicis en el vals ae las
Maravillass Si_no__sabes_adbnde  yas. cualowier caming vaig
para 1+ alii.-

Serie natural aue no tendria ninguns valiae: e} establecilimiento
del controi 1nterno v este nNo €5 nuestro Caso. porgue  la
1ntencibn v orooésito oel estudio v aaecuacidn del control
internc, es el de 1mplantar un si1sters oue nNDE PDErmMita €n Togos
sent! 00s sacer Que las runcilones. sracegimientos v goliticas
esrtanlecidas iQgrar el o 105 obletiveos geseados.

Finalmente oi1ré que e1 euito de wuna saoress gepende de mucnos
factores Darg tngudaniemente  es ae sSuma mmportancia el
conocimenta v aniicacibn de un sistema ge control internc aue
permitE aicanzer & zalided total. aue nov  reguleren  auescras
[3-T-1-3 v sSus DeNTES. esperc auve ecste er‘n:cque sicance =)

cuory” aran oar ias NeCEs10a308S ae i® enoresa
Disvribulcors <« 5. A e G Ve GB1 MUNICLBIOD O
uruanan. Mlcnoacan ver de U nas QUGS E EMLrRLAD ae &

reaglén,
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