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INTRODUCCION

Habiendo entendido que en mi concepto, el Control Interno es la parte de la
Contaduria que comprende la integracién del personal en las labores de una-
una empresa y el control sobre las mismas, por abarcar normas, polfiticas, -
procedimientos y autorizaciones para el hacer y no hacer determinadas fun -
ciones, se dirige este trabajo de investigacién a una aplicacién préctica -

en una negociacién dedicada al servicio automotriz integral.

El Control Interno, también conocido como el Control Administrativo de las-
empresas, es también fundamental como una parte de la administracién gene--
ral en los negocios, asi de esta manera se ha enfocado en el presente tra--

bajo, desde el puntc de vista contable y administrativo.

Cuando en las aulas se ha estudiado el control interno y se dice que es un-
conjunto de normas y procedimientos que viene de la alta direccién, hacia -

el personal, y que sus objetivos son:

a) Salvaguarda de los activos
b) Informacién eficaz y verf{dica
¢) Eficiencia en el personal
d) Adhesién a las polfticas de la empresa,
como que el alumno no alcanza en ese momento a comprender qué es, cémo es y,

sobre todo cémo se establece un control interno para hacerlo operativo.



Esta es por tanto, mi cont'ribucién sobrs esta materia, con la intencién que
gea (til a los estudiantes de la carrera de Cu;-ntndurfa y carreras afines, -
asi como a pequefios empresarios; a los primeros para hacerles mds facil su-
comprensidén y més practico su estudio y, a los Ultimos para ayuda de una --

organizacién sencilla pero util.



CAPITULO I.

ANTECEDENTES.

" La importancia de los talleres mecanicos automotrices es debido a que a -
través del tiempo, las agencias fuerdn creciendo de tal modo que su forma -
de cobro y tiempo de entrega fue aumentando, esto hizo que las personas no-
pudieran.pagar un alto costo en la reparacién de sus autombviles, dando pie
a que se formaran talleres mecfnicos en los cuales el costo es més bajo que

en las agencias, teniendo las mismas garant{as y calidad en la reparacién™i

Dadas las circunstancias, se construyerén los talleres mecénicos con alguna
especializacién en marca o mecénica en general, para brindar un mejor servi
cio y desarrollando un costo mis accesible, para la clase media y media al-
ta que en muchas ocasjiones no tienen la posibilidad de enviar su automévil-

a una agencia.

Por la importancia que tienen las medianas empresas en nuestro paf{s, presr:
to el siguiente trabajo que muestra las oportunidades que ofrece el control

interno dentro de las mismas.

1 Enciclopedia El Nucvo Tesoro de la Juventud Grotier TomoIV'p.p.79



El establecer objetivos es de gran importancia para lograr el éxito, estos
pueden ser individuales o de grupo, que establecen un enfoque para definir

responsabilidades, apoyando el plan estratégico del negocio.

Para establecer el adecuado manejo del control interno, haré mencién a los
deplrtamentqs que intervienen en su proceso, lo que resultarid de suma ime~
portancia p;rg‘AGfinXP lo que se estd haciendo en cada una de las 4reas en
cuanto ; revisién del control interno y funcién desempeﬁada;

Con esto, pretendo desarrollar finalmente cada uno de los pasos, que debe-
rdn ser implantados y establecer as{ mismo las funciones bdsicas a aplicar
a través de ésta suma de caracteristicas que permite integrar el perfil -
global de la empresa.

Hemos estado hablando de lo que son y representan los talleres mecénicos =
automotrices responsables y con ética profesional, pero en éste ramo como-
en muchos otros, existe la problemdtica de que muchas personas establecen-
su negocio, sin contar con los conocimientos y la capacitacién mecinica --
automotriz, asf como de las herramientas y el local con las instalaciones-
que requieren para éste tipo de negocio.

Por su falta de conocimientos se dejan llevar por el personal que a veces-
contratan, sin tomar en cuenta que &l no tiene los estudios necesarios que
se requiere para que ellos funcionen dentro del rol que se les asigne,
Otra problemdtica importante, es la de las refacciones que se utilizan pa-
ra la reparacion de los autombviles, ya que al hacer el presupuesto se co-
tiza al cliente con precio de refacciones originales y al efectuar la ope-
racién se colocan éstas reconstruidas, usadas o las mismas que traia el -

vehiculo.



También he observado que en éste tipo de negocios el personal gque contratan
es de sueldos muy bajos, pues unu persona que tiene la capacitacién, los es
tudios de mecdnica automotriz, siempre ser4 contratado con un sueldo corres

pondiente segin sus conocimientos y calidad de trabajo,

Otro punto es que no cuenten con las oficinas donde se elaboren facturas, -
presupuestos, cobros, etc., haciendo todas éstas nctividades, los mismos --
que reparan los automéviles teniendo fugas de tiempo y dinero que podria -
servir para el pago de sueldos mayores y la contratacién del personal ade~-

cuado.

La solucién a estos problemas serfa la implantacidn del control interno, ==
desde el inicio de las actividades de la empresa tomando en cuenta 108 g8i--

guientes puntos:

1.~ La capacitacién del personal
2.~ La compra de refacciones
3.~ El manejo de la papelerfa
4.~ El cobro y facturacién
5.~ El personal necesario con sus actividades y puestos
6.~ La atencién al piblico
7.- La honestidad necesaria para el manejo del negocio
8.- La responsabilidad que representa la reparacién del
automévil,
Por todo lo antes expuesto y a fin que se comprenda mis facilmente, he ela-

borado como ejemplo mis experiencias en un negocio automotriz.



CONTROL INTERNO
1.1 CONCEPTO

Control Interno * es el sistema por el cual se da efecto a la adminis-
tracién de una entidad econdémica, empleéndose en éste sentido el término ad
ministracién, para designar ei conjunto de actividades necesarias pars lo--
grar el objeto de la entidad econémica, abarcando por lo tanto las activida
des de direccidén, financiamiento, produccién y consumo de refacciones, la-
vigilancia general sobre su patrimonio y sobre aquellos de quienes depende~

su conservacién y crecimiento,"2

Bl control interno se refiers a los métodos seguidos por una compafia-
para:

Proteger asus activos, es decir, proteger a la empresa en éontrl del ~--
mal uso de los activos para evitar que se incurra entre otras cosas en la -
creacién indebida de pasivos, para asegurar la exactitud y la confiabili--
dad en la informacisn financiera y lograr que el personal sea afis eficiente

a la polftica de la empresa.

————————————

2 (Principios bAoicos de Auditorfa,Tomo I, 2a. Edicién Unién Tipografica

Hispano Americana, México 1979 p,p. 52.)



Un sistema de control interno, puede definirse como la cordinacién del
sistema de contabilidad y de los métodos udministrativos de una empresa, de
tal manera, que el trabajo de un empleado llevando a cabo sus labores deli
neadas en forma independiente, compruebe continuamente el trabajo de otros

empleados.

En base a las definiciones anteriores, puedo concluir que el control -
interno, consiste en comprobar la eficiencia de los sistemas establecidos-
en la empresa, lo que hace que pueda proteger sus activos o su patrimonio,
prevenir fraudes,corregir las fallas encontradas en los sistemas y mejorar

los procedimientos establecidos.

1.2. OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

B&sicamente los objetivos del control interno son tres:

1,-~ La obtencién de informacién correcta y confiable,
En este punto se puede decir que, cuando se tiene informacién financie-
ra oportuna y correcta, se toman decisiones mis acertadas y oportunas -
también, en beneficio de la empresa, lo que traducido, es el crecimien-
to y desarrollo de la propia empresa y ademis, en mejores y mfs eficien

tes controles de actividades futuras.



2.~ La proteccién de los activos de la empresa.
Sobre este punto se confirma la gran importancia que tiene, pues si se
llegaran a descuidar tanto los recursos propios como los ajenos, la --
empresa peligrarfa y podria quebrar, pero en cambio si se lleva un ade
cuado control de todos los recursos, puede cvitarse cualquier desvia--

cién,

3.~ Promocibén de eficiencia de operacién.
En este aspecto, se trata de "mejorar la productividad de los trabajado
res de la empresa, lo que quiere decir, que un mejor control podria evi

tar el desperdicio de tiempo y materiales"”.d
1.3, BLENENTOS DEL CONTROL INTERNO
Los elementos se agrupsn en:
1.-~ Organizacién
2.~ Procedimiento

3.~ Personal

4.~ Supervisibn

3 (Direccién y Control, Colegio de Contadores Piblicos de México A.C. p.p. 42)



1,~ ORGANIZACION

Al referirnos a la drganizacién. podenios meﬁcionar los elementos del control

interno que intervienen en ella y son:

a).-

b).-

c)e=

Direccidn
En ésta encontramos al responsable, tanto de las polfiticas generales, -~

como de establecer y vigilar las decisiones adecuadas.

Coordinacién.

La funcién de este elemento es la de establecer armonia entre las res—-
ponsabilidades de los que efectlian las actividades y las necesidades -
de la empresa, con el objeto de no entorpecer sus operaciones y por ~-

otra parte hacerlas mas précticas y flufdas.

Divisién de labores.

Un aspecto de gran importancia es la de dividir labores pues si por -~
ejemplo, un mismo empleado atiende al publico, cobra el servicio, y =-
efectia registros contables, ficilmente puede cometer un ilfcito, ya ——
que se les presenta la oportunidad de realizar fraude o abuso de con---
fianza, pero si tenemos delineadas y secparndas cada una de lus funcio--
nes y siguiendo el principio basico del control interno, en el que nin-
guno de los departamentos debe tener acceso a los registros contables -
con los que se controla la empresa, se logra el auto control que se pre

tende,



d).= Asignacidn de puestos,
Se puede entender como " la identiflcaéién por medio de un organigrama
de la jerarquizacién de los recurscs humanos, con el propésite de que~

todos los integrantes conozcan cémo quedan establecidas sus asigna =--

ciones" 4

4 Apuntes del C.P. Joaé'Vézquez-Gémez p.p; 8



2,-

a).-

b).~

c).-

PROCEDIMIENTO.
Los elementos que auxilian a este punto son los siguientes:

Planeacién y Sistematizacién,

El objetivo es asegurar el cumplimiento por parte de los empleados en -
cuanto a las funciones de modo idéneo, con lo que se logra reducir el -
nimero de errores y abreviar el periodo de entrenamiento a los de nuevo

ingreso.

Registro y Formatos,

Son instrumentos que nos ayudan en la implantacién de los procedimien--
tos, para el adecuado registro en cuanto a lo que se pretende hacer, mi
nimizando las dudas que pudiera tener el personal y facilitando sus la-
bores, pues los formatos presentan esquemas que deben ser llenados, con

la informacién que requiere la empresa.

Informes,
Este elemento es indispensable dentro del negocio o ente econémico,pues
sin ellos no se podria tomar decisiones acertadas o en otros cagsos to--

mar la mejor alternativa.

En los talleres automotrices los principales informes son:



1.~ Diarios de trabajo

2.~ Entradas y salidas de efectivo

3.~ Informe semanal de refacciones y materiales de trabajo
4.~ Informe mensual en cuanto a herramientas

.= Informes de proveedores

6.~ Informe de clientes

7.- Informe de cuentas por cobrar,

10



3.- PERSONAL.

El personal, es de todos los elementos el mis importante en cualquier -
organizacion, pues sin él no se puede cumplir con los objetivos, este -

personal debers ser el adecuado y capacitado.

Son cinco los aspectos acerca del personal que interviene en el control ine-

terno.

a).~ Seleccién

b).~ Morai

¢).~ Capacitacién y entrenamiento
d) .- Incentivos

e) .- Vacacioneg, permisos y rotaciones.

11



4.~ SUPERVISION.

No basta la organizacién, la codificacién de los procedimientos, y la -

seleccién y preparacién del personal. En un negocio en marcha deben mante ~

nerse los procedimientos, impidiendo gue deg en por la tendencia natural
de las personas a imprimir su trabajo sus propiog modos de ser,méxime que -
en las organizaciones, ailin de mediana importancia, necesariamente trabajan-
empleados especializados en ciertas rutinas, que no pueden juzgar del con--

Junto o sobre las metas que se persiguen con las labores a su cargo.

La supervisién puede ser automftica, o puede ser efectuada por vigilan-
cia directa de los funcionarios o por medio de un departamento de auditoria
interna, dependiendo algunas veces de la naturaleza de las operaciones y en-

otros casos de au volumen.

En principlo. la supervisién automtica se basa en la regla de que una-
operacién no debe ser manejada desde su origen hasta su registro por una so-
la persona, sino que en la conduccién de la operacién deben intervenir va ~-
rias personas sin que estas repitan trabajo. La planeacién del manejo de las
operaciones debe hacerse en tal forma que un empleado complemente la labor -
del otro, sin que tenga que repetirlo, y lo complemente en forma tal que au-

tom&ticamente vigila la fase anterior de la operacién.

12



ELEMENTOS DE LA SUPERVISION.

La supervisién de una auditoria debe incluir los elementos de un buen -
control de gestién que son generalmente aceptados en todas las auditor{as.
Los supervisores deben ser capaces de interpretar los conceptos de supervi--
s8ién de tal forma que puedan adaptar su trabajo a las nuevas situaciones, a-

continuacidén se explican los siguientes elementos:

1.~ Establecimiento de objetivos.
El establecimiento de los objetivos por parte del supervisor se pue
de comparar con el establecimiento de metas u objetivos en cualquier compo--
nente de la empresa. El supervisor, como en dichos casos similares, estd li-

mitado por los pardmetros del trabajo.

2.= Planificacidn.

Es fundamental que la planificacién tenga un lugar lo mAs pronto po
sible, ya que ésto puede contribufr a una revisién eficaz. Sin embargo, esta
planificacién, independientemente de su grado de perfeccién, se refiere a an
tes de comenzar y la situacién puede cambiar. Si es la primera vez que se =
realiza, la mayor parte de la planificacién debe hacerse sobre la marcha, a-

medida que se vaya acumulando la informacién necesaria.

3.-Organizacicédn,
El supervisor independientemente de su grado de competencia, no pue-
de funcionar con eficacia sin contar con algiin tipo de plan general de orga-

nizacién. El supervisor,.dentro.del marco del personal y tiempo total asigna

13



do al cargo, debe realizar una organizacién adicional del eqhipb de trabajo.
4,- Direccién,

Si sc prescinde de dirigir diariamente a cada miembro del equipo de tra-
bajo, el supervisor estard en méjoies condiciones para controlar el csfuerzo
global, pero debe tener éumo éﬁidado en no dar la impresién de no mostrarse-

accesible a sus asistentes.

5.- Control.

El control de la auditoria requlere qde el suhérvlsor‘se mnntenga cong—-~ '

tantemente informado de lo que encuentran los asistentes. Lo que podrin pure

cer al asistente problemas. el supervisor puede resolverlos con relativa fa- ‘]

cilidad.

Frecuentemente resuelve los problemas manteniendo una conversnciénvcon -
el personal adecuado de la empresa.
De esta manera es de gran importancia todos estos elementos paéé:que ig

empresa marche lo mejor posible,

14



1.4, DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

El desarrollc de una organizacidén es la aspiracién l6gica de todo empresario
y/o de quien lo representa al frente de una entidad y no solamente de estos-
dos individuos mencionados, sino de todos aquellos que de una manera compro-

metida colaboran en su administracién.

Pero ;qué es y cémo se logra el desarrollo organizacional?, para una mejor -

comprensién se presentan algunas definiciones:

Warren Bennis en su obra Naturaleza del Desarrollo Organizacional la descri-
be como: " ...una respuesta al cambio, una estrategia educacional que preten
de cambiar las creencias, actitudes, valores y estructura de las organiza -~
clones, de tal manera que puedan adaptarse mejor a las nuevas tecnologias, -

los mercados y a los cambios vertiginosos."

Para Richard Backhard en su libro Estrategia del Desarrollo Organizacional,-
la presenta como: " Un esfuerzo planificado de toda la organizaci6én y admi--
nistrado desde la alta gerencia, para aumentar la efectividad y el bienestar
de la organizacién por medio de intervenciones planificadas en los procesos-
de la entidad, los cuales aplican los conocimientos de las ciencias del com-

portamiento."

Por Gltimo y por considerar suficientemente explicado el. concepto, Luis Fe--
rrer Pérez en su libro Desarrollo Orgéniznglpnal de edifdriallTrillas. io-eg

pone como: ",,.la aplicacién creativa de'Jnrgo:éléance,{de‘pn‘aistémd'&ei&gl‘2

18



lores, técnicas y procesos, administrado desde la alta gerencia y basado en
las ciencias del comportamiento, para lograr mayor efectividad y salud de-
las organizaciones mediante un cambio planificado, segin las exigencias dul

ambiente exterior y/o interior que las condiciona " {pég.15)

Las remarcadas coincidencias producen un concepto como que el Desarrollo Or
ganizacional es el producto de educacién ética y sélidos principios de con-
ducta, del ser y del hacer positivo y de calidad, porque lo anterior provo-
ca el cambio de actitud y la adquisicién de mejores valores de vida.Bl re--
sultado- Bienestar personal y por ente de la organizaclén, éxito en nuestro

nivel que conlleva al éxito total de la empresa,
OBJETIVOS DEL DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

Algunos objetivos, los més comunes, entre otros muchos, ya que su limite lo
delimita la creatividad del ser humano, son:
1.~ Crear un ambiente en el cual la autoridad asignada, se incremente por
la adquisicién de conocimjentos y habilidad. Es el resultado de log -
programas de capacitacién y desarrollo que implante la empresa.
2.- Dejar en mayor libertad el nivel dg responsabilidad personal y de gru
po en la creatividad, en la planeacién y en la ejecucitn.
3.- Aumentar el nivel de confianza y apoyo entre los integrantes de la -~
organizacidn,
4.~ Abrirse a la comunicacién total,
5,- Incrementar el nivel de entusiasmo y las satisfacciones perqonalen den

tro y fuera de la organlzacién.

16



6.- Fomentar la actitud de colaboracibn, pero también de competencia --

(con incentivo de premiacién)entre las unidades interdependientes.

En fin, como se puede advertir, si se implementan estos objetivos en la
forma de actuar y de desenvolverse en la diaria actividad laboral,se logra-
rd en el menor tiempo un notable cambio de conducta y en los resul tados que

se buscan o desean.

Implantar estos objetivos en la mente del personal se logra mediante, -
charlas, platicas y proyecciones a grupos reducidos, integrando los grupose
con trabajadores de diferentes &reas, para lograr "eso", la integracién del
grupo y qué mejor oportunidad para hablar e intercambiar opiniones sobre --

los valores en que se fundamente una organizacién,
VALORES DE LA ORGANIZACION EMPRESARIAL,

-Los miembros deberdn ser considerados como personas,mds que como fuen=
tes de produccibn,
~Permitir al personal la exposicién de ideas y llevarlas a la préctica-
para su demostracién, as{ las personas desarrollan todo su potencial.
~Comprender y tratar de lograr la satisfaccién de las necesidaden de —-
los integrantes de la organizacién, las cuales como personas,las ten--
drén del orden econémico, cultural y social.
-Permitir que el personal encuentre que su trabajo es grato, gratifican

te y que se sienta orgulloso de pertenecer a la organizacién.

17



1.4.1 LOS VALOWES DEL DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

"Los principios o valores del desarrollo organizacional,ofrecen guias =
o pautas que indican el sentido o direccién de aquello que va a emprenderse,
en las gestiones para desarrollar la organjzacién y la forma en que evolu~e
cionaré y se mantendrd.” 6

En estos principios, se refieren a la naturaleza del hombre y de su =
trabajo en el contexto de la organizacidn, el cual ejerce una influencia po-
derosa en el procego y la tecnologfa, para crear organismos m&s funcionales.

Estos principios son:

1.~ Brindar oportunidades para que las personas funcionen como seres -

humanos y no en calidad de elementos del proceso de produccién.

2.~ Dar oportunidades, para que cada miembro de la organizacién as{ -

como la misma, desarrollen toda su potencialidad.

3.~ Procurar aumentar la eficiencia del organismo, en funcién de todas

sus metas.

4,~ Establecer un medio ambiente en el que sea posible encontrar_tra--

bajo _estimulante, que ofrezca el interés de una prueba a vencer,

6 Administracidén de Personal, Herndndez Suederlik, Valera Edit.lbercamerica

na p.p. 76
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5.~ Proporcionar oportunidades a miembros.de los organismos, que influ
yan en la forma de desempeiiar el trabajo en la organizacifén y el ~

medio ambiente.

6.- Tratar a cada ser humano como persona que tienme un conjunto com-

pleto de necesidades, todas las cuales son importantes para su --

trabajo y su vida.
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1.4.2, LA TECNOLOGIA DEL DESARROLLO EN LAS ORGANLIZACIONES.

La tecnologfa del desarrollo organizacional,consiste en un conjunto de -
procedimientos técnicos y métodos provenientes en primer término, de las ---
ciencias de 1a conducta.'A diferencia de otras técnicas que se concentran en
la solucién de los problemas actuales y especificos, la tecnologia del desa-~
rrollo organizncional, se encauza al desenvolvimiento de nuevos conocimien-- ~

tos sobra organizacidn y nuevas rormaa de enfrentarse a problemas y resolver

los,

La tecndlbgfa‘;or'io‘général,uée encausa al desarrollo de una nueva for-
ma de resolver cuostionué ﬁebatxbles de organizacién, El desarrollo organi--
zacional pretende mejorar los medios por los cuales los sistemas técnicos, -
administrativos y de personal actian entre si, también los medios por los —-
que la organizacién se reclaciona con el ambiente externo. La tecnologfa del-
desarrollo estd bdsicamente orientada hacia nuevas maneras de tratar con a--

suntos organizacionales.
El proceso del desarrollo organizacional consiste fundamentaimente’en:
Recoleccidn de datos

Diagnéstico organizacional y

La accidn de intervencién.
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La recoleccién de datos.- Es el proceso de recopilar datos en una organiza

cién y es muy importante, por las siguientes situaciones:

" 1) Le proporciona una base para la mejor comprensién de sus propios pro-

cesos y, de la manera en que efectan a su desarrollo.

2) Evita el desconocimiento del comportamiento de éstos entre los mismos

administradores e interesados en conocerlos.

Indole de datos: Los organismos tienen generalmente disponibles datos que re
flejan el desempefio de su trabajo, sin embargo, casi toda la informacién se-
limita al campo de la produccién y de las metas encausadas al proceso de las

tareas.

La recopilacién de datos, en el desarrollo de las organizaciones no sirve -
simplemente para proyectar nuevas y mejores fuerzas de calificar el desempe-
flo, esto mignifica que el organismo de modo explicito, empieza a prestar a--
tencién a todos los diferentes tipos de datos aplicables a su sano funciona-
miento. Es mds frecuente que dé a conocer que ya son ficiles de conseguir —-

los datos, que dejar de hacerlo.
Procedimientos técnicos.- Una manera de aplicar los procedimientos técnicos-

a la recopilacién de datos, es inicidndola por cuestionarios cerrados (técni

.ca indirecta), y complementarla con cntrevistas (técnica directa).
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En el extvcmo 1nd1rccto hay Lecnicas que perteneccn a“la cntegorin de

cuestxonurios dc eacrutinlo.

anticipacién,

Eleccién del método,- Para elegir el método mis counvenlente a empleaﬁ -

la recopilacién de datos, es necesario tomar en cuenta elcmentos tales como
el tiempo y la oportunidad, los costos, los requisitos, y la naturaleza del
organismo,

En resumen, la recopilacién de datos abarca la determinacién de la na-
turaleza y disponibilidad de datos necesarios y los métodos utilizables pa-
ra recopilarlos. S

La recopilaciun Yy anélisis de datos. es una de las uctividad's ma di—

s 22



Diagnéstico organizacional.- Implica analizar concienzudamente la informa-

cién y los datos relativos al medio cultural, a los procesos, a la estructy
ra y a otros elementos esenciales del organismo. Se trata de un intento pa-
ra vincular una diversidad bastante extensa de factores variables, con los-

resultados de la organizacién, as{ como determinar relaciones casuales.

Su meta final, es pronosticar el impacto de eventos particulares en la pro

ductividad del organismo y el bienestar de sus miembros.

El diagnéstico acertado, por lo tanto, determina la base para asignar prip
ridades a los problemas, a las cuestiones debatibles decisivas y a las opor

tunidades que se ofrezcan.

El primer paso es esencial para perfeccionar el funcionamiento del organis
mo, enfoca principalmente el proceso de solucionar problemas. El andlisis -
de problemas en el desarrollo organizacional, abarca un nimero de técnicas-
relacionadas con la identificacién de preocupaciones y consecuencias,’esta-
blecimiento de prioridades y relacién con los propésitos y objetivos, con-
Jjuntamente con la generacién de estrategias, alternativas y desarrollo de -

planes para su implantacién.

Accién de intervenciones .- Para la fase de implantacién de desarrollo or

ganizacional, existen varias técnicas en respuesta para cada preocupacién -
comin, que surge repetidamente en las organizaciones. La accitn de interven
ci6én puede ser hecha a través del entreneamiento de la sensibilidad y méto-
dos de laboratorio, hasta la formacién de grupos o intergrupos, la accién =~

de intervencién puede ser definida como planeada a ejecutarse.
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Accién de intervencién .- Para la fase de implantacién de desarrollo orga

nizacional, existen varias técnicas en respuesta para cada preocupacién co-=-
min, que surge repetidamente en las organizaciones. La accién de interven---
ci6én puede ser hecha a través del entrenamiento de la sensibilidad y métodos
de laboratorio, hasta la formacién de grupos o intergrupos, la accién de in-

tervencién puede ser definida como planeada a ejecutarse,
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CAPITULO 11

KESTUDIO Y ELABORACION DEL CONTROL INTERNO A LA EMPRESA.

Para determinar qué procedimiento de control interno se aplicarfa en una
empresa tipica de éste trabajo, se eligfo la denominada ARRIAGA VOLK'S,S5.A
DE C.V., se realizé un estudio de las condiciones de la miema, su forma de-
operar, de tramitar internamente los asuntos, las medidas que tienen para -
controlar sus operaciones en sus distintas 4reas de trabajo que son:

1).- Area contable

2).~ Taller mecdnico

3).= Taller de hojalateria y pintura
4).- Centro de verificacién

5} .~ Refaccionaria

Para saber la situaci6n actual de la empresa y los recursos con los que-
cuenta, se elaborard el plan de trabajo para el control interno, dando prig

ridad a las necesidades basicas para su buen funcionamiento.

" El propésito de los questionarios de control interno, es permitir al -
auditor dar respuesta a preguntas espec{ficas relacionadas con el sistema -
de control interno. Las preguntas deben ser formuladas para que sean contes
tadas con “S5I", Las respuestas contestadas con "NO" , indicardn una falla -

o punto débil y requeririn una explicacién mis detallada "7.

7 (Programas de auditorfa, Sadnchez Alarcén, Cuarta edicién p.p.d46 Edit.ECASA,
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De ser posible la revisién del control interno, debe hacerse antes de que -

se desarrolle el trabajo especiffco.

Una vez contestados los cuestionarios de control interno y para determinar-
el trabajo, debe estar en aptitud de dar una opinién autorizada acerca del -
grado, en que los sistemas de la compafifa ofrecen al méximo del control que-

sea posible obtener, considerando el volumen de las operaciones.
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CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO.

La utilizacién de cuestionarios de control interno normalizados permite ~
recopilar informacién referente a los controles internos bésicos de forma -
que puedan utilizarse para evaluar la eficiencia de los mismos en el momento

en que se registren las respuestas.

La utilizacién de tales cuestionarios se basa en el supuesto de que los ~
procedimientos empleados son esenciales para lograr un control interno ade -

cuado.

Si no se emplean cuestionarios de control internc, el auditor, por lo ge-
neral, prepard un diafragma de flujo o un esquema escrito de los controles -
primarios que se supone que deben existir en la organizacibn, segin las re--

visiones y observaciones.

En estos casos esto habri que hacerlo en las organizaciones pequeflas y «~

en aquellas empresas que cuentan sistemas especiales de contabilidad.

Esto es con la finalidad de organizar y coordinar debidamente las empre~~

sas que utilizan estos sistemas.

A continuacién presentamos algunos de los cuestionarios con los que se =

pueden trabajar en la empresa.



8.~

ARRIAGA VOLK'S S.A DE C.V,

2.1 CURSTIONARLO DE CONTHOL INTERNO DE

CAJA Y DANCOS.

Nombre del cajero

responsable del efectivo.

cEfectia el cajero otras labores,
independientemente de las de su -

puesto ?

¢(El cajero tiene acceso a libros-

y registros de contabilidad?

¢Es costumbre que al ausentarse el
Administrador deje una dotacidn de
cheques firmados en blanco?

(Al efectuar pagos con cheque,las-
personas gue éstan autorizadas pa-
ra firmarlos revisan la documenta-
cién anexa,asf{ como autorizaciones

para que se realicen los pagos?

¢(Be cancelan con el sello de pagado
todos los comprobantes,facturas,re
cibos, etc.,que son cubiertos con-
cheques o efectivo?

¢C6mo se controlan los cheques can

celados?

¢Entrega el cajero recibos foliados

cuando recibe efectivo?

8 Proceso Adminlstratlvo.?érnénde? Arenas, trillas,p.p. 95

RESPUESTAS.

Arriaga Hernddez Judith

si

No

No

o

No

No existe control.

No
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9.~ ¢kl depdsito del dia corresponde
a todos los ingresos del dfa an-

terior?

10.~ylos estados de cuenta bancarios-

sonh conciliados mensualmente?

11.-;Todos los cheques que se expiden
se hacen al portador o nominati--

vos?

12.-¢Todos los cobros que se efectuan,
as{ como los cheques que se expi--
den,son registrados precisamente -

con la fecha de operacién?

13.-En forma breve describa el sistema
de contabilidad y el control que -
se tiene sobre las ventas de conta
do.

14,-;Que persona es la g¢ncargada del -
fondo fijo de caja chica?

15.-¢5e acostumbra reembolsar los gas-
tos del fondo fijo mediante cheque

a nombre del encargado?

16.~;,Se tiene establecido un limite para
poder efectuar pagos por medio de -
fondo f1{jo?

17.-;Se efectian arqueos periédicos al -
encargado del fondo fijo?

18.~;8e cancelan con sello de pagado to-

dos los gastos que cubren por el fog .

do fijo?

19.-;Se realizan arquecs a la caja general

¥y con que periodicidad?

20.-z8e reciben de ven en’c
del dia? '

ndo:los  cortes

si

No

s{

34

No se lleva ningun
control.

No se lleva ningin
fondo fijo.

No.

No

No

No

No

No
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ARRIAGA VOLK'S S.A DE C.V.

2,2 CURSTIONARIO DR COMTROL INTEUNO LR

CLIENTES.

1.-¢El que se encarga del registro de-
los auxiliares de clientes desempefia

ademis otras labores?

2.-¢El encargado de la cuenta de clien-
tes,desarrolla alguna labor conjunta

con el cajero?

3.=,Quién es el encargado de la custodia
o guarda de las facturas pendientes -

de cobrarse?

4.-.Cémo se controlan las ventas?

5.-¢Se verifican mensualmente los saldos

auxiliares con el mayor?

6.-,En caso de existir diferencias,en --

qué forma son aclaradas?

7.~¢E1 saldo de la cuenta de clientes, -

incluye también las mercancfas en con
sipnacion?
8.~4Cuél es el procedimiento contable de

mercanci{as en consignacién?

9,=4kl importe de fletes y embarques, se

carga a la cuenta de los clientes?
10.-4Cudl es el control que se tiene,sobre
las cuentas incobrables?
11.-¢Quién es el encargado’ de autorizar --
log 1imltea‘de crédito? » "

RESPURSTAS.

No

No

No

Con las copias de
las facturas.

No

Directamente con

los clientes.

" No

No hay mercancfas

en consignaci6n.

No hay fletes ni

embargues.

* Ningtno

El Sr. Arriaga
Administrador.
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12,~¢,Los descuentos y bonificaciones
- que se hacen a los clientes, son
debidamente autorizados?

13.-¢Quién es la persona que autori-
za dichos descuentos y bonifica-

ciones?

14,~,Se elaboran mensualmente rela--
ciones de clientes,en las cuales
ge indica su antigliedad?

15.-.Existe un encargado de las su--
pervisiones de los cobros a clien
tea?

+ad.

16.~¢Se envian lmente -
de cuenta a los clientes?

17.~:5e tiene por costumbre comunicar
ge periédicamente con los clientes

para confirmar sus saldoa?

18.-,Quién es el encargado de depositar
en el correo,las confirmaciones y -
los estados de cuenta de los clientes

19.-,Quién es el encargado de abrir y -
distribuir la correspondencia?

20.-4Hay alguien encargado de inveati-~
gar,las diferencias e inconformida-
des de los clientes?

34

El Sr. Arriags

Adminiatrador.

No

Nadie

Nadie

)}



ARRIACA VOLK'S S.A. DE C.V.

2.3. CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE

COMPRAS .

1l.~¢Las compras que se efectian,son
debidamente autorizadas por el --

funcionario o responsable?

2.~¢las 6rdenes de compra,se hacen

en forma especial?

3,-¢las facturas de compra,son veri-
ficadas en cudnto a precios,des--
cripcién de la mercancia,descuen-

tos o bonificaciones?

4.~ ;Se envian copias de las facturas
al departamento que recibe las mer

cancias?

5,=-¢Lus facturas de compra,son compa=-

radas con las &érdenes o pedidos?

6.-4Qué empleado,es el encargado de -
efectuar dicho trabajo y a qué -

departamento corresponde?

7.~¢Qué control se lleva de los fal--

tantes de mercancia comprada?

8,-¢5e acostumbra hacer pagos o cuentas

de mercancias?

9,-,Cémo se controlan dichos anticipos?

10.-¢Son registradas las devoluciones de

las compras?

RESPUESTAS

si

fo

No

No

No

No hay

Ninglno
to
No hay anticipos

para compras.

No

%2



11.-¢Se verifican periédicamente los

saldos auxiliares con el mayor?

12.«¢En caso de existir diferencias

se investigan oportunamente?

o]



ARRIAGA VOLK'S S.A DE C.V
2.4 CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE

DOCUMENTOS POR CODRAR.

1,-4Qué empleado es el responsable de la
custodia de los documentos por cobrar

de la empresa?

2.-¢Existe un registro de los documentos

por cobrar?

3.-4Quién es la persona encargada de di-

chos registros?

4,=¢Se verifican cada fin de mes,los sal

dos de auxiliares con el mayor?

5.~sMensualmente se elaboran relaciones-
de documentos por cobrar,tomando como

base la fecha de vencimiento?

6.-¢5¢ acostumbra recibir pagos parciales
a cuenta de documentos, y quién es el-
encargado del control de dichos pagos?

7.-¢F1 saldo de documentos por cobrar,in-
cluye saldos de adeudos de empleados -

y funcionarios?

RESPURSTAS.

NO SE UTILIZAN

LOS DOCUMENTOS

POR COBRAR A

LARGO PLAZO

NO SE DAN

CREDITOS A

LARGO PLAZO.



ARRIAGA VOLK™S S.A DE C.V.
2.5. CURSTIONARIO DE CONTROL' INTERNO

DEUDORKS DIVERS0S.

1,-.Qué conceptos son los que integran el

saldo de deudores diversos?

2,~¢Existe un adecuado control sobre el co

bro a los deudores?

3.~¢Los anticipos de sueldos y los présta-
mos a empleados se registran en ésta —-

cuenta?

4.-4Existe un adecuado control sobre el co

bro a empleados?

5.~¢los préstamos registrados en ésta cuenta

estdn registrados?

6.-;5e elaboran mensualmente relaciones de -
deudores en base a la antigilledad de los -

saldos?

7.-45e carga algin intéres a los prestamos y

anticipos registrados en ésta cuenta?

8.-4los préstamos a empleados son autoriza-

dos por un funcionario?

DE

RESPUESTAS .

NO SE

LLEVA ESTA

CUENTA.

No

No

No

No

L1

a5



ARRIAGA VOLK™S S.A DE C.V.
2.G. CUESTTONARIO DIz CONTROL INTERNO DE

ACTIVO FIJO

RESPUESTAS,
1l.-¢las compras de activo fijo son en base No
a programas,segin las necesidades de la
empresa?
2.~¢Existe un funcionario encargado de autg s{
rizar todas las compras de activo?
3.-.Se llevan a cabo registros de todas las No
compras de activo,efectuadas y se compara
con las compras programadas.?
4,-;Se realizan peridédicamente inventarios? No
5.-¢Se comparan los resultados de dichos in No
ventarios con los registros de contabili
dad?
6.~;5e investigan las diferencias en caso de No
existir?
7.-¢Quién es la persona encargada de aclarar Ninguna
dichas diferencias?
8.-¢Cuenta la empresa con terrenos,bodegas y No
propiedades que no usa?
9.-¢5e calcula mensual o anualmente,las depre No
ciaciones correspondientes?
10.-;Quién es el encargado de las custodias de El Sr.Arriaga
titulos de propiedades y facturas originales ' . ,k~Admlhistﬁndor,
de la empresa? ’ o
1l.~¢Cuenta la empresa con los seguros necesa - : - No_ .

riog para cubrir los siniestros del activo -
£1jo? S :
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ARRIAGA VOIKXS S.A DE C.V

2,7.CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE

VENTAS.,
RESPUESTAS,
1l.~¢Existe un empleado responsable del No
control- de almacen?
2.-4C6mo _se controlan las salidas de -- Con factura
mercancia?
3.-¢Cémo se controlafla,ﬁefcéﬁéiaienyig' L : No hay C.0.D. .~

da por €.0.D. o C,A:E:? '~

4.-.Existe un control de las deﬁo;ucipdes: ‘No hay devolubioné§ :

que hacen los clientes?

5.~¢Las ventas a crédito son autorizadas : - st
previamente, por funcionarios autori-

zados para ello.?

6.~¢Los descuentos y rebajas que se hacen s{
a los clientes, son debidamente autori

zadas ?
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ARRIAGA VOLKX'S S.A DB C.V

2.8,.CUESTIONARIO DE CONTROL iNTERNO DE

PASIVO.

1.-¢Los préstamos bancarios son aprobados
previamente,por funciocnarios autoriza-

dos para ello ?

2.-;Tiene la empresa préstamos garantizados

con hipotecas?

3.~4Se tienen préstamos a largo plazo,sobre

los cuales se pagan altos intereses?

4.-:Qué funcionario es el responsable para’
suscribir a nombre de la empresa,docu-

mentos por pagar?

5.=45¢ reciben estados de cuenta mensuales

de los acreedores ?
6.~,Dichos estados de cuenta son concilia-
dos, con los registros contables?

7.-¢Se obtieﬁen confirmaciones hénauales -
de los bancos,las cuales contienen to--
dos los saldos de las obligaciones a --

cargo de la empresa?

8.-4Cuenta la empresa con algin registro -

de sus obligaciones contingentes?

9.-¢5e realizan las provisiones por las -
diversas obligaciones de la empresa con
sus trabajadores,en los términos de los
céntruton de trabajo de las leyes rela-

tivas?

RESPULSTAS

No

No
No

El Sr. Arriaga
Administrador,

No

‘No

No

No

No



10.-¢Sc verifican periddicamente los:
saldos de‘hnﬁxllria}'és'cdhﬁra log-

v

11.~¢En’ cau_oy‘c:!‘ exist

investigados p

No

No
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ARRIACA VOLK’S S.A DE C.V,

2.9 CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

IMPUESTOS. (9)

1.— IMPUESTO SOHRE LA RENTA.

1.- ¢Se llevan en la empresa todos los libros

y registros que indica la ley?

2.~ (Todos los comprobantes de gastos son revi

sados,para nsegurarse que; reunen todos -

los requisitos rlscalea?

3.-&Se entora correcta y oportunamente el im-.
puesto sobr_iproductos del trabaJo reteni

dos a los emplendos?

a.-a Existe un funcionario encargado de super-
visar la presentacién correcta y oportuna

de los pagos provisionales?

I11.- IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

1.~ yLas declaraciones relativas a éste impues-

to se presentan en forma oportuna y correc

ta?

2.~ iExiste un funcionario encargado de supefvi

sar y revisar dichas declaraciones?

————

DE

NESPUESTAS

S

51

s

s

s{

s
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I1I.~ IMPUESTOS DIVERSOS.

l.-¢Cumple la empresa con todas las
obligaciones fiscales estableci-
das por la ley del impuesto al -
valor agregado, impuesto sobre -
la renta, asf como cualquier o--
tro gravamen en forma especial a

la misma?

2.,-:51 la empresa cuenta con sucur-
sales, también cumplen con los -

requisitos fiscales?

5{.

No hay sucursales

a1



ARRIAGA VOLK’S §.A DE C.V.

2.10.CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE

TALLER MECANICO.

3
l.=;Existe alguna persona para recibir y

entregar los automéviles?

2.~¢Se tienen las formas adecuadas,para-
saber el trabajo que se va a realizar

al automévil?

3.-.,8e tiene algin control en la herra--
mienta
4.~ Existe una persona responsable de la

herramienta?

S.=4,Se tiene una persona lnicamente para

supervisar los trabajos?

6.~;Cuentan con las herramientas necesa-

rius para trabajar,?

7.~:,5e verifican las herramientas y las

refacciones?

8.-¢Existen aparatos adecuados para sus

labores?

9.-~¢Existe un responsable de estos apara
tos?
10.-;Se dan vales por material o herra--

mienta?

11.~4En caso de pérdidas se les descuenta

de su sueldo?

RESPUESTAS

No

No

No

Si

No

sf

No

No

No
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ARRIAGA VOLK'S S.A DE C.V.

2,11 CURSTIONARIO DE OBSRHVAEIONHS GENERALES.

RESPUESTAS
1,-¢Cuenta la empresa con sucursales? No
2.-¢,C6mo se controlan dichas sucursales? No hay sucursales
3,-4Cémo se lleva a cabo la contabilidad? Por un despacho

de contadores.

4.-;Todas las pSlizas y asientos contables st
son firmados por funcionarios autoriza-

dos para ello?

§,=¢Cuenta la empresa con el personal sufi~ sy
ciente?
6.-¢La documentacién original como contratos s{

expedientes,etc.,celebrados por la empre-
sa as{ como valores propiedad de la nego-
ciacién estén bajo la custodia de perso--

nas autorizadas?

7.-:Todos los empleados de la empresa estdn- No
afianzados, o Unicamente los que tienen -
bajo su responsabilidad valores propiedad

de la negociacién?

8.-4Todos los empleados toman sus vacaciones st

periodicamente y de acuerdo a la ley?

9,~4Los trabajadores cuentan con algin seguro st

en caso de accidente?



Se espera que al corregir los procedimientas y actividades,resultado de
la aplicacién de los anteriores cuestionarios y al estabiecer el gdecuado-
control interno y nuevas politicas, se alcance al objetivo de mejora admi-

nistrativa y operativa que es la propuesta inicial de este trabajo.-

a4



"CAPITULO III

ELABORACION DE FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE TRABAJOS PARA VIGILAR LA

CORRECTA APLICACION DEL CONTRHOL INTERNO.

3.1 __CONTROL INTERNO DE TALLER MECANICO.

En ésta drea el trabajo que se realiza es la reparacién de automéviles,
por lo tanto el personal que interviene es de vital importancia porque corres
ponde a una de las fuentes de generacién de ingresos.

La empresa segin su volumen de trabajo necesita:
a).-Encargado de taller
b) .=Mecénicos
c).~Ayudante de mecédnico

d).~Ayudante general

El encargado del taller tendrd las siguientes obligaciones:
l.-Atenderd y recibird el autom6vil al cliente
2.-Elaborard la orden de trabajo
3.-Entregard el autombvil con su orden al mecénico que le corresponda
4.-Hablard con el cliente para dar el presupuesto
S5.-Proveerd de refacciones a los mecénicos

6.-Mantendrd informada a la oficina de los autombviles que hay en el taller

diariamente
7.~Entregard el automévil al cliente con su respectiva factura pagada

8.-Tomard control de asistencia del personal a su cargo.

La papeleria que utilizard el encargado para el control de sus labores-

serd la siguiente:
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1.~ Orden de trabajo

2.~ Presupuesto

3.~ Solicitud de refacciones

- Relacién de vehfculos

a

.~ Control de asistencia.

Un mecénico de taller, debe tener conocimiento y estar capacitado en -

mecénica automotrfz y tendrd las siguientes oltligaciones:

1.-Recibir del encargado del taller el automévil con su respectiva orden de
trabajo.

2.~Hacer la revisi6én del auto y presupuesto segin orden del cliente.

3.-Elaborar en la forma respectiva el presupuesto de servicio que posterior=-
mente entregari al cliente,

4,~Procederd a la reparacién, siempre y cuando se le entregue el presupuesto
autorizado.

5.-5S0licitard al encargado de taller las refacciones que necesite para la re
paracién en el formato respectivo,

6.-Entregari al encargado el automévil reparado para su entrega al cliente,

Este personal estaréd supervisado por el encargado de taller,quien serd -

su jefe inmediato, para cualquier asunto relacionado con sus labores.

Un ayudante de mecénico, debe tener conocimientos bisicos de herramienta
y mecdnica, y sus labores serfn las siguientes:
1.~El jefe de taller le indicar& con qué mecdnico deberi laborar,(Dcberi es-
tar cn el instructivo del mecénico.)

2.-Al mecénico lo proveeri de toda la herramienta necesaria para la repara -~
c¢ién que vayan a elaborar.
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3.~ Revisard con la lista del formato de requisicién las refacciones que el
mecfinico solicité. .

4,~ Debera cuidar la limpieza del automSvil, ya que es importante que éste=-
se entegue al cliente adecuadamente limpio, deberd cuidar que no sufra

rayaduras, golpes o algiin otro daflo mientras esté bajo su cuidado.

Este perasonal estd supervisado por el mecfinico que se le asigne,quien =

serd su jefe inmediato para cualquier asunto relacionado con sus labores.

Toda la papeleria que utilice en esta érea, deberé llevar copia para la

oficina de contabilidad.

En las siguientes péginas se presentan cuatro formatos que son los que

se sugieren para el control y seguimiento de las labores del taller:
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PRESUPURSTO

No.

Fecha

MECANICO
MARCA AUTOMOVIL

PLACAS S

S DESCRIPCION

MANO DE OBRA

REFACCIONES

SUB TOTAL

VA

TOTAL

ACEPTO PRESUPUESTO

CLIENTE

c,.¢.p, Mecénico

c.c.p. Area Contable



SOLICITUD DE REFACCIONES

No.
FECHA
MECANICO
MARCA AUTOMOVIL
PLACAS
DESCRIPCION
SOLICITO ENTREGO

c.c.p., Mecdnico
c.c.p. Area Contable

c.c.p. Refaccionaria

Esta solicitud llevard un nimero preimpreso consecutivo

La copia para el mecénico es para formar su consecutivo,
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REQUIGICION DE COMPRA

No. Control

Fecha Emiaién

Departamento Solicitante

Solicitado por Fecha en que se necesita
Partida Cantidad Descripcién Unidades Consumo Orden
en exis-
tencia.
COTIZACIONES PRECIO COTIZADO

PROV. SELECCIONADO SELECCIONADO POR  APROBADO POR FECHA DE ENTREGA

ODSERVACIONES

La requisicidn de compra se llenar4 siempre y cuando no haya refacciones.

Original.~ Compras
Copia,=- Archivo

Copia,~- Departamento Emisor



RELACION DE AUTOMOVILES DEL DIA

No.

Fecha
ORDEN DE TRABAJO No. PLACAS OBSERVACIONES
ENTREGO RECIBIO

Este relacién debe ir con un nimero preimpreso consecutivo.
El encargado del taller las llenard diariamente,poniendo el nimerc de orden
de trabajo, las placas del vehiculo y en observaciones informard, si el =«

vehfculo se entregé o quedé dentro del taller.
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3.2, CONTROL INTERNO DE CENTRO DE VERIFICACION.

Un centro de verificacién en el Estado de México, estd autorizado por -
1a Secretarf{a de Ecologia del Gobierno de Estado, para el control de conta--

minantes de los automéviles.

El centro cuenta con un aparato y herramienta especial,autorizado por -
SEDESOL, ahora SEDUE por lo tanto el personal que la maneja debe tener capa-
citacién especial, ya que es de suma importancia para el medio ambiente, su-

buen funcionamiento.

Después de la investigacién al centro de verificacién y conocer sus -

necesidades, se procedi8 con lo siguiente:

1.- Contratar y capacitar al personal.

Un técnico verificador
Un supervisor verificador

Una perscna para el llenado de la documentacién que proporciona ECOLOGIA

2,-Revisién de papelerfa.

Papeleria para el cliente
Calcomanias para el automévil

Relaciones para la Secretarfa de Ecologfa.

e ——————

10 Revistas Especializadas proporcionadas por la misma Secretaria,
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3.-_Anuncios en el establecimiento.

Informacién del precio de verificacién
Informacién de obligaciones al cliente
Calendario de fechas de verificacién.
Para el control interno dentro del 4rea administrativa,proced{ a hacer lo
siguiente:
1.- Relacién de certificados del dfa para el 4&rea contable
2.~ Facturacién
3.~ Cobro
4.~ Calendario para la capacitacién trimestral del personal

5.~ Calendario para las curvas de calibracién del aparato verificador

6.~ Memoréndum para el cumplimiento de sus labores

Toda la papelerfa que se utilice en eaté &rea, deberd llevar copia para el

&rea contable,



3.3 NEMORANDUN

DE: ARRIAGA VOLK’S S§.A DE C.V FECHA: 25 FEBRERO 1995.
PARA: TECNICO DE VERIFICACION ASUNTO:REGLAS A SEGUIR PARA
’ LA VERIFICACION DEL
AUTOMOVIL.

FILTRO DE _AIRE: Deberi ser el original,estar limpio,si no es asi cambiarlo -

por uno nuevo.

SISTEMA DE ESCAPE: Revisar que los tubos de escape no tenga ninguna fuga,ta-

pando todas las salidas es verificado, los mofles ruidosos -
no son permitidos.

VENTILACION DE CARTER: Con el motor prendido se sacar& la vélvula de P.V.C.-

de la tapa de punterfas con todo y la manguera, se deberd ta
par la entrada de aire de la vélvula y deberé& sentir un ja -
16n de vacio con fuerza, si esto no ocurre no se deberd lim-
piar, hay que cambiar por uno nuevo, se revisari el filtro -
de P.V.C. y se revisarén las mangueras de entrada del siste-
ma.

FILTRO DE CARBON ACTIVADO: Debers estar conectado por mangueras en buen es-

’ tado.

TAPON DEL TANQUE DE GASOLINA: Deberé ser el adecuado y estar en buen estado.
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TAPON DE ACEITE: Deberi ser el original y tener empaques en buen estado.

SISTEMA DE ADMISION DEL ESCAPE CALIENTE: Las mangueras de cartén que van al

miltiple de escape al filtro de aire del carburador,deberén estar fijas y -

en buen estado.

HUMO NEGRO: Acelerando el motor a 2,500 revoluciones no deberd arrojar humo

negro por el escape, el humo indica exceso de gasolina en la mezcla de admi-

si6n, esto indica que el automévil deberd ser carburado o afinado.

HUMO A2UL: Si al acelerar a 2,500 revoluciones arroja humo azul, indica que-
hay demasiado consumo de aceite en los cilindros del motor, por lo tanto de-

beréd ser reparado.
BALLONETA DE ACEITE: Deber& ser el original y contar con el sello.

TENSION DE BANDAS: Deberfn estar sujetas y en buen estado.

(No deber& estar deagastada o desgarrada)

Ya que se han checado todos estos puntos, se procedari a hacer la verifica -

cién con el aparato.
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NEMNORANDUN

DR: ARRIAGA VOLK'S S.A DE C.V FECHA:25 FEBRERO 1995

PARA: SUPERVISOR DE VERIFICACION ASUNTO:REGLAS A SEGUIR PARA
LA VERIFICACION DEL

AUTOMOVIL.
SUPERVISAR: Todos los puntos realizados por el técnico verificador.
SUPERVISION: De las marcas del aparato verificador.

REVISION: Completa de la documentacién del autombvil,

COTEJAR: Datos de la tarjeta de circulacién con el certificado del automévil.

ENTREGAR: Documentos a la persona que se encarga de llenarlos,.

PECAR: Calcomanias en el automévil.




MENORANDUN

DE: ARRIAGA VOLK'S S.A DE C.V FECIIA: 25 FEBRERO 1995
PARA:ENCARGADO DE LLENADO DE ASUNTO:REGLAS A SEGUIR PARA
DOCUMENTOS EL LLENADO DE CERTI-
FICADOS.

LLENADO: De certificados, segiin instrucciones del supervisor.

RELACIONES: Semanales de certificados entregados a ECOLOGIA.

RELACIONES: Diarias para el 4rea contable,

SOLICITUD: De cheques para la compra de calcomanfas y certificados a ECOLOGIA.

ELABORACION: De facturas de las verificaciones y pasarlas a la caja para su

cobro.
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CAPITULO IV

CASO PRACTICO
CONTROL_INTRRNO PARA CAJA GENRRAL.

Esta cuenta la utilizaremos para el registro diario de los ingresos pro-

pios del negocio, tanto en efectivo como cheques,

También la utilizaremos para manejar el fondo fijo de la caja chica, que

la caja general tiene s su cargo.

La cajera diariamente entregars sus relaciones correspondientes al ade--~
ministrador, una factura de las ventas del df{a y otras para fichas de ingre-

asos de los cobros a clientes.

A continuacién se muestra un ejemplo de las p6lizas que se tienen que

elaborar, por los ingresos del dfa y la repoeicifn de gastos de caja chica.



EJENPLO

Los ingresos del df{a son como elgue:

Factura
Factura
Factura
Factura
Factura
Factura

Factura

Cobro a
Factura
Factura
Factura

Factura

008 Envases Miltiples, S.A de C.V NS
010 Ma. de Lourdes Mier y Terédn

011 Instituto de Salud del Edo. de México

012 Aceros Dondich, S.A de C.V

013 Casa del Libro, S.A

014 Cancelada

015 Simb6n Méndez Pérez

clientes:

016 Transportes Hebraco

017 General Paint Co. de México
018 Poliquimicos S.A de C.V

019 Piblicaciones Culturales

La péliza se har& como sigue:

11,000,00
33,000.00
45,000.00
980,00
450,00
-0-

4,500,00

94,930.00

330.00
1,200.00
198.00

3,050.00

4,778.00
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POLIZA LR

INGRESOS

Fecha P6liza No.

CTA. SUBCTA. NOMBRE PARCIAL DEBE HABER

CAJA 6,616,85

CLIENTES 4,778,00
Trans,Hebraco 330.00

General Paint 1,200.00

Poliquimicos 198,00

Pub, Cultural 3,050,00

VENTAS 1,599,00
IVA RETENIDO (15%) 239,85

SUMAS IGUALES

6,616.85 6,616.85

CONCEPTO

INGRESOS DEL DIA 10 DE DICIEMBRE DE 1995

FACTURAS SEGUN RELACION

HECHO REVISADO _ AUTORIZADO

AUXILIARES DIARIO




ARRIAGA VOLX'S 8.A DK C.V.

NELACION DR CASTOS LR FONDO FIJO DE CAJA

COMPROBANTE CANTIDAD

Notas de gasolina 40,00

Notas de vigilancia 30,00

Notas de papeleria (pélizas) 180.00

Notas de artfculos de limpieza 250,00

Pasajes (por compra de refacciones) 7.00
Notas de papeleria

(Compras de un directoric telefénico) 25,00

Compra de thiner 10.00

Compra de un desarmador 15,00

FONDO FIJO DE CAJA 1,000.00

GASTOS 557.00

443,00

mRmaIWITIINS
ELABORO REVISO

AUTORIZO REPOSICION
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POLIZA D KGRES0S

Fecha: P6liza No,:
CTA SUBCTA NOMBRE PARCIAL DEBE HABER
GASTOS GENERALES 3,521.99
Gasolina y Lub. 6.36
Vigilancia 30,00
Papeler{a 186,36
Limp, y Mant, 227.27
Varics 17,00
Herram. pequefia 5,00
Publicidad 3,050,00
IVA ACREDITABLE 628.30
CAJA 4,050.29
SUMAS IGUALES 4,050.29 4,050.29

CONCEPTO
POLIZA DE GASTOS DE CAJA CHICA SEGUN RELACION
PRESENTADA POR LA CAJA GENERAL

HECHO REVISADO AUTORIZADO AUXILIARES DIARIO
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BANCOS

Estu cuenta la utilizaremor para todos los movimientoa de depbésito tanto -
de ingresos como de egresos y pagos a proveedores sicmpre acompaiiadas las -

p6lizas de los comprobantes respectivos.

Para el mejor manejo de ésta propongo lo siguiente:

1,~- Se deberd hacer consiliaciones mensuales

2.~ Se deberfn conocer las causas de las partidas antiguas en conciliacién

3.- Las partidas de concilacién pendientes, se deberdn depurar al siguiente

mes de su elaboracién.,

4.- Se elaborarén cortes de chequera

5.~ Se deberd tener un control de disposicién diaria en bancos, consiliando

con contabilidad, bancos y caja en general.

A continuacidén se muestra un ejemplo de la p6liza que se elabora con la -~
ficha de depésito del banco de los ingresos del dfa anterior, segin la pé-

liza de caja que se formuld.
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POLIZA DE IMNGRES0S

Fecha: P&liza No.:
CTA. SUB-CTA. NOMBRE PARCIAL DEBE HABER
BANCOS 6,537.00

Bancomer Cta. 00000

CAJA 6,537.00

SUMAS IGUALES . 6,637.00 6,537.00

CONCEPTO
DEPOSITO DE BANCO SEGUN FICHA ANEXA

HECHO REVISADO AUTORIZADO AUXILIARES DIARIO
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CLIRNTRS.

Esta cuenta la utilizaremos para el registro diario de las ventas que se -
hacen a crédito,

Para el mejor control de esta cuenta se proponen las siguientes recomenda-
ciones:

1.~ Hacer revisiones mensuales de las cuentas de clientes

2.- Tener fechas y horas de revisién y pagos

3.- Hacer confirmaciones de saldo con los clientes, por lo menos cada tres-

meses

4.- Los descuentos que se hagan después de la elaboracidén de la factura de-

berén ir en su nota de crédito.

5.~ Deberén tener R.F,C, (Registro Federal de Contribuyentes) de cada -
cliente para hacer el desgloce del I.V.A.(Impuesto al Valor Agregado).

A continuacién doy un ejemplo de las ventas del dia a crédito,

Factura 015 Transportes Hebraco N$ 330,00
Factura 016 General Paint Co. de México 1,200.00
Factura 017 Poliquimicos S.A. 198.00
Factura 018 Publicaciones Cultural 3,050.00

4,778,00

La péliza se hard como sigue:
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POLIZA DR INGRESOS

Fechat Péliza No.
CTA SUB-CTA  NOMBRE PARCIAL DEBE HABER
CLIENTES 4,778.00
Transp. Hebraco 330.00

General Paint Co.de M. 1,200.00

Poliquimicos 198,00

Publicaciones C. 3,050.00
VENTAS 4,154,78
IVA RETENIDO 623,22
SUMAS IGUALES 4,778.00 4,778.00

CONCEPTO
VENTAS A CREDITO DEL DIA SEGUN RELACION Y FACTURAS
ORIGINALES FIRMADAS ANEXAS
HECHO REVISADO AUTORIZADO AUXILIARES DIARIO




DEUDORES .

Estd cuenta se utilizard para empleados y funcionarios de la empresa, en -

préstamos personales y gastos a comprobar,

Para el correcto manejo de ésta cuenta doy las siguientes instrucciones o

recomendaciones.

1.~ Verificar que se ésten cobrando y comprobando regularmente los anticipos

y préstamos

2.~ Hacer verificaciones internas mensuales de los saldos de las cuentas

3.~ Saldos no cobrados o no comprobados regularmente, tomar lag medidas -—

correctivas.

A continuaci6n doy un ejemplo de la péliza que se deberd elaborar a un em--

pleado que solicita un préstamo personal por la cantidad de N$ 1,000.00

El cheque ae_noltcitaré al departamento de contabilidad y se expedird como

sigue:
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POLIZA DE CHEQUE

Copia del cheque

10 de Febreroc de 1995
SR. JUAN HERNANDEZ PEREZ N$ .1,000.00
{UN MIL NUEVOS PESOS 00/100MN)

CH.12345 CTA 00000 BANCOMER

CTA SUB-CTA NOMBRE PARCIAL DEBE HABER

DEUDORES DIVERSOS 1,000.00

Sr.Juan Hernéndez Pérez

BANCOS 1,000,00

SUMAS IGUALES 1,000.00 1,000.00

CONCEPTO
PRESTAMO PERSONAL PARA DESCONTAR N$ 100.00 SEMANALES
RECIBO DE PRESTAMO FIRMADO.

HECHO REVISADO AUTORIZADO AUXILIARES DIARIO
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PROVEEDORES .

Esta cuenta se utilizard para el control de lo que debemos por las compras

que de hacen de refacciones, herramientas y varios a crédito.

Para el mejor manejo de la cuenta se proponen las siguientes recomenda---

ciones:
1, Revisifén de las mercancias que se pidierén con las facturas

2.~ Revigién de los precios que dierén al momento de pedir la mercancfa y =

los que vienen en la factura,
3.~ Tener un dfa eapecial para la revisién y el pago a log proveedores,

4.~ Revisifn de saldos mensuales internos y consiliacién cada tres meses con

los proveedores soliciténdoles estados de cuenta.

5.~ Solicitar la elaboracién del cheque, anexando las facturas originales y
sus notas de crédito si hubo alguna devolucién o algin descuento espe-~

cial,

A continuacién doy un ejemplo de un pago a proveedores:

Factura 2345 DIVOL, S.A de C.V. por la cantidad de N$ 4,060.42

La pbéliza se hard como sigue:



POLIZA DE CHEQUE

Copia del cheque
17 de Abril de 1995
DIVOL S8.A DE C.V N$ 4,060.42

(CUATRO MIL SESENTA NUEVOS PES0S 42/100MN)

CH 4747
CTA. SUB~CTA NOMBRE PARCIAL DEBE HABER
PROVEEDORES 4,060.42
DIVOL S.A DE C.V
BANCOS 4,060,42

SUMAS IGUALES 4,060,42 4,060.42

. CONCEPTO.
PAGO DE FACTURA No. 2345 A DIVOL S.A DE C.V.

HECHO REVISADO AUTORIZADO AUXILIARES DIARIO
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COMPRAS

..

Esta cuenta se utilizarA para contabilizar la compra de refacciones que son

uéilizudas en el taller mecénico.

Para el mejor uso de ésta cuenta se proponen las siguientes recomenda=----
ciones:
1.~ Elaborar lista de refacciones faltantes
2.~ Cotizar precios
3.~ Congeguir créditos y descuentos especiales sobre los materiales

4.- Hacer érdenes de compra, anexando la requisicién del proveedor al que se

le hace el pedido.
5.~ Hacer requisiciones de compra para cotizar el material en cuanto a pre--
cios.

6.~ Que las 6rdenes de compra lleven las firmas autorizadas,

A continuacién doy un ejemplo de la p6liza que se realizard con las compras-

de un dfa.
Factura 45890 Refaccionaria Rogelio N$ 5,000,00
Factura 12908 Refaccionaria Guerrero 3,545,00
Factura 38905 Tultitldn Motors S.A. 2,858,00

N$ 11,403.00

==soszsscoazss
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POLIZA DE  EGHES0S

FECHA POLIZA No.
CTA. SUB-CfA. NOMBRE PARCIAL DEBE HABER

COMPRAS 9,915,00

IVA ACREDITABLE 1,488,00

PROVEEDORES 11,403.00
Refac, Rogelio 5,000.00

Refac. Guerrero 3,545.00

Tultitldn Motors 2,858.00

SUMAS IGUALES 11,403.00 11,403,00

CONCEPTO
COMPRAS ENTREGADAS EN LA EMPRESA SEGUN RELACION
DE FACTURAS.
HECHO REVISADO AUTORIZADO AUXILIARES DIARIOQ
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ACTIVO FlJO.

Para esta cuenta se proponen los siguientes puntos:

l.- Que se elabore inventario f{sico dejando evidencia por escrito

2.~ Que existan salvaguardas del activo fijo a nombre del custodio

3.~ Que existan controles de cada activo, que contenga cuando menos la si-=
guiente informacién:

a).-Fecha de adquisici&n

b).-Nimero de factura

c) ~~Nimerc de inventario (siendo siempre el mismo nimero)

d).~Valor de adquisicién

e).~Depreciacién fiscal del ejercicio y acumulada

g).~Valor neto en libros,

4.- Que se tenga integracién de documentacién original en expedientes por
separado,

5.~ Deberd llevarse el control de entradas y salidas, asf como de posibles

traspasos de cada activo.

6.~ Vigilar que estén asegurados todos los activos, como soporte de las -

pélizas originales y que se efectien los pagos de primas oportunamente.
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INPURSTOS POR PAGAR

1.~ Que se tenga archivo con las hojas de trabajo de la determinacién de los
impuestos en forma mensual.

2.~ Que se elaboren conciliaciones de los impuestos que se generan por con-
cepto de néminas, (IMSS, INFONAVIT, SAR, 2% ESTATAL, etc.,) entre conta-
bilidad y relaciones industriales, asf como I.S.R.,{Impuesto Sobre la —-

Renta) - 1.V.A. (Impuesto al Valor Agregado).

3.~ Que se elabore calendario anual, de fechas de pago de cada uno de log ==

impuestos,

PROVISIONES.

1,- Elaborar estudios y cédulas por escrito para determinar las provisiones

como serfan:

a).~ Castigo de inventarios

b) .~ Gratificaciones

c).~ Bonos )

d).~ Impuestos (I.S.R., NOMINAS, IMPAC, IMSS, INFONAVIT, SAR, IVA, ETC.)
e).- Participacién de utilidades

f).- Primas de antigiiedad

8)+~ Gastos de fin de afio

h).- Gastos de convensiones y eventos especiales

i).~- Comisiones

Jj).~ Otras provisiones especificas segin necesidades.
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RECOMENDACIONES  GRNFHALES,

1.- Revisar, vigilar y actunlizar las polfticas y procedimienton de:

a).- Desembolsos de fondos fijos

b).~ Expediciones de cheques

c).~ Créditos a clientea, cobranzas y cancelaciones de cuentas incobrables

d).~ Valuacidén de inventarios y costos de venta

e).~ Tratamiento de pérdidas antiguas de conciliaciones bancarias

f).~ Adquisicién, deﬁreciacién. control y bajas de activos fijos

g) .- Adeudos a empleados y recuperacién de los mismos

h).~ Intereses por devengar

1) .~ Ingresos

J)e= Roclutamiento, seleccién y contratacién de personal

k).~ Pago y control de todo lo relacionado con néminas y prestaciones socia-
les al personal

1).~ Afianzamiento del personal de la empresa

m)e- Reglamento interior de trabajo

nj-— Plantilla con empleados y sueldos autorizados

o).~ Tabuladores de sueldo

p).- Seguros que incluyen todos los activos de la empresa

q).~ Otras polfticas y procedimientos especificos segiin necesidades,
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2.

Tener registro de firmas autorizadas y actualizadas para otorgar créditos
de venta, entrega de mercancfa, bancos, expedicién de cheques, desembol -
sos de efectivo, fijéndose limites, bonificaciones y descuentos, compras,
etc,

Poderes notariales de las personas asjgnadas

Revisar cortes de toda la documentacién foliada de la empresa, fijando ~
responsabilidades

Deberén hacerse revisiones periédicas de las néminas

Tener presente loe aspectos legales y fiscales de la empresa

Las oficinas y locales deben contar con requisitos minimos de seguridad
industrial y salubridad

La documentacién contable debe estar adecuadamente protegida y archivada
La documentacién foliada (Facturas, contrarecibos, notas de crédito y
débito, recibos en general, los formatos en bianco que asf lo requieran)

deberdn estar en un lugar seguro y bajo la custodia del personal respon-

asable.

10,-Programa anual por escrito del mantenimiento de todos los activos e insta

laciones de la empresa.

11.-Cuando se jincremente el costo o interes de la operacién de comercializa-

cién y financiamiento a favor de la empresa o en contra de la miema, debe
elaborarse previo a su inicio, un estudio que comprenda el control de las

operaciones y los aspectos legales y fiscales a que dieran lugar.
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ASPECTOS LEGALES Y FISCALES.

Independientemente de los impuestos principales de los que ya se hablaron
se encuentran otros impuestos y aspectos legales del Estado y Municipio que

deberdn atenderse con atingencia, tal es el caso de :

~ Factibilidad (Renovacién anual)
~ Supervisién de Ecologfa
- Inspecci6n de proteccién civil

-~ Impuesto de redicacién,

En el aspecto que se refiere a lo fiscal estsd lo correspondiente a la au-
torizacién requerida si se lleva la contabilidad en computadora y el regis-

tro de la contabilidad, la cual no deberd estar més de dos meses atrasada -

Los libros de sintesis y auxiliares de detalle para la negociacién objeto

de esta tesis son los siguientes:

;.-lero de actas de asamblea de accionistas

2.~Libro de actas de juntas del consejo administrativo

J.-Libro de registro de adquisicién de acciones o certificados de aporta-
cién patrimonial adquirida por el accionista.

4.-Libro de registro de utilidades

5,-Libro de diario autorizado

6.-Libro de mayor autorizado

7.=Libro de inventarios y balances

8.-Actas de la comisién de seguridad e higiene

9.-Control de inspecciones,



REGISTRO ENPRESARIAL.

Verificar que se encuentren actualizados los datos, que sean correctos y

que esten a disposici6én de las autoridades correspondientes.

1.~ Registro Federal de Contribuyentes

I
1

Registro de la Secretarfa de Salud

3.- Registro ante las Cémaras correspondientes (Comercio, Canagraf, etc.,)

Registro en la Direccién General de Estadfsticas y Geograffa

o
]

5.~ Registro Empresarial en ei IMSS
6.~ Registro Empresarial en el INFONAVIT
7.~ Registro en la Direccién General de Capacitacién y Productividad, Depen

diente de la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social.

Nota: La Comisién Mixta se integra as{ como se registran los planes y progra

mas de Capacitacién y se emiten las constancias.
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ESTA TESIS N0 DEDE

ASPHCTUS FISCALES. SALIR Gt LA BIBLIOTECA

Declaraciones y constancias de retencién

Verificar que se hayan presentada oportunamente las declaraciones, con los

datos asentados correctamente y firmada por el representante legal, o res—

paldado por un poder notarial.

w0
1]

Declaracién mensual mGltiple, (pagos provisionales, ISR, Honorarios, IVA
etc.)

Declaraciones anuales del impuesto al ingreso de las personas ff{sicas, -
1.S.P.T., Honorarios etc.)

Declaracién Anual de I.S.R, y al IMPAC.

Declaracién anual de I.V.A.

Declaracién y enteros provisionales del IMSS

Declaracién de pagos al extranjero (en su caso)

Declaracién anual de Clientes y Proveedores de bienes y servicios
Elaboracién de constancias y retenciones del I,S.R. sobre honorarios y
arrendamientos de inmuebles pagados a personas f{sicas y sociedades ci-
viles.

Integracién actualizada por empleado, de las aportaciones al SAR e INFO-

NAVIT.

10.-Constancia de retenciones anual sobre sueldos

1l1.-Constancia de aportaciones al SAR e INFONAVIT retenidas a empleados du--

rante el ejercicio.
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CONCILIACIONES DE_ IMPURSTOS

Verificar que se elaboren conciliaciones entre lo pagado, registrado y de-

clarado.

1.~ I.5.P.T., 2% sobre néminas, SAR, INFONAVIT.

2.~ I.V.A,
3,- 1.M.8.8,

Honorarios y otros pagos a personas fisicas

&
]

5.- Pagos provisionales y ajustes semestrales del I.S.R.

6.~ Pagos al extranjero (si procede)

7.= Impuesto al activo

8.~ Otros Impuestos.
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CAPITULO V

COMENTARIOS GENERALKES SOBRE LA ACTIVIDAD

DEL CONTADOR PUBLICO.

EL_CONTADOR PUBLICO

8in lugar a duda ef Contador Piblico es un profesionista cuya formacién
le da oportunidad para desenvolverse en los sectores privado y ptiblico, de ah{
nuestro fin de estudiar los variados aspectos que le dan cardcter a ésta pro-

fesién.

FORMACION PROFESIONAL,

Comenzaremos por definir el concepto de profesién segin Enrique Zavala,
como:

El trabajo, arte, oficio, o actividad habitual de una perscna,

Partiendo de lo anterior debemos entender que una actividad que se de-
aempefia habitualmente al servicio de la comunidad y cuya doctrina y enseflan~

za se aprende de una institucién de educacién superior.

De ésta definicién se desprende los requisitos bdsicos a cumplir, para

una formacién eficiente del contador piblico los cuales describiremos,

La prdctica profesional del C.P, E, Zaval;, UTHEA , p.p. 21
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a).~ Académicos

Cursar el nivel medio bAsico (vocaclional, bachillerato o equivalente -

en la escuela que corresponda)

Aprobar el plan de estudios de la carrera de contador piublico en una -
institucién a nivel superior. En lo que corresponde a la escuela.

Cumplir con el servicio social obligatorio, que marca la ley reglamen-
taria del articulo 5° Constitucional.

Presentar exéimenes escritos y orales, los cuales aprobados le darén ~

la obtencién del t{tulo y cédula profesional.

b).- Sociales

Es necesario que el contador piblico a través de la profesién pueda ~
proporcionar informacién financiera, veraz y oportuna que tenga como finali-
dad la administracién 6ptima de los recursos de cualquier entidad fisica o -
moral, sujetdindose a normas generales de calidad en el desarrollo del traba-
jo, que han sido establecidos por los cuerpos colegiados que rigen la activi
dad.

Al mismo tiempo, debe prevalecer un enfoque psicosocial del papel del
contador plblico para beneficio de la empresa o institucidén y particularmen
te para beneficio de la comunidad usuaria de los servicios y de interés co--

min,
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c).- Legales
La contadur{a ptiblica como otras profénlones requiere el conocimiento -
de los articulos 4° y 5% Constitucionales que en terminos generales exigen --

titulo y cédula para ejercer,

Ademis es necesaria la agrupacién a los érganos colcgiadoa que tendrdn
la responsabilidad de vigilar la actuacidén de los contadores que ejercen ésta

profesién,

d) .- Personales o Intelectuales

Los requisitos intelectuales que deben reunir una persona que se dedica
a esta actividad, son a manera enunciativa y no limitativa, los que a con=-

tinuacién se mencionan:

~Honradez, calidad humana y buenas costumbres.

=-Capacidad de razonamicnto ante los probleras que se presenten

~Tener el don de la observacién, sobre detalles que conforman los problemas
-Facilidad para comunicar ideas a los demés

~Dar solucién correcta a las situaciones que as{ lo requieren

~Apego estricto a la ética profesional al desempefiar su actividad
=Independencia de criterio en el desarrollo de sus funciones

-Buscar la superacién personal académica por medio de cursos, seminarios,

conferencias, etc.
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DESARROLLO PROFESIONA!

Para que exista un desarrollo en el ejercicio de cualquier profesién -
es necesario que exista una necesidad social, un campo o 4rea de actuacién

que requiera de un alto grado de preparacidén del profesionista.

Atendiendo estos puntos de vista y conciderando que la contadurfa plie~
blica tiene por finalidad la obtencién y control de informacién financiera -
} coadyuvar en la administracién de los recursos financieros, podemos decir,
que el &rea natural preponderante, que no es la Gnica, son de accidn finan--

ciera y de administracibén que forman parte del &rea econémica-administrati--

va.

Ahora bien, una vez definida el 4rea natural ésta ejercida a través de
diferentes formas las que mencionaremos en el siguiente cuadro para su mejor

comprensién.
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AREA DE DESARROLLO PROFESIONAL

DEL CONTADOR PUBLICO (11)

INDEPENDIENTE . DEPENDIENTE
EMPRESARIO PERSONAL ESPECIALIZADO EN:
Contabilidad

Control Interno
Presupuesatos y

Costos
Fiscal

Auditorfa

Finanzas

Docencia

Investigacién

11 Direccién y Control, Colegio de Contadoxjés Piblicos,A.C,
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INDEPENDIENTE .

Cuando un contador publico tiene como finalidad desarrcllarse como
empresario deberd contar con las aptitudes y conocimientos necesarios para -
lograrlo asumiendo riesgos, innovando, creando y tomando decisiones que le -

ayudarén a realizar sus objetivos,

A continuacifn describiremos las caracteristicas que debe reunir el

contador piblico empresarial:

~ Formacién Académica

- Experiencia

Capacidad Innovadora

Aptitudes para la toma de decisiones

Aptitudes sociol8gicas y psicoldgicas

DREPENDIENTE.

La otra modalidad de]l desarrollo profesional se da cuando el contador -
ptiblico ofrece sus servicios a una entidad piblica o privada especifica, bajo

supervisién de un tercero.
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En esta modalidad analizaremos el ejercicio de la contaduria publica en
varias de sus fases las cudles deberf{an proporcionar informacidén y control -
financiero, andlisis de informacidn e interpretacidn de la informacién, pre-

parar la informacidn de cardcter fiscal, evaluar los sistemas de informacién

contable, administrativa y otros.

Por la variedad de actividades que enunciamos haremos una descripcién -

de las miemas de acuerdo a nuesiro cuadro.

CONTABILIDAD 4

Cualquier unidad (almacén de ropa, fébrica, colegio, asilo, oficina gu-
bernamental, persona ffsica, etc. ), necesita un control de sus recursos y -
de informacién periddica, lo que proporcionard la contabilidad por medio de

informacidén financiera para la toma de decisiones y medidas de control.

Esto se hard siempre que se lleve el registro de las operaciones que -
contemplan tres fases de procesoc que son:

~ Adoptar un sistema contable de registro adecuado

- Capturar, clasificar, registrar, calcular.

~ Extractar datos mediante técnicas de procesamiento de datos.
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CONTROL_INTERNO

Lo conforman un conjunto de sistemas y procedimientos de organizacidn
que con 1os recursos humanos adecuados tiene por objeto la proteccién de las
propiedades de la empresa, obtener informacién financiera, oportuna, confia-

ble con eficiencia en las operaciones y acatamiento de las polfticas de la -

empresa.

PRAESUPURSTOS Y COSTOS

Presupuestos es la técnica que permite la estimacién de laa operaciones
de una empresa para un perfodo futuro, se requiere de personal con experiens-

¥y conocimientos de contabilidad, finanzas y costos.

Costos es una técnica que permite el registro de les operaciones eco -
némicas, que realiza bAsicamente el 4rea de produccién de una entidad, con lo
que se proporcionarl informacién especi{fica. Esto es una especialidad de la

contabilidad general.



FISCAL.

Es una actividad donde el contador plblico se desarrolla en un drea fis-
cal sinénimo de la obligacién del ciudadano para el estado, de proveerlo de
recurscs monetarios para el sostenimiento de sus servicios via impuestos, de

rechos o aprovechamientos, que el estado fija unilateralmente.

El ccntador publico para poder llevar a cabo estd fuci6n es necesario -
que conozca todas las leyes fiscales y mercantiles, as{ como todos los regla
mentos, tener una capacidad interpretativa de las mismas, identificar per—
fectamente a todas las actividades hacendarias ante quien se realiza los - =

trémites indicados, tener la técnica que le permita elaborar los chlculos -

correspondientes, los formatos y llenarlos de acuerdo a las disposi-
ciones de la autoridad y finalmente estar actualizado sobre variados cambios

en la legislacién.

Por las polfticas fiscales actuales al contador se le ha conferido un
voto de confianza, al reconocerle autoridad profesional y moral para dar fe
ante la autoridad fiscal, al revisar los datos financieros de los contribu-
yentes y dar Visto Bueno (Vo.Bo.) sobre la certeza de los mismos., Es requi--
sito que el contador tenga un registro ante la Secretar{a de Hacienda y Cré-

dito Piublico, aparte de los normales ya citados.
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AUDITORTIA

Es una etapa de la contaduria que revisa la correccién de lag cifras
presentadas en los estados financieros, por medio del exémen de libros, re--
gistros, comprobantes, métodos, sistemas con el fin de dar fe de su exacti-
tud y as§ la informacién financiera pueda utilizarse confiadamente. La audi-
torfa interna es aplicada a la administracién en el control de las operacio~
nes y normatividades entre otras:

- Verificar que las propiedades de la empresa estén debidamente controla--
das y registradas.
- Que el personal esté trabajando ccn el cumplimiento a las reglas y pol{-
ticas dictadas por la empresa.
- Que la informacién contable financiera sea presentada con oportunidad, -
eficiencia y confiable.
~ Verificar que los impuestos y demés cargas fiscales, se calculen y cumplan
con apego a las disposiciones establecidas,
- Poner modificaciones a nuevos métodos en el caso de la deteccién de algh

na falla, con el &nimo de eficientar las operaciones.

Esta actividad al igual que otras tiene un proceso que contempla lag si--

guientes fases:

-~ Planeacién de la auditorfa (Sistematizacién)
~ Evaluacién del Control interno

- Ejecucién de la auditorfa (Procesamiento)

- Andlisis e interpretacién de los resultados

- Informe
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FINANZAS

Es la nctividnd en 1la que In pestién dol contndor pidblico, conninte .
en la obtencién 6ptima y correcta aplicacién de los recursos fianacieros ne

cesarios, para el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

La contedurfa es la profesién que debido a su formacién académica, im
parte los conocimientos necesarios para el desarrollo de ésta funcién. Dentro

de éstas las principales actividades son:

- La inversién y manejo eficiente del efectivo
- Interpretar y anflizar la informacién financiera.
= Seleccién de las fuentes apropiadas de financiamiento

- La correcta aplicacién de los recursos

Planeacién financiera con base en los proyectos que la empresa tenga

y en general toda su actividad que se identifique con la tesoreria.

DOCENCIA.

Ademés de las actividades del contador publico ya descritas existe la
docente, la que requiere de una capacidad técnica y una de carécter diddc-
tico pedagégica, enfocada a la educacién para nivel medio superior y posgra-
do.

El contador piiblico que desee desarrollar é&sta funcién deberd ademis de
tener el tftulo profesional, una serie de caracter{sticas que le parmitan -
la enseflanza de las asignaturas que forman el plan de estudios de la ca-~

rrera,
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Entre éatas caracterfsticas podemos enunciar las sipgutented;

Experiencias

- Alto nivel académico

- Concimientos psicolégicos

- Conocimientos sociolégicos y administrativos
- Amplia capacidad de transmitir ideas

~ Personalidad

Cultura general

Honorabilidad

Equidad con los educandos.

Sus actividades entre las més importantes son:
Impartir cétedra, elaboracién, aplicacién y calificacién de exémenes,
elaboracién de material didictico, asesorfa en tésis, seminario, pricticas

a log alumnos, desempelio de diversos cargos escolares.



INVEGTIGACION

Este campo de desarrollo del contador piblico e¢s el usual en nuestro -«
pais, sblo es conocida la que se realiza en instituciones privadas tales -~

como:

Despachos, colegios, empresag que establecen criterios para formar los

nuevos eventos que revitalizan la profesién.

La investigacién piblica practicada sdlo se desarrolla por la Secreta-
ria de Hacienda y Crédito Publico, y es con el objeto de suprimir, adicionar

o reformar las diversas obligaciones fiscales.

Por lo que se refiere a la investigacién académica, su actividad es -

limitada y mds bien se refiere a cursos de actualizacién sobre nuevos tépiccs.

FUNCION SOCIAL.

La funcién social del contador piblico es uno de los elementos m&s im-
portantes dentro del &mbito de competencia ya que es fundamental para el de--

gempeiio de su profesién.

La fuci6n contable es profundamente social ya que nace como concien-
cia de una necesidad creada por la relacién de los seres humanos, la cual ra-
dica en hacerla posible y a través de la contabilidad el desarrollo de micro-
economfas o entidades empresariales, y representa un factor determinante para

el progreso econdmico, social y técnico de la comunidad.
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Las relaciones humanas del contador piblico con sus propios clientes, buscar
clientes y tratorlos como tales es una falta de profesionalismo, on virtud --
que debe buscar a quién ofrecerle un servicio y no una mercancf{a, creando un-

ambiente de confianza, para presentar un servicio profesional.

La ética profesional menciona que " en el momento que un profesionista de-
je de actuar de acuerdc a las normas que le han marcado, en ése mismo momento

deja de serlo".12

Las relaciones humanas del contador piblico con superiores y subordinados

en la empresa. .

Existen ciertas caracterfsticas de la naturaleza humana como son:

Orgullo, delirio de grandeza y egolsmo, estos defectos son més que ser --
sinceros, ya que pueden ser usados para la destruccién social.

El contador piliblico que trabaja como empleado en una empresa o instity---
cién utiliza la sinceridad como resultado de unas relaciones Sptimas con sus-
superiores, los malos entendidos o interpretaciones falsas perduran por siem-
pre si no se incurre en alguna explicaci6h mediante el lenguaje, ya que la --
comunicacién personal es el arma mis poderosa y eficaz que el hombre posee.

Ahora bien el contador ptiblico tiene bajo su responsabilidad personas, -
aparte de aplicar conocimientos cient{ficos y técnicos, su buen manejo estard

basado en la ad da aplicacién de cada uno de ellos para lograrlo se debe-~

rén seguir los siguientes pasos:

12 Cédigo de ética Profesional, Insticu;o'Mcxicano de Contadores PUblicos,A.C.

pep. 7
)]
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1,- Motivacién

2.~ Conocer hasta donde sea posible las emociones y gentimlentos de los su-
bordinados

3.- Preocuparse por las relaciones entre los miembros del grupo

4.~ Conocer el &mbito social en que se desenvuelve as{ como su vida privada

5.~ Hacer ver que el trabajo de cada uno es importante

6.~ Elogiar lo bien hecho del trabajo de sus subordinados, tratar con suavi
dad y discreci6én los posibles errores

7.= Infundir confianza

8.~ Las Srdenes se deber&n de expresar con una manifestacién de voluntad, -
nunca enérgica o imperativamente

9.~ Mantener constante comunicacifn directa con los subordinados

10.~ Evitar la desigualdad con los subordinados

11,.- Pedir y fomentar la iniciativa y la creatividad

12,.- Presentarse como amigo o compafiero de trabajo hacia sus colaboradores.

Dentro de la actuacién del contador piblico tiene que tratar con autori-
dades gubernamentales:

En forma independiente, al dictaminar para efectos fiscales, gestionar -
trémites legales y cuando en forma subordinade en una empresa su accién se -
muestra haciendo gestiones como representante y para efectuar manifestaciones
o declaraciones en cualquier forma tiene que entablar relaciones con el go--
bierno, por lo tanto se puede decir que ejerce una relaci6n piblica, puesto -
que sirve de_intermedlario o representante de una misma entidad ante el go---
bierno ya que tiene un compromiso con la patria y el estado, que se cumple -=
a través de 155 autoridades gubernamenta}es, para poder mejorar éstas rela---

ciones mencionaremos dos puntos que son:



=Participar en cursos de relaciones piiblicas

-Estudiar ideologfas, estructuras y propésitos sociales.

Las relaciones que deben tener con sus colegas:
Ya que aparte de las relaciones humanas existe otro factor comin que es la
profesién, la cual trata del prestigio y dignidad que ésta obligado a respe--

tar, sublimando y engrandeciendo mediante los ideales de cada uno.

Para mejorar las relaciones humanas, es preciso seguir con los siguientes

pasos:

1.- Recapacitar sobre las caracter{sticas profesionales a que nos hemos-

hecho acreedores al elegir y seguir una carrera.

2.~ Reflexionar sobre el comportamiento que tenemos con la sociedad y con

la patria.

Las relaciones humanas con la sociedad en general:

Una de las relaciones méis importnnteé son las relaciones humanas, no so-
lo en su circulo de actividades sino que también en otros c{rculos sociales -
ya que tienen trato con otros profesionistas, el piblico y el dmbito familiar
que en cada una de ellas deja una imagen impresa, reuniendo ciertas caracte--
ricticas referentes a la personalidad que se manifiesta en la vida diaria, --
con el objeto de satisfacer las exigencias humanas de los demés como las pro-

pias, las cuales son:



RASGOS _ FISICOS

1.~ Actitud

2.- Buenos hédbitos de aseo

3.~ Seleccién adecuada de su ropa
4.~ Descanso adecuado

5.~ Bastante ejercicio

RABGOS _ INTELECTUALES

1.- Grado de aplicacién laboral o escolar
2.- Capacidad para distribufr bien el tiempo

3.~ Escala de interés y aficiones

4.~ Capacidad de expresién

5.~ Variedad y tipo de lecturas

6.~ Deseo de adquirir nuevos conocimientos
7.~ Respeto a las ideas de los demfis

8.~ Capacidad de valorar a los demis.
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RABGOS _SOCIALES.

1.~ Cortesfa y concideracién
2.~ facto y diplomacia
3,- Aficiones recreativas
4.~ Sentido del humor y gusto por la vida
S§.~ Capacidad para llevarse bien con los demas
6.« Sencibilidad hacia los sentimientos ajenos
7.,- Puntualidad
8.- Conocimientos y usc de las normas
9.~ Buenos modales
10.~ Interés por lus demés

11.~ Capacidad de cooperacién.

RASGOS ENOCIONALES,

1.- Temperamento

2.- Conciencia

3.~ Dominio de las emociones

4.~ Relaciones con los padres

5.~ Relaciones con el sexo opuesto

6.~ Relaciones con amigos y dems personas.
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7.~ Confianza en s{ mismo
8.~ Tolerancia religiosa

9.~ Actitudes raciales no descriminatorias

10.- Respeto a la dignidad humana

11.~ Sensacién de seguridad en s{ mismo.

ACCION EMPRESARIAL.

Debido al crecimiento y a los cambios sufridos por la sociedad, el conta-
dor pliblico ha tenidu un reconocimiento y auge como profesionista., E1 dominio
de materiac especiales como son: La informética,la estadfstica, la sociologfa,
la psicologfa, las matemédticas, entre otras, le dan una formacién técnica-aca-
démica que aunadas a materias de cultura en general y a una agradable presen-
cia personal dan como resultado un profesionista con potencial que si se explo
ta en forma correcta deberd cumplir con los requerimientos miximos para ocupar
los més altos niveles jerérquicos dentro del area econémica-administrativa, con

opcién a rebasar éstas metas y colocarse como un empresario.
Con esto no nos referimos a que el ccntador piblico se limite a establecer

se como un profesionista independiente o como un director general de una em-

presa o funcionario del estado.
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$i partimos de que asumir riesgos, crear e innovar y tomar decisiones -
son los principales elementos que forman el concepto do oempresario, notare--
mos que también son parte de la actividad regular del contador piiblico y por

lo mismo tiene a su favor un conocimiento de mucho valor.
’

Su formacibn académica en la actualidad no estd enfocada a la prepara--
cién de los estudiantes que dan los primeros pasos para cubrir ésta deficien

cia por medio de seminarios, cursos, tesis a nivel pasante.

No dudamos que en un futuro inmediato se elabore un plan de estudios ==

que contemple asignaturas scbre el tema.

S{ tomamos de base la experiencia y la preparacisn académica del contador
piblico observamos que la unién de ambas dard una sensibilidad poco comin pa-

ra el ejercicio de una actividad empresarial que culminari con el éxito es--

perado.

Por el &mbito donde se desenvuelve cotidlanamente. el contador puede desa~
rrollar relaciones piblicas que contribuyan de alguna manera el crecimiento -
de la empresa, Algunas facilitando los tr&mites legales, las necesidades de -

insumos en general, cubriendo las de recursos monetarios, comprando nuestros

servicios o productos, o en suma gque hagan crecer el negocio o empresa,
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Para poder realizar lo que se sefialo anteriormente es necesario como ya -

se dijo una presencia agradable ln que se logrard con una educacibn nobre
saliente, una manera de vestir correcta, una imagen saludable, facilidad de~

palabra para transmitir ideas y todo aquello que proporcione &sa imagen.

Ahora bien, lo comentado no servird si el contador no tiene agresividad
y busca el negocio que le permitirh ser empresario, 1o importante es eatar en
en el momento justo y en el lugar preciso para lograr esa b(squeda, creemos -

que es un concepto nuevo, un reto para engrandecer nuestra profesién,
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CONCLUSION

En la presente investigacidn se presentardn las deficiencias que exis-
ten dentro de esta empresa las cuales se fuerén corrigiendo, aplicando los -

conocimientos adquiridos durante el estudio de la carrera.

Los mismos quedan plaamados en este trabajo esperando que pusdan ser -
dtiles para cualquier otra empresa que cuente con los mismos problemas, to--

mandc en cuenta un giro igual o muy similar,

Los resultados obtenidos en la negociamcidn investigada al aplicar la -
préctica aquf contenida, han sido fptimos y satisfactorios hasta ahora, air
viendo de apoyo en la actividad de organizacién y supervicién, asf{ como ~=
para tomar decisiones mds acertadas en la Direccidén, utilizando mejor los re

cursos y maximizando los rendimientos.

Por 1o que se obtuvierdn los mejores métodos para corregir todas las -
fallas que tenfamos y poder apoyarnos en la mejor toma de decisiones tendien

tes a satislacer las necesidades de nuestros recursos.
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