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INTRODUCCION

Este proyecto es resultado de una serie de estudios, analisis e investigaciones que fueron
realizadas en torno a implementar un sistema de control interno en una microempresa con bajos niveles

de control en las operaciones, que no le han permitido desarrollarse en el ambito empresarial y

financiero.

Hoy en dia la gran mayoria de las empresas de cualquier rama empresarial atraviesan por serios y
graves problemas, grandes retos que afrontar y muchas se han quedado rezagadas o han desaparecido
definitivamente por la falta de un adecuado control y por la falta de recursos para reactivar su
produccion. lo cual no les ha permitido crecer y desarrollarse. Existen ademas otros factores que
influyen en este proceso tales como la grave crisis en la que quedo sumida la economia, la cartera

vencida de miles de microempresas, las altas tasas de interés, las altas tasas inflacionarias, etc.

Existen también empresas que han sabido enfrentar esta problematica y han logrado sobresalir en
gran parte de estos aspectos: calidad, clase, precios y por consiguiente mayores utilidades. La causa de
que estos empresarios logren sus objetivos es debido a su perseverancia, arduo trabajo, buena direccion
de sus empresas y buen manejo de sus recursos tanto monetarios Como materiales y humanos, es decir
que han sabido dirigir y controlar a pesar de los graves problemas por Ios que han atravesade debido a la
crisis economica del pais. Muchos porque cuentan con gran experiencia y algunos otros porque cuentan

con la ayuda de profesionales para encauzar la empresa al éxito.

Toda empresa pues, requiere de personal capaz que logre llevar encauzar el rumbo fijado por la
gerencia para lograr los objetivos determinados; pero no solamente requiere de personal, sino también
de procedimientos eficientes para perfeccionar y ejecutar las fonciones y actividades que permitan
obtener resultados satisfactorios, tanto para el patron, como para el personal yala sociedad. Hoy en dia
la mayor parte de la economia nacional esta integrada por micros v pequefias empresas las cuales
generalmente tienen problemas de control interno en una u otra area productiva de su estructura y la
{inica forma de solucionar el problema es adecuar sistemas y procedimientos para verificar cada una de
las funciones que realizadas. No puede pasar desapercibido el control de una empresa por pequena que

ésta sea, es necesario contar con este elemento administrativo y contable para trabajar y competir con
calidad.



El principal objetivo de este trabajo es ser el apoyo de la empresa para la cual se desarrolio, con
el fin de mejorar el control que se ha venido manejando, y el cual fue realizado de acuerdo a las
necesidades que se tienen para mejorarlo, y esto se lograra promoviendo la eficiencia dentro de todas las
areas para obtener resultados que permitan el crecimiento y el progreso productivo y economico de la

entidad.

En principio se abarcan conceptos fundamentales tedricos que nos permiten adquirir una idea de
lo que es el control interno, tales como: concepto del control, objetivos, importancia, clementos, etc. La
parte teorica que abarca hasta el capitulo V esta estructurada en base a lo que es el control interno, a las
necesidades de cada empresa de contar con un sistema de este tipo y  la forma como estara organizado,
de manera que cumpla desde esta parte con los objetivos determinados los cuales son tratados durante

todo el proceso de realizacion del proyecto.

La parte practica abarca todo el capitulo VIy es en si el desarrollo del sistema que se implantara,
este capitulo serd el encargado de cumplir con los objetivos que fueron planteados tanto en la parte
tedrica como en €l caso practico, los cuales estan encaminados a incrementar la eficiencia en el manejo
de las operaciones, instaurar nuevos procedimientos de control, incrementar la eficiencia en el personal,
sugerir nuevos sistemas que nos permitan desarrollar al maximo la capacidad productiva de Ja empresa e

incrementar su nivel de crecimiento y prosperidad economica.



CONCEPTO DE CONTROL

La definicion general de contrel se da como una introduccion para saber en que consiste esta
técnica e ingresar de lleno al desarrollo del proyecto. El control es en si la evaluacion final de todo el
proceso administrativo en una empresa. Para efectos del proyecto se tomari como base de iniciacion

para tener una idea de lo que es el control intemo y de lo que abarcara el contenido del tema.

Segiin Koontz y ODonnell en su libro Administracion, lo define como "La funcién administrativa
que se ocupa de evaluar y corregir el desempefio de fas actividades de los subordinados para asegurar el

cumplimiento de los objetivos y planes empresariales.”

Arturo Villanueva Varela en su libro Fundamentos del Exito en la Administracion de Empresas,
lo define como "La determinacién de las variaciones en el rumbo fijado por la empresa con la idea de
mantener la linea de accion predeterminada, o bien, si se justifica modificar los planes para lograr el

éxito de fa administracion.”

Se tomaron como base estas dos definiciones por considerar que incluyen en su contenido todos los
elementos fundamentales para comprender sencillamente lo que es realmente el control interno y tener la

idea de lo que es en forma genérica, para entrar en forma general al desarrollo del tema.



CAFPITULO 1

L- TEORIA DEL CONTROL INTERNO

1.1.- CONCEPTO DE CONTROL INTERNO

Para entender claramente la funcion del Control Interno en cualquier tipo de entidad debemos
conocer su definicién especifica en forma clara y precisa, que permita introducimos en su estudio y
poder establecer las bases del sistema a elaborar. Daré e¢jemplos de varias definiciones para entenderlo

en forma mas clara.

Abraham Perdomo Moreno lo define como: "Un plan de organizacion entre la contabilidad,
funciones de los empleados y procedimientos coordinados que adopta una empresa piblica, privada o

mixta para obtener la eficiencia de sus operaciones y adhesion a su politica administrativa.”

Joaguin Gomez Morfin lo define: "Consiste en un plan coordinado entre la contabilidad, las
funciones de los empleados y los procedimientos establecidos, de tal forma que la administracion de un
negocio, pueda depender de estos elementos para obtener una informacidn segura, proteger
adecuadamente los bienes de la empresa, asi como promover la eficiencia de las operaciones y la

adhesidn a la politica administrativa descrita.”

George E. Bennett dice: "Un sistema de control interno puede definirse como la coordinacion del
sistema de contabilidad y los procedimientos de oficina, de tal manera que el trabajo de un empleado
llevando a cabe sus labores delineadas en una forma independiente, compruebe continuamente el trabajo

de otro empleado, hasta determinado punto que pueda involucrar la posibilidad de fraude.”

El Instituto Mexicano de Contadores Publicos lo define como: "El control interno comprende el
plan de organizacion y todos los métodos y procedimientos que en forma coordinada se adaptan en un
negocio para la proteccién de sus activos, la obtencion de informacion financiera correcta y segura, las

promocion de la eficiencia y la adhesion a las politicas preescritas por la direccién."



Analizando las definiciones anteriores podemos concluir que e! control intemo es un sistema por
medio del cual se van a ejercer en forma eficiente las decisiones tomadas por la gerencia para adquirir
confianza en la informacion financiera proporcionada por los datos obtenidos de las operaciones de las
ireas de la empresa y optimizar al maximo los recursos para un mejor cumplimiento de las funciones
asignadas a cada persona. De esta forma podremos obtener eficiencia en Iz ejecucion de todas las
actividades que dan vida a una empresa y proteger los bienes de la misma evitando robos, desperdicios

de tiempo y dinero; y cumplir con los objetivos preestablecidos en los planes de la gerencia.
1.2.- OBJETIVOS

Los objetivos, son los fines hacia donde se dirige la actividad, estos representan la finalidad de Ia

planeacién, la organizacion, la direccion y el control, son en sintesis el plan esencial de la empresa.

El control interno cuenta con una serie de objetivos que le permiten establecer sus funciones de

una mejor forma para cumplir lo establecido.
Joaquin Gémez Morfin nos proporciona los siguientes:

a) Prevencion de fraudes y en caso de que sucedan, posibilidad de descubrirlos.

b) Localizacién de errores y desperdicios innecesarios promoviendo al mismo tiempo la uniformidad y
correccion al registrar las operaciones.

¢) Comprobacion de la veracidad de los informes y estados financieros, asi como de cualguier otro dato
que proceda de la contabilidad.

d) Estimular la eficiencia del personal mediante la vigilancia que se cjerce a través de los informes de
contabilidad relativos.

e) En general salvaguardar los bienes y obtener el control efectivo sobre todos los aspectos vitales de

un negocio.
Abraham Perdéme Moreno nos dice que son:

a) Prevenir fraudes

b) Descubrir robos y malversaciones



c) Obtener informacion administrativa, contable y financiera confiable y oportuna.

d) Localizar errores administrativos, contables y financieros.

e) Proteger y salvaguardar los bienes, valores, propiedades y demas activos.

f) Promover la eficiencia del personal.

g) Detectar desperdicios innecesarios de material, tiempo, etc.

h) Mediante su evaluacion graduar la extension del analisis, comprobacion (pruebas) y estimacion de

las cuentas sujetas a auditoria, etc.

Luis Ruiz de Velasco propone:

a) Obtencion de informacion financiera
b} Proteccion a los activos del negocio

¢) Promocion de la eficiencia en las operaciones
El DMCP los resume en:

a) Informacion
b) Proteccidn

¢) Eficiencia

Todos los antores citados manejan objetivos similares, pero de igual forma ponen mayor €nfasis en 3
principales que nos dan la pauta a seguir para delimitar adecuadamente at control interno, estos son:

Informacion, Proteccion y Eficiencia. Cada uno de ellos lo podemos definir de la siguiente forma:

a) Informacién.- Para toda empresa algo esencial es satisfacer las necesidades de informacion
financiera veridica para ¢jercer eficientemente la administracion, por lo que es necesario comprobar
toda 1z informacién para tomar decisiones correcias y oportunas al momento de presentaria a quien

la requiera.

b) Proteccién.- En toda cntidad siempre esta latente el riesgo de un robo o desfalco por parte del
personal que maneja los bienes y valores de la compafiia y que pueden ser de grave dafio para la

misma por ser dificiles de recuperar, siendo por errores involuntarios o con premeditacidén, pero
6



causaran en la misma forma la inconsistencia en los registros y no se podra cumplir con los

principios que rigen a la contabilidad pudiendo traer problemas con el fisco.

¢) Eficiencia.- Es importante asi mismo que la empresa maximice sus aspiraciones al maximo posible y
con un minimo de esfuerzo para lograr la eficiencia en fa organizacion y cumplir con el control
interno, ya que por medio de este disminuirin las pérdidas en tiempo, dinero y esfuerzos y se

promovera la uniformidad y correccién de las operaciones de toda ta empresa.

Es importante entonces que las industrias cuenten con objetivos de control interno que garanticen la
buena marcha de las mismas, sin importar el ramo, giro, tamafio o tipo de empresa, sea publica, privada

O mixta.

1.3.- IMPORTANCIA

Toda sociedad ya sea su sector, rama, actividad, tipo o tamaiio, y atendiendo al volumen de sus
operaciones requiere de un sistema de control interno para conseguir informacion financiera confiable
que se reflejara en los estados financieros, y para obtenerla, debe existir una diviston de funciones para
lograr en forma conjunta y ordenada los objetivos fijados en los planes: ya que delegando funciones y
autoridad de un jefe hacia los subordinados y compartiendo las responsabilidades, se tendrd mayor

control de la labor que se realiza en una entidad.

Visto de otra manera, se debe contar con un adecuado sistema de contabilidad que se apoye en
un excelente sistema de control interno para tener eficiencia en las operaciones, ya que se aplicard a cada
una de ellas y se estableceran procedimientos para ejecutarlas mas rapido. Estos procedimmientos deberan
ser constantes y sistematicos para protegerse de robos, fraudes, etc. Teniendo estos precedentes
podremos cumplir con los objetivos referidos anteriormente permitiéndonos formular estados financieros
veraces y oportunos para tomar decisiones y corregir mediante la evaluacion todas las actividades en

beneficio de la empresa.



1.4.- ELEMENTOS

El control interno contempla etementos indispensables que es necesario analizar para disefiar un
efectivo sistema, los elementos que a continuacidn se detallan tienen a bien ayudar a lograr los objetivos

del mismo control; estos son:
a) ORGANIZACION

Esta constituye la base primordial del control interno, la podemos considerar como la estructura
de donde parte el desarrollo de la empresa ya que sin una organizacion adecuada se fracasaria

inmediatamente.

La organizacion tiene como objetivo principal estructurar técnicamente las relaciones entre
funciones, niveles y actividades de todos los elementos de la entidad para lograr la maxima eficiencia en
los planes y objetivos determinados en la planeacion. Ademas establece los niveles de autoridad y
responsabilidad a las personas que tienen a su cargo la ejecucién de las funciones asignadas por la
gerencia, para cumplir en forma concreta los propdsitos de los duefios. Es en si Ia estructura misma de Ia

empresa.

Koontz y O'Donnell en su libro Administracion, distinguen dos tipos de organizacion er una

entidad, los cuales son:

1.- Formal.- Cuando las personas pertenecen a un sistema de relaciones sociales donde la empresa es
una parte v todas las actividades estén perfectamente coordinadas para el logro de los objetivos;
existe un interés comimn, las personas pueden comunicarse entre si, quieren actuar y comparten ese

proposito.

2.- Informal.- Es cualquier actividad de grupo sin mingin objetivo claro pero pueden coadyuvar al

logro del fin comun.

Roy B. Kesler identifica tres tipos de organizacion:



1.-

2.~

3.-

)

2)

3)

4)

5)

6)

7}

Lineal.- La responsabilidad de tomar decisiones recae en una sofa persona, y es aplicada en

pequefios negocios

Lineal-Mixta.- En esta la toma de decisiones no se delega en otras personas, pero considera a

algunos ejecutivos como asesores en la consulta de toma de decisiones.

Funcional.- Consiste en delegar las funciones, autoridad y responsabilidad a dirigentes, que a su vez
la delegaran a sus auxiliares en menor grado para evitar fa duplicidad de funciones. Este tipo de
organizacion es la mas utilizada en todo tipo de entidad.

La organizacion para cumplir su propdsito, debe obedecer una serie de objetivos substanciales:

De precision de objetivos.- Los objetivos deben ser precisos.

De separacion de actividades.- Cada operacion debe ir separada de la otra para evitar duplicidad.

De subdivision de funciones.- Cada actividad debe ser subdividida en funciones logicas para mayor

eficiencia.

De lineas de comunicacion v autoridad.- Debe delegarse autoridad desde el nivel mas alto y las lineas

de responsabilidad determinarse en cada puesto.

De precision de autoridad y responsabilidad.- Cada puesto debe tener definida su autoridad y

conocer su respensabilidad.

Del campo de accion de ejecutivos v ayudantes.- Cada campo de accion debe especificarse para cada

gjecutivo y ayudante con sus actividades correspondientes.

De instructivo y reglamento laboral.- Cada puesto debe contar cor instructivo y reglamento laboral.



La organizacion se representa en una grafica u organigrama donde se visualizan todos los niveles
jerarquicos del orden organizacional y es una excelente ayuda para el control intemo, ya que se

visualizan errores u omisiones en la delegacion de autoridad, y se pueden corregir rapido las fallas.

b) CONTABILIDAD

Tiene por objeto condensar, registrar, clasificar y presentar las operaciones de la empresa
mediante un informe o estado que refleje la situacion financiera de esta a una fecha determinada, para
satisfacer la necesidad de informacion financiera de la misma. Es un elemento basico del control intemno
que presenta la situacion real en términos monetarios para conocer su capacidad o solvencia econdmica,

ademas de proporcionarnos elementos de juicio para tomar decisiones para el futuro de la empresa.

Por ser también la contabilidad una ciencia, se rige por una serie de principios que delimitan su
curso de accion y le permiten levar a cabo su funcion en forma efectiva, los principios por los que se

rige son emitidos y aceptados por et IMCP v son:

1) De Entidad.- Delimita e identifica a la entidad incluyendo en sus estados financieros su propia

situacion financiera , sin presentar conceptos de otras diferentes a ella.

2) Del Periodo Contable.- Establece incluir en la elaboracion de un estado de resultados los ingresos y
egresos del periddo referido, sin incluir cantidades de otras fechas diferentes. De esta formala

informacion del periddo sera veraz y oportuna.

3) Del Valor Histérico Original.- Se debe procesar informacion financiera a su valor real para obtener
estados financieros reales; es decir, no se deben alterar las operaciones realizadas va que de los

resultados obtenidos se tomaran las decisiones importantes.
4) De Dualidad Econémica.- Toda operacion debe tener doble afectacion en la situacion financiera de

la empresa. Esto es relevante en toda operacion para conservar igualdad y consistencia en la

situacion financiera. En este principio aplica la regla: a todo cargo corresponde un abono.

10



5)

6)

7)

8)

9)

De Realizacién.- Establece que toda operacion debe ser procesada en el momento en que s¢ lleva a
cabo para tener mayor comtrol en la informacién y que permita elaborar estados financieros

confiables en cualquier momento.

De Revelacién Suficiente.~ Enuncia que ia informacidn de los estados financieros debe ser clara y

comprensible para toda persona que este interesada en ella, y que esta sea util para la toma de

decisiones.

Del Negocio en Marcha.- Toda entidad tiene vida indefinida, por lo tanto al observar los estados
financieros la informacién corresponde a datos reales de las operaciones realizadas por la empresa, y

es por tanto informacion real de un organismo en actividad.

De Comparabilidad.- Considera que todo proceso contable puede liegar a generar comparabili- dad
en la informacion financiera. Por lo tanto, las decisiones econdmicas de la empresa basadas en esta,
requieren de compasar en la mayoria de los casos la situacion financiera y resultados de operacion de

una entidad, en afios anteriores y con otras entidades.

De la Importancia Relativa.- Es necesario cuantificar y registrar todas las operaciones para lograr
la maxima exactitud que nos permita preparar estados financieros razonables sin afectar la estructura

financiera.

La informacion financiera serd confiable cuando sea producto de la aplicacion constante de los

procedimientos de control para su elaboracion, y se verifique cada parte de la informacion por la

gerencia de la empresa.

¢) CATALOGO DE CUENTAS

Este es otro elemento esencial y de mucha importancia para €l control interno. Este clemento es

adaptado de acuerdo a las necesidades de cada empresa para registrar sus operaciones.

Tiene come finalidad registrar v clasificar todas las operaciones en una cuenta especifica para

cada operacidn, teniendo que estar debidamente apoyada y tomando en cuenta todos los aspectos de

11



informacion que pudiesen necesitarse para facilitar la obtencion de los estados financieros; cada rubro
debe ir de lo general a lo particular en el mismo orden de afectacion de los estados financieros y de la
misma forma incorporar nuevas cuentas que sean necesarias o retirando las obsoletas previendo futuras

expansiones y sin suffir alteracion en su clasificacion
Existen varias clasificaciones, pudiendose encontrar las siguientes:

1) NUMERICOS.- Clasifican los rubros con niimeros consecutivos o combinacién de niimeros.

a) Arabigosb) Romanos  ¢) Duodecimales d) Combinados ¢) Decimales

2) ALFABETICOS.- ldentifica cada rubro con una letra o una combinacion de letras.

a) Progresivos b) Nemonicos

3) MIXTOS.- Combina nimeros y letras.

a) Numéncos b) Alfabéticos
Para comprender mejor este elemento manejaré un ejemplo de un catilogo de cuentas.
1.- ACTIVO

11.- Circulante

111.- Caja chica

112 .- Bancos

113.- Inversiones y valores
114.- IVA acreditable

115.- Documentos por cobrar
116.- Cuentas por cobrar

117 - Clientes

118.- Inventario de mercancias

12.- Fijo
121 - Terrenos

12



122.- Edificios

123.- Maquinaria ¢ instalaciones
124.- Mobiliario y equipo de oficina
125.- Equipo de reparto

126.- Depreciacion acumulada

127 - Patentes

128.- Marcas

129.- Nombres

13.- Diferido
131.~ Gastos de organizacidn
132.- Amortizacién de gastos de organizacion

133.- Pagos adelantados

2.- PASIVO

21.- Circulante

211.- Proveedores

212 - Cuentas por pagar a corto plazo
213.- Documentos por pagar a corto plazo
214.- IVA por pagar

215.- Impuestos por pagar

216.- Gastos acumulados

22.- Fijo
221 .- Cuentas por pagar a largo plazo

227 - Documentos por pagar a largo plazo

23.- Diferido
231.- Intereses cobrados por anticipado

232.- Rentas cobradas por anticipado
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3.- CAPITAL

31.- Capital Social

32.- Reserva legal

33.- Utilidades por aplicar

34.- Utilidades de ejercicios anteriores

4.- CUENTAS DE RESULTADOS ACREEDORAS
4].- Ventas
42.- Productos financieros

43.- Otros productos

5.- CUENTAS DE RESULTADOS DEUDORAS
51.- Costo de ventas

52.- Gastos de venta

53.- Gastos de administracion

54 .- Gastos financieros

55.- Otros gastos

d) ESTADOS FINANCIEROS

Los estados financieros son documentos que reflejan la situacion financiera real de una empresa
por medio del resultado de sus operaciones realizadas en un periodo determinado que puede ser pasado
o futuro, es decir, historico o presupuestado. Estos elementos son basicos para fa toma de decisiones
por ser resultado de las operaciones registradas en la contabilidad, y reflejar en la informacion obtemda

ta situacién actual de Ia empresa en recursos materiales y econémicos, etc.

Abraham Perdémo Moreno en su libro Fundamentos de Control Interno, los clasifica:

1} Atendiendo a la importancia de los mismos:

a) Basicos b) Secundarios

2) Atendiendo a la informacion que presentan
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a) Normales b) Especiales

3) Atendiendo a la fecha o periodo a que se refieren:

a) Estaticos b) Dinamicos ¢) Estatico-Dinamicos

4) Atendiendo al grado de informacidn que presentan:
a) Sintéticos b) Detallados

5) Atendiendo a la forma de presentacion:

a) Simples b) Comparativos

6) Atendiendo al aspecto formal de los mismos:

a) Elementos numéricos  b) Elementos descriptivos

7) Atendiendo al aspecto material de los mismos:

a)Encabezado b) Cuerpo c) Pie

8) Atendiendo a la naturaleza de las cifras:
2) Histdricos b) Presupuestados

9) Atendiendo a la gerencia o departamento a quienes se dirigen’
a) De compras b) De produccion ¢} De ventas

personal, Etc.

d) Dinamico-Estaticos

d) De finanzas eDe

Se mencioné en esta agrupacion que los estados financieros mas importantes son los basicos 0

primarios y los secundarios. Los primarios son fos mas empleados en una empresa para emitir la

situacién financiera en un periddo fijo o determinado, de los bienes y obligaciones v el resultado de la

operacion de la misma. Estos son:

1} BALANCE GENERAL.- Es el documento que nos muestra la situacidn financiera de la empresa

en una fecha fija determinada, proporcionandonos el total del activo (bienes), pasivo {obligaciones) y

capital contable en una lista en forma de cuenta o de reporte.
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2) ESTADO DE RESULTADOS.- Es el documento que nos muestra la utilidad o pérdida de un
ejercicio o periodo determinado, analizando cada rubro de ingresos y egresos para delerminarla,

pudiendo dividirse en subcuentas y desarroliarse en base 2 los movimientos de cada-cuenta afectada.

3) ESTADO DE VARIACIONES EN EL CAPITAL CONTABLE.- Este documento analiza y
muestra las variaciones suftidas en el capital contable por Ja utilidad o pérdida de un ejercicio en que

se acumulan, mostrando las variaciones sufiidas en el capital de trabajo y sus causas.

4) ESTADO DE CAMBIOS EN LA POSICION FINANCIERA.- Es el documento que analiza y
muestra los movimientos ocurridos en la situacién financiera por un ejercicio determinado de
acuerdo a los aumentos o disminuciones en Ias cuentas de activo y pasivo que afectan una entrada o

salida de efectivo. Al final nos muestra el efective disponible en caja y bancos.

Los estados secundarios analizan y reflejan el resultado de una cuenta, en especifico de un estado

financiero primario, por ejemplo el estado de costo de produccion, también conocidos como anexos

¢) PRESUPUESTOS Y PRONOSTICOS

Los presupuestos son planes desarrollados por fas empresas y se basan en estimaciones de cifras
monetarias programadas a futuro para utilizar en forma eficiente los recursos financieros, estos muestran
estadisticamente los hechos que podran suceder y los cuales seran utilizados como base para cumplir
con los objetivos determinados por la gerencia. Estos como parte del control interno son proyectados
para cumplirse y aplicarse adecuadamente permitiendo su ejecucién, v de este modo cotejar lo ocurrido

con lo establecido y analizar y corregir desvios o errores.

Los presupuestos segin Abraham Perdomo Moreno, se clasifican de la siguiente forma:

1) Por el tipo de empresa:

a) Pablicos b) Privados <) Mixtos

2} Por su contenido:

a) Presupuestos basicos o principales b) Presupuestos secundarios o auxiliares
16



3) Por su duracion:

a) Cortos b) Medianos c¢) Largos

4) Por su valuacion:

a) Estimados b} Estandar o normales

5) Por el sistema de costos:

a) Absorbentes b) Marginales

6) Por su forma:

a) Fijos b) Flexibles

7) Por su reflejo en los estados financieros:

a) De posicion financiera b) De resultados ¢) De origen y aplicacion de recursos  d) De costos
8) Por su finalidad:
a) Por programas b) De promocién ¢) De aplicacién d) De fusidn

9) Por empresa matriz y sucursales:
a) De casa matriz b) De sucursales ¢) Consolidados
10) Por base cero:

a) Base cero absoluto b) Base cero por medio de paquetes de decision.

11) Por su formulacidm:

a) Previos b) Definitivos ¢) Maestros o tipo
12) Por su aspecto formal:
a) Conceptos b) Cifras

13) Por su aspecto material.
a) Encabezado b} Cuerpo ¢) Pie
17



14) Por la moneda:

a) En moneda nacional b} En moneda extranjera

Es conveniente distinguir entre cifras reales del prondstico y del presupuesto.

Lo que pasod Cifras reales
Lo que va a pasar en el futuro Cifras de prondstico
Lo que debe pasar en el futuro Cifras de presupuesto

Los prondsticos son otro elemento del conmtrol interno que pos sirven para predeterminar
empiricamente lo que pasard en el futuro y como puede afectar a la empresa. Su clasificacion es
exactamente igual que la de los presupuestos. Estos elementos son proyecciones que coadyuvardn a
predeterminar sucesos futuros de la empresa para llevar a cabo acciones en forma mas eficiente

apegandose a la realidad.

f) ENTRENAMIENTO DE PERSONAL

Es otro elementos mas con gran relevancia para el control interno, pudiendo considerarse como el
mas dinamico por ser el encargado de realizar las operaciones que le dan vida y funcionamiento a una
entidad. Considerando lo anterior, el personal debera contar con amplia preparacion, conocimientos y

experiencia en la actividad que va a realizar para ayudar en forma optima al logro de los objetivos.

Al reclutar personal se deberan evaluar todas las opciones para contratar al que cumpla con los
requerimientos predeterminados y estudiar todas sus caracteristicas, que nos dén la seguridad de que el
personal cuenta con la experiencia y capacidad para desarrollar la actividad asignada sin que pueda

ocasionar problemas futuros.

Ya seleccionado el personal que laborara, se contratard haciéndole su contrato de trabajo y
especificandole sus derechos y obligaciones en la empresa, proporcionandosele a su vez toda la
informacion necesaria para su conocimiento, herramienta y equipo para realizar sus funciones y un buen
ambiente de trabajo para que coopere con las metas a alcanzar. Asi mismo explicarle lo que se espera de
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él, sus funciones principales, su posicion en la organizacién y en caso necesario su autoridad y

responsabilidad.

Otro elemento fundamental es |a capacitacion, ya que por medio de esta se adiestrara a los obreros
y empleados para incrementar la eficiencia y el desarrollo personal de cada uno de ellos que les permita

conseguir metas en beneficio de ellos y de la organizacion a la que pertenecen.

Resumiendo el anlisis de cada uno de los elementos del control intermo, se puede concluir que
cada uno es parte esencial del mismo y que estan debidamente coordinados entre si para obtener los
mejores resultados para beneficio de la entidad, sus integrantes y la sociedad en general. Debemos tener
en cuenta que uno es consecuencia del otro por lo cual no pueden estar separados o dar mas importancia
a uno que a otro ya que forman una cadena o un cicle que si se rompiera afectaria los resultados
obtenidos en cada una de las operaciones y por lo tanto se tendria gue revisar detenidamente el control
que se operé en determinado tiempo, para ver qué esta fallando y en su caso aplicar las medidas

correctivas.

Es necesario analizar cada uno de los elementos para poder disefiar acertadamente el sistema que
se aplicara a la empresa y poder establecer los procedimientos de control que corrijan las desviaciones y
que nos permitan visualizar los errores y deshechar todo elemento o recurso que vaya en contra de lo
establecido tanto por la gerencia como en lo planeado en la proyeccion del sistema, por ello es necesario

revisarlo periddicamente para alcanzar los resultados esperados y asentados.
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CAPITULO 1l

H.- LA NECESIDAD DE TODA ORGANIZACION DE IMPLEMENTAR UN SISTEMA DE
CONTROL INTERNO

Es preciso saber que el control interno puede establecerse en cualquier tipo de industria bien
organizada, para que la gerencia pueda lograr una administracion eficiente y que a su vez pueda

progresar sobre bases firmes y concretar la funcion que tiene designada y cumplir con los objetivos.

La administracion es la ciencia encargada de satisfacer los objetivos institucionales con la
mixima eficiencia en la estructuracién y manejo de un organismo y a través del esfuerzo coordinado de
todos los elementos que lo componen. Por lo tanto debemos saber que, para que la administracidn
cumpla con esa funcion necesita seguir un proceso ordenado y sistematico que le permita obtener sus
propios objetivos como los de la empresa en la que se establezca y desarrolle. Este proceso es la base
fundamental de la ciencia admintstrativa y por lo tanto del control interno, ya que existe una etapa
exclusiva para el ejercicio del control que vigila y evalia cada etapa del proceso administrativo para

verificar que se esta cumpliendo de acuerdo a los planes decretados.

Es preciso entonces, conocer en forma concreta y comprensible el proceso administrativo en
cada una de sus etapas para contar con las bases primordiales que permitan disefiar ¢ implementar un
sistema de control en cualquier tipo de empresa atendierdo a sus necesidades y caracteristicas, siendo
ademas necesario conocer los ciclos de transacciones que se afectaran en el desarrofio del sistema y que
pueda satisfacer las necesidades de demanda de informacion financiera confiable y segura, asi como
revisar, detectar y corregir errores. Para entender méas explicitamente lo que se pretende, se debe tener
una nocidn de lo que tratara la presente tesis, para lo cual daré algunas definiciones basicas de lo antes

visto.

2.1.- CONCEPTO DE EMPRESA

José Antonic Fernandez Arena, nos la define como: "Una unidad produciiva o de servicios que
constituida segtin aspectos practicos ¢ legales, se integra por recursos humanos, materiales, técnicos,
etc., valiendose de la administracion para su funcionamiento "
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Como podemos ver Ia empresa esté relacionada estrechamente con la administracion por ser esta

la que le proporciona todos los elementos para su funcionamiento.

Las empresas, también conocidas como entidades pueden estar conformadas por una sola
persona (persona fisica) o por varias (persona moral), todas con personalidad juridica propia e

independiente de I de sus dueifios, y patrimonios distintos.

2.2.- TIPOS DE EMPRESAS

Existen varias clasificaciones, dependiendo del punto de vista de quien hace la clasificacion.

José A Fernandez Arena, las clasifica en;

a} Industrias primarias b) Industrias de produccion intermedia c) Industrias de produccion
final  d) Industrias de productos de consumo e} De servicios f) De consumo industnal

g) De materias primas

La Ley del Impuesto Sobre la Renta las clasifica en:

a) Personas morales del régimen general

b) Personas morales del régimen simplificado

¢) Personas morales no contribuyentes

d) Personas fisicas con actividades empresariales de régimen general

e) Personas fisicas con actividades empresariales de régimen simplificado.

f) Contribuyentes menores

El Instituto Mexicano de Contadores Publicos cita las siguientes, que pueden ser o no lucrativas:

a) Publicas  b) Privadas  ¢) Mixtas

La Ley General de Sociedades Mercantiles reconoce las siguientes’
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a) Sociedad en nombre colectivo

b} Sociedad en comandita simple

¢) Sociedad de responsabilidad limitada
d) Sociedad anénima

€) Sociedad en comandita por acciones

f) Sociedad cooperativa

Todas estas pudiédose constituir como Sociedades de Capital Variable

La Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, hasta Marzo de 1994 las clasifica de acuerdo a:

TAMANO VENTAS NETAS ANUALES NO. TRABAJADORES
Micro $  900,000.00 Hasta 15 personas
Pequefia 9'000,000.00 * 100 personas
Mediana 20'000,000.00 " 250 personas
Grande en adefante en adelante

2.3.- PROCESO ADMINISTRATIVO

Comenté inicialmente que para implantar un sistema de control interno es necesario conocer el
proceso administrativo ya que en este se cimenta su naturaleza. El proceso administrativo es el sistema
medular para cualquier empresa por ser ent su conjunto, la administracion misma, la cual nos permite el

eficiente mancjo de los recursos para promover el logro de las metas.

Tanto la contaduria como la administracidn tienen responsabilidad en el manejo del control ya
gue de estas dos ciencias depende que se lleven a cabo las funciones de verificacién, evaluacién y
correccion de las operaciones de la empresa, sean estas contables, administrativas, financieras, etc. Es
decir, controla las operaciones de ambas lo cual nos da una amplia visién de la existencia de esa intima

relacidn entre ellas para obtener beneficios como resultado de esa coordinacion.
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Actualmente existen varias clasificaciones de este proceso debido a los diversos criterios para su
agrupacion, dependiendo del autor y de la importancia que se le di a cada una de las etapas que lo
conforman. La clasificacion de! proceso administrativo ha sido estructurada por varios autores
nacionales y extranjeros, en las cuales algunos consideran hasta siete etapas; en el siguiente cuadro
veremos y analizaremos las diferentes clasificaciones que nos presenta Abraham Perdomo Moreno en su
libro Fundamentos de Contro! Interno, veremos en que etapas coinciden, para integrar nuestro propio

proceso. Se parte de la clasificacion clasica o tradicional y finaliza con la neoclasica.
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En cada proceso administrativo comparado podemos advertir que hay variaciones en ios criterios
para establecer cada ordenacidn, vy de igual forma existe concordancia ¢n algunas etapas, 1o que nos
permite integrar el proceso que mejor se adapte a las necesidades de la empresa, ya sea mas especifico o

mas general.

Algunos autores incluyen una etapa dentro de otra haciendo mas especifico el proceso, lo cual no
quiere decir que una etapa sea mas importante que otra ya que todas son importantes y por ello estan
intimamente ligadas entre si por los ¢cual no podemos prescindir de alguna por ser todas releventes. Si
una etapa fallara se veria reflejado en los resultados obtenidos, por lo tanto deben ir perfectamente

unidas y coordinadas para cumplir con los objetivos asignados.

En el caso de nuestro tema, advertimos como una constante dentro del proceso administrativo al
control. Esta es la ltima etapa del proceso administrativo y no puede ir antes de ninguna por ser fa
encargada de verificar y evaluar los resultados obtenidos en cada etapa que le antecede y determinar si
realmente se cumplen los planes tal como la gerencia lo espera, y en caso necesario rectificar las failas
para que todo marche correctamente. No puede haber control antes de planear, organizar, dirigir, etc.,

pero si se pueden controlar estas etapas para que trabajen en forma apropiada.

El cuadro anterior incluye etapas que se advierten con mayor hondura sin restarles magnitud a
fas demas, las fases mas frecuentes son: Planeacidn, Organizacién, Direccidn y Control. Un poco
referida pero no menos substancial es la integracion. Estas cinco etapas son las que integran la

clasificacion neoclasica del proceso administrativo.

Enseguida se daré una descripcion de las etapas anteriores para dejar més precisado lo que es el

proceso administrativo.

a) PLANEACION.- Es la etapa en la que se fijan los planes, objetivos, procedimientos, politicas,
manuales y reglamentos de la empresa, la técnica presupuestal a utilizar, programas, etc., para realizar
sus funciones y operaciones economicas, contables y administrativas. También aqui se fija el curso de
accion derivado de la prevision que estd incluida en esta etapa, estableciendo los principios que la

orientaran para su desarrolle y cumplir con sus objetivos.
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b) ORGANIZACION.- En esta etapa se creard la estructura necesaria para la realizacion de las
funciones y logro de los objetivos. Tiene a su cargo la vigilancia para que los niveles jerarquicos sean
respetados en cada area del organigrama y que las relaciones existentes entre fas funciones, niveles y
actividades de todos los elementos del organismo logren la maxima eficiencia dentro de los planes
sefialados. Se establece también Ja autoridad y responsabilidad de cada funcionaric y empleado en el

desempefio de sus funciones y se desarrollaran procedimientos para todas las operaciones.

¢) INTEGRACION.- Es la encargada de obtener, preparar e inducir a todos los elementos humanos y
materizles determinados en la planeacion y la organizacion. Esta es una actividad constante ya que
continuamente hay que estar integrando a la empresa maquinaria, personal, materiales, etc., para su
crecimiento. Esta es la primera etapa dinamica y de ella depende en gran parte que la teoria formulada

en las etapas anteriores tenga la efectividad planeada y organizada.

d) DIRECCION.- Es en esta etapa donde se ejerce el mando para obtener el logro eficiente de los
objetivos determinados en los planes, vigilando que se cumplan las ordenes dadas a través de una
adecuada comunicacién, delegacion de autoridad y supervision de todas los procedimientos, motivando

al elemento bumano a la mutua cooperacion en el alcance de las metas.

¢) CONTROL.- Aqui se mediran y evaluarin los resultados con el fin de rectificar, perfeccionar y
proponer nuevos planes, determinando variaciones en la operacidn de la empresa y verificando si se
llevan a cabo en forma correcta o en su caso corregirlos para obtener el resultado deseado.

Se sefialé que ninguna etapa es mas importante que otra, sino que entre ellas hay una estrecha relacion,
De este modo una etapa puede ser ejercida dentro de otra para que los planes y objetivos queden mejor
definidos v se cumplan mas facilmente. Es decir, se hace una combinacién de funciones para conseguir

excelentes resultados.
2.4.- CICLOS DE TRANSACCIONES

Son la agrupacion sistematica de las funciones de cada departamento para realizarlas en forma

competente facilitar el control de la empresa.
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Este tipo de agrupacién sirve para evaluar resultados obtenidos en el control intemo para llevar
un seguimiento de todas las actividades de la empresa, encaminadas al objetivo principal y evaluar
totalmente departamento por departamento. Asi mismo nos permite dividir el trabajo para facilitar aun
mas el control de cada actividad, ya que habra una persona encargada de atender cada funcion y poder

examinarlas para evaluar el funcionamiento de la supervisién ejercida.

Los ciclos de transacciones son un grupo de funciones que se pueden relacionar entre si, y al
igual que las etapas del proceso administrativo su importancia es similar, por lo que van estrechamente
unidos para que el proceso de una empresa sea integral. Ademas de ser una fusion de elementos, son
parte fundamental de cualquier entidad, cualquiera que sea su tipo, ya que dependiendo de su manejo se

obtendran los resultados y dependera en gran parte el éxito o el fracaso. Los ciclos los definimos asi:

2.4.1.- CICLO DE INGRESOS (Ventas y Cuentas por Cobrar)

Son las funciones que se requiere ejecutar para cambiar por efectivo los bienes y/o servicios que
se producen y venden al cliente. Entre estas podemos encontrar: la toma de pedidos, embarque o
prestacion del bien o servicio, el uso de elios por el cliente, €l cobro de los créditos otorgados o de las
operaciones de contado, recibo del efectivo, etc. Es en este ciclo donde se tiene el control fisico de los
recursos v la venta de derechos de propiedad de los mismos, por lo tanto hay que determinar ¢l costo de

ventas que es parte esencial de este ciclo.

Las funciones tipicas que se manejan en este ciclo son:

- Otorgamiento del crédito

- Toma de pedidos

- Entrega o embarque de mercancia y/o prestacion del servicio
- Facturacion

- Contabilizacién de comisiones

- Cuentas por cobrar

- Cobranza

- Ingreso del efectivo

- Ajuste a facturas y/o notas de crédito
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- Determinacion del costo de ventas

Los asientos contables que se afectarian podrian ser.

- Ventas

- Costo de Ventas

- Ingresos de caja

- Devoluciones y rebajas sobre ventas

- Descuentos por pronto pago

- Provisiones para cuentas de cobro dudoso

- Cancelaciones y recuperaciones de cuentas incobrables
- Gastos de comisiones

- Creacién de pasivos para el impuesto a las ventas

Es importante llevar el control de todas las operaciones para su adecuado registro, por lo cual deben

utilizarse formas y documentos importantes como:

- Pedidos de clientes

- Ordenes de venta y embarque

- Conocimientos de embarque

- Facturas de venta

- Notas de crédito por devoluciones y rebajas sobre ventas
- Avisos de remesas a clientes

- Formas especiales para ajustes en cuentas de clientes
Estos registros son realizados comunmente en hojas sueltas y deben concentrarse en registros
especiales de libros auxiliares como diario, mayor, listas, catalogos, etc , es decir, base de datos que nos

permitan tomarlos para cualquier operacion necesaria.

Las bases de datos son de dos tipos:
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Bases de referencia.- Es la informacién que se utiliza en el proceso de las transacciones realizadas,

pudiendo ser:

- Listas y/o archivos maestros de clientes y crédito

- Catalogos de productos y listado de precio

Bases dinimicas.- Informacion resultante del proceso de las transacciones que son modificadas

constantemente, y son:

- Archivos de ordenes de clientes pendientes de surtir
- Auxiliares de clientes
- Estadisticas de ventas

- Diarios de ventas
Para obtener la informacion necesaria incluida en las bases de datos anteriores que nos permitan
llevar a cabo las funciones y tomar decisiones, es necesario saber de donde provienen los datos y en que
se basa el control interno para conseguirlos. Estas bases son:
1.- Ventas de contado
a) Directo
b) En plaza
¢) Fuera de plaza

2.- Ventas de crédito

a) En plaza
b) Fuera de plaza

3.- Registro en contabilidad: Donde entran las bases de datos

4 .- Ajustes a ventas y clientes
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a)} Devoluciones sobre ventas
b) Rebajas sobre ventas

¢) Descuentos sobre ventas

Inicialmente expuse que los ciclos de transacciones estan vinculados en forma andloga. Dentro de

este tenemos enjaces con otros ciclos que lo hacen mas efectivo, estos son:

- Ingresos de caja que se enlaza con tesoreria.
- Embarque de productos que se enlaza con produccion.

- Concentracion de operaciones con informacion financiera.

Se cuenta también con una serie de principios por los cuales se rige para que los resultados que

arroje desde la planeacion hasta el control sean en beneficio de la empresa. Los principios son:

- Separacion de funciones de ventas, cobro y registro en contabilidad.

- Ninguna persona que interviene en ventas debe tener acceso a los registros contables que controlen
su actividad.

- Eltrabajo de empleados de ventas sera de complemento y no de revision.

- Las funciones de registro de las operaciones de ventas serd exclusivo del departamento de
contabilidad.

Finalmente, los objetivos que se deberdn cumplir en este ciclo se clasifican en cuatro tipos:

- De aumtorizacion- Son todos aquellos controles que deben establecerse para asegurar el cabal
cumplimiento de las politicas y criterios establecidos por la administracion y que sean adecuados.

- De procesamiento y clasificacion de las transaccienes: Son controles que deben establecerse para
el correcto reconocimiento, procesamiento, clasificacion, registro e informes de la empresa y sus
ajustes.

- De verificacién y evaluacién.- Son controles relativos a la verificacion de los saldos que se

informan, asi como la integridad de los sistemas de procesamiento
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- De salvaguarda fisica: Son los controles relativos al acceso a los activos, registros, formas

importantes, lugares y procedimientos de proceso.

En forma genérica, las funciones, asientos, formas importantes, objetivos, etc.; nos indican como
controlar el ciclo de ingresos y la forma de ejecutar las actividades encaminadas a conseguir {as metas.
En este caso como controlar clientes, cuentas por cobrar, informacion generada en las operaciones, etc.;

con el fin de percibir recursos financieros (utilidades) y asegurar la marcha del negocio.

2.4.2.- CICLO DE COMPRAS Y CUENTAS POR PAGAR

Son funciones necesarias para ejecutar las actividades de compras de mercancias y servicios, el
pago correspondiente, el resumen y clasificacion de dichas actividades. Esto se puede definir, como la
compra de los diferentes bienes y servicios esenciales para realizar a funcién para la que fue creada la
empresa, y su correspondiente pasivo derivado de las operaciones. Deben considerarse como parte de

este ciclo ias cuentas por pagar y los pasivos acumulados por la adquisicién de recursos.

Las funciones tipicas pudieran ser

- Seleccion de proveedores

- Preparacion de solicitudes de compra

- Funcidn especifica de compras

- Recepcion de mercancias y suministros

- Control de calidad de las mercancias y servicios adquiridos
- Regisiro y control de las cuentas por pagar y los pasivos

- Desembolso de efectivo

Los asientos contables que se afectarian en este ciclo serian

- Compras

- Desembolso de efectivo (caja o bancos)
- Pagos anticipados

- Acumulacion de pasivos

- Ajustes de compras
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Las formas y documentos importantes parz el registro manual de las operaciones podrian ser

- Requisiciones de compras

- Ordenes de compras y contratos

- Documentos de recepcion de mercancias
- Facturas de proveedores

- Notas de cargo y crédito

- Solicitudes de cheque

- Recibos de servicio

- Polizas de cheque

Las bases de datos para el registro de los asientos concentrados de las operaciones de un periédo
determinado, estin representadas por archivos, catdlogos, auxiliares, formularios, etc., donde se
encuentre contenida toda la informacion que se pueda requerir en cualquier momento, estas se clasifican

en
Bases de referencia.- Informacion utilizada para el proceso de las transacciones.
Bases dindmicas.- Informacion resultante del proceso de las transacciones sujetas a modificacion
Las bases que se utilizarian en este ciclo son:
- Archivo de proveedores con nombres, direccion, productos y precios.
- Archivo de cuentas por pagar, cuentas pendientes e historial de pago.
- Pedidos a proveedores pendientes de surtir.
Las bases del control interno para la obtencion de informacion financiera son las siguientes:
- Requisiciones de compras
- Autorizaciones de compras
- Cotizacién de precios de compra

- Ordenes de compra y pedidos al proveedor
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Recepcion de mercancias y materiales
Revision y autorizacion de las facturas de compras
Registro de la compra

Ajustes a compras

Los enlaces con otros ciclos en el manejo y registro de las operaciones serian:

Desembolsos de efectivo con tesoreria
Recepcion de bienes, mercancias y servicios con produccion

Resamen de actividades {registros) con informes financieros

Los principios basicos de este ciclo son:

Separacidn de funciones de adquisicion, pago y registro de compras.

Ninguna persona que interviene en compras tendra acceso a los registros contables que controlen su
actividad.

El trabajo de empleados que intervienen en compras, serd de complemento y no de revision.

La funcion de registro y clasificacion de las operacicnes de compras sera exclusivo del departamento
de contabilidad.

El encargado de realizar las compras no podra realizar el pago de las mismas para evitar desvios de

fondos.

Los objetivos de control para prevenir deficiencias y errores y obtener informacion financiera

suficiente y competente para la toma de decisiones son:

De autorizacion.- Son controles que deben establecerse para asegurar que se cumplan las politicas y
criterios establecidos por la administracion.
De procesamiento y clasificaciéon de las transacciones.- Controles a establecer pars el seguro
reconocimiento, procesamiento, ¢lasificacion, registro e informe de las transacciones de una empresa
¥ sus ajustes.
De verificacion v evaluacion.- Controles para verificar y evaluar periddicamente los saldos obtenidos
de las operaciones vy la integridad de los sistemas de procesamiemnto.
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- De salvaguarda fisica.- Controles para el acceso 2 los activos, registros y formas importantes,

lugares y procedimientos de proceso

En general, el ciclo de compras nos permite conocer los controles que se deben aplicar para
conseguir resultados optimos en cuanto a compras, cuentas por pagar, proveedores, etc., y asi lograr
informacion confiable acerca de la situacion financiera de la empresa y saber hasta que punto se tiene
solvencia economica y hasta donde se pueden obtener créditos en mercancias, bienes y servicios en

beneficio de la empresa.

2.4.3.- CICLO DE PRODUCCION

Es donde se convierten, procesan, montan o ensamblan los materiales para obtener un producto

terminado.

En este ciclo se manejan inventarios, propiedades y equipos depreciables, recursos naturales,

$eguros y otros activos no monetarios para usarse en el negocio.

En cualquier empresa la actividad mas importante de este ciclo es la obtencion de un articulo
terminado por medio de la utilizacién de recursos adquiridos para ese proposito, ademas de los
elementos del costo, mano de obra, materiales y gastos indirectos. Y terminando la funcidn de este ciclo
con ¢l embarque de los productos a los clientes pasando antes por ¢l almacén de productos terminados

para completar el ciclo.

Las funciones tipicas de este ciclo son:
- Contabilidad de costos
- Control de fabricacion
- Administracion de inventarios

- Contabilidad de irmuebles, maquinaria y equipo

Estas originan los siguientes asientos contables:

- Transferencia de inventarios (materia prima-proceso-producto)
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- Aplicacion del costo de mano de obra

- Aplicacién de gastos de fabricacion

- Depreciacion y amortizacion de inmuebles, maquinaria y equipo

- Variaciones (incluyendo desperdicios)

- Cambios del valor en libros de inventarios, inmuebles, equipo, etc.

- Retiros o venta de inmuebles, maquinaria y equipo.

Las formas y documentos importantes para registro de operaciones son:

- Ordenes de produccion

- Requisiciones de materiales

- Tarjetas de tiempos

- Informes de produccion

- Informe de desperdicios

- Hojas de trabajo de aplicacion de gastos de fabricacion

- Hojas de costos

Las bases de datos para el registro global de las operaciones del periddo son:

Bases de referencia - Informacion utilizada para el proceso de las transacciones

Bases dindmicas.- Informacion resultante del proceso de las transacciones sujetas a modificacion.

Las cuales serian:

- -Archivo maestro de los producios
- Informacién de los elementos del costo
- Relaciones de materiales
- Auxiliares de inventarios
- Hojas de costos
- Listado de valuacion de inventarios
- Archivo maestro de inmuebles, maquinana y equipo
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Analisis de otros costos amortizables

Las bases para obtener informacidn son:

Contro! contable de la produccion
Autorizacion de requisiciones de materiales para su transformacion

Valuacion e informes de elementos del costo y la produccién

Los enlaces del ciclo serian:

Recepeion de mercancias y servicios con compras
Embarque de productos con ingresos

Uso de mano de obra con ndmina

Resimen de actividades con informe financiero

Recepcion de servicios indirectos con compras

Los principios para el control interno de ciclo de transacciones son:

Separacion de funciones de requisicion, valuacidn, informes y registro contable.

Ninguna persona que interviene en produccion deberd tener acceso a los registros contables que
controlen su actividad.

El trabajo del empleado de produccion sera de complemento y no de revision.

La base de la valuacion de los elementos del costo sera constante y consistente.

Asi mismo los objetivos de este ciclo son de cuatro tipos:

De autorizacion.- Controles para asegurar el cumplimiento de las politicas de la administracion.
De procesamiento y clasificacion de las transacciones.- Son controles a establecer para el
correcto reconocimiento, procesamiento, clasificacion, registro e informe de las operaciones de la
empresa.
De verificacion y evaluacién- Controles para verificar y evalvar periddicamente los saldos
obtenidos e informados y la integridad de los sistemas de procesamiento.
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- Pe salvaguarda fisica- Controles para el acceso a los activos, registros, formas importantes,

lugares y procedimientos de proceso.

Este ciclo proporciona las bases para controlar efectivamente las operaciones de produccién y
obtener informacion relativa a los costos para determinar y evaluar los elementos y costos unitarios, su

cabal control y registro que permita cuantificar en que porcentaje se esta obteniendo utilidad o pérdida.
2.4.4.- CICLO DE NOMINAS

Son las fiunciones necesarias para realizar la contratacion y utilizacion de la mano de obra, la
clasificacion y resimen de lo que se utilizé y el pago de ese elemento, Es necesario tener cuidado acerca
de las condiciones bajo las cuales se contrata al personal y tener conocimiento necesario de las leyes del
IMSS, INFONAVIT Y SAR, y mantenerse actualizado en las reformas que se han realizado para
conocer los beneficios para el patrodn y los trabajadores, sobre todo ahora con la creacion de las
AFORES. Y en las cuales estin establecidas los derechos y obligaciones de patrones y trabajadores,
igualmente se debe tener en cuenta la ley del ISR para determinar las retenciones correspondientes a los

salarios de los empleados.
Las funciones tipicas de este ciclo de ndémina serian:

- Reclutamiento y seleccion de personal

- Contratacién de personal

- Llevar las relaciones laborales

- Preparar informes de asistencia

- Registro informacion y control de la ndémina
- Reembolso de efectivo

- Promocidn y evaluacion del personal
Estas funciones dan origen a los siguientes asientos contables:
- Pago de ndémina

- Anticipos de sueldos y préstamos al personal
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- Distribuciones de mano de obra
- Otras prestaciones al personal

- Ajustes a nominas

Las cédulas basicas para el control y registro manual o mecanico de las actividades y operaciones

son:

- Solicitud de empleo

- Contratos de trabajo

- Informes de tiempos

- Reloj checador o listas de asistencia
- Néminas

- Ofras retribuciones a fa nomina

- Autorizacion de pagos especiales

- Recibos de pagos

- Cheques

Las bases de datos para procesar las operaciones de informacion son:

Bases de referencia - Mismo uso que los anteriores ciclos

Bases dinamicas.- Mismo uso que los ciclos anteriores

Estas bases pueden ser:

- Archivo maestro de personal con nombres, tipos de retribucion, etc.

- Registros de salarios a empleados

Dentro de! ciclo podemos distinguir enlaces con los demas ciclos:

- Desembolso de efectivo con tesoreria
- Recepcion del servicio de mano de obra con produccién
- Resimen de actividades con informe financiero
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Los objetivos a cubrirse en este ciclo son de cuatro tipos'

- De autorizacién.- Controles 3 establecer para asegurar las metas, politicas y criterios establecidos
por la administracion.

- De procesamiento y clasificacion de las transacciones: Son controles a establecer para el correcto
reconocimiento, procesamiento, clasificacion registro e informe de las transacciones.

- De verificacion y evaluaciéon: Controles para verificar y evaluar peribdicamente saldos e
informarlos, v la integridad de los sistemas de procesamiento.

- De salvaguarda fisica.- Controles para el acceso a los activos, registros, formas importantes,

lugares y procedimientos de proceso.

Los principios del control interno en este ciclo son:

- Separacion de funciones de contratos, informes financieros y registro en nomina, su pago y registro
en contabilidad.

- Ninguna persona que interviene en nomina debera tener acceso a los registros contables que
controlen su actividad.

- Fl trabajo de empleados de némina sera de complemento y no de revision

- La funcion de registro de operaciones de nomina sera exclusivo de contabilidad.

Resumiendo el ciclo de ndminas, este nos permite conocer los elementos con los que vamos a
regular las operaciones de pagos de prestaciones a los trabajadores, las bases bajo las cuales se regiran
los contratos de trabajo, los derechos v obligaciones de los patrones y trabajadores de acuerdo a las
leyes laborales vigentes en el pais. Todo acorde con los objetivos antes determinados y las politicas

establecidas.

2.4.5.- CICL.O DE TESORERIA

Son funciones que tratan acerca de la estructura y el rendimiento del capital invertido y ganado
e upa empresa. Sus funciones comienzan con el reconocimiento de las necesidades del efectivo, la

distribucién del mismo en las actividades y terminando con la recuperacién y devolucion al inversionista.
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Aqui se manejan el efectivo, cheques, inversiones en valores a corto y largo plazo, créditos bancarios.
interés, etc.; o sea, el dinero de la empresa, determinando el flujo de efectivo para obtener ef capital

disponible para la planeacion financiera y fiscal.

Dentro del ciclo de tesoreria podemos encontrar funciones tales como:

- Relaciones con sociedades financieras y de crédito
- Relaciones con accionistas

- Administracion del efectivo y las inversiones

- Acumulacién, cobro y pago de intereses

- Custodia fisica del efectivo y los valores

- Administracién de monedas extranjeras

- Administracién y vigilancia de la deuda

- Operaciones de inversion y financiamiento

- Administracion financiera de planes de beneficio a empleados
- Administracién de seguros

- Contabilizacion del efectivo

- Deposito del efectivo en bancos

- Conciliaciones

Estas actividades dan lugar a los siguientes asientos contables que podriamos distinguir:

- Obtencion y pago de financiamiento

- Compra venta de inversiones y valores

- Acumulaciones, cobros y pagos de inversiones y deuda

- Amortizacidn de descuentos, gastos y primas diferidos de deudas
- Cambios en los valores en libros de inversiones y denda

- Compray venta de moneda extranjera

- Ingresos y egresos de efectivo

- Pagos de pasivos acumuiados

Las formas v documentos importantes para este ciclo son’
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- Titulos de crédito como cheques, pagarés, eic.

- Fichas de depadsito y retiro bancarios

- Fideicomisos para plan de beneficios a empleados
- Polizas de seguros

- Estados de cuenta bancarios

En el ciclo de tesoreria encontramos bases de datos que nos permiten concentrar las operaciones

resuitantes del proceso de las transacciones, y som:
Bases de referencia.- Con igual uso que los ciclos anteriores, pudiendo ser:

- Archivo maestro de accionistas
- Cédulas de trabajo de interéses

- Libro de registro de accionistas y utitidades
Bases dinamicas.- Con el mismo uso en los ciclos anteriores, pudiendo ser:

- Saldos de las cuentas bancarias

- Cartera de inversiones

- Saldos de mayores auxiliares de inversionistas y acreedores

- Saldos de mayores auxiliares de ingresos y egresos de efectivo

- Conciliaciones bancarias

El soporte con que cuenta el control interno para obtener informacion y registrarla en las bases de

datos, son en lo referente a entradas y salidas del efectivo de caja v bancos:
ENTRADAS

- Contral para cada origen de entradas de efectivo

- Deposito integro en bancos de las entradas del efectivo
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SALIDAS

Creacion de un fondo de caja chica

Pagos por medio de chegues nominativos con firmas mancomunadas

EXISTENCIAS

Conciliacidn penddica de cuentas de cheques
Cortes de caja periddicos y por sorpresa

Afianzamiento de personal

Los enlaces que se presentan dentro de este ciclos son:
Desembolso de efectivo con compras

Ingreso de efectivo con ingresos

Conciliaciones de efectivo con compras e ingresos

Beneficio al personal con prestaciones adicionales con ndminas

Los ingresos y egresos de efectivo muchas veces no se contemplan dentro de este ciclo, ya que

también se relacionan con el ciclo de ingresos y compras, por lo cual hay dudas en cuanto a si estas

actividades forman parte de tesoreria, de ingresos o compras. Para efectos del proyecto relacionaré los

ingresos y egresos de caja v bancos con el ciclo de tesoreria y su relativa interrelacion con tales ciclos,

para que sea el tesorero el responsable de salvaguardar los ingresos y los desembolsos necesarios.

Los principios del control interno para el ciclo de tesoreria y en especifico para caja y bancos, son:

Separacion de funciones de autorizacion, ejecucidn, custodia y registro del efectivo de caja y bancos.
En cada operacion deben intervenir cuando menos dos personas.

Ninguna persona que interviene en caja y bancos deben tener acceso a los registros contables que
controlen su actividad.

El trabajo de empleados de caja y bancos serd de complemento y no de revision,

El registro de operaciones de caja y bancos sera exclusiva del departamento de contabilidad.

Continuando con los objetivos que se deben cumplir en ¢l ciclo, identificamos cuatro tipos:
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- De autorizacién.- Controles a establecer para asegurar que se cumplan las politicas y criterios
establecidos por la administracion.

- De procesamiento y clasificacién de las transacciones.- Controles a establecer parz el correcto
reconocimiento, procesamiento, clasificacion, registro e informe de las transacciones de una
empresa.

- De verificacién y evaluacién.- Controles para verificar y evaluar periddicamente los saldos
obtenidos y presentados y la integridad de los sistemas de procesamiento.

- De salvaguardz fisica.- Controles relativos al acceso de los activos, formas importantes, lugares y

procedimientos de proceso.

El ciclo de tesoreria sefiala los elementos para el manejo y control del efectivo ,documentos v las
inversiones, etc., con el fin de evitar desvios de dinero en perjuicio de la empresa; y asi mismo ayudar a
obtener mayores ganancias como producto de la apropiada aplicacion de todos los elementos del control

interno en este ciclo sobre los recursos financieros de las empresa.

2.4.6.- CICLO DE INFORMES FINANCIEROS

Son todas aquellas funciones encaminadas a comparar la informacion financiera para efecto de
registrarla en la contabilidad y elaborar estados financieros satisfactorios y veraces que le sean utiles al

negocio para saber como se estd proyectando dentro del sistema econémico.

Dentro del sistema de informes financieros hay funciones encaminadas a la elaboracion de
estados financieros como el balance general y el estado de resultados (estados financieros basicos), los
cuales nos permiten analizar Ia estructura financiera de la entidad y la liquidez con que cuenta para
tomar decisiones en cuanto a futuras expansiones, ampliaciones, lanzamiento de nueves productos o
contratacion de nuevos créditos, volimen de utilidades, ete. Este tipo de informes financieros son de
valiosa utilidad a las instituciones de crédito, acreedores o proveedores, para saber en que condiciones
se encuentra las empresa y poder otorgar lineas de crédito en dinero, bienes y servicios.

Igualmente son utiles para la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, ya que en cualquier momento se
le pidiran al contribuyente y con esta informacién puede acreditar que se encuentra al corriente en el
pago de sus obligaciones.
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CAPITULO I

ORGANIZACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA SU IMPLANTACION

Un sistema de control interno para implantarse en cualquier entidad u organismo, requiere

cumplir con una serie de requisitos que le permitan cumplir con los objetivos para los cuales fue creado

En si, el cumplir con los objetivos de manera eficiente en su totalidad es un poco dificil debido a
que cada funcion, cada actividad y cada operacién requieren de un estricto control para ser llevada a
cabo de forma correcta ademds de que son infinidad de funciones y actividades que controlar, ya que
cada ciclo y cada proceso esta dividido en funciones, subfunciones y actividades. Es un poco dificil pero
a la vez un gran reto, el cumplir con todos los objetivos determinados, especiaimente los mencionados
en el capitulo I que son los de proteccion, informacion y eficiencia. Estos por ser los de mayor
importancia para el control interno pero ademas debe de cumplir los que determine la propia empresa en

la que se implantara el sistema.

Establecer un sistema de control interno requiere de un gran esfuerzo, trabajo y dedicacion tanto
por la persona que lo disefiara e implantard como por los funcionarios y empleados que se encargarén de
ejecutar las funciones reales de la empresa. Para iniciar su diseiio se debe primero conocer la empresa en
la cual se introducira para poder adaptarlo de acuerdo a las necesidades reales de dicha entidad y no
pasar por alto aspectos relevantes que puedan perjudicar a la misma. En este caso como se trabaja con
una microempresa es mas dificil su implantacién debido a que el mangjo de ésta, se lleva de forma
empirica y no se cuenta con los aspectos contables y de control basicos, como consecuencia no se tiene
la informacién requerida y habri que investigar para obtenerla y poder encontrar puntos clave para que

quede perfectamente disefiado e implementado.

Controlar la actividad empresarial es registrar todas las operaciones de compra-venta, créditos,
produccidn, ndémina, etc., para conseguir informacién financiera que nos permita saber si la empresa en
realidad es o no rentable. Debemos entender gue dentro del sistema debe quedar comprendida la
actividad del negocio para asegurarse que cada una de las operaciones registradas ayuden a lograr lo
anterior expuesto. Controlar es un sistema y registrar las operaciones es otro, por lo tanto es necesario
que se cuente con un sistema de contabilidad, va que de no haber contabilidad no puede haber control
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por ser ésta la encargada de registrar, clasificar y resumir todas las operaciones que se controlarin y de
esa forma poder evaluar los resultados obtenidos y determinar la eficiencia del sistema de control y en su
caso corregirlo y adaptar nuevos procedimientos de acuerdo a lo que se requiere. Todo tipo de sistema
que se implante en cualquier giro empresarial debe hacerse de acuerdo a las caracteristicas y necesidades
del negocio. De modo que el sistema de contabilidad, debe ser adaptado de la misma forma que el
sistema de control y de acuerdo al volimen de operaciones que se maneje; y al igual que el control debe
cumplir con los objetivos que le han definido y apegarse a una serie de principios para que sea mas

eficaz el resultado y evitar las desviaciones en el curso que puedan ser perjudiciales a la entidad.

En resumen, para que pueda existir el control interno debe existir la contabilidad para que se
registren, clasifiquen, resuman, evalien y corrijan las operaciones y se determine la eficiencia en el

manejo de los recursos de la empresa.
3.1.- LA CONTABILIDAD COMO BASE DEL CONTROL INTERNO

Mencioné que la contabilidad es el sistema por medio del cual se registran y clasifican todas las
operaciones para obtener datos que nos permitan conocer la situacion financiera y productiva de la
empresa y tomar las decisiones pertinentes que sean de beneficio para fa misma en su operacién. Su
principal objetivo es obtener informacion financiera por medio de un estricto control de todos los
recursos y operaciones para mostrar la informacién en el momento que le sea requerida para la toma de
decisiones. Siempre ha habido necesidad de llevar un registro de las operaciones para tomar decisiones
sobre situaciones economicas y saber lo que se tiene, lo que se debe, lo que se gasta y lo que se gana.
Partiendo de esa necesidad desde hace nfuchos afios se han venido disefiando con base en la experiencia,
diversos sistemas de registro, desde los manuales hasta los electrénicos pasando por los mecanicos, los

cuales nos han permitido manejar la contabilidad actual con mayor exactitud a través del tiempo.

Debido a ello es obligatorio v necesario para toda empresa llevar un sistema de contabilidad
tanto para fines legales v econémicos como fiscales y laborales. Lo anterior se basa en la Ley del
Impuesto Sobre la Renta en sus articulos 58, 59; y 60 al 64 de su reglamento; en el articulo 28 del
Codigo Fiscal de 1a Federacion y sus correlativos 26, 27, 28 y 29 de su reglamento, en los que se obliga
a toda persona fisica v moral en el ejercicio de sus facultades a Hevar la contabilidad en sus términos
legales.
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El primer sistema de registro de que se tiene antecedentes es el llamado " Continental * que fue
expuesto por vez primera por el fraile Luca Paccioli en 1494 y referido en nuestro codigo de comercio
desde 1887, el cual consiste en registrar en un Diario general todos los asientos de las operaciones
realizadas y pasandolos diariamente a cada uno de los auxiliares como el Mayor para obtener datos que
nos permitan formular ¢l libro de inventarios y balances y los estados financieros como ef balance

general y el estado de resultados.

A partir de este sistema se fueron disefiando nuevos procedimientos mas eficientes y oportunos
que ahorraron tiempo y que dieron lugar a la division del trabajo con el aumento de columnas para

valores y dividiéndolo en diartos o pélizas; su evolucion ha dado lugar a los siguientes procedimientos:
1) DIARIO MAYOR UNICO

Fue disefiado con objeto de simplificar el trabajo de pasar los asientos del diario al mayor, cosa que se
logrd uniendo en un solo libro los dos anteriores; al hacer ios pases al mayor no se anotan fechas,
contracuentas, namero de asientos y folios de contracuentas que se anotarian si se llevard de forma
separada. Este procedimiento esta compuesto de dos partes, la primera para el diario y 1a segunda para
el mayor con un rayado de columnas para anotar los valores, y se emplean dos columnas para cada

cuenta efectuada por la operacién una para cargo y otra para abono.

Sus ventajas es que simplifica el trabajo pudiendo verse en cada hoja el movimiento completo de

las cuentas y al final se obtiene una balanza de comprobacion.

Sus desventajas son que impide la division del trabajo por llevarlo una sola persona y solo se
registra un niimero pequefio de operaciones, ya gue si fuera muy grande dificultaria su manejo

cometiendo errores de cargo y abono. (anexo 1)
2) DIARIO COLUMNAR

Es similar al anterior y consta de 10 a 12 columnas para los valores, y las necesarias para fecha,
concepto, etc., en las cuales se anotan las operaciones. Este evita que a diario se pasen los asientos al
mayor por lo cual se hace un asiento de concentracion que comprende uno o varios dias y pasa a este.
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Sus ventajas son que las operaciones se clasifican por cuentas que permiten conocer el
movimiento deudor y acreedor de cada una dandose un ahorro considerable de tiempo y trabajo por

pasar por asientos de concentracion las operaciones al mayor.

Sus desventajas son que no permite la divisidén del trabajo por ser levado por una persona,
ademas usa muchas columnas y lo hace grande y dificil de manejar cometiendo muchos errores de cargo
v de abono st sus columnas estin del mismo lado, ademas de cambiar de renglon por la distancia entre el

concepto y su columna de operacion. (anexo 2)

3) DIARIO Y CAJA

Fue el primer sistema que admitio la division del trabajo en el registro de las operaciones. Se

divide en dos:

- Operaciones de Caja.- Las que originan ingresos y egresos de efectivo.

- Operaciones de Diario.- Son las que no promueven el movimiento de efectivo
El diario o libro de caja puede llevarse de tres formas:

- CAJA CORRIDA.- Se anotan las operaciones en un rayado de dos hojas, en el lado izquierdo las
entradas y en el derecho las salidas, siendo la diferencia su saldo. Las operaciones de efectivo deben
registrarse en el orden que vavan siendo afectadas con fecha, concepto, importe, nombre de la
contracuenta y numero de subcuenta.

- CAJA DISTRIBUIDA .- Puede Hevarse en un rayado de mayor con una o dos hojas, su registro es
semejante al anterior con la diferencia que la aplicacion de cuentas la hace el cajero y no el contador,
ya que éste Gltimo s6lo hace el asiento de concentracion por las entradas y salidas de caja.

- CAJA TABULAR.- Contiene varias columnas de valores para cargo y abono de las cuentas con
movimiento constante por entradas y salidas de efectivo, y espacio de varias cuentas para cargo y

abono de cuentas con poco movimiento por ingresos y egresos de efectivo

El diario puede Hevarse por medio de registros de dianio tabular o en el continental. (anexo 3)
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4) CENTRALIZADOR

Es el primero en facilitar la distribucion del trabajo entre dos o mas personas. Se basa en asignar
un diario especial a cada clase de operaciones efectuadas varias veces, en este sistema el numero de
diarios es ilimitado va que se fija en relacion al mimero de grupos de operaciones que s¢ efectilan con
mas frecuencia. Estos diarios se usan como auxiliares en los que se registran detalladamente las
operaciones efectuadas en el ejercicio y al término del mismo se pasara su movimiento en un asiento

concentrado al Diario General pasando de alli al Mayor en la forma acostumbrada.

Los mayores auxiliares reciben pases constantes directos de los diarios especiales con objeto de

que las subcuentas contenidas en ellas s¢ lleven a cabo. (anexo 4)

5) POLIZAS

Son documentos internos donde se anotan las operaciones en forma detallada y ordenada como
se registran en el diario continental. Este es el precursor de los sistemas mecanizados. El rayado puede

ser tan variado como se desee pero regularmente es de forma de diario. El procedimiento es el siguiente.

Se formuilan las polizas por los encargados de su elaboracion y se pasan a autorizacién a los
fincionarios principales, hecho esto se pasan a un registro de polizas y a las subcuentas de los mayores
auxiliares, después se archivan por mimero consecutivo y cada mes se suman los cargos y abonos de los
registros de las pélizas para formar un asiento de concentracion que pasa al diario general y pasando

este a su vez al mayor de donde se tomaran los datos para formular los estados financieros. (anexo 5)

6) CUENTAS POR COBRAR Y POR PAGAR

Este es un sistema de polizas que permiten ejercer un controt absoluto de cada entrada v salida
de dinero, ya que se expiden, revisan, autorizan y pasan a registro antes de cobrar o pagar el dinero;
ademas que permiten reducir el empleo de subcuentas personales. El principal requisito ¢s que todos los
cobros y pagos sean autorizados previamente por lo cual es fa ventaja principal del procedimiento. Su
regisiro se hace en diarios tabulares en que se anotan las cuentas con una columna mas para anotar la
fecha de cobro o de pago v al fin de mes se hace la suma de cargos v abonos de las cuentas y se hace el
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asiento de concentracion en el diario general y de ahi pasa al mayor de donde se obtienen los datos para
formular 12 balanza de comprobacidn, fa balanza de saldos ajustados y la balanza previa al balance
general. (anexo 6)

7) VOLANTES

Consiste en registrar los cargos y abonos de las cuentas afectadas por cada operacion que se
realiza, en hojas sueltas lamadas volantes o fichas. Este procedimiento por lo regular sélo es empleado
por instituciones de crédito (bancos comerciales) y son documentos contabilizadores empleados para el
registro de cargos y abonos solamente de una determinada cuenta, ¥ es preciso expedir tantos volantes
como se requieran. Su registro no ofrece graves problemas, ya que sdlo afectan una cuenta de cargo y

otra de abono para su registro. (anexo 7)
8) COMBINADOS

Para una adecuada implantacion de un sistema de control intemno es necesario conocer
ampliamente todos los procedimientos para poder adaptarlos. Su adopcion y combinacién dependen del
tamafio de la empresa, clase de operaciones que efectite y del volimen de las mismas. La experiencia es
base para aplicar y combinar los sistemas, por ser la contabilidad una fabor que debe llavarse a cabo con

eficiencia, es decir, maximeo de rendimiento con minimo de tiempo y estuerzo.

De estos procedimientos, fos que mas se prestan para combinarlos por caracteristicas y ventajas

Son:

a) Procedimiento centralizador
b) Procedimiento de cuentas por cobrar
¢} Procedimiento de polizas

d) Procedimiento de cuentas por pagar
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9) PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS

Este sistema es el mas avanzado en cuanto a la capacidad y velocidad en el registro de datos por
permitir registrar todas las operaciones efectuadas por muy grande que sea el volamen, con mayor
rapidez, por lo cual su registro es mas claro y preciso disminuyendo en forma considerable el nimero de

errores y proporcionando informacién completa y oportuna
Este es un sistema que al no poder trabajar por si solo, hay necesidad de combinarlo con un

sistema contable que le proporcione datos y herramientas de trabajo, ya que la inica funcién de este

sistema sera ayudar a procesar mas rapido la informacion para formular los estados financieros.
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GUITARRAS JOLS
FABRICANTE DE GUITARRAS
Av. Independencia No. 145 Paracho, Mich.

POLIZA DE DIARIO
Fecha: 13 de Septiembre de 1994

ANEXO 5

NUM.

DE CONCEPTO
CTaA

PARCIAL

DEBE

HABER

110T{Caja

2HG0

Entradas de dinero en'efectivo

6201 |(3astos financieros

250

Deéscuentos sobre ventas

11UZ[Bancos

11000

Eanco de Comercid, 5.A n/depdsito

Banco Mercantil, 8. 5., anﬂﬁSl{O

200U

T104|Clientes

11500

Jorge Garcia, n/venta

4600

onio Urizar.

1103 | Almacén

EELY)

Conpra sfac. 7589

6101} Gastos 4 venta

4000

Publicidad, /fac. £791

2102| Docurmentos por pagar

3000

L7353 a Ir. dr. Manuel Moreno

5101]Cosio de ventas

13000

Cosio de mercancia vendida

6102 Gastos de admurustracion

2500

Renta de olicinas, sfrecibo

Li07§IVA Acreditable

2100

"Tesoprenia de Ja federacton

11G1]{a)a

14475

Salida de'dinere en efecuvo

4T01[Ventas

18000

Ventas &/Tacs. v notas

2101 Proveedores

8025

Casa Jose Josg, /eompra

1102}{Bancos

Beo. Com., S5.A.. Ch/6879392, El Universal, 5.A

Beo. Com., 5. A, ChG8 79393, Manuel Moreno

UK

11031 Almacen

130600

Salidas de mercancras, s/notas

TT05{Documentos por cobrar

3500

L7153 a’cgo. del S Emilio Cruz

1104|Clientes

90600

“Romero Anaya, su abone a cta.

3000

~Luis Manuct Rodnguez, S/quidacion

[LuY)

21G5[IVA por pagar

2700

~Tesoreria de 1a Federacion

SUMAS IGUALES

7o3U0

103U

Hecha por Rewvisada por

Autonizada por
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GUITARRAS JOLS
fabricante de guitarras

CUENTAS POR COBRAR

ANEXO 6

FECHA DE EXPEDICION

27 de Ago, de 1994

FECHA DE VENCIMIENTQ

27 dc Scpticmbre de 1994

CTA. POR COBRAR NO.

485

A CARGO DE: José Luis Ocafia

Av. Morelos 1475, Col. Morelos, México 3, D.F.

CONCEPTO: N/fra. 8576 por mercancias vendidas al contado comercial con rebaja del 10%

sobre su valor.

CUENTA SUB CONCEPTO PARCIAL| DEBE HABER
CUENTA
1104 Cuentas por cobrar 5175
4101 Ventas 500
41011{ Rebajas sobre ventas
4101 Ventas 5000
2015 IVA por pagar 675
21051 Tesoreria de la Federacion
SUMAS IGUALES 5675 30713
HECHA POR REVISADA POR APROBAD!  REGISTRADA POR  AUXILIARES
COBRO
REGISTRADA POR BANCO CHEQUE NUMERO FECHA DE COBRO
Internacional 265162-1 27 de Scp. de 1984 |

61




GUITARRAS JOLS

fabricante de guitarras
CUENTAS POR PAGAR
FECHA DE EXPEDICION FECHA DE VENCIMIENTO CTA. POR COBRAR NO.
26 de Agosto de 1994 26 de Agosto de 1994 968
A FAVOR DE: La Proveedora, S.A. Av. Madero Num. 24, Ciudad

CONCEPTO: Su fra. 8574 por mercancias adquiridas al contado riguroso, con descuentos
sucesivos del 10% vy 5% por mayoreo y pronto pago respectivamente.

CUENTA] SUB CONCEPTO PARCIAL{ DEBE HARBER
CUENTA
1103 Almacén 10000
1107 IV A acreditable 1282.5
21051| Tesoreria de la Federacidon
2101 Cuentas por pagar 9832,50
4202 Productos financieros 1450.00

420117 Descuentos

SUMAS IGUALES 11282.5] 112825
HECHA POR REVISADA POR APROBAD!  REGISTRADAPOR  AUXILIARES
COBRO
REGISTRADA POR BANCO CHEQUE NUMERO FECHA DE COBRO
Mercantl, S.A. 235684-2 26 de Ago. de 1984
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BANCOINTERNACIONAL,SA |FIRMA
INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE
suc donceles, méxico, d.£
MEXICO, D.F. 2 de febrero de 19 94
PAGUESE POR MONEDA NACIONAL
ESTE CHEQUE A Administraciones Alaniz Serrano, S.A. $ 25,300.00
LA CANTIDAD DE einticinco mil trescientos pesos 00/100 MUN.)
ALMACENES PRESLW, S.A,
ESTE CHEQUE PUEDE oonmn ENNUESTRAS SUCURSALES EN La 20NAMETROPOLITANA  DONCELES NO. 87 2o0. PISO

['01]|}010010213]\60185026|'0660189026 MEXICO, D.F. 06-05801-0
ALMACENES PRESLW, S.A.

Donceles mim. 87, 20. Piso

México I, D.E. POLIZA CHEQUE Fecha: 2 de Febrero de 1984

{A FAVOR DE: Admiinistraciones Alaniz Serrano, S.A. Isabel la Catolica nim. 45, Méx. 1, D.F. |

CONCEPTO DEL PAGO: Su recibo nam. 625 por renta de las  [FIRMA CHEQUE RECIBIDO
oficinas correspondiente al presente mes.

CUENTA| SUB CONCEPTO PARCIAL DEBE HABER
CUENTA
6102 Gastos de administracion 22000
61024] Rentas
1107 IV A acreditable 3300
21051| Tesoreria de la Federacion
1102 Bancos 25300

11022] Banco Internacional, S.A.

SUMAS IGUALES 25300 25300
HECHA POR REVISADA POR APROBADA POR
CHEQUE NUMERO 660189026
REGISTRADA POR AUXILIARES POLIZA CHEQUE NUMERO
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BANCOINTERNACIONAL,SA, |FIRMA
INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE
suc donceles, méxico, d.f.

MEX]CO, DF. 26 de febrero de 19 94
PAGUESE POR MONEDA NACIONAL
ESTE CHEQUE A Ing. Salomon Portman $57,500.00
LA CANT IDAD DE Cincuenta v siete mif quinientos pesos 00/100 M.N.)

Y R »; J{%g{iﬂﬁf ALMACENES PRESLW, S A
ESTE CHEQUE PUEDE cosms EN NUESTRAS SUCURSALES EN LA ZONA METROPOLITANA DONCELES NQ. 87 20. PISO

[01][4/010010213[160189030}'0660189030 MEXICO, DF. 06-05801-0

ALMACENES PRESLW, S.A.
Donceles nim. 87, 20. Piso
Meéxico 1, D.F. CUENTA POR PAGAR CHEQUE

[AFAVOR DE: Salomén Portman Republica de Brasil nom. 7, México 1, D.F. |

CONCEPTO DEL PAGO: Su fac. 8526 por mercancias adquin-  |FIRMA CHEQUE RECIBIDO
das al contado rigurosa

FECHA DE EXPEDICION FECHA DE VENCIMINETO CUENTA POR PAGAR NUM.
25 de febrero de 1984 26 de febrero de 1934 1436
CUENTA| SUB CONCEPTO PARCIAL DEBE HABER
CUENTA
1103 Almacén . 50000
1107 IV A acreditable 7000
21051{ Tesoreria de la Federacion

2101 Cuentas por pagar 57500
SUMASTGUALES 37000 51500

HECHA POR. REVISADA POR APROBADA REGISTRADA POR AUXILIARES

CHEQUE NUMERO: 660189030 BANCO: Internacional, S_A.
REGISTRADA POR AUXILIARES POLIZA FECHA DE PAGO
27 de febrero de 1984
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CARGO

4101 Ventas CAJA
0101 Devoluciones sobre ventas

Dia | Mes | Aiio [ Op. |Devolucion sobre fac. 1326, segin nota de crédito

30 | Mar. [ 1984 1 |[NC4212 $50,000.00

(Cincuenta mil pesos 00/100 M.N.)

CARGO

2105 IVA por pagar CAJA
508 Tesoreria de la Federacion

Dia | Mes | Afio | Op. [IVA reintegrado de la develucion sobre fac. 1325,

30 | Mar. | 1984} 1 |segin nota de crédito NC4212 $7,500.00

(Siete mil quinientos pesos 00/100 M N.)

ABONO
CAJA 4101 Ventas
Dia | Mes | Afio | Op. |Venta segin fac. nim 1620.
2 {Jun j1984] 2 $30,000.60
(Treinta mil pesos 00/100 M.N.)
ABONO

CAJA 2105 IVA por pagar
508 Tesoreria de la Federacion

Dia | Mes | Afioc | Op. [15% de impuesto al valor agregado s/fac. 1620,
2 {Jun {1984 2 $4,050.00

(Cuatro mil cincuenta pesos 00/100 M.N.)
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3.2.- LA ORGANIZACION DENTRO DEL CONTROL INTERNO

Se hablé en el capitulo I de la organizacién como un elemento fundamental del control interno, y
es tanta su importancia dentro del sistema que no puede se prescindir de la organizacion para llevar a

cabo sus funciones ya que si no hay organizacién no habra control interno.

La organizacion debe empezar desde el primer momento que se planea alguna actividad, y si
existe 1na buena organizacion se obtendrin excelentes resultados. Esta etapa forma parte del proceso
administrative por lo cual es fundamental para toda empresa adoptarla por completo para que los

resultados sean Gptimos.

El proceso organizacional cuenta también con una serie de especificaciones, requisitos,
principios, elementos, objetivos, etc., que es necesario adaptar al control intemo para que en
combinaciéon con los elementos de este Gltimo, se lleve en forma correcta y asi alcanzar los resultados
proyectados. Pero no solamente el control interno debe estar perfectamente organizado, también la
empresa debe poseer una estructura que le permita coordinar adecuadamente el trabajo y las funciones
de los empleados y asignar la persona adecuada al puesto adecuado y de igual forma contar con

objetivos y metas bien delimitadas en relacion a la organizacion.

La finalidad del control intemno es medir la eficiencia en la ejecucion de las funciones y
actividades y emprender acciones para asegurar que se fogren fos planes establecidos. El control interno
opera a través de personas, pero no puede ser posible saber donde se encuentra la responsabilidad de las
desviaciones que se den si las responsabilidades de Ia organizacién no son bien claras y definidas. Ahora
bien, un requisito importante del control interno es que exista una estructura de organizacion bien

definida y entre mas clara y completa sea, mas eficaces podran ser las acciones del control interno.

En el caso de la microempresa en que se va a implantar el sistema de control se muestra un
panorama un poco dificil debido a que ¢l duefio leva el manejo de esta en forma empirica estableciendo
una jerarquia de autoridad, responsabilidad y de control en forma muy sencilla y relativamente facil,

manteniendo las lineas de autoridad muy limitadas y sin estar perfectamente especificadas.
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El control y la organizacion estan estrechamente unidos y ello puede comprobarse en empresas
comrectamente organizadas y que mantienen un eficiente control en todas sus operaciones; o visceversa,

en empresas donde no existe organizacién hay pérdidas en tiempo, trabajo, mateniales y dinero.

Organizar significa especificar y asignar funciones a cada jefe y subordinado para que estos las
realizen en forma sencilla y correcta para facilitar la verificacion de las operaciones y poder evaluar
resuftados mediante el control intemo. Organizar es un proceso muy grande y dificil de fograr, hay que
delimitar perfectamente las lineas de autoridad y responsabilidad de los puestos, de lo contrario se
tendrian graves errores que conducirian a un descontrol total porque los subordinados no sabrian a quien
obedecer o con quien dirigirse como su jefe o que hacer para realizar sus funciones que les fueron

asignadas. Algunos de los errores que pudieramos encontrar serian los siguientes:

- Exceso de niveles

- Exceso de subordinados

- Mando multiple

- Duplicacion del trabajo

- Descontrol

- Estructura organizacional desproporcionada

- Falta de equilibric entre responsabilidad-autoridad

- Trabajos desiguales 2 un mismo nivel

Al determinar grados de responsabilidad se deben tener en cuenta algunas recomendaciones

importantes:

- Cada empleado deber saber ante quién es responsable

- Cada empleado debera saber de Io que es responsable

- Cada empleado tendra autoridad correspondiente a su responsabilidad

- Cada empleado debera ser responsable ante una sofa persona

- No deberan ser responsables ante una sola persona varios empleados, de manera que el responsable

uo pueda ejercer control sobre cierta cantidad de personal.
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Para mantener una buena organizacion se debe partir de un organigrama o representacion gréafica de
la empresa, en que se indique mediante lineas los canales de autoridad y de responsabifidad que sirvan
para realizar la division de funciones estableciendo niveles de jerarquia, canales de comunicacion y las
relaciones entre los puestos y cada departamento o seccidn, asi como para saber quiénes son los jefes de

cada grupo de empleados.

Generalmente y como regla, los organigramas van acompafiados de manuales de organizacion en los
cuales se especifican Ias funciones y deberes de cada persona o de cada puesto y su autoridad y

responsabilidad. Los organigramas o graficas de organizacion pueden ser:

-  VERTICALES.- Cada puesto subordinado a otro se representa por cuadros a nivel inferior, ligados
por lineas que representan la comunicacion, la responsabilidad y autoridad. Son los mas usados ya

que indican objetivamente cada jerarquia.

- HORIZONTALES.- Representan lo mismo que el anterior y en la misma forma, pero el nivel

maximo jerarquico comienza de izquierda a derecha.

- CIRCULARES O CONCENTRICOS.- Se forman por un cuadro central correspondiente a la
autoridad méaxima v a su alrededor se trazan circulos concéntricos y cada uno conastituye un nivel de

organizacion ligados con lineas que representan los canales de autoridad y responsabilidad.

- ESCALAR.- Se seftalan con sangrias al margen izquierdo de los niveles jerarquicos apoyandose en
lineas que sefialan los margenes. Son poco usados actualmente y aunque son sencillos carecen de

fizerza objetiva de los que encierran en un cuadro su nombre para destacarlos adecuadamente.

- MIXTOS.- Pueden ser verticales u horizontales al mismo tiempo, tomando la caracteristicas,

ventajas v desventajas de los mismos.

Todo lo  descrito en este punto servira para poder organizar perfectamente nuestro sistema de
control interno y saber con exactitud en que niveles jerdrquicos vamos a aplicar mayor cantidad de

control v en cuales menos. Esto debido a que existen niveles en los que se ejerce mayor control interno y
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viceversa, Por esta razdn se debe delimitar perfectamente el grado de control aplicable a cada area para
obtener los elementos que permitan organizar perfectamente el sistema.

3.3.- DISERO DEL CONTROL INTERNO

Un sistema de control interno debe descansar siempre sobre raices solidas y firmes para vigilar la
operacion del negocio, independientemente de su tipo v su rama. En el capitulo IT se definié y analizd el
proceso administrativo como la base de toda empresa, por ser la administracién en si misma. Esto quiere
decir, que la actividad empresarial debe ser planeada, tener objetivos, politicas, organigramas y
procedimientos; debe existir integracién, coordinacion y direccion entre todos los elementos vy
finalmente controlar su actividad para conseguir las metas ansiadas. Dicho de otra forma, la empresa
debe integrar a la administracion como el origen de su existencia ya que de esta dependera que crezca o

desaparezca.

Es aqui donde el control interno desempeiia su papel dentro de la entidad, ya que habra que
adecuarlo a las circunstancias de la misma para que proporcione la informacion que se requiera. Pero el
sistemz no proporcionara los resultados por si solo, sino que es necesario que las personas que lo
manejaran lleven a cabo las funciones de manera eficiente para que los resultados logrados sean optimos

y concisos de acuerdo a las circunstancias que se presenten.

Asi, al disefiar el sistema de control interno se debera tener un seguimiento en cada etapa del
proceso administrativo, por ser el conirol quien se encargue de controlar cada operacion que se realize.
El sistema se ejecutard desde la planeacion hasta la revision del mismo control para asegurarse que

durante el proceso se hayan cumplido las metas y no haya habido errores importantes.

Aclarando aun més lo anterior, cada etapa del proceso administrativo se lleva dentro de las
demas. Al estar en la etapa de la planeacion ya se debié haber organizado esa etapa, se estarin
integrando los elementos tanto humanos como materiales v se estaran dirigiendo esos clementos y
controlando para que la etapa de la planeacion quede perfectamente establecida v detallada. Asi
sucesivamente ocurre lo mismo con las demas etapas hasta llegar al control ya que en esta fase también
se gjerce el control para que, lo que se revise y evalite de la empresa quede perfectamente plasmado en
la informacion obtenida. Al estar disefiando e implementando el sistema de control existe la tendencia
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humana a apartarse de las reglas establecidas y buscar caminos "faciles” para realizar las operaciones
asignadas. Esto se debe principalmente a que regularmente los procedimientos contables son rutinarios y

mondtenos en cierta forma.
Enseguida se detallan algunas recomendaciones que serdn de gran utilidad para evitar lo anterior;

- Partir de una base especifica que sea susceptible de medirse o compararse, algunas de estas normas
se fijan durante la planeacion y deben referirse esencialmente al proceso general de la empresaya la
productividad en areas y departamentos.

- Para poder lograr la verificacton de que las normas preestablecidas se estin cumpliendo
comrectamente, es necesario implementar un sistema de informacion eficaz y oporfuno; generalmente
esto se da en la etapa de la organizacion.

- El establecimiento de normas factibles de medirse nos d& la pauta para compararlos con los
resultados de las actividades que se realizan. Esto se debe de hacer mediante los sistemas de

informacién implantados.

Cuando se da con las causas de las diferencias entre las normas y los datos reales, es necesario hacer
las modificaciones respectivas para lograr los objetivos planteados durante ia planeacién. En algunos
casos s0lo se debera hacer un ligero cambio en los procedimientos, pero en otros casos estos cambios

seran de magnttud razonable que tendran impacto dentro de la organizacion.

Estos cuatro puntos nos marcan la relacion entre el proceso administrativo y el control interno e
indica a grandes rasgos los procedimientos a seguir para obtener informacion eficaz y oportuna y en su
caso modificar o corregir al sistema. Igualmente nos da las bases de donde partir para disefiar el sistema
con las caracteristicas necesarias o factibles para que sea eficiente y se eviten problemas en la

implantacién v en su real desarrollo en la empresa por las personas encargadas de su manejo.
3.4.- PROBLEMAS EN SU IMPLANTACION

La tarea de disefiar e implantar un sistema de control interno es dificil e intensa debido a {a gran
cantidad de informacion que se tiene que analizar para que éste sea facil de comprender y de operar por
las personas que se encargaran de realizar las operaciones inherentes a la actividad del negocio ¥ que a
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su vez proporcione la informacidn necesaria en forma rapida y oportuna. [gualmente se necesita de
mucho tiempo de trabajo, investigacion y sobre tode de la experiencia en el campo de la contabilidad
para poder desarrollar la tarea en forma eficaz. Es indispensable que todos los procedimientos,
funciones, actividades y demas elementos del sistema se formulen y realizen con concordancia, o sea,

que uno sea consecuencia del otro y asi sucesivamente ya que estaran controlando la misma actividad.

Existen diversos problemas que enfrentar al momento de realizar las funciones de disefio e
implantacion, y en muchos casos dependera de el propietario y de las personas que lo manejaran para
que se apruebe y funcione correctamente de acuerdo a las circunstancias.

En primer lugar se necesitan conocimientos, dedicacion y esfuerzo para desarrollarlo perfectamente.

En segundo lugar, al terminarlo quedaré a consideracion de los empresarios para su aprobacién ya que
elios determinardn si cumple con los requisitos que exigen las circunstancias por las que atraviesa fa
empresa y si se adapta a esas necesidades. Si no es aceptado en su totalidad habri que revisarlo
nuevamente en las partes que se requiera o que no cumplieron con las especificaciones, para corregirlo.
Y por dltimo si fue aceptado totalmente y estd listo para su inmediata induccion v aplicacién en las
operaciones de la compaiiia, enfrenta otro grave problema. Este se debe a que regularmente en toda
industria donde no existia ningln tipo de control, se tiene el problema de las personas que seran las
encargadas de su ejecucion. Puede decirse que este es el principal problema a que se enfrentaran tanto el
control interno como los duefios de las empresas y habrid que acostumbrar tanto a duefios como al
personal, a trabajar en forma diferente y con mayor eficiencia con los nuevos métodos y procedimientos
ya que se dard un cambio total y se dejaran atras los antiguos procedimientos que existian.

Habra que trabajar en forma consistente con tode el personal para que realicen correctamente sus
labores y estar explicandeles continuamente el manejo del sistema para que dia con dia optimicen f

trabajo y se eviten los problemas mencionados anteriormente: la monotonia v a rutina.

Tanto el duefio como sus empleados, al no estar acostumbrados a lfevar un estricto control de las
operaciones de la empresa, tendran un camino dificil por delante para acostumbrarse a sus nuevos
métodos de trabajo lo cual dependers también en gran parte de los factores que influyan sobre cada
persona, tales como: perspectivas de trabajo o deseos de superacion, honradez, conveniencias a no dejar
atras métodos antiguos, mejorar sus prestaciones e ingresos, etc. Por ello que se debe de trabajar
arduamente para influir sobre las personas a que dejen vicios de trabajos habituales y lograr que los
nuevos procedimientos de control se apliquen en forma correcta y eficiente para el lograr resultados.
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Una forma de revisar y controlar ef nuevo sistema, es definiendo politicas de control para que
cada persona desde el duefio hasta el dltimo de los empleados sepa lo que hard y lo que se tendra que
lograr, o sea, Jo que se espera de él. También se pueden realizar manuales de funciones, actividades,
objetivos, etc., para que cada persona sepa de un modo mas especifico la funcién que desempefiara

dentro de la empresa tal y como ésta lo marque.
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CAPITULO 1V

PROPUESTA HIPOTETICA

La problematica actual que existe en [a mayoria de las microempresas debido a la falta de control
en sus operaciones, es muy amplia y compleja, esto aunado a [a grave crisis por la que atraviesa nuestra
economia, y como consecuencia las empresas mismas, por ser las que la conforman en su conjunto dicha
economia a nivel nacional, esto debido a la falta de liquidez y su cartera vencida por las altas tasas de
interés e inflacionarias asi como la paridad del peso frente al délar. Gran parte de este problema se debe
generalmente a que los propietarios de este 1ipo de empresas llevan personalmente el comirol de las
operaciones creando su propia jerarquia organizacional de forma experimental o cual trae como
consecuencia la inestabilidad de las mismas en todos los aspectos; por otra parte a que no cuentan con la
suficiente capacidad técnica ni conocimientos contables o administrativos y tampoco nunca han
requerido la ayuda de profesionales en el drea para que les auxilien o asesoren en el correcto manejo de
sus empresas y en el control de todo su voliimen de operaciones. Regularmente éstas personas se basan

en la experiencia para el manejo de sus negocios lo cual los convierte en administradores empiricos,

Dentro de esta clasificacion también existen empresas que han sido bien administradas por sus
duefios v han crecido a mayor escala dependiendo de varios factores, pudiendo ser: que los duefios
tengan algunos conocimientos administrativos o que sean profesionales en esa rama a la que pertenece
su empresa o que han contratado los servicios de profesionales en las areas contables, administrativas y
financieras. Pero por ahora nos limitaremos solamente a estudiar a las empresas con problemas de

desorganizacidn v descontrol tanto financiero, como contable y administrativo.

Las microempresas siempre han tenido problemas de todo tipo hasta el punto de que miles de
ellas han desaparecido por esas causas, principalmente el descontrol. Aunque existen también causas de
tipo macroecondmico como la crisis financiera de nuestro paisy algunos efectos negativos de otras
economias extranjeras que repercuten en México. Las causas de descontrol se dan principalmente
porgue el o los duefios (administrador empirico) lleva el control de su empresa de la manera que el cree
mas conveniente y muchas de las veces no considera opiniones experimentadas o profesionales y cuenta
s6lo con su experiencia. Algunos piensan que las ideas modernas no funcionan y que son mejores las
anfiguas, vy los hace flevar un control informal obteniendo resultados poce confiables para tomar
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decisiones. Todo esto conlleva a caer en situaciones dificiles repercutiendo en Ia falta de recursos
monetarios por el mal manejo que se les da a los créditos contratados, falta de liquidez, ineficiencia, baja
calidad en la produccion, rezagos ea la produccion y baja capacidad productiva de los activos, falta de

inventarios y bajas en las ventas de los productos, etc.

Para ser capaz de aumentar la productividad de la empresa, tanto el deuefio como sus empleados
deben capacitarse tanto en manejos administrativos como laborales para asi, obtener calidad que es lo
que fundamentalmente se busca, ya que habiendo calidad se puede competir y lograr que la mentalidad
de las personas sea mas positiva y promueva su desarrollo y formacion directiva, gerencial, técnica,
operativa y humana. Logrando conseguir estas actitudes el control de las empresas aumentara al grado
que todas las operaciones empresariales estaran debidamente registradas, analizadas, evaluadas y

controladas.

En €l caso particular de la empresa que se estudia, los problemas que actualmente aquejan a las
micros, estin plenamente identificados. Una de las causas fundamentales, es que no cuenta con un
método o sistema de control interno para revisar, evaluar y corregir las operaciones que realizan, por lo
cual desde su creacion bace alrededor de 17 afios ha mantenido bajos niveles de productividad, falta de
efectivo disponible para ser invertido, fuerte endeudamiento, mala administracién de los préstamos,
maquinaria obsoleta, nula capacitacidn tanto en propietarios como en empleados, etc. Por tales motivos
se ha planteado resolver este grave problema en la empresa mediante la implantacién de un sistema de
control interno que permita evaluar cada actividad econdmica y productiva y asi poder equilibrar su
actividad

De esta forma el control interno en cada area productiva como compras, ventas, inventarios,
produccién, nomina, etc.; aumentara el nivel de productividad, se podran mantener y salvaguardar los
activos, se obtendran mayores ingresos que le permitiran tener liquidez, se generara un mayor control
sobre ¢l efectivo que ingrese y egrese, aumentard la calidad de la produccion y se incrementaran las
utilidades o reduciran las pérdidas si las hay, habra mayor volamen de inventarios en almacén y todo
esto geperard informacién financiera confiable para tomar decisiones en cuanto al crecimiento de la
empresa. Ademas el personal que labore en el negocio tendra mayores posibilidades de desamollo tanto
personal como econdmico ya que aumentardn sus ingresos y su confianza para desempefiar sus labores
productivas.
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Se puede asegurar que ¢l problema se resolvera en gran medida mediante la implantacion de este
sistema, ya que sus objetivos principales: informacidn, proteccidn y eficiencia tendrin que cumplirse y
servir de apoyo para cumplir los de la empresa y que el problema disminuya ¢n forma rapida y eficiente.
Se habra de partir de las bases que proporciona la actual situacion de la empresa, investigando y
analizando las causas para implementar las medidas corvectivas mediante este sistema y que los
problemas sean resueltos conforme a lo planeado y con el apoyo total por parte del personal encargado
de su ejecucion tomando en cuenta todos los detalles que permitan el cumplimiento de los objetivos
tanto del control interno como los de la empresa y optimizar todos los recursos para poder competir con
calidad y mejorar la actual situacion financiera de la empresa aun contra la crisis econdmica de México y

la cartera vencida en bancos.
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CAPITULO V
INVESTIGACION DE CAMPO

Para efectos de este proyecto, se realizo una investigacion de campo en la cual se llevd a cabo un
muestreo para conocer las deficiencias que esxisten en ¢l control interno de las empresas y en especiai el
de nuestro caso, ya que se hicieron comparaciones de uno contra otro. El muestreo abarcd a 8 empresas

de diferente actividad econdmica y en estas se encuentra la empresa de guitarras que se estudia.

El objetivo de esta investigacion es obtener informacion y resultados que nos permitan conocer y
comparar los aspectos en los cuales existe una mayor deficiencia en cuanto al control de las actividades
y operaciones de las empresas analizadas, en relacion con la investigada, para poder establecer los

controles a sugerir  implantar y que estos sean lo mas eficiente posible.

La investigacion de campo se realizd con base en un cuestionario de 62 preguntas, el cual
destaca todos fos controles a considerar en la organizacion de una empresa. Cada control consta de 4 a
6 preguntas basicas que nos permiten cencebir una idea y obtener resultados acerca del grado de
eficiencia del control interno de estos negocios. Toda la informacion recabada fué procesada mediante
cuadros, graficas y resiimenes de cada control para facilitar su interpretacion y hacer mas comprensible

el trabajo.

El resultado que arrojé el muestreo es regular debido a que no se tiene un sisterna de control
interno adecuado en cada empresa sondeada, todas tienen deficiencias en gran escala, por lo cual, de
acuerdo con el analisis realizado y la calificacién que se establecid para medirlo, se determiné un control
interno bueno, con tan sdlo un 64% de efectividad. Esto nos indica el porqué de los bajos niveles de
calidad, bajos rendimientos y aceptacion del trabajo por parte de los trabajadores, el alto costo de los
insumos para producir, comprar y vender las mercancias, y sobre todo de las bajas ganancias obtenidas

por el empresario.

La escala de calificacion utilizada para medir la eficiencia del control fué determinada en una
base arbitraria, de acuerdo a la experiencia obtenida en el transcurso de la investigacién y en el trabajo
practico en otras empresas mas grandes. Esta escala es [a siguiente:
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0% - 2094 Deficiente

20.1% - 40% Aceptable
40.1% - 60% Mediano
60.1% - 80% Bueno
80.1% - 100% Excelente

Los resultados obtenidos nos indican en forma genérica que la mayoria de las empresas tiene
problemas para controlar su actividad econdmica tanto es aspectos operativos como administrativos y

contables, dependiendo del giro de cada negocio.

Evidentemente, los resultados también nos demuestran que no todos los rubros que conforman el
control interno general tienen problemas en su ejecucion. Mediante el analisis se pudo concluir que
algunas areas son mds controladas principalmente en las que se maneja efectivo o cuentas por cobrar y
por pagar. Y debido a que se inclinan mas por controlar aspectos financieros, descuidan aspectos
operativos, laborales, contables v fiscales y de calidad tanto en los servicios que prestan como en la

produccion, y esto de acuerdo a su giro.

El porcentaje de calificacion obtenido nos permite concluir que el control interno no cumple con
algunos principios propios de el sistema, tales como: prevencidn de fraudes, separacion de funciones,
autortzacion de funciones especificas para el personal con mucha responsabilidad, registro adecuado de
sus operaciones, delegacion de autoridad, etc Todos estos problemas en ningun momento nos
garantizan un serio control para la proteccion de los activos de la empresa, la prevencion de fraudes o
tobos, la exactitud mumérica y técnica de 1a contabilidad, ia eficiencia en ¢l personal y en general, el

firme y competente desarrollo de los aspectos fundamentales del negocio.

Fl cuestionario utilizado en la investigacion de campo es el siguiente;
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CONTROL INTERNO GENERAL

1.- jLa contabilidad de la empresa se lleva interna o externamente? I E

2.- ;Actualmente se cuenta con una grafica de organizacion? SI NO
3.- iSe usa catilogo de cuentas? SI NO
4.- ; Actualmente hay algun manual o instructivo de contabilidad? St NO

CONTROL INTERNO DE CAJA Y BANCOS GENERAL

5.- {En cudntas personas esta centralizada la responsabilidad de cobros y depésitos de efectivo? 1 2 3

6.- ;Desempefian los empleados del departamento de caja alguno de los deberes siguientes:

6.1.- Preparan facturas de venta o llevan registros de venta? 81 NO
6.2.- Preparan o aprueban comprobantes de pago? SE NO
6.3.- Firman documentos y aceptaciones por pagar? S NO

CONTROL INTERNO DE INGRESOS A CAJA

7.- ;Cuéles son las principales fuentes de ingresos?

a) Ventas del producto principal b) Venta de desperdicios ¢) Venta de activos depreciados d) Otros

8- ;Qué clase de registro se lleva para las entradas a caja?
a) Diario de caja b} Libro de entradas y salidas ¢) Otro

9 - ;Quién recibe directamente de los clientes los ingresos de cobros efectuados en el mostrador?

a) Cajero b) Duefio ¢) Otro
10.- ;Se depOsitan diariamente Jos ingresos intactos y sin ningun retraso? SI NO
i1.- jPaga el cajero cheques con en efectivo recibido? SI NO
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CONTROL INTERNO DE EGRESOS DE CAJA -PAGOS-

12.- {Qué clase de registro de pagos se lleva?

a) Diario tabular de caja b) Auxiliar de cheques ¢) Otro

13.- ;Se hacen por medio de cheques todos los pagos, salvo los de caja chica? SI NO
14.- ;Se mutilan o cancelan los cheques anulados para impedir que vuelvan a usarse y se adhieren al
talonario respectivo? SI NO
15.- ,Se hacen pagos solamente basandose en comprobantes apropiados con la documentacion original
de soporte adjunta? S1 NO
16.- ;Se tienen registros con firmas mancomunadas para los cheques que representan un desembolso de
fondos en general? SI NO

CONTROL INTERNO DE CAJA CHICA

17.- ;Hasta qué montos se paga en efectivo con fondos de caja chica?

a) $ 100.00 b) § 250.00 ¢) $ 500.00 d) Mas

18.- ;Se hacen los pagos menores por medio del fondo fijo reembolsable contra la entrega de
comprobantes? SI NO
19.- ;Estan los pagos de caja chica soportados por documentos debidamente aprobados? SI NO
20.- ;Se expiden cheques para reponer el fondo de caja chica a la orden de la persona quien tiene a su

cargo la custodia de la misma? S1 NO

CONTROL INTERNO DE CONCILIACIONES DE CUENTAS BANCARIAS

21.- ;Se hacen las conciliaciones en el departamento contable por empleados que participan en ¢l recibo
o entrega de efectivo y que no sean personas autorizadas para recibir cheques? SI NO
22.- ;Los estados de cuenta bancarios son obtenidos por la persona que hace las conciliaciones,
directamente del banco u oficina encargada de recibir la correspondencia? SI NO

23.- ;Se reporta el resultado de la conciliacion cada mes? N | NO
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CONTROL INTERNO DE CLIENTES, EMBARQUE Y FACTURACION

24 - ;Se revisan y aprueban los pedidos de clientes antes de ser aceptados:

24.1.- Por el departamento de ventas o pedidos, para comprobar las condiciones de venta y la

disponibilidad de las mercancias? SI NO
24.2 .- Por el departamento de crédito para juzgar el riesgo? 81 NO
25.- ;Se emplean facturas previamente foliadas v se lleva un control de ellas? SI NO

26.- ; Se envian las facturas por correo directamente a los clientes, por ¢l departamento encargado?

SI NO
CONTROL INTERNO DE REGISTRO DE CLIENTES
27 - ;Cuiles son las condiciones de pago concedidas a los clientes?
a) 15 dias b) 30 dias ¢) 45 dias d) A vuelta de viaje sin tiempo

28.- ;Se Tlevan cuentas de control independientes fuera de la seccion de cuentas por cobrar? 81 NO

29.- ;Se concilian periddicamente los auxiliares con los controles independientes? N | NO

CONTROL INTERNO DE CREDITOS Y COBROS

30.- (En lo que respecta a la concesion de créditos a los clientes:

30.1.- Se establece el importe del crédito que puede concederse a cada cliente, sin la aprobacién

especifica del departamento de crédito? S1 NO
30.2.- Seindica el limite del crédito en los auxiliares de ctas. por cobrar? SI NO
31.- ;Se avisa a los clientes cuando liegan a tener saldo acreedor? SY NO
32.- ;Revisa periédicamente un funcionario las cuentas vencidas? 51 NO
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CONTROL INTERNO DE INVENTARIOS

33.- ;Todas las salidas de almacén estan soportadas por requisiciones autorizadas o algiin documento
equivalente? s1 NO
34.- ;Estan firmadas de recibido las requisiciones de materiates? | NO
35.- Inventarios fisicos

35.1.- {Se hacen recuentos fisicos completos cuando menos una vez al afio? SI NO
35.2.- ;Se emplean tarjetas previamente numeradas y se tiene control sobre las mismas? Sl NO

35.3.- ;Seinvestigan minuciosamente los sobrantes y faltantes importantes? SI NO

CONTROL INTERNO DE DOCUMENTOS POR COBRAR GENERAL

36.- ;Se lleva un control de documentos? 81 NO
37.- ;Se concilia periddicamente el auxiliar con el control? SI NO
38.- ;Estan autorizados por un funcionario responsable los documentos, las modificaciones y las
renovaciones? SI NO
39.- ;Son autorizadas por un funcionario responsable las cancelaciones de saldes por documentos

incobrables y los créditos por descuentos concedidos? SI NO

CONTROL INTERNO DE ACTIVOS FIJOS

40.- ;Se lievan auxiliares de activo fijo? Sk NO
41.- ;Son aprobados anticipadamente por funcionarios responsables las adquisiciones de propiedades y
equipo? SI NO
42- jExisten dentro del almacén de herramientas, procedimientos adecuados para controlarlas
fisicamente? SI NO
43 .- ;Determina algiin empleado responsable la vida probable y ¢l método de depreciacion del activo a

seguirse? S1 NO

CONTROL INTERNO DE COMPRAS, RECEPCION Y PROVEEDORES

COMPRAS DE MATERIALES Y ABASTECIMIENTOS
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44 - ;Se hacen compras solo basandolas en solicitudes firmadas por personas previamente autorizadas?

SI NO
45 .- ;Se preparan pedidos adecuados para todas las compras? Sl NO
46 - ;Los pedidos son foliados previamente y se leva un control sobre ellos? Sk NO

CONTROL INTERNO DE RECEPCION

47.- jExiste en cada planta o local un punto central para la recepcion de las mercancias? SI  NO
48 .- ;Se suministran al departamento de recepcion copias de todos los pedidos? Sk NO

49 - ;Se preparan informes de recepcién firmados por todas las mercancias recibidas? Sl NO
CONTROL INTERNO DE CUENTAS POR PAGAR

50.- ;Mantiene la compaiija:
50.1.- Un sistema de polizas (con registro de pélizas)? SI NO

50.2.- Un sistema de cuentas por pagar (con registro de facturas y libro de cuentas por pagar)?

S1 NO
51.- ;Se lleva un control de las facturas inmediatamente después de recibidas? SI NO
52.- ; Aprueban debidamente personas autorizadas los comprobantes para su pago? S1 NO

CONTROL INTERNO DE DOCUMENTOS POR PAGAR Y ACREEDORES EN GENERAL

53.- ;Existen politicas escritas sobre contratacion de préstamos bancarios? 81 NO
54 - ;Los intereses devengados se registran cada mes? SI NO
55.-;Se notifican oportunamente al departamento de contabilidad los pasivos contratdos y
modificaciones posteriores que lleguen a acordarse? SI NO

56.- jLos pagarés cubiertos son debidamente cancelados y conservados? SI NO

CONTROL INTERNO DE NOMINAS DE SUELDOS Y SALARIOS

57 - ;Se usan relojes checadores, tarjetas de tiempo o reportes? SI NO
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58.- ;Se revisan esos documentos y se aprueban por un fincionario responsable? S1 NO
59.- ;Las ausencias de empleados se conocen oportunamente? SI NO
60.- ;Existe un departamento de personal que mantenga un registro completo del personal con todos los
datos necesarios? SI NO
61.- ;Las nodminas son revisadas en cuanto a sueldos, calculos aritméticos, impuestos y otras retenciones
por un empleado responsable? SI NO
62.- ;Se pide 2 los empleados que firmen la némina con tinta o que otorguen recibos por el pago de sus

salarios? SI NO

Como se aprecia, €l cuestionario abarca conceptos primordiales del control con los que se puede
obtener la informacion esencial para conocer la forma de fiscalizar las operaciones de las empresas
visitadas y asi poder comparar los resultados con la microindustria estudiada; de la aplicacion de este
cuestionario, se obtuvieron los resultados que se analizan en las graficas siguientes, cuadros de
clasificacion de informacion y el cuadro analitico o de resumen. Los resultados numeéricos y en
porcentajes para determinar la eficiencia y la calificacion del control interno de la muestra, fueron
analizados en las graficas y cuadros anteriores, el cuadro principal esta dividide por cada rubro del

control, de la manera que 2 continuacién se detalla.

Una columna donde se especifica el nombre del control interno a revisar, dos columnas para las
respuestas correctas e incorrectas que son las que nos permiten determinar el grado de eficiencia del
control, otra columna donde se muestran las respuestas obtenidas def cuestionario y otras dos mas para
registrar el porcentaje obtenido de preguntas correctas e incorrectas y el cual nos permite conocer el
grado de aplicacion v eficiencia del control interno en cada rubro especifico. Finalmente en la parte baja
del cuadro se puede ver el numero total de respuestas correctas e incorrectas y seguidamente el

porcentaje de calificacion obtenido de la muestra realizada en la investigacion de campo.

La informacion se estructurd de esta forma, junto con una pequefia conclusion para poder

conocer mas ampliamente en que rubros del control existen mayores deficiencias y errores.

Cabe hacer mencion que las respuestas fueron de una sola respuesta: SE, NO o de otro tipo, por
lo tanto la mayoria de estas en la clasificacién son S o N. Pero hay algunas que aunque su respuesta €s

NO se tomaron como respuestas correctas debido a que su control es adecuado, como el caso de la
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pregunta que dice si Jos empleados de caja preparan o aprueban comprobantes de pago, l2 respuesta es

NOy es correcta; esto por poner un ejemplo.

0 el caso de las respuestas de otro tipo como donde se pregunta que quién recibe directamente
el dinero de las ventas, y en todas lo recibe el patron, por lo cual se da como buena la respuesta; o qué
tipo de auxiliares se lleva para registrar a los clientes, e independientemente def tipo que [levan todas

estan correctas.

Todo esto, esta agrupado y clasificado en el cuadro principal que es donde se puede determinar
el tipo de control que se lleva en cada empresa y la efectividad en su ¢jecucion y su supervision, lo cual
fusé la base que sirvié para poder organizar el sistema de control en forma practica y disponer su
implantacion en la empresa. Esta informacion se ve reflejada en el siguiente capitulo que es donde se

aplico para integrar lo que es el sistema real que se ejecutard.

85



CUADRO DE ANALISIS GENERAL DEL CONTROL INTERNG

CONCEFTO CORREC-§ INCO RESPUESTAS %CO | %N
1 ™ RRECTO RREC |CORR,
CONTROL INTERNO GENERAL 12 20 {7 Emprosts Jloven ocontabilidsd ¥y | no Neva Solo lovema ocom| 375 | 625
lorganigrama, 3 usan catdloge de cuantasy sblo t mancja ingtrudlivo de|
comabitidad,
CONTROL INTERMNO DE CAJA Y 18 14 |En 5 coprosas la responsabilidad do cobros v depbsitos recae en dos| 563 | 437
BANCOS GENERAL personas Y an 3 rocac on una sola p En 2 cmyp tos emplead
de cajaprepiaran y apruchan comprobantes de pago. En 6 clios proparan
facturss ¥ en 3 firman documondos por pagar.
CONTROL INTERNO DE INGRESOS 28 12 |Las 8 empresas ticnen on Ias vinitas sa principal fuente de ngresos, Las 8) 70 30
ACAJA llevan un sistemna de registre y cs of duco quicn recibe o dinaro, $6lo |
doposita o diario sus ingresos ¥y an 3 pagah cheques con of cfectivo)
recibido.
CONTROL INTERNO DE EGRESOS 27 13 |Todas llovan un sistema de regisiro, 4 pagan con choque sus deudas. 7| 67.5 | 32.5
BECAJA cancclan y lan los ch lad pmevr!,nrmdo‘bleoobm 7
pagan  medimte oonprobmm sprobados y sélo 1 timnc firmas
tmAnconunadas.
CONTROQL INTERNO DE CAJA 16 16 |6 copresas cuentsn con fondo de cajs chics y 2 no llevan, Solo 5 haoen| 50 50
CHICA los pagos del fondo sélo con comprobantes. 4 soportan pagos con
docurnentos aprobados y solo | repone ¢f fondo con cheque.
CONTROL INTERNO DE] 16 8 | cmpresa no  cuenta con servicios bancarios y de las 7 restantes en 4 las| 66.7 | 33.3
CONCILIACIONES BANCARIAS conciliaciones se hacen por personas independientes al mancjo de lus
cuentas. En 5 estas personas reciben directamente del banco d estado de
cuenta. Las 7 reportan cada mes el resultado.
CONTROL INTERNO DE 25 7 En las & emp revisa y aprucha los podidos o dep to de ventas| 78.1 1 219
EMBARQUE YFACTURACION y arédito. 7 emplean facturas das y llevan control de eflas. 2
envian las facturas por correo a los clientes.
CONTROL INTERNO DE REGISTRO 16 ] Las § otorgm crédito a clientes, fijando el plazo y condiciones depago de| 66.7 | 332
DE CLIENTES acuerdo a sus politicas. 5 llevan cuertas de control independientes de la
section de cuentas por cobrar, y sélo 3 concilian los suxiliares de esos
controles,
CONTROL INTERNO DE CREDITOS 24 8 3 cmpresas  cstablecen ¢ importe dd oédito sin aprobacién ded] 706 | 294
Y COBROS departamento de arédito. En § indican csos importes on los suxiliares de!
cuentas por cobrar. En 6 avizan a los clientes si tienen saldo a faver, yen
las 8 revisan las cuentas veneidas, periddicamente.
CONTROL INTERNO DE]| 30 10 |4 cmpresas soportan las salidss de almacén con requisiciones antorizadss.| 75 25
INVENTARIOS S firman kas requisiqones de rocibido. En las & se hacen retuentos fisicos
una vez al afio cuando menos 5 emplean tagetas das y las 8
investigzm los falt y sobrantes.
CONTROL INTERNO DE 27 5 7 empresas mantienen un control de documentos por cobrar. 5 concilian]| 344 | 156
DOCUMENTOS POR COBRAR periddicamente el auxiltar con el control. en 7 se autonza por medio de|
, fimcionario las modificactones y renovaciones de documentos. Y en las 8
autonizan cancelaciones de saldos mcobrables.
CONTROL INTERNG DE ACTIVO! 13 19 Solo 2 empresas Uevan suxiliares de adivo fijo. En 6 aprucban| 406 | 59.4
FLIO anticipadamente kas adqmstumes de activo fijo puevo. Sdlo 2 controlan
fisicamrente las h ta; pequetias. En 3 determman la depreciacidn y
vidda probable del active.
CONTROL INTERNO COMPRAS DE 13 1 5 Emp basan sus compras en solicitudes fermadas de autorizado 5] 54.2 458
METERIALES |preparan padides para las compras. 3 utilizan pedidos numerados y llevan
ABASTECIMIENTOS un coutrol sobre ellos.
CONTROL INTERNO RECEPCION 14 10 |Enlas® ‘empresas se caenta con un lugar propio pars. la recepadn de las| 583 | 417
DE MATERIALES mer 4 Sumimstran al depart to de recepcion copias de todos
los pedidos. Sélo 2 preparan informe de recepcién de mercancias
recibidas v son firmados.
CONTROL INTERNO DE CUENTAS 23 g 6 empresas mantienen un yistema de polizas, 2 mantienen un sistema def 719 | 281
POR PAGAR cucntas por pagar. Las 8 controlan las facturas después de recibidas y 7
apruchan primere 54 pago.
CONTROL INTERNO DE 25 7 5 empresas no solicitan ningun tipo de aréditos, y ninguna de las B tiene| 781 21.9
DOCUMENTOS POR. PAGAR Y| politicas escritas sobre contratacion de <réditos. Sélo 1 registra sus
ACREEDORES GENERAL miereses pagados y 2 motifican a contabilidad pasivos contraidos ¥
conservan los documentos cancelados.
CONTROL INTERNO DE NOMINA 29 19  {Sélo 1 empresa cuenta ¢on un sistema de contro] de entradas y salidas de| 60,4 | 39.6
DE SUELDOS Y SALARIOS wempleados, revisa y aprueba resultados, Em las 8 se conocen
diataments las . 7 tienen registro de datos det personal y en
€ revisan ndminas y firman los crupleados.
TOTAL 338 196 MUESTRA TOTAL
552=100%
% DE CALIFICACION 64% 36%
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CAPITULO VI

CASO PRACTICO DEL DISENO E IMPLANTACION DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO

6.1.- DATOS BISTORICOS DE LA EMPRESA

La empresa estudiada en la que se va a implantar el sistema de control interno, fué creada en el
mes de marzo de 1980 e inicié actividades en ese mismo mes. Se encuentra ubicada en la poblacion de
Paracho, Mich., y su principal giro es la fabricacion y venta de instrumentos de cuerda, especificamente

guitarras y requintos de tipo econdémico.

La empresa fué constituida por un solo duefio y con la ayuda de dos de sus hijos, contando en
ese tiempo con cinco obreros para el proceso de fabricacion de las guitarras ademas de ellos tres quienes

también desempefiaban dichas funciones de produccién y de venta. En total trabajaban ocho personas.

La creacion y direccion fue de acuerdo a la experiencia del propietario y al paso del tiempo se
comenzaron a tener problemas de liquidez, falta de inventarios, endeudamiento, baja calidad, sueldos
bajos, etc.; esto debido a que no se contaba con los suficientes conocimientos técnicos acerca del
manejo financiero, administrativo v laborar de su empresa v a la falta de ayuda profesional por parte de
un contador o un técnico en la materia. Otro factor determinante para que la empresa fuera poco a poco
hacia abajo fue la competencia por parte de negocios del mismo giro ya establecidos, ya que las ventas

fizeron disminuyendo y los costos elevandose.

A raiz de toda esta problematica, el propietario decidié replantear la situacién de su empresa y
buscar la solucion a todos los problemas que estaban causando que no obtuviera utilidades ademas de
gue estos iban en aumento. Fué entonces que decidid buscar la ayuda profesional para poder abatir sus
costos ¥ tener un mayor control sobre todas las operaciones contables, administrativas, finanacieras y
laborales a fin de corregir todas las desviaciones existentes. Se decidié que se deberia introducir un
sisiema de control interno para solucionar sus problemas més esenciales tales como: control de efectivo,
falta de liquidez, control de inventarios, control de clientes y proveedores, control de personal, etc. La
meta: reducir costos y obtener utilidades, crecimiento y desarrollo empresarial y de sus empleados.
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Actualmente no se cuenta con procedimientos de control adecuados y por ello es que han
existido los problemas mencionados ademas de que la maguinaria con que se cuenta es en su mayoria,

casi obsoleta.

La empresa esta clasificada como una micro de acuerdo a la clasificacion que da la SECOFI ya
que actualmente cuenta con menos de quince trabajadores y no rebasa el limite de ventas netas anuales

establecido por la misma Secretaria,

Para efectos de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, esta s¢ ubicaba dentro del Régimen Simplificado,
pero de acuerdo a los cambios hechos a la misma a partir del 1° de Enero de 1998, quedo ubicada
dentro del Régimen de Pequefios Contribuyentes, con opcion a pasar al Régimen General de Ley, de
acuerdo a los montos de ingresos que pueda tener en ejercicios siguientes. En dicha ley se especifican las

obligaciones que tiene que cumplir para el pago de las contribuciones a que esté sujeta.

Se encuentra ademas, dentro del ramo industrial ya que su funcién principal es la transformacion

de la madera en instrumentos musicales de cuerda, listos para su inmediata comercializacién.

6.2.- METODO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Implantar un sistema de control interno no es tan sélo disefiarlo y adecuarlo a jas necesidades de
la empresa y dejar que lo ejecuten en la forma en que se especifico. Para poder advertir que el sistema
que se va a implantar va a trabajar en forma eficiente v cumplir con los objetivos que le fueron
planteados, es necesario revisarlo periddicamente y evaluar los alcances para cerciorarse que se estén
cumpliendo como se planearon y en su caso rectificar las fallas que se detecten e innovar las debidas

adecuaciones. Todo esto depende como resultado de la informacion recabada.

Para efectos de evaluar el control interno tenemos definidos cuatro métodos de evaluacién para
analizar cada procedimiento o actividad y que nos permitan en un momento dado corregir e innovar el

sistema. Los métodos son los siguientes:

l. CUESTIONARIOS.- Son preguntas planteadas en base a los puntos que integran los clementos del
control interno para conocer su desempefio y obtener datos y resultados para evaluar las actividades
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a)
b)
c}
d)

y el manejo del control interno y de la empresa. Estas preguntas son aplicadas por el encargado de

manejar y revisar el sistema control interno a los jefes de la empresa y empleados de 1a misma.

DESCRIPTIVO.- Es cuando se describen en forma escrita cada una de ias funciones y actividades
que conforman cada proceso que se lleva a cabo en la empresa, detallando los procesos, rutinas y
medidas para darlos a conocer 2 cada jefe, empleado u obrero y donde se indica la forma como van a

desarrollar su trabajo.

GRAFICO.- Es el uso de simbolos clave que nos permiten conocer cada proceso, operacion, o
actividad de todos y cada uno de los departamentos de la empresa, sin necesidad de utilizar palabras
para describir el proceso. Estos permiten hacer méas eficiente cada proceso y mas agil el manejo del

control.

MIXTO.- Es cuando se¢ da una combinacion de los tres métodos descritos anteriormente, las
combinaciones se dan dependiendo de las caracteristicas y necesidades de cada empresa. Tales

combinaciones pueden ser:

Cuestionarios y Grafico

Descriptivo y Cuestionarios
Descriptivo y Grafico
Cuestionarios, Descriptivo y Grafico

De acuerdo a la problemitica de la empresa analizada en este proyecto, para evaluar el sistema de

control interno se eligi® €l método mixto, combinando los tres métodos anteriores. Por medio de este se

evaluard cada funcion con preguntas predefinidas para saber el grado de efectividad del control, asi

mismo todos los procesos revisados serdn graficados en diagramas de flujo para hacer mas facil su

entendimiento v mas efectiva su ejecucion ademas se hard una descripcion de cada uno de estos

diagramas para saber el curso de ejecucion que llevara.
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6.3.- ACTIVIDADES DE CADA AREA FUNCIONAL

En el capitulo II se analizaron los ciclos de transacciones y se describieron como agrupaciones
sistematicas de las funciones de cada departamento para llevarlos a cabo de modo eficiente y facilitar el
control. Es importante ahora identificar los ciclos de transacciones que se manejan en la empresa
describiendo las actividades que en cada uno se desarroilan e implementar algunas otras que puedan ser

atiles para el manejo més eficiente de cada proceso.

CICLO DE INGRESOS

VYENTAS DE CONTADO

- Setoma e pedido del cliente

- Se verifican las existencias en el almacén de productos terminados

- Se expide la orden de venta

- Serevisa y autoriza la orden de venta

- Se entrega la mercancia al cliente

- En caso de ventas foraneas sc le embarca la mercancia al cliente.

- Se factura la venta con dos copias, para caja y para contabilidad

- Para las ventas foraneas se le manda copia de la factura al cliente para su cobro y ya cobrada se le
manda la factura original.

- Se archivan las copias de la factura

VENTAS A CREDITO

- Serecibe el pedido del cliente
- Se verifica y autoriza por el duefio de acuerdo al monto del crédito
- Seexpide 1a orden de venta
- Serevisa y autoriza para surtirse
- Sesurte el pedido al cliente
- En caso de ventas foraneas se embarca la mercancia al cliente
- Se elabora la factura para el crédito
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- Se verifica y autoriza

- Seanota el importe de la nota en el auxiliar de clientes

- La copia original de la nota de crédito se entrega al cliente
- Se manda una copia a crédito y cobranza

- Se manda otra copia a contabilidad

- Se archivan las copias de la factura

CICLO DE COMPRAS

COMPRAS DE CONTADO

- Se prepara la solicitud de compra

- Se pasa a verificacion y autorizacion el pedido

- Seenvia la proveedor para su surtido

- Serecibe la mercancia enviada por el proveedor

- Lafactura dela venta esrevisaday cotejada contra la mercancia recibida
- Se envia la factura al jefe de compras para que autorice el pago

- Se envia vale a caja para que se pague la factura

- Se liguida el importe total de la factura

- Semanda a contabilidad para registrar la operacitn en la cuenta respectiva

- Searchiva

COMPYRAS A CREDITO

- Seprepara la solicitud de compra

- Sepasa a verificacién y autorizacion ef pedido

- Se envia la proveedor para su surtido

- Se recibe la mercancia y la nota de crédito enviada por el proveedor
- Secoteja la nota contra la mercancia recibida

- Se manda a contabilidad Ia nota de crédito para su registro

- Searchiva
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CICLO DE PRODUCCION

- Se elabora la orden de produccion

- Se verifica y autoriza la orden por el encargado de produccion

- Se elabora la requisicion de materizles y se manda al almacén para su surtido

- Elencargado de almacén la verifica para checar el inventario y autorizar la salida de la mercancia

- Se surte la requisicién y se manda a produccion

- Se procede a la utilizacion de los materiales

- Se determina el material directo de la orden de produccién de acuerdo 2 las unidades a producir.

- La produccion terminada es revisada por control de calidad para reparar defectos en los productos.

- La produccion aprobada por control de calidad es enviada al almacén de productos terminados

- La produccién semiterminada se envia al almacén de produccion en proceso parz su posterior

ierminacion

CICLO DE NOMINA

Actualmente la entidad no tiene control det personal que labora en la misma, debido a que no
utiliza un sistema de contabilidad y de ndminas para el pago de sueldos, unicamente se basa en una

estimacion de acuerdo al salario minimo del 4rea geogrifica para los pagos correspondientes.

Para tal efecto se propone el siguiente proceso para ef pago de la ndmina de sueldos y salarios,
considerando que se contard con los servicios de un contador externo y tendra las obligaciones que las

leyes le imponen.

- Se verifican los controles del personal de las asistencias y ausencias, en este caso una lista de
asistencia
- Se prepara un informe de asistencia del persopal para elaborar a ndémina
- Secalculan los salarios devengados, horas extras y otros conceptos de percepciones y deducciones
- Seelabora la nomina
- Serevisa en cuanto a salarios, calculos, etc. y se autoriza su pago
- Seemite ef cheque para el pago de la ndmina el cual debe ser nominativo para mayer control
- Se procede al pago de la ndmina
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- El importe de salarios no cobrados se entrega al cajero

- Se archiva la nomina

CICLO DE TESORERIA

INGRESOS

- Sereciben los cobros efectuados en facturas, ventas de mostrador, pagos por otros conceptos, etc.

- Todaslas entradas se registran ¢n los libros auxiliares y en los auxiliares respectivos

- Los valores recibidos en caja se depositan integramente cada dia

- Seregistra la operacion y se manda copia de la ficha del depdsito a contabilidad

- Cada mes se obtiene el estado de cuenta bancario para conciliarlo contra el auxiliar de bancos y
registrar los intereses ganados.

- Elresuitado de la conciliacidn se reporta mensualmente

- En caso de emmores y/o correcciones, se reporta inmediatamente al departamento de contabilidad para

corregir en registros,

EGRESOS

- Todos los pagos se realizan por medio de cheques nominativos

- Todas las salidas se registran en su respectivo auxiliar para su control

- Loscheques anulados son cancelados para mmpedir que se usen de nueva cuenta

- Todos los pagos se hacen mediante comprobantes dedidamente aprobados v con la documentacidn
adjunta

- Todos los comprobantes pagados tienen la leyenda de "PAGADO" para evitar su doble pago

- La documentacion pagada es archivada y conservada para posteriores revisiones

CAJA CHICA

- Los pagos menores del fondo de caja chica se hacen en efectivo y estan debidamente soportados con
comprobantes aprobados
- Elresponsable de caja chica verifica que el comprobante tenga la firma aprobatoria
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- Se procede al pago del comprobante

- El comprobante pagado es guardado para la posterior reposicion del fondo de caja

- Se prepara la forma de reposicion del fondo fijo

- Sevenficala hoja contra los comprobantes pagados y se autoriza si esta correcta

- Se repone el fondo fijo de caja por la cantidad exacta mediante un cheque a nombre de la persona

encargada de su custodia
CICLO DE INFORMES FINANCIEROS

Se ha mencionado que la empresa no lleva un sistema de contabilidad, por lo cual mantiene
porcentajes altos de descontrol, y debido a esto no cuenta con la informacién financiera necesaria para
elaborar estados financieros que le permitan conocer su situacién en un momento determinado. Por lo
tanto estos resultados solamente se obtendran cuando comiencen a aplicar el sistema de contabilidad
propuesto en el control interno que se implantard, este sistema se tratard mas delante, v los estados
financieros sélo se obtendran cuando se generen resultados que permitan conocer la situacién en la que
se encuentra en esos momentos la empresa. Debido a esto, los procesos que han de seguirse en este
ciclo se describiran sélo hasta el momento en que se comience a trabajar con el control interno para ver

la forma como se manejara la contabilidad y que procedimientos se llevaran a cabo.
6.4.- DISENO PROPUESTO DEL SISTEMA Y SUGERENCIAS

Esta es la parte mas importante de la investigacidn realizada para disefiar el sistema de control
interno por ser en esta etapa donde se formularan todas las propuestas y sugerencias que permitiran al
sistema desarrollarse en forma eficiente para lograr conseguir los objetivos para los que ha sido creado.
Todo esto permitird a la empresa llevar un mejor control de las operaciones que lleva a cabo en el
desarrollo de su actividad comercial y financiera. Esto quiere decir entonces que, de las sugerencias
practicas que se propongan dependera en gran parte et futuro del negocio en el cual se implantara el

sistema.

Esta emtidad para obtener un manejo mas competente de sus recursos materiales, humanos y
financieros requiere establecer un control interno que cumpla con todas las normas de calidad y
eficiencia que le permita englobar todas sus operaciones y obtener un resultado optimo al 100%. Sin
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embargo para que de este sistema emanen resultados claros y precisos, se debe contratar personal
adecuado que tenga la responsabilidad de su manejo y determinarles bien los objetivos que tengan que
cumplir para que todo resulte perfecto. Es decir, que se debe tener una meta gue lograr, para que los

controles sean aplicados en forma eficiente y correcta que garantice los resultados que se planeen.
6.4.1.- OBJETIVOS

Se citd el punto anterior de que la empresa al momento en que se implante el sistema de control
interno, debe tener bien especificados los objetivos que se deseen alcanzar para que se trabaje en forma

acertada v se logre el fin perseguido.

Para €l presente proyecto los objetivos a cumplir son los siguientes:

a) Comprobar la veracidad de Ja informacion, de los estados financieros y de la contabilidad.

b) Descubrir robes y malversaciones de efectivo y materiales y en su caso aplicar las correcciones.

¢} Disminuir pérdidas y/o aumentar utilidades mediante la localizacion de errores administrativos,
contables y financieros, asi como mediante la promocion de la eficiencia del personal.

d) Localizar errores v desperdicios innnecesarios promoviendo la eficiencia en la uniformidad y el
registro de las operaciones.

) Proteger y salvaguardar los bienes y demds activos de la empresa v obtener un control eficiente en

los aspectos vitales del negocio.

Parz alcanzar estos objetivos por medio del control interno es necesario establecer una adecuada
organizacién que permita estructurar en corréctamente los procedimientos de trabajo y la manera como
se van a desarrollar. La organizacién consiste en determinar exactamente los puestos de cada persona,
su nivel v grado de jerarquia y las responsabilidades de cada uno para que cada quien sepa lo que debe
de hacer y como debe de hacerle. Es pues importante estructurar Ja organizacion de {a empresa, v la

forma como se podra ver fisicamente esta estructuracion, es mediante un organigrama.
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6.4.2.- ORGANIGRAMA

La organizacion es la estructura de una empresa por fo cual debe ordenar en forma apropiada sus

componentes para cumplir con los fines establecidos.

La organizacién se vera reflejada cuando el duefio asigne a los jefes, empleados y obreros, sus
funciones, jerarquias y responsabilidad compartidas para la realizacion de sus actividades. Esto quiere
decir que en cada 4rea productiva o administrativa habrd personal encargado de su manejo que
respondera por los resultados cobtenidos. De este modo la empresa quedara dividida por departamentos
teniendo cada uno sus deberes, obligaciones y derechos delimitados asf como el personal que trabaje en

cada uno de estos departamentos.

La mejor forma de conocer esta division por niveles jerarquicos, grados de responsabilidad y sus
funciones, es por medio de un organigrama que no es sino la representacion grafica de los grados de
autoridad, jerarquia y responsabilidad de una entidad de forma que pueda ser vista y estudiada
exteriormente para conocer su estructura y organizacion. Este tema fue visto y analizado en el capitulo

IT y s por lo tanto parte importante en el desarrollo del sistema.
El organigrama actual propuesto para la empresa pudiera quedar de la siguiente manera,

considerando departamentos que pudieran llegar a incluirse dependiendo de ios resultados y de su

crecimiento.
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Después de conocer la estructura interna de la empresa, enseguida se detallardn algunas de las
funciones que realizard cada encargado de departamento, para conocer en gran medida la forma como se

mangjara cada una de estas dreas.
DUENO:

- Es el encargado del manejo de la empresa.

~  Autoriza todas las ordenes de produccion que se realizaran.

- Autoriza los pedidos de compras para enviarlos a los proveedores.

- Esel que otorga y autoriza los créditos a los clientes.

- Autoriza las renovaciones de créditos y cancelaciones de deudas.

- Realiza funciones de produccién ya que aporta su mano de obra en las actividades de fabricacién de
instrumentos.

- Tramita todos los créditos bancarios o con terceros.

- Controla los préstamos de la empresa.

- Surte pedidos foraneos personalmente.

- Es el encargado de manejar el dinero recibido.

~  Realiza pagos a los proveedores.

- Autoriza las compras de maquinaria y equipo.

- Autoriza aumentos de sueldos y salarios de los empleados.

- Autoriza las contrataciones del personal que laboraré en la empresa

- Autoriza el monto de dinero en caja chica y sus reposiciones.

- Es el encargado de planear la actividad productiva v econdmica de la empresa.
SECRETARIA:

- Flabora los pedidos de compras ¥ ya autorizados los manda al proveedor.

- Elabora las facturas de venta de mercancias.

- Elabora las notas de crédito de los clientes.

- Elabora los documentos a cargo de los clientes, letras, pagarés.

- Se encarga de registrar las operaciones que se realizaron en las diferentes pdlizas y cuentas
contables.
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- Lleva el control diario de asistencia del personal de ia empresa.

- Elabora la documentacion necesaria de acuerdo a la actividad a realizar, como: contratos de trabajo,
auxiliares de cuentas y documentos por cobrar y pagar, notas de entrada y salida de mercancias del
almacén, tarjetas de clientes, etc.

- Lleva al contador toda la documentacién necesaria para su revision y subsecuentes pagos de

contribuciones, asi como la elaboracion de estados financieros.
CONTABILIDAD:

~  Obtiene toda la informacién necesaria para clasificarla y determina las bases para el pago de
impuestos y otras obligaciones a que se esté sujeto.

- Realiza el pago de las contribuciones.

- Realiza altas, bajas, modificaciones de sueldos del personal, etc.

- Elabora la ndmina semanal de la empresa.

- Asesora a la empresa en el mangjo del control interno.

- Elabora estados financieros para conocer la situacion de la empresa en determinados periodos.

- Asesora a la entidad para tomar decisiones en base a los resultados obtenidos de cada periddo.
JEFE DE PRODUCCION:

- Verifica y determina las materias primas necesarias para la cubrir la produccion establecida.

- Elabora las requisiciones de materiales para abastecer el area de produccion.

- Verifica periddicamente que se mantengan existencias de materiales para elaborar los productos.

- Inspecciona el proceso de produccidn para verificar que se esté llevando en la forma establecida en
los procedimientos y métodos de fabricacion.

- Realiza un reporte de las horas trabajadas por cada trabajador para determinar el salario del personal
de produccion.

- Verifica los tiempos de fabricacion de cada producto para eliminar desperdicios de tiempo y
eficientar la produccion.

- Realiza los reportes de la maquinaria averiada para que se repare.

- Esel encargado de controlar fisicamente la herramienta para evitar pérdidas o robos.
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- 3e encarga de manejar los inventarios de productos terminados y en proceso vy de elaborar los

listados de cada inventario para control de las salidas al area de ventas o para su acabado.

COMPRAS:

- Se encarga de hacer la soficitud y el pedido de compra para surtir ef almacén de materiales.

- Manda a la secretaria el listado de materiales para que esta elabore ¢l pedido de compra para el
proveedor,

- Recibe la factura de compra y verifica que todo lo recibido este en el contenido de la factura, para
pagar si es de contado o para crear el pasivo si fue compra a crédito.

- Manda la factura al duefio para que autorice el pago cuando sea de contado o se registre en el pasivo
correspondiente si es a crédito.

- Verifica la mercancia recibida y en su caso realiza la devolucidén de fa que no cumple con las
especificaciones de calidad establecidas.

- Lleva el control del inveniario de mercancias.

VENTAS:

- Recibe los pedidos de los clientes.

- Verifica las existencias en ¢l almacén de productos terminados para surtir los pedidos.

- Expide la orden de venta para que se surta ¢l pedido ai cliente.

- Manda la orden de venta a la secretaria para que elabore la factura.

- En caso de ventas foraneas embarca la mercancia junto con copia de la factura para su cobro.
- Para la ventas locales entrega la mercancia al cliente.

- Autoriza la mercancia que serd cambiada en caso de devoluciones sobre ventas.

- Mantiene bajo su control el archivo de copias de las facturas pagadas y de crédito.

TESORERIA:

- Se encarga de recibir los pagos efectuados por los clientes y guarda copia de las facturas pagadas.
- Recibe los anticipos de clientes dejados a cuenta de pedidos.
- Realiza el pago de la némina de sueldos y salarios
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Recibe el dinero de las facturas de crédito liquidadas por los clientes.

Mantiene bajo su control todas las letras, pagarés y/o documentos firmados por los clientes

Recibe el dinero de los créditos contratadoes con bancos o terceros.

Realiza los pagos de las amortizaciones y de los interéses de los créditos,

Autoriza y efectua las reposiciones de la caja chica.

Realiza el pago de las facturas de compras, tanto de contado como de crédito cuando se vencen.
Mantiene en su poder las copias de todas las entradas y salidas de dinero, como depésitos de bancos,
fichas de caja, etc.

Realiza el deposito del dinero recibido diariamente.

RELACIONES INDUSTRIALES

Lleva a cabo las funciones de reclutamiento de personal.

Selecciona al personal que laborara en la empresa.

Realiza las entrevistas previas.

Aplica el exdmen de aptitudes para verificar las habilidades de Ja persona.

Practica la segunda cita para conocer cuestiones ligadas con el eximen realizado, y en caso de
avenencia, ver salarios, trabajo a realizar, prestaciones, horarios y condiciones de trabajo, etc.
Autoriza el examen médico de la persona para comprobar su estado de salud.

Manda Jos resultados al duefio para que autorice la contratacion,

Si se autoriza ia contratacion, realiza el contrato correspondiente por el tiempo acordado.
Proporciona los instrumentos de trabajo v el reglamento interno de la empresa.

Adiestra y capacita al personal que labora en la empresa.

Mantiene un registro con toda la informacion de cada empleado y trabajador.

Lleva el control del personal mediante solicitudes de trabajo, contratos de trabajo, autorizaciones de

tiempo extra, recibos de néminz, incapacidades, etc.. archivados en un expediente individual.

Es necesario aclarar que solo se describen las actividades del primero y segundo nivel del

organigrama por considerarse para efectos del proyecto, las més importantes. Esto sin restarles su

importancia a los niveles inferiores o de tercer mvel,
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Esto se hace con el fin de dar una idea a grandes rasgos de como se trabaja en la empresa y que cada
persona responsable de cada departamento conozca cuales sern sus actividades a realizar para que el

control intemo pueda alcanzar sus metas.

Las propuestas pueden cambiar e implementarse nuevas, dependiendo de la forma en que se vayan

obteniendo resultados y de acuerdo a las nuevas necesidades que se puedan tener.
6.4.3.- CATALOGO DE CUENTAS

En el capitulo I se analizd el catalogo de cuentas como otro elemente mas del control interno el
cual sirve de base para controlar la contabilidad por medio de una serie de cuentas agrupadas de acuerdo
a la disponibilidad de convertir en efectivo dichas cuentas. Este debe estar en constante movirniento y
actualizacion para evitar que se manejen cuentas initiles para la empresa. Es decir, que deben ser
incorporadas nuevas cuentas de acuerdo a las nuevas operaciones que realice la empresa v a las

necesidades de control de nuevas actividades.

Este proyecto propone un catilogo de cuentas que puede ser bastante 1til para manejar las
operaciones contables de la empresa. El catilogo cumple con los objetivos necesarios para que la
contabilidad obtenga la informacion financiera confiable que sirva de base para la elaboracién de estados

financieros y la toma de decisiones. Sus objetivos son:

1. Registrar y clasificar las operaciones en su cuenta especifica.

2. Facilitar la actividad del contador para elaborar estados financieros.

3. Promover la eficiencia en el manejo y registro de las operaciones.
El catdlogo de cuentas propuesto parz la empresa es el siguiente:

CATALOGO DE CUENTAS PROPUESTO

1.- ACTIVO

L1.- CIRCULANTE
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1.1.1.- Caja

1.1.2.- Bancos

1 1.3.- Clientes

1.1.4.- Cuentas por Cobrar

1.1.5.- Documentos por Cobrar

1.1.6.- Impuestos Anticipados

1.1.7.- Deudores Diversos

1.1.8.- Inventarios

1.1.8.1.- Almacén de Productos Terminados
1.1.8.2.- Almacén de Productos en Proceso
1.1.8.3.- Almacén de Materiales

1.2.- FLIO

1.2.1.- Terrenos

1.2.2.- Edificios

1.2.3.- Maquinaria

1.2.4.- Equipo de Oficina

1.2.5.- Equipo de Reparto

1.2.6.- Equipo de Computo -

1.4.2.- Depreciacion Acumulada de Edificios

1.4 3 .- Depreciacion Acumulada de Maquinaria

1.4.4 - Depreciacion Acumulada de Equipo de Oficina
1.4.5 - Depreciacion Acumulada de Equipo de Reparto
1.4.6.- Depreciacién Acumulada de Equipo de Computo

1.3.- DIFERIDO

1.3.1.- Gastos de Instalacion

1.3.2.- Amortizacién Acumulada de Gastos de Instalacién
1.3.3.- Marcas

1.3.4. - Amortizacién Acumulada de Marcas

2.- PASIVO
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2.1.- A CORTO PLAZO
2.1.1.- Cuentas por Pagar
2.1.2.- Documentos por Pagar
2.1.3.- Proveedores

2.1.4.- Acreedores Diversos
2.1.5.- Impuestos por Pagar
2151-ISR
2.1.52.-ISPT

2.1.5.3.- IMSS

2.1.5.4.- SAR

2.1.5.5.- CESANTIA
2.1.5.6.- INFONAVIT

2.1.6.~ Sueldos y Salarios por Pagar

2.2.- A LARGO PLAZO
2.2.1.- Documsentos por Pagar a Largo Plazo

3.- CAPITAL CONTABLE

3.1.- Capital Social

3.2.- Resultado de Ejercicios Anteriores
3.3.- Resultados del Ejercicio

4.- CUENTAS DE RESULTADOS
4.1.- Ventas
4.2.- Costo de Ventas
4.3 - Gastos de Fabricactén
4.4 - Gastos de Administracion
4.5.- Gastos de Venta
4.6.- Productos Financieros
4.7 - Otros Productos
4.8 .- Gastos Financieros
4.9.- Otros Gastos
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6.4.4.- CONTABILIDAD PROPUESTA

Antes de continuar en el desarrollo de este tema, quiero aclarar que el sistema de contabitidad
propuesto en este proyecto no esta comprendido entre los sistemas analizados en el Capitulo [ll. Estos
sistemas de registro fueron tomados de los diferentes libros contables estudiados y observados para el

caso, y dentro de estos no figura el que se describira posteriormente.

Este sistema contable fué tomado de los boletines emitidos por Nacional Financiera (NAFIN), y
el cual se desarrolld especialmente para las microempresas mediante el programa de ‘apoyo a las
microempresas (PROMICRO) y como tal cubre las necesidades de registro y control de este tipo de
industrias por su volumen de operaciones que maneja. Se escogié este sistema porque cumple con las
caracteristicas para ser puesto en practica en este tipo de empresas y por adaptarse a sus necesidades
por el voliimen de operaciones que manejan ya que obtienen la informacién necesaria para la elaboracion

de los estados financieros bésicos: el Balance General y el Estado de Resultados.

Nafin, desarrolld este sistema como una guia del empresario para operar su contabilidad en
forma detallada y sistematica, debido a que generalmente todo propietario maneja los recursos de su
negocio basandose en la experiencia; es entonces importante aplicar la contabilidad para conocer en
forma explicita y oportuna el avance de la empresa en un determinado periodo, para explotar mejor los
Tecursos con que se cuenta y tomar las decisiones de acuerdo a los resultados obtenidos de la

informacion.
Antes de definir ¢! sistema contable, describiré los objetivos que este debera de cumplir, son:
1. Conocer la situacion financiera de la empresa al final de un periodo ¢ de un ejercicio.
2. Determinar si los resultados obtenidos de ese periodo reportan utilidades o pérdidas.
3. Tomar decisiones de los resultados obtenidos para mejorar la rentabilidad de la empresa y contribuir

a su desarrolio.

El proceso para obtener informacion financiera y elaborar fos estados financieros sera:
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EVENTOS ECONOMICOS REGISTRO DE ESTADOS FINANCIEROS
OPERACIONES
BALANCE GENERAL
ESTADO DE RESULTADOS

El sistema propuesto se denomina Sistema Simplificado de Registro, y consta de siete cuentas
para el registro de las operaciones, la obtencion de informacion financiera y estados financieros. Las
cuentas que lo integran se analizardn en forma individual indicindose el proceso y la técnica para su

manejo. Las cuentas son;

I. Caja o Movimjento de Efectivo
Ventas

Anticipos de Clientes

Compras

Gastos de Fabricacion

Gastos de Administracion y Ventas

Gastos Financieros

Ns AN

Por ser la primera vez que la empresa manejara una contabilidad en forma ordenada, sistematica
y consistente; Nacional Financiera recomienda practicar un balance en el que se determinen los saldos
iniciales previos al uso de las cuentas del sistema para que la informacion posterior sea obtenida sobre

bases firmes y confizbles y se trabaje con cifras reales.

Las cuentas afectadas de este sistema contable se manejaran de la siguiente manera:

1.- CAJA O MOVIMIENTO DE EFECTIVO

Esta permitira controlar las entradas y salidas de efectivo derivadas de las operaciones que la

empresa registra siendo su saldo inicial el importe del efectivo disponible en el balance practicado.

Es la cuenta principal v mas importante por ser donde se maneja el dinero y valores de la
empresa, por 1o tanto cualquier entrada y salida de dinero debera registrarse inicialmente en lz cuenta v
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posteriormente afectar la contracuenta correspondiente con los datos de l2 operacion. Se recomienda
tener en caja una cantidad disponible para gastos de operacion e imprevistos, la cual se fijara de acuerdo

a s movimiento y a la operaciones que se manejen para establecer su importe
El movimiento de caja sera el siguiente: (1)
2.- VENTAS

En esta cuenta se registraran los ingresos por ventas ya sean de contado o de crédito que realice
la empresa. Su saldo inicial ser el que muestre el balance inicial, en clientes, o cuentas por cobrar.
Las ventas se registraran hasta el momento en que se entregue la mercancia sin importar Ia forma de
pago, ya sean de contado o de crédito.
Al final de un peribdo que la empresa determine, la columna IMPORTE DE VENTAS indicara las

ventas totales registradas, pudiendo ser un mes por lo general o ¢l tiempo que se considere necesario.

Los saldos cobrados a los clientes pueden ser subrayados o encerrados en un circulo junto con la
fecha de vencimiento para indicar que la cuenta ha sido liguidada, de esta manera puede conocerse el
aduedo de cada cliente en cualquier momento sin equivocarse con las deudas saldadas. El adeudo de los
clientes no cobrados se sumaran para conocer el importe total de las cuentas por cobrar, siendo estos en

fos que no se tenga la fecha subrayada. Su movimiento serd: (2)
3.- ANTICIPOS DE CLIENTES

Esta cuenta es utilizada en este sistema debido a que comunmente en este tipo de industrias los
clientes dan por anticipado alguna suma de dinero cuando realizan un pedido, lo que generalmente
conocemos como un "amarre de trato”. Para el registro de los importes dejados por los clientes y para
controlarlos, es necesario utilizar un formato en el que maneje el importe del total de su pedido, su

anticipo y el adeudo pendiente de pago. Dicho formato seria: (3)

Durante el registro de las operaciones, es conveniente anotar todos los anficipos posteriores de
cada cliente en e mismeo formato utilizado para el caso asi como la fecha en que se entrega e pedido. Al
momento de surtic este, se registra la venta anotando la cantidad respectiva en el formato de ventas, esto
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porque la venta no se puede registrar al momento en que el cliente deja solo un anticipo ya que la
operacion todavia no se realiza sino hasta el momento en que [a mercancia sale de la empresa.
La cuenta que si es afectada al momento en que se deja en anticipo por parte del cliente es la de caja, en

la cual se registrara el importe del anticipo dejado en deposito.

Otro movimiento que podria registrarse en las cuentas, es en cuentas por cobrar st al momento

en que se realiza la venta este queda adeudando alguna cantidad por el pedido realizado.
4.- COMPRAS

La cuenta de compras registra todas la operaciones que representan un desembolso de efectivo
por concepto de adquisiciones de materia prima, sea la operacion efectuada al contado o 2 crédito.
Su saldo inicial es la cantidad que se tenga especificada en el renglon de proveedores.
Un aspecto importante al igual que en la cuenta anterior &s que la compra solamente se registrard hasta
el momento en que el proveedor surta fisicamente el pedido, es decir, hasta que se reciba la mercancia
pedida.

El formato utilizado para registrar estas operaciones es el siguiente: (4)

Al final de cada periddo que determine la empresa, la columna de IMPORTE DE COMPRAS
nos reflejara el saldo total de las compras de materias primas. Y al igual que la cuenta de ventas, los
saidos liquidados a los proveedores puede ser subrayado o encerrado en un circulo junto con la fecha de
vencimiento para indicar que ese saldo ya fue pagado y evitar errores al momento de sacar las sumas de
los adeudos con los proveedores, ya que al determinar el importe que realmente se debe a los
pfoveedores se sumaran las cifras de la columna IMPORTE ADEUDADO que no esté subrayada.

5.- GASTOS DE FABRICACION
La cuenta de gastos de fabricacion registrara las operaciones realizadas en:

a) Mano de Obra’ Sueldos al personal de produccion
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b) Gastos Generales. Gastos distintos e indirectos de fabricacion como rentas, luz, agua.
depreciaciones, etc.
¢) Otros Materiales: Como lubricantes, combustibles, etc.

d) Ei formato utilizado para la cuenta es el siguiente: (5)

Al aplicar los pagos repectivos de cada concepto y dar salida al efectivo, se afectara la cuenta de caja
registrando las cantidades respectivas en dicha cuenta.

La depreciacién es el unico concepte que se reconoce como egreso en los gastos generales de

fabricacién sin implicar un movimiento en la cuenta de caja.
6.- GASTOS DE ADMINISTRACION Y VENTAS
Esta cuenta se utiliza para registrar las operaciones que signifiquen desembolso por concepto de:

1. Sueldos 21 personal administrativo o de ventas incluyendo sueldo del duefio de la empresa por su
trabajo que desempefiado.

2. Otros Gastos de administracion diferentes a sueldos, como teléfono, luz, agua, papeleria, etc.

Al igual que en las cuentas anteriores, al momento de realizar un pago en efectivo se debe de afectar
la cuenta de caja para registrar los importes pagados por los gastos realizados. .
El formato a utilizar es el siguiente; (6)

7.- GASTOS FINANCIEROS

En esta se registraran todos los pagos por los intereses y las amortizaciones de capital derivados
de los préstamos contratados con las instituciones bancarias, financieras o con terceras personas. Para

este caso los conceptos que se manejaran en la cuenta de gastos financieros son los siguientes:

a) Interés: Costo pagado al acreedor por el uso de su dinero en cierto periodo de tiempo.
b) Amortizacion: Pagos realizados para liquidar en forma pareial dentro del plazo establecido, el dinero
prestado a la empresa.
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¢) Saldo Insoluto: Es la diferencia entre el préstamo recibido menos las amortizaciones pagadas

El total de la columna de INTERESES representa fa cantidad que se reducird de la utilidad de
operacion para determinar la utilidad antes de impuestos en el estado de resultados. Y la columna del

SALDO sera el importe adeudado al banco o a terceros.
El formato para el manejo de la cuenta es: (7)

Este es basicamente el sistema de contabilidad que se recomienda utilizar en la empresa, el cual
ademas se complementara con auxiliares y comprobantes que se veran mas delante, como tarjetas de

almacén, de clientes, de proveedores, fichas de caja, etc. Esto con ia finalidad de que la contabilidad

cumpla especificamente en su rubro con el control interno que tendra a su cargo.
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VENTAS FORMATO 2
FECHA CONCEPTO IMPORTE DE [IMPORTE POR| FECHA DE
VENTAS COBRAR  |VENCIMIENTO)
Cliente, factura, forma de pago, etc. Importe del |Diferencia  |Fechaenla
movimiento |adeudada por |que debe de
el cliente cubrir su
adeudo el
cliente
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ANTICIPOS DE CLIENTES FORMATO 3
FECHA CONCEPTO iMPORTE DE [IMPORTE DEL| SALDO DEL
TRABAJO ANTICIPO ADEUDO
Detalle del pedido (articulo, fecha de Valor del Cantidad Saldo por
entrega, cliente, etc.) pedido anticipada  |pagar
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COMPRAS FORMATO 4
FECHA CONCEPTO IMPORTE DE (IMPORTE DEL{ FECHA DE
LACOMPRA | ADEUDOQ |VENCIMIENTO
Proveedor, factura, forma de pago,ete. Importe total |Diferencia  |Fecha de
de la compra |que se debe  [liquidacion

al proveedor [al proveedor
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GASTOS DE FABRICACION FORMATO 5
MANODE | GASTOS OTROS
FECHA CONCEPTO DE GENERALES | GASTOS
OBRA  |FABRICACION

Detalle del movimiento, incluyendo los Importe de |Importe de  |Importe de

datos adicionales que se estimen necesarios.|los sueldos  |gastos otros
directos de  }indirectos
fabricacion
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GASTOS DE ADMINISTRACION Y VENTAS FORMATO 6

FECHA CONCEFTO UELDOS ADMON OTROS
Y VENTAS GASTOS
Pago de sueldos a personal admninistrativo y Importe Importe de
de ventas. pagado de otros gastos
Pago de folletos y papeleria, etc. tos sueldos indirectos
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GASTOS DE FINANCIEROS FORMATO 7
FECHA CONCEPTO INTERESES| AMORTI- SALDO
ZACION | INSOLUTOQ
Caracteristicas del crédito, institucion Importe del {Importe del |Saldo adeu-
acreedora mento del crédito, plazo y pago pago dado al banco

tasa de interés.

0 a terceros
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6.4.4.1.- CONTROL DE CAJA Y BANCOS

En el sistema contable se encuentra la cuenta de caja, ésta se encargara de controlar las entradas
y salidas de dinero por los diferentes conceptos que se utilicen en las operaciones de la empresa. Ello

con cbjeto de obtener informacidn segura que permita proteger el efectivo en caja y bancos.

El registro de caja y bancos se hard sobre bases de control interno para estar asentado, estas son:

ENTRADAS
1. Control para cada origen de entradas a caja y bancos.

2. Deposito integro de las entradas, en bancos.

SALIDAS
3. Creacion de un fondo de caja chica.

4, Pagos con cheque nominativo y firmas mancomunadas.

EXISTENCIAS
5. Conciliaciones de las cuentas de cheques.

6. Cortes y arqueos de caja, periddicos y sorpresivos.

1.- CONTROL DE ENTRADAS A CAJA Y BANCOS

El origen de cada entrada puede ser por varios conceptos, en esta empresa serasn:

a) Cobros por ventas a] contado locales.
b) Cobros por ventas al contado forineas.
¢) Cobros por ventas a crédrto locales.

d) Cobros por ventas a crédito foraneas.
e) Cobros a empleados y deudores.

f) Entradas diversas.
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a) El control de las ventas de contado locales se lleva por medio de rutinas en las operaciones de

ventas. Es decir, desde la atencion al cliente, !a toma del pedido, el empaque y el cobro hasta la
entrega de la mércancia al cliente. Para controlar las entradas de dinero se emplean facturas foliadas
y debidamente requisitadas fiscalmente como lo marca el Art. 29-A del Codigo Fiscal de La
Federacion. Esta factura va acompaiiada por una ficha de caja en la cual se especifica el concepto del
pago, cuentas que afecta, folio de la factura, etc. En caso de alguna bonificacion al cliente por la
venta, se hard una nota de crédito en la que se especificara el monto y el concepto de su descuento,
estos comprobantes se elaboran por duplicado entregindose originales al cliente y la copia de la

ficha de caja y de Ja nota de crédito para la cajera y de la factura para contabilidad.

b) Las ventas de contado forineas se manejan de igual forma que las anteriores, excepto la forma de

]

cobro ya que de la factura se manda copia al cliente para que este la liquide via giro postal o
depdsito bancario, y cuando se tiente el pago total se le manda el original de su factura. O en caso de

que se le cobre directamente en su domicilio, se le entrega inmediatamente.

Las ventas a crédito locales tendran la mecénica igual a las de contado, excepto en la forma de
controlar a los clientes, ya que aqui se llevaran auxiliares en los que conste su nombre, cantidad de
mercancia, importe en dinero y fecha de pago. Estos créditos pueden ser de palabra o con algiin
documento por cobrar dependiendo del cliente y de las condiciones de la venta. En este se haran los
documentos respectivos y se crearan los registros correspondientes de todas las cuentas y

documentos por cobrar y se les facturara hasta el momento en que se cubra el total del adeudo.

Los documentos estaran en contabilidad y sera crédito y cobranza quien se encargue de su cobro.

d) Para las ventas de crédito foraneas se seguira la misma mecénica de las locales, salve que la persona

€)

que Heve a entregar el pedido se encargara de llevar a firmar el o los documentos por pagar o la ficha
de envio de mercancia para registrar los activos correspondientes de cuentas y documentos por

cobrar en contabilidad.

Para cobros a empleados y deudores se utilizaran fichas de caja foliadas y por duplicado, siendo el

original para el deudor y la copia para la caja para comprobar ta entrada del efectivo recibido.
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f) Y para las demas entradas tales como ventas de desperdicio, de activos fijos, etc., se expediran las

mismas fichas de caja por duplicado y siguiendo el mismo procedimiento de reparto.

2.- DEPOSITO INTEGRO DE LAS ENTRADAS A CAJA EN BANCOS

Diariamente todas las entradas seran depositadas en el banco al dia siguiente de que se recibieron
y el cual se debera efectuar por una perscna ajena al cajero. Para controlar esta cuenta se lievara un
registro de todos los depositos realizados a fin de conciliar el estado de cuenta bancario con dicho
control & investigar las partidas que no aparecen y que pudieron no ser depositadas o aun no registradas

por el banco.

Es necesario controlar exactamente todas las entradas y depdsitos para evitar jineteos de dinero,

fraudes o robos.

3.- CREACION DE UN FONDO DE CAJA CHICA

Generalmente las entradas de dinero son depositadas en el banco y los pagos hechos con cheque
para desembolsos importantes. Por tal razon se debe crear un fondo fijo de caja para pagos menores.
De acuerdo a las necesidades de la empresa, el fondo de caja chica se ha establecido con upa cantidad
inicial de $1,000.00 para los pagos menores y el cual se ird incrementando de acuerdo a la necesidad que
se tenga de maximizar dicho importe. Inicialmente se haran las reposiciones dos veces por semana y
estas se hardn de acuerdo al registro de pagos que se hicieror y comprobaron, y el pago sera con cheque
a nombre de la persona encargada del fondo y el cual se registrara en un listado de reposiciones de caja

chica.
4.- PAGOS CON CHEQUES NOMINATIVOS CON DOS FIRMAS

Comunmente no es recomendable expedir cheques al portador, sino nominativos y firmados en
forma mancomunada por lo cual la responsabilidad recaera cuando menos en dos personas. En este caso

las firmas seran las del duefio y del tesorero.

Esto con el fin de tener un mayor control del dinero de los bancos y evitar salidas no autorizadas.
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5.- CONCILIACIONES DE LAS CUENTAS BANCARIAS

Los saldos y estados de cuenta bancarios mensuales serin conciliados comtra la cuenta de
control de bancos de la empresa por un empleado diferente al cajero, para evitar que se haga mal uso de

estos.

Todas las diferencias de la conciliacion se investigaran para su comprobacién y los asientos de
correccion se haran hasta que se determinen las cuentas que se afectaran. Es decir, hasta que se
encuentren las diferencias entre el estado de cuenta bancario y la contabilidad de la empresa. La formula

de la conciliacion es:

Saldo del estado de cuenta bancario
MAS: Depasitos no abonados por el bancos.
MENOS:  Cheques no pagados por el banco.
IGUAL A: Saldo del banco conciliado. (1)

Saldo en bancos segiin contabilidad
MAS: Abonos del banco no cargados por la empresa.
MENOS:  Cargos def banco no abonados por la empresa.
IGUAL A: Saldo conciliado a cargo del banco. (2)
Saldo del banco conciliado = Saldo conciliado del banco
ey @

6.- CORTES Y ARQUEOS DE CAJA PERIODICOS Y SORPRESIVOS

Inicialmente se efectnaran arqueos de caja semanales y posteriormente dependiendo de las
necesidades se podran hacer diariamente. Los arqueos se haran para conocer la existencia de efectivo a
esa fecha y comprobar que se cuente con la totalidad del fondo va sea en efectivo o comprobantes.
Estos arqueos se haran por personas ajenas al manejo de! efectivo, para que la informacion emitida sea

veraz.
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Se haran también arqueos sorpresivos para evitar el manejo indebido de documentos o de
efectivo existente en caja y observar la conducta honesta del encargado, y en su caso investigar los

faltantes o desviaciones y aplicar las medidas necesarias,

6.4.4.2.- CONTROL DE INVENTARIOS

E! control de inventarios se llevard mediante el Sistema de Inventarios Perpetuos el cual consiste
en registrar {as operaciones en tres cuentas del libro mayor, de manera que se pueda conocer en un
momento determinado el valor del inventario final, costo de lo vendido y la utilidad o la pérdida bruta

del periodo.

Este procedimiento mantiene las siguientes ventajas;

a) Se conoce en cuaiquier momento el valor del inventario final sin practicar recuentos fisicos.

b) Pueden descubrirse extravios, robos, etc., que ocurran en el ejercicio por el manejo de las
mercancias, ya que se sabe con exactitud el valor de la mercancia que debe existir.

¢} 8econoce en todo momento el costo de lo vendido.

d) Seconoce en todo momento la utilidad o pérdida bruta.

Las cuentas empleadas para el manejo de las operaciones son:

ALMACEN.- Es cuenta de activo circulante y se maneja a precio de costo, su saldo es deudor y nos

refleja en todo momento la existencia de mercancias, inventario final

COSTO DE VENTAS.- Es cuenta de resultados y se maneja a precio de costo con saldo deudor que

refleja el costo de lo vendido.

VENTAS.- Es cuenta de resultados v se maneja a precio de venta, su saldo es acreedor y refleja el
importe de las ventas netas. Cuando se traspasa la cuenta de costo de ventas a esta, su saldo refleja la

utilidad o pérdida bruta.

Ei movimiento de Ias cuentas se detalla a continuacion:
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ALMACEN

SE CARGA:

Al principio del ejercicio

1.- del valor del inventario (a precio de costo)

Durante el gjercicio

2.- Del valor de las compras (a precio de
adquisicion).

3.- Del valor de los gastos de compra.

4. Del valor de las devoluciones sobre ventas
{a precio de costo).

SE ABONA.:
Durante el ejercicio
1.- Del valor de las ventas (a precio de costo)

2.- Del valor de las devoluciones sobre compras
3.- Del valor de las rebajas sobre compras

SALDO DEUDOR: INVENTARIO FINAL

COSTODE VENTAS

SE CARGA:
Durante ef ejercicio:

1.- Del valor de las ventas (a precio de costo).

SE ABONA:
Durante el ¢jercicio

1.- Del valor de las devoluciones sobre ventas
{a precio de costo).

SALDO DEUDOR: COSTC DE VENTAS

VENTAS

SE CARGA:
Durante e} ejercicio
1.- Del valor de las devoluciones sobre ventas

(a precio de venta).
2.~ Del importe de las rebajas sobre ventas.

SE ABONA:
Durante el ¢jercicio

1.- Del valor de las ventas (a precio de venta).

SALDO ACREEDOR: VENTAS

178



En este procedimiento las ventas y las devoluciones sobre ventas se registran a precio de venta y a
precio de costo, por lo tanto para cada operacion de estos movimientos se debe hacer doble asiento, uno
para el precio de venta y el otro para el precio de costo. Esto se hace asi para controlar separadamente

el costo de ventas y [as ventas.

Para determinar la utilidad o pérdida bruta solamente se resta a la cuenta de ventas el importe del

costo de ventas.

En el almacén se lievara controf sobre ias unidades, en entradas, salidas y existencias. Las notas de
entrada, pedidos de compra, etc., servirin para registrar los cargos al almacén.
Para los abonos se tomaran las notas de venta, notas de salida de almacén, etc. Todo esto lo realiza el
érea contable.

Las entradas se controlarin por compras y produccion y las salidas por ventas, Para esto se

requerira:

- Pedidos de compras

- Orden de compra

- Orden de Produccion

- Recepcién de almacén

- Nota de entrada al almacén
- Factura del proveedor

- Registro de compra

- Pedido del cliente

- Orden de entrega o embarque
- Factura de ventas

- Nota de crédito

- Registro de ventas

Independientemente de que el sistema de inventarios perpetuos nos proporcione el inventario fisico
sin necesidad de recuentos fisicos, se recurrira a la toma del inventario para descubrir errores, robos,
ete., comparande el inventario fisico realizado contra los auxliares de 12 cuenta de almacén.
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En l2 toma de inventarios fisicos, se observara lo siguiente:

Sera ordenado el recuento.
Se hardn recuentos periddicos.

Se realizara cuando sea menor el inventario.

R SR

Se hara por personal capacitade para calificar el estado de conservacion de la mercancia.

La valvacién de inventarios se hard mediante costos historicos. Al final de cada periédo o ejercicio
se determinaran los costos, los cuales indicarin el precio para valuar los inventarios de productos
terminados y en proceso. Para valuar las salidas del almacén se utilizara el método de Primeras Entradas,
Primeras Salidas (PEPS), en la cual se valuarin las salidas de materiales al precio de las primeras
entradas hasta agotarlas y continuando con los precios de las entradas inmediatas. Asi el inventario

queda valuado a precios actuales, y evitard tener mercancias de varios precios.
6.4.4.3.- CONTROL DE COMPRAS

Las compras es una funcién de las més importantes en la empresa ya que de esta depende la funcién.
Por esta razon existe una cuenta especial para controlar cada operacion que se realice y que represente
una salida o un egreso de dinero por adquisicion de materias primas. La informacidn que resulte de las
operaciones de esta cuenta tiene por objetivo promover ia eficiencia en ¢l manejo de las operaciones,

localizacién de errores administrativos, prevenir desfalcos en compras, etc.
El proceso de control de las compras es el siguiente:

Requisicion de compra.

Autorizacion de compra.

Cotizacitn de precios de compra.

Orden de compra y pedido al proveedor.
Recepcion de mercancias.

Revisidn y autorizacion de la factura de compra.

U o L o

Registro de 1a compra.
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. Ajustes a compras.

- La requisicion de compras se hace cuando hay necesidad de mercancias y materiales para la
fabricacion de los productos. Para esto se formula una requisicion por duplicado y foliada, en ia cual
se especificard la cantidad de mercancias necesarias, clase, calidad y su especificacion ademas de los
requisitos que establezca la propia empresa de acuerdo al producto que se vaya a fabricar. El original

se entregara a compras ¥y ¢l duplicado para contabilidad.

. Es necesario que la compra sea autorizada, por lo cual Ja requisicion debe autorizarse tanto por el
jefe de compras como por el duefio. Esto debe servir en un futuro para la formulacion de

presupuestos.

. La cotizacion de hari después de autorizada 1a requisicion de compra. El encargado consultarz el
archivo de proveedores para determinar nombres, direcciones, precios, condiciones, entregas de la
mercancia v demas informacion para hacer la orden de compra y el pedido al proveedor

seleccionado.

Seguido de la seleccion del proveedor, se elabora la orden o el pedido de compra y se envia al
proveedor. Esta debe contener nombre, direccién condiciones, fechas de pedido v de entrega, etc.
Este documento se elabora en tres tantos y se distribuye de la siguiente manera: original para el

proveedor, duplicado para compras y la tercer copia para contabilidad.

. La copia enviada a tecepcion da aviso al almacén para preparar la entrada correspondiente de la
mercancia, v al momento de recibirlas se comprueba la calidad, clase, cantidad y demas
especificaciones que haya marcado ¢l departamento de compras. Esta se verifica con la requisicion y
pedido de la empresa contra la factura y mercancia del proveedor. Al comprobarse que todo esta en
regla se elabora la nota de entrada al almacén por triplicado y foliadas. Original para compras,
duplicado a contabilidad y tercera copia para almacén, todas ellas firmadas por las personas que

intervienen en la operacion.

Al momento en que el proveedor envia copia u original de la factura, tanto compras como
contabilidad proceden a su revision. Compras compara unidades, clase, calidad, precio, etc., contra
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2)

b)

€)

el pedido v la factura del proveedor y sella la factura o copia de la factura de recibido. Contabilidad
con la copia verificada por compras, pedido y nota de entrada, verifica cilculos y la ajustard por
descuentos, fletes, etc. Esta operacion debe constar de namero de poliza de contabifidad, firma de

quien autorizo el pago, nimero de cheque con €i que se pago, etc.

Hecho todo lo anterior se registra la operacion, la cual se anotard en la cuenta correspondiente. En el

sistema de inventarios se cargara a la cuenta de aimacén abonando a la cuenta de proveedores,

La compras pueden ajustarse por:

Devoluciones.- Las cuales se tramitan por compras expidiendo para el caso la nota de devolucion
correspondiente por triplicado y foliadas. El original para el proveedor, duplicado para contabilidad
y triplicado para compras.

Rebajas.- Estas se haran por medio del departamento de compras con la vigilancia de contabilidad
para su debida informacion.

Descuentos.- Esta operacion se hari exactamente igual a la anterior.

6.4.4.4.- CONTROL DE VENTAS

Este proceso se sigue para que la informacion financiera sea segura y oportuna ¢ impulse las

operaciones de este departamento. Esta es otra de las operaciones importanies de la empresa ya que

mediante este proceso se generardn los recursos monetarios suficientes para continuar con el proceso

productive.

La funcién de ventas maneja una cuenta que lleva el control de los registros de las operaciones que

se realizan por estos conceptos. Las operaciones de las que se lleva este tipo de control son:

. Ventas de Contado

a) Enplaza
b) Fuera de Plaza

Ventas a Crédito
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b)
¢}

b)

a) EnPlaza
b) Fuera de Plaza

. Registro en Contabilidad

Ajustes a Ventas y Clientes
Devoluciones sobre ventas
Rebajas sobre ventas

Descuentos sobre ventas

. El control de ventas fue tratado en el punto de control de caja y bancos.

Este control se trato en el mismo punto. Por lo cual solo trataremos algunos tramites que se realizan

para la ventas a crédito.

Recepcion del pedido.- El pedido del cliente es recibido en la empresa, ya sea por correo, teléfono o
personalmente, e inmediatamente se elabora formalmente el pedido en formas impresas y foliadas.

Este pedido debe constar de:

Fecha de pedido

Nixmero de pedido

Nombre del cliente

Direccién

Articulos, cantidades, precios unitarios y total.
Nombre del vendedor

Forma de pago

Descuentos especiales

Instrucciones y via de embarque

Aceptacion y autorizacion del pedido.- El departamento de crédito autoriza el pedido de acuerdo al

historial del cliente en su expediente y asi mismo antoriza el embarque con acuse de recibo.
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€)

d)

a)

b)

c)

Envio de la mercancia.- Ya autorizado el embarque el almacenista surte el pedido revisando y
comparando la mercancia con las cantidades anotadas en el pedido para proceder a la elaboracion de
la nota de empaque y la remision correspondiente. Al momento de entregar o embarcar la mercancia
el almacemista elabora la nota de salida del almacén, y en caso de no surtir todo el pedido

inmediatamente, se llevara un controi de entregas parciales por parte de almacén y ventas.

Expedicion de la nota de venta o comprobante de pago.- Realizado el proceso anterior se procede a
elaborar la nota de venta en base al pedido, nota de remisién, de embarque o de entrega. Esta sera

revisada por un funcionario para verificar que todo esté en orden v sin errores.

El departamente de contabilidad basindose en la documentacion expedida por la venta, procede a
registrar el cargo al cliente con abono a ventas en los auxiliares. Al hacer esta operacion se verificara

que las notas de venta se registren en el auxiliar archivando el original en el expediente del cliente.

Los ajustes respectivos son:

Las devoluciones sobre ventas ccasionan elaborar una nota de crédito foliada, v en la cual constara
el nombre del cliente, unidades, precio y detalle de la mercancia devuelta y las condiciones en gue
esta se recibe. Ventas revisa, aprueba y autoriza 1a nota de crédito que es expedida por triplicado.
Original para el cliente, duplicado para ventas y triplicado para contabilidad. Si esta nota implica
salida de dinero se seguira el controt de salidas de dinero.

Las rebajas por mercancia dafiada o en otras circunstancias se harin mediante nota de crédito para

anotar conceptos detallados de la operacion. La distribucion sigue ¢l mismo procedimiento anterior.

Los descuentos ya sean por pronto pago también ocasiona la expedicion de notas de crédito por

triplicado. Todas estas notas deben ser autorizadas para realizar ¢l descuento respactivo.
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6.4.5.- COMPROBANTES

Los comprobantes de las operaciones que se realizan en la empresa, tienen gran importancia por

ser la prueba con que se cuenta para comprobar que todas las operaciones se lievaron a cabo en la forma

como se estipulo al inicio de un periodo,

Todos los comprobantes tienen una funcién importante en la actividad productiva de la empresa,
ya que de estos depende en gran parte que los resultados que se obtengan sean oportunos, creibles y
eficientes. Esto debido a que la informacion financiera se vaciara en estas formas para integrar la
contabilidad que serviri de base para formular los estados financieros que reflejen ia situacion del

negocio en un perido determinado, asi como las utilidades o pérdidas del mismo ejercicio.

Todas las facturas, notas de crédito, listas de inventarios, pedidos, comprobantes de pagos de
caja chica, recibos de ndmina, etc., seran el principal fundamento del control interno para obtener datos
confiables que permitan a la empresa tomar sus decisiones. Pero también los comprobantes como
muchos otros documentos o sistemas de informacién deben cumplir con una serie de requisitos para

poder funcionar eficientemente en la empresa. Las recomendaciones son:

1. Todos los comprobantes deben ser impresos y foliados con anticipacién. Para las facturas, notas de
crédito, notas de venta, etc., deberdn cumplir con los requisitos fiscales que marca el Cédigo Fiscal

de la Federacion para evitar sanciones.

2. En el uso de copias de cada comprobante debe seguirse la norma en tomo a su distribucion para

evitar posteriores errores de registro en los departamentos a que corresponde cada copia.

3. Los cortes y arqueos de caja general deberan ser acompafiados del depdsito bancario respectivo y

facturas, notas de venta u otros comprobantes de ingresos diarios.

4. Los arqueos de caja chica deben ser acompafiados por los comprobantes de gastos autorizados que

fueron pagados, los cuales deberén tener &l sello de pagado.

5. Todas las facturas y notas de venta deberan tener el sello de pagado para evitar cobros posteriores.
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6. Las notas de crédito deberén llevar el sello de recibido.

7. Todos los comprobantes deberan llevar la leyenda de "Contribuyente del Régimen Simplificado tal

y como lo marca la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

Es necesario y muy recomendable acatar todas estas normas para el uso de los comprobantes ya que
al llevarse de la forma establecida tanto por la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico que es
obligatoria, y como se recomienda en este proyecto, se evitaran problemas de sanciones, multas y de
errores en el registro de la contabilidad lo cual puede traer consigo que la informacion no sea veridica y

se tomen determinaciones en forma emrdénea.
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GUITARRAS JOLS

José Luis Malinas Nava FACTURA
R.F.C. SANLXXXXXXAAA
FABRICACION Y VENTA DE INSTRUMENTOS DE CUERDA ‘ FECHA
DIA MES | ANO
Independencia No. 145 Tel. 5-00-92 Centro Paracho, Mich.
CLIENTE: CONDICIONES
DIRECCION: FECHA, VTO.
LUGAR: R.F.C.
CANT. DESCRIPCION PRECIO | IMPORTE
IMPORTE CON LETRA SUBTOTAL
VA
TOTAL

OBSERVACIONES
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u23456789 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 320 30 31}

CLIENTES TARJETA No.
NOMBRE CONDICIONES

JDOMICILIO ]
{ FECHA | REF.| CONCEPTO IroLid DEBE |/ HABER [ SALDO [/ |
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FACTURA No.

[IMPORTE

VENDEDOR

ARTICULOS

TARJETA DE DOCUMENTOS POR COBRAR

DOCUMENTOS

PAGOS

DOCUMENTOS

PAGOS

Z

.| VENCIM. | IMPORTE

FECHA

REF.

IMPORTE|

SALDO | [No,

VENCIM

IMPORTE,

FECHA | REF.

IMPORTE

SALDO

16

17,

18

22

23

24

25

]|l plw]ia]—

26

-]

27

10

28,

11

29

12

30

13

31

14

32

15

33

1234567392 WH 1231415161718 192020 22 23 24 25 26 27 23 29 30 SiENEFEBMAR.ABRMYILNMAGOSEPOCTNDV DIC

NOMBRE

DOMICILIO

POBLACION
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NOTA DE CREDITO

AFAVORDE FECHA NUMERQ
REFERENCEA

CON ESTA FECHA ACREDITAMOS A SU APRECIABLE CUENTA LO SIGUIENTE:

CANTIDAD {UNIDAD CONCEPTO PRECIO IMPORTE
TOTAL

CONCEPTO DEL CREDITO

FORMULO REVISO AUTORIZO OPERO AUXILIARES PASO AL DIARIO

DISTRIBUCION: ORIGINAL- CLIENTE / COPLA CANARIO: ARCHIVO / COPIA BLANCA: EXPEDIENTE
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SOLICITUD DE COMPRA FECHA DE EMISION No.

DEPTO. SOLICITANTE FECHA MAXIMA DE ENTREGA CONT. COMPRAS
CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION UDS. ENEXIST. | CONs.MENS. | PEDIDO No,
COTIZACIONES

No. NOMBRE DEL PROVEEDOR PRECIO COTIZ. | PROV, SELECC.
1
2
3
OBSERVACIONES
SOLICITADO POR: SELECCIONADO POR: APROBADO POR: FECHA DE ENTREGA
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PEDIDC A PROVEEDORES FECHA DE EMISION No.
COMPRADOR FECHA DE ENTREGA
DIRECCION CONDICIONES DE PAGO
CIUDAD TEL. CONSIGNADO A
PROVEEDOR CONDUCTO
IDIRECCION LAB. EMPAQUE
[CIUDAD TEL. REFERENCIA REG. No.
CANTIDAD] UNIDAD DESCRIPCION P.UNIT. | IMPORTE
TOTAL
OBSERVACIONES
FIRMA AUTORIZADA

QRIGINAL: PROVEEDOR
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ORDEN DE COMPRA

NOMBRE: INo.
DOMICILIO: FECHA.
POBLACION:

CONSIGNESE A: POR TRANSPORTES: FECHA DE ENTREGA.
L.AB. CONDICIONES DE PAGO: REQUISICION No..
PART.| CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO P. UNIT. IMPORTE
SIRVASE ENVIARNOS FACIURA ENORIGINAL Y ____ COPIAS TOTAL

CITANDO EL NUMERO DE ESTA ORDEN

OBSERVACIONES: ATENTAMENTE:

DISTRIBUCION:  ORIGINAL: PROVEEDOR./ VERDE: CONTABILIDAD / BLANCA EXPEDIENTE PROVEEDOR / GRO ARCHIVO NUMERICO
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REPORTE DE ENTRADA FECHA: No:
RECIBIDO DE: FACTURA No. REMISION No. [A CUENTA TOTAL SALDO
CANTIDAL UNIDAD| ARTICULO PEDIDO No. | P. UNITARIO| IMPORTE
TOTAL
OBSERVACIONES: {RECIBIDO POR: REGISTRADO POR:

ORIGINAL: CONTABILIDAD
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NOTA DE ENTRADA |ALMACEN: FECHA: [No:
lREC{BIDO DE: FACTURA No. [REMISION o, | ACUENTA SALSS
PART|CANTIDADYUNIDAD) ARTICULO ORDENCPA | cTo. UNiTario |  IMPORTE

1

2

3

4

5

6

7

2

9

10

TOTAL
RECIBIDO POR: OPERO AUXILIARES: OBSERVACIONES:
CALCULO: REGISTRO CONTABILIDAD:
DISTRIBUCION: QRIGINAL: CONTABILIDAD BLANCA: ARCHIVO NUMERICO

NOTA DE SALIDA ALMACEN: |FECHA: [No:

ENTREGADO A; CONCEPTO SALIDA:
REQUISICION No. [ORDEN PROD. No. |CARGUESE A:
PART.| CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO CTO. UNITARIO IMPORTE
1
2
3
4
5
6
7
8
g
10
TOTAL
RECIBL MERCANCIA.
AUTORIZD. ENTREGO: REGISTRO CONTABILIDAD: | OPERO AUNILLARES.
DISTRIBUCION: ORIGINAL: CONTABILIDAD BLANCA: ARCHIVO NUMERICO
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MOVIMIENTO DE ALMACEN

FECHA. ORDEN No,
FACT. No|ENTRADA / salDa _ fexistENCIa f] unan  promenio | pEE  / HaBer ./ salpo ]

TARJETA No.
ARTICULO . CLAVE DEL ARTICULO
[ALMACEN] _[CASILLERO No. funmaD | ]
IMaxvo | [ MINIVO| [EXISTENCIA REVISADA EN ]
REM. No, UNIDADES VALORES

COSTO COSTO

197



LISTA DE INVENTARIO FECHA HOJA No.
1

DEPARTAMENTO: LOCALIZACION: CONTADO POR: ANGTADO POR:
|

PRECIQ UNITARIO ANOTADOQ POR: OPERACIONES ARITMETICAS HECHAS POR:  REVISADOQ POR:
|

[ NumERO | DESCRIPCION | cantibap] UNDAD frcio. UNITARI]  PARCIAL LA TotAaL |4
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NOMBRE DE LA EMPRESA: CUENTA POR PAGAR

FECHA DE EXPEDICIOJFECHA DE VENCIMIENTO  |NUMERQ

EXPEDIDA A FAVOR DE: CONCEPTO:

CUENTA | SUBCUENTA NOMBRE DE LA CUENTA PARCIAL DEBE HABER

SUMAS IGUALES

FORMULO REVISO: AUTORIZO: OPERO AUXILIARES: |PASO AL DIARIO:

AL EFECTUARSE EL PAGO
FECHA DE PAGO: CHEQUE No. BANCO: REGISTRO:

DISTRIBUCION: ORIGINAL: ARCHIVO NUMERICO CON COMPROBANTES / COPLA: ARCHIVO POR FECHA DE VENCIMIENTO
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TARJETA DE ACTIVO FLJIO

NO. DE INVENTARIO

DESCRIPCION DEL EQUIPO FECHA DE ADQUISICION [COSTO DE ADQUISICION
FECHA CONTARILIZACION [POLIZA NO.
CUENTA DE CARGO DEPARTAMENTO
NO. DE SERIE ‘lﬁ'm TMF. NO. I FECHA INIC. DEP. |FECHA TERM. DEPREC  JCARGO ANUAL POR DEFRECIAC,
[PROVEEDOR CARGO MENSUAL POR DEPREC.
GRDEN DE COMPRA NO. Ipabmo NO. Insponm ENTRAD}?ACTURA NO. % ANUAL % MENSUAL
DEPRECIACION | DEPRECIACION] SALDO POR DEPRECIACION | DEPRECIACION | SALDO POR
ARO ANUAL ACUMULADA| DEPRECIAR ANO ANUAL ACUMULADA DEPRECIAR

DETERMINACION DEL COSTO DE ADQUISICION EN EL CASO DE GASTOS COMPLEMENTARIOS

COSTO | DEREC.

GASTOS

FECHA | REFER. DESCRIPCION

FACT. |IMPORT,

ADUAN.

FLETES | OTROS | TOTAL

CONTROL DE REPARACIONES MAYORES

FECHA |REFER DESCRIPCION PARCIAL| TOTAL
BAJA DEL ACTIVO FLIO

VENDIDO A, [COMO DESPERD, O USADO  [FECHA

TRASPASADO A POLIZA NO. FACTURA NO.
DEPRECIACION ACUMULADA. ,VALOR EN LIBROS PRECIC DE VENTA, UTIL. O PERD. EN VENTA.
OBSERVACIONES
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REPOSICION DE CAJA CHICA |[FECHA

COMPR.
NUM.

DISTRIBUCION CONTABLE (Por quends y substents) CUENTAS VARIAS

IMPORTH IVA | NETO NUM, | NUM. { NUM.

NUM. | NUM. [IMPORTHIMPORTE

TOT.

NOTA EN LA DISTRIBUCION CONTABLE CONSIDERE LOS IMPORTES NETOS
(DESCONTANDCG EL IVA) AGRUPE MEDIANTE TIRA SUMADORA LOS

ARQUEO DEL FONDO GASTOS SIMILARES Y CONSIDERELOS UN SOLO COMPROBANTE
EFECTIVO RESUMEN REPOSICION
CANT. |BILLETES O MONEDA IMPORTE
DE § * COMPROBANTES DE ESTA FECHA
DE $ 1000 REPOSICION
DE$ 500 ** EFECTIVO CHEQUE NUM.
DES$ 100
DE $ 50 VALES PROVISIONALES, IMPORTE
DE $ 20 CHEQUES CANJEADOS
M. DE $ 10 Y OTROS. AUTORIZO
M. DE § 5 TOTAL FONDO
M. DE $ 1 FIRMA DE LA CAJERA CHEQUE RECIBIDO POR
MON, FRACCIONAREA
TOT AL ¥
COMPROBANTE DE GASTQ[$ 1
TMPORTE {(con letra)
POR EL SIGUIENTE CONCEPTO
CARGUESE A:
CUENTAISUBCTA. NOMBRE DE LA CUENTA IMPORTE
AUTORIZADO POR FECHA RECIBIDO POR.
DIA MES ANO
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

QUE CELBRAN, por una parte o (la) sefior (a)ita)

de nacionatidad de afios de edad. cstado con

domicilio en en su cardcter d¢  PATRON(A) ¥ de la otra cl{la)
sefior(a)(ita) de nacionalidad de
afios de edad, estadop civil con domicilio en en

su cardcter de TRABAJADOR(A), conforme a las siguientes

CLAUSULAS

PRIMERA 12 duracién de este contrato es por pero se hace constar que el(la) trabajador(a), viene
presentando  sus  servicios, en las mismas oondiciones y en la misma regociacidn
desde

SEGUNDA ENa) trasjador(a) se obliga con el (3) a prestarles sus servicios persomales como

dentro de la Negociacion denominada

que s¢ ubica en l2 casa nimero de la calle de
colonia de esta ciudad.
TERCERA La Partes convienen en que 1a duracidn de 1a jornada de trabajo serd de horas diarias.

CUARTA  El salario que el(a) trabajador(a) percibird por desempefiar ¢l trabajo que se le encomiende serd de $
diarios que establece la Comision Nacional de los Salarios Minimos. Mismos

que le serin cubierios los dias en efectivo y en la fuente de
trabajo.

QUINTA  El(a) trabajador(a) disfrutard dc un dia de descanso scmenal con gose de salario integro . Igualmente de los
que sefiala 1a ley como gbligatorios.

SEXTA Las normas de vacaciones del trabajador(a) estaran sujetas a lo establecido en los articulos de! 76 al 81 y
demds relativos a ley como obligatorios.

Septima El(2) trabajador(a) tendré derecho al aguinaldo, que deberd otorgarsele en el mes de diciembre de cada afio,
como lo previene el articulo 87 de Ley. Asimismo €l(a) patrén(a) se obliga a inscribir en el Seguro Social a
¢l{a) trabajador(a), tan luego entre en vigor el presente contrato.

OCTAVA  De conformidad con lo dipuesto en e} capitulo HI-Bis det Titulo Cuarto de la Ley Federal del Trabajo, se
propocionara capacitacion y adiestramiento a los trabajadores con el objeto de actualizar y perfeccionar sus
conocimientos; prepararlos para ocupar 2 nna vacante en ¢l nivel escalafonario inmediato superior o algun
puesto de nueva creacion; prevenir riesgos de trabajo; incrementar la productividad; vy en general, mejorar
sus aptitudes y habilidades en el trabajo.

NOVENA El presente contrato se¢ extiende por duplicado u original y tres copias debiendo quedar €l original en

donde serd sancionado y registrado y se le dard un tanto al

trabajador(a} y otro al{a) patron{a).

DECIMA  Ambas paries convienen en que lo no previsto en €l presente contrato, se regira por las disposiciones de la
Ley Federal del Trabajo o en su caso por ia costubre y la buena fe.

LEIDO Integramente que fue cste contrato indivudual de trabajo por las partes y enterados de su fuerza legal, lo
ratifican y firman en 1a ciudad de el dia
de de 19

EL(A) PATRON(A) EL{A) TRAB AJADOR(A)
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CONTROL DIARIO DE ASISTENCIA

PERIODO TERMINADO EL

NOMBRE DEL EMPLEADO

DIAS Y HORAS TRABAJADOS

TOTAL DE HORAS FIRMA DE

RIO

HORA-

NORMA-
LES

EXTRAS | CONFORMIDAD)
DEL EMPLEADO!

ENTRADA

SALIDA

'TOT. HRS,

ENTRADA

SALIDA

TOT. HRS.

ENTRADA

SALIDA

TOT. HRS.

ENTRADA

SALIDA

TOT. HRS.

ENTRADA
JSA.LIDA

Jror. nes.

|errADA

SALIOA

TOT. HRS.

ENTRADA

lsaLa

TOT. HRS.

ENTRADA

SALIDA

TOT. HRS.

JENTRADA

|saLma

|ror. HRs.

ENTRADA

SALIDA

FTOT . HRS.

ENTRADA

SALIDA

TOT. HRS.

ENTRADA

SALIDA

TOT.HRS.

JENTRADA

|sazma

Jror.ues.

ENTRADA

[ TOT. HRS.

ENTRADA

1SALEIDA

TOT. HRS.

HECHO POR:

REVISADO POR:

AUTORIZADCO POR:
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AUTORIZACION DE TIEMPO EXTRA

SE AUTORIZA AL SENOR DEL DEPARTAMENTOQ
A TRABAJAR EL DIA HORAS EXTRAS AUTORIZADAS |COMENZANDO A LAS
PARA EJECUTAR TRABAJO DE:

() OFICINA () PRODUCCION () MANTENIMIENTO () OTROS
DESCRIPCION DEL, TRABAJO

MOTIVOS PARA EL TIEMPO EXTRA

ENTREGUESE ESTA AUTORIZACION AL DEFARTAMENTQ DE PERSONAL PARA EL CALCULQO Y PAGO DEL TIEMPO EXTRA

SOLICITO

AUTORIZO

FECHA

RECIBO DE NOMINA

NOMBRE DEL EMPLEADOQ

[SUELDO CORRESPONDIENTE A

~ [SEMaNA

JQUINCENA

[DEL

AL

INGRESOS

DIAS

HORAS IMPORTE

NORMAL (CON 7° DIA)

TIEMPO EXTRA

OTROS

TOTAL DE INGRESOS

DEDUCCIONES

IMPORTE

IMPUESTO SOBRE LA RENTA

CUOTAS IMSS

OTRAS

RECIBI DE:

NETO RECIBIDO

NOMBRE DE LA EMPRESA

FECHA

FIRMA DEL EMPLEADO

LA CANTIDAD ANOTADA EN ESTE RECIBO EN PAGO DE Ml SUELDQ;,
ADEMAS CERTIFICO QUE NO SE ME ADEUDA A LA FECHA CANTIDAD

ALGUNA POR NINGUN CONCEFPTO.
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6.4.6.- DIAGRAMAS DE FLUJO

De acuerdo 2 Abraham Perddmo Moreno, los diagramas de flujo son representaciones grificas de un

sistema contable que sirven de base para evaluar el control intemo y planear y disefiar una auditoria,

Oftecen la ventaja de que las transacciones se representan en forma rapida y facil por lo que se

requiere menor tiempo para entenderlos, y los cambios que se quieran realizar son faciles de actualizar.
Los pasos que deben seguirse al realizar los diagramas de fiujo son:

1. Decidir los aspectos del sistema, que sean importantes para auditoria.
Preparar diagramas resumidos para los sistemas que requieran de mucho detalle.
Preparar diagramas detallados que incluyan fases manuales y computarizadas.

Preparar diagramas complementarios y material analitico adicional cuando se requiera.

wos W

Documentar la descripcion del sistema y modificar diagramas cuando sea necesario.
Cada diagrama consta de tres elementos:

a) Departamentos o actividades cubiertos.

b) Simbolos que representan los documentos y registros de las actividades,

c) Lineas de flujo que muestran el proceso de las transacciones.

Los simbolos basicos empleados para realizar los diagramas de flujo son:
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OUHO<LOULU

INICIO / FINAL

DOCUMENTO

PREPARACION

VERIFICACION Y AUTORIZACION

ARCHIVO Y CONTRCL

OPERACION

TRANSPORTE

INSPECCION

DECISION

AEMACEN
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DIAGRAMA DE FLUJO DE VENTAS DE CONTADO

‘ )

INICIO

SE RECIBE EL
PEDIDO DEL
CLIENTE

SE VERIFICA

Y
AUTORIZA

FACTURA
DE

ORIGINAL
PARA EL

CLIENTE

VENTA

COPIA

CAJA

207

CONTABILI-
DAD HACE
REGISTRO
CONTABLE

ARCHIVO




DIAGRAMA DE FLUJO DE VENTAS A CREDITO

r n
INICIO

SE RECIBE EL

PEDIDO DEL
CL[EE”J
i

SE VERIFICA
Y

AUTORIZA

FACTURA
DE
VENTA

COPIA
PARA EL
CLIENTE

ORIGINAL
PARA
CAJA

CONTABILI-

DAD CREA

PASIVO DEL

LIE

ARCHIVO




DIAGRAMA DE FLUJO DE COMPRAS DE CONTADO

INICIO
SE
ELABORA
REQUISICION FACTURA
ORIGINAL DE
COMPRAS
REQUISICION COPIA
DE CONTABILIDAD
COMPRA CONTAELLI-
DAD REVISA
SE VERIFICA
Y
AUTORIZA SE ACEPTA NO|
31
SE AUTORIZA
PAGO AL
ORIGINAL PROVEEDOR
PROVEEDOR | |
SE L
COTIZAN CONTABILI-
PRECIOS
1a. COPIA
B COMPRAS
SE ELABORA
PEDIDO
PARAEL
PROVEEDOR COMPRAS ARCHIVO
RECIBE Y
REVISA LA
PEDIDO MERCANCIA
DE
COMPRA
2a. COPIA
CONTABILIDAD
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DIAGRAMA PE FLUJO DE COMPRAS A CREDITO

COPIADE

FACTURA
DE COMPRAS

CONTABILI-
DAD REVISA
DOCUMEN-

INICIO
SE
ELABORA
REQUISICION
REQUISICION COPIA
DE CONTABILIDAD
COMPRA
SE VERIFICA
Y
AUTORIZA
NO
ORIGINAL
s PROVEEDOR
SE L
COTIZAN
PRECIOS
12 COPIA
N COMPRAS
SE ELABORA
PEDIDO
PARAEL
PROVEEDO COMPRAS
RECIBE Y
REVISA LA
PEDIDO MERCANCIA
DE
COMPRA
22 COPIA
CONTABILIDAD

SE AUTORIZA.
LA COMPRA

CONTABILI-
DAD
REGISTRA

ARCHIVO
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PRODUCCION

ORIGINAL
INICIO CONTABILIDAD
ELABORA CONTAB.
ORDEN DETERMI-
DE NA
COSTOS
ORDEN
DE
PRODUCCION ARCHIVO

COPIA
PRODUCCION

SE VERIFICA
Y
AUTORIZA e —
ORIGINAL
| CONTABILIDAD
1a. COPIA
PRODUCCION
\__/F—
REQUISICION
DE
MATERIALES 22. COPIA
ALMACEN
I -_____,_/_
SE VERIFICA Y
AUTORIZA EL
PEDIDO DE
MATERIALES NO
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DUPLICADO
PRODUCCION

ALMACEN
SURTE PEDIDO
Y
ELABORA
NOTA

NOTA DE
SALIDA DE
ALAMCEN

NO SE
ACEFTA
SI
PRODUCCION EN
PROCESQ

TRANSP.
ALMACEN
DE PROD.
PROCE!

FABRICA-
CION DE
GUITARRAS

SE

INSPECCIONA ALMACEN
PRODUCCION DE
TERMINADA PRODUCCION




DIAGRAMA DE FLUJO DE TESORERIA { EGRESOS )

INICIO

RECIBE NOTAS Y
FACTURAS DE
COMPRAS, ETC.

SE VERIFICA.

SE
ELABORA
POLIZA DE

CHEQUE Y
POLIZA DE
CHEQUE

ORIGINAL
POLIZA _
CONTABILIDAD

REGISTRA
LA
EROGACION

EN

ARCHIVO

COPIA
TESORERIA
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REGISTRA
LA
EROGACION
EN




DIAGRAMA DE FLUJO DE TESORERIA ( INGRESOS)

INICIO
—_—
RECIBE NOTAS ORIGINAL
FACTURAS DE CLIENTE,
VENTA, ETC. w
COPLA
CATA

SE REALIZA
EL COBRO
DELA
OPERACION

ORIGINAL
BANCO

“\._,/F_—

_ 1
COFIA

CONTABILIDAD

—

DEPOSITO

ARCHIVO
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RECIBE
COMPROBANT
E DE GASTOS

VERIFICA QUE
ESTEN
AUTORIZADOS

SE REALIZA

EL PAGODE
LA
OPERACION

ELABORA
REPOSI-
CION DE

ATJA

REPOSICION
DE
CAJA CHICA

COPIA
PROVEEDOR Y/O
DISTRIBUIDOR

CONTABIL.
CLASIFICA ¥
REGISTRA

ARCHIVO

| { CONTABILIDAD

ORIGINAL

COPIA
TESCRERIA

DPIAGRAMA DE FLUJO DE CAJA CHICA

CHEQUE
CAJA

CHICA
L-._____.f‘/-_“—

ORIGINAL
POLLZA

CONTABILIDAD
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COPIA
TESORERIA

VERIFICA Y
AUTORIZA LA

REPOSICION

CHEQUE Y
POLIZA DE

CHEQUE




INICIO

PREPARA
INFORME

SE VERIFICA
CON CONTROLES

DE ASISTENCIA

INFORME DE
ASISTENCIA

COPIA
TESORERIA.

DIAGRAMA DE FLUJO DE NOMINA

CHEQUE PARA
PAGO DE

NOMINA

ARCHIVO

ORIGINAL
CONTABILIDAD |
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DE
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6.4.7.- SUGERENCIAS EN SU IMPLANTACION

Para conseguir mejores resuitados en el funcionamiento del control se hacen las siguientes propuestas

por grupos, los cuales se revisaron en la muestra. Estas son:

CONTROL INTERNO GENERAL

1.~ Elaborar un manual de organizacion y procedimientos para determinar niveles jerarquicos, grados de
autoridad y responsabilidad y las funciones de cada puesto, describiendo cada una de las actividades a
desempefiar. De este modo se creara el organigrama ideal que muestre la estructura de ia empresa.

2.~ Contratar los servicios profesionales de un contador externo que vigile el control interno y lleve el
control de todas las operaciones de la empresa.

3.- Registrarse ante la Secretaria de Hacienda, IMSS, INFONAVIT, SAR, etc.; y cumplir con todas las
obligaciones fiscales y laborales a que se esté obligado.

4.- Elaborar un manual e instructivo contable para el manejo contable del catalogo de cuentas.

5.- Obtener del contador estados financieros periodicos para determinar la situacién de Ia empresa y el
monto de las utilidades o pérdidas que se tengan.

6.- Pedir asesoria al contador o a un especialista para implantar el sistema de costos Historicos que
permita determinar los costos de produccion del ejercicio, asi como la técnica de Presupuestos para

determinar el gasto que se gjercera en un gjercicio o periddo.
CONTROL INTERNO DE CAJA Y BANCOS

1.- Abrir una cuenta bancaria para conirolar todas las salidas de efectivo por concepto de pagos de
cantidades importantes.

2.~ Centralizar la responsabilidad de cobros y depositos cuando menos en dos personas para controlar
mejor estas operaciones.

3.- Depositar diariamente el efectivo intacto que se recibe en caja.

4 - Efectuar cortes de caja y arqueos sorpresivos para evitar malversaciones de dinero, robos, fraudes,
etc.

5.- Pagar cheques con el efectivo recibido para mantener en caja el menor volimen de dinero en
efectivoy evitar riesgos.
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6.~ Autorizar a una persona diferente al cajero para verificar y comprobar los saldos de caja por

concepto de entradas diarias.
CONTROL INTERNO DE INGRESOS A CAJA

1.- Llevar un sistema de registro para todas las entradas a caja.
2.- Realizar por una persona independiente al cajero, los depositos bancarios.

3.- Registrar inmediatamente los depositos bancarios diarios para evitar problemas.
CONTROL INTERNO DE EGRESOS DE CAJA

1.~ Llevar un sistema de registro para todas las salidas de caja.

2.- Realizar todos los pagos a cargo de la empresa mediante cheque nominativo.

3.- Los pagos se haran solo mediante comprobante debidamente autorizado.

4.- Cancelar los cheques anulados para evitar sean utilizados, y adherirse a su talonario respectivo.

5.- Las operaciones de egresos deberan registrarse inmediatamente en auxiliares.
CONTROL INTERNO DE CAJA CHICA

1.- Crear un fondo de caja.chica para los gastos menores con un monto inicial de  $ 1,000.00, v hacer
las reposiciones dos veces por semana o cuando se requiera.

2.- No mezclar los ingresos de caja general con los de caja chica.

3.- Hacer todos los pagos de caja chica mediante comprobantes autorizados.

4.- Cancelar mediante selio con la leyenda de "PAGADQ", todos los comprobantes de pago cuando se
realicen las reposiciones de caja chica para evitar su doble cobro.

5.- Las reposiciones al fondo se harin mediante cheque a nombre de ia persona encargada de su mancjo.

6.- Revisar peribdicamente y por sorpresa la caja chica para detectar errores o malos manejos.
CONTROL INTERNO DE CONCILIACIONES BANCARIAS

1.- Redlizar una persona diferente a la que maneja la cuenta bancaria, las conciliaciones de los estados de
cuenta de bancos.
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2.- Conciliar mensualmente la cuenta de bancos contra el auxiliar de la empresa por una persona distinta
4 la que firme los cheques o maneje ef efectivo.
3.~ Revisar minuciosamente la conciliacion para verificar exactamente las partidas no manejadas en el

estado de cuenta bancario y en f auxiliar de cheques de la empresa.
CONTROL INTERNO DE EMBARQUE Y FACTURACION

1.- Revisar y aprobar todos los pedidos de venta ya sean de contado o crédito para verificar existencias
de mercancias y/o expediente del cliente.

2.- Emplear facturas foliadas y con los requisitos que marca el Cédigo Fiscal de la Federacién para
evitar sanciones y multas por omision en los requisitos fiscales, y tener estricto control de estas.

3.- Mantener en archivo todas las facturas para obtener informacién confiable de las ventas y de clientes

mayoritarios,
CONTROL INTERNO DE REGISTRO DE CLIENTES

1.- Mantener un registro de clientes individual en un expediente.
2.- Otorgar crédito solamente por por 30 dias y en caso de demora, cobrar intereses moratorios de
acuerdo a las tasas vigentes.

3.- Conciliar periddicamente los auxiliares de clientes para evitar demoras en los pagos de estos.
CONTROL INTERNO DE CREDITOS Y COBROS
1.- Pedir a las personas sujetas de crédito algunos requisitos para otorgarseles, el monto y plazo; como:

- Firma de un aval
- Solvencia moral y econdmica
- Firmas de documentos por cobrar ( letras, pagarés, ete. )

- Facturas o escrituras de bienes muebles e inmuebles, etc.

2.- Establecer el crédito que puede darse a cada cliente mediante autorizacién del gerente general
(duefio) y del departamento de crédito, ¥ anotarlo en cada auxiliar de cuentas por cobrar.
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3.~ Revisar periodicamente los saldos de cuentas por cobrar y en su caso enviar estados de cuenta a los

clientes para hacerles saber su situacion con la empresa.

CONTROL INTERNO DE INVENTARIOS

1.- Almacenar ordenada y sistematicamente las mercancias o existencias de los inventarios para facilitar
su manejo, recuento vy localizacion.

2.- Requisitar todas las salidas de almacén con documentos autorizados y firmados.

3.- Hacer recuentos fisicos periddicos para localizar errores en inventarios, omisiones, pérdidas, etc.

4.- Emplear tarjetas foliadas para los recuentos fisicos y mantener un control permanente de ellas.

5.- Investigar con todo detalle los sobrantes v faltantes del almacén.

CONTROL INTERNO DE DOCUMENTOS POR COBRAR

1.- Emplear tarjetas de documentos por cobrar independientes de la cuenta que comtrola estas
operaciones y conciliarle periddicamente con los auxiliares.
2.~ Autorizar a un funcionario para que éste a su vez, cancele saldos de documentos incobrables,

renovaciones y modificaciones a los documentos.

CONTROL INTERNO DE ACTIVO FLIO

1.- Planear la distribucién de la planta para evitar trafice en la produccién y agilizar su proceso.

2.- Autorizar la vida util de los activos y ef método de depreciacion a seguir.

3.- Llevar un registro de tarjetas para mostrar las partidas individuales de cada activo fijo.

4.- Disefiar procedimientos de control para las hemamientas pequefias, de forma que se controlen
fisicamente.

5.- Crear una reserva de activo fijo para reponer los que se deprecien totalmente v dejen de ser dtiles.
CONTROL INTERNO DE COMPRAS PROVEEDORES Y RECEPCION
1.~ Realizar las compras sélo mediante solicitud o pedido debidamente autorizados y firmados por el jefe

de compras y el duefio.
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2.~ Preparar pedidos adcuados para cada compra previamente numerados y que indiquen las condiciones
de pago y precios, y Hevar un estricto control de los mismos.

3.- Suministrar copias de todos los pedidos a recepcion de materiales para su cotejo contra la factura del
proveedor y controlar la mercancia recibida.

4.- Preparar informes de las entradas al almacén y firmados por e! encargado por el total de las
mercancias recibidas.

5.- Controlar las facturas de compras inmediatamente después de recibirlas y revisarlas en cuanto a

cantidad, calidad, precics, gastos, etc.
CONTROL INTERNO DE CUENTAS POR PAGAR

1.- Los pagos por concepto de cuentas por pagar seran aprobados por el responsable de esta funcién,

2.- Se sugiere aprovechar los beneficios por pronto page de los proveedores para obtener una ganancia.
3.- Se debe mantener ¢l sistema de cuentas por pagar con registro de facturas y libro de cuentas por
pagar ademas de un registro de polizas.

4.- Debera llevarse un estricto control de las facturas inmediatamente después de recibirlas para evitar

posteriores anomalias.
CONTROL DE DOCUMENTOS POR PAGAR Y ACREEDORES

1 .- Se recomienda tener por escrito politicas para la contratacidn de créditos, anotando el nombre de los
bancos o las personas a las cuales se les puede solicitar crédito.

2.~ Se debe de notificar inmediatamente a contabilidad los pasivos contraidos para que se registren
oportunamente y la informacién sea veraz y oportuna.

3.- En caso de solicitar créditos, registrar mensualmente los intereses y el importe de las amortizaciones.

4 - Los pagarés liquidados de los créditos, deberan ser guardados en un lugar seguro para evitar

problemas o reclamaciones
CONTROL INTERN(Q DE SUELDOS Y SALARIOS
1.- Registrar en el RF.C., IMSS, AFORE ¢ INFONAVIT a los trabajadores inmediatamente después de

firmar su contrato para evitar problemas ante las antoridades y con los trabajadores y empleados.
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2.- Contar con néminas o listas de raya para el pago de los sueldos y salarios

3.- Utilizar un reloj checador o tasjetas de asistencia manuales para controlar la sistencia del personal

4.- Contar con un registro de datos de todo el personal para cualquier aclaracion y mejor control del
personal.

3.- Revisar y autorizar la némina por el responsable de esa area, para su pago.

6.- Pagar la némina con cheque, para mayor control del efectivo.

7.- Autorizar las horas extras por el duefio, para poder laborarlas.

8.- Todo empleado deberé firmar la ndémina y su recibo cuando cobre su salario.
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CONCLUSIONES

Los resultados del proyecto fueron obtenidos con base en la investigacion prictica y teérica realizada
‘tanto en la empresa como en los diferentes textos analizados.

Pudimos constatar que en realidad existen graves problemas en la empresa estudiada debido a la falta de
procedimientos basicos de control y es por elle que se encuentra en una situacion desequilibrada fo cual
no le ha permitido crecer y salir adelante, desde que fué creada hace alrededor de 14 afios.

En la investigacion practica que se realizo a las diferentes empresas, pudimos observar al hacer una
comparacion entre €stas, que se encuentra en una gran desventaja respecto a las demas ya que fie la que
mas datos negativos arrojo en la informacién recabada Con los antecedentes que se tenjan acerca del
manejo de la empresa y con los resultados obtenidos fiié que se tomd la decisién de implementar el
sistema propuesto en este proyecto adentrandose aun mas de lo planeado parz que Is controles que se
establezcan sean los adecuados para mejorar en un 100% la organizacion de la empresa. Se cuenta con
aspectos y técnicas basicas de control que seran necesarias para iniciar lo que serd la instalacion del
sistema, vy aunque parece dificil su funcionamiento desde el inicio, sobre el trabajo se wveran los
resultados y se determinara si hay necesidad de implementar nuevas técnicas para hacerlo mds eficiente,
de tal modo que cumpla con las normas establecidas por la empresa y con los objetivos para los cuales

se cred e Instauro.

Se puede afirmar que en un principio servira para controlar operaciones basicas de ventas, compras,
clientes, proveedores, etc., y de acuerdo a los resultados preeliminares se determinard coémo seguir
controlando las operaciones que requieren de mayor dedicacién y tiempo. Con esto podemos decir que
se cumple con uno de los objetivos que es el de controlar la actividad productiva de la empresa y su
informacion para obtener resultados que ayuden a tomar decisiones concretas que permitan a la empresa

crecer y conseguir beneficios que redunden en el universo de la empresa, empleados, obreros, duefios.

El hecho de llevar un mejor control intemo en esta entidad responde a la necesidad que se tiene de
mejorar la planta productiva tanto a nivel local como estatal y nacional, crear mas fuentes de empleo y
lograr el crecimiento de la empresa. No sera facil conseguir ¢l logré de estas metas debido a la
problemética actual de nuestra economia, pero también es sabido que este tipo de empresas ha mostrado
tener importantes ventajas para enfrentar el ambiente comercial por ser mas flexibles sus procesos
operativos y poder levar un control mas estricto en sus costos y organizacion.
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Por otra parte tenemos que aceptar que estas empresas estan actualmente sumergidas ¢n graves
problemas por las carteras vencidas, las tasas de interés que se vienen cobrando y a la falta de apoyos
econdmicos para reestructurar las deudas y reactivar su produccion. Sin embargo vy a pesar de todos los
problemas que puedan enfrentar también cuentan con un gran mercado para comercializar sus
productos, sobre todo en el mercado Estadounidense el cual abrié sus puertas mediante el Tratado de
Libre Comercio.

Conforme a todo esto, el empresario debe tener la vision a un futuro con mayor productividad y
prepararse mental y materialmente para enfrentar estos retos, Debe contar con apoyos tanto econdmicos
como de integracion a la actividad productiva que bien pueden ser el apoyo de profesionistas que le
asesoren en €l manejo de su empresa y contar con todos los elementos necesarios para controlar su
actividad.

Tiene asi mismo que conocer muy bien su empresa, su sector v su rama industrial para saber con
exactitud que es lo que va a ofrecer al mercado y en que condiciones, debe contar con insumos para su
produccion, conseguir apoyo financiero y reducir sus costos operativos tal vez por medio de alguna
union de crédito o empresa comercializadora. Y algo muy importante, debe contar con personal
debidamente capacitado o capacitarlo para que pueda aumentar la productividad de su negocio y

alcanzar la calidad en sus productos.

Todo lo anterior se lograra aplicando los elementos del control a todas las operaciones de su actividad
empresarial para tener un verdadero apoyo en la verificacidn de estas y asi lograr que la empresa
produzca y crezca en mayor escalz. Por lo tanto, es importantisimo contar con este sistema de control
interno para que todo lo analizado, descrito y aplicado en este proyecto cumpla con estas metas y logre

¢l pleno desarrollo de esta pequefia empresa.
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