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1. INTRODUCCION

La finalidad de este trabajo, es reunir los puntos mas Importantes qQue se deben considerar para poder
flevar a cabo un correcto Control Intemo en lo gue respecta al drea Contable.

Esto es debido a que, en muchas entidades no existe un buen control en cuanto a las normas y
procedimientos de Control Interno, ya que en la mayoria de las mismas no se aplican correctamente y
esto hace que el control pierda la secuencia de dichas normas provocando problemas internos.

Tomando en cuenta los problemas de control intermo que existen en las entidades, se analizardn las
normas y procedimientos que se deben seguir para el buen manejo del mismo, sus procedimentos, reglas
a seguir, manuales, etc., ya que en muchas entidades el problema principal es el control interno, por lo
cual, si desde el principio NO se aplican correctamente 1as normas, todo el procedimiento se realizara mal
y no se obtendran resultados dptimos, también es iImportante sefialar las correcciones que 3 traveés de ia
Augitoria Intemma se pueden lograr.

Por tal motivo se realizard un estudio de los métodos de control intemo, su aplicacién, su estructura,
cémo, cuando y en qué momento deben aplicarse; y dependerad también de la magnitud de la entidad el
que se apiique 0 NO ei controi interno.

Existen entidades en las cuales es esencial tener un departamento especifico de Control Interno, debido a
ta magnitud de sus operaciones, en las cuales se tienen que elaborar procedimientos de control interno
por cada area o departamento que forman a dicha entddad.

Ademas, hay que considerar que en las entidades pequefias no hay que llevar un estricto método de
control intemo ya que por lo mismo de su magnitud se podria manejar perfectamente un pequefio
manual de procedimientes de control intemo.

Para ello se proponen técnicas y procedimientos de correccién a través de un caso practico que permita
analizar las deficiencias del control intemo contable, herramienta indispensable para la vida del negocio.

TUM-UNAM 1

i
8
g



Control Intermo Contable

2. HIPOTESIS

E! estudio y evaluacién de Control Interno Contable se debe llevar a cabo con el objeto de cumplir con las
normas de ejecucion del trabajo que requiere que el auditor efectie, por medio de '’ la evaluacidn y un
estudio adecuado del control intemo existente que le sirva de base para determinar el grado de confianza
que se deba tener en los documentos que se presenten o que contengan la informacién financiera
contable que se requiera y con esto también determinar, la naturaleza, extensién v desarrollo de Ios

procedimientos adoptados.

Ademds, se realizardn trabajos de investigacién, en cuanto a politicas y sistemas adminlStratlvos,'los
cuales nos informan de la eficiencia y eficacia que muestra Ia empresa y de la misma manera podemos
saber si el control interno esta fallando y corregir estas fallas.

De igual manera se llevaran a cabo estudios a empresas ya que depende mucho del control interno que
éstas tengan para que esta pueda tener r 1, conf 3, veracidad, oportunidad e integridad

de su informacién financiera, administrativa y operacional, ya que esta informacién reflejara sl realmente

las politicas de la empresa son dptimas y de ahi dependera la toma de decisiones. R s

De acuerdo a lo anterior, la metodologia para efectuar la correccién del control interno contable, de una
empresa, podria ser: e

a) Planear el alcance de su trabajo (Se podria, aplicar un cierto niumero de cuestionarios) - k

b) Revisar la estructura del control interno contable, obteniendo informacién del amblente de
controt, del sistema contable y de los procedimientos de control establecidos.

¢} Preparar un programa de trabajo y lievar a cabo Druebas de control que rednan evldendas
suficiente y competente de que los si de admini on son ad

d) Evaluar los resultadas de la revision y preparar la opinién correspondiente.

Estos puntos se pueden llevar a cabo mediante los procedimientos generales de planeacion evaluando los
errores e irregularidades encontrados y las posibilidades de que éstos ocurmran debido a fallas en los
procedimientos de control establecidos, fallas humanas producidas o influidas por  debilidades en el
control interno o a las limitaciones a cualguier sistema de control intemao.

3]
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3. CONCEPTOS BASICOS

3.1 CONCEPTOS DE CONTROL INTERNO

1. Comprende el plan de organizacién y todos los métodos coordinados y medidas adoptadas en un
negocio para salvaguardar sus activos, comprobar fa precision y fidelidad de sus datos de
contabilidad, prorratear la eficiencia de operacién y estimular la adhesién a las politicas prescritas por
la gerencia.

2. Es un plan de organizacién y todos los métodos y medidas de coordinacién adoptados dentro de una
entidad para salvaguardar sus activos verificar la correccidén y confiabilidad de sus datos contables,
proveer la eficiencia operacional y la adiclén de las politicas gerenciales a las establecidas.

TIPOS DE CONTROL INTERNO

1. Control Intermo Formal.- Est3 representado - por poh’cu:aé o ‘resoluciones  de ta direccién,
reglamentos tales como manuales de gerencias, jefaturas, departamentos o procedlmlentos escritos
sobre cualquier actividad.

2. Control Interno Informal.- Dentro del marco de trabajo esté dado medlante dlsposlciones
verbales, instrucciones, politicas o normas a su personal. : .

3. Control Interno I i - Son mé de operacién y normas no escntas v que por io general -
se dan oralmente o a través de la costumbre y muchas veces dependiendo de la rama industrial.

3.1.1 MARCO HISTORICO

AGn cuando el estudio y evaluacién de controles intemos contables pueden parecer un problema de
desarrollo reciente, los auditores han discutido sobre el problema durante mas de medio sigio. Desde - la
primera parte del siglo veinte, los auditores han tomado en cuenta los sistemas de control intemo contable al
disefiar programas de auditoria. Desde 1917, Robert E. Montgomery sefalé que ™ Si el auditor se ha
satisfecho que el sistema de verificacién intema es adecuado, no tratard de duplicar trabajo que ha sido
desempenado adecuadamente por alguien mas ",

Desde luego, tales revisiones de controles intermos contables no eran requeridas por las normas
profesionales, ni existia realmente ninguna guia formal. Las pruebas de auditoria se desarroltaron inicialmente
debido a la imposibilidad para hacer frente a! volumen de transacciones que se hablan incrementado. No fue
sino hasta después de la investigacon de McKesson y Robbins que surgié el impetu: para requerir que el
auditor relacione la evaluacion de los controles intemos.

Una de las primeras referencias en la literatura profesional de auditoria sobre la necesidad de revisar el
control interno contable, aparecid en la publicacion de 1929 intitulada Verificacion de Estados Financieros
(Rev.). Esta fue una revision hecha por el Instituto Americano de Contadores, de un folleto impreso de la
edicidon de abril de 1917 del Boletin de la Reserva Federal, reimpreso para distribucion general bajo el nombre
de Métodos Aprobados para la Preparacion de Estados de Balance. El pnmer parrafo seiialaba lo siguiente:

w
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El alcance de! trabajo indicado en estas instrucdones induye una verificacidn del activo y pasivo de una
empresa a una fecha determinada, una verificacién de la cuenta de pérdidas y ganancias por el periodo bajo
revisiéon e, incidentalmente, un del de contabilidad con el propdsito de asegurar la

verificacion intema.

En el primer parrafo el folieto enfocd brevemente la relacion entre el control intemo contable (“verificacién™
Interna) y el programa de auditoria:

La extensién de la verificacion sera determinada por las condiciones de cada negocio. En algunos casos el
auditor podra verificar una pordon sustancial o todas las transacciones registradas en libros. En otros, cuando
el sistema de verificacién es bueno, puede ser suficiente hacer solamente ciertas pruebas. La responsabilidad
sobre la extensién del trabajo requerido deberd ser asumida por el auditor.

En 1936 una revision del folleto de 1929 fue preparada por el Instituto Americano de Contadores y publicada
por la Junta de Reserva Federal, bajo el titulo de Estados Financieros por Contadores Piblicos
Independientes. En dicha publicacidn, la importancia de la evaluacién del control intermo contable fue

resaltada en la primera oracién.

Este folleto es sobre el examen hecho por el auditor, del balance general de una empresa, 2 una fecha
espedfica y de las cuentas de pérdidas y ganancias y superavit por el periodo bajo revision, asi como de la
revision del procedimiento de contabilidad a fin de asegurar los prindpios de contabilidad seguidos, vy lo
adecuado del sisterna de verificacion y control intermo.

€l control intemo se definié por primera vez en el folleto de 1936:

El término “ verificacién y control intemo” se usa para describir aquellas medidas y métodos adoptados
dentro de la organizacion en si, para salvaguardar el activo y otros activos de la compaiiia, asf como verificar
{a exactitud de! registro en los libros contables.

La profesidon de auditoria habia crecido rapidamente hasta 1939. El Instituto Americano de Contadores,
reconociendo gue las complejidades de los negodos modemos estaban aumentando la diversidad de
condiciones encontradas por el auditor, formd su comité sobre procedimientos de auditoria y las preguntas
relativas. En vez de revisar documentos antenores, el comité decidid emitir Declaraciones sobre
Procedimientos de Auditoria (SAPs), que ni modificaban ni eliminaban partes del folleto de 1936.

La Dedlaracion sobre Procedimientos de Auditoria 1, Extensiones de Procedimiento de Auditoria, emitida en
1939, presenté algunos de l0s conceptos subyacentes de la profesién de auditoria que mas tarde se
convirtieron en un marco de trabajo para las normas de auditoria generalmente aceptadas.

Es deber del auditor revisar el sistema de la verificadién intema y del control contable de manera que se
determine la extension hasta donde considere que bene derecho a confiar.

£n 1949 el comité sobre procedimientos de auditoria publicd los resultados de un estudio analitico que estaba
“dirigido parbcularmente a la consideracdn de la naturaleza y caracteristicas del control intemo y para
delinear las esferas respectivas de interés y responsabilidad de la gerencia y de contador ptblico... Este
estudio discutid los elementos de un sistema adecuadamente coordinado, informd sobre las relaciones de ta
gerencia y el contador publico con el sistema de control intemo, y proporciond una ilustacién grafica del
Control Intemo. Definid al control intemo de esta manera:

TUM-UNAM
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El control interno comprende el plan de organizadén y todos los métodos y procedimientos que en forma
coordinada se adoptan en un negodio para salvaguardar sus activos, verificar la exactitud y confiabilidad de
su informacion finandera, promover eficiencia operacional y provocar adherencia a las politicas prescritas por
la administracion.

El estudio enumerd las siguientes isticas de un si io de control interno:
Un plan de organizacion que proporciona la segregacién apropiada de responsabillidades funcionales.

Un sistema de autorizacién y procedimientos de registro adecuados para proporcionar control razonable sobre
el activo, pasivo, ingresos y egresos.

Practicas razonables a seguir en el desempeiio de deberes y funciones de cada uno de los departamentos de
I3 organizacion.

Un grado de calidad del personal en relacién con sus responsabilidades.

En 1963 el comité sobre procedimientos de auditoria emitié la Declaracién sobre Procedimientos de Auditoria
33, Normas y Procedimientos de Auditoria, la cual consolidé y substituyd los dos Dronunciamlentos previos:
Controi Intemo (1949), Normas de Auditoria generalmente Aceptadas (1954), C 1 de Dx es
sobre procedimientos de Auditoria (1951), y Dedaraciones sobre Procedimientos de Auditoria 25-32
(emitidas en vanas fechas después de 1951). La Declaracién sobre Procedimientos de Auditoria 33 era
esencialmente una codificacion de pronunciamientos anteriores del comité,

El siguiente pronunciamiento autonzado sobre la evaluacion de controles intermos fue SAP 49, Informes sobre
Control Intemo, emitido en 1971. Reconocdiéd que los auditores estaban proporcionando informes sobre sus
evaluaciones de control intemo para uso de la administracion, agendas reglamentarias. Otros auditores
independientes, y el publico en general.

ia Declaracion sobre Procedimientos de Auditoria 49 fue complementada en 1972 por SAP 52, Informes
sobre Control Interno basados sobre Cnterios Establecidos por Agencias Gubemamentales, la cual trataba
mas eficentemente con informes sobre control intemo basados en “criterios establecidos por agencias con
razonable detalie y en términos susceptibles de aplicacidon objetiva. Permitia al auditor expresar una
conclusidon, basandose en los cntenos de las agencias, relativa a lo adecuado de los procedimientos
estudiados.

La Declaracion sobre Procedimientos de Auditoria 54, El Estudio y Evaluacion del Control Interno por parte
del Auditor, aclaro ta definicion del control intemo contenida en SAP 33. La Declaracién 54 discutié una
amplia gama de temas, incluyendo los siguientes:

£l propadsito del estudio y evatuacon por parte del auditor,

Una definicidn revisada de los controles contables administratives.

El estudio y pruebas del sistema.

La evaluacion del estudio y evaluacaon con otros procedimientos de auditona.

El propdsito de ta Declaracon 54 era establecer una base para confiar en el auditor y determinar la
naturaleza, extension y oportunidad de las pruebas de auditoria por aplicar en el examen de los estados
financieros. Ademas proporctona un ™ enfoque conceptualmente I6gico * a la evaluacién del control contabie,
el cual se dinge al propdsito de prevenir o detectar errores € irregularidades importantes en los estados
financieros. Bajo este enfoque, deberdn aplicarse los siguientes pasos al considerar cada tipo de transaccion
importante y saldos relativos por auditar:

73
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Considerar las clases de errores e irregularidades que podrian ocurrir.
Determinar los procedimientos de control contable que deberian prevenir o detectar tales errores e
lrregularldads.

ar si los pr tos i son los r i0s y si estdn siendo seguidos
sausfactonamente.
Evaluar cualquier debilidad, es dedir, tipos de errores e irmegularidades potenciales no cubiertos por los
procedimientos de control existentes para determinar su efecto sobre:

La naturaleza, la oportunidad, © extensién de los procedimientos de auditoria por aplicar, y
Sugerencias por hacer al diente.

Fueron emitidos pronunciamientos adicionales sobre diversos aspectos del control intemo contable, con
posterioridad al SAP 54. La Dedaracién sobre Normas de Auditoria (SAS) 3, Los efectos del PED sobre el
Estudio y Evaluadén de Control Intemo hecho por el Auditor, La Dedaracion sobre Normas de Auditoria 9, La
Dedaracién sobre Normas de Auditoria 20, Comunicacidn Requerida de las Debilidades importantes en el
Control Intemo Contable.

La emision de dichos informes era opcional hasta que se publicd el SAS 20. La Declaracion sobre Nonmas de
Auditoria 20 también modificd la forma sugerida para el informe escrito de un auditor. Desde la mas antigua
literatura profesional, se ha esperado que el auditor considere la efectividad del sistema de verificacion
intema o control intemo al seleccionar la naturaleza, extensién y oportunidad de los procedimientos de
auditoria.

3.1.2 CONCEPTOS DE AUTORES
1. Definicién:
Plan de organizacién entre la contabilidad, funciones de Y proc tos coordinados que

adopta una empresa puiblica, privada o mixta, para obtener informacion confiable, salvaguardar sus
bienes, promover la eficiencia de sus operaciones u adhesién a su politica administrativa.?

2. Definicion:

€l sistema de Contro! Interno comprende el plan de organizacién y todos los métodos  coordinados y
medidas adoptadas dentro de una empresa con el fin de salvaguardar sus activos, verificar la confiabilidad
y correccion de los datos contables, promover la eficiencia operativa y fomentar la adhslon a las polldcas
administrativas prescriptivas.? : :

3. Definicié

Comprende el plan de organizacién (estructura organizativa), los r v las
(politicas y procedimientos) y las cualidades del personal existente en una emprsa con el ﬂn de'

Proteger sus activos; :
Verificar la exactitud y confiabilidad de sus datos contables (informacién contable), .
Promover la eficlencia en las operaciones; y e
Estimular la adhesion a las disposiciones y practicas ordenadas por la gerencia.?

! Abruham Perdomo Moreno, Fundamentos de Control Intemo. Editorial ECASA 1994,
¥ José Alberto Shurter. Control Interno. Ediciones MACCHI, México 1999,

* Comirol Intemo y Auditoria de Buncos.
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4. Definicion:

El estudio y evaluacién del Control Interno se efectiia con el objeto de cumplir con la norma de ejecucién
del trabajo que requiere que: “El auditor debe efectuar un estudio y evaluacién: adecuado del control
interno existente, que le sirva de base para determinar el grado de confianza que va a depositaren él y le
permita determinar !a naturaleza, extensién y oportunidad que va a dar a los : procedimientos . de
auditoria®, e :

El control intermno comprende el plan de organizacién y todos los métodos y procedimientos que en forma
coordinada se adoptan en una entidad pars salvaguardar sus activos, verificar.la razonabilidad y
confiabilidad de su informacidn financiera, promover la eficiencia operacional y provocar adherencia a las
politicas prescritas por 1a administracién.* i :

3.2 CONTABILIDAD

La contabilidad es la técnica int por los mé: , procedimientos e instrumentos aplicables para:

= Llevar a cabo el registro, la clasificacién y el resumen de los efectos financieros que provocan las
operaciones realtizadas por la empresa, con el objetivo de

= Efectuar el control de los recursos de que dispone, Y de las operaciones que realiza, y

= Obtener informacidn financiera para elaborar Estados Financieros

3.2.1 MARCO HISTORICO DE LA CONTASILIDAD

En su desarrollo la contabilidad transita por !a huella histérica del comercio y la industria: se estnuctura
conforme al surgimiento y evolucién del crédito, la banca la maquinizacién, las corporaciones mercantiles,
las comunicaciones electrénicas; se liga a los fendmenos econémicos y a las innovaciones en los sistemas
financieros; a los métodos de la administracidén y al cambio en la conceptualizacion de la sociedad; a los
procedimientos empresariales y a la legislacidon mercantil, laboral y fiscal.

Hacer una historia de la Contabilidad y establecer su significado tiene como referencia imprescindible la
historia del comercio. Muy extenso pues, resulta el tema, si se consideran sus diversas manifestaciones a
través de las épocas histéricas y del desarrollo de distintos pueblos.

Las pnmeras manifestaciones de una rudimentana contabilidad afirma Federico Hertz Manero, debieron ser
posibles en cuanto fueron dadas tres condiciones basicas: que el hombre hubiera formado un grupo sodial,
que concurrieran actividades econémicas en nimero e importancia tal que fuera preciso llevar un testimonio
de ellas y, finalmente, que se dispusiera de un medio para conservar {a inforrnacion narrativa de los hechos
(escritura) y que, a la vez, permibtera registrar cifras en térmminos para establecer medidas y unidades de
valor.

Resultan compresibles los indicios de algun tipo de contabilidad de diversos grupos humanos, desde épocas
muy antiguas. Hertz Manero senala que en el estado actual del conocimiento, si tiene |a certeza de que la
practica contable por partida simple como actividad generalizada, era un hecho seis mil afios antes de
Cristo, tanto en Egipto como en Mesopotamia y que los primeros vestigios de actividad bancaria se sitGian
entre los 5,400 y los 3,200 anos a.C. en el Templo Rojo de Babilonia.

* Una Ramon Santi G lez. Auditoria Il. Edici C A ini ivas y Fiscales, S.A. de C.V,
(ECAFSA)
7 2003
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Asirios, sumerios, persas, fenicios, griegos y muchos otros pueblos de la antigliedad, conforme al avance de
sus culturas y el desarrollo de las actividades econdrnicas, utilizaron algin tipo de registros contables, y en
muchos casos no solo por parte de negocios privados, sino también por el proplo Estado, que necesitaba
llevar cuenta y razén de los atributos cobrados y el empleo que de los mismos hidera en la gestion de
gobiemo.

Hertz Manero menciona la importancia dada a la contabilidad en Roma, desde sus primeros tiempos, y
presenta una relacién pormenorizada de los distntos tipos de libros y procedimientos de registro que se
empieaban. De tal descnpcion se desprende que la contabilidad tenia una estructura sistematizada, o al
menos se seguia un método contable especifico. Entre las practicas resefiadas, se encuentran algunas que si
bien no pueden considerarse propiamente como partida doble, muestran una gran similitud con esta por el
formato de las cuentas empleadas. Aunque un tanto aventurada, también muy interesante es la hipdtesis de
que tal formato haya causado una evolucién en el pensamiento contable, cuya culminacion diera con la
tearia de la partida doble, y que constituye uno de los principios fundamentales de la Contabilidad
contemporanea.

Como quiera que sea el conocimiento histérico parece situar en la peninsula itdlica el ongen de la partida
doble. En efecto, cuando ya en el renacimiento se publican tratados acerca de ella, se hace referencia at
método de contabilidad “a la veneciana”™ en la obra de Fray Luca Paciolo, titulada Summa de arithmetica,
geometria, proportioniet proportionalita, publicada en 1949. Una seccidn del libro estd destinada al tema de
la contabilidad, y explica no solo la partida doble, sino los diferentes libros que integran el método, los
procedimientos contables, e incluso las practicas comerciales de su tiempo.

La obra mencionada, ademas de su importancia matematica, también la tuvo para la Contabilidad, por la
amplia difusion que le confirio.

Otro hecho posterior de gran relieve es lo que se conoce como ™ Revolucién Industrial *, cuya aparicién no
fue repentina, siNO consecuencia de un proceso iniciado tiempo atras bajo la forma de descubrimientos
cientificos, inventos técnicos y nuevos métodos de traba)o, elementos que se fueron acumulando durante la
segunda mitad del siglo XVIIL. Las intensas transformaciones economicas, sociales y politicas que la
caractenzaron, constituyen un hecho de suma importancia, en el que algunos ven el paso histérico hacia la
socledad industnalizada, otros observan Unicamente el progreso tecnologico, pero también existen quienes
la estudian con e! intento de " encontrar y proparcionar la via mas rapida de desarrollo para que los paises
subdesarrollados dejen de serio ™,

La Revolucion Industrial se caractenzd, entre oras muchas cosas, por la maquinizacién de los procesos
productivos y por nuevos métodos aplicables a €stos; la produccion en gran escala; el incremento en et
comercio intemadional, et crédito y la banca; la formacion de sociedades y corporaciones mercantiles. Con
ello se requirid mayor eficacia en los sistemas de informacion contable; para responder a3 esa exigenda, se
introdujo {a division de trabajo en el proceso contable mediante una serie de procedimientos para el caso;
se desarrolld la contabilidad de costos y también se avanzo en la teona de la contabilidad.

3.2.2 CONCEPTO DE AUTORES

1. La contabilidad es un arte basada en un conjunto de principios. Estos principios son proposiciones
fundamentales que se refieren a las funciones de la contabilidad y a las reglas que gobiernan la practica
de la misma. Como las reglas se derivan de la razon y la expenencia, son flexibles y se encuentran en
constante proceso de evolucion.
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La funcion basica de la contabilidad es manifestar los datos Gtiles de los negocios, expresados en
términos monetarios. Por ejemplo cuando una empresa proporciona un servicio a un diente se efectua
una transaccién y fos datos de esta deben ser conocidos por las partes que intervienen en ella. Debe
enviarse al cliente una nota que estipule el precio del servicio prestado, y el departamento de ventas de la
empresa debe notificar al departamento de cobranzas el importe a cobrarse; también debe suministrar
este dato al departamento de nominas para que calcule la comisiéon ganada por el vendedor.

Con este sencillo ejemplo hemos puesto en claro la utilidad de los datos. El cliente considera el precio que
se le ha cargado de acuerdo a lo convenido con el vendedor y al servicio recibido, luego decide cuando
pagara y si el servicio es digno de ser tomado en cuenta para el futuro. El departamento de cobranzas
utlliza los datos para asegurarse que la recuperacién se hard oportunamente y el departamento de
nominas, como se dijo anteriormente, utiliza los datos de la venta para calcular la comisién del vendedor.
La contabilidad da conocer los datos del negocio para su empileo por y para beneficio de las personas

interesadas.

2. La contabilidad es una disciplina que tiene por objeto registrar las transacciones de cardcter financiero,
efectuadas por una entidad y, con base en dicho registro, suministrar informacion financlera estructurada
en forma tal sea Util a los administradores de la entidad y a otros interesados en ella.

Son transacciones financieras aquellas en que se involucran recursos financieros, entendiendo por estos
los recursos susceptibles de propiedad y comercio.

La contabilidad no considera las transacciones que no son en lo absoluto financieras; pero cuando alguna
operacion, ademds de tener otras caracteristicas o defectos significa de alguna forma movimiento de
recursos financieros, esta parte de la transaccion es registrada por la contabilidad.
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3.3 CONCEPTO CONTROL INTERNO CONTABLE

Definicién:

£l Control Interno Contable se basa en proteger los activos y verificar la confiabilidad de los datos
contables que se registran durante las operaciones y analisis del mismo control intermo,

3.3.1 CONCEPTOS DE AUTORES

1. Definicién:

Boletin H-13 Dictamen scbre el sistema de control intermno contable, recomendar la metodologia y
procedimientos de auditoria para efectuar una revisién del sistema de control interno contable de una

empresa.®

2. Definicién:

El control interno contable se relaciona con salvaguardar los activos y verificar la conﬂablllﬁad de los datos
contables; un ejemplo de control interno contable es 1a registracién de los ingresos de materias primas en

registros especiales permanentes y su comparacion periddica con las existenclas fisicas en Inventario y el
andlisis y eventual ajuste de cualquier diferencia de inventario o error cornetidof .

3. Definicién:

Expresar una opinién sobre las condiciones en gque se encuentra el control-interno contable de una
entidad con base en el resultado del estudio y evaluacién llevado a cabo sobre dicho control 7

* Abruhun Perdomo Moreno. Fundamentos de Control Interno, Editorial ECASA 1994,
© Josd Alberto Shuster, Ediciones MACCHI, México I999
7 Unu Rumén Suntilluna Gr A 11, Edici A inistrativas y F S.A.de C.V.
(ECAFSA) . C .
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4. PROCEDIMIENTO CONTABLE.

4.1 PRINCIPIOS DE CONTASBILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS
4.1.1 ENTIDAD, REALIZACION Y PERIODO CONTABLE
ENTIDAD

Concepto
La actividad econémica es realizada por entidades identificables, las que constituyen combinaciones de
recursos humanos, recursos naturales y capital, coordinados por una autoridad Que toma decisiones

encaminadas a la consecucion de los fines de la entidad.

A la contabilidad le interesa identificar la entidad que persigue fines economicos particulares y que es
independiente de otras entidades. Existen dos criterios:

a) Conjunto de recursos destinados a satisfacer alguna necesidad soclal con ‘estructura y operaclén

propios, y
b) Centro'de decisiones independiente con respecto al logro de fines especlﬁoos 5 dedr, a 1a

satisfaccién de una necesidad social.

La personalidad de un negocio es independiente de la de sus acr:lonlstas o propletéﬁds v.en sus stédos
financieros sélo deben incluirse los bienes, valores, derechos y obligaciones de este ente:econdmico
independiente. La entidad puede ser una persona fisica, una persona moral 0 uha combl acion de varlas
de ellas.

Interpretacién
Es la identificacion de la entidad de acuerdo a sus recursos humanos, naturales y de tzpital con fines

econdmicos, la cual puede ser persona fisica, moral o una combinacién de ellas.

Ejemplo
uUn ejemplo de la identificacién de la identidad podria ser, en el Acta Constitutiva de la mlsrna, en una
factura, en una cédula de SHCP, en un comprobante de pago ya sea de luz, agua, predlal etc., en una

dedlaracién de impuestos, etc.

Concepto
La contabilidad cuantifica en términos monetarios las operaciones que realiza una entidad. con otros

participantes en la actividad econdmica y ciertos eventos econdmicos que la afectan.’ :

Las operaciones y eventos econdmicos que la contabilidad cuantifica, se consideran por ella ireal!zados:

a) Cuando ha efectuado transacciones con otros entes econdémicos,
b) Cuando han tenido lugar transformaciones internas que modifican la esrructura de recursos o de sus .

fuentes o,
c) Cuando han ocurrdo eventos econémicos externos a la entidad o denvados de Ias operaclones de

ésta y cuyo efecto puede cuantificarse razonablemente en términos mMonetarios.
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Interpretacion

Toda . entidad debe registrar todas sus operaciones que realice ya sea intemamente o con entidades
externas que se deriven de las operaciones de ésta en términos monetarios.

Ejemplo .
Un ejemplo de realizacién se plasmaria por ejemplo en los Estados Financieros de la entidad, en un
auxiliar mensual, en una balanza, etc.

LERIODLO CONTABLE

Concepto
La necesidad de conocer los resultados de operacidn y la situacién financiera de la entidad, que tiene una

existencia continua, obliga a dividir su vida en periodos convencionales. Las operaciones y eventos asi
como sus efectos derivados, susceptibles de ser cuantificados, se identifican con el periodo en gue
ocurren; por tanto cualquier informacién contable debe identificar claramente el periodo a que se refiere.
En términos generales, los costos y gastos deben identificarse con el ingreso que originaron,
independientemente de la fecha en que se paguen.

Interpretacion
Toda entidad debe efectuar su contabilidad de acuerdo a periodos convencionales, es decir, debe dividir

su vida en periodos conforme van ocurriendo dichos ingresos y egresos.

Ejemplo
En los Balances, Estados de Resultados se marcan los periodos que se estdn contabilizando, por ejempico
cada mes, una de las actividades en cuentas por pagar serian los pagos que se realizan ya sea a 30, 60 6

90 dias.

4.1.2 NEGOCIO EN MARCHA, DUALIDAD ECONOMICA ¥ REVELACION SUFICIENTE

NEGOCIO LN MARCHA

Concepto

La entidad se presume en existencia permanente, salvo especificacién en contrario; por lo que las cifras
de sus estados financieros representardn valores histéncos, o modificaciones de ellos, sistematicamente
obtenidos. Cuando las cifras representen valores estimados de liquidacién, esto deberd especificarse
claramente y solamente serdn aceptables para informacion general cuando la entidad esté en liquidacidén.

Interpretaciéon
La entidad deberd representar en sus Estados Financieros cifras o valores histéricos, es decir, que el

negocio penmanece en marcha y de o contrario deberan especificarse valores estimados de liquidacién.

Ejemplo
Cuando se hace el cierre de cada mes se presentan Estados Financieros de la entidad mostrando su

situacion de como marcha la empresa.

TUM-UNANM 2



Control Interno Ci

RUALIDAD ECONOMICA

Concepto
Esta dualidad se constituye de:

a) Los recursos de los que dispone la entidad para la realizacién de sus fines y,
b) Las fuentes de dichos recursos, que a su vez, son la especificacién de Ios derechos que sobre fos
mismos existen, considerados en su conjunto. R

L2 doble dimensién de la representacién contable de la entidad es fundamental para una’adecuada
comprensién de su estructura y relacién con otras entidades. El hecho de que los sistemas modemos de
registro aparentan eliminar ia necesidad arntmética de mantener la igualdad de cargos y abonos, no
afectan al aspecto dual del ente econémico, considerado en su conjunto. .

Interpretacion SRS AL [

Se constituye tanto de los recursos y los créditos de que cuenta o dispone Ia empresa, decir,-como la

teoria de la partida doble, a todo cargo corresponde un abono. L

Ejempio

Siempre debe de existir dualidad, por ejemplo al comprar u obtener un servicio de algun proveedor exlste

una entrada y al efectuar el pago de ese servicio se da la contrapartida de la salida de ese pago. e
BEVELACION SUFICIENTE L

Concepto e S

La informacion contable presentada en los estados financieros debe contener enforma iclara.y

comprensible todo 10 necesario para juzgar los resultados de operacién y la situacién financiera de la

entidad. .

Interpretacion
La informacién contable de los Estados Financieros debe ser clara para cualquier persona de la entidad y
también para terceros.

Ejemplo
Cuando se realizan los Estados Financieros, conciliaciones, etc., deben ser muy claras, ya que por decir
cuando el auditor realiza la revisidon de tos mismos debe entender con precisidn ésta informacidn.

4.1.3 IMPORTANCIA RELATIVA, VALOR HISTORICO ORIGINAL Y CONSISTENCIA
IMPORTANCIA RELATIVA

Concepto

La informacion que aparece en los estados financieros debe mostrar los aspectos importantes de la
entidad susceptibles de ser cuantificados en términos monetarios. Tanto para efectos de los datos que
entran al sistema de informacién contable como para la informacién resultante de su operacion, se debe
equilibrar el detalle y multiplicddad de los datos con los requisitos de utilidad y finalidad de la informacion.
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Interpretacion .
La informacién de los Estados Finanderos debe mostrar los aspectos mds importantes de la entidad, tanto
para efectos del sistema de informacién contable, como para informacién resultante de su operacién.

Ejemplo

La informacion de los Estados Financieros debe mostrar los datos més importantes de la situacion
financiera por ejemplo en el Balance General ya que de ahi se tomaradn decisiones para el futuro de la
empresa.

YALOR MISTORICO ORIGINAL

Concepto

Las transacciones y eventos econdmicos que la contabilidad cuantifica se registran segin las cantidades
de efectivo que se afecten o su equivalente o la estimacién razonable que de ellos se haga al momento en
que se consideren realizados contablemente. Estas cifras deberan ser modificadas en el caso de que
ocurran eventos posteriores que les hagan perder su significado, aplicando métodos de ajuste en forma
sistemdtica que preserven la imparcialidad y objetividad de la informacion contable. Si se ajustan las cifras
por cambios en el nivel general de precios y se aplican a todos los conceptos susceptibles de ser
modificados que integran los estados financieros, se considerard que no ha habido violacién de este
principio: sin embargo, esta situacién debe quedar debidamente aclarada en la informacién que se
produzca.

Interpretacién
Todas las operaciones que se registren en la contabilidad deben tener un valor histérico, es decir, no
pueden ser modificadas; solamente en el caso que existan cambios en el nivel general de precios.

Ejemplo

Cuando existe una devaluacién de la moneda.
CONSISTENCIA

Concepto

Los usos de la informacidén contable requieren que se sigan procedimientos de cuantificacién que
permanezcan en el tiempo. La informacidn contable debe ser obtenida mediante la aplicacién de los
mismos principios y reglas particulares de cuantificacién para, mediante la comparacién de los estados
financieros de la entidad, conocer su evolucién y, mediante -addén con de otras er le:
econoémicas, conocer su posicion relativa.

Cuando haya un cambio que afecte la comparabilidad de la informacion debe ser justificado y es
necesario advertirlo claramente en la informacion que se presenta, indicando el efecto que dicho cambio
produce en las cifras contables. Lo mismo se aplica a la agrupacion y presentacion de la inforrnacién.

Interpretacion

ta informacién contable debe seguir procedimientos de cuantificacién, obteniéndola mediante la
aplicacion de principios y reglas de cuantificacion. Cuando exista algin cambio debe ser justificado
indicando el efecto que dicho cambio produce.

Ejemplo

Tiene que haber consistencia en los registros por ejemplo si un mes se realizé la contabilidad por el
método PEPS debe seguir registrdndose al siguiente mes igual no se puede cambiar por ejemplo a UEPS
ni a otro método, debe existir consistencia.
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4.2 COMPARASILIDAD EN RELACION CON EL CONTROL INTERNO CONTABLE

Las decisiones econdmicas basadas en la informacién financiera requieren en la mayoria de los casos, la
posibllidad de comparar la situacién financiera y resultados de operacién de una entidad en épocas
diferentes de su vida y con otras entidades, consecuentemente e€s necesaric Que los principios de
contabilidad y las reglas particulares sean aplicados uniforrne y consistentemente.

Se debe considerar lo establecido en el Boletin A-1, Esquema de la Teoria Basica de la Contabilidad
Financiera gue sefiala que los usos de i2 informacidén contable requieren que se sigan procedimientos de
cuantificacion que permanezcan en el tiempo. La informacién contable debe ser obtenida mediante la
aplicacién de los mismos principios y reglas particulares de cuantificacién para, mediante la comparacién
de los estados financieros de la entidad, conocer su evolucién y, mediante la comparacién con estados de
otras entidades econdmicas, conocer Su posicion relativa.

Cuando haya un cambio que afecte la comparabilidad de la informacién debe ser justificado y es
necesario advertirlo claramente en la informacidn que se presenta, indicando el efecto que dicho cambio
produce en las cifras contables.

Las causas que pueden afectar a la comparabilidad y que ocasionan la falta de la misma y por
consiguiente el incumplimiento en los Principios de Contabilidad son:

a) Cambios en las reglas particulares por eleccion;

b) Cambio de una regla particutar establecida por una nueva regla particular;
c) Cambios en estimaciones contables;

o) Correcciones a errores en la informacion financiera de ejercicios anteriores.

Por lo anterior, existe una relacién basica entre el Control Internc Contable y la Combarabilldad,:ya que :
mediante este control, se revisa la informacién financiera siguiendo las reglas y procedimientos de

cuantificacion aplicados a la entidad y se ve la evolucion que tiene la misma comparando con otras
entidades e incluso comparando con Principios de Contabilidad y de ahf si cumple o no con los mimos.

4.3 METODOS DE REGISTRO DE LAS OPERACIONES.

METODO PRIMERAS ENTRADAS PRIMERAS SALIDAS (* P.E.| P.S. ho ]

Este método consiste en considerar como costo de las mercancias que salen del almacén Yy constituyen et
Costo de Ventas, el costo de adquisicién del lote menos reciente, hasta agotario, y sdélo después el costo
del lote mas reciente. :

METODO ULTIMAS ENTRADAS PRIMERAS SAuDAS (‘U E P.S‘

Este método consiste en considerar como costo de las merrancias que salen del almacen Y oonsutuye el
costo de ventas, el costo de adqunsncnén del Iote més redente hasm agotar!o y s6lo después el costo del
lote menos reciente. o : RIS )

COSTO PROMEDIO (" C.P. ™)

Este método consiste en considerar como costo de las mercancias que salen del almacén y constituyen el
Costo de Ventas, el promedio de los costos de adquisicién de los lotes comprados a dlferentes, costos.
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= RETERMINACION REL COSTO DE VENTAS =

Se denomina * Costo de Ventas “ el importe monetario al que nuestra empresa comprd la mercancia
entregada en venta.

El Costo de Ventas o Costo de Adquisicidn de la mercancia entregada en venta se determina, en la cuenta
de compras, restando en esta cuenta, el importe de la mercancla que no se vendid, es decir, el Inventario
Final, mediante un abono que se compensa con el cargo que registramos en la cuenta de "Inventarios"
en la que queda registrado el inventario final.

4.3.1 SISTEMA DE POLIZAS
CONCEPTO.- Llevar acabo !la comprobacién de las operaciones que realizan las empresas en general.

Dicho método ha venido a dar un importante impulso a la contabilidad, ya que se aprovecha para cambiar
la forma manuscrita por el uso de las maquinas de escribir y de las computadoras. Conviene conocer el
método de Pdlizas en general para proceder luego a2 analizar los elementos basicos del registro que son

aplicables al método electrénico de contabilidad.

En relacién con las pélizas, tradicionalmente se ha considerado un documento intemo, en el cual se
registran las operaciones y se anexan a él todos aquellos comprobantes que justifican precisamente las
anotaciones y los valores registrados.

En épocas anteriores existia una clasificacién para el desarrollo del Método de Pdlizas y era la siguiente:

Método de Pdlizas Unica.- Se inicio un método contable de registro cuya finalidad fue tener un
documento que permitiera reunir todos los elementos necesarios para llevar a cabo la contabilidad;
decir, la pdliza como un documento contable acompainado de la comprobacién o respaldo, el asiento
debidamente codificado de acuerdo con un catdlogo de cuentas, la anotacidon de los valores de la
operacion y de los nombres de aquellas personas que intervinieran en su formulacidn, las que
revisaran el contenido de dichas pdli; y la apr ion de las

1.

2. Método de Diario y Caja.- Dividir las operaciones realizadas en dos tipos: las de caja y las de diario, se
mejoré el registro contable, ya que, al contar con dos tipos de pdlizas, el control de registro se hizo
mas especifico y los responsabtes atendieron mas el drea de caja con las pdlizas de caja y todo
aquello en lo que no intervenian movimientos de valores o efectivo, se registraria en una pdliza de
diario. Dentro del drea de caja se presentd una nueva clasificacién, la cual ayudaria a tener un mayor
control en el registro y en los responsables de dicho registro, ya que al tener una pdliza especifica
para cada tipo de operacion y considerando también el volumen de las operaciones tanto de ingreso
como de egreso, fue como surgid la implantacidon de la modalidad del Método de Pélizas de Ingresos,

de Egreso y de Diario.

3. Método de Pdlizas de Ingresos, de Egresos y de Diario.- Una de las caracteristicas de este método es
que la pdliza de egresos atendera las salidas de efectivo o cheques r te. de
diario, no tendran relacién alguna con las operaciones de ingresos o de egresos, ya que se les
ocuparia solamente para registrar movimientos de crédito, tanto a favor como a cargo de la empresa
y de otros conceptos en los que no se requiere la utilizacion de la caja o de los bancos.
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DESCRIPCION DE LAS POLIZAS DE INGRESOS

Se registran las entradas de efectivo o valores, malqulera que 'sea su origen, la cuenta de cargo serd
siempre la de caja o la de bancos, por lo tanto, para el registro se podria .omitir. este concepto 'y
unicamente se hara referencia a las cuentas que deban abonarse por la recepdén que se tiene en todos

los efectivos o valores.

Se puede elaborar con los siguientes conceptos:

1. Nombre de la empresa.
2. Nombre de la pdliza (ingreso).
3. Ntmero de la pdliza.

4. Columna para fechas.
5. Espacio suficiente para la redaccién del asiento de la operadén, Indicando los nimeros de cuenta,

segiin el catdlogo previamente establecido.
6. Columna de valores debe y haber. Puede tener una columna mas para anotar las cantidades

parciales.
7. En la parte inferior, debe contener los espacios para indicar los nombres de las personas: quién

formuld, revisd y autorizé ia pdliza,
DESCRIPCION DE LAS POLIZAS DE EGRESOS

El rayado de estas pdlizas es similar a las pdlizas de ingresos, con la diferencia de que Gnicamente se
anotan los nombres de las cuentas de cargo, en vista de que en todo movimiento hay que abonar a la
cuenta de caja o bancos. Tratandose del disefio, también sera igual al de 1a pdliza de ingresos, cambiando
desde luego el nombre de la pdliza; es decir, serd en este caso ” Péliza de Egresos .

DESCRIPCION DE LAS POLIZAS DE DIARIO

Al Igual que las pdlizas de ingresos y de egresos, el rayado de este tjpo de pdliza contiene los mismos
datos y lo Gnico que cambiaria seria el nombre ™ Péliza de Diario ™
Con relacién a la numeracion que deben contener las pdlizas, se considera necesario aslgnarlo'en el

momento que se registra y mantener un orden progresivo. Se recomienda asignar . un nimero
independiente a cada tipo de pdliza, anteponiendo en su caso la iniclal del tipo de pdllza de que se trate,

como a continuacion se ejemplifica:

® Pdliza de Ingreso: 11, 12, I3...
® poliza de Egreso: E1, E2, E3... = IRkt
® Pdliza de Diario: D1, D2, D3... : > .

Otra de las recomendaciones es el uso de diferentes colores de papel para cada dpo de pollza de que se
trate, por ejemplo: pdliza de ingreso, azul; pdliza de egreso, amarlllo, y péliza de dlarlo, verde.
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_CATALOGO DE CUENTAS =

Un catalogo de cuentas debe ser estructurado atendiendo a las caracteristicas de las operaciones que
realiza la empresa y a la informacién que se desea obtener. Por ser una hemramienta bdsica para
uniformar los criterios de registro y consecuentemente la informacion que se genera, es indispensable que
todas las personas que participan en las labores de registro cuenten con un ejemplar del catalogo y que
conozcan su estructura y manejo. Lo anterior se facilita ya que un catalogo de cuentas generalmente
incluye su correspondiente instructivo de cuentas donde se aplican los conceptos que deben registrarse
en cada una de ellas, su naturaleza y lo que representa su saldo.

Una de las funciones de ia contabilidad es llevar a cabo el registro de las operaciones agrupandolas por
sus diversos conceptos, por lo que se precisa de clasificar la informacién, lo cual se logra a través de:

CUENTAS.- Es el titulo o nombre de los conceptos bajo los que se clasifican genéricamente todas las
operaciones de Ja empresa tanto en aumentos como en disminuciones de esa partida.

SUBCUENTA.- Es el titulo o nombre de los conceptos bajo los que se clasifican detalladamente algunas
operaciones de la empresa. La finalidad de los libros de contabilidad es registrar, analizar y concentrar la
informacion contenida en los documentas y comprobantes contabilizadores. Esto no podria llevarse a cabo

satisfactoriamente si no hubiese una organizacion contable adecuada.

ORGANIZACION CONTABLE.- La determinacién, coordinacién y control de los elementos necesarios
para el registro de los hechos u operaciones de las empresas, con 1a finalidad de establecer su método de

investigacion.

En otras palabras, la organizacién, en general, es el método que regula la accién con fines de eficiencia y
cuando se refiere a la contabilidad, da lugar a la organizacién .- contable.
Los elementos de la organizacion contable son: E

a) Plan o catlogo de cuentas a través del cual se establece la "clasificacién " u "ordenamiento” de los
hechos. i e

b) Documentos comprobatorios, que sirven para captar y comprobar Ias operacl
de datos para los: B E

<) Documentos contabilizadores, o sea los medios para el registro en llbros por lo’ que se establece la"
coordinacion " entre ambos. N

En ocasiones los documentos comprobatorios pueden servir de documentos contabilizadores.

d) Libros auxiliares o de detalle, a través de l0s que se eféctﬁa' el "a Al

e) Libros principales o "Mayores”™ mediante los que se reallza la "sintesis".

f) Libros intermedios, que son los diarios ¥ que s-rver\ de co ‘l LY. azo e unlén entre los. libros

principales y los auxiliares.

El catdlogo de cuentas es en cualquier empresa2 uno de los elementés mas importantes de su organizacién
contable, pues determina el orden de las cuentas y facilita:la formacién de los estados financieros.

Los beneficios de establecer un catdlogo de cuentas son:
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1. Obtendén més r.splda de los estados financieros y mayor calidad en los mlsmos por la uniformidad,
2. Mayor fadlldad y eﬂcacla en el andlisis de la informacién obtenlda en los reg:ﬂros, 5 N

3. Permite una mejor comprenslén de la informacién” estadistica en referenda a asuntos intemos de la
empresa, ..’ . :

q. Propordona mayor rapidez en las labores contables y unlﬂa el cﬂterio del personal que maneja las
cuentas, reduciendo los errores de clasificacién, ;

S. Fadilita la comparacién de resut en los alferents niveles'y épocas,

G.Faclhta la supervlsién por parte de las autorldades ﬂsrales

Antes de proceder a la pr ¥ de un & s, es preclsb deﬂnlr las cuentas, que lo
conforman: : f PR TS AR .

cusznalaélv DE LAS CUENTAS

1. CUENTAS DE ACTIVO.- Para establecer un negodo se requiere invertir'y poner en movimiento un
conjunto de valores de diferente clase, tales como’ efectivo,. mercancias, maquinarias, etc. También
con motivo de este movimiento, pueden exlsﬂr adeudas a favor del empresarlo, constituyendo su
conjunto el monto de su ACTIVO. ‘

oéue fe

Por lo tanto ACTZVO es todo que

2. CUENTAS DE PASIVO.- Cuando el capital- es’ insuficiénte’ para-qie ‘un  negocio marche, el
empresario toma dinero en préstamo € incurre en deudas: a favor de _otras personas o recurre a
compras a crédito, siendo el conjunto de estos adeudos el PASNO.

Por lo que PASIVO es todo aquellio que una empresa debe.

3. CUENTAS DE CAPITAL.- El Activo debe responder al Pasivo, quedando libre la diferencia o sea lo
que constituye el Capital de la empresa.

De aqui que el CAPITAL es [Ia diferencia entre e/ activo y el pasivo.

4. CUENTAS DEUDORAS DE RESULTADOS.- Para registrar los egresos por concepto de descuentos
aotorgados, por gastos o pérdidas en actividades financieras, por pérdida en el cambio de moneda
extranjera y en general por los gastos y costos de operacién para la obtencidn de productos y
realizacion de las operaciones de 1a empresa

5. CUENTAS ACREEDORAS DE RESULTADOS.- Para registrar los ingresos por la venta de los
distintos bienes o servicios prestados, por intereses ganados, pPor ganancias en otras activldades
financieras, por ganancias en el cambio de moneda extranjera, etc.

6. CUENTAS LIQUIDADORAS O CUENTAS PUENTE.- Son aquellas cuentas que aparecen en dos
diarios distintos para que el registro de ellas sea completo y sirven para establecer el control de una
operacion especifica, como por ejemplo la cuenta:

Sueldos y salarios por aplicar, Que por un lado sirve para controlar el pago de los sueldos y que se
afecta como un cargo en el libro de EGRESOS. Al hacer la aplicacidn a las diferentes cuentas de
gastos, se abona y aparece en el libro de movimientos de DIARIO.
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7. CUENTAS DE ORDEN.- Para registrar movimientos de valores, que no afectan o modifican el
balance de la empresa, pero cuya Incorporacidn en libros es necesaria para consignar sus derechos o
responsabilidades contingentes, establecer recordatorios en forma oontable -] controlar en general
algunos aspectos de la administracién, ;

VENTAJAS DEL CATALOGO DE CUENTAS
a) Constituye una norma escrita de cardcter permanente gue llrnita los errores de daslﬂcadén g

b) Sirve para unificar el criterio de quienes lo manejan, tanto mas si 1a emprsa se ramlﬂﬁ en sucursal&s

<) Facilita 1a consolidacién de cifras de las sucursales a la Matriz.

d) Siendo una guia, no se requiere de personal de alta especializacién contable pam su manejo

e) La elaboracién de asientos contables se traduce en economia de tiempo y Qasto.

SIMBOLIZACION DE LAS CUENTAS (Codificacién)

No basta que el catilogo de cuentas contenga una clasificacién ica, sino que as se requiere
de asignar a cada una de ellas un simbolo de identificacién con lo que se logra: .

a) Sencillez y facilidad para recordarias

b) Brevedad al citartas

<€) Simplificacién at registrar las operaciones en libros y documentos

d) Facil localizacién dentro del catidlogo

e) Posibilidad de intercalar nuevas cuentas, subcuer\ms y subsubcuentas

letras, numeros o combinacién de ambos

Hay varios procedimientos para la simr én de las &
procedimientos.

Aqui se expondra el sistema numeérico por considerar que en comparacién con los otros tiene ventajas
como el hecho de facilitar el uso de la computadora para introducir sSlo Nnimeros Y no letras o
combinaciones.

Dentro del sistema numérico los simbolos pueden asignarse en forma consecutiva, discontinua o decimal.
A continuacion se explicard cada uno de ellos.

€l primero tiene una desventaja que consiste en que No es sistematico y por lo Mismo no permite que se
puedan clasificar adecuadamente y no permite intercalaciones, ademas de que sdélo permite la utilizacién
de cifras de pocos digitos.

El segundo permite asignar determinada serie de nimeros a cada grupo, Yy de esta manera ya es
sistematico, admite intercalacion de cuentas y permite el uso de cifras de pocos digitos. Sin embarge hay
que delimitar exactamente el rango de numeros asignado a cada grupo de cuentas para evitar que exista
1a imposibitidad de no poder incluir una nueva cuenta en un grupo determinado.

El tercero, que es el utilizado en el catdlogo de cuentas, consiste en establecer: grupos, subgrupos,
cuentas, subcuentas y subsubcuentas.

7]
g
@
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INTERPRETACION DE LA SIMBOLIZACION DEL CATALOGO DE CUENTAS.

GRUPO SUBGRUPO CUENTA SUBCUENTA SUB-SUB-CTA
9 9 99 99 99
(G ®) () (¢=)] (€)
GRUPOS

ACTIVO

PASIVO

CAPITAL

CUENTAS DEUDORAS DE RESULTADOS
CUENTAS ACREEDORAS DE RESULTADOS
CUENTAS PUENTE O LIQUIDADORAS
CUENTAS DE ORDEN

(B) SUBGRUPOS ( DENTRO DE CADA GRUPO)
(DENTRO DEL GRUPO DE ACTIVO)
CIRCULANTE

DIFERIDO

1. CIRCULANTE
2. FDO
3. DIFERIDO

1.S0OCIAL
2. RESERVAS LEGALES
3. UTILIDADES / PERDIDAS

1. COSTO DE VENTAS
2. DESCUENTOS Y AJUSTES
3. GASTOS DE OPERACION

WV N T
1. INGRESOS DE OPERACION
2. OTROS INGRESOS

S P 5.
1. SUELDOS Y SALARIOS POR APLICAR
2. MERCANCIAS EN TRANSITO

VTR N,
1. CUENTAS DE ORDEN DE NATURALEZA DEUDORA
2. CUENTAS DE ORDEN DE NATURALEZA ACREEDORA, etc.

El catdiogo de cuentas, nO pretende ser Unico sino servir de base para el registro de las operaciones tanto de los
departamentos generadores de ngresos como de los dedicados a servir de apoyo, los de servicia, a fin de obtener el
total de gastos y costos de cada departamento, para que al ser descontados de 0s ingresos de cada drea, permita
conocer en forma individual fos resultados de cada una de ellas.
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" CATALOGO DE CUENTAS DE UN HOTEL *

1. ACTIVO

100 Circulante

1001
1002
1003
1004
1005
1006
1007
1008
1009
1010
1020
1021
1022
1023

Caja
Bancos

Huéspedes

Clientes

Agencias de Turismo
Tarjetas de Crédito
Funcionarios y Empleados
Deudores Diversos
Documentos por Cobrar
IVA Acreditable

Almacén de Comestibles
Almacén de Bebidas
Almacén de Abastecimientos Generales
Mercancias en Transito

120 Otros Activos

1201
1202

130 Fijo
1301
1302
1303
1304
1305

Inversiones en Valores
Depdsitos en Garantia

Terrenos

Edificios

Mobitiario y Equipo
Equipo de Transporte
Equipo de Servicio

140 Diferido

1401
1402
1403
1404

2. PASIVO

Gastos de Instalacién

Gastos de Organizacién

Seguros Pagados por Anticipado
Otros Gastos Pagados por Anticipado

200 Circulante

2001
2002
2003
2004
2005
2006
2007
2008
2010

TUM-UNAM

Depésitos de huéspedes/clientes
Cuentas por Pagar

Acreedores Diversos

Acreedores por Intercambio
Documentos por Pagar
Dividendos por Pagar

ISR Soc. Mercantiles par Pagar
PTU por Pagar

IVA por Pagar

[r)
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230 Fijo
2301
2302
2303

Documentos por Pagar
Préstamo Hipotecario
Préstamo Refaccionano

240 Diferido

2401
2501
2502
2503
2504
2505
2506

3. CAPITAL

Servicios Cobrados por Anticipado

Provisiones para Depreciacién y Amortizacion
Provisién para Depreciacién de Edificios

Provisién para Depreciacién de Mobiliario y Equipo
Provisién para Depreciacién de Equipo de Transporte
Provisién para Amortizacién de gastos de Instalacién
Provisién para Amortizacién de gastos de Organizacién

300 Capita) Social

3001
3002
3003
3004
3005

Capital Social Fijo

Capital Social Variable

Reserva Legal

Resultado de Ejercicios Anteriores
Resultado del Ejercicio

4. CUENTAS DE RESULTADOS ACRREDORAS

4000
4001
4002
4003

4004

Ingresos por Hospedaje
Ingresos por Alimentos
Ingresos por Bebidas
Ingresos Diversos

.01 Lavanderia

.02 Tintoreria

.03 Teléfonos

.04 Télex

.05 Estacionamiento
.06 Utilidad en Cambios
.07 Renta de Locales

.08 Concesiones
Otros Ingresos

5. CUENTAS DE RESULTADOS DEUDORAS

5000
5001
5002
5003

TUM-UNANM

Ajustes y Descuentos

Costos de Ventas de Alimentos
Costos de Ventas de Bebidas
Costos de Ventas de Diversos

.01 Lavanderia

.02 Tintoreria

.03 Teléfono
Ete.

Iz
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5000 Gastos de Habitaciones
5001 Gastos de Alimentos
5002 Gastos de Bebidas
5003 Gastos de Diversos

.01 Lavanderia

.02 Tintoreria

.03 Teléfono
Etc.

5004 Gastos de Mantenimiento

5005 Publicidad -
5006 Gastos de Estacionamiento

5007 Gastos de Administracién

5008 Gastos de Venta

5009 Gastos Financieros

6. CUENTAS PUENTE O LIQUIDADORAS

6100 Ventas Contado
6101 Sueldos y Salarios

RELACION DE SUB-CUENTAS QUE DEBERAN USARSE PARA LAS CUENTAS DE RESULTADOS
DEUDORAS

Sueldos y Salarios

Seguro Social, Cuota Patronal.
Impuestos sobre Educacion 1%
Uniformes y su Mantenimiento
Comida Empleados

1% Estata!

Lavanderia

Tintoreria

Suministros a Huéspedes
Articulos de Limpieza

. Papeleria y Articulos de Escritorio
12. Articulos pedidos a Dafiados

13. Gratificaciones

14. Atenciones y Cortesias

15. Utensilios de comedores y cocinas
16. Utensilios y gastos menores de Bares
17. Reposicion de Equipo

18. Comisiones sobre Ventas

19. Alquiler de Manteleria

20. Equipo de Manteles

21. Masica y Variedad-Honorarios

22. Fletes y Maniobras

23. Hielo

24. Energia Comprada

25. Agua

26, Combustible para Caldera

27. Combustible para cocina

28. Compra de Periddicos y Revistas
29. Fotografias, Folletos y Tarjetas Postales

VONPNBWNE
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30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
<40.

Donativos

Pasajes Locales

Cuotas y Suscripciones

Servicio Postal y Telégrafo

Inserciones en periédicos y Revistas
Previsién Social y Beneficios al Personal
Botanas

Impuestos sobre la adquisiciéon de Inmuebles
Impuestos no Retenidos
Indemnizaciones al Personal

Gastos Bancarios

Gastos de Representacion

Gastos de Viaje (pasajes)

Gastos por Financiamiento

Honorarios a Consejeros

Honorarios a Profesionistas

Focos

Diferencia inventarios Almacenes
Depreciaciones de Edificios

. Depreciaciones de Mobiliario y Equipo
. Partidas no Deducibles

Pérdida en Cambios

. Pintura y Decoracion
. Primas de Fianzas

Primas de Seguros
Provision para cuentas malas

. Radio y Television

. Rentas Fijas

. Segundad

. Suministro para Refrigeracién

utilidad o Pérdida en ventas de Activo Fijo

. Reparacién y Mantenimiento del Edificio

. Reparacion y Mantenimiento de Equipo Eléctrico y Mecanico
. Reparacion y Mantenimiento de Alffombras y Tapetes

. Reparacion y Mantenimiento de Elevadores

. Reparacion y Mantenimiento de Mobiliario

. Reparacion y Mantenimiento de Colchones

Reparacion y Mantenimiento de Jardinera

68. Reparacion y Mantenimiento de Cortinas, Persianas y Toldos

Reparacion y Mantenimiento de Herramientas

. Reposicion de Blancos

. Reposicién de Cristaleria, loza, plata y Cuchilleria

. Amortizacion de Instalaciones y mejoras en el Edificio
. Amortizacion de Gastos de Organizacion

. Amortizacion de Gastos de Adquisicion de Contratos

. Gastos Legales

. Diversos

772.

1Impuestos y Derechos Varios
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ICAJAS
£n la cuenta de caja se i los ¥ i del dinero de efectivo que se encuentra en la

“caja® se trata de Que conservamos en Nuestra empresa para cubrif astos
de escasa cuantia. B

< A J A
O EBE HABER

AL INICIARSE CADA PERIODO

Por el importe del Dinaro en
Etectivo existente en la ~Caja-

EN ELTRANSCURSO DEL PERIODD |ENEL TRANSCURSQ DEL PERIODQ

Por el impone del Dinera en Por al importe del Dinero en
Etectivo que entra a ta “Caja*, {Etectivo que sale e 1a *Caja”

[+X-F B X
wozoo»

SALDO DEUDOR.~
Represanta al imponie del Dinero en
Electivo de Que g8 dispone en la *Cala”.

BANCOS®

En la cuenta de bancos 58 los ¥ del cinero del dinero de la empresa
deposnado en “Bancos®. g

B A N
DEBE

AL INICIARSE CADA PERIODO

Por el dinero de la empresa
existente en Cuentas Bancanas

EN EL TRANSCURSO DEL PERIODO  |EN EL TRANSCURSO DEL PERIODO

Por e dinero Que 1a empresa Por el Dinero de la empresa
aeposite en Cuentas Bancaras retire ce Bancos (cheques girados).

oas>»0
©wo200>»

Por los intereses (dnero) que Por el dinero que el Banco le cobre
et Banco pague a la empresa. a la empresa, por conusiones,
etc.

SALDO DEUDOR.-

Representa el importe del cinero de la
emorasa existente en Cuentas.
Bancana.
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ICLIENTES®
En esta cuenta se los del los por cobrar a los clientes:
Cuenlll por Cobrar a los Chentes de ventas de “a crednto®,
[~ L ] E N T E S
D EBE HABER
AL INICIARSE CADA PERIORO [EN £L TRANSCURSO DEL PERIODO
< Por el importe del las cuentas Por tas disminuciones de las cuentas A
A por cobrar a los chentes por cobrar a los Clientes, ya sea por: a8
A iCobros efectuados por la empraesa, (=]
G EN ELTRANSCURSO DEL, PERIODO Devoluciones de mercancias a la N
o . por Jas, Boni © o
Por los de las [e a Chentes s
por cobrar a los Clentes.
SALDO DEUDOR.-
Reprasenta al importe de !as cuentas
por cobrar a los Clentes.
ZROCUMENTOS POR CODBRARS
En esta cuenta se i tos y cel jos nues: tiene
a cobrar denvados de ventas de mercancias u olios bienes a crédno, o de! owrgnm-omo de prestamos de
cinero, estipulados en Letras de Cambio o Pagarés. .
DOCUMENTOS POR . COBRAR
D E B E HABER
AL INICIARSE CADA PRRIODO
c Por el importe del las letras de A
A Cambio o Pagares aun no cobrados B
R (=]
G EN ELTAANSCURSO DEL PERIODO RN ELTHANSCURSO DEL PERIODO N
o o
s

Por el importe de los Documentos que
Se expidan o se endosen a favor de
Nuesira empresa
SALDO DEUDOR.-
Representa el importe de las letras

Oe Cambio o Pagares ain no cobrados.

TUM-UNAM

Por el importe de las letras de Cambio
o Pagaras que se cobren, se cancelen
o se devuelvan
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IPEUDONRES DIVERASOS:™
En esta cuenta se los y cel los nvestra tiene
a cobrar, de de dmero, 0 de ventas de bienes distinios de las

el
mercancias, sin estiputarios en Letras de Cambio © Pagareés.

DEUDORES DIVERSOS

D E B E HABER
ALINICIARSE CADA PERIODO
c Por el /mporte del las cuentas por A
A cobrar a Deudores Diversos B
A o
G EN EL THANSCURSO DEL PERIODO EM EL THANSCURSO DES. PERIODO N
o o
Por las prestamos otorgados a Por los importes cobrados a los s
195 * Doudores Diversas *. * Deudores Diversas *.
SALDO DEUDOR-~
Representa al impone por cobrar &
* Deudores Diversos *.
TEARBENOS*-
En esta cuenta se los y dis delai en ceta
empresa.
T E " ) R E N o s
D E B E HABER
AL INICIARSE CADA PERIODO
c Por et vaior (Costo de adquisicion) A
A de los Tertenos propiedad de nuesira B
R empresa o
G N
o | o
Por el valor (CosSto de aaqgscion) oe s

Por el valor {€osto de adquisicion) de
los Terrenos que compre nuastra
empresa

los Terrenos que venda nuestra emprasa.

SALDO DEUDOR.-

Reprasenta el valor, 8 costo de
agquis«cion., de los Terrenos propiecad
ae nuestra empresa.

TUM-UNAM
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“EDIFICIQOS*"

En asta cuenta se i los Yy
nuestra empresa,

o s

D E B E

HABSER

ALMINICIABSE CADA PERIODO

Por el valar (costo de agquiscion)
de ios Edificios propiedad de nuastra
emprasa

[-X-F B 2]

Par el valor (casto de aaquisxcion) de
{os Edificios Que compre nuestra
empresa

Por el valor (costo de adquisicion)} de
los Edit:cios que venda nuaestra empresa.

SALDCO DEUDOR.~
Representa el valor, a costo de

de los
de nuestra empresa.

“EQUIPO_DE OFEICINA®

de la ion de Equipo de oficina propiedac de

En esta cuenta se tos y
nuestra empresa.

F .1 Cc 1 N_A

wozom>»

- E -]
S HABER

Por el valor (costo de adquisicion)
del Equipo de Ofwina propiedad de
Nuestra empresa

ooy

Por el valor (costo de acqusicion) el
Equipo ce Ofcina que adguiera
Nuestra emptesa

Por el valor (costa de adquisicion) del
JEquipa de Oticina que venda o Gue de
* de baja * nuestra empresa.

SALDO DEUDOR.-

Repraesenta el valor, a costo de
&aquisicion, del Equipo ce Otcina
oropiedad de nuestra empresa.
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"EQUIPO DE BEPARTO"
En esta cuenta se los y las di
de mercancias.

dela en para la entrega

E o U 11 P O
D E B E

HABEf

ona»ND

ALNICIARSE CADA PERIODO

Por el valor (costo de adquisicion}
de los vehiculos propiedad de nuestra
empresa

Por el valor (costo ge adquisicion) de
los vehiculos que compre nuestra
emprasa

Por al valor (Costo de aaquisicion) de
Jos vehiculos para reparto, Que venda
© Que de * Je baja ° nuestra empresa.

SALDC DEUDOR.-

Representa el valor. a costo de
adquisicion, ael EqQuipo de Reparto
propiedad da nuestra empresa.

tEQUIPO DE THANSPORTE"

En asta cuenta se tos y las

parsonal.

de la i en para

o D E

wozomy»

[
D EBE

HABER

Oo0a>»0

ALINICIARSE CADA PERIODOQ

Por el valor (costo de adquisicion)
de los vehiculos propiedad de nuestra
empresa

Por el valor (costo ae adquiscion) de
los vehiculos que compre nuestra
empresa

Por el valo? (COSto Ce adquisicion) de
l0s vehiculos que venda © que de
'~ de baja * nuestra empresa.

SALDO DEUDOR.-

Representa el vaior, a costo de
agguiskion, del EquIpo de Transpone
propredad de nuestra empresa.

TUM-UNAM
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"DEPOSITOS OTORGADOS EN GARANTIA®

e los como

En esta cuenta se regi tos y tas
a lerceras personas.

DEPOSITOS OTORGADOS EN GARANTIA

D E B E

HABER

00¥>»0

ALMICIARSE CADA PERIODO

Por el impore de los Depositas
Otorgados en Garantia.

ENEL TRANSCURSQ DEL PERIODO

Por los importes que se olorguen como
Depositos.

EN EL TRANSCURSO DEL PERIODO

Por 10s /mpones Que se recuperen de los
Depdsios Otorgados.

SALDO DEUDOR.-
Representa el importe de los Depositos
otorgados en garant

“ACCIONES BONOS ¥ YALORES"

En esta cuents se

los y las

por otras

en Bonos en O

ACCIONES BONOS Y VALORES

de otras

©wozom>»

O EBE

HABER

00D»0

AL INICIARSE CADA PERIODO

Por el importa de las inversionas en
Acciones, Bonos, Etc.

EN EL TRANSCURSO DEL PERIODO

Por al importe de las inversiones que
se realicen.

EN EL TRANSCURSO DEL PERIODO

Por el importe de los Titulos que se
{vencan.

SALDO DEUDOR.-

Representa el importe de las
inversiones en Acciones, Bonos y
Valores.

TUM-UNAM
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ICOSTOS DE. OAGANIZACION:

En esta cuanta se rogi los ylas da los °
por la O y e nuestra empresa.
COSTOS DE ORGANIZACION
DEB & HABER
ALINICIARSE CADA PERIODO
c Por el importe pagado o comprometido 'y
A por la Organizacion de nuestra B
A empresa. o
G N
o o
Por los Impories Gue se paguen o 56 Genaratmente no existen abonos a esta s
por nuevos s s de cuenta, excepto que el costo ce la
Organizacion, organizacion fuera, finalmente. menor
aue el importe onginalmente registrado.
SALDO DEUDOR.-
Representa el Costos de Organizacion
admunistrativa y contable de nuestra
empresa.
sCOSTOS DE INSTALAGIONS®
En esta cuenta se registran ios aumentos y Inl disminuciones de los °
para y adaptar los de nuestra
COSTOS DE INSTALACION
DEBE HABER
ALINICIARSE CADA PERIODO
< Por los importes pagados © com. A
A prometdos para acongdicionar y B
A agaptar et editicio. (]
G N
o o
s

Por los impores que se paguen
© se comprometan para efectuar
nuevas agaptaciones.

Generaimente na exisien abonos a esta
cuenta., excepto que los Costos de

fueran,

aue el importe angmalmeante registrado

SALDO DEUDOR.-

Representa el costo oe Instalacion de

nuestra empresa.

TUM-UNAM



Control Intermo Contable,

“PAPELEHIA Y AATICULOS DE ESCRITQRIO®

de los o

En esta cuenta se tos y las
para acondwcionar y adaptar los i alas

de nuestra

PAPELERIA ¥ ARTI!

CULLOS DE ESCRITORIO

D EBE

HABER

oo3»0

AL INICIARSE CADA PERIODRQ

Por el valor (costo de adquisicion} de la
papeleria de que disponemos en
nuestra empresa.

ENEL TRANSCURSQ DEL PERIODO

Por el valor (costo de adquisicion) de la
Papeleria que compremos durante el
Periodo.

EN EL TRANSCURSO DEL PERIODO

por el valor (costo de adquisicion) de la

Papeleria y Aruiculos e Escniorio
kuul ados.

SALDO DEUDOR.~
Representa el valor, & costo de

y
de Escrnitorio de Gue disponomos.

cPUBLICIDAD Y P ROPAGANDA-=

En esta cuenia se fos ylas

Anuncios en penodicas, revistas. radio,

oe los o

. y por

oS, Ete.

PUBLICIDAD Y PROPAGANDA

nozom»

D EBE

HABER

o0d»n

ALINICIARSE CADA PERIODO
Por et imporne pagado o compromeltido
par Anuncios, Folletos, elc.

ENEL TAANSCURSO DEL PERIODO

Por los importes Gue se paguen PoOr
Anuncios, Folletos, Etc.

SN EL THANSCURSO DEL PERIQDOQ

Por el importe de los Anuncios.
realizados y los Folietos o Volantes
gistribuidos

SALDO DEUDOR.-

Representa el importe pagado por
ANuncios aun NO reatizados y por
Folletos aun no distribuidos.

TUM-UNAM
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'_B.EN.T.A.S_LA_G.A.D.AS_LQ.B_A.D_EJ-A.N_T_A_D_Q_:

En esta cuenta se

da los i al

os y la:
usn da edificios, locales, terrenocs. Etc., que unnza nuestra empresa.

RENTAS PAGADAS POR ADELANTADO

D EBE

HABER

oh3»0

AL INICIARSE CADA PERIODO
Por el importe de Rentas pagadas por
pariodos futuras.

EN ELTRANSCURSO DEL PERIODO

Por tas Rentas que se paguen por
petiodas tuturos.

EN EL THANSCURSO DEL PERIODO

Por las Fentas correspondientes o
periodos ya transcurndos.

SALDO DEUDOR.-
Representa el impona de Rentas
Pagadas por periooos futuros.

ZPRIMAS DE SEGUROS PAGADAS POR ADELANTADO -

de los por nuestra

En esta cuenta se i los ylas
& Aseguradoras, para proteger sus activos contra robo, incendio, Etc.

PRIMAS DE SEGUROS P,

AGADAS POR ADELANTADO

wozom»

D EBE

HABER

oon»0n

AL NICIARSE CADA PERIODOQ

Por el importe pagado por concepto de
“Primas de Seguros” para cubrir meses
© afos tuturos.

EN ELTRANSCURSO DEL PERIODO

Por los importes que se paguen par
“Primas de Seguros®.

EN EL TRANSCURSO DEL PERIODO

Por 10s importes correspondientes a
mesaes ya transcurridos.

SALDOO DEUDOR.-
Representa el importa de *Primas de
\dientes a

mese o ahos futuros.

TUM-UNAM
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SINTERESES PAGADOS POR ADELANTADO =

por nuestra

En asta cuenta se los ylas

para taner derecho & usar dinero recibida en prestamo.

ae los

INTERESES PAGADOS POR ADELANTADO

O EBE

HABER

AL INICIARSE CADA PERIODO

c Por el importe de *intereses® pagados, A
A correspondienias 8 meses o0 aNos B
R futuros. o
G N
o o
Por los *Intereses® que se paguen, Por los importes correspondientes S
correspondientes a meses o afas a meses ya transcumdos.
tuturos.
SALDO DEUDOR.-
el importe de
pagados para cuprif meses o anos
tuturos.
ZPROVEEDORES =
En esta cuenta se y tas i de las deudas contraidas POr comPras de
mercancias a credito en “cuenta cornente®. @s decir, sin expedir Letras de Cambo o Pagares.
PROVEEDORES
DEBE HABER
EN EL THANSCUHSO DEL PERIODO AL INICIARSE CADA PERIODO
c Por el ymporte de 10S Pagos que se Por el importe de las deudas A
A electuen a Proveedores 1! con los aun a
R por el importe ae las mercancias gue no pagadas =]
G se devuelvan a ios Proveedores, y por N
o las EN EL TRANSCURSQ DEL PERIODO L
s

- Y
tos que $e obtengan sobre las mercan-
cias compradas a crecito.

TUM-UNAM

Por las deucas que se confraigan con
los Proveedores.

SALDO ACREEDOR.-
|Representa el impone oe deudas
Jcontraigan con Proveedores aun no
pagacas
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ZDOCUMENTYOS POR PAGAR °

€n esta cuenta se los y las de los Que nuestra empresa tiene
de pagar, de de U otros bienes a credito, o de la obtencién de
Qe cinero, en letras de Cambio o Pagaras.
DOCUMENTOS POR PAGAR
O EBE HABER
ALINCIARSE CADA PERIODQ
c Por el importe de las Letras de Cambio A
A o Pagares aun no pagados B
R o
G N
(-} EN EL THANSCURSO DEL PERIODO o
Por el importe de las Letras de Cambio Por el imporie de los Documentos que S
por Pagares que paguemas, se expidia nuestra empresa a tavor de
cancelen o Nos devusivan. lotras empresas.
SALDO ACREEDOR.-
Fepresenta el importe de tas Letras de
Cambio 0 Pagares aun no pagados.
“ACHEEDORES DIVERSOS =
En esta cuenta se los tas de los Que nuestra empresa tiene
obligacion de pagar, derivacos de la compra de benes o la percepcion de servicios a crédito, sin estipularios
n letras de Camoio o Pagares.
ACREEDORES DIVERSOS
D EBE HABER
ALINICIARSE CADA PERIODO
c Por ! importe de ias cuentas por pagar A
A la Acreedores Diversos B
[ o
G N
o o
Por ios Impories que se Paguen a los Por los creditos que se obtengan de los s
Acreedores Diversos. JAcreecores Diversos
*SAI-DO ACREEDOR.-
Representa el importe ce las cuentas por
[pagar a los Acreedores Diversos.
36 2003
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ZRDOCUMENTOS POR PAGARA LAAGO PLAZO:
En esta cuenta se tos ylas de los Qque nuestra tene
obligacién de pagar, denvados de Compras 08 bienes o de 1a de dinero.
en letras de Cambio o Pagares a plazo mayor de un aho.
DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO PLAZO
O E B E HABER
(AL INICIARSE CADA PERIODO
c Por e importe de las Letras de Cambio A
A o Pagares aun no pagados B
R o
G N
o EN_EL TRANSCURSO REL PERIODO o
Por el importe de las Letras de Cambio Por el importe de los Documentos Que s
por Pagares que paguemos, se expida nuestra empresa a tavor de
cancelen o hos devueivan. [otras empresas.
SALDO ACREEDOR.- -
Representa ¢l importe de las Leiras de
'Cambio o Pagares aun no pagados.
ACREEDOHRES HIPOTEGARIQS™
£n esta cuenta se los y las de jos Que nuesira tnene
de pagar, de la de 9 en garantia.
ACREEDORES HIPOTECARIOS
D EBE HABER
AL INICIARSE CADA PERIQDO
c Por el importe de 10s creditos A
A Hipotecaros aun no pagados. 8
R (=]
G N
o o
Por el impone de I0s Pagos QU 56 Por el impore de los Credios s
electuen a los Acreedores Hipotecarnos que se obtengan,
Hipatecarios.
iSALDO ACREEDOR.-
Representa el mporie de los Créainos
Hipotecarios aun no pagados.
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“INTERESES COBRADOS POR ADELANTADO “

En esta cuenta se los ylas de los que nuestra coora
de en i6n con ventas a crédito o con el otorgamiento de

por par
préstamo de dinero.

INTERESES COBRADOS POR ADELANTADO
D E B E HABER
Al INICIARSE CADA PERIODO
c Por el importe de "intereses” cobrados A
A por adelantado correspondientes a B
R Pariodos tuturos. o
G N
(] EN ELTRANSCURSO DEL PERIODO o
Por tos “intereses® correspondientes Por los "intereses” que cobremos s
a periodos ya lranscunoos. jpar periogos futuros.
F (DG ACREEOOR-
{Reoresenta el imporie de “ntereses®
por i
tes a periodos futuros.
_GA.E.LT_A.L_S_Q_Q.LA.I._
En qsw cuenta se los v la £Y ge las
*socios”. Sila empresa es de una sola persona. ta cuenta se denomina, simplemente c-un-n o “Cuenta
det i (Cuenta del Sr...)
CAPITAL SOCIAL
D E BE HABER
JALINICIARSE CADA PERIODO
c Por ot iImporte de las Aportaciones A
A por los © socios =]
R (en 1a por el o
G no) N
o o
Por los reuros que efectien los Por las aportaciones Que efectuen ios s
propietarnos. joropietanos.
rs?mo ACREEDOR.-
|Representa el /mpone de las Aportacio-
nes de Jos propietanos.
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“UTILIDAD DEL PERIQDO =
En esta cuenta se ta g "utihdad®

a través de las operaciones realizadas por

nuestra Enel o
I de Periodos

so salda, pues asta “utilgad® so traspasa

ios propletarios.

UTILIDAD DEL PERIODO

D EBE

otras cuentas, por
e Capial®, EIC.. O @5 retirada de la empresa por

HABER

EN EL TRANSCURASO DEL PERIODO
SIGUIENTE

AL CONCLUIR EL PERIQDO

c A
A Por las cantidades que se destinen a Por el importe e ia ganancia. WUtilidad, 8
A crear o ncrementar *Reservas do lobtenida a traves ce las operaciones o
G Capital®. por nuestra durante N
-] Por tas cantidades que Se traspasen a lat Perode al que corresponde. o
de i s
Por las cantidades gue retiren los Pro-
pietarios © se paguen a los Trabajado-
res.
SALDO ACREEDOR.-
{Representa el impone de la Utilidad del
|Periode pendiente de apiicar.
“PEADIDA DEL PERIODO =
Esta cuenta se estadlece unicamente cuando e} de las es “percica’.
Durante los Pariodos siguientas esta *perdida” se amortiza hasta que la cuenta queda saidada. Mienuas se
sakia. muestra un “saido deudor” por @l imparte de la peraida pendiente de amortizar.
PERDIDA DEL PERIODO
D EBE HABER
AL CONCLUIB EL PERIODO EN EL TRANSCURSO DEL PERIQDO
POSTERIORES
c A
A Por el impone oe ia perdida Par el importe Que se amortice cada 8
R Qstermmada en ralac.on con el [Pericda. o
G Perioda. N
o o
S

SALDO DEUDOR.-
Representa el imporne de la perdiaa
del periodo aun no amortizada.

TUM-UNAM
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A esia cuenta se los impo: de las

de amortizar, .. .

D E B E

pendientes de aplcar y de las péraidas pendientes

RESULTADOS DE PERIODOS ANTERIORES

HAHBER

o03»0

EN EL TRANSCURSO DEL PERIODO

Por el impona de las Perdidas de
Periocos anteriores pendientas de

EN EL TRANSCURSO DEL PERIODO

Por el importe ce las Utilicades de
de

amortizar. aplicar.
B L O O
Si asta cuenta presenta Si esta cuenta presenta
ingica que las SALDO ACBEEDOR. indica que tas
de i tueron L de { {ueron
que las L que las (

en @sos mismos periodos, y representa
una

TUM-UNAM

@s0s Mismos peri6dicos, y representa
una UTILIDAD ACUMULADA,
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4.3.2 ESTADOS FINANCIEROS

A)_Estado de_sit en 13 iera ( Balance General).

El estado de situacién financiera comprende informacidn clasificada y agrupada en tres catégon‘as
o grupos principales: activos, pasivos y patrimonio o capital. En cuanto a su importancia, es un
estado principal y se considera el estado financiero fundamental.

a) Caracteristicas.
El Estado de situacién financiera tiene las siguientes caracteristicas:

1. Muestra la situacién financiera de las entidades econdmicas, esto es, que da a2 conocer el

valor monetario de su activo, pasivoy capital.
2. Se trata de un Estado Financiero estitico, lo cual significa que el contenido de su
informacién se presenta a una fecha determinada. Por tal motivo, se . le compara con una

fotografia de la empresa.
3. Aunque es posible formulario en cualquier fecha, la costumbre y Ias dlsposlclones legales han

establecido que se formule cuando menos una vez al afio. Hay entidades que lo formulan
cada mes.

b) Estructura.

1. El Bat al se de:

Encabezado:

~ Nombre de la entidad econdmica.
e Nombre del Estado financiero.
« Fecha a la cual se formula.

= Conceptos de activo y su valor,
« Conceptos de pasivo y su valor.
« Conceptos de capital y su valor.

El cuerpo del do de si ion fi iera [ se de las siguientes formas:

* Forma de cuenta u horizontal.

El Activo y sus valores se presentan del lado izquierdo; a su derecha, el pasivo y el capital y
sus valores respectivos:

« Formas de Reporte o Vertical. Se presenta en primer término el activo y sus valores.
Enseguida y hacia abajo se muestran el pasivo y el capital con sus correspondientes valores.

En forma de cuenta (inglesa). Conserva la misma férmula pero invertida, es decir, capital mas
pasivo es igual a activo, El estado financiero muestra en el lado izquierdo y en primer término
el capital; en segundo térmmino el pasivo. A la derecha los activos, principiando por los no
circulantes y terminando con los circulantes. Se presenta en forma horizontal o vertical.
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- En forma de inversién neta o condicidén financlera, Es una presentacidn vertical Igual que la
anterior, pero se obtiene el. capital de:trabajo, aumentando los activas -no circulantes y
deduciendo los pasivos ho drculants para obtener 1a Inversldn neta de 1os accionistas o

duefios.

= Nombre, firma y cargo del Contador Publl:o que Io formulé.
« Notas aclaratorias. . o0 . =

) Elaboracién,
Un balance general se debe presentar por el encabezado con ‘el nombre de la empresa .a que
se reflere, una breve descripcién de lo que muestra o' contiene, la fecha o . el periodo que
cubre y la informacién que se. presenta. D_eberé cuidarse - que la  termiinologia = empleada sea
comprensible. : o b !

Tomando en cuenta quiénes serdn los sectores de los estados financieros.
Por ser estados financieros, esta referida la. - informacién en unidades monetadas, slendo

recomendable que se indique la clase de moneda en que estdn expresadas.

B ) Estados de Resultados.

Desde un punto de vista objetivo, el estado de resultados muestra un resumen de los hechos
significativos que originaron un aumento © disminucién en el patrimonio- de la entidad durante
un periodo determinado. Para evaluar el futuro, con frecuencia se emplea el estado de
resultados, ya que los resultados obtenidos son una buena base como indicadores.

a ) Cacacteristicas,
El estado de Resultados tiene las siguientes caracteristicas:
1. Muestra e! resultado obtenido por las entidades econdmicas, en el desarrollo de sus

operaciones. Dicho resultado puede ser utilidad o pérdida en el caso de entidades lucrativas o
de exceso de los Ingresos sobre 10s Egresos y viceversa en caso de entidades no lucrativas.

2. Se trata de un Estado financiero dinamico, en virtud de que su informacion se refiere a un
periodo determinado cuando dicho periodo es de doce meses, se denomina Ejercicio Contable y
constituye un lapso convencional gque la practica y las autoridades hacendarias han aceptado
para " cortar* momentaneamente !a marcha de las entidades y estar en gprobabilidad de conocer
sus resultados. Su caracter dinamico lo hace comparable a una pelicula de cine.

3. Como antes se indicd, debe formularse cuando menos una vez al afo. Sin embargo nada
impide qQue se formule para conocer resultados de periodos mds cortos: como por ejemplo 30

dias.
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b ) Estructura.
El Estado de Resultados se compone de encabezado, cuerpo y pie:

d €l b lo an:
« Nombre de la entidad econdmica.
« Nombre del Estado financiero.
« Ejercicio contable o periodo al cual se refiere.

: El cuerpo se integra por:

« Conceptos de Ingresos y su valor.

« Conceptos de Egresos y su valor.

= Naturaleza del resultado obtenido y su valor.

Cuerpo

Pie: El pie es integrado por:
« Nombre, firma y cargo del Contadar Publico que lo formuld
= Notas aclaratorias.

Aunque el Estado de Resultados puede presentarse tanto en forma de cuenta como de Reporte,
cuando menos tratandose de entidades lucrativas, la practica aceptada es presentario en forma
de Reporte, es decir, en la parte superior los Ingresos, enseguida y hacia abajo los Egresos y
al final, en el mismo sentido, el resultado obtenido.

¢) Elaboracion.

La presentacidn del Estado, por tanto, debe hacerse en que el usuario obtenga facilidad y
provecho de el para la prediccidon del futuro.

Si es comparativo, el estado de resuitados reflejard las tendencias de las operaciones de un
periodo a otro y para el usuario serd de ayuda maxima como elemento de juicio.

Si se presenta comparadndolo con cifras de periodos anteriores y / o con  cifras presupuestadas,
serd de mayor utilidad pues al determinar las variaciones se logra conocer las deficlencias o
mejorias realizadas. v

S E de_C; i1 en_la sit f a,

A este estado se le ha conocido con diversos nombres, como estado de origen y  aplicacién de
recursos o fondos, estado de fondos, estado de cambios en. la  posicidn i financiera, andlisis de
los cambios en el capital del trabajo, denominaciones que dependen pﬂndpalmente del enfoque
que se le dé en cuanto a su preparacién y formas de presentacicn.

a ) Caracteristicas. o
1. La base para preparar el estado de cambios en la sktuaclén‘ﬂnanclei—a “es {un’ estado " de

situacion financiera comparativo que proporciona las variaciones' entre una:fecha''y’ otra, asi
como la relacién existente con el estado de resultados.

2. Las variaciones deben corregirse, ya que - pueden ‘compensar ‘movi ientos de . ongen Yy
aplicacion de recursos que tienen que ser mostrados en el estado ‘en’ forma separada.

3. Los origenes de recursos se generan . por dlsmlnu:lones ‘de activos, aumentos ' de - pasivos y
aumentos de capital contable. Las aplicaciones. de’ recursos se producen por; aumentos de
activos, disminuciones de pasivos y dlsmmuclones de capital contable. e
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b ) Estructura. -
Origen de Recursos:
1., Aumentos del capital contable:

«  Por utilidades; recursos propios. La utilidad neta que “se - muestra : en . el estado - de
resultados es el rendimiento de las operadon&s, lo ‘que produce - un ,aumento en. el
activo neto y en el capital contable. ,' R .

e Por aumentos del! capital social; recursos P)«ernos. Al Igual que el anter!or, producen un
aumento en el activo neto y en el capital oontable. N ; . .

2. Aumento de pasivo no circulantes. Al recibir. préstamos Ia empresa recibe’ recursos extemos.

3. Disminucidn de activos no circulantes. recursos proplos. La deprecladén, fa amorclzacldn y el
agotamiento son fuentes de recursos autofinanciados; 1o mlsmo las | ventas - de activos, que
deberdn tomarse por su valor neto, es decir,” el valor de la lnversldn menos - depreciacién

acumulada.

4.- Disminucién del capital de trabajo. Obtencién de recursos del. ciclo financiero a corto plazo
como resultado del cambio de 13 estructura financlera de la empresa.

Aplicacién de recursos.
1. Disminucién del capital contable:
a ) Por pérdidas. Las pérdidas, como aspecto contrario a las utilidades, representan una

salida de recursos. La pérdida de reflejarse en una d:smlnuddn de activo, en un aumento de
pasivo o en una combinacién de ambos.

b ) Por utilidades repartidas, por retiros de capital. Es decir, como consecuencia de decretar
dividendos o amortizar en una sociedad andnima acciones con utilidades, o bien con retiro de
aportaciones de socios © accionistas.

2. Aumento de activos no circulantes. Al invertir la empresa en activos no circulantes esta
aplicando sus recursos.

3. Disminuciones de pasivos no circulantes. Al reducir- los pasivos no circulantes la empresa
aplica sus recursos.

4. Aumentos de | capital de trabajo. Aplicacidn de recursos en el ciclo financiero a corto plazo,
como resuftado del cambio de la estructura financiera de la empresa,

Del detalle anterior se aprecia que la estructura financiera de 3 empresa se ve . afectada por los
siguientes grandes grupos que sufren cambios:

a ) Capital de trabajo.

b ) Activos no circulantes.
c ) Pasivos a largo plazo.
d ) Capital contable.
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a) Capital de trabajo. El capital de trabajo es la diferencia entre los activos y los pasivos
.circulantes, y muestra la posible disponibilidad del activo dirculante en exceso del pasivo
circulante, representando la capaddad que tiene la entidad para cubrir obligaciones dentro de
un afio o del ciclo financiero a corto plazo, si éste es mayor de un afo. La liquidez de Ila
entidad - dependerd de la proporcién de los activos circulantes en relacién con los pasivos
circulantes y de {a disponibilidad de las inversiones en activos circulantes.

b) i1 no cir Los activos no circulantes representan Inversiones de cardcter
permanente y se efectlan con el propdsito de que la entidad tenga los recursos econdmicos

suficientes para la consecucidn de su objeto sodal. Por tanto, en e! estado de cambios en .
los ca y movimientos

la situacién financiera deben presentarse' y ar e
sufridos en los activos no circulantes.

tos pasivos a largo plazo representan obligaciones. que ‘serian
ciclo normal de operaciones si-éste:es

c) Pasivos a largo plazo.
liguidadas en un plazo mayor de un afioc o del
mayor de un afio.

d) Capital contable. Es el patimonio de los accionistas deben presentarse’.y  analizarse
claramente cambio y movimientos habidos en los grupos de capital - soclal,” como: primas en
venta de acciones, otras aportaciones, utilidades acumuladas, etc.. . ‘. 5 -

€ ) Elaboracién.

Para poder elaborar el estado de cambios en la situacién financiera es: necesario,-como ya se
ha dicho, disponer de un estado de situacidn financiera eomparatlvo ‘y . de .. informacién
complementaria que clertos hechos y cifras necesarias para poder determlnar los -origenes” y
aplicaciones correctos. : S

La informacién adicional se resume en:

a ) La utilidad del afio o periodo.

b ) Los movimientos efectuados en el superdvit

c ) Las inversiones y cancelaciones en los activos no drculantes.

d ) La depreciacién, amortizacién y agotamiento generado en el afio o periodo.
e ) Los movimientos o transacciones realizadas en los pasivos no circulantes.

Para obtener el estado de cambios en la situacién financiera es necesario preparar una hoja de
trabajo donde se parte de las cifras que se muestran en el estado de situacidn financiera
comparativo, determinando los aumentos o disminuciones netos que - deberdn: ser modificados - a
través de asientos de reclasificacion para obtener las cifras correctas, como se explicd

anteriormente.

P 1 ital tab
E! Estado de Variaciones en el Capital Contable es un estado financiero dindmico que muestra
las modificaciones sufridas por la inversion de los accionistas de wuna entidad, durante un
periodo determinado.

TUM-UNAM 45



Controal Interno Contable -

a ) Caracteristicas

1. Se: recomlénda que'\ todoslos - ) uu; .del _ . de . variaciones ‘en el capital contable

stén autorirados en factas’o estatutos

2. En forma tradldona ; carhbl&s' sufridos - durante ‘el periodo.

3. se’ presenta en fdrma ‘vertical :con . los conceptos - al “ lado - izquierdo 'y cuatro columnas -a la
derecha, de las cuales l1a; prlmera;se; destina para .las f:ifras Qel principio . del periodo.

b ) Estructura.

El estado de variaciones en capital conrable Induye.
1. - Saldo al princlpio del periodo. .

2. - Aumentos . g
3. -~ Disminuciones

4.- Saldo fina! del periodo.

La forma de presentacién de las variaciones en el capital contable es mediante un formato
columnar que es publicado en el reporte anual de la compaiiia.

Es necesario mencionar que pueden existir diferentes rubros manejados por las - empresas

dependiendo de las transacciones que efectlie.

Como puede observarse en el estado de varaciones en el capital contable, es necesario Inclu!r
todos los cambios que se lleva a cabo en el capital contable, ya que de esta manera: se
determinard cada uno de los movimientos que existieron a través del periodo.

c ) Elaboracién.

El estado de variaciones del Capital Contable, parte de los saldos de las ‘cuentas - de
capital contable al finalizar el ejercicio precedente, sumando y restando los movimientos de
dichas cuentas, hasta llegar al saldo final del uJltimo ejercicio.

NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS.

1. CONCEPTO.

Cuando las partidas mostradas en los estados financieras no indican por si mismas su propio contenido, o
cuando existen circunstancias que obligan a considerar que lo que se muestra puede conducir a errores o
malentendido a quien lea los estados, se hace salvedad por medio de notas, complementando la

informacién de los mismos.

Las notas a los estados financieros son explicaciones que amplian el origen y significacién de los datos y
cifras que se presentan en dichos estados,
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NC DE LA
BALANCE GENERAL AL (DIA) DE (MES) DE (ANO)

ACTIVO LASIVO
CIRCULANTE A CORTO PLAZO
BANCOS (NOTA 12) PROVEEDORES EN MONEDA EXTRANIERA
CLIENTES (NOTA 1C)
CLIENTES MONEDA ACREEDORES
EXTRANJERA (NOTA 18) IMPUESTOS POR PAGAR
ALMACEN

CAPITAL CONTABLE

WNO CIRCULANTE
EDIFICIO CAPITAL SOCIAL
EQUIPO DE OFICINA UTILIDAD DEL EJERCICIO
EQUIPO DE TRANSPORTE
SUMA EL ACTIVO SUMAN EL PASIVO Y EL CAPITAL

NC DELA
NOTAS A LOS ESTADO FINANCIEROS AL (DIA) DE (MES) DE (ANO)

1. ACTIVOS Y PASIVOS EN MONEDA EXTRANJIERA

IA. £/ saldo de bancos estd constituido por cuentas de cheques en moneda nacional, asi como en dolares

Y libras.
£En moneda naclonal se tienen $600,000 Y $290,000 en vera, integ de la sig
manera:
MONEDA VALOR EN MONEDA TIPO DE CAMBIO VALOR EN MONEDA
EXTRANIERA NACIONAL
DOLARES £10 000 $22.5 3225 000
LIBRAS £5,000 $13. $65,000
$290,000
1B8. En el Saldo de clientes se incluyen cuentas por cobrar al cliente en e

por un total de 2,000 ddlares, teniendo a la fecha del balance un tipo de cambio de
$ 50.00

1C. Se incluye entre 10s proveedores, un pasivo a favor de un proveedor inglés por $ 40,000 libras al tipo
de cambio de $ 5.00 y por ende equivalente a $ 200,000. .

2. CONCEPTO

Son aclaraciones especificas que aparecen, 0 nexos a los Estados Financieros para prevenir € informar d
ellos posibles rubros que integran dichos Estados Finan:leros.

Objetivo.- informar de manera detallada y breve de los puntos necesarios para conocer la enl:idad que
se estudiard y que se presenta por los estados Financieros. -
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Importancia

a) Nos detalla los cambios que se puedan dar de un ejercicio a otro.

b) Identificamos a la empresa con respecto al principio de entidad, en cuanto a razén social y el giro.
Para el caso de auditoria nos ayuda a conocer el porqué de un saldo.

d) Por medio de las notas a los Estados Financieros podemos planear resultados posteriores

e) Asi podemos cofregir errores tanto en ejercicios anteriores como posteriores.

Origen.- Surgen por la necesidad de conocer mas sobre la entidad y sobre todo para prevenlr los
cambios que puedan ocurrir. §

Clasificacién.- NATURALEZA de acuerdo al rubro que se estd presentando. -
IMPORTANCIA de acuerdo a la importancia de las cuentas en los Edos. Fros.
NECESIDAD aclarar modificaciones o cantidad de movimientos en una cuenta.

Caracteristicas.- Formularse de acuerdo a los principios de contabllldad generalmente apllcados
De preferencia detallar cuentas de orden ; .
Identificar a la empresa, el giro y principales movimlentos
las de Pr ion.- En forma clara y precisa ‘ i
Veraz y oportuna
En orden de estructura
Basado en Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados
Siempre nombrar la cuenta que se a:lara
Estructura.- )
NOTA 1 Clientes La cuenta de clientes presenta un saldo de sl OOO OOO de los
(Cuenta) Cuales el 20% uUnicamente es recuperable. :
No de ta . Asignacién
Cuenta

NOTAS A L.OS ESTADOS FINANCIEROS

Por limitaciones practicas de espacio, la mayor parte de las veces no se puede presentar en el cuerpo de
los estados financieros toda la informacidn necesaria para una revelacién suficiente; por tal motivo, las
entidades acostumbran ampliar su informacion mediante notas a los estados financieros.

Es conveniente tener presente que los estados financieros y las notas relativas deben ser preparados por
la entidad y son responsabilidad de ella; sin embargo, el auditor puede ofrecer sugerencias en la
preparacion de dichos estados y notas o participar en la redaccién, sin que ello implique relevar a la
empresa de la responsabilidad de su contenido y presentacidn.
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Las notas a los estados financieros son explicaciones que amplian el origen y significado de los datos y
cifras que se presentan en dichos estados, aluden a politicas o pr tos  cof reglas
particulares, cambios de un periodo a otro en las citadas politicas © procedimientos, o proporcionan
informacién acerca de ciertos eventos econdmicos que han afectado o podrian afectar a la entidad.
Debido a lo anterior, las notas explicativas a que se ha hecho referenda, forman parte de los estados
financieros.

El auditor deberd comprobar que las notas incluyen toda aquella informacidén bésla y que se considera
indispensable para que exista una revelacién suficiente. -

La indusién de informacién basica e indispensable se refiere exclusivamente a cuestiones Irnportantes,
por lo que se debe evitar la incorporacidn de informacién intranscendente que pueda causar que pase
inadvertido lo relevante.

Como guia para el cumplimiento de esta obligacién del auditor, se presenta Informaclén que usualmente
se incluye como notas a los estados financieros: E

1. Descripcidon de la naturaleza u objeto de la entidad.
. Principales politicas contables relativas a:
A. Bases de consolidacién y tratamiento de las inversiones permanentes en compafiias
asociadas Yy SL iarias no cor incluyendo la lista de todas las empresas

sujetas a consolidacién.

B. Tratamiento de las transacciones en moneda extranjera y valuacién de los activos y
pasivos en dichas monedas.

C. Métodos de valuacion de las inversiones temporales.

D. Métodos para incrementar las estimaciones para cuentas incobrables

E. Método de valuacién aplicado a inventarios y en su €aso estimacién para baja de valor
por obsolescencia u otros motivos.

F. Método para expresar el valor de registro de los inmuebles, maquinaria y equipo.

G. Métodos, vidas dtiles y tasas de depreciacién, agotamiento y amortizacién de los
inmuebles, maquinana y equtpo.

H. Tratamiento contable det mantenimiento, reparaciones, renovaciones y mejoras.

1. Método para el registro de intereses devengados en el periodo en que los inmuebles,
maquinaria y equipo se encuentran en proceso de construccién o instalacién, hasta el
momento en gue entran en operacion.

1. Método para registrar los gastos preaperativos, de investigacién y desamollo y otros
intangibles y su amortizacion.

K. Revelacion de las bases de calculo de |a reserva para garantia de productos vendidos.

L. Pilanes de pensiones, acumulacion de prima de antigiedad y otros beneficios al
personal.

M. Contabilizacion de las provisiones de ISR y PTU, la cual incluye en su caso la explicacién
de la politica seguida con respecto a impuestos diferidos.

N. Politica para amortizacién de los intereses por cobrar y por pagar.

0. Determinacion de los ingresos por ventas en abonos y otros créditos diferidos. :

II1. Informacién relevante en relacion con cuenta por cobrar, inventarios, activo fijo, y otros
renglones que lo ameriten de los estados financieros.

v. Vencimientos, tasas de interés y garantias otorgadas det pasivo.

V. Contingencias y compromisos contraidos, dando particular importancia a los compromisos de
mantener ciertas razones financieras y a no poder repartir utilidades libremente, segin se
acostumbre convertir en 10s contratos de prestamos a largo plazo.

V1. Informacién sobre movimientos en el capital social y aplicaciéon de utilidades retenidas.
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VII. Integracién del capital social preferente y los dividendos que devenga, asi como los
dividendos acumulativos pendientes de pago.

VIII. Partidas que integran el capital social, tales como utilidades y superavit por revaluacién
capitalizados.14

IX. Determinacién de la utilidad obtenida por accién en el periodo 3

X. Comentarios sobre utilidades o pérdidas extraordinarias.

XI. Hechos posteriores que afecten substancialmente la situacién financiera y/o resultados de las

operaciones e la entidad.

XII. Transacciones entre compaiiias subsidiarias, asociadas y afiliadas

XIII. Efecto significativo en 1a situacidn financiera o resultados de operacién derivados de falta de
comparabilidad de los estados financieros o inconsistencia en la aplicacién de principics de

contabilidad.

Las notas de los estados financieros no sustituyen la informacién que el auditor debe presentar en
su dictamen; sin embargo, puede hacer referencia a ellas para simplificar el contenido de su

opinion.
Cuando exista un dictamen con salvedad, una abstencién de opinién © una opinién negativa que se

derive de un hecho explicado en una nota, deberd mencionarse en el dictamen la esencia de la
nota, haciendo referencia a ella para que el lector pueda enterarse de Informacién mas detallada.

Cuando las notas son insuficientes debera incluir la informacién que estime indispensable en su
dictamen; consignando la salvedad correspondiente.

Cuando las notas contengan datos © comentarios no auditados, el auditor deberd indicar con
precision ese hecho en el dictamen.

En el caso de estados financieros que se publiquen, el auditor deberd cerciorarse que se incluyan
todas las notas explicativas a los estados financieros y en caso de omisién debera tomar todas las .
medidas que estén a su alcance para lograr su publicacidén completa.

Pr de las

Las notas a los estados financieros se presentan en hojas por separado al balance general por ser
este el estado financiero mas genérico y en virtud de que cualquier situacion que se trate en las
hojas afecta a dicho estado. Las notas deben estar referenciadas a un numero con el capitulo o
rengldn al que se contraiga. Asi mismo, es necesario sefialar al pie del balance que su contenldo
esta sujeto a ia inforMmacién que se deriva de las notas de la 1 a la n adjuntas. A

Caracteristicas de las notas a los estados financieros:

En funcién a la naturaleza y finalidad para lo que se formulan, pueden concenu'arse en cuatro las
caracteristicas de las notas a los estados financieros:

CLARIDAD: Las notas deben ser formuladas y redactadas en un lenguaje senclllo que permita gque
cualquiera de los lectores de los estados financieros puedan entender faciimente la informacién que
se pretende decir en 10s mismos, es decir, deben evitarse en lo posible el uso de térmminos sofisticados
o tecnicismos de orden contable que puedan ser de dificil comprension para algunas personas no

familiarizadas con eilos.

INTEGRIDAD: Los asuntos a explicar en las notas deben tratarse de la manera mds completa

posible con objeto de que se muestren todos 10s asuntos de que se trate,
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= . PRECISION: Las notas deben ser mostradas en los térmminos adecuados. Se deben utilizar palabras
que transmitan la idea que se quiere sea transmitida; debe evitarse hasta donde sea poslble, que el
lector forme juicios equivocadas por una palabra mal empleada. 3

[ ] nREVl-:DAD- Si bien es necesnno quc las noua.\ > lodn lu T que se
debe procurar ser lo mis breve poalblc en su rcdncclén para los ﬁnca mgunemes invitar a lu Ieclum y facilitar el
entendimiento de la misma. . S o 3 S
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5. METODOS PARA ELABORAR EL CONTROL INTERNO CONTABLE

5.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

También llamados manuales de operacién, de practicas estandar, de introduccién sobre el trabajo, de
tramites y métodos de trabajo.

CONCEPTOS

Kellog. EI Manual de Procedimientos presenta sistemas y técnicas especificas. Sefala el procedimiento
preciso a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo
que desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa establecer
debidamente un método estandar para ejecutar algin trabajo.

C.L. Littlefield. Procedimiento es la secuencla de etapas para llevar a cabo un determinado tipo de
trabajo. Es importante que los procedimientos de operacion se registren por escrito y se pongan a
disposicién del personal en un manual. La existencia de un manual de operaciones sirve para que la
administracion aumente su certeza de que los empleados utilizan los métodos y procedimientos prescritos
al llevar a cabo sus tareas. E! manual ofrece ademas al personal una guia de trabajo, guia que resultara
particularmente valiosa para orientar a los nuevos empleados.

Concepto.- Es el que sefiala el procedimiento preciso a seguir para ejecutar un determinado tipo de
trabajo. Describe, en su secuencia légica, las distintas operaciones o pasos de que se compone un
proceso, sefialando generalmente quién, cémo, dénde, cudndo y para qué han de realizarse,

La encuesta de la American Management Association demuestra que no hay uniformidad en el contenido
de los manuales de procedimiento; Mientras una empresa satisface sus necesidades con la edicién de un
solo manual que contenga todos sus procedimientos, otra requerira editar varios manuales, con los
procedimientos agrupados por funciones y ain manuales con procedimientos individuales preparados
para distintos niveles de empleados. “No existe un patrén para el manual, ni una forma maestra para
preparario. Cada manual de oficina debe hacerse a la medida”,

Sin embargo, existen tres secciones que aparecen casi invariablemente en todos ellos, que son:

1. Texto
IX. Diagramas
I11. Formas

El empleo en mayor o menor escaia de cada una de las secciones anteriores del manual, depende de la
naturaleza del procedimiento de que se trate, de lector a que se dedique o de las preferencias de quien
lo elabora. Algunos manuales dan preferencia al uso del texto, sobre los diagramas o las formas,
Consideran que el lenguaje escrito permite explicar mejor el procedimiento, y sobre todo, sefialar
abjetivos, politicas y responsabilidades. Las ventajas del empleo de diagramas son sefialadas por Hendrick
de la siguiente manera:

1) Los analistas de procedimientos deben desarrollar y presentar hechos, no memoranda.

2) El departamento de procedimientos, cuy2 misién es ayudar a los departamentos operadores,
destacard mas los detalles que los terminos generales.

3) A la gerencia y jefes de departamento se les dan detalies en forma comprensiva y de referencia
rapida.
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4) Los procedimientos de la grafica de afluencia sirven como hojas de operacién para los empleados,
informandoles de sus deberes especificos asi como de cursos de papeles de trabajo, antes y después
que lo procesen.

5) Se disfruta el beneficio de una ilustracién. La lectura repetida de lecturas de “cajén” queda eliminada.
Los encabezados de seccién de la gridfica de afluencia fijan la responsabilidad del trabajo: las lineas
muestran |13 secuencia del mismo; y las palabras deben escogerse bien para conservar el espacio.

Por lo que hace a la inclusidn de las formas en el manual, baste recordar que en una oficina, la mayor
parte del material que se maneja esta constituido por formas, para justificar una seccién de formas en
todo manual de procedimiento, si bien el empleo de las formas tiende a disminuir en esta época del
procesamiento de datos integrados y computadores electrdnicos.

Los de Pr dimi sirven para:

1. Uniformar y controtar el cumplimiento de 1as rutinas de trabajo y evitar su alteracién arbitraria,

2. Simplificar |a determinacién de responsabilidades por fallas o errores.

3. Facilitar 1as labores de auditoria, i3 evaluacién de control intemo y se vigilancia.

4. Enseiiar el trabajo a nuevos empleados.

5. Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y cémo deben hacerlo.

6. Facilitar la supervision del trabajo.

7. Permitir que tanto el empleado, como sus jefes, sepan si el trabajo esta bien hecho, haciendo posible
una calificacién objetiva de méritos.

8. Facilitar la selecciéon de empieados en caso de vacantes.

9. Ayudar a la coordinacién de trabajo y evitar duplicaciones y lagunas.

10. Constituir una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procedimientos y métodos.

11, Reducir los costos al aumentar la eficiencia general.

Es recomendable que todo de Pr imi conste de tres secciones a saber:

1. REGLAS DE EJECUCION. Estas sefalaran por escrito, en un texto claro y conciso, los objetivos que se
pretenden alcanzar, las politicas a seguir y exponen en una secuencia ordenada las principales
operaciones o pasos de que se compone el procedimiento y la manera de realizarias.

2. DIAGRAMAS. Estos podrian ser:
a) Organogramas o cartas de organizacidn del departamento po departamentos a cuyo cargo esté el

procedimiento.
b) Fluxogramas o cartas de flujo, que expresardn graficacmente la secuencia de las distintas

operaciones de que se compone un procedimiento o parte de él, incluyendo informacién adicionla
necesaria, segun su formato y su propasito, como distancia recorrida, tiempo empleado, método
de ejecucidn, etc.

3. FORMAS. Esta seccion contendra un ejemplar, con todas sus copias, de cada una de las formas que
se utilicen en las distintas operaciones de procedimiento, bien sea llenadas con un ejemplo, o con
instrucciones de utilizacion, en caso necesario.
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CONCEPTO ADMINISTRACION

1. Es la disciplina que persigue la satisfaccién de objetivos organizacionales contando para ello con una
estructura y a través del esfuerzo humano coordinado.

2. E.F.L. Brech: Es un proceso sodal que lleva consigo la responsabllldad de planeary regular en forma
eficiente las operaciones de una empresa, para lograr un propdsito dado.

3. J1.D. Mooney: Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los demas, con base ‘en un profundo y claro
conocimiento de la naturaleza humana. Y contrapone esta definicién’ con’ la que:da sobre la
organizacién como: 13 técnica de relacionar los deberes o funciones especificas en un todo
coordinado, e

4. Peterson and Plowman: Una técnica por medio de la cua! se deter ), Y 1 Jos
propdsitos y objetivos de un grupo humano particular. .

5. Koontz and O “Donnell: consideran la administracién como: la direccién de un organismo social, y su
efectividad en alcanzar sus objetives, fundada en Ia habilidad de conducir a sus integrantes.

6. G.P. Terry: Consiste en lograr un objetivo predeterminado, mediante el esfuerzo ajeno.

CONCEPTO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS X

Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacién del esfuerzo, las experienclas la
salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la organizacion, en beneﬂclo del
individuo, de la propia organizacién y del pais en general. .

ORGANIGRAMAS

Tradicionalmente los graficos se han revelado con el instrumento mas idéneo para representar las
estructuras organizativas. Han surgido asi los diagramas operativos en organigramas cuya virtud esencial
radica en que ofrecen una visién inmediata y resumida de una organizacién mostrando los organos, las
funciones y las relaciones formales que configuran la misma. A

Del Diccionario Econdmico de la Empresa.- Descripcion ar 5 -a de ta orgar 6n de la empresa, Es ia
representacion grafica y esquematica de los distintos niveles de la organizacién formal. Establece .
unicamente relaciones y funciones de los miembros de l[a empresa desde la direccién hasta los puestos
inferiores, recogiendo la escala jerarquica.

Frente a la indudable utilidad de los organigramas, hemos de sefialar también sus Ilmltadones B
Fundamentalmente consisten en la carencia de una descripcion detallada de las tareas y funciones de los
distintos puestos de trabajo asi como de los procedimientos administrativos. Tampoco se recogen en el
organigrama los causes por 10s que discurren las relaciones informales.

Aunque el organigrama no nos muestra las relaciones informales, proporciona una fiel representacién de
la division del trabajo, permitiéndonos ver con una rapida hojeada las posiciones existentes dentro de la
organizacion, como se agrupan éstas en unidades y cémo fluye entre ellas ia autoridad formal.
(describiendo de hecho el uso de la supervision directa). .

Con et organigrama no se consigue pues una visién compieta y detallada de I2 organizacién pero sl de lo
esencial de su estructura. Donde en realidad a de quedar plasmada la organizacion es en un manual, el

instrumento que por 1o comun se denomina * Manual de Procedimientos ™ sobre el que ya hemos hecho
una serie de indicaciones a! citarilo como un medio basico para la aplicacion del control intemo.

En consecuencia, el organigrama, junto con la descripcién detallada de las tareas y funciones asi como de
los procedimientos administrativos, serd parte integrante del manual de organizacién (o manual de
procedimiento), instrumentos que tienen como finalidad plasmar de forma completa la estructura
organizativa de la empresa.
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Organigrama.- Conocidos Y como gra de orgar 6n o cartas de organizacién, ios
organigramas son rep. es grd de la estructura formnal de una organizacion, Qque muestran
las interrelaciones, las fur los les jer icos, 1a obligacién y la autoridad existentes de dentro
de ella. Saly : Ty e i R Bl LT i
Los orgar pueden clasific:
. - Estructurales. Muestan sélo la ‘s&uctum ‘administrativa e la
empresa : . "
Por su objeto - Funcionales. Indican en el cuerpo ae la qréﬂcz, ademés de C las
unidades y sus las - pr de -los
departamentos. K
Organigramas G Pr toda fa or se llaman también cartas
maestras. . 1 EERN .
Por su drea : RO
- Depar I la orgar én de una depar o
seccidén. I R
4 Conti sélo los érg para
el publico, no contienen detalies. :
Por su contenkio T
- Analiticos. Mas detallados y técnicos.

5.2 ORGANIGRAMA

CONCEPTO.

1. Es la practica que muestra la estructura organica intermna de {a organizacién formal de la empresa, sus
relaciones sus niveles de jerarquia y las principales funciones que desarrollan. También, reciben el

nombre de cartas de organizacidn, cartograma y organograma.

2. Es una carta que representa graficamente un hecho, una situacién, un movimiento, una relacién o un
fenémeno cualquiera, generaimente por medio de simbolos convencionales,

3. Organograma.-

componen.

TUM-UNAM

Un organograma o carta de organizacién es un diagrama que expresa graficamente la
estructura orgdnica de una Institucién o parte de ella, y las relaciones entre las unidades gque la
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TIPOS DE ORGANIGRAMAS

A) SEGUN SU CONTENIDO Y OBJETIVO.

1. Por su Objetivo - N

la estructura administrativa de una entidad o parte de ella,
y las que g

a) or a Estru
exprasan las unidades

| Area de Coordinacion l

Implantacion [ Evamacony Convol__]

Girupo de Analistas
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b) Organigrama

cuerpo da la tas

Aparte de 1a

~ Cooradinar con 10s tetes
de las dependancias del

MISIMO Sector economico
social.

de la unigad , indica en el
o labores de las unidades representadas.

~Coordinar y supervisar

a las areas de programa-
ci6n, Implantacion y con-
trol, en 1000 lo relacionado
a los proyectos de reforma
intema

1

o

AREA PROGRAMADA

~Coordinar y supervisar a las
areas de programacion, im-
plantacion, evaluacién y
control en todo 1o relaciona-
o en 10dos los Proyectos

de refonma sectonat.

PROGRAMACION

—

| IMPLANTACION

- Recopilar intormacion, dea-
finir problemas y objelivos,
planear y programar los
Proyectos necesanos para
las retformas intemas y sec-

|- Desarroliar, integrar re-
cursos e implamentar los
Pproyectos necesanos para
las reformas intema y sec-
tonat.

-~ Recopiar informacion para
mantener al jefe de ta uridad
constaniemente informado
de l0s sistemas actuales.

tonales.
L

TUM-UNANM

- Healizar todas las active-
dades fealizadas en la
investigacion y el analisis
para el desarrolio ce togos
los programas.

GRUPO DE ANALISTAS ]

CUERPO DE APOYO

- Uevar a cabo todo el tra-
bajo de recepcion. meca-

nogratia. dibuo y archivo,
necesanos para el buen

funcionamiento de la uni-
dag.
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<) Organigramas Especiales.- Dentro de la estructura v isticas parti

serde por nivelas de sueldo, de de y de
informaies.
1. O - D ) oS r de las personal que ocupan el puesto.
JEFE

Alejandro Angeles

| MECANOGRA ] | RECEPCIONISTA

|

Noma Cruz
Araceli Martinez | Patricia Escobedo

2. Organigramas Parciales.- No representan todos los érganos Que integran un nivei determinado y
para expresar la idea de Que en ese hivel hay mas unidades que las que se presentan, utilizan una linea
quebrada o una punta de tlecha.

il i |
I
3 I |
—
—>
58 2003
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3.0 de de

Se utilizan para planoar los n tuturos del

JEFE

ARCHIVISTA FUTURISTA ] BOGEGUERO
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4. O de

Las ' es decir, por it i de las i de trabajo
se representan graficamente con lineas estructural.

/i

[]
U

Por au Naturaleza o Contenido:

1. Organigrama Eaquemitico.

Presenta uni las uni i ylas mas

GERENCIA DE

ADMINISTRACION
E INFORMACION

SUBGERENCIA SUBGERENCIA SUBGERENCIA D]
DE PERSONAL DE SERVICIOS SERVICIOS
MEDICOS GENERALES
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2. Organigmma Analiticio.

‘Representa con el mayor detalle posible la organizacion para taciltar su estudio.

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE
ORG.. SIST. E INF.

CIVISION DE
SISTEMAS
ELECTRONICOS

TUM-UNANMN 61

DIVISION DE.
SOPORTE
TECNICO

AUXILIAR DE
CONTROL

AUXILIAR DE
CONTROL

OPERADOR
REGISTRO
UNITARIO

OIVISION DE
PROCEDIMIENTOS
ELEC. DE DATOS
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8) SEGUN SU AMBITO DE APLICAGION
1. Organigrama General. JRN -

Reps atodata

6N por medio de sus

y sus

ASAMBLEA DE
ACCIONISTAS

CONSEJO DE
ADMINISTRACION

basicas.

AUDITORIA
EXTERNA
COMISION INTERNA
DE ADMON.

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION
GENERAL

GERENCIA
FINANCIERA

COORDINACION
DE PRENSA

GERENCIA
DE CREDITO

COORD. DE
RELACIONES PUS.

GERENCIA
FIDEICOMISO

il

CONTRALORIA

GERENCIA

GENERAL

GERENCIA

DE OBRAS

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

GERENCIA
HABITACION AUDITORIA
GERENCIA
AUXILAR CONTADURIA

TUM-UNAM

GERENCIA
JURIDICA
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2. Organigrama Complamentario.

Muestra por separado cada una de las dala con un mayor detalle de las relaciones. auton-
dad y responsabilidad.

Comprendae todos los niveies de la unidad Que se repraesenta.

DIRECCION
GENERAL

CONTRALOR

SUBCONTRALORIA
DE CONTROL

GRUPO Dt

ANALISTAS

DIVISION DE.

AUXILIARES
AUXILIARES DE
COORDINACION

AUXILIARES

DE CONTROL

SUBCONTRALORIA
OE EVALUACION
GRUPO DE
TECNICOS
DIVISION OE
AUXILIARES
AUXILIARES
TECNICOS

CONTRALORIA
OE ESTUDIOS

GAUPO DE
TECNICOS

DIVISION DE

AUXILIARES
AUXILIARES
TECNICOS
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SUBCONTRALORIA
OE cosTOS

GRUPO DE TEC.
EN DETERMINACION

GAUPO DE
ARALISTAS
AUXILIAR OE
DE COSTOS
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003

* EJEMPLO ORGANIGRAMA *
Consepo de
Admmistracon
Presidente
(ejocutvo
principal)
L -
Vicepresdonte Viceprasidente Tesorero
{tieouvo de {sbatvode {tocutvo o
produccida) vantas) ciar)
{ L
1 Gerenia goneral Tosoreno
Supenniendenle da ventas aurikat
o fibica
Créddosy
cubros
Promocon; Rela- Imphision
Gones con el pi- [CPromznca_] | de ventas |
bico
Contraiod
Gerenla do
Ohcna
‘ Contabidad l ’ Audtona ‘
P [Fea]
Corrso y
archivo
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Exigien tres formas de representar los organigramas:

de arviba hacia abaja.

1. Organigrama Vertical.- En la que los niveles quedan

L Ceecomsias 1

[ Fanzas___] [Abasiecmenias ] [ Perso: :]

2 O - Los nivalas se de a N

Cmmemy—— | e

desde el centro hasta la

3. Organigrama Circular.- Donde los niveles quedan

periteria.
:

Garenle
B neral

4. Organigrama Mixto.- Se utiliza por razones oe espacio, tanio hofizontal camo vertical.
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5.3 DIAGRAMAS
CONCEPTO.

Un diagrama es una carta que representa graficamente un hecho, una sifuadbén, unbl"novlmlento, una
refacién o un fendmeno cualquiera, generalmente por medio de simbolos convendqnales.

TIPOS DE DIAGRAMAS

Existen diferentes ejemplos de dlagramas que sirven para llustrar expllcadones dadas en el texto sobre
los diferentes tipos de diagramas. .

El lector podra escoger el tipo o subtipo que Ie permite resolver mejor sSus necsldades especuﬂms en la
elaboracion de Manuales de Procedimiento. . .

ORGANOGRAMAS

1. Vertical
2. Horizontal
3. Circular

FLUXOGRAMAS

4. Vertical de Labores

5. Vertical de Labores con columna para registrar las coplas de las formas.
6. Vertical Analitico

7. Vertical de labores, muiticolumnar para anotar los puestos gue intervienen.
8. Panoramico informal con caricaturas.

9. Panoramico con signos convencionales.

10. Horizontal de forma.

11. Arquitecténico en un solo plano.

12. Arquitectonico en varios pianos.

13. Simbologia abstracta y figurativa.

14. Vertical con columnas de un proceso.

15. Flujo de documentos del sistema de informacién documental.

16. Flujo de documentos hasta transformarse en reportes. :

17. Sistema de informacién de CONASUPO.

18. Flujo de Programa.

19. Flujo de sistema.
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NO

SIMBOLOGIA ASME

SIMBOLO

REPRESENTA

O

OPERACION
tndica las principales fases del pr D O pr
Por lo comin, la pieza, material o producto del caso se modifica
durante la operacion.

INSPECCION

Indica que se verifica la calidad, la cantidad o ambas.

TRANSPORTE

Indica el mr imiento de los ores, materiales y equipo
de un lugar a otro.

DEPOSITO PROVISIONAL DE ESPERA
indica demora en el desarrollo de los hechos: por ejemplo, traba-
jos en suspenso entre dos operaciones sucesivas, o abandono
momentaneo no registrado, de cualquier objeto hasta que se ne-
Jcesite.

ALMACENAMIENTO PERMANENTE

{indica depdsito de un objeto bajo vigilancia de una atmacén don-
de se lo recibe o entrega mediante alguna forma de autorizacion
o donde se guarda con fines de referencia.

ACTIVIDADES COMBINADAS
Para indicar que varias actividades son gjecutadas al mismo tiem-
po o por el mismo operario en un mismo lugar de trabajo, se
combinan los simbolos de tales actividades. Por ejemplo, un cir-
culo dentro de un cuadrado representa la actividad combinada de

operacion e inspeccion.
ik ———

TUM-UNAM
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SiMBOLOS

SIMPLES

OD | [

COMBINADOS

TUNM-UNAM

REVISION O INSPECCION
DESPLAZAMIENTO O TRANSPORTE
ARCHIVO O ALMACENAMIENTO '

CUALQUIERA OTRA OPERACION .

ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO
DECISION O AUTORIZACION DE UNA DOCUMENTO

ENTREVISTA

DESTRUCCION DE UN DOCUMENTO
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DIAGRAMAS

Diagramas de Procedimiento o de flujo

Concepto.- Representacion grifica de un hecho, una sltua:ldn, una. relacldn o un fendmeno cualqulera,
mediante la utilizacién de simbolos. : . . .
También se les conoce como flujogramas. George Terry los deﬁne como:. 1a presenta:lén grafica que
muestra la sucesién de los pasos de que consta un procedlmlento. .

Los diagramas de procedimiento permiten:

a) Una mayor simplificacién del trabajo.

b) Determinar la posibilidad de combinar o readaptar la secuencla de las operaciones para una mejor
circulacion fisica.

€) Mejorar alguna operacién, combindndola con otra parte del proceso

d) Eliminar demoras.

e) Una mejor distribucion de [a planta.

Existen diversos tipos de diagramas de procedlmlent?.

Gréfica de flujo de operaciones.
Graficas esquematicas de flujo.
Grafica de ubicacion de equipo.
Grafica de flujo de formas.

Simbologia

En los diagramas de flujo se utilizan los slgulentes snmbolos

Operacién. Se dice que hay operacidn cuando estd slendo creado camblado y anadldo, es declr, cuando
se modifican las caracteristicas de ese algo. - : S

Inspeccion. Cuando algo es revisado, verificado o ir nado, sin ser en'susvca'racterfsﬁcas.'

Transporte. Acto de mover de una lugar a otro.

Espera o demora. Etapa en que algo permanece ocloso en espera de que algo acontezca Tamblén se le
llama almacenamiento o archivo temporal. 8 ; g «

Almacenamiento. Cuando se almacena o archiva algo baré ser gu,ardado\con» c_arécter deﬂnl!:lvo.

S ia para borar un diagrama de procedimiento. -

Para la elaboracidn de un diagrama de procedimiento es convenlente segulr en fonna ordenada ta
siguiente secuencia. L

a) Escoger el procedimiento por realizar.

b) Determinar las técnicas analiticas adecuadas que habran de utilizarse.
€) Analizar el trabajo.

d) Hacer una lista de la forma en que se va a realizar el trabajo.

e) Establecer el procedimiento mas factible.

f) Presentar la proposicidn.
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g) Obtener la aprobacién.

h) Preparar las instrucciones referentes a los procedimientos.
1) Implantar el nuevo procedimiento,

J) Observar el procedimiento implantado.

k) Preparar una guia de adclantos logrados.

1) Uevar registros adecuados de realizacion.

5.4 CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CONCEPTO

Consiste en varias secciones independientes dedicadas a temas tales como fondo de caja chica, ingresos,
desembolsos, documentos por cobrar, etc. Puede ser convenientemente dividido, acabado en secciones
por diferentes auditores y posteriores unido para ser revisado por el auditor encargado.

Usualmente se deja espacio para los comentanos correspondientes a aquellas preguntas que no puedan
ser adecuadamente resueltas sin los comentarios adicionales.

TIPOS

Las antiguas formas de cuestionarios contenian, normalmente, tres columnas en las cuales podian
insertarse las respuestas correspondientes a las preguntas plant er ios de estas tres
columnas eran “Si” “No” y “No aplicable”. Todas las preguntas eran planteadas en tal forma que una
respuesta afirmativa Indicaba una situacién satisfactoria.

La extensa experiencia con los cuestionarios de control intemo ha conducido al establecimiento de las
siguientes nonnas encaminadas a lograr una forma efectiva del cuestionario:

1. Medidas para distinguir entre deficiencias de mayor o menor importancia en el control intemo.

2. Medidas para una descripcion suficientemente de las wcias en el control intemo, de
tal manera que facilite redactar una carta al cliente, respecto a tales deficiencias.

3. Medidas para indicar la fuente de informacion al responder cada pregunta, y la verificacidén en su

caso.

La forma de cuestionario de control intemo utilizada por una gran firma de contadores publicos se
presenta en la siguiente figura. La cual se refiere a documentos por pagar, compras. En esta forma de
cuestionario una respuesta " No” indica una deficiencia que serd evaluada por el auditor como “Primaria”
0 “Secundaria”, dependiendo de su juicio en qué medida la seriedad de las pérdidas o errores en ia
presentacion podra ser resultado de tal deficiencia.

La columna ge " Observaciones " se utiliza para exphcar las circunstancias atenuantes en el caso de una
respuesta * Clasificadas “ como deficiencia secundaria. En el caso de una respuesta no clasificada como
deficiencia primaria, la explicacidn debera ser suficientemente comprensible para facilitar la redaccién de
una carta dingida al ciiente con respecto a las citadas deficiencias. La columna de “Observaciones”
también se usa para indicar la fuente de informacion y la verificacién, en su caso, efectuada por el
auditor,

APLICACION

En los proximos parrafos se detalla la forma de acuerdo con la cual el auditor debe hacer uso del
cuestionario de control intemo, como método para su evaluacion del sistema de control interno. Las
fuentes de infaormacién y los métodos de verificacién adecuados variaran, obviamente, de acuerdo con las
dimensiones, plan de organizacién y naturaleza de los registros de cada empresa en particular. Sin
embargo, los siguientes procedimientos son de muy frecuente utilizacion:
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APLICACION
PREGUNTAS METODO DE VERIFICACION
1. dcllevan a cabo los auditores intermos arqueos 1. Revise el de i Y de tra-
bajo de interna con alos ar-

por sorprasa de los tondeos de caja chica?

2. ¢ Se enlistan los cheques recibidos por correspon-

dencia por el empleado encargado de abnna, y

sa envia una copa de lEl lista, directamente al
1o de cor ?

3. ¢ Se registran oportunamente los ingresos diarios y
se depoasitan intactos y sin demora?

4. ¢Han sido

."

queos de fondo de caja chuca. Tome nota de la
frecuencia de tales amueos s) s que se efectuan
a intervalos reguiares, y discuta con el auditor in-
temo y con ejecutivos de finanzas las medidas-
que se han tomado en relacion a cualesquiera de
deficiencias.

QObserve la diana rutina de la apertura de la corres-
pondancia y del enlistado de los cheques. Deter-
mine el numero de copias y la distnbucion de tales
listas. Compare tas listas de vanos dias con los-
registros del cajero. Discuta el procedimuento con
el empleado responsable y el supervisor de |os de-
partamentos de correspondencia y contabilidad.
Investigue si se tleva a cabo una comparacion sis-
tematica de las histas con ia ticha de deposito y el
crédno a la cuenta del chente.

Compare las fechas y cantidades de (os depositos
Que aparecen en los estados de cuenta bancanos
y en 1as tichas de deposito. con el informe diano
de ingresos.

Rewse las actas de las reuriones del conseto de

por el de
cién las cuentas bancanas y las tirnas
gas?

5. ¢ Se preparan mensualmente relaciones de cuen-
tas por cobrar, clasificadas por antigledad de sal-
dos?

6. ¢ Es el departamento de cobranzas independiente
y esta separado del depanamento de cuentas por
cobrar?

o

. en 1as Que se autonzan las cuen-
tas bancanas y la hrma de cheques. Comparelas
con las instrucciones contenmidas, respecto al ma-
neajo de cuentas bancanas. en el manual de meéto-
dos y procedimientos. Compare tas himas de los
cheques pagados. con ta hsta de hrmas autonza-
gas.

. Inspecciones relaciones de documentos por cobrar

clasificagos por antiguedad de saldos. correspon-
dientes a vanos meses. Compare los totales con
las cifras de cuentas por cobrar contenidas en las
balanzas mensuales. Discuta con el gerente de
credito la bondad y utihdad de tales relaciones.

Rewvise la grafica de organizacion para determinar

e respol para estas tun-
ciones. Discuta con los gerentes de ambos depar-
tamentos. las lineas de autondad y ef alcance de
sus responsabiidades.
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PREGUNTAS

para

7. .Sa tienen de ir
todo tipo de bienes?

8. ¢Son autorizadas las compras y ventas de valores
por el consejo de administracion o por un comité
del mismo?

9. ¢ Se tienan registros auxillares de planta y equipo?

10. ;Se utilizan maquinas franqueadoras en donde
sea factibie?

7. i los

METODO DE VERIFICACION

g de invent y discuta
Su oparacion con el jefe del departamento de con-
trol de inventanos. Revise en el manual de matodos
y procedimientos. Lleve a cabo prueba selectivas
de aquellos alosir tal . las

des mostradas por l0s registros de inventanos per-
petuos, lolas con los ir mensua-
las de inventarios. Siga en los registros de inventa
nos vanas de las paridas inspeccionadas durante
ot invemtano fisico.

8. Seleccione del mayor de inversiones vanas opera-
ciones de valores: consulte en las actas del con-
sejo de admimistracion s+ las autonzaciones son
antenores a la techa de la operacion. Revise los
procedimientos que, para 1as operaciones de in-
version, se estipulan en el manual de Métodos y
procedimientos, y discuta las poliucas de mnver-
si6n con el tesorero o con el ejecutivo del departa-
mento de finanzas.

9. Revise el cataloga e instructivo de cuentas para-
determinar la clasificacion del activo tio. Examine
en el manua!l de métodos y procedimientos ias po-
liicas y nntinas de operaciones relativas a los bie-
nes de equipo. Ir e los reg

e e paridas
nadas. Determnine si el equipo hene una taneta de
identificacién. Discuta con el jefes del departamen
10 de contabilidad de actuvos fijos y del departa-
menio de tngeriaria de la planta, la operacion de
los reg:stros auxiliares.

10.Aevise el Manual de Mmetodos y procedimientos
en cuanto al manejo de la correspondenca. Deter-
mune por el calalogo e instructive de cuentas s: la
dotacion para {a maquna franqueadora se carga a
una cuenta de activo. Examine la cuenta de activo
y las de gastos para detenminar si @xisten cargos
ajenos al uso de la maquina franqueadora. Discuta
el control de 10s gastos de cormeo con el gerente
de oficina y el jete del departamento de corespon-
dencia. Determine s1 el depanamento de auditona
intema ha 1a de der el
uso de las maquinas tranqueadoras a toda la em-
presa.

TUTUM-UNAM
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ESTYTRUCTURA

fcomPania
PERIODO CUBIERTO

] CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNG-DOCUMENTQS POR PAGAR,
CUENTAS POR PAGAR Y COMFRAS

ORCINA

PREGUNTA

RESPUESTA

No-Deficiencia: {2} Sec. (1) Prim.

Ho mpdi- g e ———
cavies | Si [(H] @ CBSERVACIONES

1. La persona o que otarga la
final para el pago de comprobantas es INcependiante da:
a) El departamanio da compras.
b} Otras personas gue solicitan et gasto.
©) €1 cajero o personas Que firman chequas.

2. Sa requieren podidos tormales para todas las compras.
3. Se preparan informos de recepcion por 10d0s 108
mateniales reciidos
4. Son tales ae
controlados.
5. indica la aa num. 1 gat
do eqresos Ia de una
on cuanto a ia de los

tos

&. So obliene una ratacion de cuantas Por pagar y sa vant.
Ci conlra @1 $AIQ0 dal Mayor, POr 10 Menos Mensualmen-
0

7 Se conchan ios estados de cuanta de os Droveedores

Se clasifican 10S AnbiciPOS @ PrOVEEdOores COMO cuontas

por cobrar.

Cuanao se efectuan pagos a Provesdores POr eMbaraues

QIraCIOS & CliINIes, ;axISten PrOCEdIMIENIos adecuados-

Que aseguran la 1acluracion do talos vantas a los

chantes?

10 So las sobre aa tat
manora que 56 asegure ol cargo correspondiente a la
cuonta el proveedor.

11. ExiSte un registro adecuado para el control da os pe-
aigos u otras ractual

12. s e} auxihar de documMentos Por pagar suticiantomanta

agecuado como par: permitir ;
a) Su rapida concliacion £on la cuenta de mayor
) Una acumulacion precisa do 10s iNtereses por pagar.

13. So requiere ta hrma de Por Io Menas un funcionano, en

ios documentos por pagar.

©

———
PREPARADO POR

FECHA

REVISADO POR

FECHA
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5.5 AUDITORIA AL CONTROL INTERNO CONTABLE

AUDITORIA INTERNA
1. Es una funcién independiente de evaluacidn dentro de una organizacién, para examinar y evaluar sus

actividades como un servicio ala misma organizacién, Es un control cuyas funciones mrslsten en
examinar y evaluar la educacion y eficlencia de otros controles, :
2. Es una actividad de evaluacién, independiente en una organizacidn destinada’ a la’ revlslén de
operaciones contables, financieras y de otro tipo, con la finalidad de prestar servldos a, la
administracién. Es un contro! administrativo que mide y eval(a la efectividad de otros controles ; s

Pr de A ia

C de Pr i de Audi 2. 1 T ey L
Son el conjunto de técnicas de Invesugacuén aplicables a una partida o a un grupo de hechos y
circunstancias relativas a los estados financieros sujetos a examen mediante los cuales el contado blico

obtiene las bases para fundamentar su opinion

Objetivo Ll R
Su objetivo es la conjugacion de elementos técnicos cuya aplicacién servird de guia u orientacién
sistematica y ordenada para gue el auditor pueda allegarse de elementos lnformatlvos que al ser

examinados, le proporcionaran bases para rendir su informne o emitir su opinidn.

Clasificacién.
Los procedimientos de auditoria se pueden clasificar en dos grandes grupos: los de aplicacién general que

son recomendables para cualquier tipo de auditoria y entidad en que se practique y los de aplicacién
especifica: que tendran que ser disefiadus expreso para cada tipo de auditoria y, a su vez, adaptarios en
funcién de las caracteristicas de la entidad sujeta a intervencion.

1) Procedimi de apli ion general.

Es el conjunto de técnicas minimas que el auditor deberd aplicar para conocer primeramente a la empresa
qQue va a auditar, el contro! interno que tiene establecido, volumen de operaciones, sistemas de
informacion con los que cuenta, etc. A fin de poder decidir posteriormente al alcance de sus pruebas a
emplear y si seran en mayor grado de cumplimiento o sustantivas O viceversa.

Enscguida se detallan los numeros y nombres de los boletines emitidos por la Comisién de Normas y
Procedimientos de Auditoria del Instituto Mexicano de Contadores Publico para el caso de la Auditoria de

estados tinancieros.

Los boletines de procedimientos de auditoria de aplicacidn general son ampliamente recomendables para
procedimientos de Auditoria de Estados Financieros de Aplicacion General.

{Numero TNombre del boletin

5010 | Procedimiento de Auditoria_de Aplicacion General

5 [ El muestreo en la Auditoria

503 ' Metodologia para el estudio y evaluacion del control interno

5040 Procesamiento de Auditoria para el Estudio y Evaluacion de la Funcion de
Auditoria _Interna.

5050 utilizacion del trabajo de un Especialista

5060 Partes Relactonadas

5070 i Comunicaciones entre e! Auditor Sucesor y el Auditor Procesor.

5080 Efectos gdel procedimiento electrénico de datos (PED) en el examen de Control
Interno.
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2) Pr

P 3 una en particular.

Dependiendo del tipo de empresa a auditar, existirdn técnicas que puedan emplearse y otras no; por lo
cual es necesario primeramente aplicar el procedimiento de la entrevista con los principales funcionarios a
fin de obtener informacion especifica de la empresa a analizar y comprender la forma en que se registran,
clasifican y sumarizan las transacciones en la preparacién de los estados financieros de dicha empresa, s!
fueron preparados de acuerdo a principios de contabilidad generalmente aceptados, si existe un buen
control interno, etc. Posteriormente si es factible o no aplicar las técnicas de auditoria, es necesario de
que el auditor obtenga la carta responsiva por parte del representante legal o gerente general.

Los boletines de aplicacidén especifica, son un buen modelo de apoyo para el diseiio de procedimiento.
Procedimientos de Auditoria de Estados Financieros de Aplicacion Especifica.

umero. Nombre del boletin
100 Efectivo e Inversiones temporailes
110 ngreso y Cuentas por cobrar
120 Inventarios y Costo de Ventas
130 Pagos Anticipados
140 Procedimientos de Auditoria Relacionados con Estados Financieros Consolidado y
combinados, y con la Valuacidn de inversiones permanentes en Acciones
15150 nmuebtes, Maquinaria y Equi
| 3160 ntangibles
170 Pasivos
5180 Estimaciones contables.
[S190 Capital contable
5200 Gastos
5210 Examen de Remuneraciones al Personal
5220 Contingencia no cuantificable y compromisos
5230 | Hechos Postenores
5240 Procedimientos de Auditoria Aplicables a una revision limitada sobre estados
Financieros Intermedios.
5250 + Procedimientos de Auditoria Relativos a la Opinion sobre_el control Interno contable
5260 Comprobacidén del reconocimiento de los efectos de la inflacién en los estado
Financieros.
5270 | Utilizacién del traba)o de otros Auditores.
Otras declaraciones de 1a Comisién de Normas y Pr de A ia.
Humero Nompre del boletin
6010 Guia para e! Estudio y Evaluacion del Control Intemo del Ciclo de Ingresos
6020 Guia para el Estudio y Evaluacién del Controi Interno del Ciclo de Compras
6030 Guia para el Estudio y Evaluaciéon del Control Intermo del Ciclo de
1 Produccion
6040 Guia para el Estudio y Evaluacion del Control Interno del Ciclo de Nominas
' 6050 Guia para el Estudio y Evaluacion del Control Interno del Ciclo de Tesoreria.
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3) Procedimiento generales aplicables en cada una de las etapas de auditoria.
DURANTE LA PLANEACION DE LA AUDITORIA:

- Estudio y evaluacién del control intemo
Estudio general de la estructura financiera mediante andalisis de variaciones en las principales cuentas.

Visitas a las instalaciones y observacion de las operaciones a fin de conocer las caracteristicas
operativas de la empresa

Lectura de documentos que se relacionen con la situacién juridica de la empresa

Revision de informes y papeies de trabajo de auditoria anteriores para aprovechar la experiencia

acumulada.
DURANTE EL DESARROLLO DE LA AUDITORIA:

Elaboracion de memorandums descriptivos y de diagramas de flujo
Aplicacidn de cuestionarios de control intermno a cada una de las dreas de la empresa

Aplicacidn de pruebas selectivas
Aplicacién de movimientos posteriores a fin de cerciorarse de la razonabilidad del saldo
Preparacion y envio de confirmaciones a los principales clientes y proveedores, bancos, abogados,

etc.

DURANTE LA TERMINACION DE LA AUDITORIA:

» Cerciorarse de que se cumplieron todos los puntos del programa de trabajo

Obtencion de declaracién de la agdministracién que es responsabilidad de la empresa la preparacion de
los estados financieros de acuerdo a principios de contabilidad generalmente aceptados.

Cerciorarse de que los saldos finales de las cuentas con las que fueron preparados los. estados
financieros auditados, queden registrados en la contabilidad de la empresa.

Verifica que los papeles de trabajo contengan las conclusiones que se derivan de los procedimientos
de auditoria aplicables

Comprobar que el Archivo permanente de auditoria de la empresa queda actualizado.

Verificar que el juicio sobre la presentacién de los estados financieros y sus notas relaUVas es

congruente con 1a opinién emitida.

4) Procedimientos particulares aplicables en cada una de las etapas de la auditoria.

Los procedimientos de revision analitica (PRA) son pruebas sustantivas de informacion financiera realizada
mediante estudio y comparacidén de las relaciones entre la Informacién financiera’ y \ho fnanc:era
generalimente el auditor utiliza los procedimientos de revisién analitica en la audltona. i §

« Como liamadas de atencién durante la planeacion .
Como pruebas sustantivas para verificas los saldos de las cuentas de los estados financieros.
Al final o cerca del final como un elemento de revisién global de la razonabilidad de las dfras de los

estados financieros.
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6. TECNICAS PARA CORREGIR EL CONTROL INTERNO CONTABLE

6.1 EN BASE A LA AUDITORIA

io > i ivp,- La compaiiia
ejerce un contro! de sus sucursales, analizando mensualmente las cifras gque presentan las balanzas de
comprobacidn; sin embargo, para tener una vigilancia adecuada de las operaciones que realizan,
consideramos conveniente que el personal admurustrativo practique visitas periddicas conforrne a un
programa de revisién interna, con e! propdsito de que lleven a cabo trabajos tales como arqueos de caja,
pruebas fisicas de inventarios, inspeccidn fisica de activos fijos, revisién de liquidacion semanales, pruebas
de los Ingresos recibidos y revisién general de los controles dictados por la Direccion, por lo cual se podra
pensar que seria el inicio de la creacidn del departamento de auditoria interna.

i ia | ~ Es conveniente que se establezca un

departamento de auditoria interna, el cual debera contemplar a dos personas (una para matriz y otra para
zonas fordneas). Este departamento debera reportar en forma directa a la Direccidén General.

Las principales funciones que desarrolle, seran las siguientes:

a) Vigilancia del cumplimiento de las politicas establecidas.

b) Estudio y evaluacion pemanente del contro! interno.

€) Fijacién y aplicacion de alcances.

d) Elaboracion de un programa de trabajo, que contemple aspectos operacionales.

e) Informe sobre rendimiento de trabajo y resultados.

i isid jtori: = Es conveniente establecer
un plan integral de revision por parte de auditoria interna, el cual debe incluir labores de auditoria
operacional, con lo cual se estara en posibilidad de detectar en forma oportuna las deficiencias existentes
y adoptar las medidas correctivas que procedan. Debe tenerse como un objetivo fundamental, el lograr la
eficiencia en las operaciones de la empresa.

isiQ i ia i ~ Para lograr mayor eficiencia en el
funcionamiento de este departamento, se considera la conveniencia que a través de un plan integral de
revision, que incluya labores de auditoria operaciona!, se estara en posibilidad de detectar oportunamente
las deficiencias existentes en 1as operaciones y se adopten las medidas correctivas pertinentes.
i i ia.,- El departamento de
auditoria interna debe depender de ta Direccion, a 1a cual debe reportar, debiendo ser de este modo, un
medio para la vigilancia y control estnicto de los sistermas y procedimientos dictados por la Direccion.

detecte en sus revisieones,- Durante nuestra revision al renglon de inventanos, localizamos diferencias
que también fueron detectadas por el departamento de auditoria interna y que este ditimo no ajusto.

Con el objeto de lograr una mayor eficiencia en las operaciones y precision en los saldos de las cuentas,

el departamento de Auditoria Intema debe observar y proponer ajustes por todas las diferencias que
detecte en el transcurso de sus revisiones,
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i - _Los trabajos que
desarrolla auditoria interna, deben mejorarse por lo que se deben poner en practica los programas de
revisién con que cuenta la Compafia, con lo que se estard en posibilidad de detectar con oportunidad, las
deficiencias existentes y adoptar las medidas correctivas pertinentes. Asimismo, consideramos
conveniente que dicho departamento no incurra en labores de depuracién de cuentas como una de sus
tareas preponderantes. Sin duda, al actualizar los programas que se tienen y al reubicar las funciones del
personal de este departamento, se logrard una mayor eficiencia de en las operaciones de 1a empresa.

jtoria_ji i = El departamento de

auditoria interna debe tener, entre otras, las siguientes funciones:

a) Vigilancia permanente det cumplimiento de las politicas establecidas.
b) Estudio y evaluacion constante del control interno.

c) Aplicacion de alcances suficientes y oportunos en sus revisiones.

d) Elaboracién de un programa de trabajo integral sobre el cual guiarse.

e) Elaboracidn periédica (probablemente mensual), de trabajo realizado, resultados obtenidos,
conclusiones y sugerencias.

i i ~ En virtud del importante crecimiento del
volumen de las operaciones de la compaiia, sugerimos establecer un departamento de auditoria intema
gue incluya, por supuesto funciones operaciones, que vigile el cumplimiento de las politicas establecidas y
determine aquelios aspectos que puedan mejorar la productividad de las operaciones, sugiriendo las
medidas pertinentes.

Auditoria_Interna depe meijorar su operaciéon.- Observamos que durante nuestra titima revisién, las
labores del departamento de auditoria interma, se limitaron a la depuracion de algunas cuentas, a efectvar
arqueos de caja y revisiones en sucursales, ademas de preparar algunas cédulas necesarias para auditoria
externa.

Consideramos que existen otros departamentos y funciones no atendidos por este departamento, por lo
que recomendamos que auditorda Interna reestructure su programa de trabajo, a fin de que se inciuyan
2ntre otros aspectos, 10s siguientes:

a) Revisiones periddicas de la determinacidn adecuada de los estados financieros mensuales,
principalmente en lo que se refiere a la valuacion del inventario.

b) Auditoria operacional a los departamentos de crédito y cobranzas, de finanzas, de compras, de

personal y de contabilidad, encaminadas a sugerir mejoras en el control interno existente, asi como
medidas que permitan reducir la existencia de recursos improductivos y mejoren la eficiencia en todas

las areas.
¢) Revisién y actualizacion del sistema de ingresos y egresos.
d) Revisién acerca del cumplimiento de {0s aspectos fiscales a que esta sujeta la Cémpar‘in’a.
e) Asesoramiento y vigilancia de que las sugerencias propuestas por él y por auditoria externa se

implanten debidamente.
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Se sugiere estudiar la posibilidad de que el departamento de auditoria intema, dependa directamente del
Consejo de Administraddén, a través de un miembro asignado, al cual le reportaria los aspectos
importantes derivados de sus revisiones. Asimismo, es conveniente evaluar si la integracion actual de
dicho departamento, es la adecuada para los requerimientos de la compaiiia.

5 i i = Es conveniente que todas las pdlizas
contabilizadoras, sean autonizadas por escrito, por el funcionario correspondiente (contador, contralor,
etc.).

i i i i id v - Es necesario que toda pdliza de contabilidad
contenga 1a firma o evidencia d autorizacidn del asiento contable y la operacién en ella reflejada.

P ili i1 = Es necesario
establecer la politca de que todos los asientos de diario se encuentren aprobados por funcionario
autorizado.

iari (1 i = Para que exista una
mayor supervision de ios movimientos en los registros contables y a su vez evitar posibles errores, es
conveniente que los asientos de diario sean autorizados por funcionario responsable.

Autori idn_de poli ¥ io - Con el propdsito de gque estén claramente
definidas las responsabilidades en cuanto a la preparacidon y autorizacién de pdlizas y documentacidon
contable en general, sugerimos establecer por escrito estas politicas. Asimismo, es conveniente que las
personas que reparan, revisan o autonzan dicha documentacion, dejen la evidencia correspondiente.

or j s, 1 ¥_catal - Se sugiere dictar las medidas pertinentes para agilizar la
emisién de organigramas, manuales y catilogos que st bien se tiene definida la politica de preparar
organigramas, manuales y catalogos que definirdn la estructura administrativa, financiera y contable de la
Empresa, se pudo notar que su avance es lento y no corresponde, por tanto, a los plazos fijados por el
Consejo de Administracion. Se sugiere se lleven a cabo estos trabajos insistiendo con los responsables de
su ejecucion.

O igramas. mar 3 ~ Se suglere dictar las medidas pertinentes para que se
elaboren los organigramas, manuales y catialogos que deben definir, 1a estructura y politicas que seguira
la companiia.

ié i - Se observd que la documentacion comprobatoria adolece de ciertas fallas,
tales como la falta de requisitos fiscales y contables para llevar a cabo su registro, mismo que no se
efectua de manera adecuada. Se recomienda qQue a las personas encargadas de esta funcidn se les
indique qué documentacion deberan recabar, que relna requisitos fiscales (Registro Federal de
Causantes, a nombre de la compafiia, comprobante onginal, etc.), ¥y que respalden debidamente las
erogaciones efectuadas; a su vez, recomendamos se haga la afectacion contable en cada una de las
polizas-cheque que se formulan.

i isi i dr.= A fin de evitar posibles
sanciones por parte de las autoridades fiscales, se sugiere coiocar en lugar visible los comprobantes de
inscnpcidon.

Sistema_dle Computo Electrénicg.- Aun cuando durante el ejercicio se integraron a la computadora
varios sisternas de registro en la contabilidad, tales como almacenes de inventarios, cuentas colectivas,
nominas, gastos generales e inforrmacion estadistica, es conveniente continuar con dicha integracion, con
el propdsito de reducir un trabajo manual del personal del departamento de contabilidad que origina
tardanza en el registro de las operaciones y por consecuencia en 1a elaboracion de los estados financieros
mensuales y anuales.
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La Ria con un ini marca del cual se 1a1 la _siaui
informacién:

= Facturacién.

= Auxiliares de Balance.

= Auxiliares de Resultados.

~ Libros diario y mayor.

~ NOminas.

Sugerimos se estudie la posibilidad de tratar de obtener mayor provecho del minicomputador, ya que
puede proporcionar informacién adicional como la siguiente:

Inventarios.

Pedidos.

Datos estadisticos.

Venas por zonas Yy por agentes.

Con la implantacién de esta practica se podria obtener mayor informacién oportuna.

yvyy

C de Admini ién.- Debido a la importancia de los recursos que maneja la Compaiiia y a las
operaciones que realiza, consideramos conveniente que el Consejo de Administracién determine aquellos
asuntos que requieren de su aprobacién. Asi mismo, sugerimos se celebren juntas periddicas, en las que
se traten aspectos importantes de la empresa de la competencia del Consejo. Los acuerdos que se tomen,
deberan quedar asentados en actas que se levanten para tal propésito.

Convenicnte cregar_un Conseio _de Administracidn,- Se considera necesario que se integre ‘el
Consejo de Administracion; que decida sobre asuntos de su competencia y particularmente sobre:

a) Aprobacion de resultados mensuales y anuales.
b) Aplicacién de resultados y movimientos en las cuentas de Patrimonio.

c) Aprobacién de cambios en los sistemas y procedimientos adoptados por la empresa, (contables, de
produccidn, ventas, administrativos, fiscales, etc.)

d) Asuntos importantes sobre recursos humanos.

e) Presupuestos.

Conforme a lo estipulado en |a Ley de Sociedades Mercantiles; a lo establecido en la escritura constitutiva
y modificaciones, debera someter a la consideracion de la Asamblea de Accionistas, lo aplicable.

i i ~ Los objetivos del
departamento de contraloria estan siendo descuidados debido a la atencién y concentracién que se tiene
en la depuracion constante de los registros contables. Prueba de lo anterior, es la falta de atencién que se
aprecia en funciones como las siguientes:

a) Coordinacién y vigilancia en el funcionamiento del sistema administrativo general.

b) Vigilancia y supervision directa al departamento de contabilidad.

Investigacién, aclaracion y aprobacién de variaciones entre cifras reales y presupuestadas.
d) Control en el registro de la documentacion.

Intervencion constante en cuanto a la solucién de las necesidades de cada departamento.
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Contraloria no tiene asignada la autoridad para intervenir y coordinar a todos los departamentos, lo cual
representa uno de sus principales problemas. Es por tanto conveniente, la instruccién y vigilancia al
personal en cuanto a la importancia de la intervencién de este departamento.

i i = Se
sugiere mantener un estricto control sobre las papelerias, comprobantes, prorrateos y aplicaciones
contables de cada una de las Empresas, vigilando que no se mezclen operaciones de la Compaiia ™ A ™
con las de la Empresa " B “, ya que observamos algunas confusiones en el archivo y contabilidad, asi
como en la documentacién que indicada el nombre de ambas Empresas, sin estar claramente definido a
cudl de las dos correspondia la operacién.

i i = Es conveniente que a la brevedad, se
implante un adecuado sistema de archivo para toda la documentacidn contable, ya que a la fecha se
dificulta el localizar comprobantes y ademas, no se encuentran debidamente ordenados los recopiladores
de contabilidad.

i D1i; i = Las pdlizas de diario estAn sumamente
confusas, ya que en una pdliza se incluyen vanos asientos que no estan relacionados entre si (lo cual
ocasiona ademas, que no se puedan localizar facil y oportunamente los comprobantes respectivos) y en
otros casos se omite la redaccidon o estd muy confusa o incompleta. Ademas, encontramos que vartas
pdlizas no muestran evidencia de haber sido revisadas.

Con el propdsito de precisar funciones y responsabilidades, se sugiere que todas las pdlizas
contabilizadoras, muestren las firmas de las personas que intervienen en su formulacién, revisién,
autorizacion y registro. Debe procurarse, en todos los casos, que dichas pdlizas sean lo suficlentemente
claras (debe elaborarse una por cada asiento contabie, adhirnéndose a la misma los comprobantes
respectivos) y deben contener una redaccion clara y completa.

decisiones,- Con el objeto de que la Direccion de tas Empresas tenga elementos adecuados que faciliten
la toma de decisiones, sugerimos lo siguiente:

a) Establecimiento de una adecuada planeacion fiscal financiera, incluyendo la preparacion de
presupuestos de caja y estados financieros proforma, comparando postenormente con los resultados
que se obtengan y analizando las variaciones importantes.

b) Preparacion de presupuestos de operacion, controlando su cumplimiento y analizando las variaciones
que resulten.

c) Establecer procedimientos adecuados de supervision y evaluacion del personal de los departamentos
A, ByC.

d) Estudio y determinacion de los informes periddicos que deban prepararse para estar al tanto de la
tendencia y desarrolio de las Empresas.

Cabe senalar, como aspecto fundamental, que las operaciones se registren en el periodo contable a que
correspondan, a fin de que la informacién sea comparable.

j - Es necesario que los medios de control, como son los
presupuestos, se aprovechen al maximo. En el ejercicio las cifras presupt no se ¢c on con
ias reales y por tanto, No se investigaron no aclararon las variaciones. CL
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‘] = Existen ciertas deficiencias en el
control y archivo de comprobantes y documentacion contable, entre las cuales destacamos las siguientes:

a) Pdlizas contables son numerar.

b) Pdlizas con numeracion duplicada.

c) Pdlizas archivadas en un lugar distinto al que les corresponde de acuerdo a Ia numeracldn aslgnada.
d) Algunas pdlizas no estaban debidamente respaldadas con comprobantes anexos., ./

e) Pdlizas que no mostraban concepto y en algunas el concepto anotado era confu‘so.’

f) Se observaron vales de salida del almacén de materiales que no estaban archlvados en forma
consecutiva.

g) Documentacion y comprobantes que carecian de autorizacion del funcionario correspondiente.

h) Documentacién interna de la compafiia que no estd prenumerada.

) Gran parte de los comprobantes no fueron sellados de ™ PAGADO .
1) Comprabantes no archivados adecuadamente, lo que dificulta su localizacién.
k) Tarjetas auxiliares de contabilidad que no indican a qué cuenta corresponden.

Debido a lo anterior, sugerimos se establezcan politicas, por escrito, para el adecuado control y archivo de
los comprobantes y documentacion contable, asignando un responsable de su correcto manejo.

Rebe mecanizarse la contabijlidad,- La Empresa utiliza un gran ndamero de controles manuales para el
registro de las operaciones, 1as que debido al gran volumen de informaciéon que incluyen, requieren en
nuestra opinidn de un sistema Mmecanico de registro.

Con o anteror, la informacién que proporcione el departamento de contabilidad serda mas oportuna y
eficiente.

i =~ Recomendamos se efectGe un estudio,
encaminado a determinar los registros, tanto contables como estadisticos, que sean convenientes para
integrarios a los sistemas mecanizados de registro. Con ello, la informacion que proporcionen, serd mas
oportuna.

Es i Jaadauisicion de _una magui de abilidod par el reaistro de las
operaciones.- Debido constante crecimiento de la empresa, es necesario la adquisicion o alquiler de una
maquina de contabilidad de registro directo, 1o cual reducira sin duda, en 1as siguientes ventajas:

a) Oportunidad en la elaboracion de estados financieros.
b) Disminucion de posibles errores en la contabilizacion.
¢) Presentacion de otro tipo de informacion al Consejo.
d) Eliminacién de trabajos manuales.

e) Preparacion de néminas y listas de raya.

f) Etc.
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a i i i - _Se recomienda se efectUe un
estudio, tendiente a la adquisicion de una madquina de contabilidad para el registro de las operaciones, ya
que actualmente este registro es efectuado con la maquina " X *, lo que ocasiona que no se obtenga
suficiente y oportuna informacion.

11 i ‘! 3 = Debido al constante crecimiento
de la Compania, se hace necesaria la adquisicion de una maquina de contabilidad para el registro de las
operaciones contables o bien, estudiar la posibilidad de aprovechar e! computador para ese fin, Ya Que en
f1a actualidad, dicho registro se lleva manualmente, originando tardanza en el registro de las operaciones y
por lo tanto, los estados financieros mensuales y anuales no son obtenidos oportunamente.

Es < i la isicion o algui de upa agui de b

i - Debido at significalivo crecamiento en tas operaciones de la compaiiia, creemos
onveniente que adquieran o renten una maquina de contabilidad para el registro de las operaciones, ya
que actualmente dicho registro es llevado manuatmente. Para este proposito, sugerimos consultar con los
técnicos respectivos que podrian ser coordinadas por NOSOLros.

A i = La empresa adquinié en
juliode ___ , una m160quina de contabilidad para el registro directo de sus operaciones; sin embargo,
ésta no ha sido utilizada, lo gque ha originado el Incurmr en costos 0Ciosos y por otra parte, la informacion
no se obtiene con la oportunidad y eficiencia deseadas.

ili i 3 = Con el propdésito de que
el personal del departamento de contabilidad conozca claramente sus funciones y responsabilidades, es
conveniente que el sistema de contabilidad se encuentre reflejado en memorandum o grafica, en donde
se detalle desde el ongen del movimiento contable hasta su recuperacion en los estados financieros.

Depuracién de cuentas.- En base a las deficiencias encontradas en nuestra auditoria, debe efectuarse
una revision profunda de todas las cuentas que integran los estados financieros de la empresa, para
presentar cifras reales que muestren una situacion financiera confiable y asi poder tomar decisiones.

i i = Sugenmos las conveniencias de que las cuentas
por cobrar a clientes, deudores y acreedores, sean depuradas a 13 brevedad.

iliaci = Con el propdsito de tener debidamente depurados los saldos con
compainias del ¥ grupo ¥, recomendamos aque se establezca la politica de conciliarlos mensuatmente. Las
partidas de conaliacion que resulten, deberan investigarse y aclararse en forma inmediata.

Cuentas de orden.- Sugenmos se controle en ™ cuentas de orden ™ la documentacion entregada a los
bancos, correspondientes a los préstamos con garantia colateral.

i isici - Es conveniente que las
requisiciones del comedor de empleados se guarden y archiven convenientemente en lugar determinado
para este proposito.
Elenvio de documentacion al archivo es deficiente.- El microfilmado de la documentacion original
sufre un atraso considerablie, debido a que dicha documentacién no es enviada oportunamente al

departamento de archivo, por los diferentes departamentos. Se sugiere se dicten
las instrucciones necesarias a fin de que exista una mejor coordinacién, con el propdsito de que el
departamento de archivo cumpla sus funciones oportunamente.
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= No se cuenta con un archivo de documentacion
contable, por lo que se recomienda establecer un control que incluya entre otras cosas, que los préstamos
de documentacién se amparen mediante vales, con el propdsito de evitar posibles extravios.
Control_de +) archive.- Existen ciertas deficiencias en el
control y archivo de comprobantes y documentacion contable, entre las cuales destacamos las siguientes:

a) Pdlizas contables sin numerar.
b) Pdlizas con numeracién duplicada.
c) Pdlizas archivadas en un lugar distinto al que les corresponde de acuerdo a la numeracidn asignada.

no 1 ite resr con comprobantes anexos.

d) Algunas

e) Pdlizas que no mostraban concepto y algunas el concepto anotado era confuso.

f) Se observaron vales de salida de almacén de matenals que no estaban archivados en forma
consecutiva.

g) Documentacién y comprobantes que carecian de autorizacién del funcionario correspondiente.

h) Documentacién interna de la compafiia que no esta prenumerada.

i) Gran parte de los comprobantes no fueron sellados de ™ PAGADO

J) Comprobantes no archivados adecuadamente, lo que dificuita su localizacién.

k) Tarjetas auxillares de contabilidad que no indican a que cuenta corresponden.

Debido a los anterior, se sugiere se establezcan pdlizas, por escrito, para el adecuado control y archivo de
los comprobantes y documentacién contable, asignando un responsable de su correcto manejo.

LOS reqistros cor d or se.- Los registros y pdlizas contables no se encuentran
debidamente protegidos. Cualquier persona tiene acceso a ellos. Se recomienda se guarden en archivos
que proparcionen las mayores seguridades.

i io id = Algunos aspectos para mejorar el archivo y

preparacion de la documentacion contable son los siguientes:

a) El archivo de pdlizas y comprobantes se efectian en folders comunes por medio de broches, Io que
origina que dicha documentacion se maltrate y exista el riesgo de posibles extravios, por lo cual se
sugiere utilizar recopiladores mas adecuados, como 1os utilizados en X departamento.

Se considera conveniente que en vez de preparar una pdéliza diaria concentradora de egresos, se
establezca el sistema de pdlizas-cheque prenumeradas, con lo cual se tendra la seguridad del registro
completo de todos los egresos; asi mismo en dichas pdlizas- cheque se recabaria la firma de quien
haya recibido los cheques correspondientes.

b}

¢) Se sugiere que las polizas de cont. 1 por cor repetitivos sean preimpresas,
a fin de agilizar su preparacién. Como ejemplo de esto, podrian citarse las pdlizas que se elaboran
para el registro de las ventas.
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d) No existe uniformidad en el archivo de comprobantes de pago, ya que en algunas ocasiones estos se
anexan a las pdlizas de egresos y en otras se archivan en el expediente del proveedor o acreedor

respectivo.
Es conveniente dictar las medidas necesarias para que el archivo de diarios oficiales, el de facturas y

e)
remisiones a clientes y el de documentacién en general, se maneje en una forma mas eficiente, por lo
que seria conveniente la elaboracion del instructivo correspondiente.

D d de (] Observamos que el departamento de ventas, elabora andlisis mensuales por

zonas y agentes invirtiendo en ello considerable tiempo. Por otra parte, el departamento de crédito y
cobranzas efectua un trabajo similar cuando prepara mensualmente, el andlisis de clientes por zonas,

agentes y antigiiedad de saldos.

Se considera conveniente que los jefes de ambos departamentos definan los andlisis correspondientes
que en forma uniforme sirva a ambos. Con elios se ahorraria un tiempo considerable.

<) i = Con el propdsito de mejorar el control interno, sugerimos se
estudien a fondo las funciones que realiza el personal administrativo, principalmente por Io que se refiere
al manejo de efectivo y valores, pagos, crédito y cobranzas y contabilidad.

[ of j de preparar E o i jeros Il = En virtud de que los Estados
Financieros constituyen una fuente basica de infortnacion, acerca de las transacciones efectuadas por la
compaiiia, se sugiere que la preparacion de esta informacién mensual, es conveniente.

Un objetivo fundamental que debe perseguirse al preparar Estados Financieros mensuales, es
proporcionar a la gerencia de la compaiiia, elementos necesarios para tomar decisiones y observar con
cifras el desarrollo que han seguido sus actividades.

iS i i i - Observamos que los Estados Financieros que se
preparan mensuaimente, asi como los registros contables correspondientes, contienen vanas cifras que al
cierre de ejercicio cambian en forma substancial, como resultado de los ajustes de auditoria propuestos y
registrados, por inadecuados registros de pasivos, calculos de las depreciaciones y amortizaciones;
provision para el impuesto sobre la renta, elaboracion de las conciliaciones bancarias; estimaciones para
las cuentas de cobro dudoso y para obsoiescencia de inventanos, principalmente. Se considera necesario
que se actualicen los procedimientos de contabilidad, a fin de que obtengan cifras confiables durante todo

el curso de ejercicio.

Medidas de Seguridad.- Observamos que algunos aspectos relacionados directamente con la seguridad
de la empresa deben estudiarse para tomar las medidas correctivas:

=~ Personal que debe afianzarse.- Las personas que tienen bajo su custodia efectivo y valores no se
encuentran afianzadas. Se sugiere la conveniencia de estudiar con el agente de fianzas
correspondiente, a determinacion de las adecuadas.

= Vigilancia.- Probablemente la contratacién de un velador © alarma en su caso, disminuirdn los
riesgos presentes, €n caso de robo e incendio.

Seguros.- Se recomienda consuitar con un profesional en seguros, 13 conveniencia de aumentar las
sumas aseguradas de las coberturas presentes. Sin haber realizado un estudio sobre el particular por
no ser expertos en eilo, creemos que las coberturas de sus seguros se han insuficientes, situacién
apreciada por la simple comparacion de las cifras de los activos y las sumas aseguradas.
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- Seguridad en la Planta.- Se observan notables ausencias del personal de planta, situacion que
segln proporciond el Sr. obedece a dertos accidentes por falta del equipo de
seguridad adecuado y ha que no existen las medidas preventivas-orientacidn, ensefianza,
advertencia, etc. al personal obrero sobre la mejorar forma de laborar para ser mas eficientes y sobre
todo, evitar lamentables accidentes. Esta situacion fue observada por nosotros ya que sin ser
expertos en esta materia, si observamos que el personal trabaja sin equipo.

aprobaciones,- No se cuenta con un registro de firmas de personas responsables, autonzadas para
aprobar operaciones. Es conveniente elaborar dicho registro, como medida de contro! y evidencia para el
personal que maneja documentacion, operaciones, etc.

i = No se cuenta con un
registro de firmas de las personas autonzadas en cada departamento. Es conveniente elaborar dicho
registro, como medida de control y evidencia para el personal que maneja documentaciéon autorizada por
tales personas.

i - Los objetivos del
departamento de Contraloria estan siendo descuidados debido a la atencion y concentracién que tiene en
la depuracion constante de los registros contables. Prueba de los anterior, es la falta de atenclén que se
aprecia en funciones como las siguientes:

a) Coordinacion y vigilancia en el funcionamiento del sistema administrativo genera.

b) Vigilancia y supervision directa a! departamento de contabilidad.

c) Investigacion, aclaracién y aprobacién de variaciones entre cifras reales y presupuestadas.

d) Control en el registro de la documentacion.

e) Intervencidon constante en cuanto a la solucion de las necesidades de cada departamento.

Contraloria no tiene asignada la autoridad para intervenir y coordinar a todos los departamentos, lo cual

representa uno de sus principales probiemas. Es por tanto conveniente, la instruccion y vlgllancla al
personal en cuanto a la importancia de la intervencién de este departamento, . X

i i ~ Se sugiere que las Iabors de la Geren:la
Administrativa se amplien, dando especia! interés a los puntos siguientes: N

a) Revision de los sistemas y procedimientos contables en uso ( Vigilar y supervlsér dlrectamehte al
departamento de Contabilidad), con el objeto de actualizarlos en su caso,: Y. lograr,.una - mayor
funcionalidad. L

b) Argueos a la caja general.

€) Arqueos selectivos de cartera y comparacion con los registros corr&spondlentes

d) Auditoria Operacional de! departamento de cobranzas, sugiriendo las medldas necesarias . para
promover la eficiencia de sus actividades.

e) Implantacion del departamento de cohpras.

f) Auvuditoria QOperacional de los almacenes que incluya la revisién y actualizacién de los procedimientos
para el debido control de las existencias.
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@) Revisién al departamento de personal, que incluya una supervisién periddica de los pagos de
néminas. .

h) Investigar, aclarar y aprobar variaciones entre cifras reales y presupuestadas, asi como las resultantes
por inventarios fisicos.

j 5 = Observamos que !a
cajera tiene diversas funciones que son in:ompaubles entre si, como tener la custodia o manejo de la
cobranza, entender al pablico y pagar sueldos; asi mismo, quien prepara las conciliaciones bancarias,
también tiene acceso a la cobranza y maneja los auxiliares de clientes. Por otra parte, el almacenista tiene

algunas labores directas dentro de los registros contables.
Sugerimos que a la brevedad se redistribuyan las funciones, y responsabilidades de estas tres personas y

se ejerza una adecuada supervision.

Delimi ion de fy i Y r sabilidades.- Se puede lograr una mayor organizacién y
adecuado control intermo s se define convenientemente las funciones y responsabilidades de los
departamentos de contabilidad, auditona interna y pagos.

personas_indcpendientes entre si.- Observamos que la persona encargada del manejo del efectivo y
valores, tiene acceso a todos los registros contables. Es conveniente que exista una adecuada separacion
entre ambas funciones y personas.

i i fi = Existen funciones

incompatibles desempefiadas por una misma persona, que destacamos con el propgdsito de que se tomen
las medidas correctivas a la brevedad. Tal es el caso de ia persona que maneja ingresos por cobranza,
cartera y el controi de kardex de documentos y cuentas por cobrar a clientes.

i i i = Sugerimos que a la
brevedad se contrate un gerente administrativo, el cual debera tener, principaimente, las siguientes
funciones:

a) Revision de los sistemas y procedimientos contables en uso ( Vigilar y supervisar directamente al
departamento de Contabilidad), con el objeto de actualizarios en su caso, y lograr una mayor
funcionalidad.

b) Definicion penodistica, sistema y personas que deben levar a cabo arqueos de la caja general y de
cartera.

C) Revision operacional de! departamento de cobranzas, sugiriendo las medidas necesarias para
promover la eficiencia de sus actividades.
d) Supervision del departamento de compras.

Revision del almacén, que incluye la aplicacién de los procedimientos para el debldo control de las
existencias.

e)

f) Revisién al departamento de personal, que complemente todo lo relativo 'a néminas y supervision
periddica de los pagos.

g) Investigar, aclarar y aprobar variaciones entre cifras reales Y presupuestadas, asf como las rsul:antes
por inventarios fisicos.

h) Determinacién de un sistema de informacion suficiente y oportuno e implantario @ la brevedad.
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i) Establecer las relaciones con bancos, proveedores y clientes precisando necesidades y condiciones.

curso _nocmal_de sus operaciones,- Debe investigarse en cada departamento qué informacion
requieren, con el propdsito de estudiar la conveniencia de proporciondrsela, ya que durante nuestra
revisién observamos o siguiente:

a) Eldepartamento ™ A” requiere de informacién presupuestal detallada.
b) Eldepartamento “ B ™ no tiene, practicamente ninguna informacion contable necesaria en su toma de
decisiones.

Si de_infor ion.- €n paralelo a la implantacion del sistema de contabilidad, debe disefiarse un
sistema de informacién adecuado, que incluye por lo menos, datos sobre:

a) Efectivo en caja y bancos.

b) Cuentas por cobrar y ventas.

c) Inventarios y costo de lo vendido.
d) Mobillario y equipo.

e) Pasivos

f) Gastos Generales

g) Nominas

infor: ion_de 105 reQistros ¢ ~ Es necesario establecer procedimientos; exigir a los
responsables y vigilar la recepcidon de informacion total en cada departamento. El no hacerio motiva la
fatta de veracidad en todo informe contable. Actualmente no se dispone de un departamento adecuado
para vigilar tales situaciones.

i i Observamos que tanto el libro diario, como el mayor, tienen un atraso de cuatro y
diez meses respectivamente. Para evitar posibles sanciones de las autoridades y ademas, para evitar
tempos innecesanos y concluir el ejercicio sugenmos su actualizacion inmediata.

i iti i ~ En las hojas del libro * Diario
General * apare.en fechas que no carresponden a las de polizas respectivas. Esto se debe a que en la
misma maquina de registro directo se operan el diario general y el de ventas, por lo que en ocasiones,
olvida el operador hacer el cambio correspondiente. .

i i i i - Durante nuestra revisién

pudimos observar que el registro contable de las operaciones no se efectua con toda oportunidad, ya que
ocasiones existen operaciones registradas con vanos meses de atraso, motivo por el cual es necesario
registrar contablemente todas las operaciones en la fecha oportuna.

i I - Considerando que la empresa lleva
sotamente un ejercicio de operacién, deben planearse las soluciones a los problemas que se presentaran
a medianc y largo plazo. El gran aumento en el volumen de sus operaciones en los Ultimos tres meses, vy
las posibildades del mercago cada vez mayores, hace necesano el estar preparados administrativamente.
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Con este fin, debe estudiarse e lmplant-arse principalmente lo siguiente:
a) Una delimitacién de funciones y responsabilidades.
b) . Establecimiento de un reglamento interior de trabajo.

c) Establecimiento de politicas por escrito.

d) Implantacién de sistemas de administracion, contabilidad, costos, presupuestos, compras, ventas,
cobranza, etc.

e) Elaboraciéon de un manual de organizacién que contemple, en esencia, los sistemas y procedimientos
adecuados Y las funciones y responsabilidades del personal administrativo.

i i = Consideramos conveniente que exista un
manual de organizacién dentro de la empresa que contenga las politicas, normas, procedimientos e
instructivos tales como el catilogo de cuentas con su correspondiente instructivo, un calendario de
obligaciones fiscales, formas para presentacion de estados financieros, fijacién de funciones y
responsabilidades del personal, etc.

isti 1 = Sugerimos que se cuente con un archivo lo
suficientemente amplio que cubra sus necesidades. El archivo presente es totalmente insuficiente.

- Creemos conveniente se elabore un manual de
organizacion que contenga las politicas, normas, procedimientos e instructivos, tales como el catilogo de
cuentas debidamente actualizado, con su correspondiente instructivo un calendario de obligaciones
fiscales, formas adecuadas para presentacion de estados financieros, rutinas, operaciones vy
responsabilidades por puestos y departamentos, formas de documentos e instructivos para el manejo de
las mismas, organigramas, graficas de flujo, bases y formas de los presupuestos, etc.

La elaboracion del manual de organizacién citado y particularmente los aspectos contables, deben
contemplar que su estructura se encamine a lagrar:

a) Informacion periddica y suficiente.

b) Informacion suficiente pero concreta a la gerencia.

€) Adaptacion a sistemas mecanizados.

d) Elasticidad para futura expansién del negocio.

e) Simplificacion de procedimientos de contabilidad y rutinas de oficina.

) Fortalecimiento de control interno.
eiercicio de_sus funciones,- Como consecuencid de los cambios en los sistemas y procedimientos que
ha tenido la empresa, es recomendable la elaboracién de manuales que describan estas labores para cada
uno de los departamentos, considerando que el personal requiere conocer la delimitacion de sus
funciones dentro del departamento a que pertenecen.

Asi mismo, es recomendable se impartan cursos y se efectilten * Mesas Redondas *, con el propdsito de
detectar deficiencias en los sistemas, en base a la experiencia del personal, adquirida por el manejo
constante de las operaciones en los departamentos respectivos.
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Es conveniente, también, que se de mayor difusién, a los manuales de procedimientos departamentales
con que cuenta la compaiia, @ efecto de que todos los elementos que integran el departamento conozcan
con mayor profundidad tas labores que les corresponde desempenar.

or io de pr irvei Y Qra de flujo,.- Es recomendable que la empresa
actualice su grafica de organizacion, con el fin de que muestre todos sus departamentos, su dependencia
y lineas de autoridad asi como la descrnipcion de las tareas que desarrolle el personal. Esto seria el punto
de partida para contar con un manual de organizacion completo que permita a todos los empleados
entender con mayor facilidad su puesto dentro del funcionamiento general de la empresa y determinar
claramente sus respor i des. Como Ci nento a los antenor, conviene preparar graficas de flujo
que muestren los principates procedimientos en uso para la compafia.

i i ign,- Consideramos conveniente que exista un mayor
manual de organizacion dentro de la empresa que contenga las politicas, normas, procedimientos e
instructivos tales como, formas para |a presentacion de estados financieros, rutinas, Operaciones y
responsabilidades por puestos y departamentos (caja, ventas, compras, crédito y cobranzas, contabilidad,
etc.); Formas de documentacidn e instructivo para el manejo de las mismas, etc., y desde luego que las
politicas descritas en este manual funcionen en la practica. Un manual de esta naturaleza, deberd
actuahzarse permanentemente adecuandose a las circunstancias.

Con lo anterior se lograria sin duda, una mayor eficiencia en las actividades de la empresa.

i i io = Sugenmos efectuar un estudio
tendiente a precisar las medidas necesarias para mejorar la comunicacion entre los departamentos,
deterrminando primeramente las causas que han impedido su adecuada coordinacion.

i i i iQ = _Es notable la falta
de coordinacion de los departamentos A,B,C y D de la empresa. Cada uno se considera independiente de
los demads, lo cual normaimente origina que las datos no coincidan entre los mismos. Es por tanto
necesaria la coordinacion y entendimiento entre ellos, con el objeto de que toda la informacién sea
debidamente integrada y no exista informacion diferente que ocasione en un momento dado, falta de
control, duplicidades y omisiones.

‘ i = En el transcurso de nuestra revisién por el afio
de observamos importantes deficiencias administrativas de control. A continuacidn sefialamos
algunas que consideramos representativas:

a) Atrasos en la contabilidad de indebido registro de algunas operaciones, asi como omisién de otras.
(Compras de ciertos activos fijos e inventarios, documentos d financl tos bancarios,
etc.).

b) Fatta del control en tas operaciones observando, incluso, notas de crédito que no fueron entregadas a
chentes, asi como algunas ventas efectuadas a un precio menor al del costo; compras de materales
no registradas y conciliaciones bancarias no preparadas (las ultimas corresponden a febrero de este
afo).

©) Pagos importantes en marzo de _______, por los cuales no se cred provision en su oportunidad y que
se encuentran comprobados con documentacién insuficiente en cuanto a requisitos fiscales, situacion
aunada a que por algunos de ellos No se encontré evidencia de su recepcion, ni cotizaciones o
contratos.

d) Existencia de cuentas por cobrar de dudosa (ecuperacién por las cuales no se tienen garantia
suficientes, nt se cumplieron las politicas de crédito, ademds de que no se han considerado como
parte de la estimacion para cuentas de cobro dudoso,
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No obstante que Ilos aspectos contables importantes de dichas deficiencias, fueron reconocidos y
ajustades, en su caso para fines de los estados financieros que dictaminamos, consideramos que su
existencia implica falta de administracion adecuada de las operaciones de la empresa, por lo que
recomendamos revisar a fondo, la estructura administrativa y de control existente; para ellos deberd
elaborarse un plan de organizacidn salvaguardar, y proteger los recursos de la compaiiia y establecer un
procedimiento 3gil y confiable que permita proporcionar informacion adecuada para administracién y

direccién de la empresa.
Una reestructuracion administrativa de esta naturaleza, requiere contemplar, por lo menos:

1) Organigrama y manuales de procedimientos, en los cuales se definan los niveles y lineas de
autoridad, asi como las responsabilidades de cada puesto.

2) Definicidn de politicas, por escrito, en cuento al manejo de las operaciones de la empresa, que
incluyan aspectos relativos a precios, descuentos, atencidn y clientes, imagen de la compaiifa, etc.

3) Evaluacion del personal a todos los niveles, determinando si cumplen los requisitos corespondientes
a las responsabilidades asignadas.

4) Establecimiento de procedimientos adecuados de comprobacién, revisidn y ‘autorizacién de las
operaciones. .

5) Implantacién de un reglamento interno de trabajo.

6) Creacién de un departamento de auditoria interma, que efectue pruebas y evaluaciones acerca del
cumplimiento de las normmas y politicas que se implanten, asi como revisiones tendientes a
incrementar la eficiencia en las operaciones.

7) Establecimiento de un sistemas de control presupuestal, que incluya la preparacién de estados
financieros proforma asi como presupuestos de operacion y de caja. La cifras reales que resulten
deberan ser comparadas con los presupuestos, investigando las variaciones importantes. Al mismo
tiempo, los presupuestos deberan revisarse y actualizarse.

i1 i ‘) = Es fundamental que la
empresa cuente con informacién oportuna y debidamente depurada, con el objeto de que la direccion
general cuente con los elementos necesarios para tomar decisiones y observar, con cifras el desarrollo
que han seguido sus actividades. Asi mismo, esto permitird proporcionar oportunamente la informacion
referidas por ventas y produccion.

Dentro de la informacidn a preparar, recomendamaos incluir la siguiente:

a) Estados Financieros completos (incluyendo notas a los mismos, andlisis de las principales cuentas
colectivas vy todos los comentarios que faciliten su interpretacion).

b) Estados de Cambio en la Posicién Financiera.

¢) Informe de movimiento de bancos.

d) Informe del movimiento de cartera y antigiiedad de saldo.
e) Pedidos pendientes de factura.

f) Variaciones entre presupuestos con las explicaciones correspondientes.
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g) . Ventas a crédito efectuadas.

h) * Variaciones en cuentas de resultados, Induyendo las explicaciones 'cbrrespondientes.

Una vez preparados adect ite los ﬂnancieros, sugerimos que se acompaﬁen con un andlisis
de razones financieras mds importantes, como pueden ser:

a) Razdn drculante o solvencia a corto plazo.

b) Solvencia inmediata © prueba del &cido.

€) Fondos proporcionados por terceros. '

d) Rotacién de cuentas por cobrar.

e) Rotacion de inventarios.

f) Plazo medio de cobro de las cuentas por cobrar.,’
g) Margen de utilidad obtenida.

h) Rendimiento del capital contable.

Informacién oportuna ¥y depurada,- Destacamos la importanclia de que !a empresa cuente
mensualmente con informacidn oportuna y eficiente; También en otros meses, conforme. a las
necesidades de los diversos departamentos y de acuerdo, consecuentemente, al sistema de informacién

que se establezca.
Ademas, se podrian lograr otras importantes ventajas como:

a) Determinacion oportuna de la revision de auditoria extema.
b) Determinacion oportuna de relaciones, conciliaciones y analisis del ejercicio.
c) Prevencidn de problemas y en su caso planteamiento de soluciones antes de la concluslén del

ejercicio.
d) Conveniencia de preparar informacién oportuna y suficiente a los departamentos béslcos (ventajas,

produccion y administracion).
({La gerencia administrativa prepara mensualmente estados financieros incompletos que no son conocidos
por la direccion general mas que excepcionalmente).
Planeacion Financiera,- Con el objeto de tener una mayor product,vidad de los recursos de la Empresa,
es conveniente elaborar una ptaneacion financiera.
Dicha planeacion debera hacerse en base a la implantacién de un sistema presupuestal, con el cual se

podran prepara estados financieros proforma, incluyendo estados de origen y aplicacién de recursos y
presupuesto de flujo de caja, los que permitirdn determinar en forma anticipada la politica financiera a

seguir.

Planeacidén,: Consideramos conveniente se efectiie un estudio tendiente a establecer las soluciones a los
problemas que se presentaran a futuro basados en el aumento del volumen de sus operaciones.
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Con ese propésito debe estudiarse principaimente:

a) Etabledmlenm de una adecuada planeacion fiscal financiera que asegure una mayor supervision del
es y vigentes.

b) Delimitacién de funciones y responsabilidades.
c) Establecimiento de un reglamento interior de trabajo.

d) Establecimiento de politicas precisas.

€) Mayor control sobre los sistemas de administracién, contabilidad, presupuestos, compras, cobranzas e
inventarios.

Control del_archivo.- Es conveniente se organice el archivo, destindndole un lugar especifico y
ordenando todos los libros, pdlizas, registros, comprobantes, etc., adecuadamente por meses y ejercicios
sociales, ademas de que se asigne un encargado al cual se le haga responsable del mismo. Sugerimos se
utilicen vales, para que el encargo sepa, en cualquier momento, quien tiene la documentacién.

Control del_archivo.- Observamos que frecuentemente se dificulta la localizacién de ™ expedientes de
pdlizas *, ya sea porque no se encuentran o porque el encargado del mismo no esta en su lugar, debido a
que también realitza labores de mensajeria.

Sugerimos se utilicen vales y que por tanto el responsable conozca en cualquier momento, quien tiene
documentacidn, comprobantes, etc., asi mismo, siempre debe estar una persona que pueda proporcionar
la informacion requerida.

Informacidén de sucursales a matriz.- Debe exigirse a las sucursales informacién oportuna, es decir,
que dentro del ptazo acordado con la matriz, remitan la informacidn requerida.

Existe informaciéon que debe remitirse quincenalmente y otra dentro de los diez dias siguientes del mes
anterior.

Asi mismo, deberd ejercer una supervisién completa en cuanto a! uso y flujo de formas utitizadas por las
sucursales, con el propdsito de contar con informacion completa y uniforme entre sucursales y matnz.

i 5 = En nuestro concepto, uno de los principales
problemas que afectan a la empresa, lo constituye 1a falta de capital de trabajo y por tanto, el flujo de las
operaciones es inadecuado. La existencia permanente de graves presiones por falta de recursos para el
pago de sus obligaciones, a originado que la administracion no pueda atender debicdimente otros
aspectos también urgentes. Lo anterior a ocasionado incertidumbre con respecto a su permanencia en el
mercado y proyeccion.

Por to anterior consideramos urgente que se efectlen estados financieros y con ellos se puedan planear a
corto, mediano y largo plazo, las operaciones de la empresa. Con esto podran determinarse alternativas
alcanzables ( origenes y aplicacién de recursos), adoptando las que resulten mas adecuadas a la
compafiia. Dichos estudios deben incluir la determinacion del punto de equilibrio econdmico de la
compaiia; la preparacion de presupuestos de operacion, de flujo de caja y de estados financieros
proforma.

Una vez realizados los estudios citados, se deberdn tomar las decisiones procedentes y con ellos se
pretendera resolver 10s problemas presentes.
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id a.~ Observamos que l|a compaiiia a operado con capital de trabajo negativo
existiendo una faita de liquidez considerable por lo que sugerimos a la brevedad se lleven a cabo
estados financieros para lograr una adecuada estructura. Estos estudios deben incluir un presupuesto de
operacién para el ejercicio presente y un presupuesto de caja para los proximos meses.

j j -~ Consideramos conveniente la creacion de un
departamento de sistemas que, entre sus funciones cuente con las siguientes:

Estudio, disefio, evaluacién e implantacion de los sistemas administrativos, contables y de control
interno adecuados.

a)

b) Disefio e implantacién de un sistema de informacién integral.

Elaboracién de manuales de organizacién que contengan los procedimientos en vigor, ya actualizados,
descripcion de labores y asignacién de responsabilidades.

i = Si bien, la empresa cuenta con una
satisfactonia organizacion administrativa, creemos conveniente que Se revisen constantemente los
procedimientos vigentes y que en paralelo se elabore un manual de operacién que sefale la estructura de
la empresa, sus lineas de autoridad y departamentos, asi como las normas, politicas y procedimientos a
seguir para lograr un control intermo cada vez mas eficiente.

i i9 = Considerando
el volumen y el monto de las operaciones realizadas por la compafiia en el aitimo ejercicio, el elevado
saldo promedio de efectivo en cuentas de cheques y del importe de los intereses pagados, que en 1980
ascendieron a 4.7 millones, sugerimos la necesidad de llevar a cabo una planeacién financiera, con el
objeto de lograr una mayor productividad en el manejo de los recursos de la compafia.

<)

Dicha planeacion debera hacerse en base a la implantacion de un sistema presupuestal, incluyendo
presupuesto de operacion y de caja; estados proforma, incluyendo en et origen de aplicacién de recursos.
Con esto se podran fijar las politicas financieras a seguir.

p ¢ ion de si =~ Considerando los cambios a los sistemas que se esta efectuando en
determinados departamentos, sugernmos que antes de implantarios se obtengan los puntos de vista del
personal del departamento afectado. Con ellos se tendra mayores elementos de juicio con respecto a 10s
practicos del sistema por establecer.

i ig j id ~ Es notable la falta de coordinacién y
comunicacion de los departamentos de la compania. Cada uno se constdera independiente de los demas,
lo cual normalmente origina que los datos no coincidan entre los mismos. Creemos conveniente se
estudien a fondo estas causas. El estudio e implantacion de un sistema de informacion integra: podria
servir a este propdsito, desde luego, estudiando y redisefiando las formas actualmente en uso.

io i = A partir de los ejercicios sociales que se inicien el primero de
Enero de 1980 deberan observarse en forma obligatoria, las normas para presentacién de cifras
actualizadas, tanto en los estados financieros basicos cuando esto sea aplicable, como a través de
informacién adicional. De esta obligacién estan expulsadas las instituciones de crédito, de seguros y
finanzas y las que no persiguen fines de lucro.

Lo anterior se encuentra fundamentado y debidamente explicado en el boietin B-7 de la comision de
Principios de Contatilidad det IMCP, que se llama “Revelacién de los efectos de la Inflacion en la
Informacién Financiera “. Este boletin sefiala que pueden, bajo determinadas circunstancias, elegirse
cualesquiera de estos dos métodos:
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1.

2.

Ajuste por camblos en el nivel general de precios, utilizando, para su aplicacién el indice nacional de
precios al consumidor que publica el banco de México.

Actuali 6n de (de reposicién) considerando las circunstancias que sefiala el

propio boletin.

En vista de los anterior, nos permitimos recomendar:

a)

b)

<)

6.2

Que las personas responsables de la administracién (Sr. C.P._______ .~ . ___, contralor general y
Sr. C.P. . Contador de la empresa) conozca profundamente el contenido del

citado boletin y el su caso, se inscriba al préximo curso que sobre esta materia, a organizado el IMCP.

Posteriormente analizaremos en conjunto las particularidades del boletin multicitado y los problemas
que pueden presentarse para su implantacion.

Que elaboren un programa detallado, con los pasos, fechas limite y personas responsables de su
ejecucidén. Este programa sera analizado por nosotros.

AUDITORIA PREVENTIVA DE ERRORES.

TIPOS DE CONTROL

Existen diferentes tipos de control, asi tenemos:

a)

b

-

<)

Controles correctivos y no correctivos

Los primeros implican la determinacidén de los desvios detectados durante la gestidn respecto de los
planeados y su informe a quien debe actuar sobre éstos. Los segundos se refleren a controles
minimos que no incluyen 1a medicidn e informacién de desvios, sino que se trata de controles de tipo
mecanico u organizacional. Tales los que establecen la separacién de funciones entre los que tienen
acceso directo a los fiondos y los que efectuan las registraciones contables.

Controles retr H v pr

Los primeros son aquellos en los que la medicién de la actividad del sistema que se controla se
efectba comparando los resultados producidos por el sistema con llos resultados establecidos
(expost). Los segundos son aquellos en que 1a medicion se efecta comparando los resultados que se
esperan con los objetivos establecidos (exante);

Secuencias cerrada y abierta

Esta calificacion se refiere al caracter de independencia del control, segin pertenezca o no al sistema
operante que regula. Por lo tanto se dice que un sistema e control es de secuencia abierta cuando el
grupo de control es independiente del sistema operante y es cerrado en caso contrario.

ELEMENTOS DE CONTROL

Cuando hacemos referencia a un sistema de control se entiende por et mismos a un esquema como el
que presente el siguiente cuadro, compuesto de cuatro elementos:

1)
2)
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3) Un grupo de control, ¥
4" Un grupo de control activante

El cuadro puéde expreéarse como (2):

1 Caracteristicas 2
Sistema Operante o condicién controlada Sensor

4 3
Grupo Activante Grupo de Control

Para lo que llamamos AO (Auditoria Operativa) la caracteristica a controlar va a ser la gestién bancaria en
cuanto al conjunto normativo que debe cumplir el banco, que incluye normas de naturaleza imperativa
(leyes y reglamentacién del BCRA) o normas corporativas que da la propia organizacién para el mejor
respaldo de sus derechos y sus acreencias. El sensor para medir el cumplimiento de dichas normas lo
constituyen en primer lugar los manuales internos operativos, que determinan los procedimientos 2 sequir
y., en general los criterios y politicas que han sido fijadas. El grupo de control lo constituyen la auditoria
interna o externa en la medida que cumpla esa funcién. Y por tltimo un grupo activante o con poder de
decisidn para llevar a cabo las medidas correctivas necesarias para procurar subsanar los desvios de
teclados.

Un principio fundamental que debe cumplir cualquier método de control es el de economicidad, es decir,
que el costo que implica 13 existencia de un control sea menor que el beneficio que produce su accidn de
regulacion del sistema. Este principio ileva implicita la necesidad de no controlar todas las caracteristicas
de un principio operante siNO aquellas que se consideran de mayor importancia y que hacen a esencia de
los ob)jetivos establecidos.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Concepto.- Es aquel que comprende el plan de organizacién ( Estructura Organizativa ), los métodos y
tas medidas adoptadas ( Politicas y procedimientos ) y las cualidades del persona!l existente en una
empresa, con el fin de:

1) Proteger sus activos,

2) Verificar la exacutud y confiabilidad de sus datos contables ( Informacién Contable );

3) Promover la eficiencia y las operaciones; y

4) Esumular la adhesién a las disposiciones y practicas ordenadas por la gerencia,

CLASIFICACION

De acuerdo a estos objetivos mencionados supra, el control intemo se clasifica en:

— Interno Contable: Al que le corresponde los dos primeros objetivos.

— Interno Operativo: Al que le corresponde los dos siguientes.

De cualquier manera, debe quedar claro que esta clasificacion no es absoluta y que por el contrario, el
iogro de fines relacionados a una clasificacidn necesita que, en alguna manera se cumplan los objetivos
del otro.
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CONTROL INTERNO CONTABLE
Elementos del Control Interno Contable

Generalmen;e se dice que los elementos del Control Intemo Contable son:

a) " El sistema contable;
b) ' La infraestructura del sistema contable, y
<) La Auditoria Interna.

a)

El sistema contable.- Se llama asi a un conjunto de actividades por las cuales se reconocen,
autorizan, calcular, clasificar, registran, resumen e informan i{as transacciones. Por transaccién se
entiendes a un hecho econdémico al que se le ha reconocido un efecto en la contabilidad y por lo tanto
debe procesarse en el sistema contable. Es por lo tanto tarea basica del sistema contable el
reconocimiento de un hecho econdmico como una transaccién, su aprobacién, computo, registro,
resumen, acumulacién e informe. Si bien esta tarea puede entenderse como un proceso, es de mayor
utilidad diferenciar dos clases de actividades:

1) Aquellas que efectian el proceso de las transacciones en si, Y
2) Aquellas orientadas a controtar dichas transacciones.

El control mencionado en 2) se realiza a través mecanismos y normas de procedimientos que existen en
el sistema y que tienen como fin la prevencién o deteccién de errores e irregularidades. Y estos
mecanismos y procedimientos se llaman técnicas de control. Es importante sefialar la diferencla entre el
proceso en si y las técnicas de control. El primero incluye las tareas necesarias para que el sistema
contable funcione, bien o mal, y al técnica de control opera sobre las operaciones del sistema contable

con el fin de que este lo haga bien.

b) La infraestructura del sistema contable.- La infraestructura a su vez abarca la estructura
organizativa: en donde se establece el plan de organizacion del ente, la asignacion de
responsabilidades los sistemas de autorizacién, etc. Las politicas y procedimientos operativos: en
donde se fijan los objetivos, politicas, normas y manuales de procedimientos establecidos por el
propio ente, asi como las técnicas para controlar y evaluar su cumplimiento y la catidad del personal,
es decir, a todo aguello relacionado con la capacidad del personal del ente para cumplir sus tareas en

forma eficaz y responsable.

La Auditoria Interna.- Que es la reatizada por personas que estan en relacidon de dependencia con

<)
el ente cuya informacion se audita.

OPORTUNIDAD DEL CONTROL INTERNO
Los actos de control, segin la oportunidad en que se llevan a cabo pueden ser:

a) Previos, por ejemplo el Control Presupuestario;

b) Simultaneos, por ejemplo de docu 1tacién r oria; o
c) Posteriores, en cuyo caso puede ser:

c.1) De rutina, por ejemplo el balanceo del mayor auxiliar con el general; o
c©.2) Selectivo independiente, por ejemplo un arqueo sorpresivo
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53 DICTAMEN

Es el documento formal que suscribe el Contador Piblico conforme a las normas de su profesién,
relativo a la naturaleza, alcance y resultados del examen r > sobre los financieros de la
entidad de que se trate. " IMPC B-21 de Procedimientos de Auditoria ",

Es el documento en el cual el Contador Publico, expone su opinidn sobre la razonabilidad de los
estados financieros de la entidad, después de haber concluido la auditoria.

Es un conjunto de elementos aceptados por la profesién y por el pablico, con que el Contador Pablico
expresa su opinion concisa sobre los estados financieros de una empresa examinados por él.

Generalidades

El cumplimiento de la norma de auditoria que establece la obligacién de estudiar y evaluar el Control
Intemo con el fin de determinar la naturaleza, extencidn y oportunidad de los procedimientos de
auditoria, a dado al auditor una experiencia profesional valiosa y, por otra parte, a permitido a los
usuarios apreciar los servicios que en este sentido el auditor puede proporcionarles, cuando estin
interesados en obtener una opinlén independiente sobre el Control Interno Contable existente en una

empresa.
Es importante sefalar que aunque existen afinidades con el estudio y evaluacién del control interno que el
auditor efectiUa como parte de una auditoria de estados financieros para cumplir con las normas de

auditoria generalmente aceptadas, las revisiones especifica para emitir opiniones sobre ele control interno
contable, diferente de las anteriores, tanto en su alcance como en sus objetivos.

A vy Li

Este boletin se refiere a 1a opinidn qQue el auditor emite sobre el control interno contable existente en un
empresa, y no al informe que el auditor prepara como resultado de la revision del control interno con el
objetivo de establecer la naturaleza y alcance de los procedimientos en una auditorfa de Estados
Financieros el cual esta normado en el boletin 3050 * Estudio y Evaluacién del Control Intermno “, de esta

comision.

Objetivo

£l objetivo de este boletin es el de est. los pronur 1tos normativos aplicables a la opinidn que
el auditor emite cuando es contratado para efectuar una revisién especifica del Ccntrol Intemc Contable
de una empresa. . N

En el boletin 5250 * Metodologia de Revisién relativa a la Opinidn sobre el Control Interno Contable *, de
esta comisién, se recomiendan los procedimientos que pueden apllcarse en relaclén con un traba)o de
esta naturaleza. S K B

Pronunciamientos Normativos

= £l auditor que efectGa ta revision del Control Interno Contabl'e con él objeto de 're‘nchr‘una ‘opinién

sobre el mismo, podra hacerio independientemente de que haya efectuado o no una aud:ton’a de los
Estados Financieros de la propia empresa. L e

=~ El auditor podra efectuar una revisidén sobre la totalidad del Contml Intemo Contabl exlstente, o
bien, sobre una parte del mismo. L :

= Tomando en cuenta la naturaleza y limitaciones Inherente’s‘a'cualquiefsiﬁ ma de Cohtrol Intemo

Contable establecido en una empresa, la opinién del auditor debera contener al menos lo siguiente:
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a) El alcance del trabajo y fecha o periodo al cual se refiere la opinion;

b) La indicacidn de que el establecimiento y mantenimiento del Control Interno Contable es
responsabilidad de la Administracion de la empresa, ¥ de que la responsabilidad del auditor es (a
de expresar una opinién sobre el mismo;

c) La mencién de que el estudio y evaluacion del Control Interno Contable se llevé a cabo de
acuerdo con las normas de auditoria generalmente aceptadas;

d) La advertencia de que las limitaciones inherentes a cualquier sistema de Control Interno Contable
pueden ocasionar que existan errores o irregularidades que no sean detectados, ¥y de que la
proyeccién de cualquier valuacion del sistema a periodos posteriores al revisado estd sujeto al
riesgo de que los procedimientos puedan llegar a ser inadecuados debido a cambios en las
circunstancias o a que el grado de cumplimiento de los procedimientos de control puedan
deteriorarse;

e) La opinién respecto a st el Control Interno Contable sujeto a examen cumple con sus objetivos y
ofrece una seguridad razonable en todos los aspectos importantes, de prevenir o detectar errores
o irregularidades en el curso normal de las operaciones. En su caso se describirdn las excepciones

encontradas.

P Para poder emitir una opinién sin salvedades por limitaciones en el alcance, el auditor deberd estar
en posibihdad de apficar todos los procedimientos que considere necesarios en las circunstancias.

Cualquier restriccién respecto al alcance de su traba)o, ya sea iImpuesta por el cliente o por las
circunstancias, implicarda que el auditor emita una opinién con salvedades, o bien, se abstenga de
opinar, segun la importancia relativa de los efectos derivados de la misma.

- Como resuttado de la revisidn y dependiendo de si se detectaron o no irregularidades o desviaciones
en el Control Intemo Contable y atendiendo a su importancia relativa, el auditor emitird una opinion
limpia, con salvedades, o bien, una opinion negativa.

A continuacion se presenta un ejemplo de la opinidn sin salvedades sobre el Control Intemo Contable
de una empresa:
He llevado a cabo el estudio y evaluacion del Contro! Interno Contable ( O el establecido en X area ) de
Compaiiia ABC, SA., existente al ( fecha ) (cuando el examen abarca un periodo se sefalarfa : por el
periodo del primero de Enero al 31 de Diciembre de 19XI). El establecimiento y mantenimiento de Control
Intemo Contable es responsabilidad de la administracién de la compaiiia. Mi responsabilidad consiste en
expresar una opinién sobre el mismo con base en mi revision.

Mi revision se efectuo de acuerdo con las normas de auditoria generalmente aceptadas debido a las
limitaciones inherentes a cualquier sistema de Control Interno Contable pueden ocurrir errores o
irregularidades, y no ser detectados. Asi mismo, la proyeccion de cualquier evaluacion del sistema de
penodos postenores al revisado estd sujeta al riesgo de que los procedimientos puedan llegar a ser
inadecuados debido a cambios en las crcunstancias o a8 que el grado de cumplimiento de los
procedimientos de control puedan deteriorarse.

En mi opinion, el Contro! Interno Contable ( o el estabiecido en X area ) de compafiia ABC, SA., al [4
fecha ), ( o por el periodo del ... al ... ), satisface los objetivos de contro! de la administracion y ofrece una
seguridad razonable, en todos 10s aspectos importantes, de prevenir o detectar errores o irregularidades
en el curso normal de sus operactones.

Cuando el estudio y evaluacion revelan la existencia de condiciones que, en forma Individua! o en
conjunto, resuitan en una debilidad importante del Control Intermo Contable, la opinion del auditor debe
notificarse en los siguientes términos:
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He llevado a cabo el estudio y evaluacién del Control Intemo Contable ( o el establecido en X drea ) de
compafiia ABC, SA., existente al ( fecha ), (cuando el examen abarca un periodo se sefalana: por el
periodo del 1° de Enero al 31 de Diciembre de 19X1 ). El establecimiento y mantenimiento del Control
Intermo Contable es responsabilidad de la administracién de la compaiiia. Mi responsabilidad consiste en
expresar una opinién sobre el mismo con base en mi revision,

Mi revision se efectiio de acuerdo con las normas de auditoria generaimente aceptadas.

Debido a las limitaciones inherentes a cualquier sistema de Control Intemo Contable, pueden ocurrir
errores o irregularidades y no ser detectados. Asi mismo la proyeccion de cualquier evaluacidn del sistema
a periodos posteriores al revisado estd sujeto al riesgo de gue los procedimientos puedan ilegar a ser
inadecuados debido a cambios en las circunstancias o a que el grado de cumplimiento de los
procedimientos de Control puedan deteriorarse.

En el transcurso de mi revisidn observé las siguientes ( debilidades, irregularidades, desviaciones ). En el
Control Intemo Contable ( describir las debilidades, desviaciones o irregularidades importantes y
manifestar si resultan de la ausencia de procedimientos de Control o del grado de cumplimiento de tales
procedimientos, y de ser posible, describir la naturaleza general de errores o imegularidades potenciales,
que pueden ocurntr como resultado de las debilidades descritas).

En mi opinion, excepto por las ( i des, irregularid desviaciones ), .seflaladas en la parrafo
anterior, el Control Interno Contable (o el establecido en X area ) de compafiia ABC, SA., al ( fecha ), (o
por el periodo de ... al ... ) satisface los objetivos de control de la administracidn y ofrece una seguridad
razonable, en todos los aspectos importantes, de prevenir o detectar errores o irregularidades en el curso

normal de sus operaciones.

Cuando las debilidades del Control Interno Contable sean a tal grado importantes que no sea apropiado
dar una opinién con salvedades, el auditor debera expresar una opinidon negativa o adversa, en los
siguientes términos:

He llevado a cabo el estudio y evaluacién del Control Intemo Contable ( o el establecido en X area ) de
compafia ABC, SA., existente al ( fecha ) (cuando el examen abarca un periodo se sefialaria: por el
periodo del 1° de Enero al 31 de Diciembre de 19XI ). El establecimiento y mantenimiento del Control
Intemo Contable es responsabilidad de Ia administracién de la compaiiia. Mi responsabilidad consiste en
expresar una opinidn sobre el Mismo con base en mi revision.

Mi revision se efectuo de acuerdo con las normas de auditoria generalmente aceptadas.

En el transcurso de mi revision observé las siguientes ( debilidades, irregularidades, desviaciones ) en el
Control Interno Contable { describir las debilidades importantes y manifestar si resultan de la ausencia de
procedimientos de control del grado de cumplimiento de tales procedimientos, describir la naturaleza
general de errores O irregularidades potenciales, que puedan ocurrir como resultado de 1as debilidades

descritas ).

En mi opinion, debido a la importancia que tienen las ( debilidades, irregularidades y desviaciones )
descritas en el parrafo antenor, el Control Interno Contable ( o el establecido en X drea ) de Compaiiia
ABC, SA., al ( fecha ), ( o por el periodo de ... al ..."), no satisface los objetivos de control de la
administracién y no ofrece una seguridad razonable de prevenir o detectar errores o irregularidades
importantes en el curso normal de sus operaciones.

Vigencia :
Et presente boletin sustituye at anterior del mismo nimero, y entrara en vigor a partir del mes de Agosto de 1995.
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EMPRESA: J

CAPITULO: ORIETIVOS INFORMACION DE MOVIMIENTOS DE LAS | PAGINA | "DE |
CUENTAS DE CLIENTES 1 1

l FECHA DE ELABORACION l ' FECHA QUE ENTRA EN VIGOR I I FECHA ULTIMO CAMBIO I

2., ORIEYIVOS

1. Mantener al dia los reg'stros de movimientos de las cuentas de nuesuos clientes, par concepto de oobranza,

letras de cambio es y doc -
2. Proporcionar oportuna y correctamente a KRONOS, Corr on y T S.A la 6n referente
a la recuperacion de la cartera ge Clientes para la obtencién de los repol del de crédito

y cobranzas y evaluar el comportamiento de la cartera y e! funcicnamiento del area,

3. Comunicar » las dreas interesadas la informacion resuttante de los registros de los movimientos en las
cuentas de chentes.

PREPARO:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
RESA.

CAPITULO: POLITICAS INFORMACION DE MOVIMIENTOS DE LAS [ PAGINA T™"DE__ |
CUENTAS DE CLIENTES 1

l FECHA DE ELABORACION I l FECHA QUE ENTRA EN VIGOR I I FECHA ULTIMO CAMBIO I

2.POLITICAS
1. Todo movimiento que afecte las cuentas de nuestros clientes deberd ampararse por el documento respectivo
y la informacidn suficiente, para su regstro.

2. Se rechazara aquella documr 6N ir o de idn alos de las
cuentas de clientes, antes de realizar su registro. .

3. Cada sucursal serd responsable de elaborar las pélizas de los que se g en las de ..
clientes con quienes se operan, referentes a cobranza y aceptacion de letras de camblo. L BREICEE

4. E! nGOmero de hquidacion de cobros efectuados y de liquidacidn de letras de cambio acep!adas, serd propor-- .-
cionado por el supervisor de informacién, partiendo del No. 1 al en "
y considerando et siguiente orden: local, fordnea y exportacion. -

enlas propias del

5. Los registros de los movirientos de las cuentas de clientes, se
sistema electronico de crédito y cobranza.

6. Los intereses cargados al chente por retraso de pago, seran amparados por la nota de cargo o de débito
respecuva.

7. La entrega a KRONOS v a la Caja General de las péhzas que concentran ta informacién de los mavimientos de
tas cuentas de nuestros chentes, serd antes de las 13:00 hrs. del dia siguiente de haberse recibido la informa-
cién.

8. El envio a 2 Gerencia de Crédito y Cobranza de las polizas de letras ' i vanos
elaboradas en sucursales se efectuara en la valija iInmediata a su elaboracion,

9. Se enviaran mensualmente a Ios chentes los estados de cuenta emitidos por KRONOS, Computacion y
Teieproceso, S.A. , a fin de mantenerios informados.

PREPAROQ: REVISO / AUTORIZO:
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FMANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EMPRESA J

TS B SRR TGO
1 10

I FECHA DE ELABORACION I l FECHA QUE ENTRA EN VIGOR I I FECHA ULTIMO CAMBIO l

§Supervisor de Informacion

1.0

Recibe de los de Cobranza (local v fora-
nea) los documentos que acreditan la cobranza del dia, tales como:
de cobranza en onginat junto con los tanetones de las fac-

3.0.

<.0.

5.0.

mras y de las letras de cambio pagadas; copias de recibos de pagos an-
vy a cuenta; facturas de scrap, talones de embamque o notas de
crvdnm Que €l pago de relacion de cheques
recitidos por correo Junto con las fichas de deposito; cartas/ notificacon

[de pago junto con los tanetones de los documentos pagados, y notas de
cargo por pago de intereses.

.| Separa los documentos anteniores en Cobranza Local y Foranea.

NOTA
El numero de hquktacian de cobros es Progresivo e independiente para
local, toranea ¥ exportacion, partendo del N© 1 al imiciarse e ejercicio.

Las sigusentes operaciones detallan el procedimiento a segQuir tanto para
cobranza iocal como foranea en forma separada.

Ordena tas relaciones de cobranza Dor NS de folio.
En caso de tratarse ge compensacion engrapa al taneton de 1a factura o
de la letra de cambio cormespondiente, el documento a compensar.

£n caso de tratarse de un pPago anticipado, regrstra en (a libreta control
ue pagos anticipados, los datos cel recibo cortespondiente v en ka copa
del rectbo, anota el N© de anticpo comespondrente.

NOTAS
[Cuando ewsta alguna drerencia de centavos hasta de $ 1.00 de mas
o ge menos lo anotara en la relacion de cobranza en el renglon co -

respondiente.

PREPARO:

REVISO / AUTORIZO:
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l FECHA DE ELABORACION I

I FECHA QUE ENTRA EN VIGOR I l FECHA ULTIMO CAMBIO l

Supervisor de Informacisn

Cuando exista alguna diferencia de $ 1.00 hasta $ 10.00 de mas o de
menos, 1o anotard en ta relacion de cobranza y en el taneton de tac -
tura o de la letra oe cambio pagada.

Cuando exista alguna diferencia de $ 10.00 hasta $ 100.00 de mas o
[de menos o anotars en ei tarjeton de la factura O de 3 letra de cam-

bio pagaca.
Sl es de mas:

Anota la letra E de excedido e el numero de ta factura o de la letra de
cambio, adionandole ef numero 1 a la izquierda.

Ejem: Factura N° 1540 - £11540

Si es de menos:
Se considera el pago como a cuenta del documento en cuestidn.

. [Cuando exista alguna diferencia mayor de $ 100.00 de més o de me-

menos, se Sictamina con el Gerente de Crédito y Cobranzas.,

Si es de mas:
Se considera el pago CcOmMo anticipo vy ancta en una hoja ( Que hard
las veces de reaibo) los sguientes datos:

¥ numero de clave de chente

N°© de anticipo

importe

vy lo registra en la libreta control de anbicpos (en el espacio de N° de

recibo, anota las InKiales de: Segun relacon de cobranza local ©

___ ) y archiva (a hoja en el expediente de recibos de pa-
de

Se considers el PAgo COMO a cuenta del documento en cues

REPARQ:

REVISO / AUTORIZO:
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ICAPITULOX PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE COBRANZA NACIONAL l |_FAGINA | OE |
3 10

I FECHA DE ELABORACION I I FECHA QUE ENTRA EN VIGOR I I FECHA ULTIMO CAMBIO I

Supervisor de Informacion

6.0..

.{Cuenta 321 (Documentos)
|Registra el importe de letras de cambwo pagacas v obtene total.
. JCuenta 3122 (Anticipos)

.fCuenta 560513 (Intereses)

.{Sima los totales de facturas, documentos, anbcipos e intereses y cbbene el

. JA) resuitado antenor le resta el importe total de 1o cobrado, anotado en la

fvenfica el resultado antenor, de la siguients manera:

Obtiene tabulacién de comprobacién {(anexo N°1) en base a los importes de
losdocumenmspagaaos por relacidn de cobranza, agnupandolos por N©
de cuenta

Cuenta 3115 (Cientes-Facturas con descuento del 5%).
|Regrstra el importe neto de las facturas con este descuento y obtene total.

Cuenta 31155 (Oientes-Facturas con descuento del 5% «+ 5%).
Registra el importe neto de las facturas con este descuento y obtene total.

Cuenta 311 (Clientes.Facturas sin descuento).
jRegistra el importe neto de 135 facturas sin descuento y obtiene total.

Suma los totales antenores y obtiene el importe total de facturas pagadas.

Registra el Importe de 105 recibos de Pagas anticipados y obtiene total.
Registra el iImporte de intereses Pagados y obtiene total.
|importe total de documentos pagados (6.4 + 6.5 + 6.6 + 6.7 = 6.8 )

reianon de cobranza y el resultado serd el importe total de descuentos -
autonzacos.

PREPAROD:

REVISO / AUTORIZO:
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CAPITULO: PROCEDIMIENTO REGISTRO DE COBHRANZA NACIONAL | PAGINA | DE |

) 10
l - FECHA OE ELABORACION - I l FECHA QUE ENTRA EN VIGOR I I FECHA ULTIMO CAMBIO l
jSupervisor de 5 . 6. 0.05 por el importe total de facturas con este descuento (6.1} y

jobtiene et importe tota) de descuento del 5%.

6.11Muttiphica 0.0975 por el /mporte total de facturas con descuento del 5% +
5% (6.2) y obtiene e importe total de descuento ded 5% + 5%.

6.12]Suma los dos totales antenores (6.10 v 6.11) vy al resultado e resta ef im -
porte de descuentos auton2ados (6.9) vy el resuitado sera 0.00

H.QIA
con factores 105 resultados vanan
de mas o de lnenos por 1as aproxumaciones en tas Cifras deaimales.

7.0.|Anexa a cada relacisn ge Cobranza la tabulacion de comprobacon obtenida
v = tabula el concentrado de comama (Anexo N° 2) en base a las tabulaco -
los totales v en la mis -
ma lofrna que la tabutacion de comprobacion (ver Op. NS 6).

NOTA
Considerar Que €n Operaciones con factores decimales los resultados varian
[de mas o de menos por las es en las cifras

8.0.|Calcula el desglose de descuentos sobre e 1.5.1.M. de la siguiente manera
[obteniendo la tabulacion correspondiente (Anexo NO 3):

8.1.]1Dvide el importe total de facturas con descuento def 5% entre 1.04 (factor -
del 1.5.1.M.) y obtiene e importe bruto de las facturas con descuento del
5%.

8.2.|Al resultado antenor le resta el importe total de facturas con descuento det
5% y obbene el importe total gel 1.S5.1.M.

PREPAROD: - - N REVISO 7 AUTORIZO:
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CAPITULO: PROCEDIMIENTO

REGISTHO D COBRANZA NACIONAL [FaGina | DE ]

5 10

I FECHA DE ELABORACION I

I FECHA QUE ENTRA EN VIGOR | l FECHA ULTIMO CAMBIO I

Supervisor de Informacion

8.3.

8.5,

B.6.

8.7.

8.8.

8.9.

El resultado anterior o multipica por 0.05 vy e producto es el $% del
1.S.1.M. de las facturas con descuento del 5%.

.|Divide et importe total de tacturas con descuento del S% entre 1.04 (factor

del 1.5.1.M.) y obbene el importe bruto de las facturas con descuento del
5% + 59%.

Al resuftado anter.or le resta el importe total de facturas con descuento del
5% + 59% y obuene el importe total del 1.5.I.M.

Ei resuttado antenor lo multiphca por 0.0975 y el producto es el 5% del
1.5.1.M. de las facturas con descuento del 5% + S%.

Suma los totales obtemdos en las operaciones 8.3 vy 8.6 y obtiene ef impor-
te total de descuentos sobre el 1.5.1.M. de las facturas pagadas con descto.

Resta al importe total de descuentos autorizados, el importe total de des-
cuentos sobre et 1.S.1.M. (B.7) y obtiene el importe total de descuentos au-
torizadas sobre el importe bruto de Las facturas con descuento,

venfica el antenor de la

Multiplica 0.05 por ei importe bruto de las facturas con descuento del 5%
{8.1).

8.10(Multiphica 0.0975 por el iImporte bruto de las facturas con descuento del

5% + S% (8.4).
Suma ios totales antenores (8.9 v 8.10) y al resultado le resta el importe

total de descuentos autonzadas sobre el iMporte bruto Oe tas facturadas
con gescuento (8.8) y el resultado sera 0.00
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EMPRESA:
IcAvfn.n.o: PROCEDIMIENTO REGISTRO DE, COBRANZA NACIONAL l [ PAGINA | OE |
[ 10
l FECHA DE ELABORACION I I FECHA QUE ENTRA EN VIGOR I l FECHA ULTIMO CAMBIO I
|Supervisor de Informacidn En caso de que el resuttado sea diferente de 0.00 vy no sea igual al total

final obtenido en la operacion N° 7, considerar Que en OpPeraciones Con
tores decimales, los resultados vanian de mas o de menos por las aproxi -
maciones en la cifras decimales.

9.0.[Tabuta los totales por cuenta contable (Anexo N° 4) en base al concentrado
de dela mal

9.1.|Cuenta 1101-03-0002 (Efectivo en Bancos-Banco Nacional de México, S.A.
M.NL)

thlstra (] |mpode total de en 5 en la opera -

6 NO

9.2.)Cuenta 1110-01-0001 (Efectivo en transito - Caja Moneda Nacional)
Registra el importe total de cobranza en cheques y efectivo obtenido.

9.3.|Cventa 2160-01-0001 (1.5.1.M. - Of. Matnz}.
[Registra el importe total de descuentos sobre 1.5.1.M., obtenida en la ope -
racion 8.7.

9.4.|Cuenta 5505-01-0001 (Descuentos por pronto pago)
Registra el importe totat oe descuentos autonzados sobre el importe bruto
de las facturas enlta N° 8.8.

Obtiene subtotal cormespondiente a cargos a la liquidacion de cobros efec -
tuados v le resta:

9.5.|Cuenta 3 11 (Chentes)
el importe total de facturas pagadas obtenido en la Op, N© 7
(Suma uelosresultadosdelaopevaaon N° 6.4 de las tabutaciones de

PREPARO: REVISO / AUTORIZO:
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CAPITULO: PROCEDIMIENTO REGISTRO Dt COBRAMZA NACTONAL
7 10
[ FECHA DE ELABGRACIGN I I FECHA QUE ENTRA EN VIGOR I l FECHA ULTIMO CAMBIO I

|Supervisor de Informacién 9.6.[{Cuenta 321 (Documentos)

JRegistra el importe total de letras de cambio obtenido en la Op. N© 7
(Suma de los resultados de ta operacion N© 6.5 de las tabulaciones de
comprobacién).
9.7.|Cuenta 3122 (Anticipos)

Registra el lmpoﬂe total ¢e anbapos obtenido en ta Op. N° 7 (Suma de los
de 1 N© 6.6 de las taby es de

9.8. [Cuenta 560511 (Intereses)
Registra el importe total de los intereses obtenidos en 1a Op. N° 7 (Suma
de los resultados de la operacion NO 7 de las tabulaciones de comprobacson

Obtiene total Que sera 0.00

Pool Secretarial 10.0jRecibe det supervisor ge INformacion los documentos antenores y en base
a estos elabora a kquidacon de Cobros efectuados, en original y 2 copas
v cargos a la iquidacion en onginat y copia (Anexos Nos. S vy 6).

fSupervisor de Informacién 11.0{Recibe la documentacion antenor.

12.0}Tuma a! Pool Secretanal ta hauidacion de cobros efectuados en onginal y
2 COPas Junto CON Ios Cargoes a la hquxkiacion en onginal y copa, con ks
comprobantes de Jepositos anexos, en su Caso.

Pool Secretanal 13.0jRecibe la documentacion citada en el punta antenor y la distnbuye de 13
siguiente manera;:

14.0§Tuma a la Caja General, los cargos a la iquidacon en oNgINal, Junto en ta
22 copa de 1a hquidacion de cobros efectuados, recabando firma de rec -
- bido en el onginal de esta Gltima.

PREPARO: REVISO / AUTORIZO:
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S R ]
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Enprrux.o: PROCEDIMIENTO
I FECHA DE ELABORACION l l FECHA QUE ENTRA EN VIGOR I l FECHA ULTIMO CAMBIO |
Supervisor de 15, los fuente para la elaboracion de la liquidacidn de €o -

bros efectuados, de la siQuiente manera:
15.1|Relacones de cobranza y cartas/notficacion de pago.

15.2fTanetones de facturas totaimente pagadas, recibos de pagos a cuenta,
talones de las pélizas/cheques recibidos de 05 Clientes y nNotas de cargo
por Pago de inter&ses.

15.3] Tanetones de letras de cambio totalmente pagadas.

tos para compensar.

15.5]|Copias Oe recibos 0¢ pagos anbaipadaos.

Y destruye las tabulaciones obtenidas.

za) los documentcs de los juegos a,b y e y anota en las cartas/notificacion
de pago ia palabra “Acuse’.

17.0|Seila con 13 fecha de la hquidacion de cobros, los documentos de l0s gru -
pos ¢y d.

juegos:
18.1]Retaciones de cobranza y cartas/notificacion de pago.

x's.z* Tarjetones de facturas y de letras de cambio pagadas, recibos de pagos 3
cuenta, talones de las polizas/cheques reciwdos de los clientes, copas de
notas de cargo por §ago de interesesy talones de devoluckdn de chegues.

15.4f Tarjetones de facturas y de letras de cambio Pagadas a Cuenta y documen-

16.0]Sella de pagado con la fecha de 1a liquidacion de cobros (dia de la cobran -

18.0]Revisa Que todos los estén e integra 3

REVISO / AUTORIZO:
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EMPRESA:

chPh’uLox PROCEDIMIENTO

) 10

REGISTRO Dt COBRANZA NATIONAL —l [ PAGINA T DOE ]

I FECHA DE ELABORACION I I FECHA QUE ENTRA EN VIGOR I I FECHA ULTIMO CAMBIO l

|Supervisor de Informacion

Pool Secretanal

Servicios Administrauvos

Responsabile de la Cobranza
(Local o Foranea)

Contabihdad

18.3

19.0f

20.04

Tanetones de facturas y de letras de cambio pagadas a cuenta, recibos de
Pagos anticipados y tanetones de facturas y de letras de cambic marcados
con un astensco (*).

NOTA
Los taretones marcado CON un astenisco (*), INAKan que se e devuaive al
responsable de la cobranza que se trate, (Local o foranea).
Etabora borrador de la sobOtud de Notas de cargo en base a los tarjetones
de las facturas y de letras de cambo sefiatadas con (a letra ‘D° (calkcutar
Intereses) y ko integra al Juego (A) Oe documentos.
Turna al Pool Secretarial dichos docurmentos.

los doc en la 5N antenor vy elabora meca-

21

|nograficamente los acuses de recibo en onginal y 2 copras (Anexo N° 7)
en base a tas cartas/notficacon de Pago que IndKquen “Acuse™.

la de notas de cargo en base al bo -

rrador.
las relaciones de enei de Oe o -

branza respectivo.
, envia a los clientes por comreo los acu -

24,

25.0f

26.

los
ses de recbo.

Recibe del Supervisor de Informacién kos documentos anteriormente men -
y los archiva.

cibe del Pool Secretanal la solcitud de notas de cargo y 1as archiva.

PREPARO:
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CAPITULO: PROCEDIMIENTO REGISTRD OE CODRANZA NACIONAL
10 10
I FECHA DE ELABORACION I I FECHA QUE ENTRA EN VIGOR I I FECHA ULTIMO CAMBIO I
Supervisor de Informacén 27.0]Ordena los a (ver N°© 23) pro -
cedimiento, *Elaboracion de Ceédula de Compensaciones).
PREPARQ: [REVISO / AUTORIZO:
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CAPITULO:  PROCEDIMIENTO REGISTROD DE COBRANZA NACIONAL [ PAGINA | GE ]
DIAGRAMA EY ©
l FECHA DE ELABORACION I I FECHA QUE ENTRA EN VIGOR I I FECHA ULTIMO CAMBIO I
RAESPONSABLES SUPERVISOR DE POOL. CAIA
COBHANZA NACIONAL INFORMACION SECRETARIAL GENERAL

(LOCAL ¥ FORANEA)

S e COmpwARCIOn
@ngrana ai tanwion e
BoCTo # Compmnsar

Tunaton
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CAPITULO: PROCEDIMIENTO REGISTRO DE COBRANZA NACIONAL [ PaGina T o |
DIAGRAMA F) 3
I FECHA OE ELABORACION I l FECHA QUE ENTRA EN VIGOR I I FECHA ULTIMO CAMBIO I
AESPONSABLES SUPERVISOR D& BOOL CAJA
COBRANZA NACIONAL INFORMACION SECHETARIAL GENERAL

LOCAL ¥ FORANEA)

AQra oy Goc1on. Pagasos
POF fwam. g Cla. cont. (A1)
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CAPITULO: PROCEDIMIENTO REGISTRO DE COBRANZA NACIONAL [ PaGInNA | DE ]
DIAGRAMA 3 [

I FECHA DE ELABORACION I I FECHA QUE ENTRA EN VIGOR I I FECHA ULTIMO CAMBIO I
RESPONSABLES SUPERVISOR DE POOL CALA
COBRANZA NACIONAL INFORMACION SECRETARIAL GENERAL

{LOCAL Y FORANEA)

Racite ia G0 v Eacacn
anenor

onguial y 2 copeas. aania -—
40w cargos # la bq €N 12
ongea

===
BOCLITIGNRACION ANSNO!

141
it 108 GOGEMStos.
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[avrrul.o:

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE COHRANZA NACIONAL l

DIAGRAMA

FECHA DE ELABORACION

FECHA QUE ENTRA EN VIGOR

AESPONSABLES

COBRANZA NACIONAL
(LOCAL ¥ FORANEA}Y

SUPERVISOR DE
INFORMACION

POOC
SECRETARIAL

CalA
GENERAL

Tepars wr T
Tk Purm olazxorar b b
e cotros.
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[CAPITULO:  PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA
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8. CONCLUSIONES

Los resultados del . presente trabajo permiten sefialar que desde el siglo pasado los auditores han
considerado la importancia del Control Intermo Contable, ya que debido a la evaluacién y estudios que
fleva a cabo el Instituto Ari)erlcano de Contadores y los diversos comités sobre procedimientos de
Auditoria, se tiene como propdsito establecer una base para confiar en el auditor de tal forma que se
pueda prevenir y detectar errores e irregularidades importantes en los Estados Financieros, esto cor: el fin
de salvaguardar activos, verificar la razor 1 y cor de la informacién financiera,
promoviendo la eficacia y adherencia a las politicas gerenciales.

Esto se puede lograr mediante normas y procedimientos de auditoria, en base a los principios de
Contabilidad Generalmente aceptados, Métodos de registro de Operaciones, etc.

Estos métodos han sido mas sofisticados ya que poco a poco evolucionan tanto los Manuales de
Procedimientos, como las Técnicas para corregir dichos Procedimientos de Control Interno.

Uno de los puntos mas importantes es la Orgar i6n ya que 1te esta se puede llevar a cabo
cualquier Control Interno considerando Macro, medianas y/o micro empresas, ya que dichas entidades
deben establecer un Control Interno ya sea Formal o Informal.

Por 1o anterior, se sefialan diversas sugerencias para llevar un' eficiente Control Interno, en cuanto a las
formas o formatos que se Ingresen a un sistema de computo para agilizar los cobros Yy tener un mejor
control interno y que se aplique en todas las dreas que lo afectan.

Ademas, se pueden ingresar todas las I:abulares en una ho)a de calculo, y automatlcamente checar por
medio de formulas si existen faltantes, sobrantes, pérdldas o gananaas tanto de cobros en M.N. como en

Ddlares.

Otro medio por el cual podra llevarse a cabo un eﬁclente control intemo es uullzando Intemet, en lugar
de recibir correos de los cobros, tener una dlrecdén para envlarlos ‘via Imall ya sea ala matrlz oa las

sucursales.

TUM-UNAM 129 2003



Contro! Interno Contable

10.

11,

13,
14,

15.

16.

17.

18.

LITERATURA CITADA

Fernando Arias Galicia, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANQOS, Editorial TRILLAS, Terera
Reimpresién 1994, 535 paginas.

Abraham Perdomo Moreno, ANALISIS DE INTERPRETACION DE ESTADOS FINANCIEROS, Editorial
ECASA. ]

vance, Lawrence l., AUDITORIA,, Editorial Interamericana.
Osorio Sanchez, AUDITORIA 1, £ditorial £CASA
Enrique Fowler Newton, CONTABILIDAD BASICA, De. Revisada y Actuallzada, Edh:lones Macchl

Arthur W, Holmes, Gilbert P., Maynard, PhP, CPA, CONTABILIDAD BASICA, Editorlal Condnenwl S.A.
de C.V., Edicién 1982, 715 paginas.

Humberto Oropeza Martinez, CONTABILIDAD BASICA CON APLI('J\CI NES EN COMPUTADORA
Facultad de Contaduria y Admlmstraclén, UNAM, Mc Graw Hill. ..

C.P. ¥ M en A Juan Garcia Colin, CONTABILIDAD DE COSl"OS, 1. y de Estudlos, II. Mc Graw Hill.

Ortega Pérez de Ledn, CONTABILIDAD DE COSTOS INCLUYE LA TECNICA PARA EL CONTROL DE
COSTOS POR ACTIVIDAD (ABC), 62 Edicidn, Instituto Mexlcano de Contadcres Publicos, Fed de los
Colegios de Profesionistas, Editorial LIMUSA.

José Alberto Schuster, CONTROL INTERNO, Ediciones MACCHI, Méxlco’1999, 139 paginas.

Carlos Gilberto Villegas, CONTROL INTERNO Y AUDITORIA DE BANCOS Y ENT!DADES FINANCIERAS,
Egditorial MACCHI, 1992, 475 paginas.

Beryarmin Rolando Teller Treyo, ELL DICTAMEN EN LA CONTABILIDAD PUBLICA C.P. y L.A.E., &ditoria/
£CasA. N

Elizondo Lopez Arturo, EL PROCESO CONTABLE segundo nivel, Editorial ECASA.

Theodore Mock y Jerry L. Turner, EVALUACION Y JUICIO DEL AUDITOR EN RELACION CON EL
CONTROL INTERNO CONTABLE, IMCP Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Primera
Edicion 1989, 212 pagina..

Grinaker Robert, EXAMEN DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.

Vartkes Hatzacok Sian Hovsepian, FUNDAMENTOS DE CONTABILIDAD, Editorial ECASA, nmera
Edicion 1995, 430 paginas. ]

Abraham Perdomo Moreno, FUNDAMENTOS DE CONTROL INTERNO, Editorial E(JSA 1994, 262
paginas.

MANUAL DEL PUESTO DE AUXILIAR CONTABLE, Editorial LIMUSA 1993, ASOGACION MEXICANA DE
HOTELES ¥ MOTELES, A.C.

TUM-UNAM 130 2003



Control Interno Contable

19. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA, JMCP.
20. Walter 8. Meigs, Ph.D., C.P.A,, PRINCIP10S DE AUDITORIA, Edltoﬂal DIANA.,

21. Torres Tovar Juan Cados, PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS INSTTTUTO
MEXICANO DE CONTADORES PUBLICOS, CONTABILIDAD 11, Edltorial DIANA. ;"

22. Bocchino William A., SISTEMAS DE INFORMACION PARA tA ADMINISTRACION Edltoﬂal TRILLAS.

23, Jaime del Valle Noriega, TEMAS PRACTICOS DE AUDXTORIA, Edltorial DOFISCAL EDITORB, Primera
Edicidn Diciembre 1984, 173 paginas.

24. Mario Biondi, TEORIA DE LA CONTABILIDAD, EL ABC DE su FASCINANTE MUNDO, Edlciones Macchl
Edicidn 1999, 150 paginas. i .

TUNM-UNAM



	Portada
	Contenido
	1. Introducción
	2. Hipótesis
	3. Conceptos Básicos
	4. Procedimiento Contable
	5. Métodos para Elaborar el Control Interno Contable
	6. Técnicas para Corregir el Control Interno Contable
	7. Caso Práctico de Control Interno Contable
	8. Conclusiones
	9. Literatura Citada



