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INTRODUCCIÓN 

EN TODA ORGANIZACIÓN. LOS ESTADOS FINANCIEROS SON EL 

PRINCIPAL MEDIO DE INFORMACIÓN PARA CONOCER SU SOLVENCIA. 

SU ESTABILIDAD ECONOMICA Y SU FUNCIONAMIENTO. ES UNA 

llERRAMIENTA IMPORTANTE PARA LA TOMA DE DECISIONES. ÉSTA 

INFORMACJÓN DEBE SER LO SUFICIENTEMENTE CONFIABLE. CLARA Y 

PRECISA PARA QUE EL RESULTADO REPERCUTA EN UN BENEFICIO 

PARA LA EMPRESA 

A TRAVEZ DE MUCHOS AÑOS DE CRISIS ECONOMICA EN NUESTRO PAiS 

ES INEVITABLE MENCIONAR ALGUNOS IMPACTOS GENERADOS COMO; 

LA ESCASES DE EMPLEO. INCREMENTO EN LAS TASAS DE INTERES. 

DETRIMENTO DEL PATRIMONIO FAMILIAR. INCREMENTO EN LOS 

COSTOS DE BIENES V SERVICIOS. ALZA EN LOS PRECIOS Y/O QUIEBRA 

DE EMPRESAS POR NO TENER LA SUFICIENTE LIQUIDEZ O UNA BUENA 

ADMINISTRACIÓN. 

ES NECESARIO ANTICIPARSE A LOS HECHOS Y PLANEAR LAS 

ESTRATEGIAS A SEGUIR Y NO VERNOS EN LA NECESIDAD DE 

INCUMPLIR CON LOS COMPROMISOS CONTRAIDOS QUE LEJOS DE 

BENEFICIAR A LA ECONOMIA EMPRESARIAL LA V A LESIONANDO LO 

QUE ALTERA SU CICLO ECONOMICO BASICO PARA CUALQUIER 

EMPRESA. 

ES POR ESTA RAZON QUE TENEMOS LA INQUIETUD DE DESARROLLAR 

UN TRABAJO ENFOCADO A LAS CUENTAS POR COBRAR POR SER UN 

RUBRO IMPORTANTE EN UNA EMPRESA COMERCIAL RESALTANDO LA 

IMPORTANCIA DE IMPLANTAR UN MANUAL DE POLiTICAS Y 



PROCEDIMIENTOS EN LAS EMPRESAS EDITORIALES. Y A QUE ESTAS 

TRABAJAN BASANDOSE EN TEMPORADAS Y DEPENDEN ~UCHO DE LA 

RECUPERACIÓN DE SU CARTERA ASI COMO DE UN MECANISMO DE 

CONTROL INTERNO DENTRO DE LA EMPRESA. 

EN EL PRIMER CAPITULO SE DESCRIBE EN FORMA GENERAL LA 

AUDITORIA INTERNA. SU CLASIFICACION. NORMAS. TÉCNICAS Y 

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA. 

EN EL SEGUNDO CAPITULO SE EFECTUA EL ESTUDIO Y EVALUACIÓN 

DEL CONTROL INTEKNO RELATIVO A LAS CUENTAS POR COBRAR ASI 

COMO UN EJEMPLO DEL MANUAL DE POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS. 

EN EL TERCER CAPITULO SE REVISARA EL CONTROL Y RECUPERACIÓN 

DE LAS CUENTAS POR COBRAR EN UNA EMPRESA EDITORIAL ASI COMO 

LA MECANICA. LOS MÉTODOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL COBRO Y 

LA INCOBRABILIDr\D DE ALGUNAS CUENTAS. 

EL CASO PRACTICO SE ENFOCA A LA IMPLANTACION DE UN MANUAL 

DE POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS QUE DARA A CONOCER LAS 

SOLUCIONES PARA LA RECUPERACIÓN DE LA CARTERA DE CLIENTES Y 

QUE ESTA SEA MAS OPTIMA. 
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

EN TODA ORGANIZACIÓN EDITORIAL ES NECESARIO ESTABLECER LAS 

FUNCIONES DE LOS EMPLEADOS Y LOS LINEAMIENTOS A SEGUIR EN 

LOS DEPARTAMENTOS. POR LO CUAL ES NECESARIO ESTABLECER 

MECANISMOS DE CONTROL INTERNO QUE GARANTICE EL APEGO A 

PROGRAMAS DE POLÍTICAS Y PRCX:EDIMIENTOS Y SU BUEN 

FUNCIONAMIENTO. EN ALGUNAS EMPRESAS SI LO TIENEN PERO NO 

SON LOS ADECUADOS O TIENEN MUCHO TIEMPO DE HABERLOS 

IMPLANTADO POR LO QUE DEBEN DE REVISARLOS PERIÓDICAMENTE. 

AL TENER UN INADECUADO CONTROL INTERNO DE LAS CUENTAS POR 

COBRAR SE CORRE EL RIESGO DE FALTA DE LIQUIDEZ EN LA EMPRESA 

Y COMO CONSECUENCIA DE INCUMPLIR CON LOS COMPROMISOS 

CONTRAIDOS. COMO PUEDEN SER EL PAGO A PROVEEDORES. NOMINAS. 

IMPUESTOS. ETC .. 

LAS EMPRESAS EDITORIALES 

RECUPERACIÓN DE CARTERA 

DEPENDEN MUCHO 

PORQUE TRABAJAN A 

DE 

BASE 

LA 

DE 

TEMPORADAS. ENTONCES DEBEN DE TENER BIEN ESTABLECIDO UN 

BUEN CONTROL INTERNO PARA QUE PUEDAN GARANTIZAR Y 

ENFRENTAR LOS COMPROMISOS CREADOS A CORTO. MEDIANO Y 

LARGO PLAZO. 
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OBJETIVO 

DAR A CONOCER LA IMPORTANCIA DE QUE LAS ORGANIZACIONES 

CUENTEN CON UN ADECUADO CONTROL INTERNO QUE NOS PERMITA 

PROTEGER SUS BIENES, OBTENER INFORMACIÓN VERAZ. CONFIABLE Y 

OPORTUNA. PROMOVER LA EFICIENCIA EN LAS OPERACIONES, ASI 

COMO GARANTIZAR EL APEGO A POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS CON 

EL OBJETO DE PROMOVER LA RECUPERACIÓN DE CARTERA DE 

CLIENTES Y ASI PODER SOLVENTAR LOS COMPROMISOS CONTRAIDOS 

POR LA EMPRESA. 

ASIMISMO DESPERTAR LA CONCIENCIA DE TODOS LOS ALUMNOS DE 

LA LICENCIATURA EN CONTADURÍA PUBLICA PORQUE EN BASE A LOS 

CONOCIMIENTOS QUE SE ADQUIEREN Y A LA EXPERIENCIA QUE VAN 

DESARROLLANDO EN EL CAMPO DE TRABAJO. ESTARAN EN LA 

POSIBILIDAD DE DAR RECOMENDACIONES A LAS GERENCIAS DE AL TO 

NIVEL. 
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CAPITULO 

l. AUDITORIA INTERNA. 

1.1 ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA INTERNA. 

El origen trn1s remoto de la auditorio interna se ubica con el ndvenirrüento 

de In actividad cotnercial. cuando un productor . o comerciante ante In 

realidad de no poder cubrir o abarcar todo un rango de intervención 

personal sobre sus procesos productivos o coJDercinles se ve en la 

necesidad de contratar o allegarse de personas cnpncitndns y de su 

confianza para que actúen en representación o por cuenta de nqut!I. En 

estt: proceso de delegación. el productor o colllt::rcinnte idea n11:cw1is111os 

puru supt:rvisur. vigilar y controlar n sus ernplendos ... son lus pritnerus 

ncciones de auditoria intc:::rnn ejercidas por el propio dueilo de In empresa. 

y se puede considerar co1no actividades - básicas y elernentules según su 

concc:pto de administración. 

Es mt:diante el nvnnct:: de la tecnología en donde se dieron los grw1des 

<lc:::scubrinüentos científicos que dieron origen a un desarrollo industrial de 

grw1 espt:ctacularidud y co1110 consecuencia operaciones de mayor 

volunien y complejidad. Yn no es practico para el duefio o adntinistrador 

tem:r un contacto mas estrecho sobre las operaciones para revisar que St: 

estén llevando a cubo satisfactoriamente y con un alto grado de 
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efectividad. Surge la necesidad de contar con un órgano inten10 de control 

que se encargue ~e verificar y corroborJT que el desarrollo de las 

actividades delegadas se apeguen a las política.."> y lineamientos 

establecidos por Ja: dirección para tener un mayor grado de seguridad de 

que las tnetas·.y objetivos de la empresa están siendo alcanzados u un 

mínimo de costo y en el 111Cnor tieII1p0 posible. Esta ayuda provino de In 

asignación· de una o más personas de la organización u quienes se les 

responsabilizo directamente de revisur y n::ponur sobre cuestionumie11tos 

tales coDlO; ¿Se están respc:tnndo Jos procedimientos establecidos? ¡, 

Están ndecundwnente snlvnguurdndos sus activos'! ¿ Trabaja el personal u 

un buen nivel de eficiencia'! ¿ Son aun efectivas las políticas en vigor u In 

luz de las condiciones cmnbiantes"! Es uquí donde tiene inicio la auditoria 

interna fonnn,1 y con un sentido u orientación especifico. 

En una primera etapa la función de auditoria intenm se ocupo 

pritnordialrnente de, ~a Verificación detnlluda de los registros contables. la 

protección de los activos y el descubrimiento y prevención de fraudes. Se 

consideraba al auditOr interno corno un ºchecadorn de cuentas o co1no un 

ºpolicía ... administrri.tivo de criterio estrecho e inquisidor. 

Pura llegar n niveles de excelencia en lu confiabilidad de las operaciont:s 

hubo necesidad de refbrznr los controles contables. nx:jorar los sisternas 

contablt:s y de repone 9 así corno cooperar con los auditores exten1os 

independientes en tales propósitos. En esta nueva dimensión 

ndministrativa se dio plena participación al auditor interno dándole la 

ubicación de upoyo profesional que desde t-:ntonces vitme:: dundo n la 

udrninistraci6n. 
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En el nilo de 1941 se crea el Instituto de Auditores Internos ( The lnstitute 

of' IriternnJ Auditors., llA) en Jos Estados Unidos de Norteamérica .. 

Instituto que ni concentrar n los auditores inten1os permite el desarrollo de 

Ja profesión de rrmnern armónica y ordenada,. la emisión de 

pronunciwnientos nonnativos que regulan su ejercicio; en suma la 

institucionnliznción de In auditoria interna vista y reconocida por In 

sociedad en su conjunto. 

Finaln1c::nte surgen dos nuevos tipos de:: auditoria; Ja uuditoriu 

administrativa y In uuditorin operacional~ practicada por auditores 

internos dependientes de una organización. Auditorias que al 

complenltmtarse con la financiera. vienen n cerrar el Ol11pliO ciclo de 

servicios n la administración. 

Se puede decir que la Auditoria Intenta es una actividad relativarnente 

nueva y Ju utilización de sus servicios se hu debido principulrr.:nte a los 

siguientes factores: 

u) Creciente con1plejidad de rnétodos contables y ad1ninistrativos. 

h) Tendc:ncia de: descentralizar operaciones con el consiguiente aumento de 

la delegación de autoridad. 
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J.2 CONCEPTO Y DEFINICIÓN DE AUDITORIA INTERNA. 

1.2.1 CONCEPTO. 

Auditoria lnten1n es una función indt:pendiente de evnluución establecida 

dentro de una organización.. paro exmninar y evaluar sus actividades 

corno un servicio n la misma orgnnizución. Es un control cuyas funciones 

consio;ten t:n exmninnr y evaluar lu adecuación y e::ficic:mcia de otros 

controles. (1) 

Ln Auditoria Interna In _d~snrrollan personas que dependen del negocio y 

actúan revisñndó··ñspeCtos que interesan u In adnünistrnción .. asinús1no 

pueden efectunf:.:re~iSi~ri~s pl-ogrwnndas sobre aspectos opc::rativos y de 

registro de In ~~~~~~/ 
e ._ • • ~ '. 

1.2.2 DEFINlCION.· 

Las definici"1-n~S de ·Auditoria Intenta son reconocidas por Ju mayoría de 

Jos contndOréS Y son trut mnplins que reflejw1 el crecimiento de sus 

objetivos experiinentados n través del tiempo. 

El Instituto de Auditores Intentos de los EE.UU. la define con10: 

La Auditoria Interna es una actividad independiente dentro de la etnpresa 

parn In evaluación de la organización y el control y para la revisión de las 

operaciones y en especial de aquellas <.J.Ue tienen repercusión e::n la 

infilnnación contable y financiera. conto base para proporcionar un 
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servicio n Ja dirección. Es un órgano de control de la udministrución que 

fun~ionn por._rnedio de_ Ju evnlunción y vigilancia de Ju· efectividad de 

otros controles_ ( Ja contabilidad. los presupuestos, el personal, los equipos 

electrónicos, etc.) 

-__ , 

Según el Stawinent of Resp.;nkibilities of Intemol Auditing, expedido por 

el InslÍ·t~t~-~f:¡-~t~.ii{~1.A:iíd'i10~~>(ÚA) define In auditoria interna como: 

Una:: fu"r1~i~i:t.f d~'.:'(Cvlll~ji~i6ri independiente establecida dentro de la 

org~1~ué~6~1~:~~-~~'.~~.~-~-fill~'.éd'e ··"examinar y evaluar sus actividades como un 

servié:_i-~ ~~~ lü:·~~g~~~~¿;iÓn . 
.. ·. :.,-.•'.:. ::·:. - :.-.:.:-·- ;-;·_--

Lll Auditoria~ !~1.~rit~~ C~~ unli actividad de evaluación independiente dentro 

de ulla oí-g0n~ci_6~.. dedicada al análisis de In contabilidad. de )as 

finnnzns y de ·las . demás operaciones conxi base de un servicio a la 

Dirección. Es un control cuyas funciones son 1nedir y evuluar Ju 

efectividad -de otros controles. (3) 

Sobre Ja base de esta definición St! puede decir que.: la Auditoria lnten1a 

existe principahnente pura darle un servicio a la dirección de n1U11era 

rúpidu. con1petente. eficiente y confiable. pero para que sen efectiva In 

Auditoria lnten1n debe de reunir cienos requisitos que son: 

A) Una adecuada delegación de autoridad de la dirección. 

B) Un efectivo y continuo apoyo de la dirección. 

C) Un grupo de individuos capaces. que piensen co1110 la dirección y que 

tenga un trato accesible con el personal. 
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D) Estudios necesarios ( preferentemente el grado de Contador Publico) 

Para e] efectivo funcionamiento de Ja Auditoria Interna, es indispensable 

que esta tenga inde::pc:ndencia dentro de In empresa .. y solo se va a adquirir 

contando con el apoyo de Ja Gerencia Ge::neral o de Ju Dirección. o bien 

que este subordinado a un directivo de rango elevado. AsinüsnlO es 

conveniente que se lleve n cabo una acción efectiva de vigilancia sobre 

las recorrit:ndaciones hechas (Xlr el jefe o encargado del dePanwnento de 

auditoria. 

Es conveniente que la Auditoria Interna se establezca corno una función 

constnictorn o asesora ( STAFF) y no de lfuen ya que no debe ejercer 

autoridad sobre Jos jefes encargados de los depanmnentos que audita. 

sino reportar a niveles jerárquicos elevados ya que de lo contrario 

perdería su independencia al actuar. 

1.3 OBJETIVO DE LA AUDITORIA INTERNA. 

E1 objetivo de Ja auditoria interna consiste en nJX>yar u los nüembros de Ju 

organización en el deSt::111pt:ño de sus actividades. Pura c::llo lu auditoria 

inten1n les proporciona análisis. evaluaciones. rc::conlt:ndaciones. asc::soriu 

e infonnnción concerniente con las actividades revisadas. Es objetivo 

también de ta auditoria interna Ja pronK>ción de un efectivo control a un 

costo razonable. ( 1) 
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En cualquier empresa en In que el contador publico preste su sc:::rvicio de 

auditor interno. el objetivo principal será asistir u todos Jos rniembros de 

In gerencia ayudándolos aJ efectivo descargo de su responsabilidad. 

preSenttindoles análisis objetivo~ evaluaciones. reconiendnciones y 

conlCntnrios pertinentes relativos a las actividades revisadas. 

Ln Auditoria Interna tiene· un significado mayor que la comprobación 

rutinaria y detallndu de las transacciones contubilizm.lus. Alcanza también 

el dominio. investigación y WJálisis de las operaciones de la entidad. 

A continuación se niencionnn los objetivos que se consideran nlás 

importantes: 

1) Revisor y evaluar el grado de responsabilidad y la aplicación de controles 

contables. financieros y de operación. 

2) Asegurarse del grado de cun1plitnit:nto con las políticas. plmtes y 

procedirnit:ntos establecidos. 

3) Cerciorurse del grado en que los activos de la entidad se encuentren 

salvaguardados contra toda clase de siniestros. 

4) Asegurarse de In confiabilidad de la intOnnución producida en la 

orgw1izució11. 

5) Cotnprobar que se lleven a cabo las labores asignadas en Jos dift:rentc::s 

niveles jerárquicos de la entidad. 

6) Recordur a la ndtninistrución la adopción o n:visión de plm1es. políticas. 

procedbnientos o nlétodos. cambios o división de funciones. que pudieran 

contribuir a mejorar el funcionanüento general de la entidad. 
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7) Jnfonnar oponunanxmte a la dirección acerca de los resultados de la 

revisión.. asegurándose de que con posterioridad se adopten las nlt!didus 

necesarias 

El adecuado y oponuno cumplimiento de los objetivos mencionados 

justificaran In intervención del úrea de auditoria dc:::ntro de la organización. 

y en Ju inedidu en que se incn::niente la cnlidud de resultados de su labor. 

alcanzara y logrnrn el reconocimiento sobre la valiosa utilidad de sus 

funciones corno pro010tor de eficiencia en las operaciones. resurniendo 

podeITK>s decir que Ja auditoria interna su esfuerzo esta encaminado hacia: 

Obtención de nuiyores utilidades 

Fortalecer el uso de los re_~ursos de la cornpwlfu. 

Colaborar en el logró ·del ·resto de Jos objetivos de Ju etnpresn. 

El logro de In efiC¡-~J;cin ·'e .c~sto involucrado) con que se realiza la 

función. 

1.4 IMPORTANCIA DE LA AUDITORIA INTERNA. 

Es importante recordar que Ja actitud básica de un auditor no esta 

fundarnentnclu en fonnarse w1 juicio u opinión de la competencia técnica 

de un grupo o departmnento. al contrario su opinión se rc::ferirá al analizar: 

El ambiente operativo de los adecuados sistelTllls de control 

administrativo. 

El logro de Jos objetivos y resultados esperados o previstos. 
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El costo o eficiencia con que se Jogrnn estos resultados. 

El auditor inten10 va a evaluar a In enipn:sa en su organizución y control 

lo que le va a Servir de base pnrn proporcionar un servicio n In dirección 

para la tolTlll. de dt:cisiones. 

( es aquí donde radien In importancia de In auditoria interna. ya que tiene 

n su cilrgo la vigilancia del control interno) 

El· auditor interno debe de tener profundos cooocilnientos de la 

administración y contubilidud. así cotno de las úreas de actividad y 

funciones que desarrolla Ju empresn en que trabaja. Por lo tanto no 

pretenderá ser un experto o técnico en el úrea que audita. Usara el 

personal de operación y a Jos e)erne::ntos de la administración para obtener 

In infonnación. 

·'' '· 

El auditor debt:rú ser un expC:rto ·.e~.=u~ditoriu. ya que es el aspecto del 

negocio en .que .n!nlnlente ·debe. ciStaT intt:resado. 

-'· ~:> ... - ' . :·· . 
Para que el. a_uditor; sen productivo a la empresa. es necesario qui:! aparte 

de coordinarse con otros departurn:ntos paru el mejor dese1npeño de sus 

labores debe de poseer uptitudes y técnicas que a continuación se 

111Cncionw1: 

Conocimiento de la e1npresn 

Actitud 1nentn1 orientada hacia las utilidudes ( Pensar corno gerente) 

Creativo; capacidad para desarrollar y con1unicar ideas. 

Generador de n10tivnción; cupucidad para vender ideas. 

13 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



Capacidad nutocrftica. 

Sensibilidad y diplomacia. 

Ser objetivos. 

Estudioso y con espíritu de investigación. 

Cabe rracncionar que el depanmnento de Auditoria Interna requiere de la 

Dirección General de una completa delegnción de nutoridnd así corno de 

un efoctivo y continuo apoyo de Ju 1nisnm. No podrá esperarse de1nasiudo 

de los resultados de la misma si Ju dirección no le brinda totahnente su 

upoyo y en consc::cuencia la e1npresu obtt:ndrá pocos beneficios. 

1.5 NORMAS DE AUDITORIA. 

La Contudurfu Publica orgw1izadu. a través del Instituto Mexicano de 

Contadores Públicos. afronta el problema de In calidad del trabajo 

profesional en auditoria y decide estublect:r requisitos núnirnos de orden 

general que deben observarse para un n11:jor desernpeño del trabajo de 

auditoria de calidad profc:::sional. 

DEFINICIÓN. 

Las nonnas de auditoria son los requisitos n1ínirnos de calidad relativos a 

la personalidad del auditor. al trabajo que desempetln y a la infonnación 

que rinde corno resultado de este trabajo. (4) 
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CLASIFICACION 

l. NonTWS personales: 

n) Entrenamiento técnico y capacidad profesional 

b) Cuidado y diligencia profesional. 

e) Independencia I11Cntal. 

2. Normas de ejecución de trabajo: 

n) Plmtencion y supervisión 

b) Estudio y evalunción del control interno. 

e) Ob1enci6n de evidencia competente:: y suficiente. 

3. Nonnas de infonnnción: 

n) Relación con los estados financieros y responsabilidad. 

b) Aplicación de principios de contnbilidnd genernlrnente 

aceptados 

e) Consistencia en la aplicación de los principios de 

contabilidad. 

d) Suficiencia de las decluruciones infonnativns. 

e) Salvedades. 

t) Negación de opinión. 

NORMAS PERSONALES. 

n) El entrenmniento técnico es el rnedio indispensable para desarrollar In 

habilidad practica necesaria pnru el ejercicio de una profesión y junto con 

el estudio y la investigación constantes se integran co1no fundwnento de 

la capacidad profesional. 

IS 
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b) La actividad profesional como todas las actividades humanas esta sujeta a 

la apreciación persona] y. por ende. al error. El hotnbre es falible y 

consciente de ello. el profesionista debe de esforzarse por reducir a un 

mínimo e.se grado de error nlt!diante un trabajo acucioso. es decir. con 

cuidado y diligencia prutt:siunah:::s. 

e) Ln independencia n-.:ntal es consecuencia de la calidad de juez o arbitro 

que en cieno modo tiene In actividad del uuditor. 

Es Ju capacidad para expresur juicios y opiniones irnpurciales. sin 

alterarlos en sentido alguno por presiones económicas. farniliares. 

sociales o de cual4uier naturaleza. 

El código de ética prott:sional expedido por el instituto n11::xicuno de 

contadores públicos. hace hincapié en este requisito y establece reglas 

precisns de las situuciom:s en las que el contador publico no tiene 

independencia de criterio .. y JXlr lo tnnto .. no puede dictwninar .. cuando es 

pariente en línea recta del propietario o administrador de la en1presn u 

auditar; cuando es director o propietario de Ja tnisnm .. etc. 

NORMAS DE EJECUCIÓN DE TRABAJO 

Son resultw1tes de la segw1dn nonna personal: Cuidado y diligencia 

profesionales.. ya que aunque puede resultar dificil establecer los 

lineamientos puru determinar cuw1do se es cuidadoso y diligente.. si 

existen algunos aspectos que. si cumplen .. responden a esa obligación de 

cuidado y diligencia cornt:ntados. 

a) Si se planea el trabajo a desarrollar .. se establece una situación que 

garantiza razonubk:tnente la atención <.lt: los puntos nlás itllJXlrtnntes así 
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corno la npticución de Jos procedintientos tnfnhnos pnru la obtención de 

elerrx:ntos de juicio suficitmtes y competentes para nuestra opinión. 

En In practica. el auditor se auxilia de ayudantes para ejecutar el trabajo. 

esto implica delegación de funciones. ntislllU que no lo rc:Jevu de su 

responsabilidad total; esta circunstuncin hace necesaria Ja supervisión del 

trabajo. para que. de esta fonna. estar seguro de que el trabajo ejecutado 

por Jos ayudantes cumple su objetivo y proporciona inforrrwción 

compktu y udecuudu. 

b) Al fonnular el programa de trabajo. el auditor debe de establecer los 

proct:dhnientos. su ulcunce y su oponunidud. pc;:ro esto c.lept::nde n1ucho 

dt!I tipo de emprt::su y de sus panicularidades opc:rutivas; ello hace:: 

necesario el estudio y evaluación del control inten10 existente paru que. 

basado en el resultado obtenido. se detc::nnine clarmnt::nte dichos 

procedimientos, su alcance y su oponunidud. 

c) Los resultados que obtenga t:l auditor deben st:r suficientes y 

con1petentes. es decir. qut: dt:n la certeza 1norul de que los hechos que se 

están tratando de probar. o los critt:rios cuyu corrt:cción se están 

juzgm1do, han quedado satisfactoriamente con1probados y se refieren a 

aquellos hechos. circunstanci.u o criterios que realnxmte tienen 

Ílnportw1ciu en relación con lo exwninudo. (5) 

NORMAS DE INFORMACIÓN 

Corno Consecuencia de su trabajo. el auditor en1ite una opinión en la que 

expresa el trabajo que desarrollo y las conclusiones a las que hu llegado. 
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A esa opinión se le lla.rnn dictrurx::n y por su importancia se han 

establecido no~·. que reg._¡lan su calidad. 

A continunción se' señalan Jos puntos más importantes: 

Debe de declarar su relación con los estados financieros en los que se 

mencione· su nOmbre. y· en su caso. el trabajo renlizado para f"ljar su 

responsabilidad en relución.con dichos estados. 

El dictmnen deberá seílnlnr si Jos estados financieros están presentados de 

conformidad con los principios de contabilidnd genernhnente nceptudos 

El dictamen deOOrú indicnr si tales principios se han aplicado 

consistc::nttmieOte con ei" periodo nnterior. 

Salvo que se señale to contrario en el informe. se juzgara que tas notas 

nclnrntorias a los estados financieros son adecuadas. 

El dictamen deberá contener la opinión dc::l auditor con respecto a los 

estados financieros .. totnados en conjunto. o bien habrá de indicar que se 

ubstient:: de rendir unn opinión aceren de ellos. Cuando no st:: puede rendir 

unn opinión general acerca de estos. se deberá indicar las razones para 

ello. 

l.6TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA. 

1.6.1 CONCEPTO. 

Las técnicas de auditoria son los tnétodos prácticos de investigación y 

prueba que el Contador Publico utiliza pura lograr la irúonnación y 

con1probación necesarias para JX>der e1nitir su opinión profesional. (4) 
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Los procc.:dirnic::ntos de uuditorin son: El conjunto de técnicas de 

investigación aplicables a una panidn o a un conjunto de hechos y 

circunstancias relativas n Jos estados financieros. (4) 

Las técnicos' SÓn . los herrnmieotos de trabajo del Contador Publico y 

Jos prÓcedbnienÍ:¡,s ·i'a cor.:ibinnción que se hnce de esas herramientas pnrn 

un ~studi<?.P~i~ui~. ·· 

1.6.2 TECNICAS DE AUDITORIA. 

Lu · conüsióii' dC_- _ ·NOnnas y Procedirnientos de Auditoria del Instituto 

Mexicwio· de·. COiitudores Públicos. en su lx>Jetín F-01 ha propuesto In 

sigU:ientC- ~~~~j.~1~-iÓ~~:f·_· ~ 

Estudio General. Es la nprecinción y juicio de las características 

generales de~ Ju: empresa. Jus cuentas o las operuciom:s. u través de sus 

dementas nuis significativos para concluir si se hu de profundizar en su 

estudio y In fontla en que ha de hacerse. 

Análisis. Es el estudio de los componentes de Wl todo para concluir con 

bases en uquellos rc;specto de este. Estn técnica se oplicn concretwnente al 

t:studio de las cuentas o rubros genéricos de los estados finw1cieros. 

Inspc::cción. Es la verificación fisicu de las cosas tnateriules en que se 

tradujeron las operaciones. Se aplica ni estudio de las cuentas cuyos saldos 

tienen una representación tn11terinl. 

Continnnción. Es In ratiticoción por parte de uno persona ajena a In 

e1npresn.. de la autenticidad de un saldo.. hecho u operación.. en la que 
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pnnicipo y por Ja cual esta en condiciones de inforrnnr validarnente sobre 

ella. 

Investigución. Es la recopilación de infonnación mediante platicas con los 

funcionarios y empleados de In e111prcsa. Generalmente se aplica al estudio 

del control interno en su fase inicial y de las operaciones que no aparecen 

muy claras en Jos registros. 

Declaración y Certificación. Es In fonnaliznción de In técnica unterior .. 

cuando por su i1nportunciu.. resulto convenie:mte que lus ufinnaciones 

recibidas deban quedar escritas (declaraciones) y en algunas ocasiones 

certificadas por algu11n autoridad (cenit"icnciones). 

Observación. Es una 1nanero de inspección. nx:nos fonnal, y se aplica 

genernlnx:nte a operaciones pura verificar canto se realiz.u en la practica 

(con10 se paga In nomina, recutmto de inventarios .. etc.) 

Calculo. Es Ju verificuci6n de In corrección nritJnéticn de aquellas cuentas 

u opernciones que se detenninWJ fundanlt!ntuhnente por cálculos sobre 

bn..o;es precisas ( depreciaciones.. non1ina. intereses pagados o cobrados, 

etc.) 

Existen adetnás técnicas especializadas para auditorias udnlinistrutivas u 

operacionales paru el estudio y evaluación del control interno; Es 

conveniente tonmr en cuenta que se puc::dc:: utilizar una con1binaci6n de 

técnicas que se juzguen aplicables para cada caso. 

A) Diagrwuas de flujo de opt:raciones. 

B) Antílisis de Jos estados financieros. 

C) Cuestionarios adn1inistnuivos y/o de control operacional. 
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A) Diugranw.s de flujo de operaciones. 

Son las que presentan pOr medio .. de grnticas In secuencio operativa de los 

procedin1ient?s. '. P~rci es·.:. n~C~sario t0111ur en cuenta cienns reglas pura 

efectuar los flujos: 

Es conveniente que_ nt;·h.acer et·~flujó' se indique los depnrtnmc:ntos o el 

person~ que interviene;:~u··~i""nü~:·estos- últi01Ds deben ir separados por 

columnas vC:ni~Dles,··-y . .:Oos~;ri~/J~i':.:división_ de funciones que ~xiste en In 

empresa. en .caso de c~bioS·~-~~b::'.de detallaren lu 1nislTUl cedulu. 

Es recomenda~le el ·uso"-.·de ·5fm~10s claros que muestren el desnrrollo de 

una operación. cori ·el :~bjet~ ~ d~:'~ evitar explicaciones que puedan ocupar 

espacio al detnllnrlos. EstOS -súTibótos pueden ser. iniciales ejemplo: up• 

facturo. upn pedido~ etc. 

Las grnficus debt:n :_ JTK>Strur ·un orden lógico. sefialnndo cturmnente la 

continuidad de cadu trmn.ite. 

No se debe tral:~ de cubrir una operación demasiado mnplia con una sola 

grafica o diagnuna. 

Cualquier grafica debe de ser autosuficiente. y debe contener por lo tanto 

ta operación completo. 

Con esta técnicu el auditor podrú tener suficiente evidencia de )as 

operaciones. as( conX> infbnnación nlás fácil de estudiar y sus 

conclusiones y cotnentarios podrán ser más precisos. lo que le va a 

permitir hacer comparaciones JTUlS objetivas entre los procedünientos 

actuales y los que se proponen. 
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Cabe mencionar que si el uuditor no tiene Ja habilidad ni los 

conocimientos para fonnular grnficns. se ernplenru ITlDS tiempo del debido 

en su elulx>ración. o puede corn:r el riesgo de que puedan estar confusas. 

B) Análisis de Jos Estados Financieros. 

El objetivo del análisis de Jos estados financieros. es lu obte::nción de 

suficientes elementos de juicio para apoyar las opiniones que se hayan 

fonnado con respecto u los detalles de In situación financiera y de la 

productividad de In empresa. 

Esta técnicu sirve para que en el curso del trabajo vaya conociendo si la 

empresa esta obtelÚendo éxito o no. y en su caso. coll"lO Jo esta logrando. 

Se conocen dos técnicas para Ju interpretación de las opc::ruciones por 

nlt:dio del análisis. y son: 

Análisis de tas cifras (descon1poner todo en sus partes) 

Comparación de Jns mismas (estudio siinultwu:o de dos o más cifras para 

detenninar sus puntos de igualdud o desigualdad). 

Los propósitos de utilizar esta técnica de interpretación de los estados 

fmnncieros son: 

Conocer el progreso._ estancamiento o retroceso de las operaciones. 

Lograr elenientos para Ja totna de decisiones. 
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Determinar lns tc:mden~ias de lo~ dep~nl!'Cn~os o ~cciones problema. 

C) Cuestionarios ~d~~tl~t~livo~-o d~ cónti-ol ~peraciomtl. 
- :.; .. -·-.,.: . - \·_':_;: ~·. -

Los cuestionurio~·~ri-lis~~:d~~~~r~g"untas_que.pretenden cubrir los puntos 

prkacipai~S·q~~,~-~~-~-e¿~~g-~s~iá,ii~~-Y puedeñ ser de dos tipos: 

Cuestion~o~:.~-~:-~¿n·~~~Í ¿~:i~~~o-~: 
- ~ - - -

Estos tml!111··-~bi-e loS-·antécedentcs o generalidades del control inten10 

ejer~ido en.ll!_.C:=inpi:-eSn n través de sus elementos. En su prirrw!rn etapa de 

desnrrollci se -efectúa la recopilación de infonnación por medio de las 

entrevistas ni personal que efectúa )ns operaciones. 

Cuestionnrios sobre campos de operución. 

Contiene col1ocin1ientos específicos de lns operuciont:s que ~ elutx>rw1 en 

los distintos renglones que componen los estados finnncieros. Al utilizar 

este cuestionario se: tornara en cuenta el anterior.. es decir revisor In 

infonuacióu proporcionada en las entrevistas .. y de acuerdo a esto .. ocupar 

las técnicns necesnrias para fomrulnr el procedimiento adecuado y conocer 

n detalle el funciomuniento de las operaciones. 

Los cuestionarios de control operacional o administrativo deben de tener 

las siguientes cnrncterísticas: 
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n) podrán ser formulados tendientes a obtener una contestación afinnativa o 

negativu~ en tal forma que las negativas representen excepciones. 

e) Todas las preguntas del cuestionario deben de ser contestadas de modo 

que hngn constar. las que no sean aplicables pura que no quede duda de 

ulgunu pregunta que no haya sido hecha. 

d) Los cuestionarios de tendencia adnúnistrativa formulados a base del 

proceso administrativo. deben ser comunes u cualquier unidad que se 

exnn1inc. 

e) Los referentes n aspectos técnicos deben de sc::r elaborados basándose en 

técnicas adecuadas nplicublt-s u Ju e1npresa. depannnit:nto o sección 

detem1inndu. 

t) Los cue:::stionarios deben seguir una secuencia lógica de preguntas. de 

1110do que las primeras vayan confinnándose con la contestación de las 

siguientes. 

Mención upune se señnln que estas técnicos no son las únicas que se 

pueden r.:1npleur. dt!ben sc::r del tmnal1o y las circunstancias de:: cudu 

r.:mpresn. nsí con10 del tipo de c::spc:cialistas que:: intervendrán y que 

lógicwnente utiliznrw1 las técnicas espc:cializadns que ntás convc::ngwt. 

1.6.2 PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA. 

Los procedimientos son la agrupución de las distintas técnicas aplicables 

ni estudio particular de:: una cuenta u operación; resulta inconveniente 

clasificar los procedimientos yn que In experiencia y el criterio del auditor 

deciden las técnicas que integran el procedinüento en el caso panicular. 
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EXTENSIÓN O ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS 

Se llarrw extensión o alcwtce a Ja amplitud que se le da a los 

procedimientos .. es decir. In intensidad o profundidad con que se aplican 

prúcticunlt:nte. Por ejernplo .. en el caso de las cuentas por cobrar n clientes .. 

el aplicar la técnica de confinnación de saldo. el alcance lo representa el 

total de saldos seleccionados frente al total de saldos que integran In 

cuenta de tnuyor. 

El ulcnnce lo detenninan varios elernentos pc::ro C:I más i1nportnnte es el 

grado de eficacia del control interno de In empresa corno lo expresa el 

Staternent en el siguiente párrafo. Otros factores que Jo dete::nninan son: El 

total de partidas individuales que fonnan In partida total u examinar,. In 

cantidad de errores locntizndos ni efectuar el exnint:n. etc. 

El Stutenx:nt of Responsibilities of lntemuJ Auditing indica que el alcance 

de la auditoria inten1n incluye: 

Revisar la confiabilidad y Ja integridad de la infonnación financiera y 

operativa y los medios utilizados para identüicar. tnedir.. c]asüicar y 

reponar tal infonnación. 

Revisar los sistemas establecidos para garantizar el cu1nplirniento con esas 

políticas, planes. procedimientos. leyes y n:glwnentos que tienen un 

in1pacto significativo en las operaciones y los dictálntmes. y detenninnr si 

la organización los cumple. 

Revisar Jos 1n::dios para salvaguardar los activos y. si fuere apropiado. 

verificar In existencia de esos activos. 
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EvaJunr Ja ec<:>nomf~ y eficiencia con los cuales se emplean Jos recursos. 

Revisar operaciones o progro.nms para asegurarse si los resultados son 

'7onsistente~ con Jos objetivos y 111etas establecidas y si las operaciones y 

programas se están llevundo n cubo conforrnt: lo planeado. 

OPORTUNIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS. 

Es Ju· época en qut: hwt de aplicar.se los procedilnientos al estudio de 

partidas especificas. por ejemplo. Ja fecha en que se han de arquear tos 

efectivos. tu fecha en que se ha de solicitar confinnaciones de adeudos. la 

fecha en que han de prc::senciur los inventarios de rnercuncías. etc. 
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CAPITULO 11 

2. ESTUDIO Y EV ALUACION DEL CONTROL INTERNO 

GENERALIDADES 

El cumplimiento de:: lus nonnns de auditoria gc::m:ruln'K:nte uceptudus es un 

punto primordial en el trabajo del auditor interno .. siendo una de ellas la 

rt.:lutivu a Ja ejecución de trabajo .. que en ~u segundo punto hace reft:renciu 

al estudio y evnlunción del control inten10. 

Un control interno eficiente es Ja base de opt:ración para el buen 

funcionwniento de cualquier entidad. debido u que comprende el plan de 

orgw1izuci6n. rnétodos procedilnientos y nlt!didus que adopta una e::n1pn:sa 

puru llevar u cubo la custodia de los bie::nes. además de prornover la 

eficiencia de Ja opcrución. 

En lu actuaJidnd In responsabilidad del auditor interno abarca tanto la 

revisión de los controles administrativos. ope::racionuJes y los de 

naturulezu contable y finm1ciera con el fin de proporcionar servicios 

constructivos y de protección a In empresa. 
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2.1 CONCEPTO. 

Se efectúa con el objeto de cumplir con tu nonnn:de ejecución de:: trubujo 

que requiere que: .. El auditor debe de ~fectuar- un t!Studio y evaluación 

adecuado del control interno existente::· cíue le sirva de base para 

determinar el grado de confianza que va a de¡x>sitar en él y le permita 

determinar la nnturntezn.. extensión y oportunidad que va a dar a los 

procc:dhnicntos de auditoriaº (2) 

El huen funcionamiento del sistema de control inten10 de cualquier 

empresn9 tendrá corno resultado la eficiencia de sus operaciones contables 

y adntini.strutivns; usf colTlO el cumplimiento de sus objetivos y metas a 

seguir. A continuación se tnencionan definiciones de control intento 

2.1 DEFINICION 

uEI control inten10 cotnpnmde e::l plan de organización y todos los 

métodos y procedimientos que en fonnu coordinnda se adoptan en unu 

entidud para salvaguardar sus activos. verificar tu rnzonnbilidud y 

con.tiubilidad de su información financiera... prollXlver la eficiencia 

operucional y provocar adherencia a las políticas preescritus por In 

ad111inistraci611º(2) 

El instituto norten1Uericano de contadores públicos u travez del conlité de 

procedimientos de auditoria establece: ºEl control interno comprende el 

plan de orgonización y todos los tnétodos y 1nedidns de coordinación 

ndoptudos para proteger Jos activos. corno son: verificar la exactitud y 
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veracidad de los dntos contables.. fomentar In eficiencia de o~rnción y 

alentar el upego a. las políticas de la adnünistración preescritns en. una 

ernpresnn. 

El Instituto Mexicano de Contadores públicos u trnvez de In comisión de 

normas y procedimientos de auditoria lo define de la siguiente manera: 

ue1 control interno comprende .. el plan de organización, con todos Jos 

111étodos y proce::ditnientos que en fonnn coordinudu se ndoptun en un 

negocio para In protección de sus activos .. In obtención de la infonnación 

financiera, correcta y seguru,, In protección de eficiencia de ope::rución y In 

adhesión u políticas preescritus por la direcciónn. 

2.2 OBJETIVOS 

... El control intento contable con1prende el plan de orgnniz.ación y los 

rnétodos. procedimientos y registros establecidos para identificar. reunir. 

anulizur. clasificar. registrar y producir inlOnnación cuantitativa de las 

operaciom:s que reulizn una entidad económica tendentes a la protección 

de Jos activos y a, la confiabilidad de sus registros finnncieros .. (2) 

De esto se desprende que e1 control interno busca cuatro objetivos básicos 

que son: 

-Provocnr y asegurar el pleno respeto. apego. observancia y adherencia a 

las políticas pr~scritas o establecidn.."i por la administración de la entidad. 

-Promover Ja eficiencia en la ope::rución. 
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-confiabilidad, oportunidúd e_ integridad . ·de! In . infommci6n finnuciern, 

udnünistrnti..:,'n y o~r~cioónJ qu~: se" gC:nera en la entidad. 

' ' ... . . . 
-Proteccioo d~ Jo-S'ncti~oS"de Ja éiltidad. 

Los prime~S doS · ~bj¿·ti~os sOO d~ c;ontrol interno odministrativo y los dos 

siguientes son contables. De In actuación del auditor interno depende que 

el sisterrw. de control interno se mantenga funcionando en fonna eficiente; 

ya que In infonnución que proporcion~ sc::rá presentada n In 

ndrninistrnción de In empresa y deberá sc::r confiable y oportuna y nsí 

saber si In empre::sa esta funcionw1do de tnnnern correcta. 

2.3 ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO (6) 

De acuerdo a Ju co1nisi6n de nonnns y proceditnientos de auditoria y el 

instituto 1nexicuno de contndore::s públicos.. los elementos de control 

interno se:: pueden ugrupar corno sigue: 

A) ORGANIZACIÓN. 

B) PROCEDIMIENTOS. 

C) PERSONAL. 

D) SUPERVISIÓN. 
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A) ORGANIZACIÓN 

Detenninara las actividades necesarias para u]cnnzur los objetivos y 

rnc::tns. deleg~do autoridad y funciones u los diferentes niveles 

jerárquicos. 

Dirección: Es asumir In responsnbilidnd de Ju política general de la 

ent~dnd y de.las decisiones tomndns t::n su desarrollo. 

Coordinació~: Consiste en adaptar lns obligaciones y nt:ce~idndes de las 

partes integrantes de la organización a un todo ho1nogém;o y annónico. 

División de labores: Es defi11ir claramente In independencia de las 

funciones de operación. custodio y registro. 

Asignación de:: Responsabilidades: Establecer con claridad Jos 

nombrmnientos dentro de Ju organización. su jerarquía y delegación de 

facultades de uutorizución congruentes con las responsubiüdades 

asignadas. 

B) PROCEDIMIENTOS 

Es necesario que sus principios se apliquen en In practica nJCdinnte 

Procedi1nientos que garanticen la solidez de la organización. 

Planención y Sistenmtiznción: Es deseable encontrar en uso un instructivo 

general o una serie de instructivos sobre funciones de dirección y 
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coordinación. In división de labores. el sistema de autorizaciones y 

fijación de responsabilidades. 

E..c;tos instructivos asumen la fomm de 1nunualt:s dt: proct:ditnientos y 

tienen por objeto asegurar el cumplimiento .. por parte del personul .. con las 

practica que dan origen a las (Xllíticas de la entidad. unifonnar los 

procedimientos. reducir errores. nbrevinr el periodo de entrenamiento del 

personal y elhninnr o reducir el nun1tffO de ordem:s verbales y de 

decisiones npresurndas. 

Registros y Fonnas: Un buen siste1nn de control interno adnünistrativo 

debe de procurar procedimientos adecuados para el registro completo y 

correcto de activos. pasivos productos y gastos. 

lnfonnes: No hasta la P:rt:paraci6n ~riódicn de infonnes internos. sino su 

estudio cuidadoso . por parte· de personas con capacidad para juzgarlos y 

autoridad suficiente pum toinar decisiones y corregir deficiencias. 

C) PERSONAL 

El sistetna integral del control inten10 no puede cwnplir su objt::tivo si las 

actividades diarias no estún continuwnc::ntt:: en manos de pt::rsonal idóneo. 

Reclutamiento y Selección: Se debt:: de rt::clutar al pt!rsonal que llene el 

perfil del puesto. debe de reunir las características que requiere el puesto 

para el que fue contratado. y no solo contratar a la persona para que llene 

el puesto. Es 111uy importante que el personal se:: le c::ntrene antes de 
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dt!sempefiar el puesto,. ya que cada empleado identificara claramente sus 

funciones y responsabilidades para el logro de su trabajo; In empresa 

deberá contar con los programas de entrenamiento y capacitación 

uctunlizudos. 

Entrenamiento: Mientras mejores progrlll11llS de eotrenB.111Íento se 

encuentren en vigor. más apto sen'i el personal encargado de los diverso~ 

aspectos de:: In entidad,. esto nos puede trne::r con10 consecuenciu In 

reducción de ineficiencia del personal nsf corno el desperdicio de tiempo 

invertido. 

Eficiencia: Depc::nderá del juicio personal aplicado n cada actividad. de In 

capacidad del personal,. del tiempo que se le invierta y del esfuerzo que se 

le dé. a las tnlx>res asignadas. 

Retribución: El, personal retribuido udecundun~nte se presta n~jor a la 

renlizución de propósitos de la e::ntidud con e::ntusias1no y concentra 1nnyor 

ute::nci6n en cumplir con eficiencia que en hacer piunes parn desfalcar a la 

t:ntidad. 

D) SUPERVISIÓN 

Una buena planeación y sistematiznción de procedimientos y un buen 

diseño de registros. fonnas e intbnnes. ~nnite In supervisión casi 

uutoJTiática de los diversos nspectos del control intt:n10. 
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En entidades de mnyor imponancia9 la supervisión del control interno 

amerito un auditor inten10 o una wtldad administrativa de auditoria 

interna que actúe corno vigilwne constante del cwnplirniento de la entidad 

con los otros elenlt!ntos del control: orgunización9 procedimientos y 

personal. 

2.3.1 ELEMENTOS DE LA ESTRUCTURA DEL CONTROL 

INTERNO. (6) 

Lu estructura dt:l control inten10 de una entidad consiste e::n las políticas y 

proce::ditnientos establecidos para proporcionar una seguridad razonable 

de poder lograr los objetivos específicos de la entidad. Dicha estructura 

consiste en los siguientes elesnentos: 

u) El wnbiente de control. 

h) El sistenui contable. 

e) Los proceditnientos de control. 

u) El mnbiente de control representa In combinación de factores que 

afectnn las políticas y procedintientos de unu entidad. fonalecie::ndo o 

debilitru1do sus controles. Estos factores son los siguientes: 

Actitud de In ndrninistración hacia los controles intentos establecidos: 

Estructura de organización de la entidad. 

Funcionamiento del consejo de administración y sus comités. 

Métodos para asignar uutoridud y responsabilidad. 
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Métodos de controJ administrativo para supervisar y dar seguilTiit::nto ni 

cumplimiento de políticas y procedimientos. incluyendo ln función de 

auditoria interna. 

Políticas y practicas del personal 

Influencias externas que llfecten las operaciones y practicas del personal. 

Ln calidad del ambiente de control es unu clara indicación de In 

inlpOrtuncia que In administración de In entidad le da n los controlt::s 

estnblecidos. 

b) Sistema contable. 

El sistema contable consiste en los métodos y registros establecidos para 

identificar.. reunir. analizar. clasificar, registrar y producir infonnación 

cuantitativa de las operaciones que realiza una entidad econónüca. 

Para que su sistema contable sea útil y confiablt:. dc:::OO contar con 

1nétodos y registros que: 

- Identifique y registren únicwnente las transacciones reales que reúnan los 

criterios establecidos por la administración. 

Describan oponunarnt!nte las transacciones en el detalle nect:sario 4ut: 

pennitn su adecuada clasificación. 

- Cuantifiquen el valor de las operaciones en unidades 010netarias. 

- Presenten y revelen adecuadamente dichas transacciones en los estados 

financieros. 
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e) Procedirnientos ·de co1~troJ. 

Los procedirnientOS y poUtiCDs -adicionales ni ambiente de control y al 

sistC:n~ canto.ble •. : q~~-.-e~l°:bk;~~ h. _;~-d~;inistrnción pnrn proporcionar una 

seguridad·· rnzoríúb1~' .'-d~-~: l~g~~~-· l~s ·_objetivos especificas de lu entidud, 
, •·• ¡.· .. -

co11:~ti~_uy~n lo~ ~:·Proc;e~-~~!1-~~"s_--}~C? control. Et hecho de que existwi 

fonnalrnente:-~uii~';l~'-;:·,;·:fp't-~'c~di~ientos de control. no necesariamente 

si~nüi~~ que esto~_e~~é-~· 6per~do eft:ctivwnt:nte. 

Los .pr~ccdimientos de control persiguen diferentes objetivos y St: aplican 

en distintos niveles de orgnniz.nción y del procediiniento de tus 

transacciones. También pueden estar integrados por cot11p0nentes 

específicos de ambientes de control y del sisteIIlJl contable. Atendiendo a 

su naturaleza. estos procedimientos pueden ser de carácter preventivo o 

dt!tectivo. 

Los procedinúentos de carúcter preventivo son establecidos puru evitar 

errores durante el desarrollo de las transacciones. 

Los procedimientos de control de carácter detectivo tienen con10 fiuulidnd 

detectar los errores o lns desviaciones que durante el desariullo de las 

transacciones. no hubieran sido identificados por los procedimientos de 

control pn:ventivos. 

Los procedimientos de control están dirigidos a cumplir con los siguientes 

objetivos: 
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Debida autorización de transacciones y actividades. 

Adecuudn segregación de funciones y responsabilidudes. 

Dic;eflo y uso de docwnentos y registros apropiados que aseguren el 

correcto registro dt: las operaciones. 

Establecimiento de dispositivos de seguridad que protejan los activos. 

Verificaciones independientes de la actuación de otros y adecuada 

evn1unci6n de Jus operaciones registradas. 

Consideraciones generales. 

Los factores especificas del mnbiente de control. el sistema contable y los 

procedimientos de control de una entidad. Deben considerar los siguientes 

ns pectas: 

Tu1naño de Ju entidad. 

Características de la industria en la que opera. 

Orgw1izuci6n de la entidad. 

Naturaleza del sisteJTlll de contabilidad y de las 

técnicas de controles establecidos. 

Problcrraas específicos del negocio. 

Rt!quisitos lt!galt!S uplicubh.::s. 

Por ejemplo .. una l.!Structura de organizaci6n con una delegación fonnal de 

autoridad .. podrá incidir favorablernmte de 1nodo itnportante en el ámbito 

de control de una entidad grande. Sin embargo .. una empresa pequetla,. con 

pnrticipnción efectiva del ducño·gerente. nonnabnente no requiere de 

procedin1ientos contables extensos ni de registros contables sofisticados o 
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procedimientos de control fonnules. tales corno políticas escritas. 

seguridad de Ja infonnución o procedilnieotos pura obtem:r cotizaciones 

competitivas. 

El estnblecirniento y tnantenirniento de unu estructura de control inten10. 

representa wia importante responsabilidad de la adrninistración. para 

proporcionar una seguridad razonnhle de que se logran los objetivos de 

una entidad. 1-a gerencia dt!bt:rú vigilar de nX>do constante. la estructura 

del control interno. para determinar si esta opera debidamente. de acuerdo 

con los cwnbios en las condiciones existentes. 

El concepto de seguridad razonable rt:conoce que el costo de In estructura 

de control intenm de una entidad. no debt:rú exceder los beneficios 

esperados al establecerla. 

Ln efectividad de la estructura dt:I control interno. esta sujetu u 

litnitnciones inhert:ntes. tnlt:s co1no n1alos entendidos dt: instrucciones. 

errores de juicio. descuido. distracción o fatiga personales. colusión entre 

persona...;; dentro y fuera de la c:mtidad y si la gerencia hace caso on1iso de 

cit:rtas políticas y procediJnientos. 

Para tener una 1nejor comprensión de las poUticas y procedi.Jnientos. el 

auditor deberá obtener conocimiento suficiente sobre cada uno de los 

elementos de la estructura de control inten10. u través de experiencias 

anteriores con la entidad y de averiguaciones con el personal apropiado. 

inspección de documentos y registros y observación de las actividades y 

operaciones. 
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La. nntl:-lrnlezn y nlcnnce de los proceditnic:mtos. suelen variar de una 

entidad n otra Y-. se ven afectados por el tarna.ño y complejidad de la 

misma: experiencia anterior. nnturnlezn de la políticu o procedimiento en 

particular y In documentación existente. 

El auditor deberá documentar su conocimiento y comprensión de In 

esti:-ucturn de control inten10. corno parte dt!l proceso de plantución de la 

auditoria. Ln fonnn y alcance de esta docunlCntnción se verán influidos 

por el tatnnílo y co1nplejidud de Ju entidad y la nnturulezu de la estructura 

de control inten10 de In misma. Por ejen1pto. la docun~ntnción de una 

empresa grande y compleja. podrá incluir diagranw..s de tlujo. 

cuestionarios o árboles de decisiones. En crunbio en una entidad peque1ln. 

la documentación en fonna de rnt:rnornm.lo podrú St!r suficiente. 

2.4 EV ALUACION DEL CONTROL INTERNO. 

Ln evaluación del control interno es la iinpresión nx:ntnl que cndn 

actividad de la ernpresa provoca en el auditor inten10. Es poüticu que el 

exa1nen que se haga del control interno y conclusiones tengw1 evidencia 

c:m papeles de trabajo. 

Con esto se persigue )us siguientes finalidades: 

- Que nJ revisar un área se vea la existencia de los elernc:ntos de control 

necesarios que garanticen las operaciones que ahí se generen y que estén 
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realizando en fornm rnzonablernente correcta con el fin de lograr que los 

objetivos sean óptimos. 

- Con bases en e1 punto anterior .. se proc~de a Verificar si ~s necesario o no 
-· .. -_:, .. ; 

la irnplantnción de algún elé:rnento de·coritro,1 int:'em~ .. teniendo en cuenta: 

El costo que re(>resentaría la implwttnción. : 

Los beneficios que se esperan ~Cibir ... , 

Esto es que se vigile que el costo que representara In implnntnción y 

ejecución del e}elTlento a controlar no se eleve con relación al bc:meficio 

que se recibirá. 

- Verificar que todos sus ele111Cntos de control interno establecidos operan 

verdudernrnente haciendo una evaluación de los no necesarios o los 

posiblc:::s a i1nplw11ar. consignando las causas de uno y otro efecto. 

- Se debe vigilar n In adn1inistraci6n n fin de que se utilict:n las situaciones 

detectnc.lns tornundo para ello lus decisiones necesarias ya 4ue de no 

operarse continuwnente se evaluara el control interno. sin obtener nunca 

los resultados satisfactorios y St: perderá irrernediubletnente control en lu 

etnpresa. por falta de decisiones a tiempo y de tnanera corrt:ctiva. 

2.5 METODOS APLICABLES A LA EVALUACIÓN. 

El auditor intento ni realizar su examen de control intento deberá dejar 

plasmado en papeles de trabajo su revisión con el objeto de: 
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Comprobar que cumplió con las normns de nuditoriu relntivns a) 

control interno. 

Fundmnentar el alcw1ce o extensión y oportunidad en las pruebas de 

auditoria. 

Facilitar el trabajo de auditorias posteriores. 

Podernos entender tjue el propósito de evnluación del sistema. es snhc::r 

hnstu que punto es aceptable y si esta cmnplit:ndo udecuudurnente Jos 

objetivos sefinlndos anterionnente. Para obtener dicho conocinúento el 

auditor podrá optur por cualquiera de Jos tres ~todos que a continuación 

se nienciona.n: 

a) Método descriptivo. 

b) Método de cuestionarios. 

e) Método gratico. 

Estos métodos del estudio del control inten10 se encut!ntrun en él capitulo 

1 en el punto 1.6 técnicas y procedi1nientos de auditoria por considerar que 

son elernentos hnportantes para Ju revisión de la auditoria interna 

alternando con las técnicas a utilizar.. cualquier profesio1ústa los puede 

co1nbinnr entre sí.. fonnnndo así, su º1nodus operandi" de todo 

depnrtmne::nto de auditoria inten1u. 

El pleno conochniento de Jus distintas operaciones de Ja e111presu en 

donde presta sus servicios, será su 1nejor guía para In elaboración de los 

nlétodos uplicnbJes al control interno. 
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2.6 EL CONTROL INTERNO RELATIVO A LAS CUENTAS POR 

COBRAR. 

El objetivo que se persigue ul auditur las cuentas por cobrar son el 

l.lt:tenninar qut!: 

las; cuentas por cobrar sean autenticas 

que su i111portt.: seu el correcto 

que sean cobrables 

Que sean correctas las trunsuccium.:s relucionudus con las ventas 

periódicas. las deducciones u los ingresos y u las perdidas en créditos 

otorgados. 

Que estén debidamente vuluudns pura su correcta presentación en Jos 

estados ímancieros. 

Se considera fundamental para una correcta auditoria de las cuentas por 

cobrar y de ingresos. el que se conozca los productos que vende el cliente. 

sus políticas de venta. sus políticas relacionadas con la concesión de 

crédito. los términos de crédito que se otorgWJ u los clientes. y Ja 

orgunizución y eficiencia de sus departanxmtos de venta y crédito. 

Íntinuunc.mte n:lacionados con Jos objetivos de Ja auditoria de cuentas por 

cobrar se encuentran las pérdidas por créditos incobrables derivados de 

créditos concedidos .. la creación y utilizución de lns cuentas de estitnación 

para cobro dudoso .. los descuentos sobre ventas aprovechados por los 

clientes y los intereses ganados. bien sea sobre partidas de cuentas por 
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Lu auditoria de c.uentus· po~ .~obrar dc::bt:rá de:: utilizarse silnultlim:nnJente 

con Ja· aU:ditorin ··,de· véni~,: d~~<?luc;:ioOes y demás deducciones a las 

ventas, perdidas por.· cU.entns 1nD.lns· e interc::ses ganados provc::nientes de 

esta.~ cuentris poi c;;o.bñir
7 

Las cuentas· pOr cobrar tienen su origen en Ja venta de mercancías o de 

servicios u los clientes o bien puede nucc::r colTIO consecuencia de 

operaciones no comerciales. 

Lu correcta npticnci6n de los procedimientos de control intento y de 

auditoria interna. será decisivo poro reducir el trabajo de detalle que:: se 

requiere en cualquier auditoria. 

El control interno sobre las cuentas por cobrar da con1ienzo con In 

aceptación de un pc::dido de un cliente y Ju rc::spt!ctivn elaboración de In 

ordc::n de venta, o bien con Ja t!lnboración dt!l crédito que:: sc:: haya de 

otorgar. 

Parn que exista un control intento udecundo sobre lus ventas a crédito y 

sus respectivas cuentas por cobrar. será necesario segregar las funciones 

de tal numera que se dividan las responsabilidades respecto a: 

Ln elaboración de la orden dt: venta. 

Ln aprobación del crédito. 

Ln entrega de 111t:rcm1cías que se huyan de ernbarcur. 

El e1nbarque. 
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La facturación n la clientela, 

La verificación de lns facturas. 

La nfectnci6n de la cuenta de control .. clientes. 

Ln nfectnción a las cuentas de mayor auxiliar de clientes. 

El cobro de las cuentas 

La contabilización del efectivo 

Él deposito en efectivo al banco. 

Un control interno adecuado sobre las cuentas por cobrar incluye una 

contabilización ndecuudu de Ju rnercancíu de,·uelta. un control apropiado 

sobre los unículos devueltos y In aprobación de las cuentas que se hayan 

de cancelar por incobrables. Periódicmnente se deberá hacer un análisis de 

antigüedad de saldos para poder determinar la eficiencia en la operación 

del departmnento de crédito y cobranzas. 

Podetnos concluir dicie1u.10 que un control interno adecuado sobre las 

cuentas por cobrnr incluye: 

Lu sepurución de funciones dt: ventas respecto n su contnbilizaci6n. 

La separación de las funciones relativas n la recepción de efectivo y su 

contabilización. 

La ndecundn aprobación de las devoluciones y descuentos sobre ventas. 

De las cnncelnciones de lns cuentas incobrubles. 

Debiendo ser estas funciones independientes de la relacionada con la 

recepción de efectivo. 
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2.7 MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS. 

2.7.1 PARA QUE SIRVE LA POLÍTICA. 

Una política ~irve pura establecer nonnas, nJ nivt::I dt: i1npuestns, n todo 

aquel quien ~ste en Jus situaciones descritas (X)r cada uno cuestionada. 

Se emite, u fm de dar a conocer rápida y se::gurunlt:nte, Jos lim:amientos 

generales que deben considerarse a desarrollar en detalle detenninadn 

nctividud, o ni tornarse decisiones en casos específicos. 

Lns políticas se rnanifiestan con el propósito dt! n:glwnentar situaciones 

conocidas, o prever otras probables._ nonnando y sujetándose en un marco 

gene-ral; ahí los hechos y decisiones se desarroUaran rrünuciosamente sin 

trasponer los limites establecidos por el juego político en su conjunto o 

por cado depunurnento. 

Lns poüticns sirven tan1bién, con el fin de crear situaciones concretas, 

tales corno la asignación de tbndos fijos para gustos nxmores. las finnas 

111ll11co1nunadus de cheques. d rxirtw- o 1110strar el gutt:te en la entrada dt: 

In ernpresu. etc. 

En ocasiones las políticas se en1iten para nonnar rúpidmnente casos 

especiales itnprevistos. la 1nayoria de las vect:s n1a11ejados con desatino. 

Sea cualquiera el origen en cada política. todos tienen siempre el carácter 

nonnativo y fijo. hasta que no se modifique o elirnine. 
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Si n esto le agreganx>s que uno de los objetivos del control interno es 

uprovocar y asc:gurnr el pleno respeto._ npego, observancia y adherencia u 

las políticas preescritas o establecidas por In udmirústrnción de la entidadº 

Es de gran intp0nnnciu corno se establece t:I ITillnuul y de que n1w1era se 

consulta adernás de dejar bien establecidas las funciones del personal. 

2.7.2 DEFINICION DE POLfTICAS Y PROCEDIMIENTOS. (7) 

.. Una política es una nonna de tipo general que establece In conducta para 

prOceder en una situación concreta y definida c..:on claridad. Su conjunto 

establece. a In vez. las fronteras dentro de las cuales se dc::sarrollaran las 

nctividndes administrativas detullndwnente•• 

"'"Un procedinüento administrativo es la fonna detalJnda en el cual se 

documentan, tran1itun y controlan tas transucciones y detná.."i actividades 

de una ernpresa .. 

La semejanza entre ambos conceptos. esta en el grado de detalle para 

norrnar las uctividudes en la udministraciún. usí conK> su fonnalidud para 

hacerlos validos. 

Las políticas para existir con10 tales. de::ben fOnnalizarse JX,Jr escrito; 

Mientras los proce::din1ie::ntos administrativos. buenos o nudos. e::ficientes o 

no9 existe::n y funcionan aun cuando no se escribt::n las rnodülcaciones. La 

continuidad del trabajo 9 las rutinas diarias y el trabajo de grupo n1a11tienen 

vivos los procedimientos y se van 1110dificando empíricarra:nte a veces 

por los jef'C!s y en ocasiones por los e::rnpleados 
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Al emitir políticas sirve principnbnente paru sefialar lus directrices básicas 

n las áreas i~diutas inferiores. así corrx> nonnnr sus relaciones 

funcionales. 

En los puestos de ejecutivos de Jn..c; empresas se sefialnn sus quehaceres. 

responsabilidades y autoridad. correspondiendo a Jos niveles superiores 

definir estos puntos respt!Cto u Jos rungos 1nás bujos de su uutoridud 

lineal. 

Las políticas que nonnun las reluciom:s intt:mus y exten1as de un área. 

pueden ser etnitidus desde la mislTUl en cuestión. o desde sus niveles 

superiores del mando lineal. 

2.7.3 ESTRUcrURA ADMINISTRATIVA. 

La imponancia de delhnitar la estructura ndtninistrativu. esto en 

determinar las líneas de autoridad de cada depnrtmnento así COl110 de In 

importm1cia que puc::dn tener alguna 1nodificación en cualquiera de ellos. 

porque se obtignrín a reconstruir o volver a estructurar el tnanuol de 

políticas y procedimientos. 

A continuación se mut:stro un organigrmna de In estructura de la e1npresa 

lrunina 1.1 
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Ln dernarcución sobre tos trabajos, deberes y jerarquías, se logra 

peñectmncnte ubicando n todo lo largo de los dingrmnns sisternáticos para 

flujo._ Jns poUticns que deben respetarse en determinudus áreas. Si se tiene 

cuidado por conocer en dichos diugrrunus. e:;l punto preciso dom.le cadu 

política ha de respetarse, al estructurar todo sisterrw se tendrá lu suficiente 

infonnaci6n. con el fin de coordinar las actividades en sus árens incluidns, 

sin necesitar saber al detalle sus procedhnientos interiores. ni t:I riesgo por 

invadir In autoridad funcional sobre cualquiera de ellas. 

Las consecuencias resultantes respt:cto a Jos cmnbios udn1inistrutivos 

trascienden aun más nllá del rnanual general Jt: políticas, porque estos 

fueron considerados pura elaborar procedin1ientos internos y externos._ en 

Jos cuales tienen un código que los identifica es~cíflcarnente dentro de 

capítulos bien definidos y. nshnisn10. en cada úrea e1nisorn. Al cambiar se 

debe alterar la lista de usuarios.. códigos.. instructivos con rnétodos., 

cuestionarios de auditoria. etc. Cualquier cambio en In estructura 

adJninistrativa de una empresa.. trae consigo otros en su organización 

docunientuda. 

2.7.4 ELEMENTOS DE.UNA POLÍTICA. 

Una política sirve p~rn establecer nonnns generales., con nivel obligatorio .. 

a todo aquel en que incurrn dentro de las situaciones descritas por cada 

política sobre estu,dio. 
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Se emiten paro dar a conocer en forma rápidn y segura .. Jos linewnientos 

de tipo general los cuales deben considerarse: durante el desarrollo 

minucioso de cierta nctividnd .. o al tomar medidas en casos específicos. 

Con las políticas se reglwnentwt situaciones percutudas y previstas. 

nonnando el criterio de ejecutivos y dependientes. a fin de que ellos 

decidan y actúen sin trasponer los limites impuestos por dichas tnedidns. 

A continuación se presentan dos ejemplos de políticas: 

- GRAL 1/1 - -

CUSTODIA DE DOCUMENTACIÓN ESPECIAL---JULIO 9 DEL 

2000-Todos los documentos principales de ley, co010 los sociales. 

escrituras.. poderes.. contratos in1ponwttes.. licencias con cunk¡uier 

curáctt:r. escritos jurídicos (no laboral) .. etc ... los custodiara el área de 

finanzas. Cuando por disposiciones de tipo oficial sea necesario 1nnntener 

alguno n Ju vista,. esu área st: asegurara que queden bien emnarcudos y 

seguros sobre el 111ueble o la pared donde se exhibru1. En su caso,. si usf lo 

upruebun lus nutoridmles .. se usuran fotocopias o se trwn.iturw1 duplicados 

debidwnente pennitidos. con el íu1 de conservar en sitio seguro los 

documentos Jos cuales. al principio sé obtuvieron.-C.P. MARCO 

POLO, GERENTE GENERAL. 
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- DPIN 1/1 -

MOVIMINTOS CONTABLES BIEN DOCUMENTADOS 

NOVIEMBRE 25 DEL 2000. - -Todo asumo contable deberá estar bitm 

documentm.lo. Únicamente;; se rc::gistrarun opc:ruciones con d preciso 

soporte y pruebas objetivas. las cuales n¡x>yen su origen. Se podrá tener 

conocimiento y control de las situaciones. y solo tendrá efectos contables 

hasta c¡ue se documente. - - C.P. MARCO POLO, DIRECTOR DE 

FINANZAS. 

En estos ejemplos pode010s observar los elenx:ntos los cuales hay que 

respeto.r pnra constituir corrccuunente las políticas: 

Del anterior ejemplo presenta conK> las cuatro letras identifican el tiren 

ernisora (Dirección de Finanzns). el primer nunlerador 1 particulariza el 

tt!ma (correspondiente n los archivos). y el dc::morninador 1 identifica al 

asunto especifico dentro del tetnn. Esto es In CLAVE. 

ASUNTO. Breve descripción que identifique el contenido de la política. 

FECHA DE EMISIÓN. Deberá de coincidir con lu de su publicación 

fonnal. Si se udelantn el día de su autentica vigencia. esta ultirna se 

indicara. también con nmyúsculns. inmediata u la prirneru. 

TEXTO. El texto de la política debe describir al asunto .. ser claro ndernás 

de conciso. Hasta donde sea posible se evitaran puntos y apane. así corno 

enunlt:rnciones. 
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NOMBRE Y PUESTO DEL EMISOR. Arnbos conceptos Irán 

independientes entre sí por una sola corna. Puc::den ir ubn:viados. siempre 

y cuando no se:: pierda su idea clruu. En su cuso., tendrá que indicarse él 

titulo profesional del enúsor. 

FIRMA. Debe ser completa (sin medias finnas) .. escrita con tinta negra 

paro pennitir reproducirla con exactitud. Ira enseguida del punto final de 

su estructuru con1pletn. 

Debe evitarse ul máximo que una política se n1utile en su integración 

conjunta (por falta de espacio en una hoja) y se continúe hasta Ju pagina 

siguiente. 

A su alcance el tnanual general de ¡x>Uticas debe contener. también., todos 

los cambios y actualizaciones necesarios. para que su contenido sen claro 

ul entt:nditniento del común de:: Ju gente,. y sc:guro ni aplicarlo. 

Aun cuando cualquier ejemplar suyo debe de estar en un lugar seguro 

puru su custodia. todos Jos empleados de cada área usuaria deberán tener 

acceso ul y consultarlo cuantas veces seu necesario; Por Jo tanto el rnanuul 

general de políticas no debe contener en lo absoluto. disposiciones de 

carácter confidencial las cuales puedan lin1itur su utilidad. 

Respecto a terceros ajenos a la ernprc::sa. no deben tener contacto con él. a 

111enos que se les haya asignado. ex profeso. un ejenaplar para su consulta. 

corno son n los auditores externos. asesores legales. laOOrales. etc. 

Quienes en todo caso. figuraran en Ju lista de ejernplures asignados. Fuera 
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de estas salvedades. su contenido es. frente a extrni'ios. por completo 

confidencial. 

Ln cumcteristica 111edulur en el rnnnunl genc::rnl de poüticus. es que esta 

elaborado interviniendo direé:tamente los ejecutivos de. la empresa. Es en 

el dónde queda plasirulda sU verdadera capacidad. 

En estu tesitura. ultatnente ejecutiva. el rnanual general de políticas. tiem: 

ante los derruis· manunles una jerarquía igual. a la de la constitución 

política posee frente n )as leyes especificas. Ninguna disposición. 

instructivo. podrá Contravenir lo mandado por él. 

53 

TESIS CON 
FAI LA DE ORIGEN 



C A P 1 TU LO 111 

3. CONTROL Y RECUPERACIÓN DE LAS CUENTAS POR COBRAR. 

3.1 ASPECTOS IMPORTANTES DELCREDITO. 

Ln paJnbrn crédito se deriva. etúnológicmnente de Ja paJnbrn latina 

.. cn::do.. In cual significa creo. y u su vez estu es resultudo de Ju 

combinación de otras dos que son ºcreadº que en sánscrito quiere decir 

confianza. Por ello el riesgo es algo n que estmnos expuestos todos. 

porque no todas las personas u empresas respomlt:n u la 111is1na confianza. 

El articulo 291 de In Ley General de Títulos y Operaciones de crédito 

seilala que ºen vinud de la apenura de crédito. el acreditante se obliga a 

poner Ú.Ua suma de dinero n disposición del acreditado. o a contraer por 

cuenta de .. este una obligación. para que el rnis1no haga uso del crédito 

concedido en In tbnna y en los tém1inos y condiciom.:s convc:nidos. 

quedando obligado el acreditado a restituir ni ucrt!ditante las sumas de que 

disponga. o u cubrir oportunUillCnte por el i1npone de la obligación que 

contrajo. y en todo caso pagarle los intereses. prestuciones. gastos y 

comisiones que se estipulen••. 

Eu relución n In función del cn::dito. de wuru1o se pensaba que:: esto era una 

función de las ventas. Ahora debe vc::rse en función de las utilidades que 

se generan con su otorgamiento. Pudiera pensarse que esta es una sutileza 

pero no. porque una venta no lo es hasta que se cobre. El circulo de In 

ventu se presenta de la siguiente 111anc::ra: 
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o 
Y pnrn que hnya una buena cobranza se requieren dos aspectos 

importuntes: 

Una ndecuadu investigación de crédito. 

El cumplimiento de los tratos con el cliente. 

En· épocas pasadas el objetivo estaba centrado en las ventas porque sé 

teniu la cenezu en el cun1plhniento fic::I de los deudores en c::I puga del 

crédito; era otra t110ral que privuba en Ju colectividad. Pero ahora las cosas 

han cambiado y vender por vender para mostrar una buena ünugen de la 

empresa es sunuunente riesgoso. 

3.1.1 DEFIN1CION E IMPORTANCIA DE LAS CUENTAS POR 

COBRAR. 

Sin el propósito de establecer una polémica sobre la definición de cuentas 

por cobrar,. a continuación se:: detallwt algunas para con1parar su similitud: 

La Comisión de Principios de Contabilidad del Instituto Mexicw10 de 

Contadores Públicos .. A.C.,. en su lx>Jetfn C-3 cuentas por cobrar 1995 .. nos 

dice que .. ~epresentan derechos exigibles originados por ventas~ servicios 

prestados. otOrgonúentos de prestarnos o cualquier otro concepto análogoº 

Erick L. Koh1er en su obra auditoria aplicada en 1982 dice .. Las cuentas 

por cobrar. representan cwnidades a cargo de clientes. adelantos a 
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funcionarios y emplendos y otros tipos de .. intangiblesº que pueden 

considerarSt::, t:n proceso de cobro y que se 1nnntienc::n únicarnc::nte con eSt: 

objeto•• 

Philip ~-· D~tliese y- Kenneth P4 Johnsosn en su escrito Auditoria de 

Montgo111Cry.~~ _reimpresa en 1985. ..Las cuentas por cobrar son 

reéÍn~acicirl'~S~o derechos contra clientes y terceros que provienen de las 

ncti~ÚlndeS.~e .negocio de In empresu. En otras palabras .. son ingresos qut: 
. . 

no se han reéibido en efectivo todavía .. 

Sintetizando se puede decir que las cuentas por cobrar represc::ntan 

derechos pendientes de realizarse provenientes de las nctivkludes 

principales de la empresa .. y que son totalJD:nte exigibles al ITlOtnento de 

su vencimiento. 

Por lo tanto. si son exigibles para In e1npresa estos adquieren una 

ir11ponw1cin rele.vnnte dentro de Jos estados financieros analizados tm su 

conjunto.. yn que. de acuerdo a sus características de exigibilidad. su 

adecuada clasificación revelara Ja liquidez de la etnpresu o capacidad de 

cubrir sus obligaciones a cono plazo. Su correcta valuación InOstrara la 

infonnución sobre esos derechos exigibles que pennitirán tonmr 

decisiones ndecundas al lector de los estados financieros. llanlt:se 

nccionista. institución financiera. administración de la empresa. 

inversionistas. autoridades gubernrunentules. etc. 

Además. Ju revelación oponunu sobre lus características de este rubro de 

los estados finm1cieros. podrá gent:rar una 1TU1yor cent::za en las 
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conclusiones a que lleguen Jos propios accionistas o cualquier otro lector 

de los estados financieros. 

Sin embargo. existe un riesgo inherente en este rubro. que representa una 

incenidutnbre . en Ja· realización efectiva de dichos derechos exigibles. 

tnisrno quC deberá registrarse corno una reserva para cuentas incobrables. 

la cual puede redUÍldar en Ja generación de una ganancia con10 se espera o 

de una perdida ni no efectuar su cobro. 

3.2 CONCEPTOS QUE INTEGRAN LAS CUENTAS POR COBRAR. 

Partiendo del concepto de cuentas por cobrar .. el cual es tnuy genérico 

debido n que abaren Ja rnayorfn de todos los derechos exigibles originados 

por las operaciones· de Ja empresa y poniéndonos en una situación más 

realista al analizar lns operaciones de la empresa desde un punto de vista 

mas especifico .. la· orgnuizución nonnal de un organi.sn10 econ6111ico 

requiere dt: flujos de- efectivo para la producción y vcnta de bienes y 

servicios. Sin embargo. dicha venta no es sie111pre recuperable t:n tOnna 

innledinta. por lo que generará un cobro posterior que st:rá registrado en 

unn cuenta por cobrar. u.l 0101nento de conocer su t:xistenciu. 

Pt:ro In empresa no solo lleva n cabo éste tipo de operaciones propias de 

su giro. Así. puede surgir de la mislTW operación de la empresa. 

transacciones pendientes de recuperar a empleados. que se derivarían de 

acuerdos previos para présttllTK)S personales que como política establezca 

la en1presu. 
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De tnnnern menos frecuente. se ltegnn a encontrar cuentas por cobrar 

surgidus de ventas de nctivo fijo o de prestwnos celebrados con terceras 

personns (ffsicas o t110rales). o con los accioJÚstas de la compaiiíu misma. 

Para identificar el tipo de operaciones registradas en las cuentas por 

cobrar. generalmente se clasifican de la siguiente manera de acuerdo a su 

importancia: 

a. Clientes. 

h. Deudores Diversos. 

c. Funcionarios y etnpleados. 

d. Otrus cuentas por cobrar. 

Es importante mencionar que si la empresa tiene cuentas exigibles en 

fonna inrnediata a cargo de tt!nedoras. subsidiarias. afiliadas o asociadas. 

deben de presentarse tan1bién en cuentas por cobrar y regulnrnX::nte se:: les 

identifica con el nornbre de ºContpuñíus afiliadasº. 

3.3 PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE 

ACEPTADOS PARA ÉSTE RUBRO. 

Pnru contprender mejor la rt:lnción de cuentas por cobrar con Principios 

de Contabilidad Generalnx:nte Aceptndos. es in1portunte resallar que 

éstos son los que detemlinun la tbJTTW en corno las operaciones de la 

empresa se deben valuar (registrar) presentar y revelar en Jos estados 

financieros de la 1niSITlll. por ello. es necesario hacer referencia a los 
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Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados emitidos por el 

Instituto Mexicano de Contadores Públicos. A.C .• en su boletín A-L 

Entidud. 

Reulizución. 

Periodo Contable. 

Valor Histórico Original. 

Negocio en Marcha. 

Dualidad Económica. 

Revelución Suficiente. 

Importancia Relativa. 

Consistencia. 

Cuando haya un cntnbio que afecte Ja comparabilidad de In infonnación 

debe ser justificado y es necesario advertirlo claramente en In infonnación 

que se presenta. indicando el efecto que dicho cmnbio produce en las 

cifras contubles. Lo 111isn10 se uplicn a la agrupación y preSt:ntnción de tu 

infonnnción. 

A continunción se mencionan los principios de contabilidad que se 

rdncionan directamente con el rubro de cuentas por cobrar: 

Realización.-

Al JTIOrnt:nto de efectuar una venta a crédito con otros entes económicos. 

tit!ne origen una cuenta por cobrar. y al n1mnento de recuperarla. se lleva 
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a cabo un cambio interno en la estructura de recursos, ya que la entrada de 

dinero._ genera fuenu:s de efectivo. 

Periodo Contable.-

Por ser susceptibles de ser cuantificadas lus cuentas por cobrar son 

idcmtificables en el periodo en que ocurren. por Jo que ni rnorn:::nto de 

llevnr o cabo el cone de opt!ruciones a unu fecha detenninuda, podrán 

presentar el itnpone pendiente de cobro a In rnislTlll. 

Revelación Suficiente.-

Debido a que la revdación suficiente requiere que In infonnación en 

cuentas por cobrar sea clara, veraz y comprensible, las cuenta-; por cobrar 

deberán presentarse: de acut:rdo a su disponihilidad, es decir, si son 

cobrublc::s a un plazo nx:nor a doce nlt!se:s .se clasificarán en el activo 

circulante, pero si son recupt:rahh:s u un periodo nuayor u un nllo, se 

clusificurún en el activo a largo plazo. indicando su vencinliento y sus 

intereses; exceptuando aqudlns t:ntpresus cuyo ciclo de operaciones seo. 

superior a los doce rneses. En ca.so de existir saldos en tn0nedn extranjera. 

gravánienes y cuentas incobrables. deberán ser revelados en los estados 

rutnncieros turnbiC:n_ 

ln1portunciu Relativa.-

Atendiendo n) hnpacto que el rubro tenga dentro del activo. Jos itnpones 

serán presc::ntudos en el balw1ce general por separado. o únican-.:nte Ju 
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cnntida.d rn6s importante. agrupando el resto en unn sola cuenta. o bien 

presentar W1 soJo concepto. generahra:nte denonúnndo .. cuentas por 

cobrar• y desglosándolo en nota n los estados financieros. si su 

bnponancin Jo wnerita. Lo mismo aplica para In estirnnción de cuentas 

incobrnblt!s. si su efecto respecto al saldo de cuc::ntas por cobrar lo 

requiere. 

Ademú.s cnl::>c:: hacer nlt:nci6n que los principios de contabilidad 

generahnente aceptados específicmncnte en el Boletín C-3. establece las 

reglas pnrticulnres de aplicación de dichos principios.. relativos a Jns 

cuentas por cobrar de empresas industriales y comerciales. 

3.4 POLITICAS DE OTORGAMINTO DE CREDITO. 

Las políticas de crédito son las nonnas de conducta u las que deberá 

sujetnrse de 1nm1en1 especial. el personal asignado u esta área de:: las 

en1presu..c;;;. pura que pueda ser otorgado. 

Lns políticás , dicen conK> debe de: proceder de nmnera general y en 

algunos casos y situaciones paniculares. Por ello. deben ser elaboradas 

por escrito y deben, asi1nismo. ser establecidas en todas lns e1npresus. 

Lo nlistTlO pueden ser redactadas en una hoja que en un manual por 

tratarse en este ultimo caso de una ernpresa de gran magnitud. o bien 

porque t:1 tipo y Ju variedad de operaciones que se celebran así lo 

requieren. 
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Se establecen las políticas de crédito con el propósito de que su 

otorgamiento no quede ul capricho del titular del depnrtrunento de crédito 

y Cobranzas y de otros ejecutivos de la empresa. y a su vez. que se 

cumpla en cada caso con los presupuestos básicos para su otorgamiento. 

Otro de sus objetivos es pura utilizurlo como elenltmto de consulta para 

Jos casos de duda. así corno verificar si se ha CUITlplido con todos los 

requisitos estipulados para el otorgamiento del crédito. 

Uno de los ele01entos que dan un gran valor a las p:>Uticas. cuando están 

por escrito. es que son útiles para entrenar nuevo personal. Si no huy nada 

escrito sobre estu 1nateria que pennita al de nuevo ingn::so conocer la 

fonna de opc::rnr de este depanmnento. habrá de prolongarse el tiempo que 

requiera paru ser productivo. 

Otros objetivos del establecimiento de las políticas de crédito son: 

Obtem:r u través de las ventas a crédito t:l rnáxirno de utilidades posible. 

Con las nlenores perdidas posibles. 

Con el costo ITWS bajo posible en cada operación 

Al tlUlS bajo costo dt:partunx:ntal. 

3.4.1 FACTORES A CONSIDERAR AL ELABORAR LAS POLiTICAS DE 

CREDITO. 

La elaboración de las politicns de crédito no pueden ser hechas al margen de 

un conjunto de aspectos internos y externos de la empresa .. ya que de otra 
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manera se corre el riesgo de un gran fracaso. Hay que tener presente lo 

siguiente al ser elaboradas: 

Los objetivos qut: se pretem.Jc.:n conseguir con su in1plantación. 

Debc::rti haber una adecuada coordinación de las políticas de crédito con las de 

los demás departwnentos de la empresa a f"m de que no existan 

contrndicciones o lugunas que impidan su interrelación o concordancia. 

Es preciso que las políticas de Ja empresa estC::n de acut:rdo con las practicas y 

costumbres de crédito que se siguen en su rnisITD ramo comercial o industrial 

dentro de la región en que St: desenvue::Jve. 

Deben tenerse presentes las peculiaridades del sistema de operución de Ja 

empresa .. ya que no es lo tnisJ110. una que vende solo aJ ltlllyoreo a nqueUa que 

es detallista; un fabricante que un comerciante, etc. Las situaciones varían de 

empresa a empresa. 

Hay que tener en cuenta el nmrgen de utilidad con que opera la etnpresa. pero 

no considerado de nlanera global sino por tipos de productos. En el caso de 

artículos en los cuales el rnargen de utilidad es n:ducido no convendrá dar un 

plazo largo de pago. no usf tratándose de aquellos cuyo margen sea elevado. 

Otro aspecto a considerar es Ju clase de deudor con que opera la empresa. Por 

ello, debe tenerse presente el proceder general de los deudores del lugar y de 

la región donde se encuentra establecida. ya que los hay donde. en general, 

son cumplidores y en otros donde es sahido que la cobranza es ditTcil y es 

frecuente que acudan sisternáticarrtente a rnarrullerías para no pagar a tie1npo. 

3.4.2 QUIEN ESTABLECE LAS POLfTICAS DE CREDITO. 
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Las políticas de crédito lns debe de establecer el Director General de In empresa,, 

nun cuand~ quien las elalxlre pudiera ser un depnnn111ento o un con1ité nombrado 

para este efecto en el que participe el Gerente de crédito y Cobranzas. En caso de 

haber un Contralor. un director Financiero o bien un Gerente Administrativo,, 

ulguno de estos sc::riu quien purticipnru en dicho contité. 

""Cuando Ja poUtico de crédito. proviene de un nivel alto. el departamento de 

ventas en panicular.. y todos Jos demás departamentos., se verán obligados a 

cooperar. Una dt:clurnción de política de In jerarqufn superior evita. desde un 

contienzo,, los irritantes conflictos que a menudo surgen entre los departarrtentos 

de venta y crédito ... (8) 

No basta sin en1bnrgo,, solurnente lo nntt:rior. sino que In Dirección Gent:ral de la 

empresa debe ser la prirnern que ponga In muestra respetándolas y apoyando nJ 

Gerente de crédito y Cobranzas cuando en la empresa se violen sus propias 

disposicio11es. 

3.4.3 LA DIFUSIÓN DE LAS POLÍTICAS DE CREDITO. 

Las políticas de crédito deben de St:r conocidas por el personal 4ue n1antiene 

relaciones con el depnrtwnento de crédito y Cobrnnzns .. y por los terceros .. clientt:S 

t:n panicular. Pero este conocimiento debe estar restringido a Jo que cada quien 

interesa .. dado que hay aspectos en sus linewnientos que no resulta conveniente 

hacerlos del dominio publico. 

Las políticas de crédito., deben de ser comunicadas de In siguiente numera: 

Al personal del propio departamento. 
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A los siguientes depnnmnentos de la propia empresa en In mistnn medida que 

en el caso anterior. 

Departamento de ventas. 

Depnrtnrnento de contubilidud. 

Depnrtnrnento de nlrnncenes. de nmteriales o ubustecitnientos. 

Depnrtllltlento de embarques o trafico. 

A los clientes. 

Para una correcta y adecuada implantación de las políticas de crédito se hnce 

necesario precisar al personal del dt:pnnarncnto de crédito y cobrwtzns dos 

aspectos fundrunentnles: 

Lns tnrens que cndn uno debe cumplir. 

Sus responsabilidades. 

Esto es irnpon.ante pnn.1ue de otra munero resultnrfn inconveniente su 

in1plnntnci611 debido u las interferencias que pudieran resultar ni rnoniento de 

ponerse n In pructicn. Además ddxm de aclararse todas las dudas. antes y después 

de su itnpluntnción. ya que es n1uy dificil resolver todas las situaciones que 

pudieran presentarse. Así confonne se van aplicando las políticas de crédito .. debe 

de irse afinundo puru hacerlas congruentes con In realidad de la vida del negocio. 

3.4.4 APLICACIÓN PRACTICA DE POL(TJCAS DE CREDITO. 

Aun establecidas las políticas de crédito en una ernpresa .. su aplicación por pane 

del gerente de crédito y cobranzas requiere del uso de criterio. Totnar las políticas 

de crédito y aplicarlas con rigor o bien con libc.!ralidad puede ser perjudicial para 
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Jn empresa .. de alú que In experiencin juegue un papel importante en este con10 en 

otros niveles -de:: ruesto dentro de Ja empresa. Lus condiciones intenlUS corno 

externas obligan n su constante modificación para actualizarse,. claro .. contando 

con In nprobnci6n de un superior. 

La aplicación de PQlí~icns de crédito pueden ser de dos 1TUU1eras; 

Liberal 

Restrictiva a· conservadora. 

Los factores que pueden influir para una aplicación liberal son: (9) 

Cuando se tienen inventarlos excesivos. 

Cuando se desea crear un mercado para productos nuevos. 

CuWldo la instalación industrial exige lu producción en fuenes 

volúmenes pura operar sin pc:rdidas. 

Cuando declina la demanda del producto .. o c:s temporal. 

Cuando los cantbios de rrK>dn o avances técnicos hacen obsoletos los 

productos. 

Cuondo las com.Jiciones económicas generales son buenas. 

Cuw1do se tiene excesiva cornpetencin. 

Los factores que pueden afectar Wla aplicación restrictiva son: (9) 

Cuando las condiciones finWlcieras de lu empresa no pueden soponar 

la diseminación de sus ventas a crédito. 

Cuando Se:! tengan muy bajos inventarios. que no es posible elevar. 
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Cuando exista muy fuerte demanda del producto. 

Cuando en el mercado haya peligro de sufrir grandes perdidas. 

_Cuando se vendan productos de tipo muy especial. o en condiciones 

muy particulares. 

La aplicación de las politic.."ls de crédito de manera liberal o conservadora 

no debe ser hecha de manera general a todos los productos que vende la 

empresa. No debe darse igual trata.miento a un producto que es .. caballito 

de batalla .. que a uno ··emulador··. Si se procediera de igual manera con 

uno u otro resulta perjudicial para la empresa. 

Para la aplicación restrictiva de las políticas de crédito se requiere de un 

análisis muy completo de la situación de la empresa y del mercado. Por 

ello el gerente de crédito y cobran7..as no debe actuar unilateraln1ente. 

porque por la limitación misma de sus funciones. requiere de una 

infonnación adicional que esta en manos de otros Jefes de departamento 

de su empres~ como es el caso de clientes. inventarios. cte. 

Los factores que influyen en las relaciones de crédito varían de una 

empresa a otra. pero pueden resumirse en: 

El tipo de producto de que se trate. 

Las circunstancias que rodean al comprador. 

La situación de Ja economía regional. nacional y en su caso. la mundial. 

3.4.5 ESTRUCTURACION DE LAS POLÍTICAS DE CREDITO. 
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La estructuración de las políticas de crédito esta f"mcada en tres aspectos: 

El nivel de crédito. 

Él puesto qUe hn sido fncultndo para nutoriznrlo en cada cuso. 

Los requisitos que deben cubrirse para ser otorgado. 

Existen ejemplos para pequeñ~ mediana y gran empresa., en este caso solo 

se hablara de Ja tnedinnn empresa. pero se hace mención que no vnrfnn en 

mucho en cuanto a requisitos de cada unu de ellus: 

Ejemplo pura un:-t ni.ediana empresa: 

En este en.so hay tn::s niveles; nivel 3 

Nivel2 

Njys:J t 

Nivt:I d" crédito 1: hastn $ 10.000.00 

Puesto que nutorizn: Jt:ft: de crédito y cobranzas. 

Requisitos que deben cubrirse: 

El pedido y/o In solicitud d" crédito. 

El intbnne o bien In opinión del gerente de ventas.. ya sea por escrito o 

bien dando su visto bueno t:n la solicitud de crédito. 

Investigación de las referencias personales. con~rciales y bancarias. 

Visito ni donúcilio del cliente u estableci1niento. 

lnfonne del cobrador profesional. 

FiTITlll del otro cónyuge~ conjuntarnt:nte. corno responsable solidario de la 

operación. 
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En aquellos casos que se juzgue prudente deberá documentarse la 

opc::ración pudiendo solicitarse la finnu de un avalista. 

Nivel de crédito 2: de$ 10,001.00 hasta$ 25,000.00 

Puesto que autoriza: Contralor. 

Requisitos que deben cubrirse: 

El pedido y/o solicitud de crédito. 

El infonne o la opinión dd gerente de vc:mtus. ya sen por escrito o bien 

dando su visto bueno en la solicitud de crédito. 

lnvestigución de las rc:ferencias pc;:rsonules. co1nercinles y bancarias. 

VLc;;ita al don1icilio del cliente u estnblecitniento. 

lnforrra: dt:I cobrador profesional. 

Finna del otro cónyuge. conjuntmnente, cotTK> responsable solidario de Ja 

operación. 

En aquellos casos que se juzgue prudente! deberá docu1nentarse In 

operación pudiendo solicitarse In finnn del avalista. 

Infon111:: de una ugencin de investigación o bitm de un investigador privado 

de crédito. 

Contrato. en su cuso. con reserva de don1inio. 

Otras gw-m1tías colaternJes que se juzguen prudentes convenir. 

Nivel de crédito 3: de$ 25,001.00 en adt:lante 

Puesto que autoriza: Gerente General y/o Director General. 

Requisitos que deben cumplirse: 

El pedido y/o solicitud de crédito. 

El infonne o In opinión del gerente de ventas~ ya sea por escrito o bien 

dw1do su visto bueno en la solicitud de crédito. 
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Investigación de Ja.o;; n:ferencias personales. comerciales y bancarias. 

Visita al do1nicilio del cliente u establecilniento. 

Informe del cobrador profesional. 

Finna del otro cónyuge, conjuntuole!nte. conx:> responsable solidario de Ja 

operación. 

En este nivel la investigación es rriás profunda y las garantías tnás sólidas. 

tal COITKl puede ser una hipoteca o una fianza. 

En algunos casos pueden solicitarse los estados financieros dictaminados 

por contador publico de reconocido prestigio. especiabnt:nte en el caso de 

créditos de elevada cuantía. así corno otros que se considere prudente 

obtener (estado de origen y aplicación de recursos, estado financiero pro 

fonna., rotación de caneru y de los inventarios .. etc.). esto es para conocer 

la solvencia que pueda tener el cliente y tener la seguridad de Ja 

recuperación de lu venta a crédito. 

Dt:be tenerse presente tarnbién en estos casos .. que no se::rá necesario 

uplicar a un crédito todas las garantías señaladas en cm.In nivel de crédito. 

ya que en cada caso panicular habrá que detenninarsc:: la o las que 

convengw1 de acuerdo con In clase de cliente de que se trate. del nx>nto de 

crédito solicitado o de los factores que puedrui intervenir en In solicitud de 

cn!dito. 

Tratándose de un cornité de crédito. cabe señalar que puede y es 

recomendable que funcione en cualquier tmnnño de empresa yu que así 

las decisiones son más sólidas. Es recomendable que el comité de crédito 

puede éste estar fonnado por los siguientes puestos: 
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- El director o gerente genernJ. 

- El gerente de ventus. 

- El gerente administrativo. el director Cmw1ciero,. d contralor o bien. el 

gerente de crédito y cobranzas. 

- Otra u otras personas que se considc:re deben panicipar en el comité . 

3.4.6 OTROS ELEMENTOS EN LAS POL(TICAS DE CREDITO. 

A continuación señalo de lllallera enWJCiativa las poUticas de crédito que 

deben incluirse. entre otros ele111Cntos sin que C:ste sen linütativo: 

Todos Jos créditos que otorgue Ja empresa deben ser autorizados por el 

depanarnento de crédito y cobranzns. 

Deberán establecer el tiempo para que el departan-.:nto de crédito y 

cobrnnzns resuelva respecto u las solicitudes de crédito turnadas por el 

depurtunlt:nto de ventas. 

FijarJ lus bases pura otorgar créditos foráneos así co1no las requeridas para 

Ju exportación. 

Indicaran quienes deberán integrar el conlité de crédito. 

Quic::n o quienes llevaran n cabo la investigución de crédito. 

Señnlurun si se cobrara t:J JTK>nto de los gustos originados por In 

investigación de cr&!dito. 

Detenninarn In fomm y alcance en lu investigación de las políticas de 

cr&!dito seguidas por la competencia. y el desarrollo de lu núsrna. 

Detenninaran los estudios de mercado y sus tendencias a fin de adecuar 

las políticas de crédiro a las condiciones prevnJecic::ntes. 
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Indicaran las condiciones que deberán reunirse para la cancelación de los 

créditos y los requisitos para ellos y señalar las bnses para volver n dar 

crédito n quien se les ha cancelado. 

Fijaran el núnimo de embarques. tanto loculc::s co1110 foráneos. 

Pn:cisuran cuul será el proceder de Ju ernpresu con respc::cto u los 

enganches. el tratanüento del IV A y su aplicación (marco legal y su 

aplicación contable). 

Pn:cisarun Jus condiciones pura otorgar créditos al gobierno. u lus 

empresas estatales y paraestutales asf conm a los organisnx>s 

descentralizados y otros, sujetos a un trauuniento especial. tul corno 

pueden ser las instituciones de benefictmcin o caridad. las dedicadas a 

colaborar en el desarrollo de la cultura, las iglesias. u sus nüembros 

representativos, etc. 

3.4.7 PELIGROS EN LOS CAMBIOS EN LAS POLiTICAS DE 

CREDITO. 

Modificar las (XJlíticas de crédito en una empresa. con 111ayor razón si se 

procede de una 111anera drústica. sin previo aviso. puedt:: llc:::varlu a la 

quiebra o bien verse afectada t::n su situación f"mancieru. Y dar marcha 

atrás vistos Jos resultados desastrosos que esto produce. resulta todavía de 

mas graves consecuencias porque desconcenaria u los clientes. y se 

presenturfn WlU bnagen rnuy pobre frente a ellos. ya que se intc:::rpretarfa 

falta de seriedad. 

Los cmnbios. por ello. deben de ser debida.n.:nte estudiados. 

exwninándose todas las posibles conSt:cuencias. De ahí que. prinlt:ro. 

debe elaborarse un proyecto de Jos ca1nbios para ser discutidos de nmnera 
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exhaustiva por todos aquellos que intenuunente pudieran verse afectados 

por ellos en Ja empresa. Posu:rionnt:nte. y unn vez aprobudo el 

documento final. debe ponerse en conocimiento de los interesados en Jo 

que u cadu quien con1pete. Deberá fijarse una fecha u partir de In cual 

entre en vigor. debiendo ser un tiempo prudt:nte para qut: los clientes no 

senn tornados JX>r sorpresa. ya que de ser as{ se daría ITK>tivo a malos 

entendidos y para nclnrurlos habría que invertir mucho tiempo. Desde 

luego. para que huya una uceptución de cualquier cun1bio. debe de 

acudirse a Ju venta de ideas. 

3.5 INSTRUMENTOS EN LA RECUPERACIÓN DE LA CARTERA. 

3.5.1 EFECTIVO. 

El pago en efectivo es In fonl"lll n1ús dirc::ctu y rápida dt: extinguir una 

oblignci6n pero ante el incre1nento de inseguridad en nuestro país. se 

considera dernasiado rit.:sgoso trunsponar el efectivo sin las 1nt:didas de 

seguridad correspondientes. 

Teniendo una divc::rsidnd de clientes. c:::s evidente que las einpresas. 

bancos. instituciones guben1anit:ntnles y conit:rcio no lleguen a pagur u 

sus proveedores en efoctivo. y cuando el negocio llega a nlU.m::jar nlás 

et'C:!ctivo que docwnt::ntos. el cliente contrata alguna de las empresas que 

se dedicw1 u la custodia y traslado de valores y de esta rnanern se le 

implementa un sistema de seguridad. en donde el empleado no tiene 

acceso ni efectivo dentro del estnblecitniento. 
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También existen clientes que acostumbran a pagar en efectivo y se 

resistt:n a pagar con cheque sus compromisos; o también sí In cobranza sé 

ef"ectún en casas de familia. En estos casos. el gerente de crédito y 

cobranzas deberá dar las recomendaciones a los cobradores para evitar 

riesgos de asaltos que se mencionan u continuación: 

Que eviten quedarse solos en lugares apartados. especialnx:nte al atardecer 

o anochecer. 

Que rompan su rutina diaria de cobros. modificando periódicmnente el 

enrutumiento. 

Que no comenten con nadie CUWlto cobran diarian11:nte o bien cualc:s son 

sus 1nejores días para la recuperación de cartera. 

Que disbnulen en el portafolio el efectivo. principalrnt:nte los billetes 

grandes. se guarden en cinturones de doble forro; en Jos zapatos 

cubriéndolos con una bolsa de plástico; en alguna bolsa oculta colocada en 

el pantalón o el saco especiul diseñada pura ese propósito. etc. 

Ayuda notable1nente n proteger los iuteresc;s de la e1npresa. el llt:cho de 

que se le ilustre u Jos cobrudores y se: les den Jos IT'lt!dios nmteriales y las 

ilustraciones necesarias ni caso para que eft:ctúen depósitos en Jus cuentas 

de cheque. de lu en1presa. yu que. de esta 111.uneru se evita que ponen fuertes 

sun1as de dinero. y en caso de un asalto el probleITlll de Ja recupe;:ración de 

cheques. al tnenos. seria en la ITit!dida de aquellos por los que no hubo 

tien1po de depositarlos. En cuso de qut.! la etnpresa no considere prudente 

que el cobrador proceda de esta numera. Jo más recomendable es que si 

realiza una cobrwiza de elevado rr1011to se desvié de su ruta y la entregue a 

Ju en1pn:sa. 

74 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



No es recomendable que una empresa cobre solo en efectivo porque se 

pueden correr riesgos de robos udernús de aplicar nlt:didus de ~guridud 

que puedan ocasionar un costo ndicionnl n Ja empresa. 

3.5.2 CHEQUES. 

El cheque es un titulo de crédito en virtud del cual una persona .. llamada 

librador (cliente) ordena incondicionalrne::nte n una institución de crédito,. 

que es el librado (Banco) el pago de una suma de dinero a favor de una 

tercera persona llurnada hc:neticiurio (proveedor). Es decir,. el cliente 

ordena al banco que nos sea pagado una sunui de dim:::ro u través del titulo 

de crédito por haberle proporcionado un bien o un sc:::rvicio .. y al rriorraento 

de recibir el cheque,. se deberá entregar el contra recibo o en su cuso él 

pagare para que de esta manera quede en extinción la obligación salvo 

buen cobro. 

Él titulo se caractt:riza principahnt:ntc por ser un instrurnento de pago y 

de compensación. El cheque tiene por objetivo n:tiror t:n fonnu irunediuta 

fondos disponibles que se t:ncuentrw1 depositados en una institución de 

crédito y por eso St: dice que es un instrnrntmto de pago. Por otra pune. el 

cheque es un instrumento de co111pensnción. La cornpensación es una 

fonna de extinguir dos obliguciones rt:cipmcus hasta Ja cantidad que 

imponn la 1nenor. 

Poro que se puedw1 expedir cheques son indispensables dos requisitos: 

Tener fondos disponibles en podt:r de lu institución de crédito. 
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Que ta institución hnyu nutorizndo ni librador pnra expedir cheques n cargo 

de ella. 

Se debe de conocer tos requisitos que debe de contener un cheque para 

efectos de evitnr perdi~n de tiempo o que nos sorprenda nuestro deudor 

con el fin de seguir runpliando el crédito: 

u) La rnención de ser cheque insena en el texto del docunlt::nto. 

b) El lugar y fecha en que se expide. 

e) Ln orden incondicionnl de.png-ar una sunm detenninudu de dinero. 

d) El nombre del librado. El librado debe de sc:r una institución de 

crédito; este es un requisito esencial .. pues el docun~nto que t:n fonna 

de cheque .. se libre n cargo de otras personas. no produce efectos de 

titulo de crédito. 

e) El lugar de pago. Si no hay iniciación e:speciut. se consideru co1no 

lugar de pago el que aparezca junto al 110111brc:: dc.::I librador. 

t) La finna del librador. El librador t:s lu persona qut: expide t:I chc:qut:. 

o st:u quien ordena el pago n la institución d crédito. 

adenlás del cheque ordinario. c:::xisten tus fon1ws especiales de cheque: 

Cheque cruzado.- Es el cheque que d librador o el tt:nt:dor cruza con dos 

líneas paralelas trazadas en el anve:rso y solo puede se::r cobrado por una 

institución de crédito. 

Cheque para abono en cuenta.- El librador o tenedor puede inscribir en el 

cheque la cláusula ""para alx>no en cuenta del beneficiarioº. u fin de 

prohibir su pago en t:fectivo. Estt: cheque:: solo puede pagarse: por el 
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lihrndo. abonando el importe del cheque en la cuenta que lleve o abra ni 

tenedor. El cheque no c::s negociable n partir de In inserción de la cláusula 

mencionada. 

Cheque certificado.- Recibe este nombre el cheque en que el librado 

declara que existen en su poder fondos bastantes para pagarlo. el librado 

esta obligado a hacer Ja certificación .. cuando Jo solicite el librador antes 

de In emisión de cheque. Este tipo de cheque se le requiere ni cliente 

cuando por sistema o en varias ocasiones du cheques posft:chndos y 

resultan rechazados por el banco por insuficiencia de fondos y para ser 

recuperado el cheque. o por efc::ctivo o por vfa legal. resulta una taren 

titánica.. 

Cheques de caja.- Los cheques que Ja....; instituciones de cn!dito expiden a 

cargo de sus propias dependencias se llaman cheques de caja. Estos 

cheques deben de ser nominativos y no negocinbJes y se expiden para 

pngur sueldos de etnplendos de In institución y toda clase de obligaciones. 

cuando no se quiere hacer e] pago en efectivo. Esto es aplicable a las 

instituciones de gohien10. 

Cheques de viajero.- Estos cheques son los que expiden lns instituciones 

de crédito a su propio cargo y son pagaderos por su establecimiento 

principal y por )ns sucursales o los corresponsales que tenga en Ja 

republicu o en el extranjero. Esto es paru clientes foráneos o del 

extranjero. 

Es irnportnnte tnencionar que los cheques expiran u los seis tneses 

contados: 

n) Desde que concluyn el plazo de presentación. las de] ultüno tenedor del 

docuJTlCnto 
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b) Desde el día siguiente a aquel en que se pague el cheque, las de los 

endosantes y Jos delos avalistas. 

3.5.3 ABONO EN CUENTA. 

El abono en cuenta es Wlll de la..o; fonna..o;; más simples de ahorrar tiem¡x> en 

el pago de proveedores, rnas para In empresa. yu que se:: evita tener una 

excesiva flotilla de cobrudores, y gustos que conllevan u la recuperación 

de In cnnern. 

Lo fonnn de opera el abono en cuenta es muy simple, ya que t!l cliente 

instrnirá al banco para que retire de su cuenta de cheques y deposite en In 

cuenta de cheques del proveedor .. recibirá del bmtco un aviso de alx>no en 

cuenta con Jos datos necesarios de la operación. 

Esta fonTlll de pago deberá de considerarse con10 parte de las políticas de 

cobranza, espc::citicnndo c:n d contrato de:: co111praventu si el cliente dehc!rú 

pagar vía aviso de abono. 

3.5.4 TRANSFERENCIA ELECTRÓNICA. 

La transferencia elc::ctrónica es una de las tOnnas ntás seguras. rápida. 

eficiente y barata de pagar a los proveedores. Se pude describir corno 

tesorería nutonlática de banco. con10 un servicio electrónico para la 

eficiente administración y operación de In tesorería de las empresas. que 

les pennite el acceso a rnúltiples servicios bancarios desde la comodidad 

de sus oficinas y a través de un computador personal. brindando al 
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usuario uno navegación amigable. eficiente y funcional han ambiente 

Windows M.R. 

Características y/o servicios dt:: la banca. 

Dispensar y concertar fondos en Unen de cuentas en plazas donde el banco 

tenga representación del país. 

Pagar u proveedon:s. agentes. empleados. etc .• con cuentu de chequc::s del 

banco, identificando su abono con su referencia. 

Transferir fondos u cuentas propias y dt: lt!rccros en otras instituciones 

bancurin..o;. a través de ordenes de pago electrónica.o; interbuncurias 

(SPEUA). 

Agilizar la cobrwtZa, dando instrucciones para que dc::positcn u sus cuentas 

de cheque. consultado ni instante sus movitnientos e identificando al 

depositante. a través de la red. 

Predefinir saldos de cuentas propias en cunlquit:::r plaza. concc::ntrundo 

autonW.ticmnc::nte el t:xcedc:::ntc::: de fondos a una cuenta especifica. 

Efectúa transferencias de su cuenta de chequc:::s a sus inversiones y 

viceversa. 

Consulta todos los rn;JVintientos efoctuados en sus cuentas durante el día y 

hasta de treinta días anteriores. 

Incorporar y enviar archivos de opc;:::raciones en vo)unit:n para pago 

pt:riódico de nontinas. proveedores. c:::tc. 
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Evita costosos desplazamientos de su personal y de terceros a sus 

sucursales bancarias u otras ventanillas de pngo. 

Le permite dispersar y concentrnr fondos instantá.newnt::nte por todo el 

país en donde tenga cobertura el banco. 

Puede pagar en fonna progrmnada y a tiernpo n sus proveedores. nomina. 

t:IT1plendos .. ngentes. o a terceros. etc. 

Optimiza su cohrnnzn niedinnte depósitos a sus cut:ntas. permitiendo 

udetnás consultur al instuntt: el detullc de estos depósitos. 

Le pennite conciliar sus cuentas bancarias de 111wu:ra IT1ás sencilla. 

3.5.5 EN ESPECIE. 

Si bien es cierto que los clientes llt:guen a pagar con los servicios o 

productos que t11llllejan. algunos proveedores llegan a necesitar de 1118Jlern 

constante los productos que el cliente maneja conXJ rnateria prima para su 

operación o productos terminados. por lo lJUC llcgun u t.:ft!ctuar convenios 

o bien 1o que se deno1ninu ... Vt!ntas cn.tzudusH o con1pt!nsadus es decir los 

productos o servicios que conao empresa rt!alizu son indispt:nsubles para 

el cliente dt! tul rnanern qut: se pueda intercarnhiar (producto por producto 

6 producto por servicio). 

Cuando es dificil Ju situación econón1ica de un cliente. o bien. untes de 

entrar en liquidación la sociedad,. el cliente por CL.Unplir sus compromisos 

llega a un acuerdo con el proveedor u través dt:I gt:rente de crédito y 

cobranzas. de liquidar su cuenta con n-.:rcnncfu o servicios. según sea el 

cuso. Esto es con In finalidad de:: evitar fTlUS gustos de tran1ite judicial y 
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con el c,onsecuente pngo de. honorarios. el cual es preferible negociar la 

niercnncfn que tenga disponible para recuperar parte de la cobranza. 

3.5.6 CARTAS DE CREDlTO. 

Un crédito comercial o curta de crédito es un medio de pago. el cual n 

solicitud y de confonnidad con las instnicciones de un cliente cornprndor 

(ordenante). es emitido por el banco ( bw1co t:m.isor). se obliga a pagar u 

un vendedor (Beneficiario) directamente o a través del banco (Banco 

corresponsal) contra la tmtrega de docurnentos que den1uestren el 

embarque de In tnercancía de ncuc::rdo u los ténninos y las condiciones dd 

propio crédito. 

La finalidad de los créditos co1nerciales es facilitar el comercio externo e 

interno. elitninnndo la desconfianza que pudiera existir entre con1pradon:s 

y vendedores que desean n:::ulizar opc::ruciones con10 si lo hicieran en 

pc::rsona. 

Esta operación puede quedur respaldada por el con1pro111iso de pago de un 

banco.. nl tnenos ofreciendo confianza suficit::nte al vendedor para 

embarcar las niercancías antes d recibir su pago. pero sabiendo que será el 

banco. y no el co111prudor .. quien St: obliga a efectuar el pago. t:n tanto que 

el co1nprador,. tendrá In seguridad de que el citado bru1co únicamente 

pagará ni ex.portador cum1do se hnyw1 cu1nplido todos los requisitos 

estipulados. 

3.5.7 FACTORAJE. 
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Cotl'K> Fnctoruje Finwtciero. se puede decir. que es un sistellUl de apoyo 

mediante el cunl una empresa proveedora o cedente (Beneficiario de la 

cuenta por cobrar a cargo de sus clientes). ce::de sus cuentas por cobrar a 

un factor. obteniendo por ellas un porcentaje de efectivo el cual varia del 

70 ni 90% del valor de las mismas dependiendo de su calidad y/o de la 

capacidad del cedente: según el tipo de operación el factor realiza u su vez 

Ju custodia y In cobranza. dependiendo del pinzo dt! las cutmtus ce::didas. 

momento en el cual se le hace entrega al cedente del porcentaje restante 

Je las operaciones. esto es, del 30 ni 10%. Por estas operaciones d factor 

hace un cargo financiero el cual puede::: ser cobrado al principio de:: la 

operación o bien al vencimiento. Para 1nejorar la operación ~ notifica ul 

deudor (cliente del cedente. obligado al pngo de la cuenta por pagar 

objeto de la operación). que Ja...c; cuentas por cobrar a su cargo deben de ser 

pagadas al factor. en virtud de ser él Jegithno propietario de las 1nis1nas. 

El factoraje financiero twnbién proporciona los siguientes servicios 

especializados: 

Investigación de compradores. 

Guardia y custodia. 

Tra1nitaci6n previa al cobro. 

Gestión de cobranzu. 

Protesto de doculllt!ntos. 

Registro contable de las cuentas por cobrar. 

Pago de las cuentas por cobrar. aunque resulten incobrables (solmnente en 

el factoraje sin n:cursos). 
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lnfonnación oponunn y ágil de Jns gestiones realizadas. 

La función del factor es ofrecer esos servicios englobados en uno solo que 

es In operación de· factoraje. A través. de la compra de las cuentas por 

cobrar. 

La definición que maneja el AMEFAC ( Asociación Mexicana de 

Factoraje Financiero) se entiende que es ºaquella actividad en la que 

mediante contrato que celebre In emprt!su de factorujt! financiero con sus 

clientes.. personas 1T1Drales o personas fisicas que realicen actividades 

empresariales. In prhneru adquiera de Jos St!gundos. derechos de crédito 

relacionados con la proveeduña. de servicio. o de an11Xlsn. 

3.6 EL CONTROL DE LA CARTERA DE CLIENTES Y RUTA DE 

COBRADORES. 

Algunas empresas llegan a depositar la sut:rte y el futuro del negocio en 

uno o algunos cuantos clientc::s. por lo que considero riesgoso. ya qut: 

cualquier decisión equivocada o baja de sus ingresos. repercute de manera 

innlC.!dintn u la en1presa. Por lo tanto es imponmlle explorar el niercado. 

analiz.nr lus alternativas de nuevos negocios. y colocación del producto o 

servicio. logrando diversificar el u.::rcndo. 

Pnra lograr nunientar la cunera de clientes es imponante estar cada vez 

nlás cerca del cliente. Y pura lograr C::sta cercw1íu y tener un trauuniento 

individualizado. debenx>s tener la necesidad de crear y mantener una base 

de datos que es el 111edio pura fortalecer lus relaciones con el cliente. 

agrt!gando valor a Jos productos y ofreciendo un servicio superior. 
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Lu base de datos de Jos clientes es nuestro mercado privado en el que 

podernos promover ventas adicionales. ett:ctuar prolTIOciones cruzadas 

entre diversos productos. explorar nuevos canales de distribución. poner a 

prueba nuevos productos y servicios. provocar nuevas corrientes de 

ingresos. iniciar nuevas empresas y crear una lealtad vitalicia en los 

clientes. todo esto sin que nuestros competidores sepan con exactitud lo 

que plnnearnos hacer hasta que ya está hecho. 

El control y proceso de In cobrwiza esta constituido por una sc::rie de 

pasos. los que por ser habituales. muchas veces se realizw1 de 1rwnera 

rutinaria en el depnruunento de crédito y cobranzas. lo que puede 

ocasionar que se corraetan errores o bien se duplique actividades al no 

conocer bien ·el entorno donde trabajan. 

Definir un sistemu de control para las empresas es rnuy aventurado .. ya 

que cndn empresu tiene sus propias particularidades y necesidades de 

irúonnnción.. a continuación se 1111::ncionaran los pasos generales de 

operación de Jus cuentas por cobrar. 

Control y proceso de las cuentas por cobrar. 

Iniciando en el depurtmne::nto de facturación. 

1. Impresión de facturas y repone de facturación por cobrar ( considerando Ja 

elnlx>ración de notas de crédito y refacturnciones). 

2. Entrega de facturas y repones al depananll::nto de cuentas por cobrar. 
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Depnrtwnento de cuentas por cobrar o cobranzus. 

3. El jefe o responsuble de cuentas por cobrar recibe:: las facturas y repones. 

4. ActuuJiznción de saldos.- Consiste en increrni::ntur el saldo de cartera de 

cobradores. es decir cuando se hace unn factura el importe de ésta se swna 

ul saldo nnterior de In cartera del cobrador n quien esté asignado este 

cliente. 

S. Separar las facturas y las entn:ga aJ cobrador. 

6. El cobrndor entrega fncturn..o; n revisión con el clit:ntt: y ~e programa con tu 

hoja ~e nltn de cobranzas. 

El cliente. 

7. El cliente revisa las facturas 

8. Si las facturas estún correctas pueden ser pagadas. o bien elaborar 

contrarrecibo y es entregado al cobrador. 

9. Si las facturas no están correctas. solicita nota de crédito o refacturuci6n e 

inicia el proceso. 

El cobrador. 

10. El cobrador tramita nota de crédito o refacturación según punto 9. 

1 J. Si el cliente entregó contrarrecibo. el cobrador genera él pronostico de 

cuentas por cobrar._ indicando la fecha en que efectuará el pago de las 

fucturas. 
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12. Si ~1 cliente pngo. se deberá efectuar In aplicación de los pagos recibidos. 

indicando el nombre del cliente .. el núnl&:ro del contrarrecibo. t:l número de 

facturas pagndns o bien indicar si es un pago parcial .. y deberá indicar el 

tipo de pago. es decir. si fue en efectivo. cheque. aviso de abono. etc. 

BI jefe o responsable de las cuentas por cobrar. 

13. Verifica la uplicución de pagos por cobrador. 

14. Si no -e~ correcta Je avisa al cobrador para su modificación y después 

nutorizn. 

JS. Si es correcta la npli~ación. autoriza y elabora ficha de depósito e ingrc::sn 

el pago a cuja g~neral a· te_sorerfa. 

Caja genernl e:> teS<?~if~·' ,·~ · ' 

16. Registra el pago.; y~:-~:?~0 ~fectivo. cheque. o aviso de abono. 

17. Verifico el pugO coiltru're(>one-de cuentas por cobrar. 

18. Efectúa él deposito en cuentas de cheque de In enipn:su. 

Jefe o responsable de cuentas por cobrar. 

19. Actualiza los saldos del cliente. y genera reporte de cobro y recuperación 

de cartera. 

20. Elalx>ra póliza contable. la cual es revisada. autorizuda y aplicada por el 

depnnwnento contable. 

2 1. En el caso de un cheque devuelt0 9 será entregado al cobrador para que lo 

lleve con el cliente y éste a su vez pague el inapone ya sea nuevmnente en 
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cheque o en efectivo y el jefe de cuentas por cobrar deberá actualizar los 

saldos. es decir incrementar In cartera del cobrador y los saldos del cliente. 

en este caso se le nplicu una penalización de costo por cheque devuelto. 

El control de::I depannrnento de cuentas por cobrar deberú conten1plur los 

siguientes puntos: 

22. Arqueo diario o tnensual de fucturns.- Este proceso consiste en checar las 

facturas. contrnrrecibos. pagarés .. etc ... pendientes de cobro t.¡ue tisica.niente 

tiene et cobrador. contra el contenido del sisten1a o contrnl que se tenga 

que ratificar que esté en perfecto orden. si c::n cuso de que no cheque. se 

deberá de iniciar las revisiones peninentes u fin de aclarar dicha variación. 

23. Manteni1niento ni catalogo de cobradores.- Conside::rando la rotación de 

personal. o cambios de cartera o depanarnc:nto de cobrador .. se tiene esta 

opción en el sisterna que se rnaneje .. conternplando altas. bajas y cmnbios. 

24. AntigUedud de saldos por cobrador.- Esta infonnación consiste c::n 

presentar los facturas entregadas al cobrador. la antigüedad de las facturas. 

a su vez entregadas al cliente.. los pagos parciales y c::l rnotivo de la 

1110rosidad. 

25. El estado de cuenta p:>r cliente.- Este proct:so nos da w1 resumen de 

n10vimientos que contiene: Snldo anterior. cargos. abonos y el saldo 

actu.aJ. En el detalle del saldo., contemplará una colwnnu para la fecha de 

operación. una para el concepto y una para hnportes donde se retlejw1 los 

cargos(+) y abonos(-). 

26. Antigüedad de saldos.- Consiste en presentar las facturas con atraso en su 

cobro por 30. 60 y 90 días y un saldo total. adenlás deberá contener un 

desglose de tblios de facturas. nornbre dt:I clienh!., importe de la factura. 
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importe pngudo. snJdo si es que existe. fecha de emisión. antigüedad en 

días. fecha de entrega de factura ni cliente. días de atraso y un cuntpo 

donde:: se refleje el tn0tivo de la morosidad. 

3.6.2 PROGRAMACIÓN DE RUTA COBRADORES. 

Cuando e] cobrador apenas recibe lus facturas y docurnc:ntos al cobro dd 

día o del mes se Je obliga n abandonar las oficinas con el argu1nento de 

que su trabajo está en la calle. Esto sucede porque se piensa. 

equivocndnniente. que el cobrador busca perder el tie1npo. cuando en 

realidad lo que pretende es organizar bien su trabajo para ser tnás 

productivo. Buscando organizar y progrmnar las actividades del cobrador 

no solo del dfn sino del n11:s se elabora una hoja de ruta para cobro. 

La hoja de ruto para cobro. nos pennite progrmnnr y ordenar las 

actividades de cada cobrador. de tal tnDllern qut: la ruta que vaya a seguir 

el cobrador tenga un orden lógico y no este perdiendo el tiempo 

trasladnndose de un lado parn otro. sin un orden establecido. 

De rnn.nero general la hoja de ruta de cobradores debe de tener u1 nienos 

estas cnrncterfsticas. y cndu jefe de crédito debe ucotulicionarln según sea 

su propia apreciación: 

El 111lrnero de clientes u visitar4 

La razón socia] del cliente4 

Colonia y domicilio del cliente. con esto el cobrador elabora una 

secuencia lógica de los puntos de visita a los clientes. 
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Se deben de considerar cuales son lus facturas a revisión en la 

progrrunnci6n y cuales son .~ns fucturus u cobro, sin excluir In ~sibilidud 

de pago d~ algunos cli~ntes quC deciden aprovechar los descuentos por 

pronto pago. 

Se anotará_ !-1º.·ÍÜbl'f?-dé._i~cidencia~.u observacione~ presentadas durante el 

Se nnot~~, ~o·s_:_~Jd~~ o~i~p>rtes a cObrar. 

Si no_ ~6~·'P?S~-~§S~~·~~~~~~;-~i--~-~~~.d~ P~.r-~·;yot:ver u reactivar el cobro. y se 
debe de tor;uu.. 10-:;~tCiidóD"néCCSariii eD ·observaciones anotadas . 

. . ·. ·:- \~{". ::·; i::f~-~~,~~-~;~t~~~-;~/~~:~:·'~~t'..~·.) -
Una 'vez .. d~'fii1iciO ·y··en1rCg"Odll"'1~ .. h~j"u d~ ruin paro el cobrador este deberá: 

.-:~-:;.~~~;~-·:. ~ ~tf~;:~~/;~~~ .. :iI~~~~~B:~~:.~ -· 
Cons~Jtnr·e_l ___ ~!S,~~-d~~!-~~:"~!udad;pnra'-Jocaliznr las calles y colonias que no 
conozca. ;_ ,:;":\'·:·}:::· 

Dialogar co1t~~::~~~rÍ~~--p~ infonnarse de los ponn::nores de cnda caso 

Tornar notu de todas lus incidencias u observaciones que afectan la 

cobranza .. desde Juego se anotarán los asuntos de itnponw1cia. 

Sin duda el cobrador es la persona que nlllyor contacto mantiene con los 

clientes. son Jos ojos del depanarnento de crédito fuera de lu empresa 

porque llega a enterarse de nu1nerosos sucesos 4ue acontecen en las 

empresas o hien a las personas físicas. Por ello. debe de ser instruido en el 

sentido de que inltlt!diatnltlt!nte de que se entere de algo que pudiera 

afectar la recuperación de la cartera deberá infonnar a su superior. tul 

con10 puede ser la posibilidad de una huelga. un p:>sible cwnbio de 
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domicilio. cambios de horarios. cambio de administración. posible 

quiebra. etc. 

3.7 RESERVA PARA CUENTAS INCOBRABLES.(11) 

El boletín C-3 de principios de contabilidad generuhnente aceptados. 

menciona que para cuantificar el importe de tus punidas que habrán de 

considerarse irrecuperables o de dudosa cobrnbilidud. tendrá que lmcerse:: 

un estudio que sirva de base para detenninnr d valor de aquellas que 

serán deducidas o cunct::ludas y así. estublc::cer. decrt:nlt!11tar o i11crt:lllt!lltar 

las estimaciones necesarias,. para así rnostrnrlo en t:l balance corno una 

cuenta comple:mentnriu de activo y reflejar d Unporte estimado de 

recuperación de los derechos exigiblt:s. 

Los incretnentos o cancc::laciones que se tengan qut: hacer u la rt:servu ( 

con base en Jos estudios de vnJuución) deberán cargarse o ucn:ditarse u los 

resultados del ejercicio en que se efoctúen. Considerando la prescripción 

de los créditos incobrables enunciados en el anículo 25 del reglamento de 

la ley del impuesto sobre la renta. refiriendo al articulo 24 de In ley nos 

seilala: ·se deducirá en el ejercicio en que se conswll.t.l la prescripción en 

los términos de las leyes aplicables o se dé Ja notoria in1posibilidnd 

práctica de cobro'"". 

Desde un punto de vista legal. se hace referencia en el reglarnento de la 

ley del ilnpuesto sobre In renrn. en su aniculo 10 fracción IV se::ilala que 

ºen caso de que no se obtuviera d pago del pn:cio o dd n10nto de la 

contraprestación ni Ju recuperación del bien. se podrá deducir la parte del 
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costo aún no deducida cuando prescriba la acción del cobro o antes si 

fuera notoria lu bnposibilidud práctica para obtener el pagoº. Cosa 

semejante señala Ja fracción XVII del artículo 24 de la ley del impuesto 

sobre In renta. 

Al . llevarse coJTlO deducible una cuenta o docuJllCnto por cobrar deberá 

dejarse como saldo $ 1.00. 

Para éste efecto es necesario fonnar un expediente.. caso por caso .. de 

cuentas incobrable:$ que un1paren el hecho dt: que In partida haya sido 

Uevnda a gustos .. y que n:~surniendo deht:rún contener: 

El pedido y/o solicitud de crédito. 

Original de factura con sus copias restwues siempre y cuando no se le 

hubiere:: dado ni cliente el original. 

El contrarrecibo correspondiente. 

Originales de pagares .. letras de ca1nbio. cheques. 

Copias de las canas de cobranzas anexando o no el ucuSt: de recibo .. o bien 

los telegranms enviados con se::llo de Ja oficina de telégrafos. 

Copia de Jos avisos de lu presencia del cobrador. 

El húornlt: del vendedor o del gerente de ventas en las que se detallan las 

gestiones de cobro efectuadas con el deudor 

Historial de In labor realizada por el nbogudo. lo cual incluye las gestiones 

llevadas a cabo. así corno copia autorizada de In dernanda y todos los 

trámites. 
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Todos éstos elementos permitirán que. a] practicarse una auditoria fiscal 

en el negocio.. las partidas Uevudns n gastos correspondientes n cuentas 

incobrables no puedan ser objetadas. debido a que ya se encuentran 

mnpnrndns con In suficiente documentación comprobatoria. Huy que 

hacer 1T1C:nción de t.¡ue el monto por cobrar por concepto de IVA seña unu 

partida no deducible ya que éste impuesto· es a cargo del COn1prndor y al 

no recuperarse In cuento no se podrá mandar u impuestos .. pero· si el 

cliente dio abonos u cuenta se podrú aplicar a la pune del impuesto y si 

huy sobrnotes. se abonara al· cnjlitnl para que este ünpucsto pueda ser 

deducible. 

Para valuar la estirrwción de cuentas incobrables existen tres criterios: 

1) Determinar un porcentaje sobre el saldo de clientes. 

Si los clientes adeudan $ 400.000 y se:: estinm incobrable con apoyo en 

experiencias de ejercicios contables anteriores un 5% sobre dicho activo. 

éste se representu en el estado de situación finuncieru de Ja siguiente 

nianera: 

Clit:ntes 

nlt:nos 

esthnación para cuentns incobrables 

( $400,()()() X 0.05) 

vnlorneto 

$400,000 

( 20000) 

$ 380,000 

2) deternúnnr un porcentaje sobre las ventas a crédito: 
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Cuando la experiencia dicta que en Ja p..-oporción en que ascienden las 

ventas a crédito se incrementan las cuentas incobrables. es aconsejable 

valuar la estimación a base de un porcentaje sobre las ventas. 

Siguiendo el mismo ejemplo anterior del adeudo de clientes por S 

400.000 supongamos ahora que de un total de $ 1 .400.000 por concepto 

de ventas,.$ 1,.000,.000 fueron a crédito y la diferencia a contado. 

En éste caso. se estima que ei 2% sobre las ventas a crédito es incobrable. 

La presentación en el estado de situación financiera del adeudo de clientes 

es en este caso. será de la siguiente manera: 

Clientes 

menos 

estimación para cuentas incobrables 

( $ 1,000.000 X 0.02) 

valor neto 

$400.000 

( :ill.QQ.Q.J 

$ 380.000 

3) Determinar un porcentaje sobre el saldo de cada cliente en panicular. 

Cuando es previsible determinar Ja incobra.bilidad total o parcial de uno o 

varios clientes. es posible valuar la estimnción sumando la cantidad que 

se sospecha irrecuperable en cada caso. Pongamos un ejemplo: 

Editorial porrua hnos. 

Editorial imagen 

Casa del libro 

$ 100.000 

150.000 

50.000 

90.000 
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Librería británico 10,000 

Si por ejemplo se conoce de Wltel1Ull10 la insolvencia de Libn:rfa 

británica, y se aplica un 5% a Editorial porrúa y un 10% o Casa del libro, 

la estimación para cuentas incobrables debe valuarse:: de la siguiente 

nuinern. 

Adeudo estimación 

% valor 

Editorial porruu hnos. $ 100,000 5 $ 5,000 

Editorial iinngen 150,000 

Casa del libro 50,000 10 5,000 

Cnsnl..ey 90,000 

Librería Británica .!Q.QQ!l 100 10,000 

Suma $ 400,000 $20,000 

La prt!sentución en el estado de situación financiera es corno sigue: 

Clientt:s 

nlt:OOS 

estin1uci6n pura cuentas incobrables 

valor neto 

3.8 ASPECTOS FISCALES. 

$ 400,000 

( 20 000) 

$ 380,000 

A continuación se enwneran Jos artículos que afectan directarnt:nte el 

rubro de cuentas por cobrar: 
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Para efecto del cálculo del componente influcionnrio se consideran 

créditos entre otros: 

Art. 7-B .. Fracción IV inciso b) Lns cuentas y docurnt:ntos por cobrar 

provenientes de: 

Personas ~-~~s o fTsicus con actividades empresariales y cuyo cobro 

hnya.;sido.·d.;¡~~~és.de. 30 días naturales después de Ja concertnci6n del 
' ·"~~ .. -

crédito~-~ ;.~." . . . . 
LoS: i~gr~s~:~--:~~~~~-1~~1~~- netos dé:sde In fecha de su ucumuluci6n y hnsta 

In fec~_u1:·d~-~~~,_¿;<:J·bf~~---~----hnstn_ que se detenninn incobrable confonne a Jo 

seilalodó en cl'~~~i?~l;~·l.S.R-

No se inclu~cÍci~~'J.idós de funcionarios y empicados, ni de los pagos 

provisionales o frOpi.í~stos u fnvor. 

Referente u tus cuentas incobrables. dt: acuerdo ul An. 24 Fracción XVII 

de la L.l.S.R.- Soto serán deducibles en el caso de que se consunia el plazo 

de prescripción que corresponda. o wues si es c::vidente la imposibilidad 

práctica de cobro. 

R.l.S.R. se considera i111posibilidad prúctica del cobro cuando: 

El deudor no tenga bienes e111bargables. 

El deudor haya fallecido o desaparecido sin dejar bienes a su non1bre. 

El deudor hnyn sido declarado c::n quic::bra. concurso o suspensión de 

pagos. 
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Se trote de créditos cuya suene principal al día de su venchniento no 

excedo del equivalente:: a 60 veces el salario mfnirno general del área 

geográfico correspondiente al D.F. y no se hubiera logrado el cobro dentro 

de tos dos años siguientes n su vencimiento. Esta deducción procederá 

únicamente en el ejercicio en el que se cumpla el plazo wues 111encionudo. 

En otras palabras. contablemente. los incrementos n lo provisión de 

cuentos de cobro dudoso son no deduciblt:s. y las aplicaciones serán 

deducibles siempre y cuando cumplan con los requisitos fiscales arriba 

rnencionndos. 

3.9 ARCHIVO Y CONSERVACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN. 

El Articulo 30 del Código Fiscal de In Federación nos dice: 

LUGAR PARA CONSERVAR LA CONTABILIDAD. 

Lus personas obligados o conservar In contabilidad deberá conservarla en 

el lugar n que se refiere la fracción 111 del artículo 28 de este Código n 

disposición de las nutoridndes fiscnles. 

Lns personas que no estén obligadas n llc.::var ta contabilidad deberán 

conservar en su domic.ilio .n disposición de las autoridades .. toda la 

docutnentnción relacionada con el cumplimiento de las disposiciones 

f"tscnles. 
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PLAZO PARA CONSERVAR LA CONTABILIDAD y 

DOCUMENTACIÓN. 

Lu docu1nc:mtuci611 n que se refiere t:l párrafo wnerior de este artículo y Ju 

contabilidad,. debt:rti conservarse durante un plazo de diez afias .. contados 

u partir de la fecha en que se presentaron o debieron haberse presentado 

las dec)urnciones con ellas relacionndns. Tratándose de contabilidad y 

docunlt.!ntnción corresponditmtes u uctos cuyos efectos fiscales se 

prolonguen en tiempo .. el plazo de referencia comenzará a computarse a 

partir del día en que se presente Ju declaruci6n fiscal dt:I último ejercicio 

en que se hayan producido dichos efectos. Cuando se trate de 

docunlt:ntnción correspondiente:: n aquellos conceptos respecto de los 

cuales se hubiera proJTIOvido algún recurso o juicio.. el pinzo para 

conservarla se computará a panir de la fecho en que quede finne la 

resolución que les ponga fin. 

El Código de Comercio en el Anículo 38 Capítulo 111 nos dice: 

El conit:rcinnte deberá conservar. debidwnente archivados. los 

con1probantes originales de sus operaciones. de tal 1nunera que puedan 

relacionarse con dichas operaciones y con el registro que:: dt: ellas se haga. 

y deberá conservarlos por un plazo mínitno de dit!z rulos. 

Ejemplo: 

Considerando que la declaración anual fue presentada en plazo legal: 
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Periodo Fecha de presentación Plazo para mantener NúlTlt:ro de 

Declarnción La contubilidud rulos 

1999 MARZ02000 MARZ02010 10 

En el supuesto de haber presentado In declaración co1nplerrx::ntnrin .. t:l 

pinzo se extenderá durante el nús1no periodo.. inici6.ndose el conteo a 

pnrtir de la fecha de la última declaración. 

Cuando se trate de documentación relativa a conceptos respecto de los 

cuales se hubiera prornovido algún recurso o juicio. el plazo se 

corisidernrti u. punir de In fecha en que quede tlnne In resolución que les 

ponga fin. 

ConsiderandO. que et .... comprobante de servicio'"\ así como las ·~tas de 

renüsión ... en el caso de 1nateriules y suministros fonnnn parte de numera 

conjunta con .. el contrato de prestación de servicios o venta de nmteriales 

en el proceso de fucturnción .. por Jo que deberán ser considerndos corno 

parte integrnnte de la contabilidad y les resultan aplicables las nonnas 

relativas a su conservación y archivo. 
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CASO PRACTICO 

VllIRls a SUJXloer que entrarnos a trabaja a una en1presa que se dedica a la 

co111pra venta de libros y revistas Umnada Británica S.A .• es una empresa 

fwnilinr en donde el padre es d tUndudor dd negocio y uctuabnente se lo 

heredo a sus hijos y cot110 dueflos son los que dicen In ultima palabra. 

V anDS a ver colTJO es el ITlOJlejo del negocio. colllO se compone y de que 

n1unern se dirige usi con10 hacer algunas reccunenduciunes para su but:n 

manejo. 

Es indispensable que cutmten con un nmnual de políticas y 

procedimientos para que los e1npleados sepan cuul es su responsabilidad 

dentro de In e1npn:sa. 

No se tienen bien delineadas sus lineas de autoridad y las políticas y 

procedimientos de In empresa se han hecho a base de la experiencia de la 

gente que labora desde hace tnuchos aflos. En1presa noble pero qut! 

necesita tent:r bit:n definido cuu1 t:::s tu idt:a dd nt:gocio y con10 se debe: de 

1nant:jar para su buen funcionantiento. 

Lus siguit:ntes ob.st!rvaciones se detectaron en el trabajo realizado en el 

periodo de] 1 ° de enero al 3 t dt::: junio del 2002 y el trabajo se realizo en 

las siguientea arcas. 

J.- VENTAS. 

2.- PRODUCCIÓN. 

3.- CREDITO Y COBRANZAS. 

4.- TESORERIA. 
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FUNCIONES 

Ln siguientt: es unn descripción general de las diferentes funciones y sus 

procedimientos. los cuales se deben de cumplir para el buen 

funcionamiento de lns actividades que se ha propuesto In Empresa. 

OBJETIVO 

Es tener una visión clara. concisa y consciente del papel que 

dt:senipeilan10s dentro dd proceso de alcwizar lns 111etas y objetivos 

trnzudos por In Empresa. 

l.- VENTAS 

SERVICIO AL CLIENTE 

Este departamento de ventas es vital para el buen desarrollo y 

cumplitniento de tus tnc::::tus y objetivos de la compañía. Es el reflejo de lo 

que la etnpresa quit::re nXlstrar a sus clientes. es por t:Uo que las personas 

encargadas de atenderlos deben tTK>strar una actitud cordial y amable asi 

tmnbien con10 en su cuidado personal ( ropa. accesorios etc .• ) para tener 

una buena apariencia hacia los detnas.asirnisnlCl debt:ran mostrar un 

gafete que los acredite corno empleados de la compru1fa. 

En el departmnento de ventas están asignudus las siguientes funciones: 

- PEDIDOS 

- FACTURACIÓN 

-CONSIGNAS 

- MUESTRAS 

100 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



PEDIDOS 

Los pedidos se pueden recepcionar por cuaJquier vía: A)Telef6nica .. 

B)Fax. C) Mostrador D) Agente vendedor. etc .• Juego se debe de llenar el 

fomlato de pedido. el cual St! debt: de foliar para 1nantener un control de 

los pedidos pendientes de facturar y despachar. 

AUTORIZACIÓN DEL PEDIDO: 

Hay tres clases de autorización de pedidos: 

t.- AUTOMATICA: A través del sistema de acuerdo a los parámetros 

establecidos para cada cliente en particular. 

2.- CREDITO Y COBRANZA: El jefe de Crédito y Cobranza autoriza los 

pedidos de clientes nuevos o que el sistelllll no los autoriza de fonna 

automática. sie1nprc que no e~ceda dd üntite autorizado. 

3.- DIRECCIÓN GENERAL: Los pedidos <fu" "xcedtm los parámetros 

anteriores 11ecesitan uutorizacio11 de Dirección General. 

Con la respectiva autorización se regresa a FACTURACIÓN. 

Facturación debe capturar el PEDIDO COMPLETO. para luego facturar 

las existencias y niantener un control de los BACKORDER. 

Es in1ponante tnencionur que en la empresa no existe un COMITÉ DE 

CREDITO. Es necesario que t:I otorga111iento de creditos se vigile y se::: 

autorice por un con1ité que puede estar integrado de Ja siguiente manera: 

a).- Credito y Cobranzas 

b).- Ventas 

e). - Finunzus 

(con voto de calidad y decisión final) 

101 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



Este comité es el responsable del otorgamiento del credito asi conK> 

tambien el responsable de vigilar la recuperación de las venta.o;. 

FACTURACIÓN: 

La facturación cualquiera que sea su naturaleza CONTADO. 

NACIONALES. EXTERIOR se debe dt: centraliznr en una sola persona. 

- Las ventas de CONTADO se facturan dirc;ctanlente. 

- Las ventas de CREDITO tanto NACIONALES como del EXTERIOR. 

debt:n dt: contar con AUTORIZACIÓN del pedido (AutonUitica o Cr<;dito 

y Cobrtmza). 

Una vez que el pedido cuente con su respectiva AUTORIZACIÓN se 

FACTURA. 

Las facturas se:: encuentran foliadas y deben conservar su consecutivo. La 

Factura viene en Original y 5 copins. El tráfico de In factura es: 

Factura Original: 

Copia blanca: 

CLIENTE 

CLIENTE 

Copia amarilla: CONTABILIDAD 

Copia rosa<la: ALMACEN 

Copia vt!rdt:: ARCHIVO INDIVIDUAL 

SERVICIO AL CLIENTE 

Copia uzul: CREDITO Y COBRANZA 

- La facturación debe enviarse diarimnc::nte a ALMACEN para ser surtida. 

FACTURACIÓN DE CONTADO (DESPACHO): 
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- Cuando la venta se genera en las oficinas directwnente. In FACTURA 

pasa n CREDITO Y COBRANZA, para la elaboración inmediata del 

RECIBO DE CAJA. 

- Al cliente se entrega: Factura Original. Recibo de Caja Original y 

Mercancía. 

DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS : 

De ALMACEN IJega relación dinria de los docuJTEntos entregados y 

firmados por el cliente y se procede u hact;r entrega de los docunlt:ntos u 

cada depanmnento. 

FACTURACIÓN, lleva el control de los documentos enviados a 

ALMACEN y de los docurrentos devueltos de Almacén. 

Es hnponunte rnencionur que en Ja facturación se conozca el nornbre de:I 

vendedor ya sea con un nunlt!ro o con una clave para que con esto se 

calculen y paguen las con1isiont:s correSJXlndientes por ventas efectuadas. 

Se tiene que tener bien dclitnitado el porcentajt: de conüsion por ventas 

pura no entrar en contradicciones inecesarias. 

Se conocieron casos que la empresa paga comisiones sobre pedidos. 

sabiendo twnbien que pueden tener devoluciones. descuentos o rebajas 

sobre ventns que podria dis111inuir su comision. 
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La etnpresa debe de renlizar pronosticas de venta por linea de productos. 

por canales de distribución, por zonas. por vendedores y que sc::nn 

proyectadas confonne al rnercado. 

Asi se puede tener bases pnra con1parnr pedidos. facturación. precios y 

proyectar a la empresa púra un tnejor crecimiento y pennanencia dentro 

del negocio. 

CONSIGNAS 

La rrx:rcancfn en CONSIGNA. es inventario de la Entpresa, en poder de 

terceros, por esta razón ddlt!': contar con AUTORIZACIÓN. 

Para envio de 1nercancía en consigna, el vendedor debt: obtener 

AUTORIZACIÓN. cuando el pedido sugerido cuente con In autorización 

• se procede a REMISIONAR la rrcrcancfa del cliente. 

Lu REMISION se deOO de in1pri111ir c:n Original y 1 copias. las cuales son: 

Original : 

Copia 1: 

Fotocopia: 

VENDEDOR. 

Cliente 

Fimtada por el cliente para CREDITO Y COBRANZA 

Fotocopia de la REMISION fin1uulu por el cliente para el 

CORTES DE CONSIGNACION 

El vendedor debe de adnúnistrar la n-.:rcancía en CONSIGNA. realizando 

los cortes de niercancías vendidas en las ft:chus t:stablecidus con el cliente 

y pasarlo a FACTURACIÓN. 
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EL CORTE DE CONSIGNACION pasa a FAcrURACIÓN para su 

trmiúte nonnnl. 

ºEsta factura 110 se enviá·'a ALMACEN por tratarse de mercancías en 

poder dC? los. clientes con anticipación .... 

Es importante mencionar que debe de establecerse los eones de 

tnercnncfn en consignación cada 15 dias uno a nit:diudos de nlt:s y otro al 

final del rnisJllO para tener un mejor control en éste material de 

inventarios en consigna. 

MUESTRAS 

La solicitud de las muestras debo: tener la AUTORIZACIÓN: 

PROMOCION O COMERCIALIZACION y luego facturación procede a 

realizar la REMISION para su posterior sun1inistro. 

La REMISION d" MUESTRAS se lleva a INVENTARIO DE 

MUESTRAS y luego en la 1nedida que van legalizando._ pasa u 

FACTURACIÓN d" lnv.,ntario de Muestras y se lleva u COSTO DE 

MUESTRAS. 

PROMOCION Y VENTAS lleva el control individual de MUESTRAS 

entregadas a cada uno de los PROMOTORES y/o VENDEDORES. 
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2.-PRODUCCIÓN 
ALMACEN 

CONTROLES DE SEGURIDAD 

SURTlDO DE FACTURAS Y REMISIONES 

LISTA DE EMPAQUE 

DEVOLUCIONES 

ARCHIVO DE DOCUMENTOS 

COORDINACIÓN CON TRANSPORTISTA 

ENVIO DE DOCUMENTOS A SERVICIOS AL CLIENTE 

AUTORIZACIÓN DE SALIDA IMPERFEcros 

AJUSTES DE INVENTARIO 

IMPERFECTOS Y CONSUMOS 

COSTOS DE PRODUCCIÓN 

INGRESO DE LIBROS 

TOMA FÍSICA DE INVENTARIOS. 

CONTROLES DE SEGURIDAD Y ASEO 

El almacén c:stnrá bajo la dirección de PRODUCCIÓN. 

procc:dintit:ntos son los siguientes: 

y sus 

El jefe de AhnacC:n debt: iJnplenlt!ntar 111edidus de:: seguridad que guarden 

los inventarios de la En1presa. (Polvo. Agua. Sol .. etc ... ) y tolllBI" las 

1nedidas necesarias de restricción de entrada de personal NO 

AUTORIZADO al árt:a dt: Almacén. 
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El jefe de bodega es la persona RESPONSABLE de los inventarios de la 

Compufüa. para tal efecto se hace entrega FiSICA DE INVENTARIO y 

u partir de esa fecha es responsable del INVENTARIO GENERAL. 

Es indispensable DOCUMENTO CONTABLE. para cualquier salida de o 

Almacén (Factura Remisión). Queda PROHIBIDO la salida de almacén 

sin el cumplitniento de este requisito. 

SURTIDO DE FACTURAS O REMISIONES 

Es in1porttmte lllt:llCionar que el encargado del nhnncen es el que dará u 

conocer si se puede surtir el producto y en que tien1po .. asiinislllO si la 

nx:rcw1cín que tiene:: es suficiente y de fucil rotación pura un posterior 

pedido de compras. 

Si no se tiene un buen control de sus inventarios podria ocasionar prinx:ro 

un descontrol en las con1pras.. descontrol por las existencias tlsicas .. 

tie111pos de entrega u clientes por rnencionur solo algunos casos. 

De la oficina llega a ALMACEN. In relación de los FACTURAS y/o 

REMISIONES que deben ser surtidos. 

El procedin1iento para el surtido de los libros es: 

l. Separación de libros de ALMACEN GENERAL a mesa de despacho. 

2. Separación individual de libros por Factura o Remisión 

3. Verificación por el JEFE DE BODEGA de los libros a enviarse al 

cliente. 
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.. "Tanto Jos Facturas como las Remisiones se les debe colocar SELLO de: 

Despacho, Finnn (Jefe de Bodega y Fecha) y dt:ben estár fOliudos para su 

111t:jor contról. 

Se debe de llevar un buen traspaso de ulnwcen gent:ral a sucursalt:s 

porque se llego a conocer que solo lo hacen con w1 papel por escrito lo 

que ha ocasionado que no se tenga un buen registro en invt:ntarios. 

El jefe de bodega. coordinara la distribución logística de las rrx:rcaocías, 

haciendo entrega 1ncdinnte relación de Docunlentos t!Otregudos al 

Trw1sportista. 

El Transportista una vez entregada la mercancía hará entrega de los 

documentos firT1U1dos por el Cliente a ALMACEN y ALMACEN lo 

enviará a SERVICIO AL CLIENTE (Facturación) para su distribución 

intt:n1n de docu1nc::11tos. 

LISTA DE EMPAQUE 

Se elabora lista de en1paque en Origina] y 2 Copias para 

FAcruRACIÓN DEL EXTERIOR o FAcruRACIÓN . 

Original: 

Copia 1: 

Copin2: 

Cliente 

Archivo Individual Cliente 

Almacén 

Lu lista de ernpaque se envía a los clientes con los denlá.s docu111entos. 
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Ahnncén debe udjuntnr Lista de Empaque a Jn factura o remisión 

correspondiente en su archivo. 

DEVOLUCIONES 

Todas Lns n~rcuncíus de devolución se:: debt!n recepcionnr en 

ALMACEN. Cuwido Ja mercancía devuelta llegue u tas oficinas. esta es 

recibida por seguridad y Juego enviadn..'lt con relación n ALMACEN. 

Atrrwcén revisa Ju rnercm1cfa devuelta y procede a realizar Ja ENTRADA 

DE ALMACEN. Ln ENTRADA DE ALMACENpasu a PRODUCCIÓN 

para In captura <lt: Ju NOTA DE CREDITO. 

NOTA DE CREDITO 

La NOTA DE CREDITO dt:ben de t:star foliadas y vit:nt:n t:n ORIGINAL 

y 5 copia..-;. El tráfico es el siguiente: 

Nota de crédito Original: 

Copia blanca : 

Copia wnarilla: 

Copia rosada: 

Copia verde: 

Copia azul: 

CLIENTES 

CLIENTE 

CLIENTE 

CONTABILIDAD 

ALMACEN 

CREDITO Y COBRANZA 

ARCHIVO INDIVIDUAL DE 

uLas Notas de Crédito se deben de entregar u los diferentes 

departarn11::ntos en fomui diaria ... 
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ARCHIVO DE DOCUMENTOS 

Ahnacén. conservará un archivo consecutivo de todas las FACTURAS Y 

REMISIONES que seun surtida.~ en AL.MACEN. 

ALMACEN. lleva un control de las facturas recibidas de 

FACTURACIÓN y de las factura.e;; surtidas y devueltas. 

COORDINACIÓN CON TRANSPORTISTA 

El jefe de Bodegu. debt: coordinar con los diferentes trunsponistas. para el 

envío de la tnc::rcancíu. 

Hacer relación de Jos docutnt:ntos entregados ni transportista para finnu 

de los clientes o envío de los clientes al exterior y luego enviarlos a 

SERVICIOS AL CLIENTE. 

ENVIO DE DOCUMENTOS A SERVICIO AL CLIENTE 

Alnmcén una vez reciba por parte dt:I transportista los docunw.:ntos 

debidanlt!nte fimmdos. los relaciona y Jos envía u SERVICIO AL 

CLIENTE. 

AUTORIZACIÓN SALIDA DE IMPERFECTOS 

Cuando ingrese a ALMACEN. libros en estado imperfectos. estos serán 

reportados a PRODUCCIÓN para su AUTORIZACIÓN. 
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Abnacén realiza In entrada o Abnacén uonnal y luego cuando 

PRODUCCIÓN emite la SALIDA DE ALMACEN de los libros 

imperfectos se:; procede separnr y dar salida de estos libros de ALMACEN 

GENERAL. 

AJUSTES DE INVENTARIO 

Los AJUSTES DE INVENTARIO. requieren de la AUTORIZACIÓN 

DE DIRECCIÓN GENERAL. 

Se debe de t:ft:ctunr inventarios fisicos al tnenos dos veces al mlo paru 

tener un 1nejor contról de rnercnncfas y etectuar los ajustes necesarios. 

Una vez obtenida la nutoriz.ación .. se procede a capturarse Ja inf"ormaci6n 

a través de la POLIZA. según sea su naturaleza. 

IMPERFECTOS Y/O CONSUMOS 

Paru la salida de estas rnercuncías de Ahnacén. se requiere 

AUTORIZACIÓN y se captura a través de REMISION. (Trámit<: normal 

de Despacho). 

COSTOS DE PRODUCCIÓN 

El Depanunlt!nto de PRODUCCIÓN~ c:s el encargado de la distribución 

de los COSTOS de todos Jos libros. 

Todas las facturas de COSTOS DE PRODUCCIÓN. se envían a 

PRODUCCIÓN pura su captura y posterior distribución a los diferentes 
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procesos (MATERIA PRIMA, INVENTARIO DE PRODUCTO EN 

PROCESO, INVENTARIO DE PRODUCTO TERMINADO). 

INGRESO DE LIBROS 

Unn vez tenninndo el proceso de producción, los libros ingresan a 

ALMACEN. se realiza una ENTRADA A ALMACEN. 

Con la ENTRADA FÍSICA A ALMACEN, en PRODUCCIÓN se captura 

In inf"ormnción y se ingresa a INVENTARIO. 

TOMA FfSICA DE INVENTARIO 

Producción. debe seleccionar en fomia sc::manal Wln cantidad de Anfculos 

para verificación física con ALMACEN y estab]ecer tnejor control de las 

Existencias. Las diferencias encontradas deben de quedar bien aclaradas. 
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3.-CREDJTO Y COBRANZA 
Dentro de las funciones que debe n:alizur el departrunento de CREDITO 

Y COBRANZA tenemos: 

l. ESTUDIO DE CREDITO 

2. AUTORIZACIÓN DE PEDIDOS 

3. RECEPCIÓN DE FACTURACIÓN 

4. ARCHIVO DE CLIENTES INDIVIDUALES 

S. GESTION Y PLANEACION DE COBRANZA 

6. ELABORACIÓN DE RECIBOS DE CAJA O INGRESOS 

7. ENTREGA DE LOS RECURSOS A TESORERIA 

8. CHEQUES POSTFECHADOS 

9. ENVIO DE ESTADOS DE CUENTA A CLIENTES 

t. ESTUDIO DE CREDITO 

Crédito y Cobranza. debe analizar y verificar la vt!racidad de los 

docutnentos que presenta el cliente con la solicitud de crédito para su 

aprobación . 

Es importwlle mencionar lo de el COMITÉ DE CREDITO ya que con 

ello se vigilará y autorizará Jos 1nis1nos. 

Una vez aprobado el ESTUDIO DE CREDITO. del client"· CREDITO Y 

COBRANZA crea el cliente y le asigna los parámetros en el sistema: 

CUPO DE CREDITO. PLAZO. FORMA DE PAGO. etc ... para luego 

obtener del sistema Ja autorización AUTOMATICA. 
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Los descuentos por pronto pago concedidos a clientes. deben de tener 

nuoriz.a.cion por escrito de un funcionario. 

2. AUTORIZACIÓN DE PEDIDOS V DEVOLUCIONES 

AUTORIZACIÓN PEDIDO 

Hoy dos clases de AUTORIZACIÓN DE PEDIDOS: 

a) AUTOMATICA; A través del sistelTlll de acuerdo a los parátnetros 

preestablecidos para cada cliente en particular. 

b) CREDITO Y COBRANZA: Para cuando son clientes nuevos o que el 

sistel111l no lo AUTORIZA de fonna automática. requiere de autorización 

de CREDITO Y COBRANZA. 

Todos los pedidos deben tener una AUTORIZACIÓN. 

Dicha autorización t:s indispensuhlc para su facturación. ya que con ella 

estarnos ratificando las condiciom:s de plazo. crédito. descuento, etc ... 

que le estwnos otorgando a cada uno de nuestros clit!ntes. 

Una vez el pedido este autorizado pasará a facturación. de donde surge 

una cartera por cobrar y se desprende otra de las funciones del 

Departamento de CREDITO Y COBRANZA. 

AUTORIZACIÓN DE DEVOLUCIONES 
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n) CREDITO Y COBRANZA: Analiza lns devoluciones de LIBROS DE 

TEXTO 

b) PRODUCCIONES: Autoriza lns devoluciones de libros de INTERESES 

GENERAL. 

GERENCIALES. CAPACITACION. ETC ... 

c) PRODUCCIÓN; Cuando la devolución corresponde n los libros de 

intereses general. El departamento de CREDITO Y COBRANZA. debe 

igualmente AUTORIZAR DEVOLUCIONES. pura tal efecto debe 

111antener con1unicuci611 diaria con el Alnmcén para autorizar las 

devoluciones de niercancía dt: Jos clientes que Ju requieren. (Libros de 

texto). 

3. RECEPCIÓN DE FACTURACIÓN 

El departanlt!nto de Facturación debe hacer entrega dd consecutivo 

completo de las facturas realizadas a diario al depanwnento de CREDITO 

Y COBRANZA. para auditoria interna y distribución de la 

docurnentación. 

4. ARCHIVO INDIVIDUAL DE CLIENTES 

Cada uno de los clientes dt!be tener un ARCHIVO INDIVIDUAL DE 

CLIENTES. d cual es alinx:ntado con la copia núnlt!ro 3 de Ja 

FACTURA que nos hace entrega d departmnit:nto de facturación. y con 

las correspondientes notas Crédito. que se puedan generar. 

Al finuJizar el tnt:s debetnos realizar una depuración de nuestra 

CARTERA POR COBRAR. la cual nos permite establecer y asegurar que 
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no hny d.iferencins entre Jn contnbilidnd y e1 Archivo Individual del 

Cliente. 

Una vez·f"mnlizndn In gestión de cobranza y archivo pasarnos n realizar el 

recibo de caja. 

Al revisar la antigüedad de saldos se observó que tienen cliente con 

untigUedud de 120 dias vencida .. por lo que se sugirió que se revisara Ja 

situación de cada cliente.. su docwncntución. facturación y realizar 

recordatorios vin tdefónica o visitas a los nivdt!s rnás altos del cliente 

pnru poder negociar el credito, y en todo caso establecer políticas de 

cobro via legal después de 180 dias de atruzo. además de crear una 

provisión para cuenta incobrables para que no repercuta en las finanzas de 

la etnpresa. 

ColllO 11Jt::canisn10 de contról inten10 se dd:Jt::: de arquear algunas cuentas 

de clientes en función de su in1portanciu. revisando que esté fisicarn::nte 

su docurnt:ntación. 

5. GESTION V PLANEACION DE COBRANZA 

Se debe de establecer un rnecaniz1110 para la recuperación de la cobranza 

y que debe de estár ligado al plan de ventas lo que le pennitirú planear los 

pagos en gastos e inversiont:s o los créditos para así financiar el 

crecimiento de la empresa. 

Del depanwnento de Facturación. nos llegan (4) cuatro folios de la 

Factura. los cuales tienen el siguiente tráfico: 
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Original: 

Copia J: 

Copiu2: 

Copia 3: 

CLIENTE 

CLIENTE 

CLIENTE 

ARCHIVO INDIVIDUAL DEL CLIENTE 

En el proceso de entrega de Ja nx:rcnncfn. e] cliente nos fonTW una copia 

de la factura en señal de haber recibido efectivamente la niercnncía en sus 

oficinas o depósito y se queda con una copia de la misma. 

Con la original de In factura y la copia tinnadu por el cliente. se realizw1 

todos los trtúnites y gestión de cobranza. 

La copia 3 : con esta copia alirnentan10s nuestro archivo individual de 

clientes. que administran"'Kls en el Depanmnento de CREDITO Y 

COBRANZA. y que una vez efectuado el pago res~ctivo pasará a ser el 

sopone contable <.lel RECIBO DE CAJA O INGRESO. 

6. ELABORACION DE RECIBOS DE CAJA 

Tanto pura las ventas de Contado o de Crédito. se debe elaborar un 

RECIBO DE CAJA. En el tnotTiento que se:: recibe el ingreso de nuestra 

gestión anterior o venta de contado. 

Sin imp:>nar la finna de pago, et«::ctivo o cheque, transferencia, abono c:m 

cuenta, elaboramos el RECIBO DE CAJA y Juego lo pasamos n 

TESORERIA en fonna inmediata. 
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El RECIBO DE CAJA .. debe corresponder n un consecutivo y Uevar 

adjunto Ja factura o docwnento contable que se estén efectuw1do en fonna 

dermitiva. Cuando el pago realizado por el cliente .. no corn::sponde n la 

cancelnci6n total de una fnctur~ se debe adjuntar fotocopia de In factura y 

registrar su abono parcial . 

.. Verifique el antes de pasar los recibos de ingreso a tesorería .. que el 

consecutivo este co1nph::to y tengan los soportes correspom.Jientes ... 

7. ENTREGA DE RECURSOS A TESORERIA 

Para el control de entrega de los n:cursos al Depanunx:nto de Tesorería .. 

se debe t:luborur w1a RELACION DE ENTREGA. In cual debe ser 

firmada por quien recibe en el departa1111::nto de TESORERIA. 

Este control es i11dispt:nsable.. para poder estahle::cer responsabilidades 

toda vez que estc:aTK>s 1TUU1ejando Jos recursos de la En1prc::sa. Es el 

dt:pananlt!nto de CREDITO Y COBRANZA a 4uit:n lt: corresponde 

establecer y hacer cu1nplir este control para su seguridad. 

Adjunto u la RELACION DE ENTREGA, "" dt:be huct:r t:ntregn dt:I 

RECIBO DE CAJA (con soportt:s) y dt:I RECURSO cunk)uit:ra 4ut: sea 

su fonna. 

Se debe de establecer un nlt:canisn10 de deposito diario sin ex.epción para 

evitar rnalos entendidos~ si no se establece ésta política debe de haber 

autorizución por escrito de un funcionario de alto mando. 
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8. CHEQUES POSTFECHADOS 

Todos Jos cheques que se reciban de los clientes con fecha 

POSTFECHADA. se deben de entregar a TESORERlA. mediwue 

RELACION DE CHEQUES POSTFECHADOS. 

9. ENVIOS DE ESTADOS DE CUENTA CLIENTES 

CREDlTO Y COBRANZA. debe de enviar ESTADO DE CUENTA n 

todos los clientes en fonna MENSUAL por correo o por fax. 
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4.-TESORERIA 
Al efectuar una revisión aJ departamento de tesoreria ~ observó que no 

realizn un flujo de efectivo lo cual se debe de establecer corno 111Cdida de 

control. es decir lignr los ingresos con los egresos para así tener una 

plnneacion financiera y así saber que rumbo torrw el negocio. 

Bl departwnento de teson::rfa es el t:ncarguc.Jo de registrar los ingresos y la 

planificación de los pagos y dentro de sus funciones principales está: 

CONSIGNACIONES BANCARIAS 

RECEPCIÓN DE CUENTAS POR PAGAR 

CHEQUES 

CONTROL DE PÓSTFECHADOS 

CHEQUES DEVUELTOS A CLIENTES 

ARCHIVO DE LOS COMPROBANTES DE EGRESO 

CONCILIACIONES BANCARIAS 

CONSIGNACIONES BANCARIAS 

Una vt:z recibiJ110s los no:cibos de caja jwtto con los recursos del 

<lepananlt:nto de tesorería procedernos a realizar su consignación al 

BANCO. Para tal fin el jefe de tesorería debe sunlinistrar la infonnación 

dc:::l brutco al cual se consignará el dinero. 

Una vez realizada la consignación. esta se le entrega al 111Cnsajero para su 

deposito en el Banco. 
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Con la copia de consignación sellada por el banco. debeDXls verificar que 

contenga. Jos siguientes requisitos: Sello dt:l Banco. Impone de In Cuja 

Registradora. y valor de la consignación. Procede010s o. capturar la 

úüonnnci6n al sistema en fonna diaria para mantener los su]dos bancarios 

al día y con infonnución confiable 

TESORERIA. deberá entregar los siguientes documentos en fonnn diaria 

u CONTABILIDAD: consignuci6n y n:ciho de caja. 

RECEPCIÓN DE CUENTAS POR PAGAR 

Las cuentas por pagar se recepcionan a través de TESORERIA. para tal 

efecto contwnos con formato llarrwdo CONTRARECIBO 

El contra recibo consta de : original y dos copias. 

El original se entrega al proveedor c:n St!t1al de recibida su factura para 

verificaci6n 

GASTOS GENERALES 

Copia 1 : con esta copia Ja entreganaos al Departwnento que corresponda 

para su AUTORIZACIÓN. 

Unn vez obtenida la AUTORIZACIÓN correspondiente hacelllOS entrega 

n CONTABILIDAD de In copia de In contraorden y la factura para su 

contabilización. 
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Copia 2: Tesorería guarda una copia del contru recibo en fonna 

consecutiva y firnw.dn por quien la recibió en CONTABILIDAD. 

COSTOS DE PRODUCCIÓN 

Cuando In Factura corresponde a COSTOS DE PRODUCCIÓN. debemos 

sacar COPIA ADICIONAL de In FACTURA y entregarla a 

PRODUCCIÓN . 

.. Lus facturas recibidas deben entregarse u diario a CONTABILIDAD. 

para su correspondiente contnbilizución ... 

Una vez contabilizada la factura CONTABILIDAD entrega el origina] de 

la factura a TESORERIA. para su programación de pagos y 

CONTABILIDAD se queda con una copia de la factura para su 

consecutivo. 

CHEQUES 

Una vez se genen: la obligación y de acuerdo con la progrwnación de 

pagos se: procederú a girar el cheque n:spc::ctivo. 

Con la relación de aprobación de pagos y la factura original del proveedor 

se procede a girar u el cheque. 

ºLos comprobantes de egreso. deben corresponder a una nwnerución 

consecutiva y venir en original y copiaº. 
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Todos los cheques se deben girar por el sistema generalizado de esta 

numera su nplicnción n contabilidad, y sin excepción alguna debe de tener 

el sello para abono a cuenta del beneficiario. 

Cuando el cheque corresponda u OTROS PAGOS. se:: deberá a través del 

Fonnato SOLICITUD DE CHEQUE. el cual debt:rá contener como 

mínimo: 

Fecha 

Nombre del Beneficiario 

Concepto 

Nombre Del Banco 

Código Contable 

Visto Bueno de Aprobación 

De igual nmnera se girará por el sistema y se aplicará en fonna directa el 

código contable establecido. 

En los gastos de viaje se debe de dar por escrito el objeto del viaje para su 

aprobación. 

Una vez girado el cheque a los soportes contables (Factura. Cuenta de 

Cobro .. Solicitud de Cheque .. etc ... ) se procede a colocarle el sello de 

CANCELADO. Suministrando Ja siguiente infonnnción. 

Fecha de pago 

Comprobante dt: Egreso. No. 

Cheque no. 

Banco 
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Cuando los Comprobantes de Egreso estén verificados y autorizados 

(Soportes cancelados por tesorería) se procederá a recogerse la firma 

correspondiente. 

Luego procedero:>s a entregar el cheque al proveedor. es ilnportaute que 

la persona que retiro el cheque firme el ColTlprObnnte de Egreso Coloque 

su credencial de identificación y finna y fecha de recibido. 

uPor seguridad pura tu entrega de cheques debe progru1narse UN 

HORARIO y UN DIA .. que en éste caso sera'de 9 a 2 y de 4 u 6 los 

viernes exclusivanJt:nte. 

Es imponante mencionar que el pago a proveedores se debe de establecer 

en Ja fecha en que está especificado c::I contrarrecibo 9 pero asi tamhien se 

debe de tratar dt:: obtem:r de ellos bent:ficios económicos corn:> descuentos 

por pronto pago. descuentos por volunll:n. nJt:jores precios. etc. 

CHEQUES DEVUELTOS A CLIENTES 

Una vez recibido del Banco. el cllt:!que devuelto proce<..lelTlOs a sacar copia 

y entregarlo a CREDITO Y COBRANZA. pura su go:stión de cobro. En 

tesorería registramos CHEQUE DEVUELTO. 
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ARCHIVO DE LOS COMPROBANTES DE EGRESO 

Una vez entregados Jos ch&:ques. los co111probuntes de egreso constan de 

Originnl y Copia,. los cuales tienen el siguiente tráfico: 

Original: el original de Comprobante de Egreso con sus respectivos 

sopones se entregaran dinriunltmte u CONTABILIDAD y se arclüvarán 

en f'onTW consecutiva. 

Copia: tus copias de los Co111prohante de Egreso St: archivaran en fonna 

consecutiva en TESORERIA. 

CONCILIACIONES BANCARIAS 

Una vez finalizado el 1nes. debernos obtener el extracto bancario y con el 

proceder a realizar la CONCILIACIÓN BANCARIA. 

Con10 una nlt!didu de contról intento St! debt:n elaborar las 

conciliaciones bancarias pura subc!r el cuidado o el descuido de Ju etnpresn 

en cndn uno de los pagos y cobros que se realiznn. 
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La consignmcl6n los 
8ig. Re..-: Sello 
- Banco.Importe de 
la caja registradora, y 

valOI' dela 

TESORERIA 

Recepción de recibos 
de caja 

l 
!Recepc:i6n de cuentas • Pagar 

+ 
Recepc:l6n • ._ 

de Tesoreria. 
contamos con lS1 

CONTRARECIBO 

+ 
IGastoa Generales 1 

"' Ya~la 
t9ctur9 Contabilidad __ .. _ .... ,_ 

._....T ........ psa 
P-ac-yC~de 

queda p ... su 
coraecutlvD de Facturas 

El ........ Y--~ 
.. origin9 - el 

compf'Obente de Egresos 
con .. soportes que ae 
.,,.._..c~y .. 

copia se •chiv9 en la 
Tesoreria 

F"..-Zamoe con una 
Concilmcl6n e.ne.ria 
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CUESTIONARIO DE CONTRÓL INTERNO 

1.- Se tiene un contról adecuado sobre las ordenes de venta. 

2.- Aprueba el departamento de ventas los pc:didos recibidos de los 

clientes. 

3.- Aprueba el departamento de crédito los pedidos de Jos clientes. 

4.- Es et depnrtmnento de crédito independiente del depanarncnto de 

ven tus. 

S.- Están Numeradas en fonna conSt::cutiva las ordenes de venta. 

6.- Se concilian periódicurnente las cuentas dt:: clientes con su nmyor 

auxiliar. 

7 .- Selleva a cabo periódicwnente w1 análisis de antigüedad de saldos. 

8.- Revisa un funcionario responsable todas las cuentas malas. 

9.- Están debidanaente autorizadas rodas las cwicelaciones por cuentas 

incobrablt:s. 

10.- Son adecuadas las provisiones para cuentas de cobro dudoso. 

1 t.- Son los estados de cut:ntu de los clientes dalxlrados o revisados por 

una persona que no renga acceso a los registros de entradas de 

efectivo o bien quc:: no eslé relacionado con los crc::ditos u los clientes. 

12.- Se lleva un rc::gistro deralludo de las cuentas por cobrar. 

13.-Se uprueban dc::bidu1nc::nte todos los docunlt.!ntos previo a su 

aceplución. 

14.- Se ejerce un contról adecuado sobre los cobros que se hagu de los 

dOCUITW;:lllOS 

que previamente se habiw1 cancelado con10 incobrablc::s. 

15.- Se tiene un contról centralizudo de todos los inventarios. 
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16.- Son adecuados Jos 111edios existentes en la empresa para evitar los 

rolx>s. 

17.-Están amparadas todas las salidas de atmacen con sus respectivas 

requisiciones. 
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LEYES, CÓDIGOS Y REGLAMENTOS. 

C6digo de Co~rcio. 

Ley General de T!tulos y Operaciones de Crédito. 

Ley del Impuesto Sobre la Renta. 
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