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INTRODUCCION

Las empresas son una unidad basica de economia de cualquier pais, puesto
gue realizan actividades que benefician el estatus econdmico de la regién en el que se
presentan. En dichas entidades se combinan recursos humanos, materiales,
financieros y econémicos donde el encargado tiene la finalidad de dirigir las actividades
de todos los colaboradores con la finalidad de lograr los objetivos y/o metas por los
cuales fue creada la entidad, en éste punto es importante el control interno puesto que
es un factor determinante para el buen funcionamiento de la organizacion; desde la
revision de los procesos hasta la interaccién con el cliente para que conozca el

producto o servicio que ofrece la organizacion.

El Control Interno comprende el plan de organizacion, los procedimientos o
métodos que realiza la organizacion con la finalidad de salvaguardar los activos,
verificar la razonabilidad y confiabilidad de su informacion financiera para promover la

eficiencia y eficacia de las operaciones que se realizan en la entidad.

Ante dicha situacién surge la necesidad de estudiar el funcionamiento de una
empresa en particular que se dedica a la compra venta de aguacate denominada
“Huertas Agrocupatitzio SPR de RL” en la ciudad de Uruapan, Michoacan. Es por ello
gue la presente investigacion trata de estudiar y evaluar el sistema de control interno

gue se desarrolla actualmente en dicha organizacion.

Los objetivos que el presente trabajo persiguen son:

Estudiar y evaluar el control Interno de la organizacion.



Revisar y adecuar las politicas de control interno.

Analizar cada una de las operaciones para sugerir adecuaciones.

Aplicar los procedimientos de control adecuados para obtener informacion real y

oportuna que sirva de base para la toma de decisiones y el logro de objetivos.

La empresa es una organizacion dedicada a la compra venta de aguacate, por
ser una microempresa no tiene implementado un Control Interno eficiente, por tal razén
no realiza los procesos adecuados, ni desarrolla las actividades de manera eficiente,
asi mismo no tiene el personal capacitado para el logro de los objetivos en cuestiones
de sus trabajadores, no cuenta con expedientes de cada uno de ellos, ni la informacién

necesaria para verificar los datos que se anexan durante el ingreso.

La presente investigacion tiene como finalidad estudiar y evaluar el Control
Interno en dicha organizacion, analizando las fortalezas y debilidades para poder
proporcionar adecuaciones o mejoras en los procesos desarrollados; con la intencion
de que la organizacion opere de manera eficiente y cumpla con los objetivos por los

gue fue creada.

El control interno es un elemento esencial dentro de la organizacién constituye
todos los planes y politicas que esta adopta para salvaguardar sus activos, obtener la
mayor eficacia de las operaciones realizadas y contar con informacién confiable que
ayude para la toma de decisiones, todo esto en base a las politicas que ésta tenga
establecida, por tal motivo se ha escogido a ésta empresa para realizar la presente

investigacién, puesto que se considera que toda empresa necesita el control interno



para el desarrollo de los procesos y las operaciones que realiza la entidad sea de

acuerdo a las politicas establecidas.

Es muy importante realizar ésta investigacion ya que el control interno sin
implementar puede provocar problemas contables, financieros y fiscales y con esto

tener una disminucion en las utilidades de la empresa.

Es independiente el tamafio de las organizaciones, puesto que todas requieren
un Control Interno efectivo, con la finalidad de cumplir sus objetivos, y la informacion

sea oportuna para la correcta toma de decisiones.

Por tanto, la presente investigacion pretende el estudio, evaluacion, revision y
adecuaciones del sistema de Control Interno de una empresa que se dedica a la
compra venta de aguacate para sugerir adecuaciones respecto a las actividades que
desarrolla la entidad, para asi mismo poder mejorar la organizacion de sus
colaboradores, tener el expediente de cada uno de ellos de acuerdo a diversos criterios

y asegurar el cumplimiento de las prestaciones respectivas.

Para los contadores éste tema es de importancia ya que tienen la oportunidad
de darlo a conocer a los clientes, las medidas necesarias para mejorar los procesos
gue desarrollan, pero sobre todo buscar el bienestar de sus colaboradores que son la
principal parte de toda organizacion, ya que sin ellos no se llevarian a cabo las

actividades que se le asigne y por ende no podria existir la empresa.

Para mi, estudiante de la carrera de Contaduria, este tema tiene una relevancia
actual, puesto que la mayoria de los ciudadanos considera que el Contador sélo se

requiere para el calculo de los impuestos y hacer estados financieros, pero ahora



dentro del nuevo plan de estudios se integran diversas materias como Control Interno,
Auditoria, Costos, Finanzas con la finalidad de que el Licenciado en Contaduria, tenga
los conocimientos necesarios para que cubra con las necesidades que requieran los

empresarios.

La informacion que el presente trabajo plasma se integra de cinco capitulos, que

a continuacion se describen de manera muy breve:

CAPITULO | “LA EMPRESA”: En éste capitulo se definird el concepto de
empresa, la clasificacion que existe de acuerdo al tamafio, giro, etc., los elementos
gue conforman la empresa desde los diferentes recursos que son necesarios para que

desarrollen las actividades y el marco regulatorio que sea aplicable.

CAPITULO Il “EL CONTROL INTERNO”: Se menciona la definicion de control
interno, los objetivos e importancia del mismo, los elementos que conforman el control
interno, estudio y evaluacion de los diferentes modelos del control interno que se

pueden aplicar dentro de la organizacion.

CAPITULO Il “LA AUDITORIA”: Comenzamos con la relacién que se tiene entre
la auditoria y la empresa, se menciona la definicion, objetivo, clasificacion, y marco

normativo.

CAPITULO IV “CICLOS DEL CONTROL INTERNO”: En este capitulo se da a
conocer la clasificaciéon por transacciones y rubros de los sistemas de control interno,

asi como la importancia que tiene su aplicacion dentro de una empresa.

CAPITULO V “CASO PRACTICO”: Se realizara la practica de la teoria antes

mencionada, puesto que se hace un estudio y evaluacion del Control Interno existe
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actualmente dentro de la entidad, precisando sus antecedentes generales, su mision,
vision y objetivos y sobre todo la estructura organizacional con el objetivo de proponer
adecuaciones a la organizacion para que realice sus actividades de manera eficiente

y cumplir con el logro de los objetivos.

Finalmente se hara una conclusion respecto a toda la investigacion en la que se
mencionaran los conocimientos adquiridos y una opinién respecto de la informacion

obtenida.



CAPITULO |

LA EMPRESA

En la presente investigacion es necesario comenzar con el tema de Empresa,
porque es la base en la cual se sustentara toda la informacion para poder llevar a cabo
el estudio y evaluacion del control Interno en el aspecto de Seguridad Social, y
posteriormente sugerencias o adecuaciones para que la empresa funcione de manera

correcta.

En el presente capitulo se detallar4 el concepto de empresa, clasificacion y
elementos que la conforman asi mismo la historia, objetivos, misién y organigrama de
la empresa en la cual se llevara el Estudio y evaluacion del Control Interno, con el
apoyo de la informacién basica se podra comprender de manera correcta la presente

investigacion.

1.1 DEFINICION DE EMPRESA.

A continuacion, se definira el concepto de empresa desde el punto de vista de

algunos autores:

Joseé Silvestre Méndez Morales define la empresa diciendo: “La empresa es un

conjunto sistematico de recursos humanos, financieros, técnicos, y de informacién que

permiten participar activamente en el proceso econémico de la sociedad”.

Arturo Elizondo Lépez la establece como: “Unidad identificable que utiliza

recursos materiales y humanos debidamente coordinados por una autoridad decisora,

con el fin de obtener objetivos”.
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Mientras que Johansen sefiala: “Una organizacion es un sistema continuo de
actividades humanas diferenciadas y coordinadas, utilizando, transformando y uniendo
un conjunto especifico de individuos materiales, capitales, ideas y recursos naturales
en un todo Unico de resolucion de problemas con un fin de satisfacer necesidades

humanas y recursos del medio”.

De acuerdo a las Normas de Informacion financiera (NIF A-3) establece que una
entidad lucrativa es aquella unidad identificable que realiza actividades econémicas,
constituida por combinaciones de recursos humanos, recursos materiales y de capital,
conducidos y administrados por una autoridad que toma decisiones encaminadas a la
consecucién de los fines de la entidad, siendo su principal atributo, la intencién de
resarcir y retribuir a los inversionistas su inversion, a través de un rendimiento o

reembolso.

Por lo tanto, se puede definir la empresa como una organizacién que esta integrada
por recursos humanos, financieros y técnicos que deben de estar coordinados, para
obtener eficiencia y eficacia en las operaciones, para poder cumplir los objetivos para

gue los que fué creada y satisfacer las necesidades de la sociedad.

1.2 CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS.

Dentro de éste apartado se presenta una clasificacion de las empresas con base

en varios criterios.

ACTIVIDAD O GIRO: De acuerdo con éste criterio, las empresas pueden clasificarse

con base en la actividad que desarrollen.
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INDUSTRIALES: Son aquellas cuya actividad basica es la produccion de bienes

mediante la transformacion y/o extraccion de materias primas.

Las industriales a su vez pueden subclasificarse en:

Extractivas: Son aquellas que se dedican a la extraccion y explotacion de los recursos
naturales, sin modificar su estado original. Por ejemplo, empresas mineras o

pesqueras.

Manufactureras: Las que se dedican a adquirir materia prima para someterla a un
proceso de transformacion, al final del cual se obtendra un producto con caracteristicas
y naturaleza diferentes a las originales. Por ejemplo, las empresas de productos
alimenticios, de vestido, refrigeradores, de papel, maquinaria pesada, productos

guimicos, etc.

A su vez las empresas manufactureras se agrupan en 2:

Empresas que producen bienes de consumo final: Son aquéllas que producen bienes

que satisfacen directamente las necesidades de los diferentes consumidores.

Empresas que producen bienes de produccion: Son aquéllas que satisfacen a las del

consumo final.

COMERCIALES

Mayoristas: Son aquéllas que realizan ventas a gran escala o a empresas minoristas

que, a su vez, distribuyen el producto al mercado de consumao.

Minoristas o Detallistas: Son aquéllas que venden productos al menudeo, o en

pequefia cantidad, directamente al consumidor.
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Comisionistas: Son aquéllos que se dedican a vender articulos de los fabricantes,

guienes le dan mercancia a consignacion, percibiendo por ello una comision.

Servicios: Son las encargadas de brindar servicios a la comunidad y presenta la

siguiente subclasificacion:

Transporte

Turismo

Instituciones financieras

Servicios publicos varios

Comunicaciones

Energia

Agua

Servicios privados varios

Asesoria

Diversos servicios contables, juridicos y administrativos

Promociones y ventas

Agencias de publicidad

Educacion

Salubridad (Hospitales)

Fianzas y seguros
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ORIGEN DEL CAPITAL

Pdblicas: Son empresas que pertenecen al Estado y su objetivo es satisfacer
necesidades de cardcter social. Esta constituida por capital publico perteneciente a la
Nacion; su organizacion, direccion y demas servicios estan a cargo de empleado

publicos, asi mismo pueden subclasificarse en:

Desconcentradas: Son aquéllas que tiene determinadas facultades de decision

limitadas y que son capases de manejar su autonomia y su presupuesto.

Descentralizadas: Son aquéllas que desarrollan actividades que competen al Estado

y que son de interés general, pero estdn dotadas de personalidad, patrimonio y

régimen juridico propios.

Estatales: Pertenecientes totalmente al estado, no adoptan una forma externa de
sociedad privada, tienen personalidad juridica propia y se dedican a una actividad

econdmica.

Mixtas o Paraestatales: En éstas existe la coparticipacion del estado y los particulares

para producir bienes y servicios.

Privadas: Son aquéllas que estan constituidas por capitales particulares, organizadas
y dirigidas por sus propietarios y cuya finalidad puede ser lucrativa y mercantil o no

lucrativa. Estan pueden ser:

Persona fisica: Es todo miembro de la especie humana susceptible de adquirir

derechos y contraer obligaciones.

14


http://es.wikipedia.org/wiki/Ser_humano
http://es.wikipedia.org/wiki/Derechos
http://es.wikipedia.org/wiki/Obligaci%C3%B3n_jur%C3%ADdica

Persona moral: Es una agrupacion de personas que se unen para un fin determinado

y de acuerdo a ley general de sociedades mercantiles se reconocen las siguientes:

Sociedad Andnima: Es aquélla que existe bajo una denominacion social y se compone

exclusivamente de socios cuya obligacion se limita al pago de sus acciones.

Sociedad en Nombre Colectivo: Es aquélla que existe bajo una razén social y en la

gue todos los socios responden, de modo subsidiario, ilimitado y solidariamente de las

obligaciones sociales.

Sociedad en comandita simple: Es la que existe bajo una razén social y se compone

de uno o varios socios comanditados que responden, de manera subsidiaria, ilimitada
y solidariamente, de las obligaciones sociales y de uno o varios comanditarios que

Unicamente estan obligados al pago de sus aportaciones.

Sociedad de Responsabilidad Limitada: Es la que se constituye entre socios que

solamente estan obligados al pago de sus aportaciones, sin que las partes sociales
puedan estar representadas por titulos negociables a la orden o al portador, pues solo
seran cedibles en los casos y en los requisitos que establece la presente la ley general

de sociedades mercantiles.

Sociedad en comandita por acciones: Es la que se compone de uno 0 varios socios

comanditados que responden de manera subsidiaria, ilimitada y solidariamente de las
obligaciones sociales, y de uno o varios socios comanditarios que Unicamente estan

obligados al pago de sus aportaciones.

Sociedad Cooperativa: Es una forma de organizacion social integrada por personas

fisicas con base en intereses comunes y en los principios de solidaridad, esfuerzo
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propio y ayuda mutua, con el propésito de satisfacer necesidades individuales y
colectivas, a través de la realizacion de actividades econémicas de produccion,

distribucion y consumo de bienes y servicios.

MAGNITUD DE LA EMPRESAS

Microempresas: El cual se basa principalmente en la forma de producir, en el mercado

gue abarca y el monto de su capital y algunas de sus caracteristicas generales son:
Organizacion de tipo familiar.

El duefio es quien proporciona el capital.

El propio duefio es quien las dirige y organiza.

Su administracion es empirica.

El mercado que domina y abastece es pequefio.

Su produccién no es muy maquinizada.

El numero de trabajadores es muy bajo y muchas veces esta integrado por los propios

familiares del dueno.

Este tipo de empresas se caracterizan por no contar con politicas bien establecidas en

forma escrita sino solo son mencionadas por el duefio de ésta.

Pequefias y medianas empresas: Este tipo de empresas son principalmente una

persona o conjunto de personas enfocados en la realizacién de alguna actividad para

obtener utilidades. Algunas de las caracteristicas importantes son:

Los propios duefios dirigen la marcha de la empresa.
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El nimero de trabajadores empleados en el negocio crece dependiendo si es de

industria, comercio o servicios.

Dominan y abastecen un mercado mas amplio.

Esta en proceso de crecimiento; la pequefia tiende a ser mediana y esta aspira a ser

grande.

Su tamafio es pequefio o0 mediano en relacion con las otras empresas que operan en

el ramo.

LAS GRANDES EMPRESAS:

Como su nombre lo indica, tiene caracteristicas que las hacen dominantes en relacion
con las empresas de su ramo o giro; algunas de las principales caracteristicas de estas

empresas son.

El capital es aportado por varios socios que se organizan en sociedades de diversos

tipos.

Forman parte de grandes consorcios o cadenas que monopolizan o participan en forma

mayoritaria de la produccion o comercializacion de determinados productos.

Dominan al mercado con amplitud.

Cuentan con grandes recursos de capital que les permiten estar a la vanguardia en

tecnologia, mecanizacion y automatizacion de sus procesos productivos.

Cuentan con mucho personal que pasa de los 250 trabajadores.
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Llevan una administracion cientifica; es decir, encargan a profesionales, la

organizacién y direccion de la empresa.

Tiene mayores facilidades para acceder a las diversas fuentes y formas de

financiamiento, tanto nacional como internacional.

DE ACUERDO A SU TAMANO BASANDOSE EN LOS SIGUIENTES ELEMENTOS:

Financieros

Personal ocupado

Produccién

Ventas

POR SU LOCALIZACION GEOGRAFICA

Empresas locales: Son aquéllas empresas que venden sus productos 0 servicios

dentro de una localidad determinada.

Regionales: Son aquéllas empresas que venden sus productos o servicios a varias

localidades o provincias de un pais.

Nacionales: Son aquéllas empresas que venden sus productos o servicios dentro de

los limites de un pais. Pueden tener sus instalaciones en varias partes del pais.

POR SU ORIGEN

Empresas Nacionales: Son aquéllas que se forman por iniciativa y con aportacion de

capitales de los residentes en el pais que cuentan con los recursos y poseen espiritu

empresarial para formar empresas que se dediquen a alguna rama de la produccion o
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de la distribucién de bienes y servicios. Los empresarios nacionales se asocian con el
objeto de organizar y dirigir, controlar y poner en marcha empresas de diversos giros

gue les permita obtener ganancias por la aportacion de sus capitales.

Empresas Extranjeras: Son las que operan en cierto pais y sus capitales no son

aportados por los nacionales, sino por los extranjeros. La empresa matriz localizada
en un pais que por lo general es desarrollado e industrializado, desea expandir sus
actividades a otros paises con el objeto de aumentar su tasa de ganancia, para lo cual

realiza y coloca inversiones en dichos paises y forma empresas filiales.

Empresas Mixtas: Estas empresas se componen de una parte de capital nacional y

otro extranjero, éste tipo de empresas surgen porque la legislacion de muchos paises
no permite la participacion de empresas 100% extranjeras, por lo cual éstas, para

poder penetrar, se asocian con capitales nacionales.

Empresas Multinacionales: Son aquéllas que no sélo estan establecidas en su pais de

origen, sino que también se constituyen en otros paises para realizar sus actividades
mercantiles tanto de venta y compra como de produccion en los paises donde se han

establecido.

POR EL FIN QUE PERSIGUEN

Entidad Lucrativa: Es aquélla unidad identificable que realiza actividades econémicas,
constituida por combinaciones de recursos humanos, materiales y financieros
(conjunto integrado de actividades econdmicas y recursos), conducidos Yy

administrados por una autoridad que toma decisiones encaminadas a la consecucién
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de los fines de lucro de la entidad, siendo su principal atributo, la intencién de resarcir

y retribuir a los inversionistas su inversion a través de reembolsos o rendimientos.

Entidad con propdsitos No Lucrativos: Es aquélla unidad identificable que realiza

actividades econdmicas, constituida por combinaciones de recursos humanos,
materiales y de aportacion, coordinados por una autoridad que toma decisiones
encaminadas a la consecucion de los fines para los que fué creada, principalmente de
beneficio social, y que no resarce econdmicamente la contribucion a sus

patrocinadores.

1.3 ELEMENTOS DE LA EMPRESA.

En la presente investigacion es necesario considerar todos aquellos elementos
indispensables para que la empresa pueda funcionar y desarrollarse de acuerdo a los
motivos por el cual se llevo a cabo su creacion, éstos elementos representan en su
conjunto una herramienta fundamental para que pueda cumplir con la mision, vision y

objetivos establecidos desde su inicio.

La empresa esta formada, esencialmente, los siguientes elementos:

BIENES MATERIALES: Ante todo, integran la empresa sus edificios, las instalaciones
gue en éstos se realizan para adaptarlas a la labor productiva, la maquinaria que tiene
por objeto multiplicar la capacidad productiva del trabajo humano, y los equipos, y
todos aquéllos instrumentos o herramientas que complementan y aplican mas al

detalle de la accion de la maquinaria.
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Las materias primas aquéllas que han de salir transformadas en productos, las
materias auxiliares, es decir, aquéllas que, aunque no forman parte del producto, son
necesarias para la produccion. Los productos terminados; aunque se trata de
venderlos cuanto antes, es indiscutible que casi siempre hay imposibilidad de no
hacerlo para tener un stock a fin de satisfacer pedidos, o para mantenerse siempre en

el mercado.

Dinero: Toda empresa necesita cierto efectivo, lo que se tiene como disponible para
pagos diarios. Pero, ademas, la empresa posee, como representacion del valor de

todos los bienes, un capital, constituido por valores, acciones, obligaciones, etc.

Son todos aquéllos bienes tangibles que los trabajadores utilizaran y en su caso
modificaran para el desarrollo de las actividades que la empresa ha de realizar. Estos

pueden ser fijos o variables o duraderos y no duraderos.

HOMBRES Y MUJERES: Son el elemento eminentemente activo en la empresa v,

desde luego, el de méxima dignidad:

Existen obreros, que son aquéllos cuyo trabajo es manual; suelen clasificarse
en calificados y no calificados, segun que requieran tener conocimientos o pericias
especiales antes de ingresar a su puesto. Los empleados aquéllos cuyo trabajo es de

categoria mas intelectual y de servicio.

Los técnicos; las personas que, con base en un conjunto de reglas o principios,
buscan crear nuevos disefios de productos, sistemas administrativos, métodos,

controles, etc.
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Directores; cuya funcién basica es la de fijar los grandes objetivos y politicas, aprobar

los planes mas generales y revisar los resultados finales.

Este, que mas alla de ser un recurso es un factor, se ve representado por todo
el personal que forma parte del equipo de trabajo de la entidad, y el cual dara
funcionamiento a los demas recursos. Este factor tiene la caracteristica de contar con
posibilidad de desarrollo, ideas, habilidades y sentimientos que lo definen como el mas

importante de todos.

SISTEMAS: Son las relaciones establecidas que deben coordinar las diversas cosas,
las diversas personas; por lo tanto, puede decirse que son bienes inmateriales de la

empresa.

Existen sistemas de produccion: Tales como formulas, patentes, métodos,
sistemas de ventas, como el autoservicio, la venta a domicilio, o a crédito, sistemas de

finanzas, como las distintas combinaciones de capital propio y prestado, etc.

Existen ademas sistemas de organizacion y administracion: consistentes en la
forma como debe estar estructurada la empresa: es decir, su separacion en funciones,

su numero de niveles jerarquicos, el grado de centralizacion o descentralizacion, etc.

RECURSOS MATERIALES: Son todos aquéllos bienes tangibles que los trabajadores
utilizaran y en su caso modificaran para el desarrollo de las actividades que la empresa

ha de realizar. Estos pueden ser fijos o variables o duraderos y no duraderos.

En la actividad cotidiana de una empresa, se pueden distinguir entre distintos

tipos de recursos. Los recursos materiales son aquéllos bienes tangibles que permiten
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ofrecer los productos o servicios. Entre ellos se encuentran las materias primas, las

instalaciones, las maquinarias y el terreno.

Contar con los recursos materiales adecuados es un elemento clave en la
gestién de las organizaciones. La administracion debe tener en cuenta que se debe
encontrar un punto 6ptimo de recursos materiales, lo que no significa que se deba
aumentar la cantidad o la calidad de los recursos materiales en exceso, debido a que
esto representaria un elevado costo de oportunidad. Al mismo tiempo, se debe tener
en cuenta que los recursos materiales deben ser adecuados para los recursos
humanos con los que cuenta la organizacién. La ubicacion de las plantas productivas
y de los puntos de venta también juegan un rol fundamental, ya que determinan los
recursos humanos con los que se contaran y los costos de transporte de insumos y

productos, como también los servicios disponibles para la organizacion.

RECURSOS FINANCIEROS: Son los recursos propios y ajenos de caracter

econdmico y monetario que la empresa requiere para el desarrollo de sus actividades.

Entre los recursos financieros de la empresa, que necesita para su creacion,
desarrollo y expansion, pueden diferenciarse los fondos o recursos propios, que
asumen el riesgo de la gestibn empresarial, constituidos por aportacion de los socios,
en dinero efectivo o acciones; y por las reservas; asi como de recursos ajenos,
provenientes de terceros como los proveedores que otorgan mercancia a crédito y

préstamos bancarios.

Los recursos financieros de las empresas en cuanto a su gestion, 0 movimiento

de los fondos disponibles, estan a cargo de un area especifica, denominada de gestion
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financiera, que se ocupa de la liquidez de la empresa y de su rentabilidad. Es muy
importante realizar un planeamiento financiero, que se convierte en un plan estratégico

de cémo conseguir fondos y como invertirlos.

Las empresas generan éstos recursos a partir de diversas actividades. La venta
de productos y servicios, la emisiébn de acciones, las rondas de capitalizacién, los
préstamos solicitados y los subsidios son algunas de las fuentes de recursos

financieros.

Los encargados de la administracion de los recursos financieros deben analizar
y planificar el correcto flujo de fondos; de éste modo se evitaran los problemas por falta

de recursos para afrontar las actividades productivas o el pago de obligaciones.

1.4 NORMAS DE INFORMACION FINANCIERA.

De acuerdo a la NIF A-1 Establece lo siguiente:
Estructura

El término de “Normas de Informacion Financiera” se refiere al conjunto de
pronunciamientos normativos, conceptuales y particulares, emitidos por el CINIF o
transferidos al CINIF, que regulan la informacion contenida en los estados financieros
y sus notas, en un lugar y fecha determinados, que son aceptados de manera amplia

y generalizada por todos los usuarios de la informacion financiera.

Las NIF deben someterse a un proceso formal de auscultacion que permita su

aceptacion generalizada. Para ello, es necesario que éste proceso esté abierto a la
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observacion y participacion activa de los usuarios e involucrados en la informacién

financiera.

Las NIF se conforman de:

a) Las NIF, sus mejoras, las interpretaciones a las NIF y las orientaciones a las
NIF, aprobadas por el Consejo Emisor del CINIF.

b) Los boletines emitidos por la Comision de Principios de Contabilidad del Instituto
Mexicano de Contadores Publicos y transferidos al CINIF al 31 de mayo de
2004, gue no hayan sido modificados, sustituidos o derogados por nuevas NIF.

c) Las Normas Internacionales de Informacion Financiera aplicables de manera

supletoria.

Cuando se haga referencia genérica a las Normas de Informacion Financiera, debe
entenderse que éstas abarcan las normas emitidas por el CINIF, asi como la totalidad
de los Boletines transferidos al CINIF por el IMCP el 31 de mayo de 2004. En los casos
en los que se haga referencia especifica a alguno de los documentos que integran las
NIF, éstos se identificaran por su nombre original; esto es, “Norma de Informacién
Financiera”, “Interpretacion a las NIF”, Orientacion a las NIF” o “Boletin”, segun sea el

caso.

Las NIF se conforman de cuatro grandes apartados:

a) Normas de Informacién Financiera conceptuales o “Marco Conceptual’;
b) Normas de Informacién Financiera particulares o “NIF particulares”.
c) Interpretaciones a las NIF o “INIF”.

d) Orientaciones a las NIF o “ONIF”.
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El Marco conceptual establece conceptos fundamentales que sirven de sustento para

la elaboracién de NIF particulares.

Las NIF particulares establecen las bases especificas de valuacion, presentacion y
revelacién de las transacciones, transformaciones internas y otros eventos, que
afectan econdmicamente a la entidad, que son sujetos de reconocimiento contable en

la informacién financiera.
Las Interpretaciones a las NIF tienen por objeto:
a) Aclarar o ampliar temas ya contemplados dentro de alguna NIF;

b) Proporcionar oportunamente guias sobre nuevos problemas detectados en la
informacion financiera que no estén tratados especificamente en las NIF, o bien sobre
aquéllos problemas sobre los que se hayan desarrollado, o que se desarrollen,

tratamientos poco satisfactorios o contradictorios.

Las Interpretaciones a que se hace referencia en el inciso a) anterior, no son
auscultadas, dado que no contravienen el contenido de la NIF de la que se derivan,

en virtud de que ésta ultima ya fue sometida a ese proceso.

Las Interpretaciones a que se hace referencia en el inciso b) anterior, estan sujetas a

auscultacion.

Eventualmente, el CINIF puede emitir orientaciones sobre asuntos emergentes que
vayan surgiendo y que requieran de atencion rapida, las cuales no son sometidas a

auscultacion, por lo que no son obligatorias.
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Las Circulares transferidas al CINIF por el IMCP el 31 de mayo de 2004, se
mantendran vigentes como orientaciones al usuario general hasta en tanto no se

deroguen por una NIF o INIF emitida por el CINIF.

Marco conceptual

El MC es un sistema coherente de objetivos y fundamentos interrelacionados,
agrupados en un orden logico deductivo, destinado a servir como sustento racional
para el desarrollo de normas de informacion financiera y como referencia en la

solucion de los problemas que surgen en la practica contable.

El MC sirve al usuario general de la informacion financiera al:

a) Permitir un mayor entendimiento acerca de la naturaleza, funcion y limitaciones de
la informacion financiera;

b) Dar sustento teorico para la emision de las NIF particulares, evitando con ello, la
emision de normas arbitrarias que no sean consistentes entre si;

c) Constituir un marco de referencia para aclarar o sustentar tratamientos contables;

d) Proporcionar una terminologia y un punto de referencia comun entre los usuarios
generales de la informacién financiera, promoviendo una mejor comunicacion

entre ellos.

El MC se integra de una serie de normas interrelacionadas y ordenadas en forma
secuencial, de proposiciones generales a proposiciones particulares, como sigue: a)
Establecimiento de los postulados basicos del sistema de informacién contable (NIF

A-2).
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b) Identificacion de las necesidades de los usuarios y objetivos de los estados

financieros (NIF A-3).

c) Establecimiento de las caracteristicas cualitativas de los estados financieros para

cumplir con sus objetivos (NIF A-4).
d) Definicidon de los elementos basicos de los estados financieros (NIF A-5).

e) Establecimiento de los criterios generales de reconocimiento y valuaciéon de los

elementos de los estados financieros (NIF A-6).

f) Establecimiento de los criterios generales de presentacion y revelacion de la

informacion financiera contenida en los estados financieros (NIF A-7); y

g) Establecimiento de las bases para la aplicacion de normas supletorias en ausencia

de NIF particulares (NIF A-8).
Postulados basicos

Los postulados basicos son fundamentos que configuran el sistema de
informacion contable y rigen el ambiente bajo el cual debe operar. Por lo tanto, tienen
influencia en todas las fases que comprenden dicho sistema contable; esto es, inciden
en la identificacion, analisis, interpretacion, captacion, procesamiento y, finalmente,
en el reconocimiento contable de las transacciones, transformaciones internas y de

otros eventos, que lleva a cabo o que afectan econémicamente a una entidad.

El postulado que obliga a la captacion de la esencia econdémica en la delimitacion y
operaciéon del sistema de informacién contable, es el de sustancia econdmica. El

postulado que identifica y delimita al ente, es el de entidad econdmica y el que asume
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su continuidad es el de negocio en marcha. Los postulados que establecen las bases
para el reconocimiento contable de las transacciones, transformaciones internas que
lleva a cabo una entidad y otros eventos, que la afectan econdmicamente, son los de:
devengacién contable, asociacién de costos y gastos con ingresos, valuacion,

dualidad econdémica y consistencia.

Necesidades de los usuarios y objetivos de los estados financieros.

Los objetivos de los estados financieros se derivan principalmente de las
necesidades del usuario general, las cuales dependen significativamente de la
naturaleza de las actividades de la entidad y de la relacion que dicho usuario tenga

con ésta.

Los estados financieros deben permitir al usuario general evaluar:

a) El comportamiento economico—financiero de la entidad, su estabilidad y
vulnerabilidad; asi como, su efectividad y eficiencia en el cumplimiento de sus

objetivos; y

b) La capacidad de la entidad para mantener y optimizar sus recursos, obtener
financiamientos adecuados, retribuir a sus fuentes de financiamiento y, en

consecuencia, determinar la viabilidad de la entidad como negocio en marcha.

Los estados financieros béasicos que responden a las necesidades comunes del

usuario general, son:

a) El estado de situacion financiera, también llamado estado de posicion financiera o

balance general.
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b) El estado de resultado integral (presentado en uno o en dos estados, segun lo
establece la NIF particular relativa al tema), para entidades lucrativas o, en su caso,

el estado de actividades, para entidades con propdsitos no lucrativos.

c) El estado de cambios en el capital contable, en el caso de entidades lucrativas; y

d) El estado de flujos de efectivo 0, en su caso, el estado de cambios en la situacion
financiera. Cada entidad debe emitir uno de los dos estados, atendiendo a lo

establecido en NIF particulares.

Las necesidades de los usuarios y los objetivos de los estados financieros se
describen con mayor detalle en la NIF A-3, Necesidades de los usuarios y objetivos

de los estados financieros.

Caracteristicas cualitativas de los estados financieros

La informacién financiera contenida en los estados financieros debe reunir
determinadas caracteristicas cualitativas con la finalidad de ser util para la toma de

decisiones de los usuarios generales.

La utilidad como caracteristica fundamental de los estados financieros, es la cualidad
de adecuarse a las necesidades comunes del usuario general y constituye el punto de
partida para derivar las caracteristicas cualitativas restantes, las cuales se clasifican

en:

a) Caracteristicas primarias.

b) Caracteristicas secundarias.

Las caracteristicas cualitativas primarias de los estados financieros son:
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a) La confiabilidad, a la que se encuentran asociadas como caracteristicas
secundarias: la veracidad, la representatividad, la objetividad, la verificabilidad y la

informacién suficiente.

b) La relevancia, a la que se encuentran asociadas como caracteristicas secundarias:

la posibilidad de prediccion y confirmacion, asi como la importancia relativa.

¢) La comprensibilidad.

d) La comparabilidad.

En la practica es necesario encontrar un equilibrio entre las caracteristicas
mencionadas para satisfacer en forma adecuada las necesidades de los usuarios

generales y con ello, cumplir con los objetivos de los estados financieros.

Las caracteristicas cualitativas de los estados financieros se establecen con mayor

detalle en la NIF A-4, Caracteristicas cualitativas de los estados financieros.

Elementos basicos de los estados financieros.

Los elementos basicos de los estados financieros son:

a) Los activos, los pasivos y el capital contable de las entidades lucrativas; y los
activos, los pasivos y el patrimonio contable, de las entidades con propdésitos no

lucrativos. Dichos elementos se presentan en el balance general.

b) Los ingresos, costos, gastos, la utilidad o pérdida neta, los otros resultados
integrales y el resultado integral, los cuales se presentan en el estado de resultado

integral de las entidades lucrativas; y los ingresos, costos, gastos y el cambio neto en
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el patrimonio, los cuales se presentan en el estado de actividades de las entidades con

propasitos no lucrativos.

¢) Los movimientos de propietarios, la creacidon de reservas y la utilidad o pérdida
integral, los cuales se presentan en el estado de cambios en el capital contable de las

entidades lucrativas; y

d) El origen y la aplicacion de recursos, los cuales se presentan en el estado de flujos
de efectivo o, en su caso, en el estado de cambios en la situacién financiera, tanto por

las entidades lucrativas como por las que tienen propdsitos no lucrativos.

La definicion de los elementos de los estados financieros se amplia en la NIF A-5,

Elementos basicos de los estados financieros.

Reconocimiento y valuacion de los elementos de los estados financieros.

El reconocimiento contable es el proceso que consiste en valuar, presentar y
revelar, esto es, incorporar de manera formal en el sistema de informacion contable,
los efectos de las transacciones, transformaciones internas que realiza una entidad y
otros eventos, que la han afectado econdmicamente, como una partida de activo,
pasivo, capital contable o patrimonio contable, ingreso, costo o gasto. El
reconocimiento de los elementos basicos de los estados financieros implica
necesariamente la inclusion de la partida respectiva en la informacion financiera,
formando parte, conceptual y cuantitativamente del rubro relativo. El s6lo hecho de

revelar no implica reconocimiento contable.

El reconocimiento contable se presenta en dos etapas:
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a) Reconocimiento inicial — proceso de valuar, presentar y revelar una partida por

primera vez en los estados financieros, al considerarse devengada; y

b) Reconocimiento posterior — es la modificacion de una partida reconocida
inicialmente en los estados financieros, originada por eventos posteriores que la

afectan de manera particular, para preservar su objetividad.

La valuacién consiste en la cuantificacion monetaria de los efectos de las operaciones
gue se reconocen como activos, pasivos y capital contable o patrimonio contable en el

sistema de informacion contable de una entidad.

Los criterios generales de reconocimiento y valuacion de los elementos de los estados

financieros se encuentran contenidos en la NIF A-6, Reconocimiento y valuacion.
Presentacion y revelacion en los estados financieros.

La presentacién de informacion financiera se refiere al modo de mostrar
adecuadamente en los estados financieros y sus notas, los efectos derivados de las
transacciones, transformaciones internas y otros eventos, que afectan
econdmicamente a una entidad. Implica un proceso de analisis, interpretacion,
simplificacién, abstraccion y agrupacion de informacién en los estados financieros,

para que éstos sean Utiles en la toma de decisiones del usuario general.

La revelacion es la accion de divulgar en estados financieros y sus notas, toda aquella
informacion que amplie el origen y significacién de los elementos que se presentan en
dichos estados, proporcionando informacién acerca de las politicas contables, asi

como del entorno en el que se desenvuelve la entidad.
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Los criterios generales de presentacion y revelacion de la informacion financiera
contenida en los estados financieros, se incluyen en la NIF A-7, Presentacion y

revelacion.

Establecimiento de las bases para la aplicacion de normas supletorias.

Existe supletoriedad cuando la ausencia de Normas de Informacién Financiera es
cubierta por otro conjunto de normas formalmente establecido, distinto al mexicano.
Las bases para aplicar el concepto de supletoriedad estan contenidas en la NIF A-8,

supletoriedad.
Normas particulares.

Las NIF particulares establecen las bases concretas que deben observarse para
reconocer contablemente los elementos que integran los estados financieros en un

momento determinado y comprenden normas de valuacion, presentacion y revelacion.

Las NIF particulares se clasifican en normas aplicables a los estados financieros en su
conjunto, a los conceptos especificos de los estados financieros, a problemas de

determinacién de resultados y a las actividades especializadas de distintos sectores.

En el caso de que las NIF particulares mencionadas incluyan alternativas, debe

utilizarse el juicio profesional para seleccionar la més adecuada.
Enfoque para desarrollar normas particulares.

El desarrollo de las NIF particulares debe sustentarse en el MC y basarse en la
identificacion de la sustancia econémica de las transacciones, transformaciones

internas y otros eventos, que afectan econémicamente a la entidad.
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Este enfoque no pretende que la norma particular establezca tratamientos contables
para cada operacion que afecte a la entidad; por ende, conlleva el empleo del juicio
profesional, el cual debe orientarse hacia el cumplimiento de los objetivos de la norma.

Las NIF particulares deben contener objetivos y alcances claros.

En el desarrollo de NIF particulares debe evitarse, hasta donde sea posible, el uso de
excepciones o alternativas en el alcance, en el tratamiento contable o en el contenido
de pérrafos transitorios; asi como el establecimiento de procedimientos especificos en
cada caso. Asimismo, no deben establecerse pardmetros o umbrales subjetivos para
el reconocimiento de partidas, dado que un ligero cambio en la forma o estructura de
la operacion, podria dar lugar a tratamientos contables distintos para operaciones que

economicamente son similares, dando lugar a inconsistencias.

El uso de excepciones debe evitarse pues incrementa el nivel de detalle y complejidad
de las normas, porque a menudo es necesario contar con procedimientos adicionales
o0 innumerables guias de interpretacion o implementacion para, entre otras cosas,
describir y delimitar las operaciones que no estan cubiertas por las normas. Las
excepciones también pueden provocar que las operaciones similares sean

contabilizadas de manera diferente.

JUICIO PROFESIONAL EN LA APLICACION DE LAS NORMAS DE INFORMACION

FINANCIERA

El juicio profesional se refiere al empleo de los conocimientos técnicos y

experiencia necesarios para seleccionar posibles cursos de accién en la aplicacion de
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las NIF, dentro del contexto de la sustancia econdmica de la operacion a ser

reconocida.

El juicio profesional debe ejercerse con un criterio o enfoque prudencial, el cual
consiste en seleccionar la opcion mas conservadora, procurando en todo momento
gue la decision se tome sobre bases equitativas para los usuarios de la informacion
financiera. Con objeto de preservar la utilidad de la informacion financiera, ésta debe
contener explicaciones sobre la forma en que se ha aplicado el criterio prudencial, con
el proposito de permitir al usuario general formarse un juicio adecuado sobre los
hechos y circunstancias que envuelven a la operacién sujeta de reconocimiento. El

juicio profesional se emplea comunmente para:
a) La elaboracion de estimaciones y provisiones contables que sean confiables.

b) La determinacion de grados de incertidumbre respecto a la eventual ocurrencia de

sucesos futuros.

c) La seleccion de tratamientos contables.

d) La eleccion de normas contables supletorias a las NIF, cuando sea procedente.

e) El establecimiento de tratamientos contables particulares; y

f) Lograr el equilibrio entre las caracteristicas cualitativas de la informacion financiera.
Elaboracion de estimaciones y provisiones contables que sean confiables

La actividad econdmica involucra, en algunos casos, un ambiente de
incertidumbre, lo que obliga a hacer diferentes supuestos para la interpretacion y

cuantificacion de los hechos econdmicos futuros a fin de preservar la continuidad de
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la entidad econdmica. Derivado de lo anterior, el uso de estimaciones y provisiones
contables es una parte esencial del proceso de elaboracién de la informacion
financiera. Su determinacion requiere del empleo del juicio profesional, el cual busca
prever y estimar hechos probables a la luz de las circunstancias actuales, pero
desconocidos en cuanto a su importe, su fecha de realizacion o destinatario,
reconociéndolos adecuadamente a pesar de las posibles incertidumbres inherentes al

hecho en cuestion.

Las estimaciones y provisiones contables deben basarse en la informacién disponible
gue tenga la entidad en ese momento y deben ser revisadas si cambian las
circunstancias en las que se baso6 su determinacion. Deben ser confiables y basarse
en circunstancias actuales y relacionadas con eventos que ocurriran en el futuro. Como
ejemplos se tienen las estimaciones para cuentas incobrables o para inventarios
obsoletos y de lento movimiento, la identificacion de la vida util econémica de los
activos sujetos a depreciacion, las provisiones por obligaciones laborales, las
estimaciones de ingresos para determinar el grado de avance de una obra en

construccion, entre otras.

El ejercicio del criterio prudencial en la elaboracion de estimaciones y provisiones
contables, implica la inclusion de un grado suficiente de precauciéon, de manera tal,
gue se evite la sobrevaluacion o subvaluacion de activos y pasivos, porque de lo

contrario la informacion financiera pierde su utilidad.
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DETERMINACION DE GRADOS DE INCERTIDUMBRE RESPECTO A LA

EVENTUAL OCURRENCIA DE SUCESOS FUTUROS.

El reconocimiento contable se encuentra sujeto a distintos grados de
incertidumbre, respecto a la eventual ocurrencia de sucesos en el futuro. La
determinacion de dichos grados de incertidumbre, debe hacerse a partir de la

evidencia disponible, como sigue:

a) Probable — existe certeza de que el suceso futuro ocurrira (hay mas posibilidad de
gue ocurra a que no ocurra); esto, con base en informacién, pruebas, evidencias o

datos disponibles.

b) Posible — el suceso futuro puede ocurrir; por consiguiente, la ocurrencia del evento

€S mas que remota y menos que probable.

c) Remota — no existen indicios o evidencias suficientes que permitan afirmar que

ocurrira el suceso futuro.
Seleccidn entre alternativas permitidas.

Cuando alguna NIF particular establezca métodos alternativos de valuacion,
presentacion o revelacion, el juicio profesional debe emplearse para elegir la
alternativa més apropiada para elaborar la informacion contenida en los estados

financieros.
Eleccién de normas contables supletorias a las NIF cuando sea procedente.
La NIF A-8, Supletoriedad, establece las bases y condiciones para aplicar otro conjunto

formal y reconocido de normas contables distinto al mexicano. En este respecto, el
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juicio profesional debe aplicarse para elegir normas supletorias en los términos

establecidos por esa NIF.
Establecimiento de tratamientos contables particulares.

Dado que las NIF no pretenden establecer criterios contables especificos para cada
escenario o situacion que surja en la practica, el juicio profesional debe utilizarse para
inferir un tratamiento contable a seguir, recurriendo para ello, a los conceptos

generales contenidos en el MC.

Lograr el equilibrio entre las caracteristicas cualitativas de la informacién financiera. El
juicio profesional debe emplearse para lograr un equilibrio entre las caracteristicas
cualitativas de la informacién financiera a fin de proporcionar informacion financiera (util

para la toma de decisiones.
PRESENTACION RAZONABLE.

Una presentacion razonable de la informacion financiera de una entidad, es

aguélla que cumple con lo dispuesto por las Normas de Informacién Financiera.
VIGENCIA.

Las disposiciones contenidas en ésta Norma de Informacion Financiera entran
en vigor para los ejercicios que se inicien a partir del 1° de enero de 2006. Esta Norma
deja sin efecto al Boletin A-1, Esquema de la teoria basica de la contabilidad financiera,

y a su Addendum.

Dentro de éste capitulo se han revisado y analizado los aspectos mas

importantes de la organizacion, partiendo de su definicion donde se establece que se

39



considera como empresa, cuales son los elementos que la integran para que se pueda
desarrollar de acuerdo a los fines por los cuales fue creada, la clasificacion de acuerdo
a las diferentes caracteristicas que se pueden presentar dentro de la entidad, y el

respectivo marco normativo.

Es importante revisar posteriormente el Control Interno para que la entidad
conozca cuales son los procedimientos que deben realizar en las diferentes areas, qué
elementos debe contener el Control Interno y cuéles son los diferentes modelos que
se pueden aplicar dentro de la empresa para que funcione de manera correcta y buscar
el logro de los objetivos de la entidad, asi mismo es necesario tener un Control Interno
adecuado para que en caso de que se realicen tanto revisiones internas como externas

no existan los problemas.
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CAPITULO I

EL CONTROL INTERNO

En el siguiente capitulo se desarrollara la importancia del Control Interno dentro
de las empresas, se definira el concepto en base a lo establecido por el Instituto
Mexicano de Contadores Publicos, él porque es importante llevar a cabo un efectivo
control Interno los principales elementos que lo conforman dentro de una empresa. Por
ultimo, se explicaran los modelos de Control Interno que pueden ser aplicables, el

funcionamiento y los beneficios que conlleva.

2.1 DEFINICION DE CONTROL INTERNO

El Instituto Mexicano de Contadores Publicos define al Control Interno de la siguiente

manera.

“El Control Interno comprende el plan de organizacion y todos los métodos vy
procedimientos que en forma coordinada son adoptados por una entidad para
salvaguardar sus activos, verificar la razonabilidad y confiabilidad de su informacion
financiera y la complementaria administrativa y operacional, promover la eficiencia

operativa y estimular la adhesion a las politicas prescritas por la administracion.”

“El Control interno comprende el plan de organizaciéon y de todos los métodos vy
procedimientos que en forma coordinada se adoptan en un negocio para la proteccion
de sus activos, la obtencién de informacion financiera correcta y segura, la promocion
de eficiencia de operacion y la adhesion a las politicas prescritas por la direccion”

(MANCERA HNOS Y COLABORADORES, 1998:104)
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Mientras tanto Joaquin Gomes Morfin nos dice “El control interno consiste en un plan

coordinado entre la contabilidad, las funciones de los empleados y los procedimientos
establecidos, de tal manera que la administracion de un negocio pueda depender de
estos elementos para obtener informacion segura, proteger adecuadamente los bienes
de la empresa, asi como promover la eficiencia de las operaciones y la adhesién a la

politica administrativa prescrita”.

De acuerdo a las definiciones anteriores se puede establecer que el Control Interno es
un conjunto de normas o procedimientos que pueden adoptar las empresas publicas o
privadas para mejorar los procesos que se realizan, con la finalidad de promover la
eficiencia y eficacia en las actividades realizadas, con el objetivo que sirvan de base
para la toma de decisiones, salvaguarda de los bienes y obtener informacion confiable

y oportuna sobre la situacién financiera de la entidad.

2.2 OBJETIVOS E IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO

Todas las empresas publicas, privadas o mixtas, ya sean comerciales,
industriales o financieras, deben de contar con instrumentos de control administrativo
tales como un buen sistema de contabilidad apoyado por un catalogo de cuentas
eficiente y practico, debe contar, ademas, con un sistema de control interno para

confiar en los conceptos, cifras, informes y reportes de los estados financieros.

Un buen sistema de control interno es importante, desde el punto de vista de la
integridad fisica y numérica de bienes, valores y activos de la empresa, tales como el
efectivo en caja y bancos, mercancias, cuentas y documentos por cobrar, equipos de

oficina, maquinaria, etc., es decir, un sistema eficiente y practico de control interno,
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dificulta la realizacién de fraudes, robos, y alteraciones a los estados financieros, pero

a su vez ayuda a la optimizacién de las operaciones de la empresa.

La importancia del control interno radica en que su principal propdsito es detectar con
oportunidad cualquier desviacion significativa en el cumplimiento de las metas, asi
como los objetivos establecidos que pudieran afectar las operaciones de la entidad y

por lo tanto las declaraciones contenidas en los estados financieros.

El control interno promueve la eficiencia de las operaciones, ayuda a reducir los riesgos
a que pudieran estar expuestos los recursos, aporta mayor confiabilidad a la
informacion financiera y operacional, proporciona mayor seguridad respecto al
cumplimiento efectivo de las leyes, normas y politicas aplicables de ahi la razén

fundamental de la existencia del control interno en las organizaciones.

Ahora bien, de la definicion de control interno se desprenden los objetivos basicos que

éste implica, y que son los siguientes:

FOMENTAR Y ASEGURAR EL PLENO RESPETO, APEGO, OBSERVANCIA Y
ADHESION A LAS POLITICAS PRESCRITAS O ESTABLECIDAS POR LA

ADMINISTRACION DE LA ENTIDAD:

La razén de ser de este objetivo es contar con sélidas y bien estructuradas politicas,
respetables y respetadas, que permitan una buena administracion y la realizaciéon de
operaciones ordenadas, con guias que normaran, orientaran y regularan la actuaciéon

de la organizacién y el cumplimiento de sus objetivos particulares.
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PROMOVER LA EFICIENCIA OPERATIVA:

Las politicas y disposiciones implantadas por la administracion, seran la base,
soporte y punto de partida para operar. Estas politicas deben identificar metas y
estandares de operacion béasicos para medir el desempenfio y calificar la eficiencia y
economia; elementos indispensables para lograr el funcionamiento 6ptimo integral y

operacional de la organizacion.

ASEGURAR LA RAZONABILIDAD, CONFIABILIDAD, OPORTUNIDAD E
INTEGRIDAD DE LA INFORMACION FINANCIERA Y LA COMPLEMENTARIA

ADMINISTRATIVA'Y OPERACIONAL QUE SE GENERA EN LA ENTIDAD:

La informacion es basica e indispensable para conocer la gestion y el
desempefio de toda entidad, de acuerdo a como se encuentre ésta en la actualidad,
sera la base fundamental para la toma de decisiones que garanticen el bienestar futuro
de la organizacion. La informacion dird cuanto buenas y acertadas han sido las
politicas establecidas por la administracion y cual ha sido el nivel de eficiencia de la

operacion.
PROTECCION DE LOS ACTIVOS DE LA ENTIDAD:

Este objetivo se concreta con la observancia de los 3 objetivos anteriores. Es
indiscutible que debe haber politicas claras y especificas, que se respeten, que
involucren el buen cuidado, esmero, proteccion y administracion de los activos. Las

politicas deben tender hacia una 6ptima eficiencia en la operacion con los activos.

Dentro de lo que es el control interno se identifican también objetivos generales que

son:
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OBJETIVOS DE AUTORIZACION

Todas las operaciones deben realizarse de acuerdo con autorizaciones

generales o especificas de la administracion:

Las autorizaciones se deben otorgar de acuerdo con criterios establecidos por el nivel

administrativo apropiado.

Las transacciones deben ser validas para conocerse y someterse a su aceptacion con

oportunidad.

Solo aquéllas transacciones que reunan los requisitos establecidos por la

administracion deben reconocerse como tales y procesarse oportunamente.

Los resultados del procesamiento de las transacciones deben informarse en tiempo y

forma y estar respaldados por archivos adecuados.

OBJETIVOS DE PROCESAMIENTO Y CLASIFICACION DE TRANSACCIONES

Todas las operaciones deben registrarse para permitir la preparacion de
estados financieros de acuerdo a las Normas de Informacion Financiera o de cualquier
otro criterio aplicable a dichos estados, asi como mantener en archivos apropiados

datos relativos a los activos sujetos a custodia:

Las transacciones deben clasificarse en forma tal que permitan la preparacion de
estados financieros de conformidad con las Normas de Informacion Financiera y el

criterio de la administracion.
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Las transacciones deben quedar registradas en el mismo periodo contable, cuidando
especificamente que lo sean aquéllas que afectan mas de un ciclo. Cuando existen
enlaces entre diferentes ciclos, éstos deben identificarse plenamente para verificar que

se han realizado “cortes” de operacion adecuados.
OBJETIVOS DE VERIFICACION Y EVALUACION

Los datos registrados relativos a los activos sujetos a custodia deben
compararse, a intervalos razonables, con los activos fisicos existentes para tomar

medidas apropiadas y oportunas respecto a las diferencias que se detecten.

Asimismo, deben existir controles relativos a la verificacion y evaluacion periddica de
los saldos que se informan en los estados financieros. Este objetivo complementa en
forma importante a todos los objetivos anteriores. El contenido de los informes y de las

bases de datos y archivos debe verificarse y evaluarse periédicamente.
OBJETIVOS DE SALVAGUARDA FISICA

El acceso a los activos solo debe permitirse a las personas que acuerdo con las
politicas prescritas por la administracion tengan la debida autorizacion para accesar a
ellos; por lo cual se deben observar de manera especifica el pleno apego y respeto a

las debidas autorizaciones.

El Control Interno pretende principalmente el cumplimiento de los objetivos,
planes y politicas establecidos por la organizacion, y éstos deben estar contenidos en
el manual de organizacion, en el cual se deben indicar en forma clara, comprensible y
de la manera mas sencilla el camino que se debe seguir para que de esa manera se

puedan alcanzar los diferentes objetivos dentro de la misma.
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2.3 ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

Los elementos del control interno de una entidad consisten en las politicas y
procedimientos establecidos para proporcionar una seguridad razonable de poder
lograr los objetivos especificos de la entidad. Dicha estructura consiste en los

siguientes elementos:

El ambiente de Control: Esta considerado por los valores, la filosofia, la conducta ética
y la integridad dentro y fuera de la organizacion. Es necesario que el personal de
la empresa, los clientes y las terceras personas relacionadas con la compafia, los
conozcan y se identifiquen con ellos, para que exista una comunicacion directa en caso

de que se presente algun problema tanto interno como externo.

La evaluacion de riesgos: Consiste en la identificacion de los factores que podrian
hacer que la entidad cumpla sus objetivos propuestos. Cuando se identifiquen los
riesgos, éstos deben gestionarse, analizarse y controlarse con el propésito de
solucionarlos en el menor tiempo posible para que no afecte a la entidad en los

procesos.

Los Sistemas de Informacién y Comunicacion: Se utilizan para identificar, procesar y
comunicar la informacion al personal, de tal manera que le permita a cada empleado
conocer y asumir sus responsabilidades dentro de las tareas asignadas por el personal
encargado, con el propésito de que cumpla con ellas para que la entidad logre los

objetivos.

Los Procedimientos de Control: Son emitidos por la direccion y consisten en politicas

y procedimientos que aseguran el cumplimiento de los objetivos de la entidad y que
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son ejecutados por toda la organizacion dentro de las areas que respectivamente

fueron asignadas. Ademas de brindar las medidas necesarias para afrontar los riesgos.

La Vigilancia: Mediante en monitoreo continuo efectuado por la administracién se
evalla si los funcionarios realizan sus tareas de manera adecuada o si es necesario
realizar cambios con el fin de que la entidad cumpla con las actividades sefialadas al
momento de la contratacion. La vigilancia comprende supervision interna por parte de
las personas de la empresa que evalian el funcionamiento adecuado de las
actividades que desarrollan el personal y evaluacién externa que la realizan entes

externos de la empresa.

La division del control interno en 5 elementos proporciona al auditor una estructura util
para evaluar el impacto de los controles internos de una entidad en la auditoria. Sin
embargo, ésto no necesariamente refleja como una entidad considera e implementa

su control interno.

En el siguiente subtema se detallara cada uno de ellos.

2.4 ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO.

En el boletin 3050 de las Normas de Auditoria Vigentes en 2011 explica el
procedimiento que se debe de aplicar el Contador Publico para poder llevar a cabo el
estudio y evaluacion del Control Interno de manera adecuada y correcta, para que por
medio de ésta revision pueda determinar la situacion de la entidad y aplique los

instrumentos necesarios de acuerdo a las necesidades de la empresa.
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El estudio y evaluacion del control interno se efectla con el objeto de cumplir con la
norma de ejecucion del trabajo que requiere que: "El auditor debe efectuar un estudio
y evaluacion adecuado del control interno existente, que le sirva de base para
determinar el grado de confianza que va a depositar en él y le permita determinar la
naturaleza, extension y oportunidad que va a dar a los procedimientos de auditoria”.
El conocimiento y evaluacion del control interno deben permitir al auditor establecer
una relacién especifica entre la calidad del control interno de la entidad y la naturaleza,
alcance y oportunidad de las pruebas de auditoria. Por otra parte, el auditor debera
comunicar las debilidades o desviaciones al control interno del cliente que son
definidas en éste boletin como situaciones a informar.

El boletin 3050 “Estudio y Evaluacion del Control Interno”, define los elementos
de la estructura del control interno y establece los pronunciamientos normativos
aplicables a su estudio y evaluacion, como un aspecto fundamental al disefiar la
estrategia de auditoria, asi como sefialar los lineamientos que deben seguirse al

informar sobre debilidades o desviaciones al control interno.

La estructura de control interno de una entidad consiste en las politicas y 5
procedimientos establecidos para proporcionar una seguridad razonable de poder
lograr los objetivos especificos de la entidad. Dicha estructura consiste de los
siguientes elementos:

a) El ambiente de control

b) La evaluacién de riesgos

¢) Los sistemas de informacion y comunicacion

d) Los procedimientos de control
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e) La vigilancia
AMBIENTE DE CONTROL

El ambiente de control representa la combinacion de factores que afectan las
politicas y procedimientos de una entidad, fortaleciendo o debilitando sus controles.
Estos factores son los siguientes:

Actitud de la administracién hacia los controles internos establecidos:

El hecho de que una entidad tenga un ambiente de control satisfactorio depende
fundamentalmente de la actitud y las medidas de accion que tome la administracion
sobre el particular. Si el compromiso para ejercer un buen control interno es deficiente,
seguramente el ambiente de control sera deficiente.

Estructura de organizaciéon de la entidad

Si el tamafio de la estructura de la organizacion no es apropiado para las actividades
de la entidad o el conocimiento y la experiencia de los gerentes claves no es la
adecuada puede existir un mayor riesgo en el debilitamiento de los controles.

Funcionamiento del consejo de administracién y sus comités:

Las actividades del consejo de administracion y otros comités pueden ser importantes
para fortalecer los controles, siempre y cuando éstos sean participativos y sean

independientes de la direccién.

Métodos para asignar autoridad vy responsabilidad

Es importante que la asignacion de autoridad y responsabilidad esté acorde con los
objetivos y metas organizacionales, y que éstos se hagan a un nivel adecuado, sobre

todo las autorizaciones para cambios en politicas o practicas.
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Métodos de control administrativo para supervisar y dar seguimiento al cumplimiento

de las politicas y procedimientos, incluyendo la funcion de auditoria interna:

El grado de supervision continua sobre la operacion que lleva a cabo la administracion
da una evidencia importante de si el sistema de control interno esta4 funcionando
adecuadamente y de si las medidas correctivas se realizan en forma oportuna.

Politicas y préacticas de personal

La existencia de politicas y procedimientos para contratar, entrenar, promover y
compensar a los empleados, asi como la existencia de cédigos de conducta u otros

lineamientos de comportamiento, fortalece el ambiente de control.

Influencias externas que afecten las operaciones vy practicas de la entidad

La existencia de canales de comunicacion con clientes, proveedores y otros entes
externos que permitan informar o recibir informacion sobre las normas éticas de la
entidad o sobre cualquier cambio en las necesidades de la misma, asi como el

seguimiento a dichas comunicaciones, fortalece los controles de una entidad.

La calidad del ambiente de control, es una clara indicacién de la importancia que la

administracion de la entidad les da a los controles establecidos.

PROCESO DE EVALUACION DE RIESGOS

Una evaluacion de riesgos de una entidad en los reportes financieros es la
identificacidon, andlisis y administracion de riesgos relevantes en la preparacion de
estados financieros que pudieran evitar que éstos estén razonablemente presentados
de acuerdo a los principios de contabilidad generalmente aceptados o cualquier otra

base aceptada. Por ejemplo, la evaluacion de riesgos puede contemplar como la
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entidad considera la posibilidad de transacciones no registradas o como identifica y
analiza estimaciones o provisiones importantes en los estados financieros. Los riesgos
relevantes para la emision de reportes financieros confiables también se refieren a

eventos o transacciones especificas.

Riesgos relevantes a los reportes financieros incluyen eventos o circunstancias
externas e internas que pueden ocurrir y afectar la habilidad de la entidad en el registro,
procesamiento, agrupacion o reporte de informacién consistente con las
aseveraciones de la administracion en los estados financieros. Estos riesgos podran
surgir o cambiar derivado de circunstancias como las que se mencionan a

continuacion:

Cambios en el ambiente operativo: Cambios en regulaciones o en la forma de realizar

las operaciones pueden resultar en diferentes presiones competitivas y por lo tanto en

riesgos diferentes.

Nuevo personal: El nuevo personal puede tener un enfoque diferente en relacion con

el control interno.

Sistemas de informacion nuevos o redisefiados: Cambios significativos y rapidos en

los sistemas de informacion pueden cambiar el riesgo relativo al control interno.

Crecimientos acelerados: Un crecimiento acelerado en las operaciones puede forzar

demasiado los controles y crear el riesgo de que éstos no se lleven a cabo o se ignoren.

Nuevas tecnologias: La incorporacion de nuevas tecnologias dentro de los procesos

productivos o los sistemas de informacion pueden cambiar los riesgos asociados con

el control interno.
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Nuevas lineas, productos o actividades: El incorporarse en negocios o transacciones

en donde la entidad tiene poca experiencia puede introducir nuevos riesgos asociados

con el control interno.

Reestructuraciones corporativas: Las reestructuraciones pueden estar acompafnadas

de reduccion de personal y cambios en la supervision y segregacion de funciones que

pueden traer cambios en los riesgos asociados con el control interno.

Cambio en pronunciamientos contables: La adopciéon de un nuevo pronunciamiento

contable o un cambio en los ya existentes puede afectar los riesgos relacionados con

la preparacion de los estados financieros.

El auditor debera obtener un entendimiento suficiente de los procesos de evaluacion
de riesgos de la entidad con el objeto de conocer cémo la administracion considera los
riesgos relevantes respecto a los objetivos de los reportes financieros y qué acciones
esta tomando para minimizar esos riesgos. Este entendimiento debe incluir en adicion
a lo mencionado anteriormente, un conocimiento de como la administracion estima los
riesgos, como mide la probabilidad de ocurrencia de los mismos y como los relaciona

con los estados financieros.

El proposito de la evaluacion de riesgos de la entidad es el de identificar, analizar y
administrar riesgos que pueden afectar los objetivos de la entidad, en cambio en una

auditoria de estados financieros.
SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Los sistemas de informacion relevantes a los objetivos de los reportes

financieros, los cuales incluyen el sistema contable, consisten en los métodos y
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registros establecidos para identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar y producir

informacion cuantitativa de las operaciones que realiza una entidad econdémica.

Para que un sistema contable sea Util y confiable, debe contar con métodos y

registros que:

a) ldentifiquen y registren Unicamente las transacciones reales que reunan los criterios

establecidos por la administracion.

b) Describan oportunamente todas las transacciones con el detalle necesario que

permita su adecuada clasificacion.

c¢) Cuantifiquen el valor de las operaciones en unidades monetarias.

d) Registren las transacciones en el periodo correspondiente.

e) Presenten y revelen adecuadamente dichas transacciones en los estados

financieros.

Los sistemas de comunicacion incluyen la forma en que se dan a conocer las funciones
y responsabilidades relativas al control interno de los reportes financieros, por lo que
el auditor debe obtener un entendimiento de las formas que la entidad utiliza para
informar las funciones, responsabilidades y cualquier aspecto importante en relacion

con la informacion financiera.
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

Los procedimientos y politicas que establece la administracion y que
proporcionan una seguridad razonable de que se van a lograr los objetivos especificos

de la entidad, constituyen los procedimientos de control. El auditor debe evaluar la
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manera en que la entidad ha aplicado las politicas y procedimientos, su uniformidad
de aplicacién, qué persona las han llevado a cabo y finalmente, basado en dicha

evaluacion, concluir si estan operando efectivamente.

Los procedimientos de control persiguen diferentes objetivos y se aplican en
distintos niveles de la organizacién y del procesamiento de las transacciones. También
pueden estar integrados por componentes especificos del ambiente de control, de la
evaluacion de riesgos y de los sistemas de informacidén y comunicacion. Atendiendo a

Su naturaleza, éstos procedimientos pueden ser de caracter preventivo o detectivo.

Los procedimientos de caracter preventivo son establecidos para evitar errores durante

el desarrollo de las transacciones.

Los procedimientos de control de caracter detectivo tienen como finalidad detectar los
errores o las desviaciones que, durante el desarrollo de las transacciones, no hubieran

sido identificados por los procedimientos de control preventivos.

Los procedimientos de control estan dirigidos a cumplir con los siguientes objetivos:

a) Debida autorizacion de transacciones y actividades.

b) Adecuada segregacién de funciones y responsabilidades.

c) Disefio y uso de documentos y registros apropiados que aseguren el correcto

registro de las operaciones.

d) Establecimiento de dispositivos de seguridad que protejan los activos.
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VIGILANCIA

Una importante responsabilidad de la administracion es la de establecer y mantener
los controles internos, asi como el vigilarlos, con el objeto de identificar si éstos estan
operando efectivamente y si éstos deben ser modificados cuando existen cambios

importantes.

La vigilancia es un proceso que asegura la eficiencia del control interno a través del
tiempo e incluye la asignacion y el disefio de procedimientos de control en forma

oportuna, asi como el realizar medidas correctivas cuando sea necesario.

El auditor debe obtener un entendimiento de los tipos de actividades que la entidad
utiliza para vigilar el adecuado funcionamiento del control interno sobre la informacion

financiera.

Consideraciones generales los factores especificos del ambiente de control, la
evaluacion de riesgos, los sistemas de informacion y comunicacion, los procedimientos

de control y la vigilancia deben considerar los siguientes aspectos:

Tamafo de la entidad.

Caracteristicas de la industria en la que opera.

Organizacion de la entidad.

Naturaleza del sistema de contabilidad y de las técnicas de control establecidas.

Problemas especificos del negocio.

Requisitos legales aplicables.

56



El establecimiento y mantenimiento de una estructura de control interno, representa
una importante responsabilidad de la administracion, para proporcionar una seguridad

razonable de que se logran los objetivos de una entidad.

El concepto de seguridad razonable reconoce que el costo de la estructura de control

interno de una entidad, no debera exceder los beneficios esperados al establecerla.

La efectividad de la estructura de control interno, esta sujeta a limitaciones inherentes,
tales como malos entendidos de instrucciones, errores de juicio, descuido, distraccion
o fatiga personales, colusion entre personas dentro y fuera de la entidad y si la gerencia

hace caso omiso de ciertas politicas y procedimientos.

El auditor deberd documentar su conocimiento y comprension de la estructura de
control interno, como parte del proceso de planeacién de la auditoria. La forma y
alcance de ésta documentacion se veran influidos por el tamafio y complejidad de la

entidad y la naturaleza de la estructura de control interno de la misma.

EVALUACION PRELIMINAR

El auditor efectia un analisis general del riesgo implicito en el trabajo que va a realizar,
con objeto de considerarlo en el disefio de sus programas de trabajo de auditoria y
para identificar gradualmente las actividades y caracteristicas especificas de la

entidad.

Aun y cuando en ésta etapa no se han probado los controles internos y, por lo tanto,

aunque cualquier decisién es preliminar, el auditor debera, primeramente:

a) Comprender el ambiente de control establecido por la administracion para detectar

errores potenciales.
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b) Describir y verificar su comprensiéon de los procedimientos de control de la

administracion incluyendo aquéllos relativos a la evaluacion de riesgos.

c) Evaluar el disefio de los sistemas de control, para determinar si es probable que

sean eficaces para prevenir o detectar y corregir los errores potenciales identificados.

d) Formares un juicio sobre la confianza que podra depositarse en el control que sera

probado.

Una vez que el auditor ha adquirido un conocimiento general de la estructura de control
interno, estara capacitado para decidir el grado de confianza que depositara en los
controles existentes, para la prevencion y deteccion de errores potenciales importantes
o bien si directamente los objetivos de auditoria se pueden alcanzar de manera mas

eficiente y efectiva a través de la aplicacion de pruebas sustantivas.
PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO Y EVALUACION FINAL

La finalidad de las pruebas de cumplimiento es reunir evidencia suficiente para concluir
si los sistemas de control establecidos por la administracion, prevendran o detectaran
y corregiran errores potenciales que pudieran tener un efecto importante en los

estados financieros.

Las pruebas de cumplimiento estan disefiadas para respaldar la evaluacion de la
aparente confiabilidad de procedimientos especificos de control. La evaluacién se hara
determinando si los procedimientos de control estan funcionando de manera efectiva,

segun se disefaron, durante todo el periodo.

Ademas de las pruebas es necesario establecer, por indagacion y observacion e

inspeccion de documentacion, la forma en que la administracion se ha asegurado que
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el sistema de control continla operando efectivamente, a pesar de posibles cambios

en el medio ambiente.
COMUNICACION DE SITUACIONES A INFORMAR

En virtud de que las expectativas de los usuarios con respecto a la
responsabilidad del auditor para informar por escrito sobre debilidades o desviaciones
relacionadas con la estructura del control interno se han incrementado, ha sido
necesario definir las situaciones a informar, asi como la forma y contenido de dicho

informe.

El auditor debe estar al tanto de los asuntos relacionados con el control interno, que
pueda ser de interés para el cliente, los cuales se identifican como situaciones a
informar. Estas situaciones son asuntos que llaman la atencion del auditor y que en su
opinién deben comunicarse al cliente, ya que representan deficiencias importantes en
el disefio u operacion de la estructura de control interno, que podrian afectar
negativamente la capacidad de la organizacion para registrar, procesar, resumir y
reportar informacién financiera uniforme con las afirmaciones de la administracion en
los estados financieros. Tales deficiencias pueden incluir diferentes aspectos del

control interno.

El juicio del auditor con respecto a las situaciones a informar, varia en cada trabajo y
esta influenciado por la naturaleza y extension de los procedimientos de auditoria y
otros factores, tales como el tamafio de la entidad, su complejidad y la naturaleza y

diversificacion de sus actividades.

59



Como parte de su trabajo, el auditor debe, ademas, proporcionar sugerencias que

permitan mejorar la estructura de control interno existente.

La existencia de “situaciones a informar”, en relacion con el disefio y operacion de la
estructura de control interno, representa una decision consciente de la gerencia, en
donde ésta, deberd comparar el grado de riesgo que implica dicha debilidad contra los
costos a incurrir necesarios para implementar las medidas correctivas, por lo tanto, es
responsabilidad de la gerencia, tomar las decisiones con respecto a los costos a ser

incurridos y los beneficios relacionados.

FORMA'Y CONTENIDO DEL INFORME

El informe debe contener:

La indicacion de que el proposito de la auditoria es el de emitir una opinion sobre los
estados financieros y no el de proporcionar una seguridad del funcionamiento de la
estructura del control interno. Los aspectos considerados como “situaciones a

informar”.

Las restricciones establecidas para la distribucion de tal comunicacién, dado el riesgo
de interpretaciones erréneas con respecto al grado limitado de seguridad, al afirmar
gue no se identificaron “situaciones a informar” durante la auditoria, el auditor debera

evaluar cuidadosamente esta situacion antes de incluir tal aseveracion en su informe.

El auditor debera considerar si debe comunicar los asuntos importantes durante el
curso de la auditoria o al concluirla, en funcién de la urgencia de una accion correctiva

inmediata.
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El contenido de este boletin no limita al auditor de la posibilidad de comunicar a su
cliente situaciones y sugerencias con respecto a actividades que van mas alla de los

asuntos relacionados con la estructura del control interno.

2.5 MODELOS DEL CONTROL INTERNO

Es éste subtema se conoceran los principales modelos de Control Interno que
se pueden aplicar dentro de una organizacion para obtener mejores beneficios,
siguiendo las condiciones y/o caracteristicas de la entidad de acuerdo a las

necesidades de las mismas.

MODELO COSO

CONTROL

Cualquier medida que tome la direccion, el Consejo y otros, para mejorar la gestion de
riesgos y aumentar la probabilidad de alcanzar los objetivos y metas establecidos. La
direccion planifica, organiza y dirige la realizacion de las acciones suficientes para

proporcionar una seguridad razonable de que se alcanzaran los objetivos y metas.

CONCEPTO DE CONTROL INTERNO

Proceso efectuado por el Consejo de Administracion, la direccion, y el resto del
personal de la organizacion, disefiado para proporcionar una seguridad razonable

respecto al logro de los objetivos dentro de las siguientes areas:

Efectividad y eficiencia de las operaciones.

Confiabilidad de la informacion financiera.
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Cumplimiento con las leyes, reglamentos, normas y politicas.

El modelo COSO establece como premisa fundamental que todo el personal
dentro de su ambito de actuacibn en la organizacion, tiene participacion y
responsabilidad en el proceso del Control, puesto que los sistemas de Control son
diseflados, establecidos y operados por el personal e igualmente son modificados para
finalmente ser evaluados, éste modelo de control asigna una gran importancia a los

aspectos de competencia, honorabilidad y actitud del factor humano.

En éste modelo todos los miembros de la organizacion son responsables del Control

Interno, el nivel de responsabilidad depende de la funcion que realicen en la empresa:

La administracion: O cualquier denominacion o maximo ejecutivo en el cual recae en
primer lugar la responsabilidad del control el cual debe liderar y revisar la manera en
gue los miembros controlan el negocio, éstos a su vez designan responsabilidades de
cada funcidn, establecen politicas y procedimientos de Control Interno mas

especificas.

Responsables de las funciones financieras: Tienen la responsabilidad vital porque sus
actividades estan estrechamente vinculadas con el resto de unidades operativas y
funcionales de la entidad, son clave para determinar la forma en que la administracion

ejerce el control.

Consejo administrativo: La administracion es responsable ante el Consejo el cual debe
ofrecer asesoria, pautas de actuacion y conocer a profundidad las actividades de la

entidad. Debe estar preparado para una posible falla de la administracion a través de
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una comunicacion con los niveles altos, con los responsables financieros, juridicos y

de auditoria.

Comité de Auditoria: El comité o en su defecto el Consejo estd en una posicion
privilegiada, tiene la autoridad para interrogar a los directivos sobre la forma en que
estan asumiendo sus responsabilidades en cuanto a la informacion financiera, y para
asegurar que se tomen medidas correctivas. El comité junto estd muchas veces en la
mejor posicion dentro de la entidad para identificar situaciones en la que los altos
directivos intenten eludir los controles internos, o los resultados financieros y actuar en

consecuencia.

Auditores Internos: Desempefian un papel importante en la evaluacion de la eficiencia
de los sistemas de control y recomiendan mejoras a los mismos. Algunas actividades

gue deben revisar los auditores internos son:

e La confiabilidad, la integridad de la informacion financiera, operativa y los
procedimientos empleados para identificar, medir, clasificar y difundir dicha
informacion.

e Los sistemas establecidos para asegurar el cumplimiento de las politicas,
planes, procedimientos, leyes y normativas.

e Los medios utilizados para la salvaguarda de activos y verificar la existencia de

los mismos.

Otros Empleados: El Control Interno es hasta cierto punto responsabilidad de todos
los empleados, casi todos producen informacion utilizada en el sistema de control o

realizan funciones para efectuar el control.
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Auditoria Externa: Contribuyen al logro de los objetivos, aportan opinidén independiente

y objetiva, contribuyen directamente mediante la auditoria a los estados financieros.
ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO

De acuerdo con éste modelo el Control Interno estéa integrado por cinco componentes
interrelacionados que representan en su conjunto lo necesario para alcanzar los

objetivos propuestos por la organizacion.
Estos componentes son:

1.- Ambiente de Control: Es el elemento que proporciona disciplina y estructura, se
determina en funcién de la integridad, asi como de la competencia del personal de una
organizacion; los valores éticos son un elemento esencial que afecta a otros
componentes del control. Entre sus factores se incluye la filosofia de la administracion,
la atencion y guia proporcionados por el consejo de administracion, el estilo operativo,
asi como la manera en que la gerencia confiere autoridad, asigna responsabilidades y

desarrolla a su personal.

2.- Evaluacion de Riesgos: Es la identificacion y andlisis de los riesgos que se
relacionan con el logro de los objetivos; la administracién debe cuantificar su magnitud,

proyectar su probabilidad y sus posibles consecuencias.

3.- Actividades de Control: Ocurren a lo largo de la organizacion, en todos los niveles

y todas las funciones, incluyendo los procesos de aprobacién, autorizacion y registro.

4.- Comunicacioén e informacion: Se debe generar informacién relevante y comunicarla
oportunamente, de tal manera que permita a las personas entenderla y cumplir con las

responsabilidades.
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5.- Monitoreo: Los controles Internos deben ser vigilados constantemente para
asegurarse gue el proceso se encuentra operando como se plane6 y comprobar que
son efectivos ante los cambios de las situaciones que les dieron origen se lleva a cabo

a través de las evaluaciones continuas o separadas.
CARACTERISTICAS
Medio para alcanzar un fin, no un fin en si mismo.

No es un evento o0 circunstancia sino una serie de acciones que permean en las

actividades de la organizacion.

Forma parte de los procesos basicos de la administracién-planeacion ejecucion y

monitoreo y se encuentra integrado en ellos.

Los controles deben construirse “Dentro” de la infraestructura de la organizacion y no

“Sobre ella”.

LIMITACIONES DEL CONTROL

Errores por falta de capacidad para ejecutar las instrucciones.
Errores de juicio en la toma de decisiones.

Errores por mala interpretacion, negligencia, distraccién o fatiga.
Caracteristicas de los objetivos de una organizacion:

e Operacionales: Relacionados con el uso eficiente y eficaz de los recursos.
¢ Informacion financiera: Relacionados con la preparacion de reportes financieros

confiables.
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e Cumplimiento: Relacionados con el cumplimiento con leyes y reglamentos

aplicables.
MODELO CADBURY

El modelo Cadbury fue desarrollado en el Reino Unido, por el comité del mismo nombre
y adopta la misma interpretacién amplia del Control del modelo COSO, pero limita la
responsabilidad de los reportes de control a la confiabilidad de la informacion

financiera.

Sus elementos son similares, salvo la consideracion de los sistemas de informacion
como un componente integrador del Control. Este modelo da un mayor énfasis a la
evaluacion de los riesgos como factor para el correcto funcionamiento de la

organizacion.

Los valores éticos son de gran importancia para la aplicacion de éste modelo en una
organizacion, ademas de que son altamente seleccionados teniendo en cuenta la ética
discursiva como un intento de explicar que significa buen gobierno vy justificar la

eleccion de valores realizada.

OBJETIVOS

Orientados a proporcionar una razonable seguridad de:
Efectividad y eficiencia de las operaciones.
Confiabilidad de la informacion y reportes financieros.

Cumplimiento con leyes y reglamentos.
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Los elementos clave de éste modelo son en esencia similares al modelo COSO, salvo
la consideracion de los sistemas de informacién integrados en los otros componentes

y un mayor énfasis respecto a riesgos.

Limitacion en la responsabilidad de los reportes de control a la confiabilidad de los

financieros.
MODELO COCO

Este modelo fue dado a conocer por el Instituto Canadiense de Contadores
Certificados (CICA) a través de un consejo encargado de disefar y emitir criterios o

lineamientos generales sobre control.

El modelo COCO es producto de una profunda revision del Comité de Criterios de
Control de Canada sobre el reporte COSO y cuyo proposito fue hacer el planteamiento
de un modelo mas sencillo y comprensible, ante las dificultades que en la aplicacion
del COSO enfrentaron inicialmente algunas organizaciones. El resultado es un modelo
conciso, dinamico encaminado a mejorar el Control, el cual describe y define al Control

en forma casi idéntica a lo que hace el modelo COSO.

El propésito del COCO es desarrollar orientaciones o guias generales para el disefio,

evaluacion y reportes sobre los sistemas de control dentro de las organizaciones.
CONCEPTO DE CONTROL INTERNO

Incluye aquéllos elementos de una organizacion (recursos, sistemas, procesos,
cultura, estructura y metas) que tomadas en conjunto apoyan al personal en el logro

de los objetivos de la organizacion:
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Efectividad y eficiencia de las operaciones.

Confiabilidad de los reportes internos o externos.

Cumplimiento con las leyes y reglamentos aplicables, asi como con las politicas

internas.

ESTRUCTURA DEL CONTROL

El cambio importante que plantea el modelo canadiense consiste en que, en lugar de
conceptualizar al proceso del Control como una piramide de componentes y elementos
interrelacionados, proporciona un marco de referencia a través de veinte criterios
generales, que el personal en toda organizacion puede usar para disefiar, desarrollar,

modificar o evaluar el control.

Los criterios son elementos basicos para entender y, en su caso, aplicar el sistema de
control COCO. Se requiere adecuados analisis, comparaciones para interpretar los
criterios en el contexto de una organizacion en particular, y para una evaluacion

efectiva de los controles implantados.

El llamado ciclo de entendimiento basico de Control, como se representa en el modelo,
consta de cuatro etapas que contiene los veinte criterios generales, conformando un
ciclo I6gico de acciones a ejecutar para asegurar el cumplimiento de los objetivos de

la organizacién, algunos de ellos son:

Propésito:

1.- Los objetivos deben de ser comunicados.
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2.- Se debe identificar los riesgos internos y externos que afecten el logro de los

objetivos.

3.- Las politicas para apoyar el logro de los objetivos deben ser comunicadas y

practicadas, para que el personal identifique el alcance en su libertad de actuacion.

4.- Se deben establecer planes para guiar los esfuerzos.

5.- Los objetivos y planes deben incluir metas, parametros e indicadores de medicion

del desempefio.

Compromiso:

1.- Se debe establecer y comunicar los valores éticos de la organizacion.

2.- Las politicas y practicas sobre recursos humanos deben estar consistentes de los

valores éticos de la organizacién, asi como el logro de sus objetivos.

3.- La autoridad y responsabilidad deben estar claramente definidas y consistentes de
los objetivos de la organizacion, para que las decisiones se tomen por el personal

apropiado.

4.- Se debe fomentar una atmdésfera de confianza para apoyar el flujo de la informacion.

Aptitud:

1.- El personal debe tener los conocimientos, habilidades y herramientas necesarios

para el logro de los objetivos.

2.- El proceso de comunicacion debe apoyar los valores de la organizacion.
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3.- Se debe identificar y comunicar informacién suficiente y relevante para el logro de

los objetivos.

4.- Las decisiones y acciones de las diferentes partes de la organizacién deben de ser

coordinadas.

5.- Las actividades de control deben ser disefiadas como una parte integral de la

organizacion.

Evaluacién vy aprendizaje:

1.- Se debe monitorear el ambiente interno y externo para identificar informaciéon que

oriente hacia la reevaluacién de sus objetivos.

2.- El desempefio debe ser evaluado contra metas e indicadores.

3.- Las premisas consideradas para el logro de los objetivos deben de ser revisadas

periddicamente.

4 .- Los sistemas de informacion deben ser evaluados nuevamente en la medida en

gue cambien los objetivos y se precisen deficiencias en la informacion.

5.- Debe comprobarse el cumplimiento de los procedimientos modificados.

6.- Se debe evaluar periédicamente el sistema de control e informar de los resultados.

El COCO parte de la idea de que la unidad mas pequefia en la organizacion es la
persona, tomada individualmente y una persona ejecuta una tarea guiada por el

entendido de:

e Su proposito (objetivo).
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e Elapoyo en su capacidad o aptitud para alcanzarlo (informacién, herramientas,
y habilidades).
e El sentido de compromiso para realizar debida y oportunamente su tarea.

e Que la misma persona debe vigilar y evaluar su desempefio.

La estructura del modelo canadiense requiere de creatividad para su interpretacion y
aplicacién, es adaptable a cualquier organizaciébn una vez que se adecua a las
necesidades de sus propios intereses, o0 usarla de referencia para desarrollar un

modelo propio.

Para que éste modelo funcione exitosamente se requiere de un alto grado de
compromiso de los involucrados, asi como de un cabal entendimiento de los objetivos

tanto generales como especificos de las operaciones de la empresa.

También es necesario un claro entendimiento de las fortalezas y debilidades de la
organizacion, su relacion con los riesgos y la oportunidad de alcanzar, de la mejor

manera, los objetivos de la misma.

OBJETIVOS ORGANIZACIONALES

Servicio al cliente

Salvaguarda y uso eficiente de los recursos

Obtencién de beneficios

Cumplimiento de obligaciones sociales

Cumplimiento con la normatividad y politicas internas aplicables
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NATURALEZA DEL CONTROL

El control debe ser realizado por el personal de toda la organizacidén, quien sera

responsable del disefio, establecimiento, supervision y mantenimiento del control.

El personal responsable de lograr determinados objetivos también debera evaluar la
efectividad del control dentro de su esfera de competencia y de reportar tal evaluacion

ante quien él es responsable.
El costo del control deberéa ser proporcional a los beneficios esperados.

El control requiere de un equilibrio entre autonomia e integracion y entre consistencia

y adaptacion al cambio.

CICLO DEL ENTENDIMIENTO BASICO

Propésito

Compromiso

Aptitud

Accién

Evaluacion (Auto) y Aprendizaje.

CRITERIOS DE CONTROL

Los criterios de control son la base para entender el control de una organizacion.

Estan planteados como metas a cumplir permanentemente.
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COBIT

Es un modelo de control de Tecnologia de Informacién disefiado por la Information
Systems Audit and Control Foundation y empresas patrocinadoras como UNISYS y
Price Waterhouse Coopers, como una fuente de instruccion para los profesionales

dedicados a las actividades de Control.

COBIT se fundamenta en los objetivos de control existentes de la Information Systems
Audit and Control Foundation (ISACF) y ha sido desarrollada como un estandar
generalmente aplicable y aceptada para las buenas practicas de seguridad, asi como

de control en Tecnologia de Informacion.

La misiébn de COBIT es investigar, desarrollar, publicar y promocionar objetivos de
Control de Tecnologias de Informacion internacionales, actualizados para ser usados

por directivos de empresas y auditores.

Es un marco de control interno de Tecnologia de Informacion.

Parte de la premisa de que la Tecnologia de Informacion requiere proporcionar

informacion para lograr los objetivos de la organizacion.

Promueve el enfoque y la propiedad de los procesos.

Apoya a la organizacion al proveer un marco que asegura que:

La Tecnologia de Informacién esté alineada con la misién y vision.

La Tecnologia de Informacion capacite y maximice los beneficios.

Los recursos de Tecnologia de Informacion sean usados responsablemente.
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Los riesgos de Tecnologia de Informacién sean manejados apropiadamente.
Los objetivos de COBIT son:

1.- El desarrollo de las politicas claras, buenas practicas para la seguridad y el control

de Tecnologia de Informacion.

2.- Proporcionar una base que esté estrechamente ligada a los objetivos de negocio,

al mismo tiempo que se enfoca a la Tecnologia de Informacion.

3.- Proporcionar un marco de referencia definido que ayude al entendimiento y a la
administracion de riesgos asociados con la Tecnologia de Informaciéon y con

tecnologias relacionadas.
USUARIOS

La administracion: COBIT ayuda a la administracion a lograr un balance entre los
riesgos y las inversiones en control en un ambiente de tecnologia de informacion

frecuentemente impredecible.

Los usuarios de TI: Para obtener una garantia en cuanto a la seguridad y controles de
los servicios de tecnologia de informacion proporcionados internamente o por terceras

partes.

Los auditores de sistemas de informacion: Para dar soporte a las opiniones mostradas

a la administracion sobre la evaluacion de los controles internos.
PRINCIPIOS

Efectividad: Informacion relevante y pertinente, proporcionada en forma oportuna,
correcta, consistente y utilizable
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Eficiencia: Empleo 6ptimo de los recursos.

Confidencialidad: Proteccién de la informacion sensitiva contra divulgacion no

autorizada

Integridad: Informacion exacta y completa, asi como valida de acuerdo con las

expectativas de la organizacion.

Disponibilidad: accesibilidad a la informacion y la salvaguarda de los recursos y sus

capacidades.

CONTENIDO

El modelo COBIT consta de:

1.- Resumen ejecutivo: Incluye una sintesis ejecutiva, dirigida a la administracion, la

cual contiene un entendimiento de los principios y conceptos claves de COBIT.

2.- Marco de referencia: Proporciona herramientas al propietario de procesos de

negocio que facilitan el cumplimiento de ésta responsabilidad.

El marco referencial comienza con una premisa simple y practica con el fin de
proporcionar la informacién que la empresa necesita para alcanzar sus objetivos, los
recursos de Tecnologia de Informacion deben de ser administrados por un conjunto

de procesos de Tecnologia de Informacién agrupados en forma natural.

Recursos de Tecnologia de Informacién:

Los recursos de Tecnologia de Informacion identificados en el COBIT son:
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e Datos: Los elementos de datos en su mas amplio sentido, externos e internos,
estructurados y no estructurados, graficos.

e Aplicaciones: Se entiende como sistemas de aplicacion la suma de
procedimientos manuales y programados.

e Tecnologia: La tecnologia cubre hardware, software, sistemas operativos,
sistemas de administracion de base de datos.

e Instalaciones: Recursos para alojar y dar soporte a los sistemas de informacion.

e Personal: Habilidades del personal, conocimiento, conciencia, productividad

para planear, adquirir, organizar, entregar.

Requerimientos de Neqgocio:

Para satisfacer los objetivos del negocio, la informacion necesita concordar con ciertos
criterios a los que COBIT hace referencia como requerimientos de negocio para la

informacion, los cuales son:

¢ Requerimientos de Calidad: Calidad, Costo, Entrega.
e Requerimientos Fiduciarios: Efectividad y eficiencia en las operaciones,
confiabilidad de la informacion, cumplimiento de las leyes y regulaciones.

e Reguerimientos de Seguridad: Confidencialidad, Integridad, Disponibilidad.

La informacién que los procesos de negocio necesitan estd proporcionada a través del
empleo de recursos de Tecnologia de Informacion. Con el fin de asegurar que los
requerimientos de negocio para la informacion son satisfechos, deben definirse,

implementarse, monitorearse, medidas de control adecuadas para €stos recursos.
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Procesos de Tecnologia de Informacién:

Existen en esencia, tres niveles de actividades de Tecnologia de Informacién al

considerar la administracion de sus recursos.

1.- Actividades y tareas: Son necesarias para alcanzar un resultado medible, las
actividades cuentan con un concepto de ciclo de vida, mientras que las tareas son mas

cortas.

2.-Procesos: Son una serie de actividades o tareas conjuntas llevas acabo como
soporte para la planeacion estratégica de Tecnologia de Informacion, evaluacion de

riesgos, planeacion de la calidad, administracion de la capacidad.

3.- Dominios: Es el agrupamiento de los procesos, es de manera natural confirmado
frecuentemente como dominios de responsabilidad en una estructura organizacional,
y esta en linea con el ciclo administrativo o ciclo de vida aplicable a los procesos de

Tecnologia de Informacion.
El marco de referencia de COBIT se integra por cuatro dominios los cuales son:

e Planeacion y organizacion: Este dominio cubre la estrategia, las tacticas, y se
refiere a la identificacion de la forma en que la tecnologia puede contribuir de la
mejor manera al logro de los objetivos del negocio.

e Adquisicion e implementacion: Para llevar a cabo la estrategia de Tecnologia
de Informacion, las soluciones de Tecnologia de Informacion deben ser
identificadas, desarrolladas o adquiridas, asi como implementadas e integradas
dentro del proceso del negocio. Ademas, éste dominio cubre los cambios y el

mantenimiento realizado a sistemas existentes.

i



e Entrega de servicios y soporte: En éste dominio se hace referencia a la entrega
de los servicios requeridos que abarca desde las operaciones tradicionales
hasta el entrenamiento, pasando por seguridad y aspectos de continuidad. Con
el fin de proveer servicios deberan establecerse los procesos de soporte
necesarios. Incluye el procesamiento de los datos por sistemas de aplicacion,
frecuentemente clasificados como controles de aplicacion.

e Monitoreo: Todos los procesos necesitan ser evaluados regularmente a través
del tiempo para verificar su calidad y suficiencia en cuanto a los requerimientos

de control.

3.- Guias de auditoria: Las guias de auditoria contiene los pasos de auditoria
correspondientes a los objetivos de control de Tecnologia de Informacion de alto nivel
para proporcionar asistencia a los auditores de sistemas en la revision de los procesos
de Tecnologia de Informacién con respecto a los objetivos recomendados para

proporcionar a la gerencia certeza o unas recomendaciones de mejoramiento.

4.- Herramientas de implementacién: Contiene el conocimiento de la administracion y
diagnoéstico de Control de Tecnologia de Informacion, una guia de implementacion
proporciona lecciones aprendidas por organizaciones que ha aplicado el COBIT rapida

y exitosamente en sus ambientes de trabajo.

El conjunto de herramientas de implementacién incluye la sintesis ejecutiva,
proporcionando a la administracion de una empresa conciencia y entendimiento de
COBIT. Debe tomarse en cuenta que estos procesos pueden ser aplicados a diferentes

niveles dentro de una organizacion.
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KONTRAG

Es una ley que entré en vigor el 05 de marzo de 1998, y modifico la Ley Mercantil, y
obliga a las empresas alemanas a proteger los recursos obtenidos de terceros y
asegurar las utilidades para éstos, mediante un sistema de gestion de riesgo en cabeza
con el érgano supremo de la compafiia, con el objetivo de prevenir cualquier tipo de

fraude.

OBJETIVO

Mejorar a la organizacion con el fin de evitar crisis corporativas
Principales elementos:

Obligacion de establecer una estructura gerencial de riesgo (encargada del control y

administracion).

Analisis y evaluacion sistematico del riesgo.
Comunicacion oportuna del reconocimiento de riesgos.
RESPONSABILIDADES SOBRE EL CONTROL

Consejo de Administracion: Es la instancia responsable de establecer guia,

supervision general y gobernabilidad a la organizacion.

Gerencia: El Director General es el ultimo responsable y asume la propiedad del

sistema de control.

Auditores Internos: Evalla la efectividad del sistema de control.
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Personal: Es responsable todo el personal dependiendo de su nivel y ubicacion

funcional.
TIPOS DE CONTROL
Preventivos

e De actividades
e De recursos

e De insumos
Detectivos

e Concurrentes

e Posteriores

Dentro de éste capitulo se analiz6 desde el concepto del Control Interno, la
importancia que conlleva un adecuado control dentro de una organizacién, puesto que
gracias a ésto se tiene un proceso correcto y la entidad puede lograr los objetivos por
los cuales fue creada, asi mismo se mencionan los distintos modelos de Control Interno
gue se pueden aplicar en la empresa para verificar que las actividades se llevan a cabo
de acuerdo a lo establecido, asi como la importancia de que cumplan con las politicas

de la entidad.

Es de vital importancia realizar controles internos adecuados para que la entidad opere
de manera correcta, asi mismo con la auditoria se puede verificar que los resultados
obtenidos sean veridicos o0 en caso contrario se puedan modificar para que tenga una

pronta solucién.
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CAPITULO Il

LA AUDITORIA

En el presente capitulo se mencionara la relacion que se tiene de la auditoria
con la empresa, se explicara el concepto de auditoria, el principal objetivo que debe
de cumplir, como ésta clasificada para poder diferenciarla dentro de una organizacion
y lo mas importante dénde esta regulado como se debe de llevar acabo y los requisitos

gue se necesitan para poder cumplir con una adecuada auditoria dentro de la entidad.

3.1 RELACION DE LA AUDITORIA Y LA EMPRESA.

La auditoria tiene una estrecha relacion con la empresa ya que esta es el punto
de partida en la cual se desarrollaran todas las etapas para que el contador publico
interno 0 externo analice, examine y verifique la razonabilidad de los estados

financieros que emite dicha organizacion como resultado de sus operaciones.

Es importante que en una entidad econOmica cuente con los servicios
profesionales de un auditor, puesto que la auditoria se enfoca en realizar un andlisis
completo de la empresa, desde adquisiciones de materia prima hasta la venta con los
clientes, lo que abarcaria desde el aspecto contable y financiero, asi como la forma de
dirigir a la empresa, creacién de politicas con el fin de lograr los objetivos por los cuales

fué creada la entidad.

Los beneficios que tiene una empresa al implementar una auditoria son:

Medir y evaluar la eficacia de los controles establecidos.
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Examinar operaciones contables, financiera y administrativas.

Comprobacién y evaluacion del cumplimiento del personal, de las politicas y los

procedimientos establecidos.

Mejorar la conduccion de las operaciones.

Mayor beneficio econémico para la empresa.
Cumplimiento més eficaz de sus objetivos institucionales.

Ayuda a la adecuada y eficaz estructura organica de la empresa, asi como la division

de funciones.
Registro oportuno de transacciones diarias.

Que la entidad se encuentre razonablemente protegida contra fraudes, despilfarros y

pérdidas.

Que los medios internos de comunicacion transmitan informacién fidedigna, adecuada
y oportuna a los niveles de direccion y de ejecucion responsables de la buena marcha

de la empresa.
Que las tareas individuales se cumplan con eficiencia, prontitud y honestidad.

Desde mi punto de vista la empresa realiza estados financieros como resultado de las
operaciones que presenta durante un periodo determinado, y la responsabilidad del
auditor es de revisar, analizar, verificar y evaluar dichos estados financieros con la

finalidad de corregir actos o actividades que no funcionen para la entidad.
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3.2 DEFINICION DE AUDITORIA

A continuacién de presentan algunas definiciones de Auditoria:

Juan Ramén Santillana Gonzalez menciona que la auditoria significa verificar que la
informacion financiera, administrativa y operacional que genera una entidad es
confiable, veraz y oportuna, es decir, revisar que los hechos, fendmenos y operaciones
se den en la forma en que fueron planeados; las politicas y lineamientos establecidos
se haya observado y respetado; que se cumple con las obligaciones fiscales, juridicas

y reglamentarias en general.

De acuerdo a las Normas vy procedimientos de auditoria y Normas para atestiquar la

auditoria representa el examen de los estados financieros de una entidad, con objeto
de que el Contador Publico independientemente emita una opinion profesional,
respecto a si dichos estados financieros representan los resultados de las operaciones,
las variaciones en el capital contable y los cambios en la situacién financiera de una

empresa.

Victor Mendivil: “La auditoria es la actividad por la cual se verifica la correccion

contable de las cifras de los estados financieros; es la revision misma de los registros
y fuentes de contabilidad para determinar la razonabilidad de las cifras que muestran

los estados financieros”.

En base a las definiciones anteriores se puede concluir que la Auditoria es el
proceso de revision que efectta el auditor conforme a la informacién de la entidad, con

la finalidad de realizar un examen detallado acerca de los estados financieros a una
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fecha determinada, para poder emitir una opiniébn de manera objetiva sobre la situacion
de la entidad de acuerdo a los lineamientos y normas que se deben aplicar ; con la
finalidad que sirva de base para la toma de decisiones asi mismo se cumpla el objetivo

de la organizacion por la cual fue creada.

3.3 OBJETIVO DE LA AUDITORIA.

Las Normas y Procedimientos de Auditoria dentro de su boletin 1020 establece que:

La finalidad del examen de los estados financieros, es expresar una opinion
profesional independiente, respecto a si dichos estados presentan la situacion
financiera, los resultados de las operaciones, los flujos de efectivo y las variaciones en
el capital contable de una empresa de acuerdo con las Normas de Informacion

Financiera, aplicadas sobre bases consistentes.

La opinion del auditor, por ser independiente a la de la administracion de la empresa,
y el resultado de la aplicaciéon de normas que controlan la calidad que debe reunir el
trabajo e informacién que emite éste profesional, permite incorporar credibilidad al

contenido de los estados financieros examinados.

El contenido y elaboracién de los estados financieros es responsabilidad que compete
a la administracion de la entidad. Mientras el auditor es responsable de formarse y
expresar una opinion sobre los estados financieros, la responsabilidad en cuando a la
preparacion de los mismos y de sus notas aclaratorias recae en la administracion de
la entidad. La responsabilidad de la administracion incluye el mantenimiento de
registros contables y de controles internos adecuados, la seleccion y aplicacion de

politicas de contabilidad, asi como la salvaguarda de los activos de la entidad. La
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auditoria de estados financieros no releva a la administracion de sus

responsabilidades.

Para que el auditor pueda formarse una opinion sobre los estados financieros, debera
cubrir todos los aspectos de importancia de los mismos, para lo cual deberé obtener
una seguridad razonable mediante la aplicacion de procedimientos de auditoria, de
gue la informacion que muestran los registros contables que sirvieron de base para su
elaboracion, es suficiente, confiable y que se encuentra revelada adecuadamente en
los mismos, de acuerdo a su importancia y confirme a las Normas de Informacién

Financiera aplicadas sobre bases consistentes.

Algunos de los principales objetivos de la auditoria son:

Proporcionar a la direccion, estados financieros certificados por una organizacion

independiente y asesoramiento en materia de sistemas contables y financieros

Suministrar informacion objetiva que sirva de base a las entidades de informacion y

clasificacion crediticia.

Servir de punto de partida en las negociaciones para la compra venta de acciones de

una empresa, pues la informacion auditada, garantiza mayor confiabilidad.

Reducir y controlar riesgos accidentales, fraudes y otras actuaciones anormales.

3.4 CLASIFICACION DE LA AUDITORIA.

Existen diferentes tipos de auditorias, no obstante, algunos autores de libros de

auditoria la clasifican en:
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AUDITORIA DE ESTADOS FINANCIEROS PARA EFECTOS FISCALES TAMBIEN

CONOCIDA COMO AUDITORIA FISCAL: Verifica el correcto y oportuno pago de los

impuestos y obligaciones fiscales de los contribuyentes desde el punto de vista fisco.

AUDITORIA DE ESTADOS FINANCIEROS: Examen que efectGa un contador publico

independiente a los estados financieros de un cliente. Dichos estados financieros para
entidades lucrativas son: Estado de Posicion Financiera, Estado de Resultados
Integral, Estado de Variaciones en el Capital Contable y/o Estado de Flujo de Efectivo;
y en el caso de entidades no lucrativas son: Estado de Posicién Financiera, Estado de

Actividades y Estado de Flujo de Efectivo.

AUDITORIA INTERNA: Es la auditoria que realiza el personal adscrito a la propia
dependencia o entidad. Su importancia radica en que se constituye en el instrumento
de control interno que revisa, analiza, diagnostica y evalla el funcionamiento de otros
controles, proporcionando a los responsables de la direccién y operacion, informacion
coadyuvante sobre el resultado de su gestion y propiciando en su caso, la adopcién
de medidas que tiendan a mejorar la eficiencia en la administracién de los recursos,

asi como la eficacia en el logro de las metas y objetivos asignados.

AUDITORIA OPERACIONAL: Promueve la eficiencia y eficacia en las operaciones de

la entidad al proporcionarle comentarios y recomendaciones.

AUDITORIA ADMINISTRATIVA: Verifica, evallia y promueve el cumplimiento y apego

a los factores o elementos del proceso administrativo, el cual se refiera a planear y
organizar la estructura de oOrganos y cargos que componen la empresa, dirigir y

controlar sus actividades.
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AUDITORIA INTEGRAL: Revisa los aspectos contable-financieros, operacionales y

administrativos de la entidad en una misma asignacion de auditoria.

AUDITORIA GUBERNAMENTAL: Revisa los aspectos financieros, operacionales,
administrativos, de resultados de programas y de cumplimiento de disposiciones

legales que enmarcan la actividad de las entidades publicas.

AUDITORIA INFORMATICA: Es el proceso de recoger, agrupar y evaluar evidencias
para determinar si un Sistema de Informacion salvaguarda el activo empresarial,
mantiene la integridad de los datos, lleva acabo eficazmente los fines de la

organizacion y utiliza eficientemente los recursos.

AUDITORIA FORENSE: Es una auditoria especializada en descubrir, divulgar y atestar

sobre fraudes y delitos en el desarrollo de las funciones publicas y privadas.

AUDITORIA AL DESEMPENO: Revisién sistematica, interdisciplinaria, organizada,

objetiva, propositiva, independiente y comparativa del impacto social de la gestion

publica y de la congruencia entre lo propuesto y lo obtenido.

3.5 LA AUDITORIA COMO ACTIVIDAD PROFESIONAL.

En un concepto universal la auditoria es un proceso sistematico realizado bajo
la responsabilidad de un profesional independiente, que obtiene y evalla evidencia

sobre actos y eventos econdmicos cuantificables con el objeto de:

e Determinar si la informacion examinada cumple con los criterios
preestablecidos, para finalmente

e Comunicar formalmente sus conclusiones a las partes interesadas.
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CARACTERISTICAS DE UNA PROFESION

En la Enciclopedia de la auditoria se cita a Abraham Flexner, quien distingui6

siete caracteristicas esenciales que deben tener los miembros de una profesion:

1.- Los profesionales poseen un campo de conocimientos especializados.

2.- Los profesionales experimentan un reconocido proceso formal de educacion.

3.- Los profesionales cumplen con los requisitos técnicos que se exigen para su
admision.

4.- Profesionales que mantienen ciertas normas de conducta.

5.- Profesionales que tiene status reconocido.

6.- El trabajo que realiza esta dotado de interés publico.

7.- Los profesionales pertenecen a una organizacion dedicada al avance de las

obligaciones sociales de la profesion.

A continuacion, se presentan algunas de las caracteristicas esenciales antes

sefaladas:

Conocimientos especializados: Dominio de la normatividad profesional especializada

de la auditoria.

Proceso formal de educacion: La preparacién universitaria.

Cumplimiento de requisitos profesionales: El principal es la obtencion del titulo y cédula

profesional.
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Cumplimiento de normas de conducta: Establecidas en los diferentes Codigos de Etica

profesional.

Estatus profesional reconocido: Generalmente existe el reconocimiento social a la

profesionalidad de un auditor, misma que se manifiesta en la demanda de servicios.

Trabajo con interés publico: El trabajo del auditor impacta a un amplio espectro de los

miembros de la sociedad, a todos los usuarios generales de la informacion.

Organizacion profesional: Coexisten diferentes organizaciones profesionales
relacionadas a las actividades que puede desarrollar el auditor tanto a nivel nacional

como internacional y se especializan en tipos especificos de auditoria.
FINALIDAD DEL EXAMEN DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

En el boletin 1020 “Declaraciones normativas de caracter general sobre el
objetivo y naturaleza de la auditoria de estados financieros” emitidos por la CONPA se

define que la finalidad del examen de los estados financieros es:

Expresar una opinion profesional independiente respecto si dichos estados financieros
presentan la situacion financiera, los resultados de las operaciones, las variaciones en
las cuentas del capital contable y los cambios en la situacién financiera de una

empresa, de acuerdo con los principios de contabilidad generalmente aceptados.
RESPONSABILIDAD EN LA PREPARACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.

En la edicion 2006 del Handbook of internacional Auditing, la Federacion

Internacional de Auditores (IFAC), establece en el Internacional Standard on Auditing
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(ISA) 200 las siguientes responsabilidades béasicas de la administracion de la entidad
auditada en relacion con los estados financieros:
a) ldentificar el marco normativo que sera utilizado para la preparacion y
presentacion de los estados financieros.
b) Preparar y presentar los estados financieros conforme al marco normativo
determinado. Esta responsabilidad incluye:

e Disefiar, implementar y mantener los controles internos relevantes para
la preparacion y presentacion de estados financieros libres de errores
materiales.

e Seleccionar y aplicar politicas contables adecuadas.

e Hacer las estimaciones contables razonables segun las circunstancias.

Definitivamente, la entidad auditada, a través de su administracion debe asumir ante
los usuarios generales de la informacion, plena responsabilidad por la preparacion y

presentacion de los estados financieros conforme a las bases normativas aplicables.

RESPONSABILIDAD DEL AUDITOR.

Se debe considerar la responsabilidad como sindnimo de deber profesional del

auditor.

Tipos de responsabilidad

En la enciclopedia de la Auditoria se hace una reflexion sobre el significado de

responsabilidad que se considera importante considerar:

La responsabilidad es el precio de la supervivencia social. Si a muchas personas se

les permite actuar irresponsablemente y soslayar las consecuencias de sus actos, la
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supervivencia social como un todo estaria amenazada. Mientras mas

responsabilidades aceptan las personas, mayor sera su recompensa en la comunidad.

1. Responsabilidad legal: La responsabilidad legal es impuesta por la sociedad
como un requerimiento minimo para quienes reciben un reconocimiento
profesional. Esté especificada en leyes y reglamentos.

2. Responsabilidad de ética: La responsabilidad ética le impone la profesion sobre
sus miembros. Las responsabilidades legales por si solas no son suficientes, y
una profesién debe voluntariamente asumir responsabilidades por el interés
publico. Se expone normalmente en el cédigo oficial de ética, con el que una
profesion se disciplina asi misma.

3. Responsabilidad moral: La responsabilidad moral se la imponen los individuos
asi mismos. Esta refleja un estandar de conducta superior al requerido por la
responsabilidad ética. La responsabilidad moral puede ser especificamente

personal o estar desarrollada por un grupo.
CRITERIO INDEPENDIENTE DEL AUDITOR.

El hecho de que el auditor tenga y mantenga un criterio independiente y objetivo
es uno de los motivos de su reconocimiento profesional, lo que hace que su trabajo
sea considerado confiable. Es una obligacién que retoma el Cédigo de Etica
Profesional en el postulado II: “Al expresar cualquier juicio profesional el Contador
Publico acepta la obligacion de sostener un criterio libre de conflicto de intereses e

imparcial”.
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ASPECTOS NORMADOS POR EL CODIGO DE ETICA PROFESIONAL.

Con objeto de ofrecer mayores garantias de solvencia moral y establecer
normas de actuacion profesional, el Instituto Mexicano de Contadores Publicos expidié
en la década de los veintes un codigo de ética profesional que ha sido continuamente
revisado y adaptado a la realidad prevaleciente. En €l se distinguen varios principios
de ética aplicables directamente a la profesién del Contador Publico, denominados

postulados.
3.6 MARCO NORMATIVO DE LA AUDITORIA.

ESTRUCTURA Y CONTENIDO BASICO 2011.

El compendio de Normas y Procedimientos de Auditoria divide su contenido en series,

a las cuales se les asigna un rango numeérico como sigue:

1000-Dispociones Generales.

2000-Normas Personales.

3000-Ejecucion del trabajo.

4000-Normas de Informacion.

5000-Procedimientos de Auditoria.

6000-Otras declaraciones de la comision.

7000-Normas relativas a servicios para atestiguar.

9000-Normas de revision.
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11000-Normas para otros servicios relacionados.

Las primeras cuatro series son propiamente las normas de auditoria establecidas por
la CONPA, las cuales, por tener un caracter obligatorio, estan sujetas a un

procedimiento especial de aprobacion que asientan los estatutos del propio IMCP.

LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA SE DIVIDEN EN:

1.-NORMAS DE AUDITORIA.

2.-NORMAS RELATIVAS A SERVICIOS PARA ATESTIGUAR.

3.-PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

4.-NORMAS DE REVISION.

5.-NORMAS PARA OTROS SERVICIOS RELACIONADOS.

El compendio esta dividido de la siguiente manera:

1010 Normas de auditoria: Establece una definicion de normas de auditoria, las
clasifica y explica de forma general, las normas de auditoria son los requisitos minimos
de calidad relativos a la personalidad de auditor, al trabajo que desempefa y a la

informacion que rinde como resultado de su trabajo.

1020 Declaraciones normativas de caracter general sobre el objetivo y naturaleza de
la auditoria de estados financieros: El boletin describe el objetivo general y la

naturaleza de la auditoria de estados financieros.
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NORMAS PERSONALES

2010 Pronunciamientos sobre las normas personales: Se refiere a las cualidades que
el auditor debe tener para poder asumir, dentro de las exigencias que el caréacter

profesional de la auditoria impone, un trabajo de éste tipo.

NORMAS DE EJECUCION

3010 Documentos de la auditoria: El auditor debe documentar todos aquéllos aspectos
importantes para evidenciar que el trabajo se hizo de acuerdo con las normas de

auditoria generalmente aceptadas.

3020 Control de calidad: Enfocado a medidas que deben establecer las firmas de
contadores publicos para que los servicios profesionales de auditoria se presten con
el méas alto nivel de calidad y en cumplimiento con el marco legal y profesional

correspondiente.

3030 Materialidad en la planeaciéon y desarrollo de una auditoria: No es necesario
examinar todos los rubros o areas de los estados financieros. Se debe enfatizar en
relacion directa, tanto a la importancia relativa de las partidas, como al riesgo probable

de que dichas partidas tengan errores.

3040 Planeacion de una auditoria de estados financieros: Se requiere de una
planeacién adecuada para alcanzar sus objetivos mas eficientemente posibles. Debe
hacerse un plan inicial, a ser revisado continuamente y en su caso modificado, al

mismo tiempo que se supervise el trabajo y efectuado.
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3050 Estudio y evaluacién del control interno: Debera efectuar un estudio y evaluaciéon
adecuada del control interno como base para la determinacion del alcance, naturaleza
y momento de realizaciéon de las pruebas a las que deberdn concretarse los

procedimientos de auditoria.

3060 Evidencia comprobatoria: Son los elementos que comprueben la autenticidad de
los hechos, la razonabilidad de los juicios efectuados, el boletin abunda en las
caracteristicas que deben cumplir e incluye las aseveraciones que el auditor tratara de

verificar con la evidencia obtenida.

3070 Consideraciones sobre fraudes que deben hacerse en una auditoria de estados
financieros: Define y describe las caracteristicas del fraude y proporciona guias sobre
las diversas consideraciones que el auditor debera hacer al detectarlo dentro de su
examen a los estados financieros, al detectar un error el auditor debera evaluar se es

intencional o no.

3080 Declaraciones de la administracion: La administracion de la entidad hace
declaraciones oralmente y por escrito en sus estados financieros o en respuesta a
preguntas que se le plantea. Estas declaraciones son parte integrante de la evidencia

comprobatoria que obtiene el auditor.

3090 Confirmaciones de abogados: Es necesario que el auditor solicite a la
administracion una relacion de los litigios, demandas y gravdmenes que la afecten, los
cuales deberan ser corroborados por los abogados del cliente a través de una

confirmacion expresa.
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3100 Revision Analitica: Se desarrolla el concepto de revisidon analitica y se estudia la
importancia que tiene como procedimiento de auditoria en las diversas etapas en una
revision de estados financieros, el estudio de las relaciones y tendencias significativas
gue se desprenden principal mente de la informacion financiera y no financiera,

incluyendo la investigacion resultante sobre variaciones y partidas poco usuales.

3110 Carta convenio para confirmar la prestacion de servicios de auditoria de estados
financieros: En la carta convenio se estableceran los términos del servicio y se

obtendra la aprobacién del cliente.

3120 Tratamientos de procedimientos omitidos, descubiertos después de la emision
del dictamen: Cuando el auditor descubre y concluye, con posterioridad a la fecha de
su dictamen, que uno o varios procedimientos fueron omitidos durante su examen, se

debe establecer el tratamiento y los procedimientos generales por aplicar.

3130 Efecto en la auditoria por incumplimiento de una entidad con leyes y
reglamentos: El incumplimiento de la entidad con leyes y reglamentos puede afectar
sustancialmente a los estados financieros y a su dictamen. El determinar si hay
incumplimiento o no es una situacién legal que esta normalmente mas all4 de la

competencia profesional de auditor.

3140 Efectos de la Tecnologia de Informacion (TI) en el desarrollo de una auditoria de
estados financieros: El estudio y evaluacion del control interno en plataforma de
tecnologias de la informacion tiene consideraciones adicionales que se explican en

éste boletin.
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3150 Auditoria de la valuacion y revelaciones del valor razonable: Establece las
normas y lineamientos relativos a la valuacion y revelaciones de valor razonable, como

lo establecen las Normas de Informacion Financiera

3160 Comunicaciones con los encargados del gobierno corporativo: Establece la
responsabilidad del auditor de comunicarse con las personas encargadas del gobierno

corporativo, en relacion a una auditoria de estados financieros

3170 Evaluaciéon de errores identificados durante la Auditoria: Establece la
responsabilidad del auditor para evaluar el efecto de los errores identificados en la

auditoria y de los errores no corregidos, si es que existen, en los estados financieros.

3180 Identificacion y evaluacion del riesgo de error material a través del conocimiento
y la comprension de la entidad y de su entorno: Este boletin trata sobre la
responsabilidad que tiene un auditor externo de identificar y evaluar los riesgos de

error material en los estados financieros sujetos a examen.

3190 La respuesta del auditor a los riesgos determinados: Este boletin se refiere a la
responsabilidad del auditor en cuanto al disefio e implementacion de las respuestas a

los riesgos significativos, que han sido identificados por el auditor.

3200 Confirmaciones externas: Este boletin establece procedimientos de confirmacién
externa para que el auditor obtenga evidencia de acuerdo con los requerimientos
establecidos en el boletin 3060, Relevancia y confiabilidad de la evidencia de auditoria

y en el boletin 3190, La respuesta del auditor a los riesgos determinados, no trata de
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investigaciones relacionadas con litigios y reclamaciones, los cuales se tratan en el

boletin 3090, confirmacion de abogados.

NORMAS DE INFORMACION

4010 Dictamen del auditor: El dictamen es el documento que suscribe el contador
publico conforme a las normas de su profesion, relativo a la naturaleza, alcance y
resultado del examen realizado sobre los estados financieros de la entidad de que se

trate.

4020 Dictamen sobre estados financieros preparados de acuerdo con
bases especificas diferentes alas Normas de Informaciéon Financiera: Se debe
establecer pronunciamientos normativos en relacion con los dictamenes que emite el
contador publico sobre estados financieros preparados sobre bases especificas

diferentes a los principios de contabilidad generalmente aceptados en México.

4030 Consideraciones especiales en auditorias de estados financieros de grupos:
(antes Efectos en el dictamen cuando se utiliza el trabajo de otros auditores). El
objetivo de éste boletin es apoyar al auditor para determinar cuando se actda como
auditor de estados financieros de un grupo, trata de consideraciones especiales que
se aplican a las auditorias de grupos, en particular las que involucran a auditores de

uno o mas componentes incluidos en los financieros de un grupo.

4040 Otras opiniones del auditor: Con cierta frecuencia y atendiendo a diversas
necesidades, les es solicitada al auditor su opinion sobre ciertos hechos o informacion

distinta a los estados financieros tomados en su conjunto, diferentes a las que emiten

98



sobre estados financieros y los otros informes incluidos especificamente en otros

boletines.

4050 Informe sobre la revision limitada de estados financieros intermedios
(DEROGADO): El contador publico puede involucrarse de varias formas con estados
financieros intermedios debe realizarse de acuerdo con las normas de auditoria

generalmente aceptadas.

4060 Opinion del auditor sobre la informacion adicional que acompafia a los Estados
financieros basicos dictaminados: En ocasiones la administracion de la entidad
presenta informacion adicional a los estados financieros, el auditor debe aclarar la

responsabilidad que tiene en relacion con la misma.

4070 Opinion del contador publico sobre la incorporacion de eventos subsecuentes en
estados financieros proforma: Es indispensable conocer el efecto que pueden tener
sobre las cifras de los estados financieros, transacciones importantes que ocurren
después de los mismos o que no se han consumado o tienen posibilidades de

efectuarse.

4080 Efectos del trabajo de un especialista en el dictamen del auditor: Se tendra que
obtener elementos de juicio suficientes y certeza razonable para opinar sobre asuntos

fuera de su ambito profesional y corresponden a un especialista en determinada area.

4090 El dictamen del contador publico en su caracter de comisario: Las funciones de

vigilancia de las sociedades anénimas a través de uno o varios accionistas, requiere
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un informe respecto de la veracidad, suficiencia y razonabilidad de la informacion

presentada por los administradores, a la propia asamblea de accionistas.

4100 Opinion sobre el control interno contable (DEROGADO): Los usuarios de los
servicios del auditor estan interesados en la opinion independiente sobre el control

interno contable existente en la empresa.

4110 Asociacion del nombre del contador publico con estados financieros publicados:
Por razones de caracter legal o de otra naturaleza tienen la necesidad de publicar sus
estados financieros. Un contador publico se dice que esta asociado a los estados

financieros cuando su nombre y su firma aparecen conjuntamente con ellos.

4120 Informe del auditor sobre el resultado de la aplicacién de procedimientos de
revision previamente convenidos (DEROGADO): El auditor es requerido para realizar
un trabajo, mediante el cual sean aplicados procedimientos de revision previamente

convenidos con el cliente, para emitir un informe sobre los resultados obtenidos.

4130 Dictamen de auditor sobre estados financieros de entidades mexicanas,
preparados para fines internacionales: Es necesario normar la emision de dictamenes
sobre estados financieros de entidades mexicanas, para fines internacionales,
conciliando y considerando las responsabilidades que el auditor mexicano adquiere al

emitir dichos dictamenes, cuya circulacion traspasa las fronteras de su pais.

4140 Opinion del auditor sobre informacion financiera proyectada (DEROGADO): En

ocasiones se requiere de informacion financiera proyectada que muestre los efectos
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gue tendria en los estados financieros y ciertos eventos que podrian ocurrir en el futuro

y que dicha informacion sea examinada por un contador publico independiente.

4160 Informe para agentes de valores: El financiamiento de las empresas en México,
a través de colocadores de valores ya sea de capital o de deuda ha dado lugar a que
las autoridades regulatorias hayan intensificado su vigilancia sobre la informacion
financiera, éste boletin regula los casos en que el auditor puede aceptar emitir el

informe para agentes de valores.

4170 Dictamen sobre estados financieros comparativos: Este boletin norma la emision
del dictamen cuando se realiza sobre informacién financiera comparativa y las
situaciones en que el auditor debera revelar ciertos hechos que pudieran afectarla, la
comparabilidad es una condicion previa a la consistencia, la cual es un requisito
fundamental para evitar el riesgo de interpretaciones erroneas al momento de hacer

comparaciones.

4180 Restricciones en el uso del dictamen del auditor: El dictamen sobre los estados
financieros considerados “restringidos” es de lo que habla éste boletin ya que
establece una serie de pronunciamientos aplicables en tales circunstancias, los
estados financieros no necesariamente estan preparados sobre las mismas bases de
presentacion, por lo que las restricciones en el uso del dictamen son imperativas, ya

gue, de no hacerlas, las personas interesadas podrian tomar decisiones erréneas.
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PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

A partir del 2011 La Comisién de Normas de Auditoria y Aseguramiento (CONAA), en
su proceso de armonizacién con la normatividad de aseguramiento y otros servicios
relacionados, ha considerado necesario agrupar las series 5000 y 6000 en una sola.
Ha reorganizado su nomenclatura y se ha decidido dejar procedimientos y las guias

en la serie 6000, por lo que la serie 5000 desaparece.

6010 Guia sobre procedimientos de auditoria de aplicacion general: Los
procedimientos de auditoria, son el conjunto de técnicas de investigacion aplicables a
una partida o a un grupo de hechos o circunstancias relativas a los estados financieros
sujetos a examen, mediante los cuales, el contador publico obtiene las bases para

fundamentar su opinion.

6020 El muestreo en la auditoria: Mediante la aplicacion de sus procedimientos de
auditoria a una muestra representativa de estas transacciones o partidas, puede

obtener la evidencia que se requiere.

6030 Muestreo estadistico en auditoria: Este boletin establece el muestreo sobre
bases estadisticas y matematicas o de probabilidades para determinar cuantas
partidas seran seleccionadas y para evaluar los resultados de la muestra, incluyendo

la medicién de riesgos de muestreo.

6040 Metodologia para el estudio y evaluacién del control interno: El auditor debe
seguir procedimientos recomendados para el estudio y evaluacion adecuados del

control interno existente.

102



6050 Guia de auditoria para el estudio para el estudio y evaluacién de la funcién de
auditoria interna: La funcidén de la auditoria interna, forma parte de las técnicas de

control interno sujetas a evaluacion por parte del auditor externo.

6060 Utilizacion del trabajo de un especialista: El auditor debe cubrir y establecer los
procedimientos que se consideran adecuados para la revision del trabajo de un

especialista.

6070 Partes relacionadas: Se recomiendan procedimientos de auditoria tendientes a
la identificacion de partes relacionadas, la revision de transacciones y saldos entre

ellas y la comparacion de su adecuada revelacion en los estados financieros.

6080 Comunicaciones entre el auditor sucesor y el auditor predecesor: Un auditor
puede ser llamado a suceder o reemplazar a un colega en la realizacion de un examen
de estados financieros, la comunicacién con el auditor a quien se pretende suceder o

reemplazar, constituye una conducta ética y fortalece las relaciones profesionales.

6090 Revision de control interno de entidades que utilizan organizaciones de servicios:
Es comuan que el procesamiento de la informacion sea realizado por terceros, por otra
parte, se debe considerar, en su estudio y evaluacion el efecto que tiene el control

interno al ser realizado por terceros.

6100 Efectivo e inversiones temporales: Se refiere al examen de las partidas de
efectivo e inversiones temporales, los procedimientos deben ser disefiados por el

auditor, tomando en cuenta las caracteristicas de cada empresa
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6110 Ingresos y cuentas por cobrar: Para el examen de los rubros de ingresos y
cuentas por cobrar, los procedimientos deben ser disefiados por el auditor, tomando

en cuenta las caracteristicas de cada empresa.

6120 Inventarios y costos de ventas: En el examen de los rubros de inventarios y costo
de ventas, los procedimientos deben ser disefiados por el auditor, tomando en cuenta

las caracteristicas de cada empresa.

6130 Pagos anticipados: Para el examen de pagos anticipados, los procedimientos
deben ser disefiados por el auditor, tomando en cuenta las caracteristicas de cada

empresa.

6140 Procedimientos de auditoria relacionados con estados financieros consolidados
y combinados, y con la valuacion de inversiones permanentes en acciones: Se debe
sefialar los procedimientos de auditoria para la revision de los estados financieros
consolidados y combinados y la valuacion de las inversiones permanentes en acciones

de acuerdo al boletin B-8 de la comision de principios de contabilidad.

6150 Inmuebles, maquinaria y equipo: En el examen de los rubros de inmuebles
maquinaria y equipo, los procedimientos deben ser disefiados por el auditor, tomando

en cuenta las caracteristicas de cada empresa.

6160 Intangibles: Para el examen de los activos intangibles, los procedimientos deben

ser disefiados por el auditor, tomando en cuenta las caracteristicas de cada empresa.

6170 Pasivos, provisiones, activos y pasivos contingentes y compromisos: Para el

examen de pasivos y al evaluar si la evidencia es suficiente y competente, los
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procedimientos de auditoria, deben ser de acuerdo con las normas de auditoria

generalmente aceptadas.

6180 Estimaciones contables: El auditor es responsable de evaluar la razonabilidad
las estimaciones contables hechas por la administracion, incluidas en la informacién

contable.

6190 Capital contable: En el examen del capital contable, los procedimientos deben
ser disefiados en forma especifica por el auditor, tomando en cuenta las caracteristicas

de cada empresa.

6200 Gastos: Para el examen de los gastos, los procedimientos deben ser disefiados

por el auditor, tomando en cuenta las condiciones y caracteristicas de cada empresa.

6210 Examen de remuneraciones al personal: Se refiere al examen de las
remuneraciones al personal, contractuales y legales, y se considera como

procedimiento de auditoria aplicable al examen de costos y gastos de operacion.

6220 Contingencias no cuantificables y compromisos: Una contingencia es la
incertidumbre que resulta de la consumacién de un hecho a futuro, que generalmente
trae como consecuencia una utilidad o pérdida. Un compromiso es una obligacién
contractual u orden de compra firmada por un tercero, se debe establecer los
procedimientos de auditoria para la determinacion y examen de las contingencias no
cuantificables y compromisos. Los procedimientos deben ser disefiados por el auditor

en cada caso en particular, tomando en cuenta las caracteristicas de cada empresa.
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6230 Hechos posteriores: Algunos hecho o transacciones ocurridos con posterioridad
a la fecha del balance y hasta la fecha del dictamen, pueden afectar significativamente,
de acuerdo con principios de contabilidad y hacen necesario un ajuste o revelacion de

dichos estados.

6240 Utilizacion del trabajo de otros auditores: Cuando el auditor decida utilizar el
trabajo realizado por otros auditores, debe obtener una seguridad razonable que dicho

trabajo se realice con las normas de auditoria.

6250 Guia de auditoria aplicable a saldos iniciales en primeras auditorias: Se refiere a
la naturaleza, alcance y oportunidad en la aplicacion de los procedimientos de auditoria

a los saldos iniciales de las cuentas de naturaleza acumulativa.

6260 Guia para la comprobacion del tratamiento contable de los impuestos a la utilidad:
Relaciona los métodos por los cuales se podra comprobar la adecuada determinacion,

registro y revelaciéon de los impuestos a la utilidad, conforme a la NIF D-4.

6270 Consideraciones en la auditoria de negocios pequefios: Los servicios de
auditoria a los pequefios negocios ha incrementado, debido a que tienen que cumplir

con ciertas disposiciones legales y de necesidades de su administracion.

6280 Ayuda para prevenir, disuadir y detectar el fraude: El fraude en la informacion
financiera ha originado que se revisen los aspectos de control y sea necesario revisar
los factores que inciden en el fraude, asi como recomendar programas que ayuden a

mitigarlo.
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6290 Procedimientos de auditoria relativa a instrumentos financieros derivados: Para
revisar los instrumentos financieros derivados, se recomienda utilizar procedimientos
gue pueden ser disefiados por el auditor, tomando en cuenta las caracteristicas de

cada empresa.

NORMAS RELATIVAS A SERVICIOS PARA ATESTIGUAR

7010 Normas para atestiguar: Las normas para atestiguar constituyen una guia y
establecer un amplio marco de referencia para una variedad de servicios profesionales
y que constituyen lineamientos profesionales, orientados a promover tanto la

consistencia como la calidad en la prestacion de esos servicios.

7020 Informes sobre exdmenes y revisiones de informacion financiera pro forma: La
informacion financiera pro forma cuales hubieran sido los efectos importantes que una
0 MAs operaciones 0 eventos propuestos o0 ya ocurridos, pudieran haber tenido sobre
los estados financieros basicos si hubieran ocurrido a la fecha del balance general que

contiene la informacién financiera.

7030 Informe sobre examen del control interno relacionado con la preparacion de la
informacion financiera: Este boletin establece normas y proporciona guias al Contador
Publico que es contratado para examinar y opinar sobre la efectividad y/u operacion

del sistema de control interno.

7040 Exadmenes sobre el cumplimiento de disposiciones especificas: Establece

pronunciamientos normativos de ejecucion del trabajo y de informacion a que se debe
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sujetar el Contador Publico en el desarrollo de sus actividades, al rendir un informe

sobre el examen de procedimientos previamente convenidos.

7050 Otros informes sobre examenes y revisiones de atestiguamiento: Se establecen
pronunciamientos normativos cuando un Contador Publico sea contratado para prestar

un servicio de atestiguamiento.

7060 Examen y revision de informacién financiera proyectada: Se establecen
pronunciamientos normativos a los que debe sujetarse un Contador Publico al emitir

opiniones sobre informacion financiera proyectada.

7070 Informe del Contador PuUblico sobre el resultado de la aplicacién de
procedimientos (DEROGADO): Se establecen normas y lineamientos sobre las
responsabilidades profesionales del Contador Publico, cuando realiza un trabajo para

aplicar procedimientos convenidos respecto de informacion financiera.

7080 Carta convenio para confirmar la prestacion de servicios de atestiguar: Este
boletin norma el contenido de la carta convenio que establece los términos de la

prestacion de servicios de atestiguar.
NORMAS DE REVISION

9010 Revision de estados financieros: El propdsito de ésta norma es establecer
normas y proporcionar lineamientos sobre las responsabilidades profesionales del
Contador Publico cuando éste, no siendo el auditor de una entidad, lleva a cabo un
trabajo para revisar estados financieros; asi mismo, sobre la forma y contenido del

informe que el contador emite en relacion con dicha revision
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9020 Revision de informacién financiera intermedia realizada por el auditor
independiente de la entidad: El proposito de ésta norma es establecer normas y
proporcionar lineamientos sobre las responsabilidades profesionales del auditor,
cuando lleva a cabo un trabajo para revisar informacion financiera de un cliente de

auditoria y sobre la forma y contenido del informe.
NORMAS PARA OTROS SERVICIOS RELACIONADOS.

11010 Informe del Contador Publico sobre el resultado de la aplicacion de
procedimientos convenidos: Debido a ciertas necesidades de informacion, un cliente
puede requerir a un contador Publico un trabajo de procedimientos convenidos, con el
fin de emitir un informe sobre los resultados obtenidos. Generalmente, los
procedimientos convenidos se aplican a uno o0 mas componentes cuentas o partidas
especificas de los estados financieros, sin embargo, debido a las limitaciones tanto en
su naturaleza como en el alcance de las pruebas el contador publico no esta en
posibilidades de emitir una opinion, por no haber realizado una revision, un examen o

en su caso, una auditoria de estos componentes, cuentas o partidas.

11020 Informe sobre trabajos para compilar informacion financiera: Este boletin se
refiere al trabajo e informe que el contador publico emitira sobre el trabajo de
compilacion de informacion financiera, acordado con el cliente. (Vigente a partir del 1

de Abril de 2011)
GUIAS DE AUDITORIA, EMITIDAS POR LA CONAA 2011.

La Comisién de Normas de Auditoria y Aseguramiento (CONAA), antes Comision de

Normas y Procedimientos de Auditoria (CONPA) del Instituto Mexicanos de
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Contadores Publicos, A.C. (IMCP) presenta el libro Procedimientos de auditoria, el cual
contiene la agrupaciéon de las series 5000 y 6000 correspondientes a los
procedimientos y guias para trabajos de auditoria, en una sola; para efectos practicos,
ambas series representan guias de apoyo para esos trabajos, por lo que se ha decidido
dejar tanto los procedimientos como las guias en la serie 6000 y se ha reorganizado

su nomenclatura; en consecuencia, la serie 5000 desaparece.

La intencién de emitir los procedimientos y guias de auditoria, las cuales no son
normativos, es tener un apoyo en el desarrollo de los trabajos de auditoria realizados
con las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas en México vigentes.
Durante 2008, 2009 y 2010 la CONAA emiti6 una serie de boletines relativos a normas
de auditoria, que tienden a homologar los pronunciamientos normativos en nuestro

pais con los prevalecientes a nivel internacional.

Por lo cual, en 2010, se aprobé la adopcién integral de las NIA para los ejercicios
contables que inicien el 01 de Enero de 2012 por lo que quedaran abrogadas las

Normas de Auditoria Aceptadas en México el 01 de Enero de 2013.

ESTRUCTURA Y CONTENIDO BASICO 2012.

El compendio de Normas y Procedimientos de Auditoria divide su contenido en series,

a las cuales se les asigna un rango numérico como sigue:

300-499 Evaluacion del Riesgo y Respuesta de los riesgos determinados.

500-599 Evidencia de Auditoria.

600-699 Utilizacion del trabajo de terceros.
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700-799 Conclusiones y Dictamen de Auditoria.

800-899 Areas Especializadas.

6000 Procedimientos de Auditoria.

7000 Normas relativas a Servicios para Atestiguar.

9000 Normas de Revision.

11000 Normas para Otros Servicios Relacionados.

LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA SE DIVIDEN EN:

1.-NORMAS DE AUDITORIA.

2.-NORMAS RELATIVAS A SERVICIOS PARA ATESTIGUAR.

3.-PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

4.-NORMAS DE REVISION.

5.-NORMAS PARA OTROS SERVICIOS RELACIONADOS.

Las Normas de Auditoria a partir de 2012 se dividen en:

300-499 Evaluacion del riesgo y respuesta a los riesgos determinados.
500-599 Evidencia de auditoria.

600-699 Utilizacion del trabajo de terceros.

700-799 Conclusiones y Dictamen de Auditoria.
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800-899 Areas especializadas.

En éste capitulo se analizé la importancia de la Auditoria en la entidad, puesto
gue realiza un analisis de los diferentes procesos con la finalidad de emitir un informe
acerca de la situacion de la empresa, con el beneficio de conocer como opera la
entidad, y que acciones hacen que la empresa tenga mejores rendimientos dentro del

mercado.

Es importante que la auditoria revise los ciclos del Control Interno que posteriormente
se explicaran y detallaran sobre su aplicacion, asi como las herramientas que se
requiere para que se desarrollen de manera correcta, con la finalidad de que la
informacion que se proporcione sea adecuada para la empresa cumpla con los

objetivos, politicas y procedimientos por los que fué creada.
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CAPITULO IV

CICLOS DEL CONTROL INTERNO

En éste capitulo se definirAn cuales son los ciclos de transacciones en una
empresa y qué relacion tiene con la misma con el propadsito que se logren los objetivos
de manera especifica. Ademas, se explicara como establecer un sistema de control
interno dentro de una organizacion ya sea por ciclos o por rubros dependiendo de la

estructura y complejidad de las operaciones que se realizan.

Para cada uno de los ciclos se explicara su definicion y funcion bésica, las
actividades y funciones que se realizan, asi como las medidas de control interno
aplicables a cada uno y los objetivos generales que se cumplen por la realizacién
adecuada de ese ciclo, con la finalidad de que la entidad sea eficiente en las
actividades que fueron asignadas para que durante los procesos no se presenten

problemas entre los trabajadores, personal administrativo etc.

En relacion a los rubros se explicara su concepto y contenido, los objetivos que
tiene que cumplir como minimo el rubro, las politicas que debe establecer la
administracion para su control interno y los procedimientos a seguir para la correcta
identificacién de funciones y responsabilidades, asi como para el registro oportuno y
adecuado de todas las transacciones que se realizan dentro del rubro y que serviran
también para vigilarlo y corregir errores que pudieran afectar los saldos que presenta
la administracion en los estados financieros, puesto que es importante que se tenga
informacion veridica de la entidad para que funcione de manera correcta y de acuerdo
a los lineamientos de creacion.
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4.1 RELACION ENTRE LOS CICLOS DEL CONTROL INTERNO Y LA EMPRESA.

Como ya se menciono la empresa es una entidad econémica que combina
recursos humanos, materiales, financieros y técnicos con el fin de lograr eficiencia y
eficacia en las operaciones. Mientras que el ciclo de transacciones es el flujo continuo
de hechos, actividades y funciones que se realiza de las operaciones de la empresa
con relacion al control interno aplicado en los mismos. Es de vital importancia que la
empresa reconozca todos los procesos que debe realizar para que se pueda
desarrollar como entidad econémica, y pueda en algunas verificaciones encontrar las

situaciones por las cuales la entidad no opera de acuerdo a lo establecido.

Todo en la empresa es un proceso que se debe realizar desde la adquisicion de los
insumos o materias primas el proceso de transformarlo en un producto que satisfaga
las necesidades de los clientes y en ocasiones existen empresas que tiene la entrega
a domicilio para que el cliente se sienta satisfecho con el servicio que brinda la

empresa.

Los ciclos de transacciones son los siguientes: Ingresos, Compras, Produccion,
Noéminas y Tesoreria, que seran explicados mas adelante, pero que se relacionan con
la empresa porque fundamentalmente la empresa tiene como obijetivos el ofrecer al
mercado un producto o servicio con la mas alta calidad para que buena obtener

beneficios econdmicos sustentables.

Puesto que la empresa sigue un control de las operaciones es importante que analice
todas las adecuaciones que son importantes realizar para que los procesos que

desempeiian se realicen de manera adecuada cumpliendo con las expectativas de los
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clientes, puesto gracias a ellos se obtiene un beneficio para que la entidad pueda
seguir operando con las actividades cotidianas y se desarrolle de manera adecuada

dentro de la sociedad.

4.2 POR TRANSACCIONES.

Por transaccion se debe entender el hecho econémico que involucra cambios en la
estructura financiera de una entidad. La agrupacién de transacciones en ciclos permite
establecer una relacion entre las partes que intervienen en el proceso, cuya

consecuencia de accion es la siguiente:

1.- Identificacion de funciones: Cada ciclo de transacciones esta compuesto por dos o
mas funciones; a su vez, cada funcion esta conformada por una actividad central con
una actividad antecedente y otra consecuente. Por lo tanto, se deben identificar las

actividades que integran una funcién, y las funciones que dan lugar a un ciclo.

2.- ldentificacion de objetivos especificos de control Interno: Son los objetivos

aplicables a una funcion.

3.- Documentacion de los procedimientos de proceso de cada funcién: Consiste en

documentar el andlisis que se realice a los procedimientos implicitos en cada funcién.

4.- Obtenciéon de informacion: Se debe localizar informacion adicional a través de
observaciones directas sobre el procesamiento de las transacciones, entrevistas con
el personal involucrado en él, revisidon de los manuales de operacion en uso, analisis

de politicas.
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5.- Entrevistas y observaciones: Las entrevistas y observaciones deben estar
disefiadas para obtener informacion acerca de la forma en que la entidad logra los
objetivos de control interno manifestados, otorgandole especial importancia a las
técnicas o procedimientos que se emplean para prevenir o detectar errores y la

insercion de transacciones no autorizadas en el flujo.

6.- Identificacion de técnicas de control interno: Estas técnicas son el conjunto de
actividades que se realizan para prevenir, detectar y corregir errores o irregularidades

gue pueden ocurrir al procesar y registrar transacciones.

7.- Riesgos de Incumplimiento: Identificacion de los riesgos que asume la entidad al
no dar cumplimiento a las técnicas de control aplicables o relacionadas con los

objetivos especificos de control interno.

4.2.1 CICLO DE INGRESOS.

RECEPCION DE DINERO:

Puede ser definida como la primera recepcién a caja desde cualquier parte de la
organizacion. Consecuentemente, esta relacionada con el manejo de caja y la forma
en que se recibe y se mueve internamente dentro de un control centralizado. Este
procedimiento puede estar sujeto a inevitables superposiciones, razon por la cual se
requiere considerar a los ingresos dentro del panorama total del proceso de caja. Para
tal efecto es de utilidad describir los principios fundamentales de control aplicables
parcial o completamente a las recepciones de caja. Estos controles se pueden enfocar
desde 2 puntos de vista: a) desde el punto de vista externo, para asegurarse de que

el dinero que se recibi6 realmente es el que debié haberse recibido, b) desde el punto
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de vista del empleado, para asegurarse de que el ingreso que recibe no lo desvia hacia

otros fines.

1.- La contabilizacion debe efectuarse lo més rapido posible: Mientras méas rapido se
contabilice el ingreso, mayor sera el control. Esta premisa se cumple cuando se

establece el mejor tipo posible de registro contable inicial.

2.- Los registros contables deben estar orientados, lo mas racionalmente posible, hacia
los ingresos de caja: ldealmente, los ingresos a caja, que establecen una

contabilizacion inicial, deben estar ligados a los registros intermedios contables.

3.- Se deben instituir controles para asegurar que se cobren los servicios: El primer

requerimiento es que el cliente pague por el bien o servicio que recibid.

4.- Se debe utilizar, hasta donde sea posible, un control adicional: En algunas

situaciones, la presencia del cliente puede servir para vigilar la accion del empleado.

5.- Conciliar los ingresos a caja: Desde el punto de vista del control, el método mas
eficaz es la conciliacion de los ingresos a caja desde los diversos angulos, de la
operacion, ademas la conciliacion permite la separacion de responsabilidades entre

las diferentes personas que interviene en la actividad.

6.- Los ingresos a caja deben separarse de los egresos: Frecuentemente existe
presion para utilizar parte de los ingresos recibidos para cubrir los gastos normales,
bajo circunstancias normales se debe evitar ésta practica. Es posible realizar un control
eficaz y una clara contabilizacion si el proceso de ingreso a caja y el de egresos se

manejan completamente por separado.
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7.- Los ingresos a caja deben permanecer intactos y depositarse de inmediato: Esto
es muy importante por varias razones, la primera de las cuales es que un retraso en
depositar es un gran riesgo y motivo de tentaciones, segundo la revisiéon es eficaz en
el momento y no después de transcurrido cierto tiempo, tercero, es importante estar
en condiciones de identificar un depdsito particular por un periodo determinado, vy ,
finalmente, un ingreso no depositado es un activo que no contribuye a la mejor

utilizacién de los recursos de la organizacion.

8.- Deben contabilizarse adecuadamente todas las contrapartidas: Es importante que
se contabilicen oportuna y adecuadamente también aquéllos rubros que representen

contrapartidas, como en el caso de cuentas por cobrar o cuentas por pagar.

9.- Los registros contables de ingresos deben ser operados de manera independiente:
Los registros que se establezcan para contabilizar los ingresos a caja deben ser
elaborados por personas que no tengan bajo su responsabilidad los libros contables
principales. Es conveniente que exista rotacion de los empleados que elaboran

cheques para asegurar que el efectivo es manejado y contabilizado correctamente.
CUENTAS POR COBRAR.

El proceso de cuentas por cobrar cubre cualquier tipo de accion de la
entidad generado por reclamaciones contra individuos o personas morales. El proceso
de cuentas por cobrar relativo a las ventas tiene un nimero importante de relaciones.
La primera es la inmediata necesidad de contar con politicas que cubran el
otorgamiento de crédito y la subsecuente administraciéon, un segundo tipo de

consideracion esta vinculada con la satisfaccion del cliente y una buena relacion
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continua, ya que la organizacion inevitablemente esta interesada en la forma en que
los clientes reaccionan ante las autorizaciones de crédito, facturacion y cobranza. Por
otro lado, la organizacién también esté interesada en lo que puede aprender a través
de sus relaciones de cuentas por cobrar al conocer como los clientes reaccionan hacia
sus productos y politicas. Ademas, finalmente la organizacion tiene un interés
especifico sobre la eficiencia de las actividades de cuentas por cobrar y la eficacia de

su control.

El proceso relativo al grupo de cuentas por cobrar consta de tres fases:

1. Condiciones que originan la existencia de una cuenta por cobrar.
2. Cubre la administracion de éstas cuentas y la forma en que fueron creadas.

3. Mecanismos que permiten que la cuenta sea finalmente recuperada.

El objetivo en cada caso es comprender el rango general de los asuntos involucrados

y la identificacion de los principales problemas de control.

Creacion de las cuentas por cobrar:

Debido a que las cuentas normalmente son originadas por la venta de los
productos de la organizacién o el rendimiento de determinada clase de servicio, se
deben de tomar en cuenta las consideraciones de control aplicables a la creacion de
cuentas por cobrar que son revisidn independiente y aprobacién de crédito,
determinacién de la disponibilidad del producto, autorizacidon de precios y términos,

papeleria multicopia para propdsitos especificos.
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Administracién de las cuentas por cobrar:

La fase de administracion del proceso de cuentas por cobrar empieza en la
generacion de la cuenta, pasa a su manejo y control apropiados, y concluye en el
momento que es pagada o liquidada. Las principales consideraciones de control

durante ésta nueva fase son:

Control independiente de los registros de cuentas por cobrar.

Registro y control de cada uno de los abonos de los clientes para contar con
informacion actualizada que sirva a las diversas necesidades operacionales de la

organizacion.

Envio de estados de cuenta de clientes en forma directa e independiente.

Disponibilidad de las cuentas por cobrar:

Las cuentas por cobrar representan un activo reclamable a las partes deudoras,

para esto existen 4 procedimientos para acreditar una cuenta por cobrar:

Cobranza.

Devoluciéon de mercancia.

Ajustes y descuentos.

Cancelacion de cuentas malas.

4.2.2 CICLO DE COMPRAS.

La importancia de la actividad de compras es muy grande, ya que la tipica

accion de compras constituye mas de la mitad de los costos incurridos por una
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organizacion por los productos y servicios que vende. Consecuentemente, es una
actividad a la que la administracion dedica un alto grado de atencién. Ademas, es de
una importancia primordial debido a las significativas interrelaciones que guarda con
otras actividades gerenciales, pues lo que se compra esta directamente relacionado
con la eficiencia productiva. El volumen de compras es también determinante de los
niveles de inventarios, y la inversion en éstos es el factor principal para alcanzar una
favorable rotacion del capital invertido. La funcidon de compras tiene una relacién
operacional directa con las actividades de recepciéon, almacenes, venta de
desperdicios y cuentas por pagar. Por todas éstas razones, el ciclo de compras es una

de las areas mas importantes de una organizacion.

El interés primordial es que la funcidbn de compras debe existir en diferentes niveles:
en los inferiores, es la eficiencia con que el personal auxiliar cumple con la parte que
le corresponde en los procedimientos operaciones; en el nivel intermedio, existe
interés en la eficiencia con que las actividades cubren los aspectos mas importantes
tales como la seleccion de proveedores y la negociacion de precios; por su parte, en
los niveles altos, existe preocupacion por el grado en que se puedan percibir las
oportunidades de lograr mejores compras para las demas funciones gerenciales. La
funcidon de compras puede ser vista como un ciclo que incluye una serie de pasos

perfectamente definidos los cuales son:

1) Determinacion de necesidades: En primer lugar, debe determinarse la
necesidad especifica que requiere ser satisfecha a través de la accién de
procuracién, es decir, la determinacion de los productos y sus especificaciones,

cantidades, requerimientos de entrega y otra informacion pertinente.
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2)

3)

4)

5)

6)

Autorizacion de la compra: Como segundo paso debe existir una autorizacion
para proceder a efectuar la compra. Algo se necesita y hay que decir como
obtenerlo.

Ejecucion de la compra: El grupo de compras se ocupa de localizar el proveedor
gue se considera puede proporcionar los articulos buscados sobre la base mas
ventajosa para la organizacion. La seleccién de proveedor debe decidirse en un
acuerdo definitivo de compras.

Seguimiento: Hasta el punto que sea necesario debe haber una accion de
seguimiento por parte del grupo de compras; de igual manera, es necesario
asegurar que la entrega de la mercancia que se requiere debe ser realizada de
tal forma que satisfaga las necesidades de la organizacion.

Completar la entrega: En el momento en que se efectla la entrega se debe
determinar si cumple con lo acordado o si se presenta algun cambio imprevisto
susceptible de reclamo.

Liquidacion: Finalmente, se liquida al proveedor de acuerdo con las bases
convenidas, con lo cual concluye la transaccion de compra, obviamente

condicionada a las garantias ofrecidas por el proveedor.

4.2.3 CICLO DE PRODUCCION.

El término produccién es aplicado a toda situacion donde los materiales son

combinados o modificados de una manera significativa por el personal de una
organizacion a través del uso de diversas instalaciones y equipo. Cuando se combina

la materia prima y la mano de obra el resultado son productos que estaran listos para
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uso interno o para su venta al exterior. La administracion de este sector es identificada

como el area o gerencia de produccion.

La importancia varia de acuerdo con cada organizacién. En algunos casos, como en
el de las cadenas de tiendas departamentales, puede ser completamente
insignificante, pero en otros, como en el de la manufactura de un automévil o de un
producto metalico, las operaciones son muy importantes en relacion con los costos
incurridos y el numero de personas involucradas. El ciclo de produccién es vital para
la administraciébn como una parte del problema directivo total de una organizacion,
introduciéndose en esta area es particularmente interesante debido a la gran
necesidad de contar con controles eficaces sobre todas las operaciones de

produccion.

El ciclo de produccién es vital para hacer frente a los diferentes tipos de
situaciones de produccién, no sélo entre diferentes organizaciones sino también en
una de ellas en lo individual, se puede identificar un patrén ciclico en etapas definidas,

las cuales pueden ser ordenadas de la siguiente manera:

1. Determinacion de necesidades de productos: El punto de partida de la actividad
de produccién consiste en determinar los productos que deben de ser
fabricados y cuando son necesarios. Esta determinacién que incluye las
especificaciones de esos productos y sus cantidades, es una responsabilidad
de la administracion que involucra la evaluacion simultanea de un gran nimero
de factores, entre ellos todos los costos y los intereses en juego, lo cual incluye

los del personal y de los grupos operativos.
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2. Planeacion de la produccién actual: En tanto que la participaciéon en la
determinacién de las necesidades es el inicio al proceso de planeacion, la
determinacion de necesidades actuales es la base de un definitivo esfuerzo de
planeacion que debe tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

- Evaluar la capacidad de la planta para fabricar los productos, el volumen
necesario y dentro de los periodos especificados.

- Determinar cdmo se puede ampliar la capacidad de planta a través de un
uso mas intensivo del equipo, equipo adicional, personal extra, tiempo extra,
con las respectivas consideraciones sobre costos, tiempo y calidad del
producto.

- Construir o adquirir nuevas instalaciones, con sus relativos factores de
tiempo y costos en que las nuevas capacidades comiencen a funcionar.

- Determinar las necesidades de maquinaria, herramientas y otro equipo,
programar como se satisfaran éstas necesidades.

- Determinar la fuerza de trabajo que se necesita; planear su contratacion y
entrenamiento.

- Determinar las necesidades de material en coordinacion con el

departamento de compras teniendo en cuenta disponibilidades y el tiempo.

La cuestion esencial de control es el adecuado desarrollo de los planes para cubrir los
aspectos relativos a cada producto o productos que se necesitan. Estas acciones de
soporte se inician y los procedimientos se establecen donde los avances de tales

planes puedan ser satisfactoriamente monitoreados.
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3.- Procuracion de necesidades de entrada: Una vez que las necesidades iniciales
y de entrada han sido adecuadamente identificadas, la siguiente etapa consiste en
procurar la accion de la necesidad de la misma. La coordinacion puede incluir los
contactos preliminares durante la etapa de planeacién, la transmisién de
requerimientos definitivos y la relacion continua para solucionar posibles problemas
gue puedan surgir durante la actual procuracion, el interés radica en llevar a cabo

las actividades mencionadas de una manera ordenada y eficiente.

4.- Recepciodn, instalacion y prueba: Las procuraciones se han concretado y fluyen
ahora hacia el grupo de produccion. Las partidas pueden llegar directamente de los
proveedores, de los almacenes o de -cualquier otra fuente interna de

abastecimiento.

Con mucha frecuencia en esta fase se detectan errores criticos o problemas
operativos imprevistos que dan oportunidad para una adecuada atencién del caso.
En otras situaciones el problema puede ser el desarrollo de habilidades especiales
para elaborar productos de calidad. El punto de control en ésta etapa es llevar a
cabo éstas importantes actividades preparatorias de una manera completa y

eficiente, pues cualquier falla puede provocar costos excesivos y serios retrasos.

5.- Produccion actual: En ésta etapa tiene por objetivo apoyar las actividades
de la produccion actual. Estas actividades son lo Ultimo a realizar en el
periodo de planeacién, y se entrelazan a medida que avanza el programa
total de produccion. Estas operaciones involucran un gran ndmero de

actividades y funciones especializadas, tales como:
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Manejo y uso eficiente de materiales.

Administracion y utilizacion eficiente de mano de obra.

Uso y control de servicios de soporte.

Programacion y control de las actividades individuales de produccion.
Inspeccion y actividades de control de calidad en cada una de las diferentes
etapas.

Mantenimiento de planta y equipo.

Control de las actividades de produccién con base en niveles de ejecucion
fisica.

Adecuado control de costos.

Relacion continla con otras actividades de la organizacion para avances y

desarrollos especiales.

6.- Producto final: Una vez concluido el proceso productivo, el producto esta
listo para ser transferido directamente a los vendedores, al departamento de
almacenes o hacia el area operacional ajena al grupo de produccion. Este
producto puede estar listo para la venta al consumidor o puede ser un
componente para ser incorporado a otro producto mas grande o cierto tipo
de material que sera utilizado en otros procesos operativos externos a la
organizacion. Cuando la produccion se termina esta disponible para una
inspeccion final y su transferencia a quienes se haran cargo de su custodia.
Nuevamente se presenta la necesidad de realizar un cuidadoso control fisico
con razonable prontitud, lo cual incluye la veracidad de los conteos, pesos y

otras medidas aplicables para efectos de transferencias contables, asi como
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la recoleccion de documentacion fuente debidamente aprobada para su
correspondiente contabilizacion y registro. Desde el punto de vida del control,
es fundamental que todas éstas actividades se realicen de acuerdo con los

estandares disefiados para cada situacion.

Control de la produccion:

En ésta fase es necesario que se emitan instrucciones especificas a todas las
partes interesadas para que sepan qué es lo que van a hacer, lo cual se realiza por
medio de diversos tipos de documentos y elementos de comunicacion a través de

sistemas computarizados.

El objetivo especifico de éste control es recolectar informacién sobre el avance
y situacion actual de las actividades de produccién, de tal manera que los clientes
puedan ser asesorados, tanto como sea necesario, y que las actividades operativas
gue muestren retrasos con respecto al cronograma de produccion puedan ser

rapidamente detectadas y atendidas.

El interés de éste control radica en que el disefio de dicho sistema esté
razonablemente conformado de acuerdo con la situacion productiva existente, y que

sea eficientemente operado.

Control operacional:

Dentro del control operacional se deben de tomar en cuenta los siguientes aspectos:

e Utilizacibn de material: La utilizacion de materia prima, los materiales

procesados 0 componentes de cualquier tipo juegan un papel muy importante
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ya que el objetivo principal de la entidad es maximizar su empleo al menor costo

posible. Estos objetivos se pueden lograr de diversas formas:

Insistir en que los materiales que se reciban satisfagan las especificaciones y calidades

requeridas.

Llevar un control adecuado de los materiales después de ser entregados a las areas

productivas y cuidar su composicion original hasta que sean utilizados.

Establecer un adecuado sistema de reporte de empleo de materiales basado en

estandares preestablecidos.

Establecer un eficaz sistema de reporte de material de desecho y deteriorado, basado

en estandares previamente establecidos.

El objetivo consiste en evaluar la forma en que se determinan las necesidades
de material, como se maneja después de haber sido recibido, y como se soportan las

pérdidas por concepto de deterioros y desperdicios.

e Utilizacion de la mano de obra: El objetivo consiste en alcanzar el maximo
beneficio al menor costo posible, de la mano de obra sobre la base del negocio

en marcha.

El empleo eficiente de mano de obra es particularmente complejo debido al hecho de

que se trata de un factor humano.
El empleo eficiente de la mano de obra puede incluir:

El cuidado con el que se planean las necesidades de mano de obra acordes con los

programas de produccion.

128



Distribucién de trabajo en la forma mas racional posible.

Calificar méritos mediante la comparacion de los resultados con los objetivos.

Adecuada supervision combinando competencia para trabajar con adecuadas

relaciones personales.

Transferencias ordenadas y controladas entre procesos productivos.

Servicios de soporte:

En ésta situacion normal de produccion debe haber un importante grupo de servicios
de soporte relacionados con el costo y su contribucidon a los resultados finales de
produccion. El objetivo en ésta actividad consiste en lograr los resultados deseados de

la manera mas eficiente y al menor costo posible.

Costos v su control:

El tratamiento de control se concentrara en los costos de los controles operacionales,

y, en funcion a éste propésito, se orientara hacia el cumplimiento de ciertos criterios:

Una clara identificacion de los costos y cdmo se incurren;

e El agrupamiento de costos debe estar racionalmente relacionado con la
ejecucion operativa.

e Realizar oportunos reportes de resultados comparados con los estandares.

e Andlisis de variaciones sobre la base de acciones correctivas oportunas.

Reporte v analisis del comportamiento de los costos:

Una vez que se ha implantado un plan para identificar y medir los costos, la eficiencia

del control de los mismos es en gran parte determinada por los reportes subsecuentes
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y por la revision del comportamiento de los costos. Los aspectos mas importantes

incluyen:

e Rapidez y seguridad en la preparacion de reportes.

e Oportuna revision de desviaciones significativas e investigacion de las causas
de las mismas por medio del analisis directo con los subordinados
responsables.

e Minuciosa evaluacién de las causas que originan un pobre comportamiento de

los costos, e implantacion de programas y acciones eficaces para enfrentarlas.

4.2.4 CICLO DE NOMINAS.

Las erogaciones por conceptos de sueldos y salarios representan una gran
parte del costo de operacion de una organizacion. El ciclo que comprende el proceso
de néminas, es de un interés relevante, debido a que esta intimamente relacionado
con todos los aspectos operativos de la organizacion y su esfuerzo por lograr una
eficiente utilizacion de la mano de obra. Un aspecto por demas preponderante surge
de las consideraciones de tipo legal que se deben tomar en cuenta, como la Ley

Federal del Trabajo, IMSS, INFONAVIT, SAR, ISR, etc.

Los costos de ndmina se convierten en uno de los elementos mas importantes

de las operaciones totales de una organizacion.

Relaciones con el departamento de personal: El departamento de personal esta
encargado de un gran numero de actividades relativas a la administracion de las

relaciones con el personal, sus registros constituyen la principal fuente de informacion
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y autoridad sobre las operaciones de nébminas, ya que es en ellos donde se conservan
las contrataciones y las condiciones de las mismas. Desde el punto de vista del control,
todos éstos registros constituyen la principal fuente de informacién autorizada de la

organizacion con respecto a su personal.

Relaciéon con la computacion electrénica: La preparacion de las nédminas en una
situacion tipica involucra un gran nivel de detalle y actividad en oficinas. Como
consecuencia de ello se produjo un gran avance de los sistemas computarizados para
el procesamiento de ésta informacion, ya que las computadoras tienen gran capacidad
para manejar muchos detalles de calculos y sumarizaciones. El interés se centrara en
los problemas basicos relativos a las nédminas y los mecanismos que sirven para su

proceso.

Fuentes de informacién de néminas:

En virtud de que la actividad de ndéminas esta relacionada con los empleados y
su comprensién por el trabajo realizado, el punto de partida de la misma es la
autorizacion para trabajar que se le otorga a determinado individuo, el cual debe ser
oficialmente contratado. El segundo requisito es de la evidencia del trabajo
desarrollado, la documentacién de sus actividades puede variar segun las politicas
particulares de la organizacion y el nivel organizacional del empleado. Asi, por ejemplo,
en los estratos inferiores por lo general existen tarjetas de tiempo preparadas para

cada individuo bajo el procedimiento de un reloj checador.

Los sueldos asignados emanaran de los registros del empleado existentes en

el departamento de personal, ya que en él reside la autoridad de mayor confianza e
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independencia para manejar éste aspecto. En los casos en que sea necesario pagar
compensaciones por tiempo extra, se debe contar con registros y controles adicionales

en poder de los supervisores y con un adecuado nivel de aprobacion.

Cuando se cuenta con registros complementarios existe la oportunidad de hacer
un control cruzado entre los tipos de registros para validar el tiempo correcto a pagar,
lo cual incluye asegurarse del lugar de trabajo, informacion de suma utilidad para
efectos de contabilidad de costos. La veracidad de las tarifas aplicadas esta sujeta
nuevamente a la confirmacién independiente de los registros del departamento de
personal. Para efectos de ndminas, la autorizacién del superior responsable es la clave

de control.

Preparacion de la némina:

El personal de cada categoria recibe su compensacion sobre la base de
diferentes periodos: la mano de obra asalariada normalmente es recompensada sobre
una base semanal, a cierto tipo de personal administrativo se le paga por quincena,
mientras que a determinado tipo de funcionarios se les remunera mensualmente. Al
final de cada periodo de pago el departamento de ndminas es responsable de la
preparacion de la nédmina, lo cual implica determinar qué es lo que se debe pagar a
cada empleado de acuerdo con el trabajo desarrollado durante dicho periodo. Los
aspectos principales de esta preparacion del pago de néminas suelen ser los

siguientes:

1.- Obtencion de evidencia de trabajo: Es necesario implantar el empleo de tarjetas de

tiempo y otros registros basicos que comprueben las actividades desarrolladas. Es
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necesario que la fuente de informacién sea numérica y administrativamente confiable
y que, ademas, sea aprobada por un supervisor responsable, para comprobar si éstos
empleados son honestos, se puede recurrir al cruzamiento de referencias entre los
registros del departamento de personal y la informacion de otra persona que esté a

cargo.

2.- Aplicacién de tarifas: El trabajo desarrollado debe ser compensado con
remuneraciones apropiadas. Las tarifas aplicables son establecidas a través de los
contratos colectivos de trabajo celebrados con los sindicatos y por otras acciones de

la organizacién que se reflejan en los registros del departamento de personal.

3.- Distribucidon contable: Los importes pagados por servicios prestados deben ser
registrados dentro de sus propias actividades operativas, y en concordancia con los
requerimientos contables establecidos por la organizacion, es decir la contabilidad de

costos.

4.- Aplicaciéon de deducciones: Es necesario realizar deducciones por un gran nimero
de causas entre ellas las referentes a las cuotas del seguro social, cuotas al sindicato,
planes de pension, impuesto sobre la renta, compras del personal, etc. Los cargos por
cada diferente proposito deben efectuarse al amparo de sus controles respectivos y

aplicarse a cada trabajador afectado.

5.- Determinacion del pago neto: Finalmente, la diferencia entre la compensacion
basica alcanzada y las deducciones, indican el pago neto que debe realizarse al

empleado.
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6.- Pago de sueldos y salarios: La preparacion de la ndmina segun el procedimiento
anteriormente descrito, lleva a la cuestion sobre la forma en que debe hacerse el pago
y la correspondiente preparacion de los cheques a empleados, recibos y otra
documentacion pertinente de acuerdo con la politica de la organizacién. Lo ideal en
ésta operacion es pagar a cada empleado por medio de cheque o tarjeta de débito, ya
gue ello reduce el riesgo de manejo de efectivo, y, ademas, proporciona un registro
automatico de lo que cada empleado recibe. Sin embargo, en algunas situaciones se
hace necesario pagar en efectivo, mientras que en otras el cheque debe utilizarse

simultdneamente con un servicio de cambio a efectivo.

Los procedimientos para la preparacion de la nomina normalmente deben
interrelacionar las politicas de la organizacion y los requerimientos que se presentan
en la practica para la preparacion de los cheques o los depdsitos en tarjeta de débito.
En aquéllos casos en que existen posibilidades de pagar en efectivo es conveniente

preparar un cheque por el importe total de la némina.

Luego se entrega a cada empleado o trabajador el cheque, depdsito a tarjeta de débito
y/o efectivo a que se ha hecho acreedor por sus servicios rendidos. Un importante
elemento de control es la entrega que se hace con el concurso de varios individuos,
de tal manera que se impida cualquier componenda o manipulacion entre el pagador
y el receptor. Siempre que sea aplicable, éste debe identificarse en el momento de
cobrar. Contra entrega del sueldos o salarios se debe recabar el recibo
correspondiente. En los casos en que el pago se hace en efectivo, es conveniente que

se tomen adecuadas medidas de proteccion fisica. En la eventualidad de que los
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empleados o trabajadores no se encuentren en el momento del pago, el efectivo o

cheques no cobrados deben ser guardados en la caja fuerte o boveda de la entidad.

Bases de control interno de néminas:

En virtud de la existencia de una gran cantidad de calculos y detalles que se deben
tomar en cuenta para elaborar una ndmina, su proceso debe ser muy cuidadoso y estar
sujeto a principios basicos de control interno. El primero, y mas importante, es que el
manejo o acceso a la nébmina ya elaborada debe ser independiente del grupo que se
encarga de la creacion de cualquier elemento de registro que constituya la base para

el pago de esa nébmina.

El objeto de esta precaucion es buscar el maximo de intercruces para asi lograr
seguridad. El empleo de tales o cifras de control en cada etapa del proceso provee el

control necesario sobre cada volumen de detalles.

Asimismo, es especialmente importante que el mismo departamento de nédminas sea
el que las prepare. Un revisor, como el auditor interno, de evaluar tanto la razonabilidad
de los intercruces de elementos base como el cuidado que se aplique a los
procedimientos para elaborar la nédmina. Ademas, se requiere de un esfuerzo
constante por parte de los niveles de supervision para evaluar la necesidad de
introducir modificaciones a los procedimientos, a fin de hacer frente a las situaciones

cambiantes que se presentan.

Administracién de Recursos Humanos:

Junto con el proceso que involucra al ciclo de nOminas se encuentra la funcion de

administrar los recursos humanos de una entidad. Esta funcién considera,
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enunciativamente, las actividades de identificacion de necesidad de personal, su
reclutamiento y seleccion, contratacion, relaciones laborales, administracion de
sueldos y salarios, asistencia y pago de remuneraciones, promocién y evaluacion del
personal. A continuacion, se presentan los objetivos generales del control interno

aplicables a este ciclo:
OBJETIVOS DE AUTORIZACION

El personal debe contratarse de acuerdo con las politicas establecidas por la

administracion.

Los tipos de retribucion y las deducciones de nomina deben autorizarse de acuerdo

con politicas establecidas por la administracién.

Las distribuciones de cuentas, ajustes a los desembolsos de efectivo y cuentas del
personal, pagos anticipados y pasivos acumulados deben ser autorizados de acuerdo

con politicas establecidas por la administracion.

Todos los pagos de nébmina deben efectuarse de acuerdo con las politicas establecidas

por la administracion.

Los procedimientos del ciclo de ndminas deben estar de acuerdo a las politicas

establecidas por la administracion.
OBJETIVOS DE PROCESAMIENTO Y CLASIFICACION DE TRANSACCIONES

Solo deben aprobarse aquellas solicitudes de utilizacion de mano de obra que se

ajusten a las politicas establecidas por la administracion.
La mano de obra utilizada debe informarse con exactitud y en forma oportuna.
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Los montos adecuados al personal, asi como la distribucién contable de dichos
adeudos, deben calcularse con exactitud y registrarse como pasivos en forma

oportuna.

Los asientos contables de ndmina deben concentrar y clasificar las transacciones de

acuerdo con politicas establecidas por la administracion.

OBJETIVOS DE VERIFICACION Y EVALUACION

Deben verificarse y evaluarse en forma periddica los saldos registrados de cuentas de

néminas y las transferencias relativas.

OBJETIVOS DE SALVAGUARDA FiSICA DE ACTIVOS

El acceso a los registros del personal, nominas, formas y documentos importantes y
lugares de proceso debe permitirse Unicamente de acuerdo con las politicas

establecidas por la administracion.

4.2.5 CICLO DE TESORERIA.

Naturaleza del ciclo de tesoreria:

La funcion del ciclo de tesoreria es la implantacién de controles en materia de
captacion de recursos, su manejo y custodia, y el programa de egresos. Es
responsable del correcto y eficiente flujo de fondos. Por tanto, las actividades de
tesoreria estan supeditadas a las politicas, criterios y decisiones emanadas del area o

direccion financiera de la organizacion.
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Captacion de recursos:

La fuente de recursos financieros de una organizacion tiene dos origenes: internos o
propios y externos. Los internos estan conformados por las aportaciones de los
accionistas, la recuperacion de las cuentas por cobrar y la venta de activos diferentes
a los del giro de la entidad. Los externos se basan en la obtencion de todo tipo de
créditos y financiamientos, y eventualmente, subsidios o apoyos gubernamentales

recibidos, de diversa indole.

Recursos internos o propios

Aportaciones de accionistas: Es el pago del compromiso contraido por una persona
fisica o moral de proporcionar recursos financieros o en especie para la constitucion y
puesta en marcha de una entidad para llevar a cabo un objetivo a fin licito. El punto de
referencia y de control para un tesorero es que las aportaciones pactadas se realicen

en el tiempo y forma preestablecidos.

Recursos externos

El diferimiento de pago a proveedores constituye la fuente mas importante del
financiamiento a corto plazo. En éste caso se trata de captar recursos no monetarios
sino materiales, indispensables para la marcha y operacion de la entidad, que al no
ser pagados en efectivo en el momento de su adquisicion se constituyen en una
importante fuente externa de recursos financieros utilizados en el lapso comprendido

entre la compra y su pago.
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Créditos bancarios sin garantia

Los bancos representan una de las fuentes de préstamo a corto plazo mas
importantes, los cuales por lo general se obtiene con base en la experiencia y una
buena relacion con las instituciones bancarias. El objetivo de ésta clase de préstamos
es financiar las necesidades periddicas de una empresa generadas por una recesion
de ventas o recuperacion de cartera inferior a la pronosticada, con base en la promesa

de pagarlo en el momento de que dichas operaciones se regularicen.

Recursos externos de largo plazo

Créditos bancarios: Es una fuente de captacién de recursos externos por medio de la
cual una organizacion obtiene fondos de una institucién de crédito para pagarlos en un
plazo mayor a un afio. Por lo regular se recurre a éstos créditos para financiar capital

de trabajo, adquisicion de maquinaria y equipo, o0 bien para consolidar pasivos.

Fondos gubernamentales: El gobierno federal, estatal e inclusive municipal, también
suelen otorgar apoyo crediticio a las empresas con el objetivo de estimular la actividad
econdmica de determinadas zonas o0 regiones del pais. En estos apoyos
gubernamentales también insertan en los contratos respectivo clausulas restrictivas
similares a las de los créditos bancarios de largo plazo, obviamente con las

modalidades que requiere cada negociacion.

Arrendamiento financiero: Es una operacion mediante la cual una empresa
especializada adquiere para si bienes de capital para luego entregarlos en renta a su

cliente. Esta modalidad de captacién de recursos externos no es otra cosa mas que
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préstamo de largo plazo con garantia prendaria, ya que si el arrendatario no paga las

rentas el arrendador se queda con el bien arrendado.

Emision de bonos: Un bono es un documento mediante el cual una empresa certifica
gue ha tomado en préstamo cierta cantidad de dinero proveniente de personas fisicas
0 morales, comprometiéndose a devolverlo en un futuro determinado de conformidad
con condiciones claramente establecidas dentro de las que se incluye, por supuesto el

pago de intereses.

Manejo vy custodia del dinero:

Proceso de caja

Desde el punto de vista de control contable y financiero, la caja reviste un especial
interés debido a que es el concepto basico y el de mayor transferencia. Por su parte,
es el aspecto mas vulnerable, debido principalmente a los grandes peligros
involucrados, lo cual genera una gran necesidad de proteccion y control. Ademas, no
se debe olvidar la necesidad de lograr el objetivo fundamental de minimizar el alcance
del problema y reducir el empleo de la caja tanto como sea factible. EIl analisis del
proceso de caja debe iniciarse con una identificacion de dénde, como y porqué

funciona en cada organizacion particular.
Controles basicos de caja

El manejo de caja llega a interrelacionarse con las actividades de ingresos y egresos.
Existen diferentes controles adicionales basicos que se pueden considerar bajo el

concepto de manejo y custodia de la caja, y son los siguientes:
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1.- La salvaguarda fisica debe ser adecuada: esto dependiendo de las cantidades de

dinero que se manejan y los riesgos involucrados.

2.- Aseguramiento de valores: El dinero en efectivo esta sujeto a riesgos de fuego o
robo. Una politica prudente requiere que estos peligros sean adecuadamente cubiertos

a través de la contratacion de seguros.

3.- El dinero en caja debe mantenerse en los minimos niveles posibles: Una gran
cantidad de dinero en un lugar determinado implica un gran riesgo de pérdida.
Mantener el efectivo de caja en un minimo nivel es una contribucién importante a los

intereses de la organizacion.

4.- Dentro de lo practico, se debe realizar cualquier potencial de utilidades: En virtud
de que el término caja se utiliza tanto para designar al dinero disponible a la mano
como para indicar el volumen de cuentas bancarias, se necesita reconocer las
utilidades potenciales que se pueden realizar, dentro de lo practico, a través de la
colocacion de fondos en cuentas de inversion u otros instrumentos similares donde el

dinero pueda generar intereses.

5.- Afianzar a los empleados: La prudencia normal de las empresas impone afianzar a
todos los empleados que participan en alguna etapa del proceso de caja. De ésta
politica se derivan dos beneficios fundamentales: el primero es la proteccion de la
entidad en caso de desfalco o empleo indebido de los fondos de la misma. El segundo
incide sobre el aspecto psicolégico de los empleados y los impulsa a lograr un alto

estandar de diligencia e integridad.
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6.- Maxima explotacion de los recursos automatizados: Los beneficios esenciales de
la mayoria de estos recursos aseguran el manejo uniforme de algunos aspectos
operativos a un nivel de control deseado. Es necesario tomar en consideracion todas

éstas oportunidades y saberlas explotar adecuadamente.

7.- Mantenimiento de registros actualizados y reporte oportuno: En todas las etapas
del proceso de caja es muy importante que todos los registros estén actualizados, de
tal manera que sirvan de referencia en el momento que se requieran, asi como para

preparar reportes periddicos oportunos.

8.- Control de cheques en blanco y otros suministros: El adecuado control de
documentos y formas es siempre importante pues es la base de su proteccion fisica y
uso eficiente. En el caso del proceso de caja éste control reviste especial importancia
en virtud de que ciertas formas, como los cheques en blanco, deben mantenerse al

resguardo de usos indebidos.

9.- Conciliacion independiente de las cuentas bancarias: La conciliacion periodica de
las cuentas bancarias representa un punto fundamental de control tanto sobre las
recepciones a caja como sobre las actividades de egresos. Los estados de cuenta
bancarios deben ser recibidos directamente del banco para asegurarse que no han

sido alterados.

Manejo vy custodia de Valores:

El manejo y custodia de valores representa un problema de control de especial
significacion, particularmente en el caso de instituciones financieras; el punto de

conflicto es la forma en que se deben establecer los procedimientos que garanticen
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una adecuada contabilizacion y salvaguarda de valores, en estos casos, los
requerimientos operacionales incluyen la recepciéon de los valores, el acceso a ello y
su disposicion en el momento adecuado para efectos de venta u otros propdsitos

debidamente autorizados.

Recepcién de Valores:

Los valores adquiridos pueden ser nominativos o pagaderos al portador. Sin embargo,
en el caso de los valores utilizados como garantia colateral o que satisfacen algun
proposito especifico de los clientes, la organizacion no tiene eleccién en cuanto a la
forma de éstos valores. En cualquier caso, la recepcién de dichos documentos por
parte de algun funcionario o empleado de la organizacion implica alguna
responsabilidad que debe ser registrada y reconocida por la misma. En consecuencia,
se deben implantar registros contables y facilidades fisicas que aseguren una
adecuada proteccién. En todos los casos se debe contabilizar y en los mismos
registros definir claramente que persona es responsable de la custodia de valores y la

aceptaciéon implicita de ésta responsabilidad por parte de ella.

Manejo de Valores:

Otro problema adicional es el que se refiere a que otras personas, ademas de las
responsables de los valores, tendran acceso a los mismo. En éstas circunstancias, un
control eficaz debe prever que estas otras personas estén debidamente autorizadas
para ello. Un segundo requisito es que la inspeccion de los valores sea llevada a cabo

conjuntamente entre quien los custodia y las otras personas Para efectos de control,
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simultdneamente a la entrega de los titulos se debe crear una cuenta por cobrar en los

registros de la organizacion.

Eqgresos:

El dinero que recibe en diversas formas queda a disposicion de la organizacion, la cual
puede utilizarlo con diversos objetivos: compra de insumos de operacion, pago de
gastos e inversiones, etc. El objetivo general es que esos egresos sean validos y para
propoésitos propios, que sean proporcionales al beneficio recibido y que la
cuantificacion de las erogaciones sea correcta. Los principales aspectos de control son

los que siguen:

1.- Separacién de la funcion de egresos: Los ingresos y los egresos de caja, en el
proceso total de caja deben ser separados tanto como sea posible. El ingreso recibido
debe ser canalizado hacia el area central de depoésito, mientras que la fase del egreso

debe ser manejada y controlada de manera independiente.

2.- Documentacion soporte para la liquidacion de cuentas por pagar: En la mayoria de
las operaciones financieras los principales tipos de gastos son procesados a traves de
la creacion de cuentas por pagar, las que luego son liquidadas mediante egresos de

caja.

3.- Fondos de caja chica: Un niumero de problemas surgen cuando se hace necesario
efectuar gastos pequefios que requieren pago inmediato. En tales circunstancias la
caja se debe adecuar para estar en condiciones de cubrir esas necesidades por lo
general por medio de la constituciéon de un fondo fijo revolvente. De acuerdo con éste

procedimiento se designa una cantidad fija contra la cual se efectuaran gastos
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menores que periddicamente seran reembolsados para que asi el fondo cuente con la

misma cantidad de dinero asignado de origen.

4.- Uso de fondos para anticipos: En algunas situaciones es necesario emitir cheques
en calidad de anticipos para gastos. En éstos casos son aplicables los mismos

principios.

5.- Control de firmas de cheques: En la mayoria de las situaciones es conveniente que
los cheques lleven dos firmas, lo cual sirve como chequeo cruzado entre una persona
y otra. Este procedimiento es (til tanto para prevenir fraudes y errores como para tener

un buen cuidado y juicio sobre la funcidén que se esta ejerciendo.

6.- Designacion de beneficiarios de cheques: Es importante que todos los cheques
emitidos se paguen a individuos o empresas de quienes se obtuvieron los bienes y

servicios.

7.- Maxima separacion de deberes y responsabilidades: El proceso de egresos de caja
hace indispensable la division de diversos aspectos y actividades del mismo, y la

asignacion de ellos a diferentes personas.

Proceso de Cuentas por pagar:

Naturaleza de las cuentas por pagar

La operacién de cualquier organizacion implica gastos, los cuales pueden ser
erogados por materiales, productos, equipo, sueldos y salarios y otros servicios de
diversa naturaleza. Todos éstos gastos generan obligaciones para la organizacion,
algunas de las cuales deben ser liquidadas de inmediato mientras que otras seran

pagadas en un futuro determinado.
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El proceso de cuentas por pagar esta relacionado con el conocimiento de todas éstas
obligaciones y el subsecuente control y manejo de ellas. Ademas, cuando éstas
obligaciones son liquidadas el proceso de cuentas por pagar se unifica con el
procedimiento de egresos previamente comentado. De ésta manera se genera el
proceso de cuentas por pagar por las actividades operativas de la organizacién y
enfocado especialmente en el proceso total de control financiero, el cual esta
conectado con la rapidez y seguridad con que tales obligaciones sean formalmente
reconocidas, la legitimidad y propiedad de estas obligaciones y los procedimientos

establecidos para la etapa de liquidacion final.

El proceso de cuentas por pagar involucra actividades que pueden clasificarse dentro
de grupos perfectamente definidos. El primero de ellos esta relacionado con la
creacion de la cuenta por pagar, la forma en que se controlara la cantidad a pagar y
como se determinara la validez de ése pasivo. El segundo rubro involucra varias
actividades referentes a la administracion de cuentas por pagar, y la clase de
problemas especiales que se encontraran para su registro y control. Finalmente, se
hace referencia a los procedimientos por los cuales una cuenta por pagar individual es
preparada para su pago lo cual incluye la emision del cheque que cubra ésta
liquidacion.

Creacion de las cuentas por pagair:

En términos de importancia econdmica, la compra puede fluctuar desde una simple
adquisiciéon de rutina hasta la compra de bienes de capital de alto costo. En todos los

casos, el control béasico estriba en que todas las obligaciones sean asumidas
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solamente dentro de los limites autorizados. Entre los cuales se debe mencionar la

clase de gasto, el importe del mismo y la incurrencia individual de cada obligacion.

Con relacién al origen de la cuenta por pagar, desde el punto de vista del control
financiero, existen ciertos tipos de objetivos comunes a toda clase de cuentas por

pagar. Estos objetivos pueden ser descritos como sigue:

¢ Es razonable el tipo de gasto?

¢, Son excesivas las cantidades?

¢, Son correctos los precios y términos?

¢ Es apropiada la mercancia o servicio recibido?

¢ Son adecuadas las aprobaciones y evidencias de soporte?

Administracion intermedia de las cuentas por pagar:

En algunos casos la validacién de las cuentas por pagar se realiza automaticamente
en lafase de egresos. En otras las cuentas validas estan condicionadas a una posterior
liquidacion. Desde el punto de vista del control es deseable reconocer formalmente
éste pasivo lo mas pronto posible. Sin embargo, puede ser mas eficiente lograr este
control a través de mecanismos de archivo para asi diferir el reconocimiento contable
formal hasta su momento de pago, o bien hasta el fin del periodo contable, lo que
suceda primero, bajo tales circunstancias, existen ciertos asuntos que se deben

considerar:
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1.-Coordinacién y control de la documentacion de entrada: Cuando se cuenta con un
adecuado sistema de control interno, los diversos documentos relacionados con cada

cuenta por pagar fluyen directamente hacia el departamento de cuentas por pagar.

2.- Distribucién contable: Todos los egresos deben ser cargados finalmente a su propia
cuenta de resultados o de balance, en la forma en que lo determinen las politicas y
procedimientos establecidos. El analisis de la distribucion correcta requiere de un
adecuado conocimiento de la estructura contable total, asi como formas y papeles de

trabajo complementarios.

3.- Cuentas de control del libro mayor: Una vez que las cuentas por pagar han sido
formalmente reconocidas, su control total se realiza a través de una 0 mas cuentas de
control del libro mayor, las cuales deben ser cotejadas periédicamente para determinar

gue la suma de las partidas individuales coincide con el saldo de la cuenta de control.

4.- Programacion de pagos: Se debe de llevar un calendario donde se programen las
fechas para los pagos de las cuentas por pagar para un mejor control, pero sobre todo

para si existe la oportunidad, aprovechar los descuentos por pronto pago.

Revision final y pago:

La base final del proceso de cuentas por pagar consiste en la preparacion de la cuenta
para proceder a su pago correspondiente. Los principales puntos de control en esta

etapa incluyen:

1.- Integracion y cotejo final de la documentacion soporte: Debe reunirse toda la
documentacion soporte pertinente para ser revisada desde el punto de vista aritmético,

administrativo y fiscal.
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2.- Deduccién de reclamaciones: Los procedimientos de control son necesarios para
detectar todas las reclamaciones que se puedan presentar a un proveedor con objeto

de deducirlas de su préximo pago.

3.- Preparacion del cheque: La requisicién del cheque, soportada por el paquete de
comprobantes previamente mencionado, debe estar sujeta a una revision
independiente. Luego una vez aprobada por la persona autorizada se procedera a la

realizacion fisica del cheque.

4.-Revision final y entrega: Asi el cheque pdliza y la documentacion soporte de la
cuenta por pagar quedan en condiciones de ser controlados finalmente por un revisor
independiente, el cual estampara la firma del cheque o el de la autorizacién inicial para

gue otro funcionario lo firme.

Separacién de responsabilidades:

El proceso de cuentas por pagar puede variar en muchos aspectos, de acuerdo con
cada situacion individual, especialmente en el caso de sistemas computarizados, que
cuentan con muchas diferentes clases de procedimientos. En cualquiera de éstos el
aspecto critico desde el punto de vista de control financiero es que las diversas
actividades del proceso deben ser asignadas a diferentes individuos. La separacion e
independencia son factores de suma importancia para efectos de cotejo cruzado y de

asegurar la correccion del egreso.

Proceso de otras cuentas por pagar:

Tanto que una parte del proceso de cuentas por pagar es nhormalmente cubierta con

los tipos de cuentas por pagar recién descritos, existen otra clase de actividades
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operacionales que generan otro tipo de cuentas, siendo las mas comunes las
siguientes: gastos de viaje, actividades financieras, gastos acumulados, documentos
por pagar, entre otras que al igual que las anteriores requieren el establecimiento de

controles bien definidos para su correcto reconocimiento también de pasivos.

OBJETIVOS DE AUTORIZACION

Las fuentes de inversion y financiamiento deben ser autorizadas de acuerdo con las

politicas establecidas por la administracion.

Los importes, montos y condiciones de las transacciones de financiamiento y capital

deben ser autorizados de acuerdo con politicas establecidas por la administracion.

Los procedimientos de proceso del ciclo de tesoreria deben estar de acuerdo con las

politicas establecidas por la administracion.

Solo deben aprobarse aquéllas solicitudes de captacién o entrega de recursos que se

ajusten a las politicas establecidas por la administracion.

OBJETIVOS DE PROCESAMIENTO Y CLASIFICACION DE TRANSACCIONES

Los recursos obtenidos de inversionistas y acreedores deben informarse con exactitud

en forma oportuna.

Los gastos financieros de los recursos de capital y las entregas de recursos a

inversionistas deben ser respaldados con exactitud y en forma oportuna.

Las cantidades adeudadas a inversionistas, acreedores, entidades en que se invierta,
corredores y otros y los ajustes relativos, deben ser clasificadas concentrados y

reportados correcta y oportunamente.
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Los recursos obtenidos, los productos de éstos recursos, las entregas de los mismos
y los ajustes relativos deben aplicarse correcta y oportunamente a las cuentas

apropiadas de cada inversionista y acreedor.

OBJETIVOS DE VERIFICACION Y EVALUACION

Deben ser verificados y evaluados en forma periddica los saldos registrados de
efectivo, inversiones, financiamiento y capital, asi como las actividades de

transacciones relativas.

OBJETIVOS DE SALVAGUARDA FiSICA

El acceso al efectivo y los valores debe permitirse Unicamente de acuerdo con las

politicas establecidas por la administracion.

El acceso a los registros de accionistas, tenedores de deuda, asi como a las formas
importantes, lugares y procedimientos de proceso debe permitirse Unicamente de

acuerdo con las politicas establecidas por la administracion.

4.3 POR RUBROS.

A continuacion, se explicara la clasificacién de sistemas de Control Interno, pero por
rubros de acuerdo al Autor Victor Manuel Mendivil en su libro titulado Elementos de

Auditoria.

4.3.1 CICLO DE EFECTIVO.

Se entiende por efectivo los activos representados por moneda de curso

corriente, de los que se puede disponer en cualquier momento, o bien por qué se tienen
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fisicamente en caja o depositados en una institucion de crédito. Los movimientos mas
importantes de estas cuentas son por entradas de dinero o depdsitos y por salidas o
cheques expedidos. Su saldo representa la cantidad de pesos y centavos de que

dispone y se presenta en el balance al principio del activo circulante.

Objetivos:

Existencia fisica: Verificar que realimente existe dinero por el saldo que muestra la

cuenta.

Disponibilidad: Cerciorarse de que no existen restricciones que impidan hacer uso libre

de los efectivos.

Valuacion: En el caso de existencia en monedas extranjeras, verificar que éstas fueron

valuadas al tipo de cambio del mercado, vigente en la fecha de cierre.

Control Interno:

Los principales aspectos del control interno relativos al manejo de los efectivos, cuyo

cumplimiento debe vigilarse, son:

Separacion de labores: Deben ser personas diferentes las que manejan efectivos,

expidan cheques, operan auxiliares y registros, y efectian conciliaciones.

Fianzas: El personal que maneja los fondos y cuentas bancarias debe estar afianzado

para garantizar su manejo.

Fondos fijos: Deben establecerse para canalizar a través de ellos los movimientos

menores.
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Firmas mancomunadas: En el caso de cuentas bancarias los cheques deben expedirse

con dos firmas.

Firmas autorizadas: Las firmas autorizadas para expedir cheques deben ser

designadas por el consejo de administracién o direccion.

Limites de pago: Debe existir un limite en las firmas autorizadas para hacer pagos.

Depésitos diarios: Las cobranzas y otros ingresos deben depositarse, a mas tardar, el

dia siguiente.

Arqueos periddicos y conciliaciones regulares: Los fondos fijos deben recontarse
cuidando aspectos legales e internos de los comprobantes, las cuentas bancarias

deben conciliarse regularmente y las partidas de conciliacion aclararse plenamente.

Procedimientos:

Aplicables a la revision de caja:

Arqueo: Es el principal procedimiento aplicable al examen de los efectivos y consiste
en efectuar un recuento fisico de los mismos. Al llevar a cabo un arqueo deben tenerse

en cuenta las siguientes recomendaciones:

Cuando existan varios fondos u otra clase de valores de facil realizacién es
conveniente establecer un control simultdneo de todos ellos, bien arqueandolos al
mismo tiempo o suspendiendo sucesivamente las operaciones de los que se vayan

revisando.

153



En todos los casos debe solicitarse la presencia de un funcionario que ratifique la
actuacion del auditor y atienda las aclaraciones o las dudas que surjan durante el

arqueo.

Al concluir el arqueo debe exigirse la firma al responsable del fondo, para que quede
constancia plena de que la cantidad contada le fue devuelta a su entera conformidad.

Aplicables a la revision de bancos:

Confirmacion Bancaria: Consiste en enviar una carta al banco donde manejan la
cuenta bancaria, solicitandole que informe el saldo que aparezca en la cuenta de
cheques a nombre de la empresa; si es necesario se le solicitan ademas estados de
cuenta y otros saldos que aparezcan a favor o a cargo de la empresa por cualquier
otra operacion efectuada entre ambos. El saldo confirmado por el banco se compara
con el que muestran los registros de la empresa y si no coincide se aplica el

procedimiento siguiente:

Conciliacién de saldos: Consiste en determinar y analizar las partidas que establecen
las diferencias entre el saldo en bancos segun la empresa y el saldo que muestra el

estado de cuenta bancario. Generalmente los saldos no coinciden por:

Diferencias en las fechas de contabilizacion (depositos y cheques en transito).

Por descuento por parte del a empresa de movimientos operados por el banco
(cheques depositados no pagados, cargo por manejo, por cobranzas, comisiones,

intereses).
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Por movimientos erréneos.

Estudio y analisis de movimientos: Este procedimiento se debe aplicar
simultineamente a las cuentas de caja y bancos y consiste en seleccionar un periodo
cualquiera y revisar movimientos registrados, con el fin de determinar si son normales

y se encuentran debidamente amparados.

Corte de ingresos y egresos: Por éste procedimiento se determinan claramente los
ultimos ingresos segun recibos de caja, fichas de depdsito y los Ultimos pagos segun

talonarios de chequeras, notas de caja, etc.

4.3.2 CICLO DE CUENTAS POR COBRAR.

Son los créditos a favor de la empresa, documentados o0 en cuenta corriente,
provenientes de ventas de mercancias o servicios de préstamos o pagos por cuenta
de terceros, deudores, entre otros. El saldo de éstas cuentas por cobrar representa

derechos recuperables en efectivo.

Objetivos:

Verificar su existencia fisica: La materialidad del documento que ampare el derecho

de cobro.

Verificar la autenticidad del derecho de cobro: Verificar que el adeudo es un derecho

real a favor de la empresa.

Verificar su valuacion y probabilidad de cobro: Determinar que las cifras que se
muestran como cuentas por cobrar, ademas de representar un derecho real, son
recuperables en ese importe.
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Cuidar su presentacion adecuada en los estados financieros: Examinar si las cuentas
por cobrar estan correctamente clasificadas en atencion al origen y en atencion al

plazo.

Control Interno:

Separacion de labores de las personas que afectan los auxiliares, de quienes reciben

los cobros y/o realizan las ventas.

Establecimiento de limites de crédito y designacion de funcionarios autorizados para

otorgarlos.

Conexion periddica de los auxiliares contra mayor.

Envios regulares de estados de cuenta y solicitudes de confirmacion de adeudo.

Formulacién de relaciones de los adeudos por antigliedad y estudios periodicos de

recuperabilidad de saldos vencidos.

Investigacion periodica de saldos rojos.

Arqueos periodicos de facturas, contra recibo y documentos pendientes de cobro.

Procedimientos:

Confirmacion de adeudo: Este procedimiento, mejor conocido como circularizacion,
consiste en enviar una carta al deudor donde se le pide que conteste si esta de acuerdo
0 no con el importe que aparece a su cargo; ésta carta la envia la empresa y la

respuesta debe recibirla directamente el auditor.
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Existen 2 clases de confirmaciones: a) positiva, cuando el deudor debe contestar
ratificando por escrito su parecer y b) negativa, cuando se le pide que conteste

solamente si no esta de acuerdo.

Cobros posteriores: En éste procedimiento se aprovecha la circunstancia de que el
auditor permanece en las oficinas del cliente por algin tiempo posterior a la fecha de
cierre de los libros, consiste en verificar los pagos o las entregas parciales a las
cuentas por cobrar efectuadas por los clientes en esos dias inmediatos siguientes,
cuidando de que el ingreso sea real y entregado efectivamente por el deudor para

liquidar el saldo que se revisa.

Arqueo de documentos: Procedimiento semejante al descrito para las inversiones,
sirve para verificar la autenticidad del derecho de cobro a favor de la empresa; los
documentos motivos del arqueo son las facturas o pagares que hayan suscrito los

deudores y que estén pendientes de cobro.

Analisis de saldos: Consiste en el estudio de los movimientos de las cuentas para
determinar la correccion de las operaciones asentadas en ellas y consecuentemente
del saldo que muestran. Se aplica al estudio de los saldos mas importantes para
fortalecer los procedimientos anteriores y el de cuentas no provenientes de ventas con

el fin de precisar el concepto del saldo y determinar su presentacion en el balance.

Conexion contra otras cuentas: En éste procedimiento se aprovechan los efectos de
la partida doble que rige la contabilidad de las operaciones, y asi verifica, por ejemplo,
gue todos los cargos a clientes en un periodo determinado, correspondan las ventas

registradas en ese mismo periodo, investigando ampliamente las diferencias que
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surjan; o que todos los créditos correspondan a los registros registrados en la cuenta

de bancos.

Estudio de la recuperabilidad: Las cuentas por cobrar representan dudas respecto de
su recuperabilidad deben ser castigadas por el importe que se considere incobrable.

Este estudio se lleva a cabo como sigue:

Comentando con los directivos las posibilidades de cobro de los adeudos mas

importantes y/o mas antiguos.

Solicitando a los abogados de la compafiia su opinidn en el caso de las cuentas cuyo

cobro se encuentre tramitando.
Estudiando la correspondencia en los expedientes de clientes.

4.3.3 CICLO DE INVENTARIOS.

Se entiende por inventarios las mercancias y materiales cuya transformacion
y/o venta constituyen el objeto principal del negocio. Los cargos a éstas cuentas se
hacen por compras o producciones y los créditos implican salidas por ventas o por
traspasos a la produccion. Su saldo representa en valor de adquisicién o fabricaciéon

de las existencias fisicas propiedad de la empresa.

Objetivos:

Verificar la existencia fisica: Que realmente existan materiales y mercancias con

importe igual al saldo de las cuentas relativas.
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Valuacion: Verificar que dichas existencias se hayan valuado por métodos aceptables
contablemente, aplicados en forma consistente y que se hayan establecido los

castigos necesarios para deducir el costo de los inventarios defectuosos u obsoletos.

Correccion aritmética: Que las unidades en existencia multiplicadas por los valores

unitarios asignados arrojen efectivamente el importe total que muestren.

Limitacidon de la propiedad: Cerciorarse de la existencia de gravamenes u otros

compromisos que limiten el uso o venta de los inventarios.

Control Interno:

Debe existir una adecuada separacién de labores.

Debe existir un almacenista responsable de los movimientos y las existencias de

productos.

Deben efectuarse inventarios fisicos, por lo menos una vez al afio, con investigaciones

exhaustivas de las diferencias que resulten.

Debe hacerse una comparacion peridédica de auxiliares contra mayor y contra

existencias fisicas.

Debe haber un procedimiento de verificacion de facturas antes de su pago o registro,

contra entradas al almacén.

Revision periddica y determinacion de material defectuoso u obsoleto.

Deben existir seguros adecuados para cubrir riesgos en los inventarios.
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Procedimientos:

Inspeccion de la toma fisica de inventarios: La toma fisica de inventarios es el recuento
de los materiales a una fecha dada que efectla una empresa para determinar las
cantidades reales en existencia. Para efectos de auditoria debe participarse en la toma
de inventarios observando el desarrollo de éste y efectuando conteos selectivos. Para
verificar una buena toma de inventarios el auditor debe vigilar que se cubran los

siguientes puntos:

Que se den instrucciones por escrito de los procedimientos a seguir para la toma fisica.

Que los articulos a inventariar se acomoden ordenadamente y sean facilmente

identificables.

Que se establezca un control adecuado de las entradas y salidas de materiales durante
el inventario, mediante un corte oportuno de los documentos con que se operen dichos

movimientos.

Que se separen los materiales defectuosos u obsoletos.

Que la toma de inventarios se haga con conteos dobles y que las diferencias se

investiguen de inmediato mediante un tercer conteo conciliador.

Confirmacion de material en poder de terceros: Cuando la empresa tiene parte de sus
materiales y mercancias en poder de terceros, bien por falta de espacio en sus propias
bodegas o bien porque entrega mercancias a terceros para que le efectien trabajos
de magquila, le vendan en consignacion o por cualquier otra razén; el auditor debe
proceder a solicitar por escrito la ratificacion de esta circunstancia mediante él envié

de una carta para solicitar dicha informacion.
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Estudio de la valuacion: Este procedimiento se compone de 4 puntos:

Verificacion de los precios de compra: La primera labor en la verificacion de los
inventarios consiste en ratificar si los costos asignados a los materiales le
corresponden al valor de factura, adicionado con fletes y gastos de importacion, en su

caso.

Examen del sistema de costos: Debe estudiarse el método en rigor en la empresa,
para juzgar su razonabilidad de tal suerte que integre correctamente los elementos del

costo de produccién, materiales, mano de obra y gastos de fabricacion.

Comparacién contra precios de venta: Para apoyar el estudio de la razonabilidad del
costo de los inventarios, deben compararse los costos unitarios asignados contra los

precios de venta relativos.

Estudio de material sin movimiento: Para verificar la existencia de material obsoleto
defectuoso el auditor debe proceder a un estudio de los auxiliares para determinar los

gue no muestren consumo en un periodo demasiado largo.

Verificacibn de operaciones aritméticas: Consiste en ratificar los calculos que
determina el importe total asignado a los inventarios, es decir, verificar si las unidades
del inventario, multiplicadas por el costo unitario asignado arrojan el importe anotado

y si las sumas de los importes dan efectivamente el saldo total del inventario.

Revision de las cifras actualizadas: Cuando consecuencia de la aplicacion del boletin

B-10 deben aplicarse los procedimientos siguientes:

Verificacidon de que se haya aplicado correctamente cualquiera de los 2 métodos

recomendados.
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Verificacidon de los calculos aritméticos para la obtencién de valores.

Verificacion de la correcta determinacion de la diferencia entre las cifras actualizadas

y las cifras histoéricas, para el registro correspondiente de dicha diferencia.

Verificacion de la consistencia del método utilizado para la actualizacion de las cifras,

cuando se trate de ejercicios subsecuentes.

4.3.4 CICLO DE INMUEBLES MAQUINARIA'Y EQUIPO.

Son los elementos duraderos de trabajo tales como terrenos y edificios, la
maquinaria, el mobiliario y el equipo de oficina, los automdviles, etc. Estos bienes
representan inversiones a largo plazo efectuadas con el propésito de servirse de ellas
por todo el periodo de vida que tenga, y, por supuesto, sin animo de venderlas
inmediatamente como el caso de los inventarios. Por su caracter de permanentes
deben afectar los resultados en el tiempo que sean Utiles; es decir, que la pérdida de
valor que sufran por el uso y transcurso del tiempo debe aplicarse a los gastos,

distribuido entre todos los ejercicios de vida total que se estime para estas inversiones.

Las cuentas de mayor relativas, se cargan por las adquisiciones o altas y se acreditan
por los retiros y ventas o bajas. Su saldo representa el valor histérico de adquisicién
de bienes duraderos de trabajo, que se poseen en uso activo en las operaciones de la

empresa.

Objetivos:

Verificar su existencia fisica: Que la empresa posea fisicamente y utilice en su propio

beneficio los bienes registrados.
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Autenticidad de la propiedad: Que los bienes registrados sean propiedad legal de la

empresa, comprobable documentalmente.

Valuacion: Que estén registrados al costo de adquisicion efectivamente pagados.

Verificar que el método de depreciacion utilizado sea adecuado y consistente con el

utilizado en el ejercicio anterior.

Limitacidn de la propiedad: Determinar si existen gravamenes u otras restricciones que

afecten el activo fijo en su uso o en su propiedad.

Control Interno:

Las altas y bajas deben estar debidamente autorizadas.

Deben existir auxiliares adecuados que permitan la identificacion inmediata de cada
bien (costo original, fecha de adquisicion, depreciacion acumulada, lugar asignado,

etc.).

Debe existir una politica definida de capitalizacion que sefiale claramente cuando una

erogacion debe considerarse incremento al activo o cuando debe considerarse gasto.

En el caso de obras en proceso debe vigilarse su avance e incorporarlas

oportunamente al activo fijo, al concluirse.

Debe verificarse regularmente que la suma de los auxiliares integre el saldo de la

cuenta de mayor relativa.

Deben existir pdlizas de seguros que protejan el activo fijo contra diversos riesgos.
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Procedimientos:

Inspeccion fisica y documental de altas: Consiste en verificar que los activos fijos
adquiridos durante el ejercicio estén debidamente amparados con documentos
probatorios de la propiedad y, ademas, que tales adquisiciones se encuentren

fisicamente en poder y uso de la empresa.

Examen de bajas: De las bajas registradas en el ejercicio debe verificarse su
autorizacion, en el caso de bajas por ventas debe inspeccionarse el ingreso del efectivo
relativo y efectuarse el cruce a resultados por la utilidad o pérdida obtenida en la
operacion. Ademas, debe revisarse la correccion de la depreciacion acumulada que

corresponda al bien y que se cancela como consecuencia de su venta o retiro.

Depreciacion- verificacion de célculos y consistencia: Respecto a las depreciaciones
es conveniente precisar el procedimiento y las bases establecidas por la empresa para
el incremento anual, para juzgar su consistencia en relacion con el ejercicio anterior.
El incremento a la depreciacién por el ejercicio examinado se puede verificar
ratificando los célculos de la empresa o bien efectuando un célculo global, de

preferencia con una secuencia distinta a la seguida por la empresa.

Andlisis de obras en proceso: Cuando existe éste renglon del activo debe procederse
a su examen de acuerdo con lo anotado para el analisis de las altas (verificacion
documental, inspeccion fisica de la obra, etc.). Debe cuidarse que las partidas
capitalizadas correspondan a los conceptos normales en atencion a las politicas de

capitalizacion de la empresa, asi como a las practicas contables.
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4.3.5 PASIVOS.

Un pasivo es una obligacién o crédito a cargo de la empresa pagadero en

efectivo, en un plazo razonable que puede 0 no estar garantizado especificamente.

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

Son obligaciones a cargo de la empresa, por bienes o servicios recibidos, no
pagados, generalmente exigibles mediante un documento y pagaderas en un plazo
menor a un afo. Se localizan en este grupo las cuentas por pagar a proveedores de

mercancias y/o maquinaria y a instituciones de crédito, por préstamos a corto plazo.

Objetivos:

Verificar que todos los pasivos registrados sean reales (por bienes y/o servicios

realmente recibidos y no pagados).

Cerciorase que todas las obligaciones pendientes de pago estén registradas.

Definir la clasificacion correcta, para efectos de presentacion en estados financieros,

en atencion al concepto, al acreedor y al vencimiento.

Control Interno:

Registro oportuno y exacto: Debe existir un control estricto sobre las operaciones

generadoras de pasivos: compras, obtencién de préstamos, régimen fiscal, etc.

Debe revisarse periédicamente la antigiiedad y programacion adecuada de pagos.

Debe exigirse autorizacion especial previa al pago.
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Procedimientos:

Solicitud de confirmacion de adeudo: En el caso de las cuentas por pagar, se
acostumbra utilizar el método de confirmacion indirecto positiva, es decir, que no se
incluyan cifras en la solicitud de confirmacién, sino que se pide al acreedor que
conteste anotando el importe a su favor segun sus propios registros. Es recomendable
también, tratandose de cuentas por pagar, que se envien solicitudes a aquellos
acreedores que, aunque aparezcan saldados, hubiesen mostrado movimientos

importantes durante el ejercicio.

Verificacion de pagos posteriores: La revision debe abarcar tanto los pagos de pasivo
registrados como los pagos por nuevas operaciones, para verificar si éstas no incluyen
algunas que correspondan al ejercicio que se revisa y que debieran estar incluidas en

7

él.

Revision de actas y contratos: Consiste en inspeccionar los acuerdos de la asamblea
de accionistas y de las juntas de consejo, asi como contratos especiales, para verificar
que los acuerdos en ellos mencionados se encuentren debidamente reflejados, asi

como los pasivos que pudiesen haber generado.

Conexion con otras cuentas: Al examinar las compras de mercancia o activos fijos de
importancia que no se hubiesen pagado de inmediato, deben relacionarse con éste

grupo de cuentas por pagar para determinar la correccion del pasivo relativo.

Andlisis de movimientos: Semejante a lo explicado en las cuentas por cobrar, en éste
caso, este procedimiento se utiliza particularmente para definir el plazo y las

caracteristicas del pasivo y su presentacion en los estados financieros.
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PASIVOS A LARGO PLAZO

Son obligaciones con vencimientos a largo plazo por préstamos que,

generalmente, estipulan intereses y cuyo pago se garantiza con los activos.

Cuando un pasivo a largo plazo se liquida con varios pagos y los mas inmediatos
vencen de un afo, éstos se segregan de aquél y se presentan dentro del grupo del
pasivo a corto plazo dejando en el pasivo a largo plazo unicamente los vencimientos

mayores a un afo.

Objetivo:

Se manejan los mismos objetivos que en el corto plazo solo que aqui se debe de

determinar las caracteristicas, plazo, tasa de interés, garantia, forma de pago, etc.

Control Interno:

La contratacion de estos pasivos debe autorizarla el consejo de administracion y/o

consejo de accionistas.

Deben existir estudios que soporten y justifiquen su necesidad y beneficios.

Procedimientos:

Adicionalmente a los ya mencionados los procedimientos a utilizar puede ser el

siguiente:

Célculos aritméticos: En el caso de que se cuente con tablas de amortizacion deben
ratificarse respecto de su correccidn aritmética, igualmente deben efectuarse calculos

globales para determinar los intereses devengados durante el ejercicio y, en su caso,
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el monto de los intereses que al cierre de operaciones se encuentren pendientes de
pago.

4.3.6 CAPITAL.

El capital contable es la diferencia del activo total menos el pasivo total, se le
llama también patrimonio. El capital contable se integra con diversos conceptos que

se presentan separadamente, atendiendo a su origen o caracteristicas juridicas.

Capital Social: Se constituye con los aportes iniciales de los socios, dinerarios 0 no
dinerarios, para que la sociedad desarrolle los negocios que constituyen su objeto

social.

Capital autorizado: Es la cifra maxima que pueden aportar los socios sin modificar la

escritura constitutiva.

Capital suscrito: Es la parte del capital autorizado representado por acciones que

pueden o no estar pagadas.

Capital exhibido: Es la parte del capital suscrito que se encuentra pagado.

Otras aportaciones de los socios.

Objetivos:

Verificar que sean elementos de capital (que no incluyan partidas claramente definidas

como pasivo o reservas de activo).

Que estén correctamente clasificados en atencion al concepto y origen.

Que se hayan integrado de acuerdo con la ley y los estatutos sociales.
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Destacar las restricciones que afecten su posible retiro y pago a favor de los

accionistas.

Control Interno:

Todos los movimientos que afecten al capital contable deben hacerse del conocimiento

previo de la asamblea de accionistas y ser aprobados por ésta.

Procedimientos:

Anélisis de movimientos e inspeccién de documentacién comprobatoria: Este
procedimiento se aplica examinando los saldos de los diferentes conceptos de capital
al inicio del ejercicio y las partidas de incremento y/o disminucién de cada uno de ellos,

durante el ejercicio.

Estudio de la situacion legal y estatutaria: Deben extraerse claramente las clausulas
de la escritura constitutiva y los articulos de la ley que fijen reglas para el movimiento
de las cuentas de capital o que establezcan condiciones especiales tales como
segregaciones fijas para el incremento de las reservas, dividendos preferentes, etc. Y
vigilar su correcto cumplimiento en los movimientos de capital examinados segun el

procedimiento anterior.

Estudio de su clasificacion y restricciones: Con base en lo anterior debe verificarse si
los incrementos han sido correctamente clasificados y las reducciones bien
localizadas, y si existieren restricciones especiales tales como impuestos no pagados,
participacion de los empleados, etc. Estas deben indicarse claramente en los estados

financieros.
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4.3.7 CICLO DE INGRESOS.

VENTAS NETAS

Representan los ingresos provenientes de las operaciones normales del
negocio, por la enajenacion de bienes o servicios, deducidos de las devoluciones

recibidas y las rebajas y descuentos concedidos sobre dichos ingresos.

Objetivos:

Verificar que todas las ventas registradas sean reales.

Verificar que todas las ventas realizadas en el ejercicio estén registradas.

Verificar que estén separadas las ventas normales de cualquier otro concepto de

ingreso.

Cerciorarse que a todas las ventas corresponda un costo.

Verificar que las devoluciones, rebajas y descuentos sean genuinos.

Control Interno:

La facturacion y el registro se deben hacer lo mas inmediato posible a las salidas de

almacén por concepto de ventas.

Persona independiente a la facturacion debe revisar esta: unidades contra remisiones,

valores contra precio de lista, operaciones aritméticas, etc.

Debe existir autorizacion especial para aceptar devoluciones y conceder descuentos y

rebajas.
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Procedimientos:

Analisis de variaciones: Consiste en determinar, por comparacion de las cifras de un
ejercicio contra las cifras del ejercicio precedente, las variaciones, incrementos o
reducciones, observadas y efectuar su estudio tratando de encontrar las razones que

las expliquen y justifiquen.

Revision de periodo especifico: Consiste en seleccionar un periodo cualquiera y
revisarlo, verificando que la empresa haya cumplido las rutinas contables y de control
interno establecidas para la facturacion y registro de las ventas. Este procedimiento de

revision puede sintetizarse como sigue:

Se hace el corte de facturas y revisiones que se expidieron el periodo seleccionado.

Se verifica la secuencia numeérica de facturas y remisiones cuidando que las

canceladas incluyan su original.

Se suman las facturas para verificar que integren el total registrado en ese periodo.

Se verifica que las unidades facturadas correspondan a las unidades remitidas y se

determina la oportunidad con que se facturan las remisiones.

Se verifica que los precios a que se facturo sean los mismos autorizados segun la lista

de precios.

Se seleccionan algunas facturas para ratificar los calculos y verificar si el total facturado

es correcto aritméticamente.
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Se revisan los auxiliares de clientes, si es posible relacionados con las ventas
revisadas, para determinar la correcta afectaciéon de los mismos, 0 en su caso, el

ingreso a caja.

Corte de remisiones y facturas: Se refiere especificamente al corte de facturas y
remisiones del periodo para fijar claramente la primera y la Ultima expedidas en el
mismo, y determinar plenamente que las entregas de mercancias por ventas hayan

guedado registradas en el ejercicio a que corresponden.

Cruce global contra cuentas por cobrar: Puesto que los cargos de las cuentas de
clientes deben corresponder a ventas, se puede efectuar una prueba para verificar si
todas las ventas del ejercicio o de un periodo mas corto, se corresponden con los
saldos a dichas cuentas. Las diferencias obtenidas se investigan y se juzgan a la luz
de las circunstancias; puede ser que las ventas a contado se apliquen directamente a

caja o que las cuentas por cobrar hayan recibido cargos por otros conceptos.

Prueba global de ventas: Esta prueba es particularmente recomendable cuando la
empresa opera un solo producto, o cuando opera varios, cuenta con estadisticas de
cuentas por unidades. Si estamos en condiciones de saber las unidades vendidas en
el ejercicio y conocemos el precio a que se venden y éste no presento fluctuaciones
serias, una simple multiplicacion indicara con bastante aproximacion el importe total

de las ventas registradas.
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4.3.8 CICLO DE EGRESOS.

COSTO DE VENTAS

Es el importe realmente pagado por los articulos vendidos y se atribuye mas

bien a cosas materiales que a los servicios.

Objetivos:

Verificar que los costos registrados correspondan a ventas reales.

Verificar que a todas las ventas realizadas se haya registrado su costo.

Cerciorarse que solo incluya conceptos de costo.

Ratificar que el método de costos se haya aplicado en forma semejante al del ejercicio

anterior.

Verificar su correcta actualizacion.

Control Interno:

Debe existir informacion periodica del volumen y costo de produccién y ventas.

Deben existir programas de produccion y presupuesto de costos y gastos.

En relacién con las variaciones entre los costos presupuestados y los reales deben

proporcionarse explicaciones y exigirse responsabilidades.

Procedimientos:

Conexién contra la revision de inventarios: El costo de las mercancias se controla en
las diferentes cuentas de almacenes, y los inventarios mismos son elementos

determinantes del costo de ventas, de ahi que todo el trabajo de examen de aquél esté
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intimamente relacionado con éstos. Se trata entonces de ratificar que el costo
asignado a las ventas es justamente el costo de adquisicion y produccién que muestran

los diferentes articulos en las tarjetas relativas de almacenes.

Analisis de variaciones: Consiste en comparar los costos unitarios del ejercicio contra
los del ejercicio anterior, contra los de factura segun la prueba de compras y
produccion y contra los articulos semejantes. Las variaciones determinadas estaran
sujetas a investigacion especifica en los articulos que muestren variaciones

irregulares.

Revision de periodo especifico: Se trata de revisar que los costos asignados a los
articulos vendidos correspondan con los que muestran los auxiliares de almacén
relativos, que las salidas en almacenes se hayan registrado correctamente, etc. En
términos generales la linea de accidn para la revision del costo de ventas depende del

sistema de costos vigente en la empresa.

GASTOS

Son las erogaciones efectuadas con motivo de las operaciones de

administracion, produccion, distribucion y venta. Usualmente se clasifican en:

Gastos de administracion.

Gastos de venta.

Gastos de fabricacion o indirectos.

Gastos financieros.

Otros gastos.
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Gastos extraordinarios.

Objetivos:

Verificar que los gastos registrados sean reales.

Que correspondan al ejercicio examinado.

Que estén bien clasificados en atencion a su origen y concepto.

Determinar los gastos extraordinarios para destacarlos en el estado de resultados.

Control Interno:

Deben existir presupuestos de gastos e informes de las variaciones resultantes en
relacion con los gastos reales, exigiéndose explicaciones y responsabilidades a las

personas que proceda.

Debidamente estar autorizados.

Los documentos comprobatorios del gasto deben cancelarse previamente a su pago.

Su clasificacion debe ser vigilada al registrarse en contabilidad.

Procedimientos:

Anadlisis de variaciones: Deben prepararse cuadros que muestren los diferentes
conceptos de gastos incurridos mensualmente para examinar aquéllos meses en que
el gasto presente incrementos o reducciones notables; también deben compararse
contra las cifras del ejercicio anterior para obtener variaciones e investigar las

importantes.
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Verificacidn documental: Debe examinarse selectivamente, los comprobantes con que
cuenta la empresa para determinar lo adecuado de éstos, que sean legalmente
correctos, que estén autorizados por personal designado para ello, que sean
razonables en relacién con las operaciones del negocio, que cumplan requisitos

legales, etc.

Conexion con otras cuentas: Algunos conceptos de gasto tiene su origen en otras
cuentas tales como las depreciaciones, amortizaciones, intereses pagados, impuestos
sobre ventas, etc., por tal razén es necesario verificar la conexién y adecuado registro

de todas las cuentas relacionadas.

En éste capitulo se analizé la importancia de conocer los sistemas de Control Interno
implementados por una empresa, puesto que se puede verificar la forma en que labora
la entidad desde distintas situaciones, conocimiento el procedimiento que sigue para
obtener resultados favorables, asi mismo observar que se realiza en caso de que se
encuentren desviaciones o errores en la informacién, pero sobre todo favorece en caso
de que el auditor realice un analisis de la situacion financiera de la empresa por si
encuentra inconsistencia conozca los procedimientos o técnicas adecuadas que
requiere realizar en la entidad para que funcione adecuadamente, ademas, también le
ayudara a emitir sugerencias o adecuaciones al control interno actual ayudando con

esto a la empresa para la mejora de sus politicas, procesos y funciones.

Con la realizacién de éste capitulo, una vez definidas los ciclos de operaciones de
cualquier empresa que puede ser comercial, industrial o bien de productos o servicios
estamos en condiciones para analizar el sistema de Control Interno que tiene
implementado la entidad, el cual se explicara en el siguiente capitulo, consiste en la
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realizacién del caso practico hacia la empresa que va destinada dicha investigacion
para que reconozca los errores que tiene como entidad, pero también resaltar las
actividades que desempefia de manera correcta y que hace que la entidad se

desarrolle en todos los a&mbitos.
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CAPITULO V

CASO PRACTICO

Una vez analizado lo que es una empresa, el control interno sus principales
caracteristicas, asi como los modelos que se pueden utilizar para aplicarlo dentro de
una entidad; realizaremos a nuestro caso practico, el cual tiene como objetivo principal
hacer adecuaciones al Control Interno existente dentro de una empresa que esta

ubicada en la Ciudad de Uruapan, Michoacan.

5.1 HISTORIA'Y OBJETIVO GENERAL DE LA EMPRESA.

2010: Se constituye la empresa y se comienza a realizar la compra venta de aguacate

en la Ciudad de origen Uruapan, Michoacan.

2011: Debido a la demanda de producto que era necesario vender para los distintos
empaques Yy favoreciéndoles la venta del producto se comenz6 a otorgar el crédito

para que tuviera mejores ventas dentro de la region.

2012: Se adquiere un inmueble propio para poder tener una oficina adecuada de
acuerdo a las necesidades de los trabajadores, en donde podran desarrollar sus

habilidades y aptitudes dentro del area de trabajo, ofreciendo un servicio de calidad.

2013: Se contrata personal con aptitudes adecuadas para llevar acabo cada uno de
los procesos, puesto que gracias a la demanda de trabajo se requirié personal para el
area de facturacion, pagos a clientes y pago a proveedores, asi como un area

importante el calculo de impuestos, con la finalidad de que la empresa cuente con un
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proceso de control Interno adecuado ofreciendo un servicio de acuerdo a las
necesidades de los clientes, asi mismo obteniendo la informacion relevante y ordenada
de cada uno de los movimientos que se realizan en la empresa, y que es importante
tener para poder considerar toda la informacion en caso de solicitar algun crédito o

financiamiento que sirva a la entidad en sus proyectos a largo plazo.

Hoy actualmente ofrecemos un servicio de calidad, donde cada uno de los procesos
es analizado cotidianamente para obtener informacion veridica y sirva de base para la
toma de decisiones; los procesos que se revisan de manera diaria es el de cobranza
puesto que son grandes cantidades o kilos que se les vende a los diversos empaques
y se requiere un control detallado del pago, para que se les pueda seguir considerando
un crédito durante algun periodo; asi mismo la informacion clara es de vital importancia
porque deben de manejar los kilos correctos a un precio previamente establecido, otro
aspecto relevante es el pago a proveedores también es necesario que uno realicé el
pago oportuno por cada uno de los kilos que recibe de acuerdo a las 6rdenes de corte
y se realice de manera puntual para que el proveedor siga otorgandonos el crédito y

genere una rentabilidad correcta para la entidad.

OBJETIVO GENERAL DE LA EMPRESA.

Es una empresa que se dedica a la comercializacion de un producto con calidad
para el consumidor buscando la satisfaccién de las necesidades y expectativas de
nuestros clientes y comunidad, generando confianza y garantizando un producto que
cubra con las caracteristicas requeridas del mercado meta, asi mismo obtener una
posicion adecuada dentro del mercado mejorando los costos, servicios y condiciones
dentro y fuera de la entidad.
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5.2 MISION, VISION Y ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA.

MISION

Comercializar Unicamente productos de alta calidad en Uruapan y las regiones
cercanas, cubriendo con las necesidades de los clientes, asi mismo lograr el liderazgo

en las zonas y promover el desarrollo integral de su personal.

VISION

Ser una empresa lider en el mercado posicionando a nuestros productos como la mejor
opcion para nuestros clientes en todo el estado de Michoacan aprovechando la
experiencia en el ramo y aplicando valores como la honestidad, lealtad, constancia,

respeto, trabajo arduo, responsabilidad y disciplina.

ORGANIGRAMA

Duefio de la Empresa.

|

I

'

Recursos Contabilidad Facturacion

Humanos.

Auxiliar de Contador Externo Vv C
RECUISOS entas ompras
Humanos l l

¢ Auxiliar de Auxiliar de
Auxiliar Contable Cobranza Pagos
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DUENO DE LA EMPRESA:

Se encarga principalmente de tomar las decisiones dentro de la entidad, es decir
solicitar algun crédito bancario, otorgar crédito a los clientes tanto en monto como en
plazo para que cubran con el pago; ser la primer persona que entreviste a las personas
interesadas en trabajar en la institucion, creacién de politicas o normas para que sean
aplicables dentro de la entidad, asi mismo aumento de sueldo a los trabajadores de
acuerdo a las aptitudes desempefiadas durante cierto periodo, asi como la
modificacion de personal en casos de que considere que no cumple con los requisitos

para permanecer dentro de la organizacion.

RECURSOS HUMANOQOS:

Las funciones que realiza el encargado de Recursos Humanos es:

1.- Entrevista con las nuevas propuestas para ocupar cierto puesto.

2.- Dar aviso al duefio de la empresa sobre la falta de alguna persona que puede ser

de diversos casos o0 situaciones.

3.- Solicitar la modificacion de salario de acuerdo al tiempo laborado y aptitudes

desarrolladas dentro de la entidad.

4.- Elaboracion de némina, aguinaldo y vacaciones de cada uno de los trabajadores

considerando el tiempo laborado dentro de la entidad.

5.- Evaluacion continua del personal con la finalidad de verificar que cumplan con las

actividades por las cuales se les contrato.
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6.-Prevencion de riesgos laborales, es decir analizar el ambiente de trabajo donde se

desempenian los colaboradores con la finalidad de prevenir la salud de sus integrantes.

7.-Evaluacion de ambiente de trabajo con la finalidad de conocer como es del
desempefio del trabajador, bajo qué circunstancias se desempefa y los motivos de

descontento con la finalidad de aplicar medidas correctoras.

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS:

1.- Solicitar la informacién requerida a cada uno de los nuevos integrantes para agrupar

el expediente de cada trabajador.

2.-Elaborar los contratos de trabajo para las personas de nuevo ingreso, asi como el

contrato con personas que requieren uno nuevo.

3.- Apoyo en la elaboracion de la ndmina respectivamente, para posteriormente sea
verificada por el superior y poder hacer el pago respectivo a cada uno de los

trabajadores.

4.-Coordinar, agendar los horarios para cada uno de los futuros integrantes para la

entidad y comunicarlo a su Jefe.

5.- Pre seleccion del personal que tenga las caracteristicas necesarias para ocupar un
puesto en la entidad, después se lo comunica a su jefe para que tome la decision si es

adecuado o no la persona.

CONTADOR EXTERNO:

Las actividades que desempeiia el contador externo son las siguientes:
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1.- Revision de pdlizas de los movimientos de la entidad que son registrados

previamente por el auxiliar contable.

2.- Envio de la declaracion del periodo corresponde de acuerdo a los reportes del

sistema.

3.- Verificacion del célculo realizado por el auxiliar contable del periodo que

corresponde.

4.- Evaluacién contable continua de la entidad sobre los movimientos, reportes o

registros que se tengan.

5.- Realizar tramites respectivos sobre el IMSS, SAT.

6.- Asesorar en caso de que la organizacién tenga algunas inquietudes sobre

movimientos que deseen realizar.

7.- Elaboracion de estados financieros para la solicitud de algun crédito bancario, etc.

AUXILIAR CONTABLE:

Las operaciones que realiza éste departamento son:

1.- Registrar los movimientos respectivos de ingresos y egresos del dia.

2.- Realizar el calculo previo de la declaracion de acuerdo al periodo que le

corresponde.
3.- Ir al banco, cuando la entidad asi lo requiera para hacer algin movimiento.

4.- Obtener de manera oportuna los pagos ante el IMSS y 2%.
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5.- Solicitar los reportes del sistema que requiera el Contador Externo para verificar el

célculo previamente elaborado.

FACTURACION:

En ésta area se desarrollan actividades como son:

1.- Realizacion de facturas hacia los distintos empaques que son nuestros clientes

potenciales.

2.- Verificacibn de facturas recibidas para que se las entregue al de pago a

proveedores y se agilice el tramite.

3.- Cancelacion de facturas emitidas en caso de que se tenga algun error, verificado

previamente por la persona encargada de ventas.

4.- Archivar toda la documentacion de cada uno de los cortes, con su respectiva

factura.

VENTAS:

En ésta area se desarrollan funciones como son:

1.- Revision de kilos con los empaques, asi como la verificacion de los precios para

gue se proceda a la realizacion de la factura respectivamente.

2.- Cobranza de los clientes, es decir, se cumpla con el periodo establecido, asi como

el monto autorizado.
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3.- Elaborar previamente un reporte de la cobranza que se tenga durante un periodo,
puesto que el duefio considera indispensable conocer cual sera la situacion financiera

durante un tiempo determinado.

4.- Anexar las facturas pendientes de cada uno de los clientes, para que se les realice

una llamada informandoles del adeudo que presentan.

5.- Autorizar la cancelacion de alguna factura, en caso de que consideren que tiene

algun error.

6.- Hablar con la persona autorizada de los diferentes empaques, si se presenta alguna
diferencia tanto en kilos como en precio, verificar la informacién y mandar las ordenes

de corte respectivamente.

COMPRAS:

En éste departamento realizan actividades como:

1.- Revision de facturas paga pago.

2.- Solicitar crédito con los principales proveedores para el pago oportuno de acuerdo

a las necesidades de la entidad.

3.- Realizar el debido pago de las compras de acuerdo al crédito que les otorgaron,

con la finalidad que cumplan como entidad de acuerdo a los contratos establecidos.

4.- Anexar el pago a cada una de las facturas, al momento de realizarlo para que sea

verificada la informacion.

5.- Informar a los proveedores el pago debido de las facturas recibidas; asi mismo
como enviar el comprobante de las transferencias a los correos respectivos.
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5.3 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La empresa es una organizacion dedicada a la compra venta de aguacate en la
Ciudad de Uruapan, Michoacan por ser una microempresa no tiene establecidos un
control interno eficiente ni politicas por escrito, por tal razén sufre problemas de Control
Interno en cuestiones laborales debido a que no tiene los contratos de todos sus
colaboradores, el pago de nébmina se lleva acabo de manera errénea , entonces se
debe de hacer correcciones para evitar situaciones porque repercute en el pago del
IMSS, del 2% en cuestiones de la Ley Federal del Trabajo, se detectaron errores como
el calculo de las vacaciones y aguinaldo porgue no se basan en las Leyes establecidas,
otro factor determinarte es la realizacion equivocada de los movimientos ante el IMSS
y desde ese momento presentan inconsistencias en el pago de los sueldos

respectivamente.

El presente trabajo de investigacion pretende realizar sugerencias y alternativas
al control interno en dicha empresa analizando el control existente que tiene, para
encontrar sus fortalezas y debilidades para asi obtener la informacién necesaria para
emitir una opinion que le ayude de manera clara a corregir aquellas desviaciones y
deficiencias no solo de su control interno sino de todas las areas que forman parte de
la empresa para que ésta opere de una manera mas eficiente y organizada y pueda
cumplir con los objetivos por los cuales fué creada y se fortalezca la entidad en todos

los aspectos importantes.
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El Control Interno es una parte fundamental dentro de una organizacion, puesto
gue se analiza las operaciones que lleva acabo la entidad, las politicas y
procedimientos que realizan con la finalidad de salvaguardar los activos para poder
obtener eficiencia y eficacia en la realizacidon de las operaciones con el beneficio de
tomar decisiones adecuadas para la empresa tomando como referencia las politicas
establecidas dentro de la organizacion, es por ello que elegi a ésta empresa ya que
cuenta con muchos trabajadores y es de vital importancia que realicen un adecuado
control interno de acuerdo a sus necesidades, para que cada empleado reciba su
sueldo correspondiente, asi mismo la entidad haga el pago correcto por el seguro de
los obreros y efectué el pago del 2% sobre ndéminas respectivamente, logrando
alcanzar los objetivos por los que fué creada la entidad y obtenga los beneficios

necesarios para que continué con el desarrollo de las operaciones.

JUSTIFICACION

En todas las entidades, es importante que realicen un adecuado Control Interno
con la finalidad de obtener un funcionamiento adecuado de las operaciones, lograr los
objetivos establecidos para que puedan llegar a tomar decisiones que beneficien a la
entidad en todos los aspectos, comprendiendo el proceso que se requiere para que la
empresa se considere como una entidad con calidad, desde la adquisiciéon del producto

hasta el momento que es vendido a otra empresa.

Al proponer un sistema de Control Interno en una empresa comercial se obtiene
beneficios como: establecimiento de la estructura Optima de la organizacion,
coordinaciéon adecuada del trabajo, designacion de funciones a los empleados por

areas afines, asignacion de puestos, obteniendo beneficios econdmicos a la empresa
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gue ayudan para que genere una rentabilidad adecuada, ademas de proyectar
informacion clara y precisa de la situacion actual de la entidad, donde proporcionara
mejores rendimientos para los empleados, pagando por su tiempo laborado asi mismo
cumplimiento con todas las leyes para que el empleado se sienta en un ambiente de
trabajo correcto pero sobre todo respetando sus derechos que le corresponden por

laborar en una entidad.

Por lo tanto, la presente investigacion pretende el conocimiento, estudio,
revision y evaluacion del sistema de Control Interno contable y administrativo de una

empresa comercial para sugerir adecuaciones donde los beneficios seran:

La creacion de una estructura organizacional donde cada uno de los integrantes
esté en el area respectiva de acuerdo a sus aptitudes donde se desarrolle de manera
Optima y pueda generar mejor rentabilidad, donde lo importante es otorgarles a los

clientes un servicio de calidad y ofrecer los productos de acuerdo a sus necesidades.

El tema de Control Interno es importante, puesto que es la revision de las
operaciones que se realizan en la entidad se deben desarrollar de manera eficiente
para que la empresa lo pueda ver reflejado en sus utilidades, y de acuerdo al desarrollo
del mismo seré el éxito que puede llegar a alcanzar la empresa. Es un tema de vital
importancia para todos los empresarios porque no se dan cuenta si las operaciones
las realizan de manera adecuada o no, entonces pueden en cualquier momento revisar
los movimientos para corroborar si la informacion proporcionada es precisa y cumple
con los requisitos previamente establecidos, sirve de base para que los que deseen

iniciar un negocio conozcan las bases sélidas de lo que se requiere para que la entidad
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funcione adecuadamente y en periodo corto logre los objetivos que se plantearon al

dar inicio a la organizacion.

Para los contadores también es un tema importante puesto que se les da a
conocer a los clientes las politicas que se utilizardn dentro de la entidad, y sirva para
gue puedan corroborar con la informacién si se aplica de acuerdo a lo establecido o se
tienen que realizar mejoras para que la entidad funcione correctamente; y en el caso
de los auditores les servira para que conozcan el grado de confianza que le pueden
otorgar a cada una de las entidades donde verifiquen el control interno, puesto que es
la base para que emitan una opinion limpia o con salvedades dependiendo del analisis

del Control Interno previamente elaborado.

Para mi, estudiante de Contaduria éste tema es de vital importancia porque se
abre una nueva posibilidad de campo laborar en el que se puede desarrollar el
Contador, ya que en la mayoria de las entidades consideran que solo sirve para hacer
el calculo de impuestos o elaborar estados financieros acerca de la situacion de la
entidad es decir, considera la sociedad que el campo de trabajo es poco por lo que no
toman la importancia debida al contador en las actividades importantes de la
organizacion, en la actualidad en el plan de estudios de ésta carrera no sélo se
estudian materias como impuestos y contabilidad, sino se analizan diversos estudios
de ética, auditoria, finanzas, costos con la finalidad de que el Licenciado en Contaduria
Publica tenga un campo laborar mas amplio y salga con las cualidades requeridas para
el mercado asi mismo con la capacidad necesaria de acuerdo a las necesidades de la

empresa.
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OBJETIVO GENERAL

Estudio y evaluacion del Control Interno Laboral de una empresa que se dedica a la
compra venta de aguacate en la Ciudad de Uruapan, Michoacdn y propuestas de

adecuacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

-Revisar y evaluar las politicas de Control Interno laboral.

-Disefiar manuales para realizar de manera eficiente el Control Interno laboral.

-Establecer nuevas politicas para la seleccion y desarrollo del personal.

-Obtener la informacion necesaria para la toma de decisiones.

-Analizar las politicas establecidas para sugerir adecuaciones.

HIPOTESIS

La falta de Control Interno Laboral en una empresa que se dedica a la compra venta
de aguacate ubicada en la Ciudad de Uruapan, Michoacan puede ocasionar sanciones
o infracciones por parte del Instituto Mexicano del Seguro Social, asi mismo con el
Gobierno del Estado; provocando la disminucion de las utilidades de los socios en

dichas empresas.
METODOLOGIA

El método que se utilizé en esta investigacion segun el tipo de investigacion fué
descriptivo, lo cual nos ayudara a conocer las caracteristicas, situaciones y aptitudes

a través de la descripcion exacta de las actividades, procesos, habilidades que
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desarrolla el personal de la organizacion; su meta no se limita a la recoleccion de datos,
sino a la identificacién que existe entre 2 0 mas variantes de acuerdo a la informacion

proporcionada por el personal selectivo.

La finalidad de utilizar éste método es estudiar y evaluar el Control Interno Laboral de
una empresa que se dedica a la compra venta de aguacate en la Ciudad de Uruapan,

Michoacéan y propuestas de adecuacion.
TECNICAS DE INVESTIGACION UTILIZADAS

Las técnicas de investigacion utilizadas en la presente investigacion son en
primer lugar la investigacion documental para la obtencion del material necesario para
realizar los primeros capitulos de ésta investigacién, es decir la teoria que nos
proporciona la base y conocimientos relativos al desarrollo de éste trabajo para
comprender definiciones de algunos de los temas y asi mismo desarrollarlos durante
toda la investigacion. Para lograr esto se utilizo la fuente bibliografica, la cual consiste
en la investigacion en libros, apuntes en materia de auditoria y control interno, los
cuales nos permitieron conocer los elementos aportados por distintos autores, para

complementar el trabajo de investigacion.

Posteriormente, se utilizé la investigacion de campo, la cual consistio en ir a las
instalaciones de la empresa sobre la cual se realiza la investigacion, fue hecha con el
duefio de la entidad, con la finalidad de que proporcionara informacion referente a la
mision, vision, objetivos de la organizacion; asi mismo conocer acerca de la creacion
de la entidad y explicarnos cudles son las necesidades que tiene actualmente en

alguna de las areas, también se realiz6 una demostracion de cémo realizan las
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operaciones los empleados con el objetivo de observar el proceso desde la compra del
producto hasta la venta a los diferentes empaques y apoyarlo en mejoras que pueda

aplicar en la empresa.

También se aplicé un cuestionario para realizar una evaluacion acerca del
funcionamiento actual de la entidad, conocimiento todos los aspectos que realiza cada
uno de los colaboradores dentro de las areas para las que fueron asignados y poder
asi emitir un diagnostico acerca de la situacion de la organizacion y posteriormente
realizar las adecuaciones al sistema de Control Interno Laboral, que es lo que se

pretende al realizar ésta investigacion.

5.4 ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

A continuacion, se procedera a la realizacion de la metodologia para realizar un
estudio y evaluacion del Control Interno Laboral de la empresa, como ya se mencioné

se aplicaran diversos métodos que son:
Método descriptivo
Método de cuestionarios

Por medio del método descriptivo se describen en forma secuencial los datos de los
trabajadores, puesto que alguna informacion es resguardada por seguridad de la

entidad.

Y en el método de cuestionarios contiene preguntas sobre cuestiones laborales en
donde se involucra tanto al trabajador como al patrén con la finalidad de verificar la

informacion y realizar un estudio sobre el Control Interno Laboral.
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Lo cual ayudara a recopilar informacién importante sobre el Control Interno porque se
observa como se realizan las actividades desde la seleccion del personal hasta el

momento que se desarrolla dentro de la organizacion.

Las preguntas estan elaboradas en su gran mayoria para que las respuestas
afirmativas nos indiquen la existencia de una adecuada medida de control interno, vy,
por otro lado, las respuestas negativas sefialan una falla o debilidad en el sistema
establecido, para asi poder obtener un diagnéstico de los servicios y controles que
necesita la organizacion para mejorar su control interno y que esto le permita alcanzar

Sus objetivos y crecer como entidad.

Se procedera a realizar un analisis del control interno existente a través de la
descripcion de las operaciones, iniciando con un cuestionario para conocer
generalidades de la entidad, como son el nombre, domicilio y aspectos relevantes que
se requieren conocer, mientras que el segundo es un cuestionario para la revision de
expedientes del personal, y terminaremos con un 3 cuestionario sobre la aplicaciéon
adecuada de la Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como el respectivo

pago del 2% al Gobierno del Estado.

CUESTIONARIO DE INVESTIGACION PRELIMINAR

GENERALIDADES

Nombre de la Compaiia, domicilio y teléfono:

Hurtas Agrocupatitzio SPR DE RL, los datos que prosiguen son confidenciales de la

entidad.
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Nombre del o de los duerios v el nombre especifico a quien debamos dirigir nuestra

respuesta:

Por razones de confidencialidad por parte de la empresa los datos que a continuacion

se piden no seran proporcionados.

Obijeto de la compaiiia:

Actividad de compra venta de Aguacate en la ciudad de Uruapan, Michoacan.

Disposiciones legales mediante las que fué creada la empresa:

Esta constituida legalmente como una persona moral, integrada por 5 socios cada uno

con su respectivo capital.

Fecha de inicio de operaciones: 2010

NUmero aproximado de empleados y obreros:

Actualmente son 10 empleados.

2, 0Oué horarios, turnos, etc., tienen implantados la compaiiia para todas las clases de

personal?

El personal esta en horario de oficina de 8:00 am a 2:00 pm y por las tardes de 4:00

pm a 7:00 pm.

Indicar problemas especiales que la compaifiia haya tenido durante los Ultimos 3 afos,

tales como: huelgas, situaciones criticas por falta de créditos, mercado, etc.

Se observaron errores en el célculo de pagos ante el IMSS y por consiguiente con el

2%, asi mismo evitar que algun trabajador llegue a demandar a la entidad y no se

194



tenga el respaldo de la informacién comprobatoria; asi mismo verificar la nédmina que

se realice de manera correcta y con todos los lineamientos establecidos en las Leyes

respectivas.

¢ Existe

realmente una division adecuada de

las atribuciones de mando vy

responsabilidades? ¢ Esta definida claramente por medio de graficas?

El duefio es el que tiene a su cargo todo lo relacionado con la toma de decisiones y

resolucion de problemas que se presenten, €l se encarga en general de todas las

areas.

CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Compafiia:

Huertas Agrocupatitzio SPR de RL

Nombre del Trabajador:

Paloma Calderén Juéarez.

Fecha de Nacimiento:

26 de Octubre de 1990.

proporcionada la informacion.

Nombre del Padre: Por razones de confidencialidad no fué
proporcionada la informacion.
Nombre de la Madre: Por razones de confidencialidad no fué

Estado Civil: Soltero.
Nombre de la Esposa: No aplica
Nombres de los Hijos: No aplica

Fecha de contratacion:

02 de Agosto de 2014.

Salario diario autorizado a contratar:

150.00

195




DOCUMENTACION PREVIA A LA CONTRATACION

DOCUMENTO Sl | NO |N/A| OBSERVACIONES
1. Solicitud de contratacion de personal | X
autorizado.
2. Solicitud de empleo o curriculum X
3. Fotografia X
4. Comprobante de domicilio X
5. Copia de identificacion X Vigente en una sola
hoja.
6. Referencias X Anexo en la solicitud
de empleo.
7. Reporte de verificacion de referencias X
8. Reporte de verificacion de domicilio X
9. En su caso reporte Médico X
10. Acta de Nacimiento X
11. En su caso copia de la cartilla del X
servicio militar
12. En su caso copia de la liberacion de X
la cartilla del servicio militar
13. Copia de constancia de inscripcién al | X
R.F.C.
14. Constancia de percepciones Yy X

retenciones de su(s) trabajo(s) anteriores
en el periodo transcurrido del 1 de enero
al dia de su contratacion.
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15.En caso de que el trabajador tenga
otro patron al mismo tiempo carta de
notificacion de este hecho, para no
aplicar crédito al salario

CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DOCUMENTO Sl | NO |[N/A| OBSERVACIONES
16. En caso de que el trabajador no haya X
tenido trabajo desde el 1 de enero hasta la
fecha de contratacion, carta firmada bajo
protesta de decir verdad, donde conste
gue no ha obtenido ingresos ni se le ha
retenido impuesto en dicho periodo
17. Copia de su acta de matrimonio X
18. Copia del acta de nacimiento de sus X
dependientes econdmicos
19. En su caso fianza de fidelidad X
20. Contrato individual de trabajo X Firmado por el duefio
de la empresay el
trabajador.
21.Constancia de recibo de la descripciéon| X Al comenzar se le
de su puesto explica las actividades.
22. Constancia de recibo del manual de X La entidad no cuenta
blenvenld:a' gue contenga las politicas de con politicas
la compaiiia
establecidas.
23. Si es personal sindicalizado X

constancia de que recibi6 copia del
contrato colectivo.
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24. En su caso constancia de que recibio
copia del plan de prestaciones de la
empresa.

25. Cuenta Unica de Registro de
Poblaciéon (CURP)

26. Aviso de alta en el IMSS

Firmada por el

trabajador.

27. En caso de que el personal requiera
equipo de seguridad recibo del equipo
necesario

28. Constancia de adiestramiento en el
uso de elementos de proteccién para la
prevencion de accidentes

29.Tarjetas de reloj checador o
documento que acredite fecha
recientemente las asistencias, horas de
entrada o salida ausentismos, firmada por
el trabajador

30. Recibos de pago de nomina vy

prestaciones

Contar con la firma del
trabajador de estar de
acuerdo con el monto

asignado.

31. En su caso copias de las
incapacidades al IMSS

Deben de ser
entregadas en tiempo y

forma.

32. Copia firmada de recibido por el
trabajador de sus constancias bimestrales
de aportacion a sus cuentas de retiro

33. Evaluacion periodica del trabajador
por su jefe inmediato

Verificacion de las
actividades.

34. Autorizacién de aumentos de salario
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35. Ademés al contrato individual por
modificaciones al mismo

36. Aviso de modificacion de salario
presentados al IMSS

Se entrega copia al

trabajador.

37. Programacion y autorizacion de sus
vacaciones firmadas por su jefe inmediato
y jefe de personal

38. Control y constancia de vacaciones

disfrutadas

Al iniciar establecen su

periodo de vacaciones.

39. Si al contratar se le solicito fianza,
debe existir un control de vencimiento de
la misma al vencimiento

40.Constancias de capacitacion vy
adiestramiento de su area

CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

41. Constancia de capacitacion en caso
siniestros y prevencion de accidentes

Al menos se realiza 3

veces al afo.

42. En caso de accidente informe para
evaluacion de riesgos de trabajo al IMSS

43. Actas administrativas levantadas en la
empresa, firmadas por el jefe inmediato,
jefe de personal y dos testigos.

44. Constancia de notificacién de actas
administrativas al trabajador, al sindicato
y/o a la junta de conciliacion y arbitraje

45. Constancia de notificacion de
percepciones y retenciones del ejercicio
firmada por el representante legal y
firmada de recibido por el trabajador
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46. En su caso célculo de su impuesto

anual.

Con la finalidad de que

la revise el trabajador.

AL TERMINAR LA RELACION DE TRABAJO

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

48. En su caso renuncia del trabajador
fechada, elaborada de puiio y letra del
mismo y firmada

49. En su caso acta administrativa
firmada por su jefe inmediato, jefe de
personal, dos testigos y representante
legal de la empresa de los motivos de la
rescision de la relacion laboral sin
responsabilidad para el patréon

50. Recibo de notificacion al trabajador,
al sindicato y/o en su caso a la junta de
conciliacion y arbitraje de las causas de
la terminacion de la relacion laboral,
firmada por el representante legal

51. Recibo de finiquito y/o en su caso de
indemnizacion y prestaciones

En su caso debe de
ser firmado por el
trabajador.

52.Constancia de percepciones Yy
retenciones del periodo transcurrido
desde el 01 de enero hasta el dia de su
baja, firmada por el representante legal
de la empresa y firmada de recibido por
el trabajador

53. Aviso de baja al IMSS

Se les envia por

correo.
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CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Compaiiia:

Huertas Agrocupatitzio SPR de RL

Nombre del Trabajador:

Cynthia Monserrat Reyes Mata

Fecha de Nacimiento:

16 de Noviembre de 1994.

Nombre del Padre: Por razones de confidencialidad no fué
proporcionada la informacion.
Nombre de la Madre: Por razones de confidencialidad no fué

proporcionada la informacion.

Estado Civil: Soltero.
Nombre de la Esposa: No aplica
Nombres de los Hijos: No aplica

Fecha de contratacion:

06 de Junio del 2015.

Salario diario autorizado a contratar:

110.00

DOCUMENTACION PREVIA A LA CONTRATACION

DOCUMENTO Sl | NO |N/A| OBSERVACIONES
1. Solicitud de contratacion de personal| X
autorizado.
2. Solicitud de empleo o curriculum X
3. Fotografia X
4. Comprobante de domicilio X Present6 un
comprobante reciente.
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5. Copia de identificacién

Vigente en una sola

hoja.

6. Referencias

Anexo en la solicitud

de empleo.

7. Reporte de verificacion de referencias

8. Reporte de verificacién de domicilio

9. En su caso reporte Médico

No fué presentado por

la persona.

10. Acta de Nacimiento

11. En su caso copia de la cartilla del

servicio militar

12. En su caso copia de la liberacion de

la cartilla del servicio militar

13. Copia de constancia de inscripcién al
R.F.C.

Para poderlo verificar

en el sistema.

14. Constancia de percepciones vy
retenciones de su(s) trabajo(s) anteriores
en el periodo transcurrido del 1 de enero
al dia de su contratacion.

15.En caso de que el trabajador tenga
otro patron al mismo tiempo carta de
notificacion de este hecho, para no
aplicar crédito al salario
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CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

16. En caso de que el trabajador no haya
tenido trabajo desde el 1 de enero hasta la
fecha de contratacion, carta firmada bajo
protesta de decir verdad, donde conste
gue no ha obtenido ingresos ni se le ha
retenido impuesto en dicho periodo

17. Copia de su acta de matrimonio

18. Copia del acta de nacimiento de sus
dependientes econémicos

19. En su caso fianza de fidelidad

20. Contrato individual de trabajo

Firmado por el duefio
de la empresay el
trabajador.

21.Constancia de recibo de la descripcidn

de su puesto

22. Constancia de recibo del manual de
bienvenida que contenga las politicas de
la compaiiia

La entidad no cuenta
con politicas

establecidas.

23. Si es personal sindicalizado
constancia de que recibi6 copia del
contrato colectivo.

24. En su caso constancia de que recibio
copia del plan de prestaciones de la
empresa.

25. Cuenta Unica de Registro de
Poblaciéon (CURP)
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26. Aviso de alta en el IMSS

Firmada por el
trabajador.

27. En caso de que el personal requiera
equipo de seguridad recibo del equipo
necesario

28. Constancia de adiestramiento en el
uso de elementos de proteccion para la
prevencion de accidentes

29.Tarjetas de reloj checador o
documento que acredite fecha
recientemente las asistencias, horas de
entrada o salida ausentismos, firmada por
el trabajador

30. Recibos de pago de némina vy

prestaciones

Contar con la firma del
trabajador de estar de
acuerdo con el monto

asignado.

31. En su caso copias de las

incapacidades al IMSS

32. Copia firmada de recibido por el
trabajador de sus constancias bimestrales
de aportacion a sus cuentas de retiro

33. Evaluacion periodica del trabajador
por su jefe inmediato

Verificacion de las
actividades.

34. Autorizacién de aumentos de salario

35. Ademas al contrato individual por
modificaciones al mismo

36. Aviso de modificacion de salario
presentados al IMSS

Se entrega copia al

trabajador.
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37. Programacién y autorizacion de sus
vacaciones firmadas por su jefe inmediato
y jefe de personal

38. Control y constancia de vacaciones

disfrutadas

Al iniciar establecen su

periodo de vacaciones.

39. Si al contratar se le solicito fianza,
debe existir un control de vencimiento de
la misma al vencimiento

40.Constancias de capacitacion vy
adiestramiento de su area

CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

41. Constancia de capacitacién en caso
siniestros y prevencion de accidentes

Al menos se realiza 3

veces al afo.

42. En caso de accidente informe para
evaluacion de riesgos de trabajo al IMSS

43. Actas administrativas levantadas en la
empresa, firmadas por el jefe inmediato,
jefe de personal y dos testigos.

44. Constancia de notificacién de actas
administrativas al trabajador, al sindicato
y/o a la junta de conciliacion y arbitraje

45. Constancia de notificacion de
percepciones y retenciones del ejercicio
firmada por el representante legal y
firmada de recibido por el trabajador

46. En su caso célculo de su impuesto

anual.

Con la finalidad de que
la revise el trabajador.

205



AL TERMINAR LA RELACION DE TRABAJO

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

48. En su caso renuncia del trabajador
fechada, elaborada de pufio y letra del
mismo y firmada

49. En su caso acta administrativa
firmada por su jefe inmediato, jefe de
personal, dos testigos y representante
legal de la empresa de los motivos de la
rescision de la relacion laboral sin
responsabilidad para el patron

50. Recibo de notificacién al trabajador,
al sindicato y/o en su caso a la junta de
conciliacion y arbitraje de las causas de
la terminacion de la relacion laboral,
firmada por el representante legal

51. Recibo de finiquito y/o en su caso de
indemnizacion y prestaciones

En su caso debe de
ser firmado por el

trabajador.

52.Constancia de percepciones vy
retenciones del periodo transcurrido
desde el 01 de enero hasta el dia de su
baja, firmada por el representante legal
de la empresa y firmada de recibido por
el trabajador

53. Aviso de baja al IMSS

Se les envia por

correo.
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CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Compaiiia:

Huertas Agrocupatitzio SPR de RL

Nombre del Trabajador:

JesUs Ramirez Torres.

Fecha de Nacimiento:

02 de Febrero de 1977.

Nombre del Padre: Por razones de confidencialidad no fué
proporcionada la informacion.

Nombre de la Madre: Por razones de confidencialidad no fué
proporcionada la informacion.

Estado Civil: Casado.

Nombre de la Esposa: Por razones de confidencialidad no fuée
proporcionada la informacion.

Nombres de los Hijos: Por razones de confidencialidad no fué

proporcionada la informacion.

Fecha de contratacion:

21 de Enero del 2015.

Salario diario autorizado a contratar:

380.00

DOCUMENTACION PREVIA A LA CONTRATACION

DOCUMENTO SI | NO |[N/A| OBSERVACIONES
1. Solicitud de contratacion de personal X Como es asesor
autorizado. externo no se solicito.
2. Solicitud de empleo o curriculum X
3. Fotografia X
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4. Comprobante de domicilio

5. Copia de identificacion

Para corroborar la
informacion de la

persona.

6. Referencias

Present6 un archivo
con sus trabajos

anteriores.

7. Reporte de verificacion de referencias

8. Reporte de verificacion de domicilio

9. En su caso reporte Médico

10. Acta de Nacimiento

11. En su caso copia de la cartilla del

servicio militar

12. En su caso copia de la liberacion de

la cartilla del servicio militar

13. Copia de constancia de inscripcion al
R.F.C.

14. Constancia de percepciones vy
retenciones de su(s) trabajo(s) anteriores
en el periodo transcurrido del 1 de enero
al dia de su contratacion.

15.En caso de que el trabajador tenga
otro patron al mismo tiempo carta de
notificacion de este hecho, para no
aplicar crédito al salario
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CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

16. En caso de que el trabajador no haya
tenido trabajo desde el 1 de enero hasta la
fecha de contratacién, carta firmada bajo
protesta de decir verdad, donde conste
gue no ha obtenido ingresos ni se le ha
retenido impuesto en dicho periodo

17. Copia de su acta de matrimonio

Confirmar con

informacion que

presento.

la

18. Copia del acta de nacimiento de sus
dependientes econémicos

19. En su caso fianza de fidelidad

20. Contrato individual de trabajo

Firmado por el duefio

de la empresa y el

trabajador.

21.Constancia de recibo de la descripcion

de su puesto

22. Constancia de recibo del manual de
bienvenida que contenga las politicas de
la compairiia

23. Si es personal sindicalizado
constancia de que recibi6 copia del
contrato colectivo.

24. En su caso constancia de que recibio
copia del plan de prestaciones de la
empresa.

25. Cuenta Unica de Registro de
Poblaciéon (CURP)

La entregé con cierta

documentacion.
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26. Aviso de alta en el IMSS

27. En caso de que el personal requiera
equipo de seguridad recibo del equipo
necesario

28. Constancia de adiestramiento en el
uso de elementos de proteccién para la
prevencion de accidentes

29.Tarjetas de reloj checador o
documento que acredite fecha
recientemente las asistencias, horas de
entrada o salida ausentismos, firmada por
el trabajador

Puesto que sus
funciones es revisar lo
que el auxiliar contable
realiza.

30. Recibos de pago de némina vy
prestaciones.

31. En su caso copias de las

incapacidades al IMSS

32. Copia firmada de recibido por el
trabajador de sus constancias bimestrales
de aportacion a sus cuentas de retiro

33. Evaluacion periodica del trabajador
por su jefe inmediato

El duefio de la entidad
pide informacién para
corroborar los datos
gue tengan en el

sistema.

34. Autorizacién de aumentos de salario

35. Ademas al contrato individual por
modificaciones al mismo

36. Aviso de modificacion de salario
presentados al IMSS
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37. Programacién y autorizacion de sus X De acuerdo a su

vacaciones firmadas por su jefe inmediato puesto no se

y jefe de personal _
considera.

38. Control y constancia de vacaciones X

disfrutadas

39. Si al contratar se le solicito fianza, X

debe existir un control de vencimiento de
la misma al vencimiento

40.Constancias de capacitacion vy
adiestramiento de su area

CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

41. Constancia de capacitacion en caso
siniestros y prevencion de accidentes

42. En caso de accidente informe para
evaluacion de riesgos de trabajo al IMSS

43. Actas administrativas levantadas en la
empresa, firmadas por el jefe inmediato,
jefe de personal y dos testigos.

44. Constancia de notificacion de actas
administrativas al trabajador, al sindicato
y/o a la junta de conciliacion y arbitraje

45. Constancia de notificacion de
percepciones y retenciones del ejercicio
firmada por el representante legal y
firmada de recibido por el trabajador

46. En su caso calculo de su impuesto

anual.

Tiene su trabajo
independiente

entonces él lo realiza.
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AL TERMINAR LA RELACION DE TRABAJO

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

48. En su caso renuncia del trabajador
fechada, elaborada de pufio y letra del
mismo y firmada

49. En su caso acta administrativa
firmada por su jefe inmediato, jefe de
personal, dos testigos y representante
legal de la empresa de los motivos de la
rescision de la relacion laboral sin
responsabilidad para el patron

50. Recibo de notificacién al trabajador,
al sindicato y/o en su caso a la junta de
conciliacién y arbitraje de las causas de
la terminacion de la relacion laboral,
firmada por el representante legal

51. Recibo de finiquito y/o en su caso de
indemnizacion y prestaciones

En su caso debe de
ser firmado por el

trabajador.

52.Constancia de percepciones vy
retenciones del periodo transcurrido
desde el 01 de enero hasta el dia de su
baja, firmada por el representante legal
de la empresa y firmada de recibido por
el trabajador

53. Aviso de baja al IMSS
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CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Compaiiia:

Huertas Agrocupatitzio SPR de RL

Nombre del Trabajador:

Marisol Ramirez Sandoval.

Fecha de Nacimiento:

12 de Enero de 1994.

Nombre del Padre: Por razones de confidencialidad no fué
proporcionada la informacion.
Nombre de la Madre: Por razones de confidencialidad no fué

proporcionada la informacion.

Estado Civil: Soltero.
Nombre de la Esposa: No aplica.
Nombres de los Hijos: No aplica.

Fecha de contratacion:

01 de Enero del 2017.

Salario diario autorizado a contratar:

100.00

DOCUMENTACION PREVIA A LA CONTRATACION

DOCUMENTO SI | NO |[N/A| OBSERVACIONES
1. Solicitud de contratacion de personal| X
autorizado.
2. Solicitud de empleo o curriculum X
3. Fotografia X Present6 una pero no
de la actualidad.
4. Comprobante de domicilio X
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5. Copia de identificacién

Para corroborar la
informacion de la

persona.

6. Referencias

Anexo que contempla

la solicitud de empleo.

7. Reporte de verificacion de referencias

8. Reporte de verificacién de domicilio

9. En su caso reporte Médico

Indispensable conocer
la salud de los

trabajadores.

10. Acta de Nacimiento

11. En su caso copia de la cartilla del

servicio militar

12. En su caso copia de la liberacion de

la cartilla del servicio militar

13. Copia de constancia de inscripcion al
R.F.C.

Para registrarla en el

sistema.

14. Constancia de percepciones vy
retenciones de su(s) trabajo(s) anteriores
en el periodo transcurrido del 1 de enero
al dia de su contratacion.

15.En caso de que el trabajador tenga
otro patron al mismo tiempo carta de
notificacibn de este hecho, para no
aplicar crédito al salario
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CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

16. En caso de que el trabajador no haya
tenido trabajo desde el 1 de enero hasta la
fecha de contratacion, carta firmada bajo
protesta de decir verdad, donde conste
gue no ha obtenido ingresos ni se le ha
retenido impuesto en dicho periodo

17. Copia de su acta de matrimonio

18. Copia del acta de nacimiento de sus
dependientes econémicos

19. En su caso fianza de fidelidad

20. Contrato individual de trabajo

Firmado por el duefio
de la empresay el
trabajador.

21.Constancia de recibo de la descripcidn

de su puesto

En ese momento no se
conocia el puesto que

ocuparia.

22. Constancia de recibo del manual de
bienvenida que contenga las politicas de
la compafiia

23. Si  es personal sindicalizado
constancia de que recibi6 copia del
contrato colectivo.

24. En su caso constancia de que recibi6
copia del plan de prestaciones de la
empresa.

25. Cuenta Unica de Registro de
Poblaciéon (CURP)

Para registrarla en el

sistema.
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26. Aviso de alta en el IMSS

Se le entregd asi como
la firma de recibido.

27. En caso de que el personal requiera
equipo de seguridad recibo del equipo
necesario

28. Constancia de adiestramiento en el
uso de elementos de proteccion para la
prevencion de accidentes

29.Tarjetas de reloj checador o
documento que acredite fecha
recientemente las asistencias, horas de
entrada o salida ausentismos, firmada por
el trabajador

Para verificar que
acuda a la hora
establecida y bajo las
condiciones acordadas.

30. Recibos de pago de némina vy

prestaciones.

Firmados por el

trabajador.

31. En su caso copias de las

incapacidades al IMSS

32. Copia firmada de recibido por el
trabajador de sus constancias bimestrales
de aportacion a sus cuentas de retiro

33. Evaluacion periodica del trabajador
por su jefe inmediato

El Contador externo
procede a la
verificacion de la

informacion registrada.

34. Autorizacién de aumentos de salario

35. Ademas al contrato individual por
modificaciones al mismo

36. Aviso de modificacion de salario
presentados al IMSS

37. Programacion y autorizacion de sus
vacaciones firmadas por su jefe inmediato
y jefe de personal
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38. Control y constancia de vacaciones
disfrutadas

39. Si al contratar se le solicito fianza,
debe existir un control de vencimiento de
la misma al vencimiento

40.Constancias de capacitacion vy
adiestramiento de su area

Con la finalidad de que

desempefien un trabajo

eficiente.

CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

41. Constancia de capacitacion en caso
siniestros y prevencion de accidentes

42. En caso de accidente informe para
evaluacion de riesgos de trabajo al IMSS

43. Actas administrativas levantadas en la
empresa, firmadas por el jefe inmediato,
jefe de personal y dos testigos.

44. Constancia de notificacion de actas
administrativas al trabajador, al sindicato
y/o a la junta de conciliacion y arbitraje

45. Constancia de notificacion de
percepciones y retenciones del ejercicio
firmada por el representante legal y
firmada de recibido por el trabajador

46. En su caso calculo de su impuesto

anual.
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AL TERMINAR LA RELACION DE TRABAJO

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

48. En su caso renuncia del trabajador
fechada, elaborada de pufio y letra del
mismo y firmada

49. En su caso acta administrativa
firmada por su jefe inmediato, jefe de
personal, dos testigos y representante
legal de la empresa de los motivos de la
rescision de la relacion laboral sin
responsabilidad para el patron

50. Recibo de notificacién al trabajador,
al sindicato y/o en su caso a la junta de
conciliacion y arbitraje de las causas de
la terminacion de la relacion laboral,
firmada por el representante legal

51. Recibo de finiquito y/o en su caso de
indemnizacion y prestaciones

En su caso debe de
ser firmado por el

trabajador.

52.Constancia de percepciones vy
retenciones del periodo transcurrido
desde el 01 de enero hasta el dia de su
baja, firmada por el representante legal
de la empresa y firmada de recibido por
el trabajador

53. Aviso de baja al IMSS

Pero por lo general se

les envia por correo.
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CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Compaiiia:

Huertas Agrocupatitzio SPR de RL

Nombre del Trabajador:

Maritza Morales Gonzalez.

Fecha de Nacimiento:

16 de Mayo de 1987.

Nombre del Padre: Por razones de confidencialidad no fué
proporcionada la informacion.

Nombre de la Madre: Por razones de confidencialidad no fué
proporcionada la informacion.

Estado Civil: Casado.

Nombre de la Esposa: Por razones de confidencialidad no fué
proporcionada la informacion.

Nombres de los Hijos: Por razones de confidencialidad no fué

proporcionada la informacion.

Fecha de contratacion:

25 de Febrero de 2011.

Salario diario autorizado a contratar:

250.00

DOCUMENTACION PREVIA A LA CONTRATACION

DOCUMENTO

Sl | NO | N/A

OBSERVACIONES

1. Solicitud de contratacion de personal| X

autorizado.
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2. Solicitud de empleo o curriculum

Es indispensable para
la  contratacion  del

personal.

3. Fotografia

4. Comprobante de domicilio

5. Copia de identificacion

Para corroborar la
informacion de la

persona.

6. Referencias

Anexo que contempla

la solicitud de empleo.

7. Reporte de verificacion de referencias

8. Reporte de verificacion de domicilio

9. En su caso reporte Médico

Indispensable conocer
la salud de los

trabajadores.

10. Acta de Nacimiento

11. En su caso copia de la cartilla del

servicio militar

12. En su caso copia de la liberacion de

la cartilla del servicio militar

13. Copia de constancia de inscripcién al
R.F.C.

Para registrarla en el

sistema.

14. Constancia de percepciones vy
retenciones de su(s) trabajo(s) anteriores
en el periodo transcurrido del 1 de enero
al dia de su contratacion.
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15.En caso de que el trabajador tenga
otro patron al mismo tiempo carta de
notificacion de este hecho, para no
aplicar crédito al salario

CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DOCUMENTO Sl | NO |[N/A| OBSERVACIONES

16. En caso de que el trabajador no haya X

tenido trabajo desde el 1 de enero hasta la

fecha de contratacion, carta firmada bajo

protesta de decir verdad, donde conste

gue no ha obtenido ingresos ni se le ha

retenido impuesto en dicho periodo

17. Copia de su acta de matrimonio X Se considera
informacion
confidencial.

18. Copia del acta de nacimiento de sus X

dependientes econémicos

19. En su caso fianza de fidelidad X

20. Contrato individual de trabajo X Firmado por el duefio

de la empresay el

trabajador.

21.Constancia de recibo de la descripcion| X Detallando las

de su puesto funciones que debe de

cumplir.
22. Constancia de recibo del manual de X

bienvenida que contenga las politicas de
la compaiiia
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23. Si es personal sindicalizado
constancia de que recibi6 copia del
contrato colectivo.

24. En su caso constancia de que recibi6
copia del plan de prestaciones de la
empresa.

25. Cuenta Unica de Registro de
Poblacion (CURP)

Para registrarla en el

sistema.

26. Aviso de alta en el IMSS

Se le entregd asi como

la firma de recibido.

27. En caso de que el personal requiera
equipo de seguridad recibo del equipo
necesario

28. Constancia de adiestramiento en el
uso de elementos de proteccion para la
prevencion de accidentes

29.Tarjetas de reloj checador o
documento que acredite fecha
recientemente las asistencias, horas de
entrada o salida ausentismos, firmada por
el trabajador

Para verificar que
acuda a la hora
establecida y bajo las
condiciones acordadas.

30. Recibos de pago de némina vy

prestaciones.

Firmados por el

trabajador.

31. En su caso copias de las

incapacidades al IMSS

32. Copia firmada de recibido por el
trabajador de sus constancias bimestrales
de aportacion a sus cuentas de retiro

33. Evaluacion periodica del trabajador
por su jefe inmediato

Verificacion constante

de sus actividades.

34. Autorizacion de aumentos de salario
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35. Ademés al contrato individual por
modificaciones al mismo

36. Aviso de modificacion de salario
presentados al IMSS

37. Programacion y autorizacion de sus
vacaciones firmadas por su jefe inmediato
y jefe de personal

38. Control y constancia de vacaciones
disfrutadas

39. Si al contratar se le solicito fianza,
debe existir un control de vencimiento de
la misma al vencimiento

40.Constancias de capacitacion vy
adiestramiento de su area

Con la finalidad de que

desempefien un trabajo

eficiente.

CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

41. Constancia de capacitacion en caso
siniestros y prevencion de accidentes

42. En caso de accidente informe para
evaluacion de riesgos de trabajo al IMSS

43. Actas administrativas levantadas en la
empresa, firmadas por el jefe inmediato,
jefe de personal y dos testigos.

44. Constancia de notificacién de actas
administrativas al trabajador, al sindicato
y/o a la junta de conciliacion y arbitraje

45. Constancia de notificacion de
percepciones y retenciones del ejercicio
firmada por el representante legal y
firmada de recibido por el trabajador
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46. En su caso célculo de su impuesto

anual.

AL TERMINAR LA RELACION DE TRABAJO

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

48. En su caso renuncia del trabajador
fechada, elaborada de puiio y letra del
mismo y firmada

49. En su caso acta administrativa
firmada por su jefe inmediato, jefe de
personal, dos testigos y representante
legal de la empresa de los motivos de la
rescision de la relacion laboral sin
responsabilidad para el patréon

50. Recibo de notificacion al trabajador,
al sindicato y/o en su caso a la junta de
conciliacion y arbitraje de las causas de
la terminacion de la relacion laboral,
firmada por el representante legal

51. Recibo de finiquito y/o en su caso de
indemnizacion y prestaciones

En su caso debe de
ser firmado por el
trabajador.

52.Constancia de percepciones Yy
retenciones del periodo transcurrido
desde el 01 de enero hasta el dia de su
baja, firmada por el representante legal
de la empresa y firmada de recibido por
el trabajador

53. Aviso de baja al IMSS

Pero por lo general se

les envia por correo.
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CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Compaiiia: Huertas Agrocupatitzio SPR de RL

Nombre del Trabajador: Sandra Cendejas Berber.

Fecha de Nacimiento: 02 de Mayo de 1987.

Nombre del Padre: Por razones de confidencialidad no fué

proporcionada la informacion.

Nombre de la Madre: Por razones de confidencialidad no fué

proporcionada la informacion.

Estado Civil: Casado.

Nombre de la Esposa: Por razones de confidencialidad no fuée

proporcionada la informacion.

Nombres de los Hijos: Por razones de confidencialidad no fué

proporcionada la informacion.

Fecha de contratacion: 01 de Mayo del 2017.

Salario diario autorizado a contratar: |80.00

DOCUMENTACION PREVIA A LA CONTRATACION

DOCUMENTO Sl | NO |[N/A| OBSERVACIONES

1. Solicitud de contratacion de personal| X

autorizado.

2. Solicitud de empleo o curriculum X Es indispensable para
la contrataciéon del

personal.
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3. Fotografia

No tenia por el

momento.

4. Comprobante de domicilio

5. Copia de identificacion

Para corroborar la
informacion de la

persona.

6. Referencias

Anexo que contempla

la solicitud de empleo.

7. Reporte de verificacion de referencias

8. Reporte de verificacién de domicilio

9. En su caso reporte Médico

Indispensable conocer
la salud de los

trabajadores.

10. Acta de Nacimiento

11. En su caso copia de la cartilla del

servicio militar

12. En su caso copia de la liberacion de

la cartilla del servicio militar

13. Copia de constancia de inscripcion al
R.F.C.

Para registrarla en el

sistema.

14. Constancia de percepciones Yy
retenciones de su(s) trabajo(s) anteriores
en el periodo transcurrido del 1 de enero
al dia de su contratacion.

15.En caso de que el trabajador tenga
otro patron al mismo tiempo carta de
notificaciébn de este hecho, para no
aplicar crédito al salario




CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DOCUMENTO SI | NO |[N/A| OBSERVACIONES
16. En caso de que el trabajador no haya X
tenido trabajo desde el 1 de enero hasta la
fecha de contratacion, carta firmada bajo
protesta de decir verdad, donde conste
gue no ha obtenido ingresos ni se le ha
retenido impuesto en dicho periodo
17. Copia de su acta de matrimonio X Opt6 por presentarla
para verificar la
informacion.
18. Copia del acta de nacimiento de sus X
dependientes econémicos
19. En su caso fianza de fidelidad X
20. Contrato individual de trabajo X Firmado por el duefio
de la empresay el
trabajador.
21.Constancia de recibo de la descripcion| X Detallando las
de su puesto funciones que debe de
cumplir.
22. Constancia de recibo del manual de X
bienvenida que contenga las politicas de
la compaiiia
23. Si es personal sindicalizado X
constancia de que recibi6 copia del
contrato colectivo.
24. En su caso constancia de que recibio| X

copia del plan de prestaciones de la
empresa.
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25. Cuenta Unica de Registro de
Poblaciéon (CURP)

Para registrarla en el
sistema.

26. Aviso de alta en el IMSS

Se le entregd asi como

la firma de recibido.

27. En caso de que el personal requiera
equipo de seguridad recibo del equipo
necesario

28. Constancia de adiestramiento en el
uso de elementos de proteccion para la
prevencion de accidentes

29.Tarjetas de reloj checador o
documento que acredite fecha
recientemente las asistencias, horas de
entrada o salida ausentismos, firmada por
el trabajador

Para verificar que
acuda a la hora
establecida y bajo las
condiciones acordadas.

30. Recibos de pago de nomina vy

prestaciones.

Firmados por el

trabajador.

31. En su caso copias de las
incapacidades al IMSS

Puesto que sufrié un
accidente en las

escaleras.

32. Copia firmada de recibido por el
trabajador de sus constancias bimestrales
de aportacion a sus cuentas de retiro

33. Evaluacion periodica del trabajador
por su jefe inmediato

Verificacién constante

de sus actividades.

34. Autorizacién de aumentos de salario

35. Ademas al contrato individual por
modificaciones al mismo

36. Aviso de modificacion de salario
presentados al IMSS

Firmada por el
trabajador.
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37. Programacién y autorizacion de sus
vacaciones firmadas por su jefe inmediato
y jefe de personal

38. Control y constancia de vacaciones

disfrutadas

39. Si al contratar se le solicito fianza,
debe existir un control de vencimiento de
la misma al vencimiento

40.Constancias de capacitacion vy
adiestramiento de su area

Con la finalidad de que

desempefien un trabajo

eficiente.

CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

41. Constancia de capacitacion en caso
siniestros y prevencion de accidentes

42. En caso de accidente informe para
evaluacion de riesgos de trabajo al IMSS

43. Actas administrativas levantadas en la
empresa, firmadas por el jefe inmediato,
jefe de personal y dos testigos.

44. Constancia de notificacion de actas
administrativas al trabajador, al sindicato
y/o a la junta de conciliacion y arbitraje

45. Constancia de notificacion de
percepciones y retenciones del ejercicio
firmada por el representante legal y
firmada de recibido por el trabajador

46. En su caso célculo de su impuesto

anual.
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AL TERMINAR LA RELACION DE TRABAJO

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

48. En su caso renuncia del trabajador
fechada, elaborada de pufio y letra del
mismo y firmada

49. En su caso acta administrativa
firmada por su jefe inmediato, jefe de
personal, dos testigos y representante
legal de la empresa de los motivos de la
rescision de la relacion laboral sin
responsabilidad para el patron

50. Recibo de notificacién al trabajador,
al sindicato y/o en su caso a la junta de
conciliacion y arbitraje de las causas de
la terminacion de la relacion laboral,
firmada por el representante legal

51. Recibo de finiquito y/o en su caso de
indemnizacion y prestaciones

En su caso debe de
ser firmado por el

trabajador.

52.Constancia de percepciones vy
retenciones del periodo transcurrido
desde el 01 de enero hasta el dia de su
baja, firmada por el representante legal
de la empresa y firmada de recibido por
el trabajador

53. Aviso de baja al IMSS

Es por correo la
entrega para que

confirme la fecha.
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CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Compaiiia: Huertas Agrocupatitzio SPR de RL

Nombre del Trabajador: Alejandra Zamora Garfias.

Fecha de Nacimiento: 19 de Septiembre de 1989.

Nombre del Padre: Por razones de confidencialidad no fué

proporcionada la informacion.

Nombre de la Madre: Por razones de confidencialidad no fué

proporcionada la informacion.

Estado Civil: Casado.

Nombre de la Esposa: Por razones de confidencialidad no fué

proporcionada la informacion.

Nombres de los Hijos: Por razones de confidencialidad no fué

proporcionada la informacion.

Fecha de contratacion: 06 de Abril de 2014.

Salario diario autorizado a contratar: |180.00

DOCUMENTACION PREVIA A LA CONTRATACION

DOCUMENTO Sl | NO |[N/A| OBSERVACIONES

1. Solicitud de contratacion de personal| X

autorizado.

2. Solicitud de empleo o curriculum X Es indispensable para
la contrataciéon del

personal.
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3. Fotografia

4. Comprobante de domicilio

Antes se consideraba
un requisito para la

contratacion.

5. Copia de identificacién

6. Referencias

Anexo que contempla

la solicitud de empleo.

7. Reporte de verificacion de referencias

8. Reporte de verificacion de domicilio

9. En su caso reporte Médico

Indispensable conocer
la salud de los

trabajadores.

10. Acta de Nacimiento

11. En su caso copia de la cartilla del

servicio militar

12. En su caso copia de la liberacion de

la cartilla del servicio militar

13. Copia de constancia de inscripcién al
R.F.C.

Para registrarla en el
sistema como

trabajadora.

14. Constancia de percepciones Yy
retenciones de su(s) trabajo(s) anteriores
en el periodo transcurrido del 1 de enero
al dia de su contratacion.

15.En caso de que el trabajador tenga
otro patron al mismo tiempo carta de
notificaciébn de este hecho, para no
aplicar crédito al salario
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CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DOCUMENTO SI | NO |[N/A| OBSERVACIONES
16. En caso de que el trabajador no haya X
tenido trabajo desde el 1 de enero hasta la
fecha de contratacién, carta firmada bajo
protesta de decir verdad, donde conste
gue no ha obtenido ingresos ni se le ha
retenido impuesto en dicho periodo
17. Copia de su acta de matrimonio X Documento que
anteriormente se
solicitaba en la
contratacion.
18. Copia del acta de nacimiento de sus X
dependientes econémicos
19. En su caso fianza de fidelidad X
20. Contrato individual de trabajo X Firmado por el duefio
de la empresay el
trabajador.
21.Constancia de recibo de la descripcion| X Detallando las
de su puesto funciones que debe de
cumplir.
22. Constancia de recibo del manual de X
bienvenida que contenga las politicas de
la compaiiia
23. Si es personal sindicalizado X

constancia de que
contrato colectivo.

recibid copia del
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24. En su caso constancia de que recibi6
copia del plan de prestaciones de la
empresa.

25. Cuenta Unica de Registro de
Poblaciéon (CURP)

Para registrarla en el

sistema.

26. Aviso de alta en el IMSS

Se le entregd asi como

la firma de recibido.

27. En caso de que el personal requiera
equipo de seguridad recibo del equipo
necesario

28. Constancia de adiestramiento en el
uso de elementos de proteccién para la
prevencion de accidentes

29.Tarjetas de reloj checador o
documento que acredite fecha
recientemente las asistencias, horas de
entrada o salida ausentismos, firmada por
el trabajador

Para verificar que
acuda a la hora
establecida y bajo las
condiciones acordadas.

30. Recibos de pago de nomina vy

prestaciones.

Firmados por el

trabajador.

31. En su caso copias de las

incapacidades al IMSS

32. Copia firmada de recibido por el
trabajador de sus constancias bimestrales
de aportacion a sus cuentas de retiro

33. Evaluacion periodica del trabajador
por su jefe inmediato

Verificacion constante

de sus actividades.

34. Autorizacion de aumentos de salario

35. Ademas al contrato individual por
modificaciones al mismo
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36. Aviso de modificacion de salario
presentados al IMSS

37. Programacion y autorizacion de sus
vacaciones firmadas por su jefe inmediato
y jefe de personal

38. Control y constancia de vacaciones

disfrutadas

39. Si al contratar se le solicito fianza,
debe existir un control de vencimiento de
la misma al vencimiento

40.Constancias de capacitacion vy
adiestramiento de su area

Con la finalidad de que

desempefien un trabajo

eficiente.

CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

41. Constancia de capacitacion en caso
siniestros y prevencion de accidentes

42. En caso de accidente informe para
evaluacion de riesgos de trabajo al IMSS

43. Actas administrativas levantadas en la
empresa, firmadas por el jefe inmediato,
jefe de personal y dos testigos.

44. Constancia de notificacion de actas
administrativas al trabajador, al sindicato
y/o a la junta de conciliacion y arbitraje

45. Constancia de notificacion de
percepciones y retenciones del ejercicio
firmada por el representante legal y
firmada de recibido por el trabajador
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46. En su caso célculo de su impuesto

anual.

Si lo requiere el
trabajador.

AL TERMINAR LA RELACION DE TRABAJO

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

48. En su caso renuncia del trabajador
fechada, elaborada de puiio y letra del
mismo y firmada

49. En su caso acta administrativa
firmada por su jefe inmediato, jefe de
personal, dos testigos y representante
legal de la empresa de los motivos de la
rescision de la relacion laboral sin
responsabilidad para el patréon

50. Recibo de notificaciéon al trabajador,
al sindicato y/o en su caso a la junta de
conciliacion y arbitraje de las causas de
la terminacion de la relacion laboral,
firmada por el representante legal

51. Recibo de finiquito y/o en su caso de
indemnizacion y prestaciones

En su caso debe de
ser firmado por el
trabajador.

52.Constancia de percepciones Yy
retenciones del periodo transcurrido
desde el 01 de enero hasta el dia de su
baja, firmada por el representante legal
de la empresa y firmada de recibido por
el trabajador

53. Aviso de baja al IMSS

Por correo se les hace
el envio para que

confirmen los datos.
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CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Compaiiia:

Huertas Agrocupatitzio SPR de RL

Nombre del Trabajador:

Laura Esquivel Solis.

Fecha de Nacimiento:

20 de Diciembre de 1992.

Nombre del Padre: Por razones de confidencialidad no fué
proporcionada la informacion.
Nombre de la Madre: Por razones de confidencialidad no fué

proporcionada la informacion.

Estado Civil: Soltero.
Nombre de la Esposa: No aplica.
Nombres de los Hijos: No aplica.

Fecha de contratacion:

01 de Mayo del 2017.

Salario diario autorizado a contratar:

80.00

DOCUMENTACION PREVIA A LA CONTRATACION

DOCUMENTO Sl | NO [N/A| OBSERVACIONES

1. Solicitud de contratacion de personal| X

autorizado.

2. Solicitud de empleo o curriculum X Es indispensable para
la contratacion del
personal.

3. Fotografia X
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4. Comprobante de domicilio

a1

. Copia de identificacion

6. Referencias

Anexo que contempla

la solicitud de empleo.

\‘

. Reporte de verificacion de referencias

0o

. Reporte de verificacion de domicilio

9. En su caso reporte Médico

Indispensable conocer
la salud de los
trabajadores.

10. Acta de Nacimiento

11. En su caso copia de la cartilla del

servicio militar

12. En su caso copia de la liberacion de

la cartilla del servicio militar

13. Copia de constancia de inscripcion al
R.F.C.

Para registrarla en el
sistema como

trabajadora.

14. Constancia de percepciones vy
retenciones de su(s) trabajo(s) anteriores
en el periodo transcurrido del 1 de enero
al dia de su contratacion.

15.En caso de que el trabajador tenga
otro patron al mismo tiempo carta de
notificacion de este hecho, para no
aplicar crédito al salario
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CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

16. En caso de que el trabajador no haya
tenido trabajo desde el 1 de enero hasta la
fecha de contratacién, carta firmada bajo
protesta de decir verdad, donde conste
gue no ha obtenido ingresos ni se le ha
retenido impuesto en dicho periodo

17. Copia de su acta de matrimonio

18. Copia del acta de nacimiento de sus
dependientes econémicos

19. En su caso fianza de fidelidad

20. Contrato individual de trabajo

Firmado por el duefio
de la empresay el
trabajador.

21.Constancia de recibo de la descripcidn

de su puesto

Detallando las
funciones que debe de

cumplir.

22. Constancia de recibo del manual de
bienvenida que contenga las politicas de
la compafiia

23. Si  es personal sindicalizado
constancia de que recibi6 copia del
contrato colectivo.

24. En su caso constancia de que recibi6
copia del plan de prestaciones de la
empresa.

25. Cuenta Unica de Registro de
Poblaciéon (CURP)

Para registrarla en el

sistema.
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26. Aviso de alta en el IMSS

Se le entregd asi como
la firma de recibido.

27. En caso de que el personal requiera
equipo de seguridad recibo del equipo
necesario

28. Constancia de adiestramiento en el
uso de elementos de proteccion para la
prevencion de accidentes

29.Tarjetas de reloj checador o
documento que acredite fecha
recientemente las asistencias, horas de
entrada o salida ausentismos, firmada por
el trabajador

Para verificar que
acuda a la hora
establecida y bajo las
condiciones acordadas.

30. Recibos de pago de némina vy

prestaciones.

Firmados por el

trabajador.

31. En su caso copias de las

incapacidades al IMSS

32. Copia firmada de recibido por el
trabajador de sus constancias bimestrales
de aportacion a sus cuentas de retiro

33. Evaluacion periodica del trabajador
por su jefe inmediato

Verificacién constante

de sus actividades.

34. Autorizacion de aumentos de salario

35. Ademas al contrato individual por
modificaciones al mismo

36. Aviso de modificacion de salario
presentados al IMSS

37. Programacién y autorizacion de sus
vacaciones firmadas por su jefe inmediato
y jefe de personal
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38. Control y constancia de vacaciones
disfrutadas

39. Si al contratar se le solicito fianza,
debe existir un control de vencimiento de
la misma al vencimiento

40.Constancias de capacitacion vy
adiestramiento de su area

Con la finalidad de que

desempefien un trabajo

eficiente.

CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

41. Constancia de capacitacion en caso
siniestros y prevencion de accidentes

42. En caso de accidente informe para
evaluacion de riesgos de trabajo al IMSS

43. Actas administrativas levantadas en la
empresa, firmadas por el jefe inmediato,
jefe de personal y dos testigos.

44. Constancia de notificacion de actas
administrativas al trabajador, al sindicato
y/o a la junta de conciliacion y arbitraje

45. Constancia de notificacion de
percepciones y retenciones del ejercicio
firmada por el representante legal y
firmada de recibido por el trabajador

46. En su caso calculo de su impuesto

anual.

Si lo requiere el

trabajador.
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AL TERMINAR LA RELACION DE TRABAJO

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

48. En su caso renuncia del trabajador
fechada, elaborada de pufio y letra del
mismo y firmada

49. En su caso acta administrativa
firmada por su jefe inmediato, jefe de
personal, dos testigos y representante
legal de la empresa de los motivos de la
rescision de la relacion laboral sin
responsabilidad para el patron

50. Recibo de notificacién al trabajador,
al sindicato y/o en su caso a la junta de
conciliacion y arbitraje de las causas de
la terminacion de la relacion laboral,
firmada por el representante legal

51. Recibo de finiquito y/o en su caso de
indemnizacion y prestaciones

En su caso debe de
ser firmado por el

trabajador.

52.Constancia de percepciones vy
retenciones del periodo transcurrido
desde el 01 de enero hasta el dia de su
baja, firmada por el representante legal
de la empresa y firmada de recibido por
el trabajador

53. Aviso de baja al IMSS

Por correo se les hace
el envio para que

confirmen los datos.
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CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Compaiiia:

Huertas Agrocupatitzio SPR de RL

Nombre del Trabajador:

Karen LOpez Ramirez.

Fecha de Nacimiento:

08 de Junio de 1984.

Nombre del Padre: Por razones de confidencialidad no fué
proporcionada la informacion.

Nombre de la Madre: Por razones de confidencialidad no fué
proporcionada la informacion.

Estado Civil: Casado.

Nombre de la Esposa: Por razones de confidencialidad no fué
proporcionada la informacion.

Nombres de los Hijos: Por razones de confidencialidad no fué

proporcionada la informacion.

Fecha de contratacion:

06 de Octubre del 2016.

Salario diario autorizado a contratar:

135.00

DOCUMENTACION PREVIA A LA CONTRATACION

DOCUMENTO SI | NO |[N/A| OBSERVACIONES
1. Solicitud de contratacion de personal| X
autorizado.
2. Solicitud de empleo o curriculum X Es indispensable para
la  contratacion del
personal.
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3. Fotografia

No la entreg6 en la
solicitud de empleo.

4. Comprobante de domicilio

5. Copia de identificacion

6. Referencias

7. Reporte de verificacion de referencias

8. Reporte de verificacion de domicilio

9. En su caso reporte Médico

Indispensable conocer
la salud de los

trabajadores.

10. Acta de Nacimiento

Con la finalidad de
verificar la informacién

proporcionada.

11. En su caso copia de la cartilla del

servicio militar

12. En su caso copia de la liberacion de

la cartilla del servicio militar

13. Copia de constancia de inscripcion al
R.F.C.

Para registrarla en el
sistema como

trabajadora.

14. Constancia de percepciones Yy
retenciones de su(s) trabajo(s) anteriores
en el periodo transcurrido del 1 de enero
al dia de su contratacion.

15.En caso de que el trabajador tenga
otro patron al mismo tiempo carta de
notificaciébn de este hecho, para no
aplicar crédito al salario
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CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DOCUMENTO SI | NO |[N/A| OBSERVACIONES
16. En caso de que el trabajador no haya X
tenido trabajo desde el 1 de enero hasta la
fecha de contratacion, carta firmada bajo
protesta de decir verdad, donde conste
gue no ha obtenido ingresos ni se le ha
retenido impuesto en dicho periodo
17. Copia de su acta de matrimonio X
18. Copia del acta de nacimiento de sus X
dependientes econdmicos
19. En su caso fianza de fidelidad X
20. Contrato individual de trabajo X Firmado por el duefio

de la empresay el
trabajador.
21.Constancia de recibo de la descripcién| X Detallando las
de su puesto funciones que debe de
cumplir.
22. Constancia de recibo del manual de X La entidad no tiene
blenvenld:a, gue contenga las politicas de establecidas las
la compaiiia
politicas.

23. Si es personal sindicalizado X
constancia de que recibi6 copia del
contrato colectivo.
24. En su caso constancia de que recibio| X

copia del plan de prestaciones de la
empresa.
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25. Cuenta Unica de Registro de
Poblaciéon (CURP)

Para registrarla en el

sistema.

26. Aviso de alta en el IMSS

Se le entregd asi como

la firma de recibido.

27. En caso de que el personal requiera
equipo de seguridad recibo del equipo
necesario

28. Constancia de adiestramiento en el
uso de elementos de proteccion para la
prevencion de accidentes

29.Tarjetas de reloj checador o
documento que acredite fecha
recientemente las asistencias, horas de
entrada o salida ausentismos, firmada por
el trabajador

Para verificar que
acuda a la hora
establecida y bajo las
condiciones acordadas.

30. Recibos de pago de nomina vy

prestaciones.

Firmados por el

trabajador.

31. En su caso copias de las
incapacidades al IMSS

32. Copia firmada de recibido por el
trabajador de sus constancias bimestrales
de aportacion a sus cuentas de retiro

33. Evaluacion periodica del trabajador
por su jefe inmediato

Verificacion constante

de sus actividades.

34. Autorizacion de aumentos de salario

Se entrega copia con la

firma del trabajador.

35. Ademas al contrato individual por
modificaciones al mismo

36. Aviso de modificacion de salario
presentados al IMSS
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37. Programacién y autorizacion de sus
vacaciones firmadas por su jefe inmediato
y jefe de personal

38. Control y constancia de vacaciones

disfrutadas

39. Si al contratar se le solicito fianza,
debe existir un control de vencimiento de
la misma al vencimiento

40.Constancias de capacitacion vy
adiestramiento de su area

Con la finalidad de que

desempefien un trabajo

eficiente.

CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

41. Constancia de capacitacion en caso
siniestros y prevencion de accidentes

42. En caso de accidente informe para
evaluacion de riesgos de trabajo al IMSS

43. Actas administrativas levantadas en la
empresa, firmadas por el jefe inmediato,
jefe de personal y dos testigos.

44. Constancia de notificacion de actas
administrativas al trabajador, al sindicato
y/o a la junta de conciliacion y arbitraje

45. Constancia de notificacion de
percepciones y retenciones del ejercicio
firmada por el representante legal y
firmada de recibido por el trabajador

46. En su caso célculo de su impuesto

anual.

Si lo requiere el

trabajador.
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AL TERMINAR LA RELACION DE TRABAJO

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

48. En su caso renuncia del trabajador
fechada, elaborada de pufio y letra del
mismo y firmada

49. En su caso acta administrativa
firmada por su jefe inmediato, jefe de
personal, dos testigos y representante
legal de la empresa de los motivos de la
rescision de la relacion laboral sin
responsabilidad para el patron

50. Recibo de notificacién al trabajador,
al sindicato y/o en su caso a la junta de
conciliacién y arbitraje de las causas de
la terminacion de la relacion laboral,
firmada por el representante legal

51. Recibo de finiquito y/o en su caso de
indemnizacion y prestaciones

En su caso debe de
ser firmado por el

trabajador.

52.Constancia de percepciones vy
retenciones del periodo transcurrido
desde el 01 de enero hasta el dia de su
baja, firmada por el representante legal
de la empresa y firmada de recibido por
el trabajador

53. Aviso de baja al IMSS

Por correo se les hace
el envio para que

confirmen los datos.
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CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Compaiiia:

Huertas Agrocupatitzio SPR de RL

Nombre del Trabajador:

Francisco Javier Avilés Armas.

Fecha de Nacimiento:

11 de Noviembre de 1977.

Nombre del Padre: Por razones de confidencialidad no fué
proporcionada la informacion.

Nombre de la Madre: Por razones de confidencialidad no fué
proporcionada la informacion.

Estado Civil: Casado.

Nombre de la Esposa: Por razones de confidencialidad no fué
proporcionada la informacion.

Nombres de los Hijos: Por razones de confidencialidad no fué

proporcionada la informacion.

Fecha de contratacion:

08 de Abril del 2010.

Salario diario autorizado a contratar:

420.00

DOCUMENTACION PREVIA A LA CONTRATACION

DOCUMENTO Sl | NO [N/A| OBSERVACIONES
1. Solicitud de contratacion de personal| X
autorizado.
2. Solicitud de empleo o curriculum X Por ser el duefio no
requiere, pero realiza
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actividades como
trabajador.

3. Fotografia

Legible y por un solo

lado.

4. Comprobante de domicilio

5. Copia de identificacion

6. Referencias

7. Reporte de verificacion de referencias

8. Reporte de verificacién de domicilio

9. En su caso reporte Médico

Indispensable conocer
la salud de los

trabajadores.

10. Acta de Nacimiento

Con la finalidad de
verificar la informacioén

proporcionada.

11. En su caso copia de la cartilla del

servicio militar

12. En su caso copia de la liberacion de

la cartilla del servicio militar

13. Copia de constancia de inscripcion al
R.F.C.

Para realizar el registro

correspondiente.

14. Constancia de percepciones vy
retenciones de su(s) trabajo(s) anteriores
en el periodo transcurrido del 1 de enero
al dia de su contratacion.
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15.En caso de que el trabajador tenga
otro patron al mismo tiempo carta de
notificacion de este hecho, para no
aplicar crédito al salario

CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DOCUMENTO Sl | NO |[N/A| OBSERVACIONES
16. En caso de que el trabajador no haya X
tenido trabajo desde el 1 de enero hasta la
fecha de contratacion, carta firmada bajo
protesta de decir verdad, donde conste
gue no ha obtenido ingresos ni se le ha
retenido impuesto en dicho periodo
17. Copia de su acta de matrimonio X
18. Copia del acta de nacimiento de sus| X Considero que la
dependientes econdmicos entidad debe de tener
toda la documentacion.
19. En su caso fianza de fidelidad X
20. Contrato individual de trabajo X Firmando por el duefio
de la organizaciéon y un
tercero.
21.Constancia de recibo de la descripcién| X
de su puesto
22. Constancia de recibo del manual de X La entidad no tiene
blenvenld:a' gue contenga las politicas de establecidas las
la compaiiia
politicas.
23. Si es personal sindicalizado X

constancia de que recibi6 copia del
contrato colectivo.
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24. En su caso constancia de que recibio
copia del plan de prestaciones de la
empresa.

25. Cuenta Unica de Registro de
Poblaciéon (CURP)

Para registrarla en el

sistema.

26. Aviso de alta en el IMSS

Se le entregd asi como

la firma de recibido.

27. En caso de que el personal requiera
equipo de seguridad recibo del equipo
necesario

28. Constancia de adiestramiento en el
uso de elementos de proteccién para la
prevencion de accidentes

29.Tarjetas de reloj checador o
documento que acredite fecha
recientemente las asistencias, horas de
entrada o salida ausentismos, firmada por
el trabajador

Debido a que es el
duefio no realiza las
actividades.

30. Recibos de pago de nomina vy

prestaciones.

Firmados por el
trabajador, para que
confirme la

informacion.

31. En su caso copias de las
incapacidades al IMSS

32. Copia firmada de recibido por el
trabajador de sus constancias bimestrales
de aportacion a sus cuentas de retiro

33. Evaluacion periodica del trabajador
por su jefe inmediato

Verificacion constante

de sus actividades.

34. Autorizacién de aumentos de salario

Se entrega copia con la

firma del trabajador.
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35. Ademés al contrato individual por
modificaciones al mismo

36. Aviso de modificacion de salario
presentados al IMSS

Se entrega copia al
trabajador para que la

firme.

37. Programacion y autorizacion de sus
vacaciones firmadas por su jefe inmediato
y jefe de personal

38. Control y constancia de vacaciones

disfrutadas

39. Si al contratar se le solicito fianza,
debe existir un control de vencimiento de
la misma al vencimiento

40.Constancias de capacitacion vy
adiestramiento de su area

Con la finalidad de que
desempefien un trabajo

eficiente.

CUESTIONARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

41. Constancia de capacitacion en caso
siniestros y prevencion de accidentes

42. En caso de accidente informe para
evaluacion de riesgos de trabajo al IMSS

43. Actas administrativas levantadas en la
empresa, firmadas por el jefe inmediato,
jefe de personal y dos testigos.

44. Constancia de notificacion de actas
administrativas al trabajador, al sindicato
y/o a la junta de conciliacion y arbitraje

45. Constancia de notificacion de
percepciones y retenciones del ejercicio
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firmada por el representante legal y
firmada de recibido por el trabajador

46. En su caso calculo de su impuesto

anual.

AL TERMINAR LA RELACION DE TRABAJO

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

48. En su caso renuncia del trabajador
fechada, elaborada de pufio y letra del
mismo y firmada

49. En su caso acta administrativa
firmada por su jefe inmediato, jefe de
personal, dos testigos y representante
legal de la empresa de los motivos de la
rescision de la relacion laboral sin
responsabilidad para el patron

50. Recibo de notificacién al trabajador,
al sindicato y/o en su caso a la junta de
conciliacion y arbitraje de las causas de
la terminacion de la relacion laboral,
firmada por el representante legal

51. Recibo de finiquito y/o en su caso de
indemnizacion y prestaciones

En su caso debe de
ser firmado por el

trabajador.

52.Constancia de percepciones vy
retenciones del periodo transcurrido
desde el 01 de enero hasta el dia de su
baja, firmada por el representante legal
de la empresa y firmada de recibido por
el trabajador

53. Aviso de baja al IMSS

Por correo se les envia

el acuse respectivo.
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CUESTIONARIO SOBRE LA APLICACION DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

1.Cumple con las normas que| X
determinan el porcentaje o la utilizacion
exclusiva de trabajadores mexicanos en
las empresas.
2.La duracién méaxima de las jornadas de| X En caso de que
trabajo son de 8 horas. laboren mas tiempo se
pagan horas extras.
3.Por cada 6 dias de trabajo, disfruta el| X Para la entidad los
trabajador de un dia de descanso. trabajadores es lo mas
importante.
4.A los trabajadores que tienen un afio| X Cada trabajador debe
laborando se les otorgan las vacaciones de contar con sus
pagadas. prestaciones.
5.Participan los trabajadores en las| X En caso de que la
utilidades de la empresa. entidad presente
utilidad si se realiza el
reparto de utilidades
correspondiente,
entregando una copia
de la declaracion.
6.Concede a los trabajadores el tiempo| X
necesario para el ejercicio del voto en las
elecciones populares.
7.Proporciona capacitacion y X Es importante que el

adiestramiento a sus trabajadores.

personal esté
capacitado para el

trabajo que desarrolla.




8.Realiza alguna conducta
discriminatoria en el centro de trabajo

con algun empleado.

9.Exige que los trabajadores compren
sus articulos de consumo en alguna

tienda.

Es libertad de cada
uno de los trabajadores
realizar la adquisicién

de alimentos.

10. Exige la presentacion de certificados
médicos de no embarazo para el

ingreso.

11. Despide a una trabajadora o
coaccionarla directa o indirectamente
para gue renuncie por estar

embarazada.

Es algo independiente
del trabajo al contrario

se le ofrece apoyo.

12.En el centro de trabajo tiene menores

de 14 afnos laborando.

Es un requisito para le
entidad solicitar la IFE,
entonces no lo
acreditarian porque a
esa edad todavia no la

tramitan.

13.Proporciona  alimentacién  sana,
abundante y nutritiva a los trabajadores
de buques, dedicados al servicio de

altura.

14.Traslada al lugar de convenio a los

trabajadores.
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15.Viola las normas protectoras del
trabajo del campo y del trabajo a

domicilio.

16. Facilita al trabajador doméstico que
carezca de instruccion, la asistencia a

una escuela primaria.

17.Viola las normas protectoras del
trabajo en hoteles, restaurantes, bares y

otros establecimientos semejantes.

18. Incumple de las normas relativas a la
remuneracion de los trabajos, duracion

de la jornada y descansos.

Se respeta los
derechos que tiene los

trabajadores.

19. Alguno de sus trabajadores tiene un
salario inferior al minimo general del &rea

geogréafica.

Buscamos que los
trabajadores cuenten
con las prestaciones y

nos apegamos a las

Leyes respectivas.

20. Permite la inspeccion y vigilancia que
las autoridades del trabajo practiquen en

su establecimiento.

En su caso si llega
revision pueden

observar el proceso.

21.Estd por escrito el contrato que se
celebre entre la persona fisica o moral

gue solicita los servicios y un contratista.

22.Ha presentado algun documento falso
de la organizacién, para tramites como

son bancarios.

Considero que mentir
no genera cosas

buenas para la entidad.




23.-A los trabajadores que presten
servicios discontinuos y de temporada,

tendran un periodo anual de vacaciones.

Puesto que el personal
esta de tiempo

completo.

24.-Proporciona local seguro para la
guarda de los instrumentos y Utiles de

trabajo pertenecientes al trabajador.

25.- Expide al trabajador que lo solicite
una constancia de los servicios

realizados.

Por el momento no han
presentado dicho

requerimiento.

26.- Obliga a los trabajadores por
coaccion u otro medio a que voten por

determinada candidatura.

Su eleccién es libre.

27.- Restringe a cualquier trabajador sus
derechos conforme a la Ley.

No, como lo mencionas

son sus derechos.

28.-Pide usted a sus colaboradores que
tengan autorizacion previa para la

constitucion de sindicatos.

No se ha presentado
tal situacion pero si se
aplicard, pediria que lo

mencionen.

CUESTIONARIO EN ASPECTOS DE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL

1.- ; Usted se encuentra registrado ante el Instituto Mexicano del Sequro Social?

Por supuesto, es mi obligacion como patrén registrar a mis colaboradores para que
reciban atencibn médica en caso de que lleguen a sufrir alguna enfermedad o

accidente.
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2.- ;Tiene inscritos a todos sus trabajadores ante del Instituto Mexicano del Sequro

Social?

Si, es mi obligacion como lo mencionaba desde que son seleccionados por la
organizacion como trabajadores, se les inscribe asi mismo se les entrega una copia
del acuse a cada uno de ellos que debe de estar firmada para que verifiquen la

informacion como son el nombre, fecha de ingreso y el salario.

3.- ;. Comunica ante el Instituto las modificaciones del salario base de cotizacion de

sus trabajadores?

Asi es, cada uno de los aumentos que son autorizados por el personal encargado, se

registra ante el IMSS; entregandole también a cada colaborador el respectivo acuse.

4.- ; Determina la empresa las cuotas obrero patronales en tiempo y forma?

Si, todo se realiza de acuerdo a lo establecido, un aspecto importante dentro de la
organizacion es los trabajadores; entonces tratamos de ofrecer todas las prestaciones

para que se sientan en un ambiente de trabajo 6ptimo.

5.- ¢sInforma al trabajador o al sindicato las aportaciones realizadas a la cuenta

individual del sequro de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez?

No, es un aspecto con el que no tenemos mucha informacion, sdlo se hace la

aportacion, pero no se comunica al trabajador.
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6.- /Ha presentado ante el Instituto Mexicano del Sequro Social avisos afiliatorios,

formularios, comprobantes de afiliacién, cédula de determinacién de cuotas obrero

patronales con datos falsos?

No, como ciudadano es responsabilidad verificar la documentacion que lleva la
persona encargada, ademas después viene las consecuencias por eso es mejor

presentar la documentacion real para evitar problemas con las autoridades.

7.- ;. Dentro de la empresa llevan los reqgistros de némina o listas de raya de acuerdo a

la Ley?

Si, lo realiza el auxiliar de Recursos Humanos comienza con la elaboracion de la
ndémina previamente capacitado, sobre si se deben de agregar vacaciones, horas

extras etc.

8.- /Entrega a sus trabajadores la constancia semanal o quincenal de los dias

laborados?

Si, el pago se realiza de manera semanal, entregando a cada uno de ellos la
constancia de los dias que laboraron, revisando previamente las tarjetas del checador

para verificar su asistencia, asi mismo se indica el salario y cuanto le corresponde.

9.- ;Ha proporcionado al Instituto los elementos necesarios para determinar la

existencia, naturaleza y cuantia de las obligaciones a su cargo?

Por el momento no se ha requerido algiin documento por parte de la autoridad, pero si
asi fuera se proporcionaria en tiempo y forma; asi como con documentacion correcta

para la revision oportuna de la informacion.
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10.- s Ha impedido las inspecciones o visitas domiciliarias, asi como el procedimiento

administrativo de ejecucion, que ordene el Instituto?

No, la autoridad tiene derecho de verificar la informacién de la empresa si es necesario;
asi mismo uno como duefio se puede dar cuenta si el trabajo lo realizan de manera

correcta y de acuerdo a las leyes que rigen.

11.- ;. Coopera con el Instituto en la realizacién de estudios e investigaciones para

determinar factores causales y medidas preventivas de riesgos de trabajo?

Si, es importante conocer cuales son algunas de las causas por los que se presentan
los riesgos de trabajo; entonces es necesario entenderlos para evitarlos como

organizaciéon y que puedan desarrollar sus actividades de manera eficiente.

12.- ;Dentro de la organizacion da aviso al Instituto de los riesqgos de trabajo, v lleva

reqistro de los riesgos de trabajo v los actualiza?

Si, desde mi punto de vista los riesgos de trabajo son importantes para la organizacion,
pueden ser diversas las razones por las que se pueden suscitar, descuido del personal,
0 no realizar las actividades correctamente, todo requiere un registro para evitar alguna

visita o bien hacer pagos erroneos que posteriormente puede traer consecuencias.

13.- ;. Usted conservaria los documentos que estén siendo revisados durante una visita

domiciliaria?

Si, cada documento que revise la autoridad debe de ser resguardado durante algun
tiempo y tenerlo en un lugar seguro por si se llegara a necesitar nuevamente esté en

el sitio adecuado para mostrarlo a la autoridad si asi se requiriera.
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14.- ; Alguna vez ha alterado, destituido los documentos, sellos o0 marcas colocados

por los visitadores del Instituto a fin de asequrar la contabilidad, en los sistemas, libros

0 reqistros?

No, seria algo antiético tanto de mi parte como duefio asi como del personal es algo
gue aqui claramente se les establece, realiza las cosas bien para evitar problemas con
la autoridad; si te requiere informacién mostrarsela y si encuentran errores hacer las

modificaciones respectivas.

15.- ;En la empresa presentan la prima del sequro de riesgos de trabajo tanto en

tiempo como en forma?

Claro, se tiene un archivo donde se establecen las obligaciones que tiene la entidad
desde el mes de enero hasta diciembre del afio en curso para que vean las actividades
gue deben desarrollar; asi mismo como duefio empiezo a interrogarles sobre si la

presentaron, en dado caso que si solicito copia del acuse respectivo.

16.- ;Cuando la entidad cambia de domicilio, realizan el aviso respectivo ante el

Instituto Mexicano del Sequro Social?

Si, en 2 ocasiones hemos cambiado de domicilio, lo primero que pido a mis
colaboradores es que realicen el cambio respectivo ante el SAT, y posteriormente ante
el IMSS para verificar el pago que llegue al domicilio y que coincida con la informacién

gue se tiene en el sistema por parte de la organizacion.

17.- s Las cuotas a cargo de sus trabajadores las retienen vy las enteran al Instituto?

Si, se realiza todo el procedimiento adecuadamente, buscando cumplir con las leyes

gue nos rigen.

262



18.- ;.Comunican al Instituto por escrito sobre alguna huelga, cambio o término de

actividades, la clausura, el cambio de nombre o razén social?

Hasta el momento no se ha realizado ninguno de esos movimientos porque no se han
tenido motivos; pero si asi fuese se comunicaria al Instituto Mexicano del Seguro Social

cualquier modificacion, si asi se requiriera.

19.- s Usted ha omitido el dictamen por el Contador Publico sobre sus trabajadores?

Conozco un poco sobre el tema y tengo entendido que sélo se aplicara para aquellas
organizaciones que cuenten con mas de 300 trabajadores; asi que en éste caso para

Huertas Agrocupatitzio no tiene la obligacion del dictamen.

20.- ¢/ Ha notificado de forma extemporanea o con datos falsos, obras que realicen de

forma esporadica o permanente que se dediquen a la industria de la construccion?

Puesto que no es industria de la construccidn no aplica para la organizacion.

21.- ; En la empresa presentan la declaracién del 2% sobre nédminas?

No, es una situacion complicada, pero por diversos motivos no se realiza.

Una vez realizados los cuestionarios especificos a cada uno de los trabajadores
como es la documentacion que les solicitaron para la contratacién, desarrollo de sus
actividades; asi como al patron sobre la aplicacion de la Ley del Seguro Social y del
2% sobre néminas se sefialaran a continuacion todas las desviaciones al Control

Interno detectadas.

Todas las politicas establecidas no se encuentran por escrito, lo cual impide su

adecuado cumplimiento.
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No se tiene definido cual es la documentacion que se requiere para la contratacién de

nuevo personal.

Contratan a colaboradores sin conocer el trabajo que van a desempefiar o las

funciones que tenga a su cargo.

Solo tienen un reloj checador el cual no es confiable debido a que puede ser

manipulado.

El dueiio realiza actividades como trabajador lo cual no es recomendable porque tiene

ciertos privilegios.

No realizan el pago del 2% sobre ndminas lo que puede generar multas para la

organizacion.

La némina la realiza el auxiliar de Recursos Humanos que sélo trabaja medio tiempo

y no esta al tanto de las situaciones que ocurren en la organizacion.

Algunos trabajadores no informan sobre los incidentes de trabajo.

No entregan incapacidades al personal autorizado, por lo tanto, la organizacion realiza

el pago de manera errénea.

No realizan la constancia bimestral de aportaciones a la cuenta de retiro de cada uno

de los colaboradores.

Propuesta de adecuaciones al Control Interno de la Empresa.

De acuerdo a los resultados determinados en los cuestionarios aplicados a la

organizacion a continuacion se presentan algunas sugerencias, para corregir dichos
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problemas y deficiencias en el control interno observadas durante la realizacion de

dicha investigacion.

e Realizar un manual de politicas con la finalidad de que el colaborador revise
cuales son las indicaciones que debe cumplir, tanto en tiempo como en forma.

e Establecer los documentos necesarios para la contratacion del personal, todo
se debe de unificar para que sea la misma informacion que se requiera y se
tenga el historial de los empleados de manera correcta para confirmar los datos
y pueda ser aceptado por la organizacion.

e Realizar un manual de procedimientos, con la intencibn de analizar las
actividades que realiza cada personal puesto que al momento de la contratacion
sepan quién es la persona ideal para desempefiar las funciones que como
entidad no logran realizar de manera eficiente.

e Aplicar nuevos métodos para verificar la asistencia del personal, puesto que con
el reloj checador no se corrobora la informacion, pueden implementar un reloj,
pero con huella para cerciorarse de que la personal cumple con una de las
responsabilidades dentro de la organizacion.

e Informarle al duefio que no puede ser tratado como un colaborador puesto que
el personal no puede presionarlo en las actividades y la informacion no es
oportuna; asignandole sus responsabilidades como duefio, revisando las
actividades pero que no tenga intervencion en ellas.

e Llenar el formato para darse de alta en el 2% sobre nGminas, puesto que como

entidad que tiene trabajadores registrados es una obligacion pagar el impuesto
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respectivo, presentandose a las oficinas con la documentacion necesaria y
aclarar la situacion presentada.

Verificar la realizacion de la nomina que realiza el auxiliar puesto que como solo
tiene horario de medio turno no revisa la informacién adecuada, se puede llenar
un formato donde esté firmada por el asesor sobre los cambios que puede
aplicar para que después sélo sea evaluada y la puedan timbrar.

Revisar la informacion que se tiene en la base de datos para analizar si los
pagos respectivos que se realizan a los trabajadores se calculan de manera
adecuada, es decir vacaciones, aguinaldo, horas extras, etc.

Sancionar a los colaboradores que no entreguen a tiempo las incapacidades
puesto que la empresa no tiene que cubrir el monto que se genere en la linea
de captura mensual, sino calcularlo de forma individual siempre y cuando
verificando que cada trabajador en el sistema tenga la cantidad correcta, y
haciendo una revision de cada uno de ellos.

Deben entregar la constancia de aportaciones del retiro, primero entregar la
constancia de en qué afore se encuentra registrado cada uno de los
trabajadores, para que verifiquen la informacion y estén enterados de los

movimientos que se han desarrollado durante su tiempo laborado.
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ANEXOS
1.- Establecer los conocimientos necesarios para la contratacion del personal.

Logo de la Empresa. Fecha.

Check list para verificar la documentacién durante la contratacion.

Documento Cumple No cumple. Fecha de entrega.

1.- Acta de
Nacimiento.

2.- Copiade la
Identificacion.

3.- Comprobante
de domicilio.

4.- CURP.

5.- Solicitud de
empleo.

6.- Referencias.

7.- Carta de
recomendacion.

8.- Inscripcién en
el RFC.

Candidato a la contratacion. Responsable.
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2.- Formato para el registro en el 2% sobre néminas.

2008 - 201

1 $-.

Aviso de Inscripcién al Registro Estatal de Contribuyentes

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUVENTES CuRe HUMERD DE REGISTRO PATROMAL

J J

IMDSOUE COM UMA =* SEGUN 86 TRATE

AATRIZ AVIED NOERAAL PERSONA FEICA
BUCURSAL AVIS0 COMPLEMENTARD PEREONA WHORAL
IMDICRIE COMN UGR "X GEGUN LA QBLIGACION QUE SE TRATE FECH& DE IMICID DE OPERACIONES
Impuesto sobre Senacios de Hosoedap
Impuesto sobre Erogacionas Por Remunerocion o Trabap Permsonal

DORAICILID AISCAL ESTATAL
[APELLIDOS PATERND , MATERND ¥ NOMBSE (5], DEMNOMINACION O RAZON SOCIAL

DOASCILIO [CALLE ¥ NUMERD) COLOMIA
[EMTRE LA CALLE DE ¥ LA CALLE DE
L=l IDAD [CODIGO POSTAL RLBICIFIO [TELEFONO

DATOS DEL ESTABLECIMIENTD {De conformidad con el Art. 44 Frooc. | del mpuesto Sobre Servicios de Hospedoje v Art. B8 Frooc. | del impuesto schre
erogaciones por remunerncidn o trobajo personal, prestodo bojo fo direccidn y dependencia de un potrdn, de conformidiod de ko Ley de Hociendao del estodo
ide Michoocon wigente)

NOBSERE COMERCIAL

IDOasCILIO (CALLE ¥ NUMERO) COLOMNIA

JENTRE LA CALLE DE W LA CALLE DE

L OCALIDAD [CODIGD POSTAL MUrICEO TELEFOND
DATOR INFORMATIVOS

(Urscomants deberd de marcer un recuadrs, 8l que corresponda o lo ootividod Econdmica gue reallza )
CONTRIBUYENTES SUJETOS AL IMPUESTO SONRE SEFVICIDS DE “OBPEDAJE

HOTEL VILLA CABA DE HUESPEDES CAMPAMENTO DE CASAS RODANTES
MOTEL HOETERIA CABANL HACIEMDA OTROS (ESPECIFIQUER
CAMPAMENTD BLIGFALGW TIEMPOE COMPARTIDOS

N'l'm\'EN’TEi ﬁ.r.E'l'Oi AL IMPUESTO SOBRE EMG-I-CIME'S POR REMUNERACION AL TRABAJO PERSONAL, PRESTADO BAIO LA DIRECCION ¥

DEPENDENCIA DE UN PATRON
(6l o8 un Ente de Gobéerna Unicomente Indigue el mivel)

BAMCA ESTABL ECINEENTOD COMERTIAL COMUNICACKON
FEDERAL HOTELERA EMPRESAS COMNSTRUCTORAS EDUCACION
ESTATAL MINERL INDUSTRIA MAGUILAD O, RESTARURANTERA
IMUMICIPAL PESCA INDUSTHRLA EN GENERAL BALUD
TRANSPORTE OTRD (ESPECIFIGUE]:

Declaro bajo protesio de decir vendod gue los dotos
propomcionodos en este doocumento son verdoderos EF1L1 0 DE LA OACHA ECAUDANDRA

Hombre v firma del contribuyents. Tratdndose de Personas
Morales, Nombre, RFC y Firma del Representonts Legal

S PRESENTA POR DUPLICADD
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3.- Verificacion de la realizacion de actividades.

Nombre de la Empresa. Formato de verificacion Fecha.
de actividades.

l.- Datos generales del encargado.

Nombre.

Departamento.

Puesto.

Il.- Actividades realizadas.

Nombre.

Departamento.

Descripcion de actividades.

Encargado del departamento. Auxiliar contable.
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CONCLUSION

En la actualidad muchos empresarios llevan un control interno muy simple,
puesto que no analizan los procesos que realizan los trabajadores; sélo buscan que
se realice el trabajo dia y dia; por supuesto aumentando las ventas, pero en ciertas
ocasiones no se les paga de manera adecuada cuando laboran tiempo extra, o
cometen algunas faltas en las vacaciones puesto que no quieren que el personal que

esta a cargo de la organizacion se retire por algunos dias.

Al inicio de ésta investigacion se menciond que el objetivo general es estudiar y
evaluar el control interno laboral de una empresa que se dedica a la compra venta de
aguacate, basado en conocer primeramente el control interno que realiza la
organizacion a través de la aplicacion de diversos cuestionarios, con la finalidad de
proporcionarnos datos para evaluar el comportamiento de los diferentes
departamentos que colaboran en la entidad; asi mismo considerar las situacién que
provocan que la entidad no logre los objetivos por los cuales fue creada y evaluar su

desempenio laboral.

Se comprob6 que efectivamente el control interno de cualquier
organizacion es elemento primordial puesto que es donde se establecen politicas,
procedimientos y planes de las actividades que desarrollan cada uno del personal
mediante las cuales nos permiten coordinar las actividades de los diferentes
departamentos; sin embargo, se ha detectado que en ésta organizacién como en otras,
el control interno es un aspecto al cual no se le toma la importancia requerida lo cual
resulta un tanto perjudicial pues el sistema de control establecido dependera en gran
medida que se logre el cumplimiento de los objetivos.
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En ésta investigacion se han reunido todos los elementos necesarios para
confirmar de manera objetiva, no solo en ésta organizacion, sino en todas la
importancia de aplicar un adecuado control interno desde el proceso de la adquisicion
del producto hasta cuando se entrega al cliente, es fundamental evaluar todos los
procesos con la finalidad de verificar que las actividades cumplen con los criterios
establecidos; asi mismo se beneficia el duefio con la proteccién de los activos,
obtencion oportuna y confiable de informacién financiera, la realizacién de las
operaciones de manera eficiente, y el adecuado cumplimiento de las politicas de la
empresa, puesto que deben de ser manifestada para que sean cumplidas con todos

los miembros de la organizacion.

Por ultimo es necesario afirmar que el licenciado en Contaduria es una persona
gue posee los conocimientos para asesorar a una empresa en las diferentes areas que
se puede desarrollar, puesto que ofrece servicios de calidad pero busca el bienestar
de la organizacion desde los diversos aspectos donde su finalidad es lograr que la
empresa logre los objetivos por los cuales fue creada, alcanzando las metas mediante
la realizacion de manera eficiente de las actividades que realiza el personal de la

entidad.

Mediante dicha investigacién se hace un recordatorio a todos los empresarios
para que verifiquen la informacion que poseen, revisen a sus colaboradores de las
actividades que desempefian que sean de acuerdo a las politicas establecidas; asi
mismo valoren la importancia del Control Interno y que riesgos pueden prevenir en
caso de que lo detecten a tiempo asi mismo de la importancia de la contabilidad puesto

gue es esencial para el manejo de los negocios.
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