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INTRODUCCION

.ANTIGUlHENTE EL CONTROL DE LOS NEGOCIOS NO PRESENTABA PROBLE
MAS DE NINGUNA ESPECIE DEBIDO A QUE LAS OPERACIONES ERAN MAS
REDUCIDAS, DE TAL MANERA QUE EN EL CASO DE LOS INDUSTRIALES
ELLOS PERSONALMENTE LLEVABAN A CABO LA INSTALACION DE SU MA
QUINARIA, EFECTUABAN LAS FUNCIONES DE COMPRA DE MATERIAS PR]
MAS, TRANSFORMABAN LAS MATERIAS PRIMAS Y AL OBTENER EL PRQ
DUCTO TERMINADO, ELLOS MISMOS EFECTUABAN TAMBIEN LAS VENTAS;
DE IGUAL MANERA LOS COMERCIANTES EFECTUABAN EN FORMA PERSQ

NAL LAS OPERACIONES DE COMPRAS DE MERCANCIAS, DE ALMACENA
MIENTO Y VENTA DE LAS MISMAS,

POR LO QUE PODEMOS OBSERVAR, TANTO LOS INDUSTRIALES COMO LOS
COMERCIANTES ORIGINALMENTE NO SENTIAN LA NECESIDAD DE LLEVAR
UN CONTROL ESTRICTO DE SUS OPERACIONES, PUES ELLOS SAB{AN LO
QUE VEND{AN, PRODUCIAN O REQUERIAN COMPRAR Y EN CASO DE TE
NER UN ERROR, ESTABAN EN CONDICIONES DE SABER INMEDIATAMENTE

DONDE SE LOCALIZABA DEBIDO AL POCO MOVIMIENTO Y A LO LIMITA
DO DE SUS OPERACIONES.

A MEDIDA QUE EL TIEMPO FUE PASANDO. EL NUMERO DE HABITANTES
FUE CRECIENDO EN FORM} CONSIDERABLE Y PARALELAMENTE CRECIE
RON TAMBIEN LAS NECESIDADES HUMANAS, ESTO TRAJO COMO CONSE
CUENCIA QUE TANTO LA INDUSTRIA COMO EL COMERCIO FUERAN INCRE
MENTANDO EL VOLUMEN DE SUS OPERACIONES, PUES LLEGO EL MOMEN




TO EN QUE FUE IMPOSIBLE PARA LOS DUEROS DE LOS NEGOCIOS EL PQ
DER HACERSE CARGO DE TODAS LAS TRANSACCIONES, PROCEDIENDO A

DELEGAR SU AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD EN PERSONAS QUE LOS
AYUDARAN , J

AL SITUARSE LA INDUSTRIA EN LA ETAPA DE INICIACION DE SU DESA
RROLLO, FUE ENTONCES CUANDO SE DEJO SENTIR LA NECESIDAD ABSQ
LUTA DE LA PLANEACION, ORGANIZACION, DIRECCION Y CONTROL DE -
SUS ACTIVIDADES CON EL OBJETO DE LOGRAR SU ADMINISTRACION Op
TIMA ALCANZANDO DE ESTE MODO UNA PRODUCTIVIDAD DESEABLE.

A MAYOR ABUNDAMIENTO, SE PUEDE AFIRMAR QUE EL CONTROL INTERNO
EN LAS EMPRESAS HA VENIDO ADQUIRIENDO CADA VEZ MAYOR IMPORTAN
CIA, PUES SUS PROPIETARIOS O ADMINISTRADORES DE LOS NEGOCIOS
ESTAN CONSCIENTES DE LA ABSOLUTA NECESIDAD; DEL.ESTAILEClHIEu

TO DE SISTEMAS DE CONTROL INTERNO QUE AYUDEN A LA OBTENCION -
DE MAYORES UTILIDADES.

UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO ADECUADO A LAS NECESIDADES DE -

UN NEGOC10, AYUDA EN FORMA EFICIENTE Y PRACTICA A LOGRAR EL -

DOMINIO EFECTIVO DEL MISMO, A TRAVES DE UNA BUENA ORGANIZA-

CION Y ADMINISTRACION: UNO DE LOS OBJETIVOS DEL CONTROL INTER
NO ES LA OBTENCION DE INFORMACION FINANCIERA VERAZ Y OPORTUNA,

LO QUE SE ALCANZA A TRAVES DE LA CONTABILIDAD CUYAS FINALIDA

DES SON: COMPILACION Y CLASIFICACION DE INFORMES, ANALISIS E

INTERPRETACION A TRAVES DE LOS ESTADOS FINANCIEROS. POR TAL




RAZON LA BUENA ADMINISTRACION DE UN NEGOCIO SE LOGRA A TRAVES
DE UN CONTROL INTERNO QUE ESTABLEZCA ENTRE OTRAS COSAS UN SIS
TEMA DE CONTABILIDAD QUE GARANTICE QUE LOS INFORMES SON CQ
RRECTOS Y OPORTUNOS;: METODOS DE ELIMINACION DE ERRORES Y DES

PERDIC10S; METODOS DE PREVENCION DE FRAUDES Y PROMOCION DE LA
EFICIENCIA EN LA OPERACION,




CAPITULO I

Debido al desarrollo econfmico actual de las empresas y a los
problemas que tiene que afrontar para desenvolverse normal y
eficientemente, y de la competencia en el mercado, debe depen
der su €xito de la forma en que fije el mejor aprovechamiento

de sus recursos materiales y el concurso del elemento humano,

Toda empresa pretende obtener utilidades, las que para ser sa
tisfactorias irdn en proporcién al riesgo que lleva consigo -
la inversién del capital y el trabajo requerido; su rendimien
to depende del arreglo cientifico de las partes componentes -

de 1la empresa, de la buena administracifn y eficiencia de las
operaciones,

La empresa lleva en sf mismo un objetivo definido, el que de

be realizarse de acuerdo con las politicas determinadas por -

sus iniciadores., Con base en ellas se buscarf la forma de

conducir las operaciones que han de servir para cubrir efi

cientemente las finalidades que se persiguen,

Al referirme a la existencia del control interno es necesario

hacer una breve menci6n de lo que es la administraci6n vy

organizacién de una empresa.




Segdn E.F.L. Brech, dice que la Administracién

“es un proce
s0 social que lleva consigo la responsabilidad de planear y

regular en forma eficiente las oﬁeraciones de una empresa -

para lograr un prop8sito dado."

Terry dice: "Administrar es prever, organizar, mandar, coor

dinar y controlar."

Agustfn Reyes Ponce dice: "Administracién es el conjunto

sistemftico de reglas para lograr la mixima eficiencis en

las formas de estructurar y manejar un organismo social.”

Del libro Administracién y Control de Oficinas de George R.

Terry dice: '"Organizar es distribuir el trabajo total a

efectuar entre el grupo de trabajo, estableciendo la autori

dad y responsabilidad creativa de cada individuo a quien se

pone a cargo de cada componente de trabajo y proporcionar el

medio ambiente de trabajo adecuado.’

Segdn el Manual de Metodologia de Investigacién en Organiza

ci6n y Métodos de 1la Direccifén General de Estudios Adminis

trativos de la Secretaria de la Presidencia'dice:

"Organizar: es determinar la estructura de la empresa, obte
ner los recursos y determinar las funciones que deben cum-

plirse en ella para satisfacer los objetivos que persigue."
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En conclusifn 1la administracifn de una empresa es avocarse de
elementos, dirigirlos, controlarlos y

supervisarlos para el
logro de los fines.

Mientras que la organizacién es el agru

pamiento de actividades necesarias para llevar a cabo los pla

nes a través de unidades administrativas definiendo las rela

ciones jerfrquicas entre los jefes y los subordinados,

CONTROL.- Por control se entiende todo aquello que permite -

asegurarse de que las diversas fases y operaciones administra

tivas se realicen en concordancia con los lineamientos ordena

dos y el fin Gltimo de la administraci6n,

Este control puede ejercerse desde afuera por elementos aje

nos 6 independientes del negocio de que se trate; ejerciéndo
se asf un control externo sobre la administraci6n misma y to-

das las fases operativas que implica, pero qoqﬁn-ente se en

cuentran labores inclufdas en la administraci6n que debidamen
te coordinadas constituyen un elemento de control por s{ mis
mas, también pueden establecerse labores especfficas

de vigji
lancia 6 supervisién ejecutadas por clementos

de la empresa,
Esta verificacifn

"dentro de la misma empresa”, la

coordina
cién adecuada y estrat€gica de determinadas

labores adminis
trativas, la subdivisién del trabajo y algunas tarcas directa

mente tendientes a vigilar el correcto cumplimiento de las or
denes emitidas 6 lineamientos administrativos establecidos, y,
en suma, la coordinacién de los elementos operativos de 1la ad

ministracibn para la mejor consecuci6bn de su fin, es lo que -
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denominamos Control Interno,

Existen diversas formas de definir al "Control Interno" ya

que todavia no existe uns completa unificaci6n del signifi
cado exacto del término.

Del libro Normas y Procedimientos de Auditorfa del Institu-

to Mexicano de Contadores Pdblicos define al Control Interno

como "E1l sistema por el cual se da efecto a 1la

¢ién de una entidad econémica.”

administra-
En este sentido el término
administraci6n se emplea para designar el conjunto de acti-

vidades necesarias para lograr el objeto de la entidad econé

mica, Abarca por lo tanto, las actividades de direccibn, fi

nanciamiento, promocibn, produccibn, distribucibn y consumo

de una empresa, sus relaciones pdblicas y privadas y la vigi

lancia general sobre su patrimonio y sobre aquellas de quie

nes depende su conservaciln y crecimiento,

El conjunto de planes que se elaboran y de procedimientos

que se realizan en cada una de las fases del negocio consti-
tuyen los métodos 6 sistemas generales de su administracifn,

por lo que, todavis en su sentido m&s amplio, se designa siy

tema de control interno, a la suma de todos los sistemas 6 -

métodos que utiliza la administracifbn para lograr sus varios
objetivos,

Otra definici6én del Control Interno dada por el Comité de




Procedimientos de Auditoria del Instituto Americano de Contado

res Pdblicos en su estudio Internal Control, dice:

"E1l Control Interno comprende el plan de organizacibn y todos

10s métodos y procedimientos que en forma coordinada se adop-

tan en un negocio para la proteccién de sus activos, 1la obten

cién de informacién financiera, correcta y segura, 1la promo-

cién de eficiencia de operacifn y la adhesi6n a las polfticas

prescritas por la direcciban",

Esta definicifbn reconoce que el sistema de control interno se

extiende mfs alls de las funciones que directamente correspon-

den a los departamentos contables y financieros. Tal sistema

puede incluir control presupuestal, costos estfndar, informa-

cifn peribdica sobre la operacifn, anflisis estadfsticos y su
distribucién, programas de entrenamiento del personal, departa
mento de auditorfa interna, estudios sobre tiempo y movimien-
tos propios de 1la ingenierfa industrial y controles de calidad

mediante un sistema de inspeccifn que es fundamentalmente
funcién de produccién.

una

El control interno tomado como reglas de operacifn, no puede -
evitar la comisidén de errores, irregularidades o fraudes; pero
s{ tiende principalmente mediante una adecuada divisién vy -
coordinacién de labores, a dificultar que se cometan y que si
se cometen sean descubiertos o conocidos oportuna y, si es po
sible automiticamente.
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Para lograr un control interno aceptable no se buscarf la re

peticién subsecuente de las mismas labores por distintas fa

ses de determinada operacifén administrativa 8 contable entre

diferentes empleados o departamentos para que al complemen-

tarse resulten en la tan deseada eficiencia, seguridad y
oportunidad.

También mencionaré otra definicifn que sefiala GC6mez Morfin -
en su libro Control Interno en los Negocios, y dice que "La
asignacifn de funciones del personal representa una parte

del estudio de la organizacifn y la administraci6n de cmpre

sas en los tratados de estas materias."

Siendo el control interno el sistema que da efecto a 1a admji
nistracién de la empresa, constituyéndose en el medio por el
cual 1ls direccibn se asegura de que la ejecucibn del trabajo
se realiza de acuerdo con las bases establecidas, por eso es
que actualmente en la empress en necesario delegar funciones
y atribuciones a varios funcionarios y especialistas, quie-
nes a sSu vez necesitan auxiliares con objeto de atender las

Asg
aparece la jerarquizacifn y la dependencia entre las diferen

distintas actividades que se desarrollan en la empresa,

tes personas y departamentos; ya que con la distribucifn de

distintas fases de una operacifn que debe ser realizada por
diversas personas que se hayan especializado en la parte del
trabajo que les es asignado,

1o llevan a cabo con mayor efi-
ciencia,
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Esta difusi6n de atribuciones debe tener un orden 16gico y
los elementos que intervienen deben estar coordinados en tal
forma que si se tratara de unas sola voluntad, para que de es
ta manera se substituya la imposibilidad material de 1la auto
ridad central de 1la empresa, de intervenir en todas y cada -
una de las operaciones que realice 1la misma, Sin embargo la
multiplicidad de funciones constituye un fértil campo para -
1a consumacifn de errores intencionales 6 involuntarios, ast

como para desviarse de las normas fijadas por la direccibn,

Por lo tanto el Control Interno tiene como principios funda-
mentales fijar en forma apropiada las labores del personal -

de tal manera que se tenga la debida proteccifn y un control

absoluto de todas las operaciones que se efectden,

Asf{mismo 1a intervencifén del control interno en la contabilj
dad convierte en confiables los resultados de operacibn y -
financieros de las diferentes seccioncs de 1la empresa, dejan
do a 1a direccifn en condiciones de ejercer un control efi-
caz, a fin de poder determinar sus decisiones.

En conclusifn podria decir que el Control Interno tiene una
mayor importancia en todos y cada uno de los aspectos de una
organizaci6n, desde el punto de vista administrativo, comer-
cial, técnico, financiero, contable y de seguridad, de ahi -

que su estudio es cada dia mis amplio dados los mGltiples

problemas que representan su planeaci6n, su establecimicento
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y su vigilancia, por el desarrollo tan extraordinario que
han experimentado los negocios y organizaciones humanas er

general, durante los Gltimos tiempos.
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2.- OBJETIVOS Y ELEMENTOS.-
Objetivos,-

Una vez establecidos los principios que han de re

gir a la empresa, ésta necesita determinar las funciones de ca

da departamento. Por medio del control interno se busca la -

coordinacién y distribucidn adecuada de 1las labores del perso
nal, dispuestas en tal forma que se ejerza una revisién autom§

tica en el desarrollo de procedimientos y funciones, con el

fin de lograr los objetivos previstos por el control interno -

que se derivan de la definicién dada por el Comité de procedi

mientos de Auditorfa del Instituto Americano de Contadores y -
que son los siguientes:

a)

Adhesifn a las politicas de la empresa y la eficiencia de
operacifn

b) Proteccifn de los activos de la empresa

c) Obtencibn de informaci6n confiable

a) Adhesifn a las politicas de la empresa y a la eficiencia -

de operacibn.- Se establece por medio del control inter-

no, que las reglas dictadas por la misma se cumplan fiel-
mente,

Al elaborarse los planes de accibn se preparan con suficiente

flexibilidad para permitir que al ejecutarse se adapten a con

diciones que puedan variar, no obstante debe exigirse que se -

realicen en lo esencial, Siendo dicho objetivo una de las f§

nalidades del Control Interno, asistir a la administracifn de

la empresa para permitir la debida observancia de las reglas -
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dictadas por la misma, fortaleciendo la adhesién a las normas
fijadas,

La eficiencia de las operaciones que es en la actualidad moti

vo de interés para la administracibn, preocupada por el pro

blema esencial de la productividad del negocio; comprende el
control de los desperdicios, tanto de tiempo como de materia

les, el control de los costos y gastos, y ademis 1la implanta

cién de sistemas uniformes que den lugar a que las transaccio

nes se realicen en una forma sistemftica y met8dica que se

traduce en mayor eficiencia en su trimite, Siendo este obje

to de vital importancia para los resultados de la empresa, ya
que de la reduccifén en el monto de estos renglones depende
una gran parte de las

utilidades que obtengan la misma, Te

niendo gran importancia el control interno de los gastos de-

partamentales, y de su reduccifn, acrecentando 1la eficiencia

de los jefes y subordinados de los diversos departamentos; co

mo por medio de reducir los costos y como consecuencia, obte

ner resultados mis satisfactorios,

b) Proteccién de los activos de la empresa.- Uno de los -

principales objetivos de un eficiente sistema de control (in-

terno, es la proteccifn de los intereses de la empresa lo

cual se logra, manteniendo un sistema adecuado dentro de la -

contabilidad; para estar en posibilidades de descubrir tanto

los errores ya sean o no intencionados, como los actos fraudu

lentos en perjuicio de la empresa,.




Los errores en contabilidad, pueden ser voluntarios o involun

tarios, pero los efectos que producen son similares existien

do solo la diferencia en que los primeros se reslizan inten

cionalmente, y los segundos por descuido o ignorancia de -
quien los comete.

En cuanto a la forma de efectuarlos, pueden ser omitiendo su

registro o bien registrando en forma errénea las operaciones,

As{ al cometerse un fraude y mantenerlo oculto se emplean ma
niobras engafiosas, las que consisten en errores cometidos de-

liberadamente en las cuentas y registros, considerfndose este
tipo de errores como actividades delictuosas. Los fraudes se
evitarén con un control interno adecuado, haciéndose necesa-
rio que el trabajo contable de un empleado sea comprobado por
el trabajo de otro y que cada uno a su ver trabaje de maners
independiente, pero sin llegar a duplicar las operaciones, de

modo que las tareas de todos y cada uno de los empleados for-
men un todo uniforme.

En el sistema de control interno, las labores de contabilidad

y las financieras se encuentran tan subdivididas quc ninguna
persona tiene un control completo del registro de la cobran-

za, de los pagos, néminas, compras, gastos y ventas,

Sin embargo, existird 1a posibilidad de fraude por la confa-

bulacién entre dos o m&s personas, pero también existe el he
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cho de que hay una verificacifn sistemftica de las operacic

nes dificultando la comisifn de fraudes, y cuando éstos se
realizan quedsa la posibilidad de descubrir a los

que son delatados por el propio sistema,

autores, ya

De aquf la importan
cia de las revisiones perif6dicas del control interno. Tam-

bién es necesario adaptar un plan de seguros de acuerdo a las

necesidades de la empresa, como complemento al sistema para -
1a proteccién de los bienes de la misma,

c) Obtenci6n de informacién confiable.- A la administraci6n

la informacifn constante, completa y oportuna le es bisica pa
ra ol desarrollo de la e-preSl; ya que para poder formular vy
determinar con certeza una polftica a seguir, es preciso dis-
poner de una serie de datos completos, seguros y que sc ten-
gan a mano, Ya que los resultados obtonldés con los planes -

anteriores, influyen sobre los planes que se tracen,

As{mismo dentro de la empresa, ¢s necesario que 10s jefes de
departamentos conozcan los resultados de las labores 3 su car

g0, para poder rectificar los métodos empleados.

En virtud de que la informacifn de caricter financiero provie
ne de 1a contabilidad, es necesario que el registro de las -
operaciones sea correcto y que las transacciones efectuadas -

se registren en forma integra y verdadera de tal forma que no

se omita ninguna de las operaciones realizadas,

20




La finalidad de este objetivo es garantizar que los datos que
provienen de 1la contabilidad, sean correctos y estén formula

dos conforme a las necesidades de cadas situacién.

Elementos.- Los elementos del control interno son las partes

6 fundamentos integrantes del sistems que establecen 1la forma
de opeérar de la empress;

quedando su clasificacién en cuatro
elementos:

a) Organizacifn
b) Procedimientos
c) Personal

d) Supervisifbn

a) Organizacibn.- La base para el funcionamiento de los mé

todos de control interno estf en la organizacifn, siendo &ste
el primer elemento del sistema, a través del cual se resuelve
el problema administrativo de proporcionar uns divisién apro

piada de obligaciones y responsabilidades para cada uno de

sus ayudantes encargados de una funcibn determinada.

El plan
de organizacifn deber§:

Precisar aétivfdades.- Es imprescindible distribuir entre el

personal las funciones que debe realizar, de manera que cada

uno est€ seguro de sus deberes y responsabilidades, para 1lo

cual la empresa se divide en diferentes departamentos a cuyo

cargo quedan las diversas funciones como: Financiamiento, -

21




Compras y Almacenaje, Produccifn, Ventas, Contratacién de la

Mano de Obra, Contabilidad, etc.

Dividir labores.- La distribucién de lsbores debers hacerse

de acueydo con el principio que establece el Internal Control

del Comité de Procedimientos de Auditorfa del Instituto Ameri

cano de Contadores: 'Ningdn departamento debe tener acceso a

los registros contables en que se

controla su propia opera
cién,."

Lo anterior se refiere a que a las personas a quienes se les

haya asignado funciones de operacif6n, o de custodia de 1los

bienes de la empresa, deban excluirsele las de registrar o

causar el registro de las transacciones que efectda, evitando

asf que el empleado tenga el control absoluto de la operacidn

que realiza. Debiéndose considerarse para la divisién de la-

bores los dos siguientes aspectos:

1?2 La clase de actividades y operacién

2® Las tres fases de cads actividad u operacifn, que son:

- Su realizacibn en s{

Los bienes u obligaciones que se originan en el desa-
rrollo de la actividad

- Su registro

Mediante el procedimiento descrito se establece también, que

el trabajo de un empleado sea complementado por el de otro u
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otros, efectufindose la comprobacién de las transacciones

por
las diversas funciones,

Asignar responsabilidades y dar autoridad.- La determinacifn

de responsabilidades, se deriva de precisar actividades y 1la -
divisién de labores, o sea que ningln eapleado deba tener el -
control absoluto de las transacciones que realjce en la empre
sa, por lo que se dividié el trimite ac las operaciones, el -
cual deberd ser efectuado por distintos departamentos 6 perso
nas, que a su vez cada uno debe tener a su cargo funciones es-

pecfficas y responsabilidades determinadas, debiéndose otorgar

les la sutoridad correspondiente para llavar a cabo sus funcio
nes,

En la organizacién de una empresa se tendrf que considerar 1la

capacidad y habilidad del personal, seleccionando el personal
experimentado y de confisnza de aquel que ests capacitado sola

mente pars las operaciones rutinarias, que requieren poca habi
1idad,

La importancis del control interno estf en delegar 1la respon-

sabilidad apropiada sl primero, dindole la sutoridad correspon
diente sobre el segundo.

En la asignaci6n de responsabilidades y delegacifn de autori-

dad, es necesario indicar al responsable:
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Primero.- En qué consiste su actividad u operacifn, o ladbor
8 realizar,

Segundo.- De qué elementos va a disponer y en su caso que

queden bajo su control para establecer decisiones y mando.

Tercero.- Quién debe obedecer y rendir informes, con qué pe-

riodicidad, y con qué anflisis.

Cuarto.- D6nde y cémo deben constar las decisiones que dé,

Con los tres procedimientos de organizacién descritos, se ha
hecho una clasificacién eficiente de facultades y responsabi-

lidades, precisando explicitamente los lfmites y alcances
las mismas,

de

Coordinar.- Para que las distintas funciones de la empresa y

la divisi6n de actividades de la misma puoﬁan existir dentro

de su estructura, deberin adaptarse a las obligaciones y a

las necesidades de las partes integrantes en forma

armbnica,
exigiéndose la coordinacién.

Es doci; que las actividades, -
operaciones, elementos materiales y humanos, deben ser combi-
nados en forma tal que las obligaciones 6 funciones a la natu
raleza, cantidad y tiempo de las'necesidades de las demfs ope

raciones y actividades para lograr un conjunto armbnico y

sl
canzar el fin buscado,

Direccién.- Se encarga de vigilar el desarrollo eficiente ds

la empresa, asumiendo 1a responsabilidad de tomar

que establecen:

decisiones
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12 A qué se dedicarf la empresa

2t La polftica general a seguir en sus actividades, para que

tomando en cuents el giro escogido se lleve el éxito a la
empreosa

32 Forma de operar en el desarrollo en s{ de actividades, pe

ro sin snular ni intervenir en la dclegacién de autoridad
que se hizo

4% La coordinacifn y la resolucién s tomar cuando exista pug

nar entre dos & més actividades todo esto para la correc-

ta realizacién de los objetivos de la empresa

b) Procedimientos.- La implantacién de un sistema de con-

trol interno no s8l0 comprende una adecuada organizacién, es
indispensable que sus principios se lleven a cabo por medio -

de procedimientos que garanticen la solidc; de una buena orga
nizacién. Es decir, que debe existir dentro de esa organiza
cifn tanto la planeacifn, como la operacifn misma de los re-
gistros contables, formas y catflogos de cuentas con sus res-
pectivos instructivos, informes que deben producirse y en ge-
neral todos aquellos elementos necesarios para tener dentro -

de 1a empresa una sficiente organizacién,

Los procedimientos de dicha organizacién para efectos de con
trol interno son:

Instructivos o sistematizacifn, registros, formas e informes,
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Dichos procedimientos incluyen:

Ls actividad y operaciones que se realizan en cada departamen
to.

Quién tiene la determinacifn de responsabilidad general y
quién la de cada clase de operaciones.
Secuencia y método de realizar las operaciones,
Documentos, clase, tantos y forms de llenarlos y distribuir
los al realizar las operaciones,

A d6nde y cads cufndo se turnen,

Definir qué informes y con qué periodicidad se elaboran, y a
quién se envian,

Puntuslizar de qué departamento o jefe se depende interno o -
externamente.

Indicar en qué forma y periodicidad se reciben las 86rdenes o

instrucciones del departamento y/o funcionarios de que se de-
pende,

Los instructivos tienen por objeto:
lograr que la forma en que la direccifn de 1la empresa decidié,

ses la mejor para realizar esas operaciones.

Unificar procedimientos,

Eliminar o reducir al minimo instrucciones u Srdenes verbales
o precipitadas,

Reducir errores, y dar entrenamiento a nuevos empleados,
Precisar y evitar cuando hay invasién de funciones,

Los instructivos es preferible que sean escritos pero no siem
pre lo serfn, en ocasiones son ?ubstitutdos por las formas

que captan y mediante las cuales se dan trfimite a las opera-




ciones.

Estos se van elaborando en funcifn a ls diversidad de operacio
nes y al volGmen de €stas, '

c) Personsl.- La eficiencia del control internoc no sé6lo se -

basarf en una apropiada organizacidén y en los adecuados proce-
dimientos seguidos, sino también en la eficiencia del personal
que lleva a csbo las labores asignadas, y que influyen de mane
ra preponderante en la realizacifn de los sistemas delineados,
Por lo tanto el elemento humano entre el cual se va hacer la -
divisi6n de labores, se le van asignar sctividades u operacio-
nes especificas, responsabilizéndolo de el buen logro o resul-
tado de las mismas, y a quien se le delegarf una autoridad pro

porcional a su responsabilidad que debe reunir las
caracteristicas:
12

siguientes

Debidamente remunerado

2! Eficiente, por sus conocimientos técnicos, su experiencia

y sus cualidades personales
32 Moralidad
42 Entrenado para el puesto que se le asigna

12 Debidamente remunerado.- SO6lo bien remunerado se obtienen

y conservan empleados eficientes y capaces,

22 Eficiente.- Empleado eficiente es aquel que realiza con -

el menor esfuerzo personal y al menor costo para la empresa

las funciones que tiene encomendadas,
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3* Moralidad.- Para el comportamiento del personal, la préc-

tica de efectuar rotacién de obligaciones entre los empleados,
as{ como de que se obliguen a que tomen vacaciones y durante -
su ausencia sean substitufdos por otros, constituye un medio -
de control interno, Las fianzas de fidelidad, para todos aque
1los que manejan o tengan bajo su custodia bienes y valores de

la empresa, son un complemento para este elemento de control -
interno.

42 Entrenamiento,- Por lo que se refiere al entrenamiento

del personal para el mejor desempefio de sus funciones, serf ne
cesario formular un manual de instrucciones, en donde se sefia-
len los deberes y responsabilidades de los diversos departamen
tos de la empresa, as{ como su relacifn entre s{, las normas -
adaptadas para el desarrollo de actividades y operaciones, y -

en general todo lo referente & instructivos,

d) Supervisifn.- Dentro de la empresa deben mantenerse 1los

procedimientos establecidos por el control interno, ¢ impedir

en consecuencia que degeneren, en la tendencia natura; del

personal de llevar a cabo su trabajo segdn su propic crite-

rio, m&s a6n cuando en l1la actualidad los empleados son comln-
mente personas especializadas en determinadas rutinas. e inca

paces de juzgar acerca de las metas del trabajo emn su conjun-

to. Este es precisamente el papel de la supervisifn como

cuarto elemento del control interno.

el
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La planeacifn y sistematizacifn de procedimiento y un buen re
gistro de operaciones, ademfs del disefio de formas e informes

apropiados y oportunos, proporcionan 1a supervisisn casi auto

m&tica del control interno de la empresa.

La supervision de las medidas de control interno establecidas

en la empresa, amerita la actuaci6n de un auditor interno 6 -

un auditor externo.
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3.- METODOS DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO,-

Para 1la evaluacibn del control interno existen métodos diferen

tes a seguir, los cuales pueden ser aplicados tanto por los

contadores pGblicos independientes como los dependientes, se-

gdn el trabajo que estén realizando, dividiéndose estos en:
a) Mé&todo de Investigacibn por medio de Cuestionarios

b) Métodos de listas de confronta (listas de recordatorio)

c) Método de investigacibn sobre los registros de la contabi-
lidad

d) Método de investigacion mediante gr8ficas de organizacibn

e) Combinacién de métodos (diagramas de flujo)

a) Métodos de Investigacibn por medio de Cuestionarios,- En

€ste método se utilizan una serie de preguntas encaminadas a -

la evaluacidn del control interno, €stas preguntas son de ca-

ricter general sobre cada una de las operaciones de la empresa
el cual tiene la caracter{stica de ser impreso, dejando los es
pacios necesarios para anotar las contestaciones a las pregun-

tas que se le formulan al personal capacitado para contestar-

las. Otra caracterfstica es que puede ser usado para cual-
quier tipo de empresa, ya que al elaborarse se tiene el debido

cuidado de que se cubran todas las posibles operaciones exis-

tentes en la generalidad de las empresas; y en el caso de ser

especinl, se formulari el cuestionario de acuerdo a las necesj

dades que se tengan. Para que la explicaci6n quede mejor «ci-

mentada es necesario ver ¢l ejemplo de los cuestionarios que -

se exponen en el apéndice.
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b) Métodos de lista de confronta (lista recordatorio),- Se

gln el Manual del Contador PGblico del Instituto Mexicano de

Contadores PdGblicos explica 'Que es un sistema de investiga

cién de Control Interno 6 mediante recordatorio consistente -

en una enumeracién més 6 menos detallada de los métodos 7y -

précticas que caracterizan un buen control interno, Su propé

sito es guiar al auditor en la revisifn del control interno -
y puede ser complementado por instrucciones acerca de las pre

guntas del control interno y observaciones que debe hacer
Auditor."

el

Una de las principales ventajas es que no hay necesidad de es
tar contestando preguntas rutinarias, y tener un resumen Gti?
para efectuar dicha revisién, ademfs se ahorra tiempo ya

que
no hay que estar elaborando cuestionarios especiales para ca-

da uno de los clientes,

Una de sus principales desventajas es que no se deja una evi-
dencia en los papeles de trabajo, ademfs en las empresas de -
poca magnitud resulta imprictico, asf como también que en cm-
presas especiales no se puede aplicar por lo mismo genérico -

de su contenido, Un ejemplo de este sistema es el siguiente:

RECORDATOR10

Para la revisién del control interno se tom& como ejemplo 1la

seccidn de inventarios en donde se debe observar lo siguien-
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te:

12 Deben existir tarjetas de almacén

2? Debe existir un método para su valuacifn

32 Se debe de levantar inventlfios peribddicos

42 Debe existir una persona idénea en el puesto de almacenis
ta

5

Los inventarios deben estar asegurados por el total de su
importe

Como se puede observar en el ejemplo, que tiene una caracte-

ristica de ser muy genérico y si la persona que osti efectuan

do la revisién le serd imposible detectar las fallas existen-
tes en el Control Interno.

c) Métodos de Investigaciones sobre los Registros de Contabi

lidad.- En el Manual del Contador PGblico del Instituto Mexi

cano de Contadores Pdblicos, se explica en qué consiste este

método, el cual se transcribe a continuacifn:

Una lista de los registros de contabilidad del cliente o una

copia de su manual de contabilidad puede sérvir de punto de -

partida para la revisifn del Control Interno,

Al momento de tener los registros de contabilidad del clien-

te, ¢s necesario conjuntarlas con las listas del personal quc
labora en la empresa, para efecto de saber cufilles son sus fun
ciones y como consecuencia sus responsabilidades a fin de de¢

terminar si se estf operando adecuadamente, asf como también
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los manuales ¢ instructivos para saber las responsabilidades

y el manejo para cada operacifn el cual nos da el

instructji
vo,

Una de las conveniencias de &ste método es que se lleva una

revisién especial para cada cliente, ya que es de acuerdo al

tipo de operaciones que se realicen en la empresa,.

Teniendo como desventajas principales que la revisi6bn se efec
tda por medio de los instructivos correspondientes de la compa
fifa, los cuales suelen tener defectos en su contenido, y por -
lo tanto se estd limitando a la persona que hace la revisién -

ya que se basari Gnicamente en esos instructivos,

Para hacer més especifica la exposicifn de este m&todo a conti
nuacién se mencionan algunos de los puntos que contiene un ins

tructivo de néminas en la Seccifn de Egresos:

12 La n6mina la debe de elaborar el contador de la empresa

2% La n6mina contendrf el nombre del trabajador, registro fo-

deral do¢ causantes, nlmero de afiliacibn ante el Instituto Mo-
xicano del Seguro Social, la percepcibn del trabajador ya soea
semanal 6 quincenal, las horas extras trabajadas, otro tipo de
percepciones, retencifn de impuesto sobre productos del traba
jo y parte proporcional de la cuota obrero que le corresponde
de acuerdo al grupo que estd inscrito en el Instituto Mexicano
del Seguro Social, el total de 195 percepciones netas y la fir

ma del trabajador de haber recibido su sueldo,
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32 La nomina 1a debe de pagar una persona distinta a la que

- 1a elabora, evitando de esta forma 1los malos manejos, ys

ses
de una u otro persona.

42 La nbmina debe ser autorizada por el personal competente
pars 6sta funcifn,

St Se debe elaborar un cheque por el total de las percepcio

nes de los trabajadores y llevarse a que se firme el cheque -
junto con la ndmina para que sean autorizados por el personal

competente y tenga forma de comprobar que el egreso en bancos
es igual al importe de la némina,

6% Pasar la cantidad al Servicio Panamericano de Proteccifn

para ser enviado el efectivo, importe de la ndmina, evitando

de &sta forma que algdn empleado vaya a la Institucifn de Cré
dito m&s cercana a hacer efectivo el cheque y estar expuestos
a un posible fraude.

Como se puede observar en el instructivo descrito en los pf
rrafos anteriores, controla cada uns de las operaciones; de -
ésta forma la persons que efectde la revisifn del Control In
terno lo Gnico que hard es observar que se cumplan los linea-
mientos estipulados en el instructivo sacando como conclusién

si existe o no un Control Interno adecuado en la empresa en -
la que estf revisando.

d) Mé&todo de Investigacifn mediante
cibn,-

Grificas de Organiza-

En éste mé&todo de evaluacidn del Control Interno es -

necesario contar con un organigrama de la empresa, en €1 de-

34




ben estar insertos 1los nombres y funciones de los integrantes

para observar en qué forma emanan las operaciones y de quién,
as{ se observarf si se estén cunplien&b adecuadamente y siguen
los caminos que estfn marcados en el organigrama, evitando de
esta forma que sean brincadas las funciones del personal que -
tenga a su cargo, las responsabilidades inherentes a sus pues-

tos y saber si las estf cumpliendo adecuadamente.

La desventaja de este sistema consiste en que es necesario que

sea elaborads esta grifica por el personal que estf efectuando

la revisién correspondiente, o sea que debe ser creada para

los fines en los cuales se va a utilizar y por resultado su

elaboracifbn es demasiado tardfa, es por €sta situacibn que su

uso no tiene gran aceptacifn dentro de los métodos de evalua-

cién del Control Internc en las empresas,

A continuacién se expone el diagrama o grifica de organizacién:
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Gr&fica

de

Organizacién
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Observando la gréfica anterior, se entiende mfs claramente el

funcionamiento del método de investigacibn mediante greficas -
de organizacifn ya que contiene el camino que siguen todas las

operaciones de la empresa, asi como la delegacifn de funciones

y de 6rdenes de los distintos jefes a sus subordinados.

e) CombinaciSn de Métodos.,- En el Manual del Contador PGbli-

co del Instituto Mexicano de Contadores Pdblicos menciona
siguientes combinaciones que son:
1.-

las

Combinacién del cuestionario del Control Interno con el -
programa de suditoria.

2.- Combinacidn de un cuestionario general corto que debe lle
narse al principiar el trabajo; listas proporcionadas por
el cliente de los procedimientos, registros, nombres de -
las personas que llevan los registros,'custodia de valo-
res y listas de confronta clasificados o cuestionarios re
lativos a cada parte de las suditorfa que se usan como ba-

se para hacer observaciones durante el curso del trabajo.

La combinacifn del cuestionario de Control Interno y el progra
ma de auditoris remarca la relacibn entre la revisién del Con
trol Interno y los procedimientos normales de auditoria y, ade

mis, directa e indirectamente pueda usarse como parte integran

te del proceso de revisién del Control Interno,

Del sistema anterior no es necesario incluir un ejemplo grifi-

co, ya que conticne elementos de los demfis sistemas explicados
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anteriormente, y en caso de alguna duda con la simple consulta

de dichos ejemplos seguramente quedarf aclarado satisfactoria

mente para sus efectos.

Diagrams de flujo de operacifn:

En la obra "El contador pGblico y 1la suditorfa administrativa”
del Dr, Fabifn Martfnez Villegas dice:

Estos diagramas proporcionan informacifn objetiva, mids ficil -
de estudiar y hacer comprobaciones entre los procedimientos

existentes y las mejoras que se proponen’,

En la elaboracién de un disgrama de flujo debe tomarse en cuen
ta los siguientes puntos:

12 Los procedimientos 6 trimites deben dividirse en segmentos
que no deben comprender mfs de seis formas de papelerfa, para

que la elaboracibn de la gréfica se simplifique y sea de ficil
comprensifn.

2t Al dividir los procedimientos en segmentos de acuerdo con
el punto anterior, no deben formarse mfs de cinco columnas, es
decir, no deben tomarse mfs de cinco departamentos o secciones
a través de las cuales se establece la corriente de formas, pa

ra evitar que el diagrama se vuelva complejo y de diffcil
terpretacifn,

in-

32 Para los departamentos 8 secciones que realicen el mayor -

nGmero de pasos, es recomendable que las colummnas sean mis am-
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plias para que quepa mayor nGmero de datos y toda la informa-

cién quede contenida en el mismo cuerpo del diagrama,

En la construccién de sus diagramas y gréficas, el auditor de

be tener presente que s6lo se pueden estudiar y mejorar aqué

l1los pasos 6 detalles que han sido registrados en esos instru

mentos. Por lo tanto &1 debe observar los siguientes puntos:

1?2 No tratar de cubrir un drea demasiado amplia en un sélo

diagrama 6 gréfica

2% ‘Construir sus diagramas 6 gréficas apegados estrictamente

al Srea estudiada

Registrar todos aquellos detalles que son criticas, ya que

de €&stos se derivan posibles mejoras

42 Una ve: empezada la construccibn de un diagrama 6 grifica

no debe abandonar su prop6sito sino hasta terminar

Los puntos enunciados en los pirrafos anteriores, no s6lo pue

den aplicarlos el Auditor Externo, sino también el Interno,

as{ como el Contador de la empresa, dependiendo Gnicamente del
conocimiento que se tenga para su elaboracién, obteniendo del

diagrama de flujo una verdadéra valuacidn del Control Interno

existente en una empresa. Para hacer mis clara la explicacién

anterior se incluye una grifica a continuacifdn:
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Grifica de 1a Segreracién de Funciones

Depto.de Segcwn Depto. Mayor Auditor
ctas.por La&;j Tesorero cg.eu;ms Gral. Banco Interno.

A

O Operaci6n Comprobacién

A Transmisi6n D Archivo
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4,- ENFOQUES DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO.-

a) Cuentas de Mayor

Desde el punto de vista del Control Interno, se puede afirmar

que s6lo en el hecho de establecer cuentas de control con el

detalle de las mismas en los registros auxiliares, nos d& co-
mo resultado un excelente medio para favorecer la importancia

de un sistema de contabilidad. Se formulan los estados finan

cieros de maners inteligible para los directores y se puede -

ejercer uns supervisién extensa en las labores de cada depar-
tamento de la empresa.

A continuacifn se presenta un instructivo para el manejo de -
1a contabilidad considerando, desde luego, que existen diver-

sos tipos de empresas; grandes, medianas y pequefias: por 1lo

tanto es de gran utilidad el catflogo de cuentas con
guiente clasificacién:

la si-

CATALOGO DE CUENTAS

1. Cuentas de Activo
2. Cuentas de Pasivo
3. Cuentas de Capital
4

. Cuentas de Resultados
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1.1

1.2

ACTIVO

ACTIVO CIRCULANTE

1.1 Bancos

1.1.2 Fondo Fijo de Caja Chica

1.1.3 Inversiones (de f8cil recuperacién)
1.1.4 Cuentas por Cobrar a Clientes

1.1.5 Documentos por Cobrar

1.1.6 Deudores Diversos

1.1.7 Inventario de Materia Prima

1.1.8 Inventario de Productos en Proceso
1.1.9 Inventario de Productos Terminados
ACTIVO F1JO

t.2.1 Terrenos

1.2.2 Edificios

1.2.2A Depreciacifn Acumulads de Edificio
1.2.3 Maquinaria y Equipo

1.2.3A Depreciacibn Acumulada de Equipo
1.2.4 Mobiliario y Equipo de Oficina
1.2.4A Depreciacién Acumulada Mob, y E. de Oficina
1.2.58 Equipo de Transporte

1.2.5A

Depreciacifén Acumulada Equipo de Transporte
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1.3

2.2

ACTIVO DIFERIDO

1.3.1 Gastos de Instalacién
1.3.1A Amortizaci6n Acum. Castos de Instalacibn
1.3.2 Pagos Anticipados

1.3.3 Seguros Pagados por Anticipado

PASIVO

PASIVO CIRCULANTE

2.1 Proveedores

2.1.2 Acreedores Diversos

2.1.3 Impuestos por Pagar

2.1.4 Documentos por Pagar

2.1.5 Provisién para Impto, s/la Renta

2.1.6 Intereses por Pagar

2.1.7 Provisién para el Reparto de las
Utilidades a los Trabajadores

PASIVO F1JO

2.2.1 Documentos por Pagar

2.2.2 Préstamos Socios
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3.2

4.1

4.2

CAPITAL CONTABLE

CAPITAL

3.1.1 Capital Social

SUPERAVIT

3.2.1 Reserva Legal

3,2.3 Resultado de Ejercicios Anteriores

RESULTADOS

CUENTAS DE RESULTADOS DEUDORAS
4.,1.1 Costo de Ventas

4.1.2 Gastos de Administracién
4.1.3 Gastos de Venta

CUENTAS DE RESULTADOS ACREEDORAS

4.2.1 Ventas
4,2.2 Intereses Ganados
4.2.3 Ingresos Varios
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.
]

21.'

SUBCUENTAS DE RESULTADOS

Sueldos

1% sobre sueldos

SV Infonavit

I.M.S5.S. & cargo de 1la Cfa,
Mantenimiento y Conservacién
Combustibles y Lubricantes
Depreciaciones

Amortizaciones

Diessl

Previsién social

Gastos de viaje y representacién
Gratificaciones

Vacaciones

Indemnizaciones

Donativos

Cuotas y suscripciones

Luz y Fuer:za

Correos, telégrafos y teléfonos
Rentas

Seguros y Fianzas

Papeleris y dtiles de escritorio
Publicidad y propaganda
Servicios profesionales
Impuestos y derechos

Varios

Refacciones y herramientas
Vigilancia

Comisiones

Intereses sobre documentos
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b)

Formas Administrativas en Vigor

En cualquier empresa, el

establecimiento de formas es in

dispensable para aumentar la eficiencia de la operacién -
de registro.

Por lo que se refiere a las formas y registros,

en la -

obra denominada el Control Interno en los Negocios de Joa

quin GOmez Morfin, se delinean las caracterfisticas que de

ben contener y que a continuacif6n se describen:

1.-

El modelo debe ser tan sencillo como sea posible, pe

ro al mismo tiempo debe precisar claramente su obje

to y prever que contengan los datos necesarios.

Debe tener en cuenta la preparacifn técnica, de los

empleados que van a3 tener a su cargo el manejo de -

las formas y registros, con el fin de evitar trastor

nos al ponerlos en prictica,.

El disefio de las formas y registros deben estar {nti

mamente relacionados con los procedimientos adopta-

dos para ahorrar esfuerzos y evitar en lo posible

que se cometan errores,

En los modelos en uso, conviene arreglar 1los espa-

cios en blanco y las columnas de manera que se¢ lle-
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9.-

nen en el orden previsto y en una forma tal, que los
errores U omisiones llamen la atencién de las perso

nas encargadas de su manejo.

Siempre que sea posible, las cifras que aparezcan de
ben balancear automfticamente, es decir, que la suma
de las columnas parciales coincidan con 12 columns -

de total, o bien, de alguna otra manera que tienda a
1a comprobacién numérica.

En algunas ocasiones siempre que no implique un alto
costo o duplicacibn de esfuerzo, serf posible esta
blecer que un empleado llene una parte de la forma y
otro u otros empleados complemente su hechura, procu

rando 1a comprobacibn 1ndependionie del trabajo de -
cada uno,

Debe evitarse que un mismo empleado maneje dos o mis

formas que sirvan pars la comprobacifn automitica de
uns misma operacién,

Es preciso tener la cantidad de ejemplares requerida

para uso de distintos empleados y departamentos,

Conviene el uso de distintos colores para facilitar

el trimite,

La clase de papel dcberd tomarse en cuenta cuando se¢
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10.‘

11,-

12.-

13.-

empleen las formas o 1os registros frecuentemente o

s6lo una o dos veces, El1 papel mis resistente serd

el indicado para el primer caso y por lo que hace al

segundo, un papel de inferior calidad 1llenart

el ob
jeto,

La prdctica de utilizar tamafios uniformes en los im

presos, proporciona shorros considerables, y facili

ta al mismo tiempo su archivo.

Es de mayor importancia la numeracidn de imprenta de

algunas formas para el Control Interno de determina

das transacciones, tales como: Trecibos de caja, no

tas de remisién, facturas, notas de entradas y sali
das de almacén, etc. pero hay que hacer notar que s
lo podrin obtenerse todas las ventajas, cuando pueda
ejercerse una supervisibn estrecha para verificar el

usc que se le haya dado a cada ejemplar.

Las formas deben contener espacios para la

firma de
las personas que llenan o autorizan los datos de la
misma, con el objeto de definir las responsabilida-

des,.

Finalmente, en las formas cuyo empleo lo requiera, -
es conveniente hacer constar de una manera concisa -
las instrucciones para su manéjo eviténdose asf, ma
las interpretaciones,
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Los libros empleados para el registro de las operaciones son:

el mayor general, el diario de bancos y el diario de operacio
nes diversas,

El primero es utilizado para resumir todas las operaciones re

gistradas por concentracifén de los movimientos de los demis -

libros (mod. 1). E1 segundo proporciona la posibilidad dec re

gistrar las operaciones referentes a los asientos de ingresos

y egresos de efectivo (mod. 2). El diario de operacionecs di

versas facilita el anotar todas aquellas operaciones no rela

cionadas con ingresos y egresos (mod. 3),

Los documentos bdsicos para el registro son: las pélizas de

ingresos (mod. 4), p6lizas de egresos (mod, 5) y p6lizas de -
diario (mod. 6).

Con el objeto de conocer el andlisis de los saldos de las

cuentas colectivas y de gastos, deberdn llevarse los regis-

tros auxiliares necesarios, ejemplificados en el (mod. 73,

ademfs, es conveniente conocer individualmente la forma en

que ostd integrado nuestro grupo de activo fijo. Para tal -

efecto es recomendable llevar auxiliares como se muestra on -

el (mod., 8). Para hacer prictico su manejo, se controla su -

registro por medio de un tarjetero (kardex) en el cual se in-
sertan todas las tarjetas relativas a dichos auxiliares. Men
sualmente hay que verificar que la suma de las tarjetas auxj-

liares coincida con el mayor general,

Los libros y registros constituyen la memoria de la empresa,
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conservando hechos y cifras y proporcionando un cuadro comple
to de la estructura y actividades de la misma, por lo tanto -

es necesario el establecimiento de aigdn sistema, para su cla

sificacifn y conservacién., Deben registrarse y resumirse de

manera que la direccidn pueda utilizar répidamente los datos

y tomar las decisiones necesarias; dicho sistema debe estar -

enfocado para proporcionar la informacifn necesaria a todos -
los niveles,
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<)

Areas de Operacién

Las &reas de operacifn son las que constituyen el objeto

propio de la empresa y dentro de €&stos se encuentran:

1.- Los grupos de las operaciones productivas 6 de eje-

cucién del servicio,

2.- Las operaciones comerciales, o sea las relativas a

su actuacidén en los mercados, como por ejemplo, la -

forma de ventas: directas, por agentes, por distri-

buidores, etc.

Las operaciones financieras, que 'son las relativas -

al otorgamiento y concesifén de créditos activos y la

obtencién de créditos pasivos,

Estas operaciones se denominan normales y ordinarias por

constituir el objeto propio de la empresa.
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1.-

CAPITULO 11

PACADORA

OBJETIVOS, -

Los objetivos que persigue la fibrica son fundamentalmen
te la produccifn y venta de mermeladas, jaleas, ates,

pulpas, frutas en almibar y fondant,

Dentro de estos diferentes tipos de productos menciona-
dos snteriormente, se encuentrsn algunas variedades en -

cuanto al nombre y su forma de elsboracifn.

Por lo que se refiere al grupo de mermeladas, fstas se -
elsboran en dos tipos que son:

1.1 Normal

1.2 Especial
1.1 Se le d1 el nombre de mermeladanormal o puré al pro

ducto procesado en el que la fruta se muele mfs que en -
la mermelada especial,

La consistencia en grados brix (1) de la mermelada nor-

mal es menor que en la especial,

Dentro de este tipo de mermelada se elaboran de diferen-

tes frutas, las cuales se enuncian a continuacifn:
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(1) Grados Brix.- Se refieren a la cantidad de azGcar y s6

lidos solubles, dichos grados aumentan con el cocimiento,

(Se miden por medio de un refractémetro).

- Tejocote
- Manzana

- Perbn

- Camote

- Fresa

- Guayaba

- Pifia

- Membrillo
- Naranja

- Chabacano
- Ciruela

- Zarzamora

- Durazno

La calidad de todos los productos terminados es la misma, ha
biendo solamente diferencia en precios (segln el tipo de fru

ta que se trate),

Los envases en que se distribuyen las mermeladas es en latas

alcoholeras de 23 Kg. netos,

1.2 La mermelada especial a diferencia de la normal, se ca
racteriza por su consistencia mis dura (m&s grados brix) y -
por contener mis entera la fruta (un segmento mercadolbgico

es su cmpleo en la elaboracidén de pays),
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En este tipo de mermelada se elaboran solamente en dos cla-
ses de frutas que son:

- Pifia y

- Fresa

La forma de presentacién de la mermelada especial es en
tas alcoholeras de 23 Kg. netos.

la-

Por 1o que se refiere al grupo de las jaleas, se elabora en

una sola fruta que es; el chabacano,

Esta jalea se vende principalmente a aquellos clientes que -

1a utilizan para dar brillo a los pasteles., Su consistencia

¢s blanda tipo mantequilla, de color claro y transparente.

Su forma de presentacifn es en latas alcocholeras de 23 Kg. -
netos.

Las pulpas se elaboran en una sola fruta que es; el chabaca-
no.

Su forma de presentacifn tambifn es en latas alcoholeras de

19 Kg. netos,

Del grupo de las frutas en almibar se elaboran las siguien

tes:
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- Higo

- C8scara de Naranja
- Cerezs

-« Chilacayote

- Pifia rebanada

- Acitrén (biznaga) agave

Estos productos se procesan en la misma forna;
6 en rebanadas segdn la fruta de que se trate.

presentacién es en latas de 23 Kg. netos.

Existe otro producto denominado Fondant (pasta

el cual es un dulce elaborado a base de azGcar

cosa y agua.

G4

ya sea entera

Su forma de

de azdcar); -

refinada, glu




20'

TIPOS DE MATERIAS PRIMAS Y PROCESOS DE FABRICACION,-
a) Materias Primas:

En primer término haré una enumeracibén general de las ma
terias primas que se utilizan en la fabricacién de los -

diferentes productos, asi como los tamafios y/o variedades
de dichos productos,

1.- Az6Gcar

2.- Fruta (fresa, pifia, chabacano, tejocote, manzana,
perén, camote, guayaba, meabrillo, naranja (solamen

te la cS8scara), ciruela, zarzamora, durazno y cere-
28).

3.- Glucosa

4,- Pectina
.- Benzoato de sodio
.~ Acido cfitrico

S

6

7.- Colorantes
8.- Botes

9

.~ Agua

1.- AzfGcar.- Es la materia prima que se utiliza para -

1a elaboracién de todos los productos (excepto la pulpa),

Se adquiere en dos clases que son:

- AzGcar refinada y - AzGcar standar

El az@car refinada y azGcar standar se pueden utilizar -
para la elaboracién de todos los productos mencionados -
excepto el Fondant, ya que este producto debe salir de -

color blanco, por lo que para ello se debe utilizar Gni-
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camente azdcar refinada.

2.- Fruta.- Es la materja prima principal para 1la elabora

¢ifén de todos los productos,
El voldmen de compras de las diferentes frutas va en propor

cién a la demanda de los productos,

La compra de la fruta se efectda principalmente en 1a tempo

rada en que se d& cada fruta. Cabe hacer notar que hay fru

tas que se pueden adquirir en cualquier &poca del afio como

son la fresa, la pifia, el camote y la naranja,

Debe mencionarse que tambifn se puede conseguir todo tipo -

de fruta congelada en cualquier época del afio, pero a un -

costo muy alto, el cual no convendria a este tipo de indus-

tria por ser una empresa de tamafio. mediano con recursos fi-

nancieros escasos,

La fruta que es un poco dificil de conseguir es la cereza,
ya que este fruto no se d8 en México y hay que importarla,
lo que origina una elevacién en su costo,

3.- Glucosa.- Es un producto derivado del mafz (azdGcar de

mafz), se utiliza en la'elaborlciGn de las frutas en almi-
bar y del fondat,

4.- Pectina.- Este producto se obtiene de las frutas cI-

tricas, ¢s un aglutinante y se utiliza para las mermeladas

cuyas frutas no contienen pectina.
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5.- Benzoato de Sodio.- Es un producto quimico org&nico, se

obtiene del tolol que es el 4cido benzoico. Este producto se

utiliza para la conservacién de todas las mermeladas a medio
procesar (pulpas),

6.- Acido Cfitrico.- Es un producto quimico sintftico, que -

se utiliza para las mermeladas cuyas frutas carecen de acidez,

7.- Colorantes.- Son productos quimicos (artificiales) que

se utilizan para dar color a 15 cereza y'el acitrén. (Debido

a que estas frutas vienen en blanco y para su presentacién
hay que pintarlas).

8.- Botes.- Es la presentacifn del producto terminado, tipo

alcoholero con barniz fen6lico interior para resistir la aci-
dez de 1la fruta,

9,- Agua.-

Puedo decir que se toma como materia prima ya

que se utiliza como complemento o como base para la elabora-

cién de todos los productos (excepto Fondant) como por
plo:

ejem-
para hervir las frutas y para el almfbar de 1los produc-
tos elaborados como tales,

A continuaci6n mencionar& las materias primas que se utilizan

para la elaboracién de cada producto,

En lo referente a Mermeladas:
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Para la elaboracidn de la mermelada de: mcmbrillo, perén, te

jocote, manzana, ciruela, chabacano y guayaba se utilizan las

siguientes materias primas: pulpa de la fruta, azGcar, agua

y -0.1% de benzoato de sodio como conservador.

Para la elaboracibén de 1a mermelada de: pifia, zarzamora, na

ranja y durazno se utilizan las siguientes materias primas:
pulpa de la fruta, azGcar, agua, pectina y 0.1% de benzoato -
de sodio como comnservador,

Solamente para la elaboracibn de 1la mermelada de fresa se uti

lizan las siguientes materias primas: pulpa de la fresa, azd

car, agua, pectina, fcido citrico y 0.1} de benzoato de sodio
como conservador.

Para la elaboracifn de las frutas en almfbar como son: el -

acitrén, higo, naranja y pifia se utilizan las siguientes mate

rias primas: fruta, azlcar, agua y glucosa. (Solamente si -

el acitrén es de color se le agrega el colorante vegetal).

El chilacayote en almibar lleva las siguientes materias
mas:

pri-
chilacayote, azdcar, agua, glucosa y azdcar invertida.

Y por filtimo la cereza en almibar lleva las siguientes mate-

rias primas: cerezas, azfcar, agua, glucosa, azdcar inverti-

da y colorante vegetal,
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Para la elaboracién de la jalea y el ate se utilizan las si-

guientes materias primas: fruta, azGcar, agua y 0.1V de ben

zoato de sodio como conservador.

Por Gltimo para la elaboracibén de la pulpa, Gnicamente se

utiliza 0.1% de benzoato de sodio como conservador de 1la fru
ta.




b) Procesos de Fabricacifn:

A continuacifén se enumeran en orden de fabricacién o ela-

boracién todos y cada uno de los procesos de las mermela
das, jaleas, ates y pulpas.

1. Preparacifén y lavado de la fruta

2. Vaciado de la fruta lavada a las pailas de cocimiento

3. Vaciado de la fruta cocida s 1la despulpadora de fruta

4., Vaciado de 1la pulpa a la paila donde se hierve la fru
ta con los ingredientes

S. Llenado y cerrado de botes con el producto terminado

Los procesos necesarios para la fabricacién de los produc

tos arriba mencionados son los siguientes:

1. Se prepara la fruta y se vacia a 1la miquina lavadors
de fruta,

2. De ah{ pasa a la paila de cocimiento en donde se le -

agregs el benzoato de sodio,

3. Después de pasar a la paila de cocimiento se vacias ail

despulpador de fruta donde se muele la fruta y salen por

separado los huesos de 1a fruta que sea. En este punto -

termina el proceso de elaboracifn de la pulpa (que se ven

de como producto) ya que digho producto lleva solamente -

el benzoato de sodio,
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4. Posteriormente la pulpa pasa a la paila donde se va a her

vir, agregindole los ingredientes correspondiente, hasta que

adquiere 65°Brix. (esta paila coniiene un agitador accionado
por un motor).

S. Una vez alcanzado el punto del producto viene el 1llenado

y cerrado de botes.

En el caso de la elaboracibn del ate debe medirse hasta 70°
Brix.

A continuacién mencionaré en orden de fabricacibn todos y ca-

da uno de los procesos de ias frutas en almibar.

1, Preparado y pelado de la fruta

2. Vaciado de la fruta a los cazos para su lavado

3. Vaciado de la fruta a las pailss de volteo donde se hier-
ve con su almibar

4.

Envasado y llenado de botes con el producto terminado

Los'procesos necesarios para 1la fabricaci6én de los produc

tos arriba mencionados son los siguientes:

En una mesa se prepara y pela la fruta

2. Se vacfa a los cazos para su lavado

Una vez lavada se vacia a las pailas de volteo donde se -

hierve la fruta con su almibar (azdcar, agua y glucosa)
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durante 3 dias mfs o menos 15 minutos diarios, afiadiéndole
azldcar en cada hervor.

Por Gltimo se pasa al llenado de botes con el producto ter
minado.

Para la elaboracién del Fondant.

1. En una paila se hierve la glucosa y el azGcar hasta ob

tener 40°Brix.

2. De ahf pasa por una miquina batidora y posteriormente

al llenado de los botes.
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3.-

MAQUINARIA PRINCIPAL Y MAQUINARIA AUXILIAR.-

Se trabaja con dos tipos de fuerza que son:

La electromotriz (motores), y la fuerza té&rmina (vapor).
Por lo tanto la fébrica cuenta con el siguiente nGmero -
de mfquinas:

2 Calderas de vapor de 90 caballos de fuerza c/u; esta -
naquinayil nos produce vapor para cocer fruta, preparar
almfbares, elaborar producto terminado y esterilizar bo-
tes,

8 Pailas de volteo de acero inoxidable para la elabora-
ci6n de frutas en almibar,

5 Pailas de acero inoxidable con agitador accionado por
un motor para ll'ellbo;lcian.de las mermeladas, jaleas y

ates,

3 Pailas de acero inoxidable para el cocimiento de las -
frutas.

1 Lavadora de fruta accionada por dos motores.
3 Despulpadores de fruta accionados por un motor c¢/u.

1 Batidora de Fondant (pasta de azicar) accionada por un
motor,

Existen también 200 cazos que sirven pari el reposo de -

las frutas en slmibar.

Un laboratorio para control fisico (PH) y bacteriolfgico
(cultivos).
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PRINCIPALES PROBLEMAS DE CONTROL INTERNO EN LA FABRICA,-

Estos se reflejan principalmente en los tiempos del per-

sonal (prorrateo para costosj.
E1l prorrateo de los Indirectos (luz, agua).
Otro problems serfa la recepcifn de la fruta (que en oca

siones llega muy madura y por lo tanto se desperdicia).
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1.-

CAPITULO I11

ASPECTOS BASICOS DE LA ORGANIZACION DE LA EMPACADORA

ORGANIZACION, -

La organizacién es un factor determinante para poder lo-

grar el establecimiento de un sistema de control

no,

inter-
Po; otra parte la empresa s8lo puede ser administra
da en forma eficiente y satisfactoria cuando cuenta con
una buena organizacién que le sirve de base para evitar
trastornos en la realizacisén de los planes previamente -
fijados.

La organizacibn consiste en dividir la empresa en varios
departamentos estableciendo las funciones de cada uno vy
las relaciones que tienen entre sf{, Idlpt;ndo dichas fun
ciones y relaciones a los elementos materiales de que se
disponga, mediante el establecimiento de un sistema

que
permita alcanzar con eficiencia los objetivos para los -

cuales fue creada,

a,- Direccibn:

La direccién de la fibrica se encuentra en manos del ge-
rente, &1 toma decisiones acerca de las polfticas admi-
nistrativas que se deben seguir, asf como de supervisar-

las; como por ejemplo: 1los productos que hay que fabri-

car, los procedimientos que se deben seguir para 1la fa-
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bricacién y venta de dichos productos,

En toda empresa se necesitan métodos para tomar decisiones, me
dios de coordinar las actividades de la empresa, de: comunicar
informaciones ¢ ideas y procedimientos para lograr el éxito de
la empresa y por tanto reslizar los objetivos que se hubiere -

fijsdo. Toda empresa requiere una direccién adecuada,

El director o gerente debe sostener relaciones directas con el
contador, con el ingeniero en jefe, con el jefe de crédito y -

cobranzas, para con la colaboracién de éstos lograr la direc-

ci6n de la empresa, Para cada jefe la direccibn consiste en -

sacar el mejor provecho posible de los empleados de su departa
mento.

Las 6rdenes en la industria van del director general a los je

fes de los distintos departamentos, hasta llegar a los emplea
dos y obreros,

La direccibn estf encargads de conducir la empresa a su obje-
tivo procurando sacar el mejor provecho de los recursos de -
que dispone, redacta el programa de accifn, contrats al perso
nal, ordena el novilie}lto, ‘asegura y vigila laejecucién de -
las operaciones, organiza, dirige, toma decisiones, controla
las operaciones, nombra a los dirigentes, a los ayudantes, al

personal, coordina las funciones de los distintos departamen-
tos, etc,
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La direccién debe también desempefiar las

des:

1-
2.

siguientes activida-

Eliminaci6én de todo despilfarro en el esfuerzo humano.

Mayor insistencia en que los trabajadores se adapten a 1a

propia tarea.

Mayor cuidado de entrenar a los trabajadores de manera que

respondan a las exigencias especificas de su respectiva la
bor,

Mayor especializacifn de actividades,
Establecimiento de normas de actuacifbn laboral bien deta-

lladas.

Investigacién de perfeccionamientos necesarios para la mar
cha y el progreso de 1a empresa.

Conseguir la colaboracién de todos los jefes de departamen
tos para que también se dediquen a dichas investigaciones;
y en su caso de no disponer ni de todo el tiempo, ni de to
dos los conocimientos que exigen dichas investigaciones es
preciso que se recurra a consejeros especialistas (metaldr

gicos, mineros, arquitectos, electricistas, ge6logos, qui-

micos, abogados, etc.).

b,- Coordinacién:

La coordinacifn consiste en unir y relacionar todas las activj

dades de la empresa con el objeto de facilitar su funcionamien

to y lograr su éxito.

La coordinacifn es el aprovechamiento de los recursos tanto ma
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teriales como humanos de manera que cada funcién se desarrolle

en forma econfmica y segura. Consiste en adaptar todos 10s me

dios de que se dispone el objetivo que persigue la empresa.

Para lograr la coordinacién es necesario que:

1. Cada departamento trabaje de acuerdo con los demis por

ejemplo el almacén debe saber lo que debe provee}, a quien y -

en que momento, el departamento de produccién debe saber lo

que debe producir, cuindo y de qué manera, el taller mocénico

debe conservar las mfquinas y la herramienta en condiciones de

prestar servicio, Todas las operaciones se deben realizar

forma ordenada y segurs,

en

2. En cada departamento cada persona debe ser informada pun-
tualmente acerca del trabajo que debe hacer en relaci6n al tra

bajo general; as{ como la ayuda que debe prestar a todos sus -
compafieros.

3. El programa de trabajo de cada departamento y de las perso

nas de cada departamento debe ser revisado constantemente

con
el objeto de que se adapte a las circunstancias.

Se deben llevar a efecto juntas cada semana, con el objeto de
lograr la colaboracifn del personal y facilitarle el cumpli-

miento de su deber; ya que a través dec éstas juntas el goronte

obtiene informacifn acerca de la forma en que se desarrollan
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las operaciones en la empresa, puede determinar el concurso

que los departamentos deben efectuar entre s{, y aprovechar -

la presencia de los jefes para tratar los problemas de
rés general,

inte-
Estas juntas se deben efectuar con el objeto de
facilitar la realizacifn del programa de trabajo y poder coor
dinar mejor las actividades,

Para que existe armonia entre todas las partes de la empresa
tanto en 10 que se refiere a recursos materjales, como huma-
nos, asi como entre sus actividades técnicas, comerciales, y
sus diversas operaciones no s8lo es necesario 1la elaboracién

de un buen programa de trabajo y una buena organizacibn, sino

ademg§s la coordinacién de todos &stos elementos.

Las juntas semanales de instrumento para asegurar una buena -
direccifn y unir y relacionar los esfuer:zos; as@ Como para lo
grar una colaboracifn espontfnea de los jefes de departamento
con el objeto de que todos persigan.un fin comGn; por otra -

parte cuando. todos los jefes de departamento tienden a-expli

carse y a entenderse en presencia del gerente desaparece el -
aislamiento,

c.- Divisi6n de labores:

Para lograr un buen control interno en &ste aspecto se hace -
necesario que ninguna persona maneje completamente una tran-
saccifbn de principio a fin; es decir el trabajo de un emplea-

do debe ser complementado por el trabajo de otro; ya que de -
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€ésta manera se lleva a efecto una comprobacién automitica do

las operaciones efectuadas,

La divisién de labores al hacer que el trabajo de un empleado
sea complementado por el trabajo de otro permite efectuar una
comprobacifn automitica de las transacciones efectuadas, com-
probaci6n que impide fraudes (ya que para que hubiera fraudes
necesitarfan ponerse de acuerdo dos o mis empleados), en caso
de haberlos permite localizarlos, se eviten los errores, y en
caso de haberlos se localizan en forma rdpida y fécil, y per-
mite establecer la documentacidn que debe amparar a cada ope-

racibn, el trimite que se le debe dar a cada documento, asf -

como su registro contable.

La divisién de labores hace que los empleados al estar efec-

tuando siempre el mismo trabajo lleguen a conocerlo bastante
bien logrando con €sto 1a especializacién del personal, en su

propio trabajo y en consecuencia la rapidez necesarios para -
desarrollarlo,

Para obtener control interno a través de la divisién de labo-
res es necesario que la realizaci6n de las operaciones se en
cuentre separada del registro de las mismas; es decir que nin

guna persona pueda asentar en la contabilidad las operaciones

en las que interviene directamente.
d.- Asignacién de responsabilidades:
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En la f8brica que nos ocupa los jefes y empleados no estin com

pletamente enterados de la responsabilidad que tienen, es de-

cir no saben exactamente ante quien son responsables pues fre

cuentemente reciben Srdenes de diferentes jefes.

Con objeto de determinar las responsabilidades se deben seguir
las siguientes reglas:

1. Cada empleado debe saber ante quien es responsable,

2. Cada empleado debe saber de.lo que es responsable.

3. Cada empleado debe tener la autoridad que vaya en relacibn

con su responsabilidad,

4, Cada empleado debe ser responsable ante una sola persona.

5. No deben ser respoﬁsahle; ante una persona muchos emplea
dos.

Es

necesario que el gerente delegue sus funciones y responsabi
lidades en los jefes de departamento y éstos a su vez distribu
yan los trabajos entre sus empleados con el objeto de que las

operaciones se realicen con la mayor eficiencia y el minimo de
esfuerzo,

Con el objeto de facilitar el desarrollo de los puntos ante

riormente tratados se recomienda la elaboracifn y uso de manua
les con instrucciones para cada uno de los departamentos, que
contengan instrucciones para el desarrollo de las operaciones;

reglamento interior de trabajo y normas adoptadas para la soly
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cibn de los problemas que frecucntemente se presentan, En

una palabra que contengan todos los datos relacionados con

la empresas,
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2,-

CONTABILIDAD, -

La finalidad que persigue todo negocio es la de obtener

al final de cierto perfodo, una cantidad de ingresos

que
le sea suficiente para:

cubrir el costo de los articu-
los producidos y obtener una utilidad como justa recompen
sa al esfuerzo y al riesgo.

Todo empresario invierte valores en su negocio y necesita
comprobar que su novimiento esté justificado y las exis-
tencias siempre sean las debidas, principalmente éstos va

lores son manejados por sus empleados,

No solamente se invierten valores propios en la empresa -
sino también ajenos, procedentes de compras a créditos o

préstamos y pOr tanto se requiere conocer los pormenores

de éstos compromisos para poder cumplirlos debidamente,

De tal manera que es necesario llevar un registro de to-
das las operaciones de 1a empresa en forma ordenada’y sis
temftica que permita al empresario saber cufnto ha vendi-
do, cufnto ha comprado, qué cantidad le deben sus clien-
tes y cuinto debe &1 a sus proveedores, qué cantidad tie-
ne depositada en el banco y cuSnto tiene guardado en su -
caja, cufles han sido sus gastos y por qué conceptos y fi
nalmente cufnto ha ganado o perdido como resultado de to-

das las operaciones efectuadas durante el afio,
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El registro de las operaciones realizadas y los resultados de
éstas va haciendo historia, de cuyo estudio puede obtener va

liosos beneficios el empresario para normar sus actos futuros,

Es necesario que periddicamente (cada mes) se preparen esta-
dos financieros para revisar cufl es la situacién econbmica -
del negocio con el fin de juzgar sobre bases firmes si esta -

situacifén en relacibn con la anterior ha mejorado o empeorado,

La contabilidad es el principal elemento del control interno

pues a través de ésta se presentan 1o0s estados financieros -

que muestran la situacién financiera y los resultados de ope-

racifn, que proporcionan la informacién que necesita el direc

tor para poder administrar el negocio.

El sistema de contabilidad debe estar integrado por: Un cat§
logo de cuentas, con su instructivo que explique el manejo de
cada cuenta, una serie de comprobantes, formas y registros pa

ra comprobar las diferentes operaciones y los informes y esta
dos financieros.

El catflogo de cuentas tiene las siguientes finalidades:

1.
2.
3.

Servir de estructura para disefiar el sistema contable.
Servir de base para efectuar anflisis y comparaciones,

Servir de base para preparar los estados financieros,.
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El

El

catilogo de cuentas tiene las siguientes ventajas:

Constituye una norma escrita de carfcter permanente que 14
mita errores de clasificacifn.

Sirve para unificar el criterio de quienes lo manejan.

Por constituir una gufa no se requiere de personal de alta
especializacién contable para su manejo,

Economiza tiempo y dinero,

instructivo del catflogo de cuentas elimina los errores, du

das y pérﬁidcs de tiempo y debe contener:

1.
2.

El catflogo de cuentas,

Una 1lista de los libros, registros y formas en uso con los

modelos de cada uno y la explicacifn de su manejo y utili-
dad,

3. Procedimientos y normas para el manejo de las compras, ven
tas, entradas y salidas de caja, lista de rays, etc., de-
terminando claramente los deberes y responsabilidades de -
cada empleado.

4, Gufa de trimite del sistema de contabilidad.

5. Bases para el prorrateo de gastos, cuotas de depreciaciénm,
etc,

6, Modelos de balance general, estados de pé&rdidas y ganan-
cias, estados de costo de produccifn, etc,

Como se menciona anterjormente la contabilidad esti integrada
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por una serie de comprobantes, formas y registros que sirven

para justificar las operaciones, y que son 1o que constituye
la documentacifén contable,

Los registros son 1os libros de contabilidad incluyendo 1los

auxiliares, los rayados, formas, hojas sueltas, tarjetas,

etc., que sirven para asentar las operaciones efectuadas.

La documentacifén sirve al director de la empresa para coordi
nar y controlar las actividades, ya que el director d& O6rde
nes de ejecucién, y a8 su vez sus subordinados le deben pro-
porcionar informes acerca de lo ejecutado, tanto las Ordenes
como los informes es preferible que se hagan por escrito pa-
ra que todo hecho y 6perac16n quede controlado,

La documentacifn tiene las siguientes finalidades:

-
.

Captar las operaciones o controlarlas,

Comprobarlas,

Justificarlas.

&» L7 ~
.

. Servir para ordenar e informar sobre el movimiento de va
lores.

Como medio de contabilizacibn o registro en los libros -
de contabilidad.

Las formas deben ser disefiadas por expertos o jefes de depar

tamento quienes por sus conocimientos técnicos estén en posi
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bilidad de conocer los datos que requieren,

El resumen de todas las operaciones efectuadas durante cierto

perfodo se hace a través de los estados financieros, o sea a

través del balance general y el estado de pérdidas
cias.

y ganan-

Tanto el balance como el estado de pérdidas y ganancias y en
su caso otros estados e informes, sirven al gerente de medios
de control y se formulan también para informar a los duefios -

de la empresa, para presentarlos a los proveedores y banque-

ros cuando se quiere conseguir cré&ditos. Se deben preparar -

otros estados e informes como estados de costo de produccién,

etc., para que sirvan a los jefes de los departamentos para -

controlar y comprobar las actividades de

la empresa en conjun
to,

Es muy dtil 1la elaboracian de estados comparativos que abar-
quen dos o mis ejercicios con objeto de hacer comparaciones -
acerca de la situacifn del negocio en relacifn con ejercicios

anteriores y de &sta manera poder fijar las polfticas a

guir en el futuro,
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3.-

PERSONAL. -

El contar con personal leal y eficiente, posiblemente es

de mfs importancia en las elﬁresas pequefias que en las -

grandes, ya que en las primeras recae todo afs directa

mente en un empleado (normalmente no hay maquinaria muy
buena, los equipos de oficina no son muy adecuados y/o -
suficientes, generalmente no existe personal de consulta

0 de "staff" a quien recurrir, etc.),

El manejo del elemento humano en estas empresas es com-

plicado, por la estrecha relacién que normalmente existe
entre el duefio y su personal, muy a menudo algunos de

sus empleados son sus familiares o amigos de toda la vi-
da, lo cual impide que se cumplan con las politicas y -g
todos administrativos y contables, ya que el duefio pien-
sa que es impréctico para su pequeflo grupo (al cual con-
sidera que conoce muy bien), establecer dichas pol{ticas
y métodos y hacer que se cumplan; esto no es 10 ideal -
porque el duefio, ademfs de lograr buenas relaciones con

su personal, debe establecer politicas y métodos adecua

dos, 10 que puede reflejar en mayores beneficios tanto -

para la empresa como para su personal. Para lograr y/o

promover que el personal de la empresa sea leal, eficien

te y esté bien entrenado, es de gran provecho la formula

cifn de un programa de personal,
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Este programa se iniciarf con el anfdlisis y la descripcidn de
los puestos, lo cual comprende un estudio y descripci6n de -
la naturaleza del mismo, de los tipos de objetos fisicos mane
jados (maquinaria, herramientas, equipos, materiales o mercan
cfas), y como cada puesto estf relacionado con otros y con to
da la empresa, la descripcifn del trabajo debe establecer los
requisitos necesarios en la persona que 1o harg (conocimiento
técnico y/o préctico, responsabilidad, experiencia, habilidad
e inclusive los rasgos fisicos y de personalidad de los indi-

viduos, con mejores aptitudes para desarrollar el trabajo con
éxito),

La seleccién, colocacién, adiestramiento, transferencia, pro
mocién y remuneracién de todos los elbleados debe estar basa-
do, en gran parte, sobre este snflisis y descripcifn de pues-
tos. Con el objeto de que el costo del estableci-iento de es
te mftodo (de ;nilisis y evaluacifn de puestos), esté dentro
de las posibilidades de la empresa (es decir, que no sea dems
siado caro), serfa conveniente que a los empleados se ‘les ex-
plique el prop8sito del estudio y se les pids que todos ellos
formulen una lista completa de sus deberes y responsabilida-
des, la clase de trabajo que realizan, las liquinls, equipos,

herramientas o materisles que manejan, las relaciones que tie

nen con otros empleados de la organizacifn y los problemas

mis comunes del puesto. Esta lista debe ser hecha en coordi-

naciébn con el supervisor o jefe, buscando la mejor manera deo

hacer el trabajo y examinando los motivos o determinando los
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factores personales de cada funcifn; se debe tender a ahorrar

tiempo y esfuerzos fisicos y a reducir los riesgos.

Con base en lo anterior, una persona técnicamente preparada -

para ello (la cual puede ser un Contador Pdblico), debe formu

lar dicho anfilisis y evaluacifn en forma definitiva. Por me-

dio de este anflisis y descripcifn de puestos, las empresas -

peauefias pueden aumentar en un buen porcentaje, mejor y a un

costo menor, (ya que cuando existe un método para llevarlo al

cabo, se facilita el establecimiento de estfndares y se fomen

ta la cooperacifn entre todos los empleados).

Como parte del anflisis y descripcifn de puestos, &éstos deben

ser evaluados, se deben relacionar y/o ligar las funciones vy

actividades de un puesto con otro y se debe determinar su im-
portancia dentro de 1la organizacién, as{ como en relacifn al
conocimiento técnico brlctico. esfuerzos, exactitud, responsa

bilidad, personalidad y factores similares, lo anterior pro-

porciona una base real para estimar la remuneracifn adecuada

a cada puesto y ayuda a reducir una fuente comln de injusti-

cia (o sea que alguien pueda ser remunerado en condiciones

desfavorables en relacifn al resto del persoﬁal y/0 que se

asignen labores fuera de sus aptitudes, exceso de trabajo,
etc,)

Contrataci6n. Normalmente una empresa pequefia no tiene un

conjunto de especialistas para la contratacién de su perso-
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nal, pero recapacitando acerca de la importancia del factor

personal dentro de este tipo de empresas (ya que su actuacibén
puede ser la causa de su triunfo o fracaso, y su remuneracién

¢s una parte importante de sus costos), se dehen tomar en
cuenta los pasos siguientes que ayudargn a la persona que va
a contratar p;r; enfocar ei procoso de contrataci6n en la -
perspectiva correcta; si se tiene una clara apreciacién d; es

tos aspectos,.ellos ayudar‘n a seleccionar hombres mejor cali

ficados y/o evitarfn contratar individuos no capacitados,
Pasos a seguir:

. Re;luta-iento
. Solicitud y/o entrevista

Prueba técnica (si es necesario)

1
2
3
4, Examen de la condicifn fisica
S. Comprobacién de referencias

6, Asegurarse de que el solicitante comprende las necesida-

des del empleo y 1o desea

7. Poner al empleado en situacifn de empezar su trabajo

correctamente

1. Reclutamiento.-

Es el proceso para obtener candidatos apiopildos; sin em-

bargo, requiere de esfuerzos e ingenio para su logro,

siendo conveniente que haya varias personas aptas entre

las cuales se pueda escoger un buen empleado, para 1lo

cual es necesario acudir a las fuentes por medio de las

cuales se puede reclutar al personal, Las cuatro fuentes
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mis comunes son:

a) Los anuncios en los diarios. Es de recomendarse que antes

de poner un anuncio se determine un texto adecuado (indicfndo-
se tanto las ventajas como las limitaciones del puesto).

b) Las agencias de empleos. Se recomiends cerciorarse de que
son éticas y competentes,

c) Por medio de recomendaciSn de empleados, (Aunque se po

dria tener algunos problemas al contratar amigos ¢ familiares
de los empleados, violfndose un principio de control interno),

y

d) A base promover al personal de la empresa,

2. Solicitud y Entrevista.-

El paso siguiente serd 1a formulacién de una solicitud, la

cusl deberf ser cuidadosamente disefiads, procurando que

sea 1o mfs completa posible (ya que serf una valiosa ayuda

para iniciar la evaluacifn): posteriormente serf necesa-

rio hacer una entrevista, procurfndose que la lleve al ca-
bo la persona afs capacitada (en vista de que esto es uno
de los pasos mis importantes en la seleccién del personal,
es conveniente que se prepare a una persona dentro de la -
empresa para este efecto), la cual debe tener algunos cong
cimientos indispensables comd son una apreciacifn del em-
pleo para el cual es entrevistado el solicitante, un cono-
cimiento general de las obligaciones del mismo, de la expe
riencia necesaria de los requerimientos fisicos, de las

condiciones de trabajo, horario, salarios y otros factores
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relativos al empleo; esto puede ser ventajoso no s6lo para ol
que hace la entrevista, sino también para que el solicitante

comprenda cual es el trabajo y sus requerimientos, en forma -

m&s adecuada (evitando cambios de personal y de puesto en

el
futuro),

3. Prueba técnica.-

Deben estar de acuerdo con el tipo de trabajo que se desa
rrollard (no deben ser tan complicadas que necesiten la -
intervencifén de un especialista), deben ser justas; por -
Qupuesto, que después que han sido escogidas las pruebas
seri necesario planear con cuidado y por personas compe-
tentes (las cuales deberfin entender perfectamente tanto -
su funcionamiento como sus objetivos) su aplicacién, re-
visi6n y calificacifn; por otra parte, en el momento en -
que el solicitante efectGe la prueba, deberd vigilarse

que su resolucifn sea hecha con honradez y cuidado. La -

revisibn y calificacifén de las mismas deberd hacerse den-

tro de normas estrictas, para que dichas pruebas otorguen
el beneficio esperado.

4. Examen de la condicifn fisica,-

Es importante que una persona est8 tanto como fisica y -
mentalmente capacitada para un trabajo; este hecho es par
ticularmente significativo cuando ¢l trabajo exige esfuer
zos fisicos fuertes, por lo tanto, es preferible evitarle

a la empresa problemas laborales provenientes de emplea-
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dos en condiciones fisicas desfavorables.

Comprobacién de referencias.-

Esta comprobacifn es de gran utilidad para obtener una vi

si6n mis acertada del solicitante: a este respecto encon

tramos que existen dos tipos de referencias completamente

diferentes, aquellas provenientes de amigos o conocidos y

las obtenidas de patrones anteriores. En el primer caso,

cualquier persona puede inducir a varios amigos e escri-

bir 6 informar favorablemente acerca de €1, de ahi que

las referencias del primer tipo son de un valor limitado.
Las segundas (de antiguos patrones) son completamente di-

ferentes, pero se debe tener tacto para obtener informa-

cifn completa y Gtil; un punto hdsico para obtener refe-

rencias de antiguos patrones es conseguirlas por medio de

una visita personal o por teléfono, de ser posible direc

tamente con el jefe inmediato superior del solicitante vy

en el caso de que 1a empre
sa solicitada lo requiera, deben ser enviadas formas

s610 como un Gltimo recurso o

es-
trictas de referencias, ya que muchas empresas tienen por

regla general no dar informacifén desfavorable por escri.
to; como segundo punto para la ohtencifn de referencias,-

es necesario determinar cuidadosamente y por anticipado -

las preguntas a formular, Es ventajoso el que estas pre

guntas estén contenidas en una forma especial para soli-
citar esta informacién, A continuaci6bn se establece un -

ejemplo de cuestionario de este tipo:

96



(Cuflles fueron las fechas de empleo del Sr, X en su organiza-
cién?

i{Qué trabajo desempefi§ con ustedes?

¢Qué sueldos inicial, intermedios y final percibi6?
(Perdia algln tiempo en su trabajo?

(Es una persona honrada?

(Tiene algunos problemas internos, dificultades personales 6

defectos (tales como beber o jugar) los cuales pueden interfe
rir en su trabajo?

(Cudles fueron sus razones para renunciar?

(Volveria usted a emplearlo?

.Tiene &1 algunos defectos Que nosotros le podamos ayudar a -
superar?

Otra fuente de informacién con relacidn a antecedentes perso

nales puede encontrarse entre las organizaciones de investiga
cién de crédito, las cuales en un tiempo razonahble pueden pro

porcionar la informacidn relacionada con la situacién finan-

ciera de la persona, estudios, reputacifn con los vecinos, em

presas que 1o emplearon anteriormente, las razones por las -
que dejq sus empleos anteriores, etc., con esto se podrin com
plementar las investigaciones propias, debiendo ser analiza-
das cuidadosamente para asi tomar una decisifn adecuada y evi
tar problemas posteriores y gastos innecesarios a la compafifa,
Debe cuidarse que la eleccibn no se efectGie basindose fGnica-

mente en las pruebas, sino el conjunto constituido por 1la on
trevista, la solicitud, las pruebas, las referencias y 1la opi

nién del entrevistador, ya que s6lo as! podrd tenerse al mixi
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mo de seguridad de haber contratado al personal mis adecua

do; sin embargo, hay que considerar que esto no es infali

ble, y por lo tanto, hay posibilidad de excepciones.

Asegurarse de que el solicitante comprende las necesidades
del empleo y lo desea.-

Hasta aqui se habr8 asegurado la obtenci6n de personal ade
cuado; sin embargo, es necesgrio darle al solicitante toda
la informacifn que sea indispensable para que €ste pueda -

decidir si el empleo es el adecuado desde el punto de vis

ta de sus necesidades y objetivos. Esto quiere decir que

no s6lo habrfa que darle el lado bueno del empleo, descri

biéndole sus ventajas y oportunidades, sino que al mismo -

tiempo habr8 que mencionarle cuidadosamente 1las exigen-

. cias, dificultades y desventajas del mismo; el solicitante

necesita la mayor informacifn real que €1 pueda obtener, -
porque a mayores detalles que tenga on relaciSn al empleo

estars en mejor posicién de hacer una decisiébn firme de si
debe tomarlo o no.

Poner al empleado en situaci6n de empezar su trabajo -

correctamente.-

Si se cumpliera con los pasos 6 trdmites anteriores, se lo

grarfa contratar a un personal teSricamente adecuado; sin

embargo, lo anterior no es suficiente, ya que de aquf en -
adelante se tiene que orientar y adiestrar 6 capacitar al

personal, pues si se permite que éstc aprenda por si mismo
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sus labores, se tendrfa: a) una pérdida de su productividad

b) que posiblemente aprenda en forma errbnea, c) que no tome -
su trabajo con el empefio debido o que desarrolle el trabajo de
acuerdo con sus hibitos y criterio, lo cual traerfa como conse
cuencia que después de algGn tiempo y el paso de varios emplea
dos, no quedara nada del procedimiento inicial, ya que el tra
bajo habria sido modificado y desarrollado de acuerdo con el -
¢riterio individual del personal; por lo tanto, en una empresa
pequefia en 1a cual la flexibilidad y/o versatilidad del perso
nal es tan importante, un perfodo de orientacifn vy

adiestra-

miento 8 capacitacién inicial asegura un miximo de productivi

dad de los empleados; ademfs, es conveniente que peri8dicamen-
te se desarrollen cursos de adiestramiento 8 capacitacién, o -
se le envie al personal a escuelas especializadas para que ob
tengan los conocimientos necesarios para cada puesto.

Es f&cil comprender que no s8lo lo antes mencionado hari que -

el personal rinda el miximo de eficiencia, sino que ademis es

recomendable que una vez contratado se le reciba en el trabajo
en forma amistosa; que se le comuniquen formalmente las polfti
cas, los reglamentos y las prestaciones de la empresa y en fin

todo aquello que la compafila otorgue a sus empleados para que
éstos sientan seguridad, La formulacién de un manual serfa un

instrumento de gran valor para facilitar todo lo enunciado an
teriormente y en las empresas pequefias no serfa una cosa muy -
diffcil de llevar a cabo, si se tienen en mente todas las fuen

tes de informacibn anteriores,
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CAPITULO IV

CONTROL DE LAS QPERACIONES PRINCIPALES DE LA EMPACADORA

.- OPERACIONES DE VENTAS. -

12

32

42

59

62

Cuando se efectfien ventas al contado se debe formular

una remisién por quintuplicado: el original para el

cliente, el duplicado para el cajero, el triplicado -
para ventas, el cuadruplicado para contabilidad vy el

quintuplicado para el almacén.

Esta remisi6n se entregari al cliente quien pasari a

la caja a pagar las mercancias,

El cajero deber§ sellar dos copias de la remisifn des
pués de recibir el dinero, y se las entregarf al -
cliente,

El cliente se quedard con el original y entregarf el

duplicado al almacenista para poder recoger las mer-

cancias,

Cuando se efectlen ventas a crédito se debers§ contabi
lizar el importe de los artfculos entregados para gue
se puedan cobrar todas las cantidades a que tiene de-
recho la empresa,.

Los vendedores deben repartir entre los clientes for-

mas impresas que contengan los datos de los pedidos -
como: fecha, nGmero de pedido, nombre del vendedor,

etc. (Forma No, 1)

Estos pedidos se utilizarfn para efectuar todos los -

trimites siguientes,
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9%

10¢

([-]

11

12¢

132

142

152

Estos se deben registrar en orden numérico y cronolé-

gico al llegar a la empresa.

El departamento de ventas debe revisar los pedidos e
informar al almacén el probable envio de mercancias,

Se deben mantener listas de precios y condiciones de

ventas,

Cualquier diferencia entre los precios que aparecen -
en los pedidos y los que aparecen en las listas de pre
cios debe ser autorizada por el gerente.

El departamento de crédito y cobranzas debe revisar -
la situacifn financiera de los clientes, sus adeudos

anteriores, solvencia, seriedad para ver si es conve-

niente autorizar el envio del pedido.
Para autorizar los pedidos se debe utilizar un sello

que tenga espacios para anotar los distintos datos vy
autori;aciones al ir pasando pqr cada trimite; €ste -
sello se estamparf en el pedido y de ésta manera se -

comprobard que los pedidos han sido debidamente trami
tados,

Se debe informar al cliente si el envio de las mercan

cfas ha sido sutorizado o si su pedido ha sido recha-
zado,

Al enviar las mercancias debe haber una persona que -

surta el pedido y otra que compare las mercancias que

van a salir con los datos del pedido,
Cuando por falta de existencia o de surtido no se pue

de surtir todas las mercancias anotadas en el pedido,
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172

182

19¢

20¢

212

se debe hacer en el almacén un registro de pedidos surti

dos parcialmente,

Junto con las mercancias se debe enviar una remisién al

cliente; &sta debe hacerse por cuadruplicado: original se
devolvert al departamento de contabilidad cuando lo haya -
firmado el cliente, el duplicado para el cliente, el tri-
plicado para el almacén y el cuadruplicado para el departa

mento de ventas, Estas remisiones deben numerarse progre-

sivamente,

Las remisiones servirin para hacer facturacién, el departa
mento de contsbilidad tomarf los datos de la remisibn cer-
ciorfndose de que el pedido haya sido revisado por el de-
partamento de ventas, autorizacifn de crédito, firmas de -
los empleados que surtieron, revisaron y autorizaron la sa
lida de mercancias.

Las facturas deben numerarse progresivamente y aGn cuando
las remisiones tengan cflculos, las facturas deben ser cal
culadas otra ve: pars ve}ificar que los cflculos estfn co-
rrectos, .

En caso de devoluciones sobre ventas, se utilizarin formas
nuseradas progresivamente, en las que se detallen las mer-
cancfas devueltas por los clientes, la firma del almacenis
ta indicando las condiciones en que se recibif la mercan-

cta, (Forma No. 2)

Las devoluciones deben ser autorizadas por el gerente y -

por el jefe de ventas, envifndose el aviso de crédito al "

cliente y contabilizdndo 1la devolucién,
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22% Las rebajas sobre ventas deben estar amparadas por una no
ta de crédito, con 1a explicacién del motivo por el que -
se concedif la rebaja, la autorizacién del gerente y el -

jefe de ventas, el original para el cliente y el duplica-
do para contabilidad.
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2,-

OPERACIONES DE COMPRAS, -

12

22

3¢

4

6%

Cuando alguna de las materias primas que se esté utili
zando y esté por acabarse..o cuando se necesite alguna
otra, el almacenista con base en los minimos estableci
dos debe hacer una solicitud de compra, con copia al -
departamento de compras, ésta forma debe numerarse pro
gresivamente y el original se quedarf en el almacén,

(Forma No. 3)

La solicitud de compra debe ser autorjzada por el ge-

rente y una vez sutorizada se devolvers al departamen-
to de compras,

El departamento de compras debe solicitar de los pro-
veedores, listas de precios que contengan también di-
recciones, precios, cotizaciones, condiciones de venta
y entrega, etc., €stas listas deben archivarse por pro
veedores y por articulos para que se pueda elegir con
facilidad al proveedor que mfs convenga.

Una vez escogido el proveedor, el departamento de com-
pras debe hacer una orden de compra por triplicado; el

originsl al proveedor, duplicado al almacén y triplica

do a compras y debe numerarse progresivamente,
No. 4)

(Formsa

El departamento de compras debe comprobar que los art{
culos solicitados se han embarcado a tiempo y en las -
condiciones estipuladas,

El almacenista debe conocer 1a calidad de las mercan-

cfas para que al recibirlas esté en posibilidad de ins
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7¢

10?

112

peccionarlas y después deberd hacer una relacién de mercan

cfas recibidas, indicando: cantidad, especificaciones y -

nombre de los proveedores, &sta se

harf por triplica-
do:

original para compras, duplicado para contsbilidad vy
triplicado para el almacén,.

Al recibir el departamento de contabilidad las facturas de
los proveedores debe turnarlas a compras para que las revi
se, y en caso de algGn ajuste con el proveedor por descuen
tos, se harf en la factura antes de contabilizarse.

La revisifn de facturss debe efectuarse comparando el du-
plicado de 1a orden de compra y el informe de mercancia re
cibida con la factura, verificando los precios unitarios y

los cflculos.

Para indicar que la revisifn se ha efectuado se debe utili

zar un sello que contenga: nGmero de orden de compra, fe-

cha de recepcifn de las mercancfas, firma de quién verifi
c6 los precios unitarios y los cflculos; nGmero de 1la pbl1ji
za de contabilidad, firma de la persona que aprueba el pa-

go y ndmero del cheque expedido. Este sello
en la factura,

se estampari

Uns vez revisada la factura se turna al gerente, para que
se cerciore que todos los trimites se efectuaron correcta-

mente y la firme; después pasa a contabilidad para contabji

lizarla y pagarla en la fecha acordada,.
En caso de devoluciones sobre compras por haber recibido -
materias primas defectuosas, se debe hablar con el provec-

dor y ordenar a quien las revis6 que las devuelva, para cs
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to se deberd hacer una forma por triplicado: original pa-

Ta compras, duplicado para almacén y triplicado para conta
bilidad. (Forma No. §)

12 Por lo que se refiere a las -rebajas, el departamento de -

compras debe informar a contabilidad para que haga los

ajustes correspondientes,

106



3.-

OPERACIONES DE COBRANZAS,-

1¢

2¢

3

42

Se

6

El departamento de crgdito y cobranzas entregarf dia
rio una lista con todos los documentos por cobrar a -

los cobradores, &sta lista se hars por duplicado y de

de numerarse progresivamente. (Forma No., 6)

Al final del dfa los cobradores har&n 1a liquidaci6én

anotando en la misma lista, las cantidades cobradas,

entregindola al cajero junto con el dinero cobrado.
El cajero formularf una ficha de entrada y regresars
al cobrador la relacifn con 1la constancia de haber re
cibido el efectivo,

El cobrador regresari al departamento de crédito y co

branzas la relacién junto con las facturas o documen-
tos no cobrados.

En el caso de que los clientes hagan pagos directamen
te sin intervenci6n de los cobradores y en el caso de

saldos en cuenta abierta que no estfn documentados

con facturas o letras, o cuando el documento estf en
poder del cobradory y no se encuentra en la oficina el
cliente se debe presentar primero al departamento de
cobranzas o al de contabilidad para verificar su adeu

do y extenderle un recibo.

Estos recibos deben hacerse por cuadruplicado y nume-

rarse progresivamente, El originul se entrega al -

cliente, el duplicado para contabilidad, el triplica-

do para caja'y el cuadruplicado para crédito y cobran

zas,

107




7% Despufs el cliente pasari al departamento de caja y el ca-

jero después de recibir el dinero y contarlo sellars
marf el original,

y fir
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4.-

OPERACIONES DE PAGOS,-

Todos los pagos deben hacerse utilizando cheques y los pa-

gos de gastos menores a través del fondo fijo de caja chi-

ca.

12

22

38

42
52

62

72

Se deben preparar perifdicamente conciliaciones entre
las cuentas bancarias y las cuentas de contabilidad.
Las conciliaciones las debe preparar contabilidad con

base en los estados de cuenta que manda el banco a 1la

empresa.

Se expedirfn los cheques a favor del beneficiario y en

caso de expedirse al portador deben ser revisados por -
el gerente.

No se deben firmar cheques en blanco.

Para conocer el detalle y concepto del pago se utiliza
rén cheques péliza, sirviendo una copia para que conta
bilidad haga el asiento correspondiente y otra para ar

chivarse,

Antes de firmar los cheques el gerente debe revisar

que los comprobantes como facturas, recibos, comproban

tes de gastos, etc., estfn debidamente aprobados por

los departamentos. que efectfian la compra y recepcibn

de los artfculos, asf como de que se han seguido los

trimites establecidos para la liquidacifn de facturas

y comprobantes a cargo de la empresa,

Los comprobantes una vez que han sido pagados deben
cancelarse con un sello fechador de ''pagado"” anotando

en el comprobante el nGmero del cheque que sirvi6 para

109



ge

efectuar el pago.

La cancelacifén la debe de hacer contabilidad y el gerente

debe cerciorarse de &sto, con el objeto de que los compro-

bantes no puedan ser usados por segunda vez para comprobar

gastos.

Todos los cheques incluyendo los anulados deben registrarse
en la contabilidad; los cheques anulados deben adjuntarse a

su ndmero de talfn correspondiente inutilizndoles la firma,

Caja Chica:

Para controlar mis fcilmente el fondo de caja chica se de-
be fijar una cantidad determinada acorde con las necesida-
des de pagos menores,

Control Interno del fondo fijo de caja:

1) Los desembolsos se controlan através de comprobantes he

chos a tinta, éstos deben contener la fecha, el importe
con n@mero y letra y el concepto de pago.,

2) Antes de efectuar los pagos el cajero debe obtener la -
autorizacién del gerente, para que €ste pueda revisar -
los comprobantes,

3) Cada quince dias y al fin del mes el cajero debe hacer

una tabulacifn de los comprobantes pagados; el gerente
revisari la tabulacifn y expediri un cheque por la suma
de los comprobantes.

4) La cancelacibn de los comprobantes se hari con un sello

fechador de '"pagado'" y se archivarin de manera que ol -

cajero no tenga.acceso a ellos.
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5)

El cajero debe hacer un arqueo de caja chica diarjiamente,

informando de su conformacifn representativa del fondo fi
jo a contabilidad.

En el caso particular de 1la fobrica, 1la supervisién del siste
ma de control interno, puede llevarse a efecto por el departa
mento de contabilidad, ejerciendo este departamento una super
visién constante sobre cada una de las operaciones que reali-
zan 1os demfs departamentos de la f&brica,

Esta supervisién se debe llevar -a efecto con el fin de:

1t Ver si se han interpretado correctamente las reglas dicta

das, y si &stas reglas han sido obedecidas,

22 Ver si los cambios en las condiciones operativas de la em
presa han hecho que los procedimientos adoptados, resul-
ten diffciles, obsoletos o inadecuados, y

3¢

Ver si se han dictado ripidamente las medidas correctivas

necesarias cuando se han presentado fallas en el sistema,

Para que la supervisi6n sobre el Control Interno pueda llevar

se a efecto en forma eficiente, es necesario hacer programas

que sirvan de gufa para realizar el trabajo de supervisar a -
los distintos departamentos de la fdbrica; €stos programas de

ben prepararse de tal manera qué no se olvide incluir ningGn

punto necesario para llevar a efecto la verificacién de las -
operaciones que realiza cada uno de los departamentos; se de-

ben anotar en forma clara y detallada todas las verificacio-

nes que deben hacerse y la forma de hacerlas; se debe anotar

-
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también el perfodo de tiempo seleccionado que se va a examinar,

los procedimientos a seguir, y todo lo que se considere necesa-

rio de acuerdo con las necesidades de la ffbrica.

A continuacifn se enuncian en forma breve algunos

procedimien-

tos que se deben seguir para llevar a efecto la supervisifbn y -

verificacifbn de las operaciones principales que efectdan en ca-

da uno de los departamentos de la fibrica:

A.- Departamento de Caja:

1.

2.

Verificacifén perif6dica de la correccibn de los

y arqueos de caja,

cortes

Verificacién perifdica de las conciliaciones entre las
cuentas del banco y las de la empresa.

Los informes referentes a entradas y salidas de caja -
asf como la forma en que estdn comﬁﬁéstqs y distribui-
dos los saldos de efectivo, deben verificarse diaria-
mente de manera de localizar y corregir los errores

que pudiera haber habido.

Verificar que los fondos se depositen diariamente o a

m4s tardar al dia siguiente de que se recibieron; y
que sean depositados exactamente todos los que se reci
bieron, cotejando las cantidades que aparecen en la f}§

cha de dep6sito, as{ como su origen y, determinando

las cuentas que se deben acreditar.
Las sumas de las n6éminas de sueldos y salarios deben -
revisarse comprobando su correccifn numérica, tanto en

forma vertical como horizontal, verificar que los com-
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9.
10,

probantes de salarios coincidan con lo que aparece en
la n6mina, verificar las cuotas de salarios, el tiem-
po trabajado y la produccién alcanzada y cerciorarse
de que estdn correctos; verificar que no haya

incluj
dos mis trabajadores de los que realmente trabajan pa
r; la f&brica; verificar que los sueldos no reclama-
dos, o las devoluciones por pagos en exceso, se depo-
siten, 1o mis pronto que sea posible en el banco.
Comprobar que todos los documentos que impliquen movi
miento de efectivo lleven la firma del cajero,.

Las fichas de dep6sitos deben compararse detalladamen

te con el registro de entradas a caja.

Verificar que todos los cheques cancelados se encuen-

tren adjuntos a su talén correspondiente y que la fir
ma haya sido inutilizada.

Vigilar que no se firmen cheques en blanco.
Al efectuar las conciliaciones se debe revisar la se-
cuencia numérica de los chegques; la fecha; el nombre

del beneficiario; los cheques cancelados por el- ban.

co; las firmas autorizadas, etc.

Departamento de Crédito y Cobranzas:

1.

Arqueos de documentos por cobrar como: facturas, le-

tras, comprobantes de revisifn de facturas, etc., ve- .
rificando que los saldos de los clientes estén ampara

dos por dichos documentos.

Los pagos hechos directamente por los clientes sorfn

verificados, comprobando que no falte ninguna de 1las
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copias del recibo expedido por el cajero, y que se en

cuentren contabilizadas correctamente.

En caso de que se llegaran a recibir fondos por co-
rreo, verificar que los documentos que amparan dichos
fondos (como cheques, giros postales, letras a la vis
ta), sean recibidos por la secretaria del gerente y -
que ella misma haga una lista separando el efectivo -
de los cheques y pase el original al.cajero junto con
el efectivo y los documentos a la vista, el duplicado
a crédito y cobranzas y el triplicado a contabilidad.
El registro de cuentas y documentos por cobrar se co-
tejarf perif6dicamente con .la cuenta de control del ma
yor.

Verificar que los fpndos recibidos por correo sean de

positados en el banco de acuerdo con las 1listas co-
rrespondientes.
Comprobar que todos los documentos por cobrar tengan

el importe de los cobros parciales,

.Se preparan relaciones de cuentas por cobrar por anti

_guedad de saldos con el objeto de efectuar la verifi-

cacién de dichls'cuentas.

Todos los documentos por cobrar deben estar en la ca-

ja fuerte,

Cerciorarse de que las relaciones de clientes conten-
gan datos relacionados con su solvencia, pagos efec-

tuados, situacifn econfmica, etc.
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Departamento de Ventas:

1.

2'

4.

Las ventas al contado deben verificarse revisando los
recibos de dinero con el éfectivo.

Los registros de ventas deben verificarse revisando -

1os recibos de dinero en efectivo,

Los registros de ventas deben verificarse para compro

bar que ninguna factura se ha dejado de asentar; y

que en el caso de cancelacibn de alguna factura se ha

yan recogido todas las copias, y se hayan cancelado;

y que ésta cancelacifn.también se haya hecho en el 1i
bro de ventas,

Se prepararin relaciones de clientes por antiguedad -
de saldos, a través del archivo de facturas, cotejan-

do detalladamente la relacifn con cada una de 1las

cuentas del auxiliar de clientes y con el saldo de 1la
cuenta de control,

Se harén relaciones de mercancfas devueltas, cercio-

réndose de que &stas se hayan cargado tanto en los

auxiliares del almacén, como en los de contabilidad y

que dichas devoluciones hayan sido aprobadas por el -

gerente,

El envio de estados de cuenta a los clientes y la re-
cepcifn de las contestaciones se hari peri8dicamente,

investigando y corrigiendo en su caso las informacio-

nes recibidas.

Cuando se realicen ventas de activo fijo o de desper-

dicios, deben listarse, comprobando que éstas ventas
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10,

1,

12,

13,

se encuentran correctamente registradas,

Las devoluciones y rebajas sobre ventas deben verifi-
carse contra las notas de'crédito a los clientes, y -

en el caso de las devoluciones cerciorarse de que 1la

mercancfa fue recibida f{sicamente en el almacén.

La revisif6n de las listas de precios y condiciones de

ventas permitirfn comprobar que se encuentran al dfa

y de acuerdo con las condiciones del mercado.

La investigaci6n de las diferencias entre los precios

de los pedidos (en caso de haberlas) y los de las lis

tas permitirin comprobar que han sido aprobadas por -
el geréhte.

Se comprobard que todos los pedidos se hayan aprobado

debidamente y hayan. seguido los trimites necesarios,

Los cflculos tanto de las remisiones como de las fac-

turas deben coincidir y en caso de que no sea asf{ se

investigarf 1la causa y se haré la correccifn en donde
no procedas.

Todas las devoluciones sobre ventas deben haberse au-

torizado por el gerente,.

Departamento de Compras:

1.

Las facturas de los proveedores se revisarfn compro-

bando que las sumas, mﬁltiplicaciones, fechas, canti-
dades de articulos, etc,, estén correctas y de acuer

do con las listas de precios y condiciones de venta

que el departamento de compras ha obtenido de los

proveedores,
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Las O6rdenes de compra se verificarin en cuanto a que se en

cuentren debidamente autorizadas.

Las relaciones de materias primas recibidas deben coindi-
dir con las facturas de los proveedores y en caso de no -
ser as{ se deben investigar las diferencias.

Las salidas del almacén deben estar en el caso de devolu-

ciones sobre compras amparadas por el comprobante respecti
vo y se verificard que estén acreditadas tanto en los auxi-

liares del almacén como en los de contabilidad.

se
compararin con los auxiliares del almacén y contabilidad -

con la cuenta del mayor.

Se efectuar8n en forma perifdica inventarios fisicos y

Las diferencias de mls o de menos (en caso de que las ha-

ya) entre los inventario; fisicos y los auxiliares y cuen-
ta de mayor correspondiente deben investigarse.

Una vez investigadas se informarf al gerente acerca de su
resultado y previa su autorizacién se harfn los ajustes ne
cesarios.

Se debe verificar que todas las facturas pagadas a los pro

veedores sean canceladas,
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Como se puede observar en los ejemplos anteriores se cubren to
dos los renglones mis importantes, que nos han servido de mode
1o, en el cual se pueden determinar las fallas existentes en -
el control interno; las que son valuadas por el personal que -
las realiz6 para obtener las conclusiones necesarias que sir-
ven de base para mejorar el sistema existente 6 corregir las -

fallas para el buen funcionamiento del sistema ya establecido.



APENDICE

GUIA DE EVALUACION PARA CONTROL INTERNO, ( Cuestionario )

FORMA No. 1 = --scccoccccncone- Pedido

FORMA No. 2 @ ~----c=s=ccccvccmcnn Volante de Entrada al
Almacén por Devoluciones s/ Ventas .

FORMA No. 3 = ---ce=~cccnrcccccnan Solicitud de Compra .

FORMA No. 4 = --<+ccscccccraceon. Orden de Compra

FORMA No. 5 ~ --=---c-ccccccnac-- Volante de salida de
Almacén por Devoluciones s/ Compras.

FORMA No. 6  ---=----cerccccc--

Relacidn de Cobros.
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GUIA DE EVALUACION PARA CONTROL INTERNO
(Empresas Pequefias)

Cliente

Ejercicio (aflo) terminado

Original a. revisitn Za; revisi

Fecha de terminacién:
Revisado con(cliente):
Preparado por:

Revisado por (gerente o
supervisor de auditorfa):

Socio encargado:

A. Instrucciones

1. Esta gula ha sido elaborads para ayudar a evaluar el sistems

de control interno de empresas pequeflas. Con las respuestas ob-

tenidas estaremos debidamente familiarizados con los procedimien

tos y controles de los clientes y podremos deterainar la extensién

y oportunidad de los procedimientos de auditorfa que debamos apli-
car durante nuestra revisién.

2. Con el uso de la gufa se podrs evitar la necesidad de tener

una descripcibn por escrito del sistema de control interno. Sin
embargo, en algunas ocasiones, serf aconsejable hacer breves co-

mentarios para describir caracteri{sticas poco usuales.

Puede haber casos en que sea conveniente preparar grificas de
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flujo: por ejemplo para comprender ficilmente una operacién que

resulte complicada en su desarrollo o en la que intervengan va-

rias personas o departamentos. En general consideramos que no

es necesario elaborar grificas de flujo en empresas pequeflas.
3. Las preguntas han sido formuladas de manera que una respues-

ta de "si" indica condiciones favorables y 'no', debilidades
fallas.

(]

4. Al llenar el cuestionario, una respuesta de '"no" debe ser ex

plicada brevemente con un comentario. Si la pregunta no aplica,

escriba N/A y anote por qué, ademfs considere la posibilidad de

sustituirla por otra pregunta.

S. El efecto de una respuesta de "no" puede ser compensada por

otros controles.

6. Los cuestionarios se contestarfn el primer afio con 18piz plo-

mo, el segundo sfio con 18piz azul y el tercero con rojo.

7. Al final de cada seccién hay espacio para el resultsdo de 1la

verificaci6bn del sistema y la evaluacibn del sistema, y se plde
que se prepare un resumen de las debilidades encontradas. Estos
resultados deben hacer referencia a la carta de sugestionesy al

programa de auditorfa de revisién de operaciones.
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B. Ventas. Cuentas por Cobrar. Ingresos

iSe expiden pedidos escritos?
s8) (Estén prenumerados?

. ¢Quién sutoriza los pedidos

Tespecto a

a) Precios?

bg Estado de crédito?

¢) Limites de crédito de 1la
cuenta?

iSe utiliza factura-remisién
pars documentar las ventas?

iEstin las notas de remisién?

a) Prenumeradas y archivadas
cronolégicamente?

b) Autorizadas?

c) Cruzadas con facturas?

(Estén las facturas (o factu-

ra-remisibn)

a) Prenumeradas y archivadas
cronolégicamente?

b) Crugadas con notas de re-
nisifn?

c) Revisadas en precio y arit
sticanente?

iPueden las ventas ser fac-
turadas pero no costeadas?

. ¢Bstdn las ventas no rutina-

rias (e.g. deshecho, activo
fijo, empleado) procesadas

en 1a misas forma que las ven
tas ordinarias?

. ¢Estin las ventas que se ha-

cen en efectivo controladas

mediante cintas o tiras suag
doras de cajas registradoras
0 notas o facturas de mostra

dor prenumeradas?

. (Estén las notas de crédito?

a) Prenumeradas y archivadas
cronolégicamente?
b) Aprobadas?

S1

NO

N/A

Comentarios
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10.

1),

12.

13,

14,

1§.

16,

17,

18.

LEstén autorizados todos
los descuentos?

iEstin autorizadas todas

las cuentas canceladas?

a) Existen Procedimientos
de vigilancis y coatrol
3. ;IS cuentas cancela-
as

iS¢ preparsn resGmenes de
ventas?

8) Los revisa el gerentg?

iSe comprueban fensuslmente
108 auxiliares de cuentas
por cobrar con e} usyor ge-
nersl?

iSe preparan aensualmente o
periédicaments relsciones
por antiguedad de saldos
vencidos?

a) Los reviss el gerente?

iSe asrquean las facturss o
documentos por cobrar y se
comprueba el arqueo con los
registros asuxiliares de
cuentss por cobrar?

iSe guardan las facturas y
documentos por cobrar en al
gdn lugar seguro?

8) Tiene acceso s este lu-

§8T solamente una perso
na?

iS¢ exigen recibos firmados

Por la entregs de documentos
8 cobradores?

iSe envian periSdicamente

estados de cuents a los

clientes?

a) O cuando menos a los prin
cipales clientes?
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N/A
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20.

21,

22,

23.

24,

25,

26.

iLos movimientos registrados
en las cuentas del ierente.
duefio o de ciertos funciona-
rios son revisados y aproba-
dos mensuzlmente por dichas
personas?

iLas preguntas y quejas de
clientes se investigan?

iRevisa el gerente 1a corres
pondencia cuando se recibe?

iLos ingresos

8) Se depositan Integros dis
riamente?

b) Se registran inlcdiltalcg
te en los auxiliares de
cuentas por cobrar?

iLa persona que abre 1la co-
rrespondencis marca los che
ques recibidos con un sello
‘Unicamente para dep8sito
U otra leyenda similar?

iLas copias de comprodantes

de deplsitos contienen un

anflisis detallado de los
ingresos?

a) O existen fichas de in-
STES0 paAra asegurar su
correcto registro?

Se cciiprueban diariamen
te los deplsitos contra
los ingresos?

¢Se controlan y compruebsn
los ingresos varios (o.5.
propiedades rentadas, inver-
siones, etc.).

5. cajero o la persona que

maneje los fondos de la Cfa.
es ajens a los registros con
tables y en particular a lo%

de cuentas por cobrar y ban-
cos?

SI

NO

N/A

Comentarios
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27. (Se fijan sadecusdamente las
responsabilidades respecto
4 procedimientos de embar-
que, facturacibn, cuentas

por cobrar, e ingresos en
efectivo?

Verificacién del Sistema de
Control

Verdaderamente est§ operando el
sistema de control?

4El gerente hace su trabajo
efectiva y escrupulosamente?

Evaluacibn del Sistema de
Control

El conjunto de procedimientos
para control interno impide:

a) (Envios a clientes de crédi-
to dudoso?

b) iEnvios que no sean factura-
dos?

c) iFacturas que no se calculan

O no se registran corrects-
aente?

d) iCréditos errbneos a8 cuentas
por cobrar?

e) iMal uso de ingresos?
iCompensan efectivamente los

controles administrativos las
limitaciones de control interno?

S1

N/A

Comentarios
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Anote en una c&dula por separado todos los puntos dé&biles indica-
dos arriba con una respuesta de "NO',excepto aquellos tratados en
1a seccifn de "COMENTARIOS'", indique los procedimientos de audi-

torfa y el slcance que debamos darles en vists de 1s falls localj

zada y mencione ls sugerencia que deberf{amos enviar al cliente.
Ejemplo:

Pregunta No. Debilidad Referencia @& Procedi- | (Se deberfian de
mientos de Auditoria preparar sugeren
O razones por las cua | ciss por escrito
les no son necessrios. | para el cliente?
c.

Compras, Cuentas por Pagar y Egresos

ST |NO N/A Comentarios

1. 8) iSe expiden Ordenes de
compra para todos los pe-
didos?

b) iSi no; iexiste alguna
otra forma de controlsr
1os pedidos hechos a pro-
veedores?

c) iEstén prenumsrados y ar-
chivados cronolégicamente?

d) (Son sprobadas?

2. a) (Hay comprobacifén por es- -
crito de haber recidbido
mercancia y de una inspec
ci6n adecusda de 1la misma?
_b) (Este documento se adjunta
* a la facturs para proceder
s su pago?

3. (Existe evidencia de que las

facturas se verifican con res
pecto a:

a) ¢(Cantidades
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10.

iSe verifican cuidadosaments
los gastos aduanales y de fle

tes y se identifican con las™
compras?

iSe hacen las reclamsciones
oportunamente?

{Se aprovechan todos los posi-
bles descuentos?

a) (Se smparan adecuadamente
las compras de servicios,
activo fijo, inversiones
y otros articulos no ruti
narios?

b) iTodas estas compras se
sutorizan?

8) (Se llevan registros de-
tallados del activo fijo?

b) iSe efectdan recuentos pe
riSdicamente para compro-
bar la existencia del ac-
tivo fijo?

¢) iSon correctas y consisten
tes las distinciones entre
adiciones sl activo y repa
raciones del mismo?

d) i(Existen procedimientos
adecusdos pars controlar
los retiros de activo fi
jo (incluyendo aprobaci3n
del gerents) y en su caso
el ingreso resultante del
aismo?

éSe cancelan los documentos
para evitar que se vuelvan a
pagar?

¢(Proporciona el sistema, una
comprobacién efectiva para
que los productos enviados
directamente de los proveedo
res a los clientes, puedan
ser debidamente cargados en
sus cuentas?

51 ;Nﬁ N/A

Comentarios




1",

12.

13.

14,

15.

16.

1r.

(3.

19.

iSe comprueban mensualmente
los auxiliares de cuentas

por pagar con la cuenta con
trol?

¢(Se comprueban peri6dicamen-
te las facturas pendientes
de pago con los suxiliares
de cuentas por pagar?

(Se concilian los estados de
cuenta de los proveedores
con los registros de cuentas
por pagar?

{El gerente revisa con regu-
laridad las concilisciones?

(Estén los cheques:
8) (Prenumerados y archiva-
dos cronolSgicamente?

b) (Firmados por el gerente
o en forma mancomunada?
=) (Protegidos por una niqui
Na 0 &8 mano antes de 1,

firma? .
v) lControlados mientras se
firman y se envian?

\Ests prohibido firmar los

cheques en blanco o al por-
tador?

iSe inutilizan debidamente
los cheques cancelados?

Las conciliaciones bancarias

son preparadas:

a) Mensualmente para todas
las cuentss.

b) Por otra persona que 1la
Cajera o funcionario au-

torizado para firmar che
ques?

{Se revisan por el gerente
las conciliaciones bancarias
con regularidad?

S1

NO

N/A

Comentarios
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20. .Se mantienen al mfnimo los
pagos efectuados del fondo
fijo?

21. El
a

b)
c)

d)
e)

fondo fijo de caja:

iSe guarda en lugar segu-
ro?

LEs razonable la cantidad?
LEs controlado por una so-
la persona?

iSigue el sistema rotati-
vo?

LEs recontado periSdicamen
te por el gerente?

22. ilos pagos efectuados con fon

dos

s

de 1a caja chica:

LSe autorizan?

iSe cancelan para evitar
la posibilidad de doble
liquidacién?

23. illos fondos y los gastos per-
sonales del duefio y del geren
te estin separados de }os de
la compafifa?

Verificacién del Sistema de

Control

iVordaderamente ests operando el
sistema de Control?

LEl gerente hace su trabajo efec-
tivo y cuidadosamente?

Evaluacifn del Sistema de

Control

El sistema tota
no impide:

a) (Compras no dutorizadas?

b) iPagos por articulos y servi-
clos no recibidos?

¢) (Pagos no autorizados?

1 de control inter-

4

SI ' NO

N/A |

Comentarios
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ST INO [N/A Comentarios

d) iPasivos no registrados? (

e) i(La falta de conciliaciones o
1a acumulacifn de partidas de
conciliacién?

i(Compensan efectivamente los con-
troles administrativos las limita-
ciones de control interno?

Anote en una cédula por separado todos los puntos débiles indicados
arriba con una respuesta de "no", excepto aquellos tratados en 1la

seccifn de "COMENTARIOS", indique los procedimientos de auditorfa y
el alcance que debemos darles en vista de la falla localizada y mep

cione las sugerencias que deberfamos enviar al cliente.

D. N6minas y Listas de Raya

SI| NO | N/A Comentarios

1. ¢Se llevan debidamente los
archivos individuales para
cada empleado?

2. iEl gerente contrata personal-
mente a todos los empleados?

3. .Sabe el gerente cuando falta
un empleado?

4. (Existe una adecuada separa-
cién de responsabilidades en

1a preparacifn y pago de la
raya?

S. (Hay debida autorizacibn para
los descuentos?
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6. iSe verifican los cllculos de .
néminas y listas de raya?

7. iSi las néminas son pagadas
ven efective, existen adecus-
das medidas de seguridad?

8. (Existe un control adecuado
respecto a sueldos no recla-
mados? Digs en qué consiste?

9. a) Si a los empleados s¢ les
Paga por hora,  se llevan
adecuados registros de
tiempo?

b) iSon aprobados con regula-
ridad?

10. a) Si los sueldos son pagados
a base “de produccibn, :se

llevan registros adecuados
del destajo?

b) iSon conciliadas las pro-
ducciones Pagadas con los
registros de produccién?

c) (Se aprueban Y comprueban
los destajos regularmente?

V1. Si a los vendedores s¢ les pa-
8 una comisifn, ;se obtienen

as ventas del registro de
ventas?

12. (Se autorizan todos 1los cam-
bios de porcentaje?

13. (Consta en 1a lista de raya

néminas la aprobacifn del ;e!
tente? :

14. (Se exige aprobacién por es-
crito del Consejo de Adainis-
tracién para las remuneracio-
nes del gerente?

15. &) (Existen contratos colecti-

vos o individuales de tra-
bajo?

b) iLos sueldos y modificacio

nes posteriores constan
por escrito?

Sl

3

N/A

Comentarjos




SI | NO |'N/A Comentarios

Verificacifn del Sistema
de Control °

iVerdaderamente ests operando el
sistema de control?

!
(El gerente hace su trabajo efec-
tiva y escrupulosamente?

Evaluacifn del Sistema de
Control

El sistema total de control inter
no impide:

a) iInflacibn de las néminas y
1istas de raya?

b) i(Pagos a empleados por traba-
jos no efectuados?

¢) iErrores en los cfliculos de
1as néminas?

(Compensan efectivamente los con-
troles administrativos las limita
ciones del control interno?

Anote en una céduls por separado todos los puntos dé€biles indicados
con una respuesta de "no", excepto squellos tratados en la seccién
de "COMENTARIOS", indique que procedimientos de auditorfa y su al-
cance son necesarios en vista de las fallas localizadas y mencione

las sugerencias que deberfamos enviar sl cliente.

E., Costos ¢ Inventarios

S1 | NO IN/A Comentarios

1. {Todos los almacenes estin ba-
jo el control ffsico de un al-
macenista sobre quien recae la
responsabilidad de custodia?
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10.

12,

(Existen razonables medidas de
seguridad contra robo?

ilas Breas de entrada Yy salida
de mercanc{a estin separadas
del lugar de almacenaje?

8) (Se exigen notas de remisién
O requisiciones autorizadas
para 1a salida de todos los
inventarios?

b) (Al entregar 1a mercancia
se recabs l1a firma de reci-
bido?

¢) (Estén prenumeradas Y archi
vadas cron616gicamente?

8) (Se preparan reportes de
produccién?
b) iLos revisas el gerente?

iSe llevan los registros de in-

ventarios perpetuos para materiga

prima, groceso y articulos ter-
minados

(A los empleados del almacén
se les niega acceso a los re-

gistros de inventarios perpe-
tuos?

iSe niega la entrada 3 toda per
sSona sjena al almacén?

iSe practican recuentos fisicos
peribSdicamente?

i{Se expiden instrucciones ade

cuadas sobre procedimientos —
de recuento y corte?

i{Hay una revisi6p sistemftica
del inventario respecto s ex-
ceso, articulos obsoletos o
de lenta rotacibén?

iSe investigan las diferen-
cias entre los recuentos fi-,
sicos y los registros de in-
ventar{os perpetuos?

S1
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N/A
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13.

4.

15.

16.

17.

18.

20.

21.

22.

¢Se aprueban los ajustes a
los registros de inventarios
Perpetuos?

(Los inventarios estén adecua
damente protegidos por segu-
ros?

Si‘hay consignaciones de mer
cancfs, lexisten controles
adecuados?

iExiste control adecuado so-
bre inventarios en almacenes
de deplsito?

tExiste control adecuado so-
bre art{culos facturados no
despachados?

iS¢ tiene un sistema de cos-

tos integrado a la contabili-
dad?

iSe preparan estimaciones de
costos?

a) Se preparan reportes ana-
1i{ticos de costos?

b) (Proporcionan datos ade-
cuados y Gtiles?

c) ilos revisa el gerente?

d) (Se snalizan Y Se aprue-
ban 1as variaciones sig-
nificativas?

iSe investigan las diferen-
ciss entre el costo estimado
O ostandsr y el costo real?

a) (Se hacen cOomparaciones
por linea de productos
de la utilidad bruts du-
‘rante el afo?

b) :Se investigan las varia

. ctones?

c) iSon utilizadas estas
pruebas para calcular
inventarios y es razona
ble este control?

SI
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SI NO N/A Comentarios

Verificacifbn del Sistema
de Control

iVerdaderamente estf operando el
sistema de control?

LE1l gerente hace su trabajo efec-
tiva y concienzudamente?

Evaluacifn del Sistema de
Control

El sistema total de control in-

terno:

a) (lmpide envios no autorizados?

b) (Impide el robo o extravio de
artfculos de inventario?

¢) (Asegura exactitud respecto a
recuentos de inventarios?

d) (Proporciona datos exactos y
adecuados respecto a costo y
produccifn?

Efectivamente compensan los con-
troles administrativos las limita
ciones de control interno?

Anote en una cédula por separado todos los puntos débiles indicados
arriba con una respuesta de ''no", excepto aquellos tratados en la

seccidn de "COMENTARIOS", indique si se deberfan de preparar suge-
rencias para el cliente y en su caso mencione los procedimicntos de

auditorfa y su alcance, necesarios en vista de las debilidades loca
1izadas.
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F. General

a) ¢(Se hacen concentraciones
Rensuales de los libros
de primera entrada al 1i-
bro mayor?

b) Y ise comprueban los sal-
dos contra los registros
auxiliares?

Las p6lizas de diario:

a) .Se documentan debidamente?

b) iSon aprobadas por el ge-
rente?

Los registros son:
a) (Adecuados?
b) iBien llevados?

LEl gerente revisa 1os regis-
tros contables con regulari-
dad?

tlos regtsiros se Quardnn en
lugar a pruebs de uego y a
salvo de robo?

iSon responsables los emplea- -
dos en freas de control y sus
obligaciones Y responssbilids
des son bien delineadas y en-
tendidas?

a) (Todos los empleados en
dreas de control han toma-
do vacaciones en 1los glei-
ROS 12 meses?

} (En su ausencia su trabsjo
se hace por otras personas?

(Estin adecuadamente afianza-
dos los empleados indicados?

tSe ha desarrollado al mixi -~
mo dentro de lo posible 1la

divisién y rotacibn de obli-
gaciones?

St
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SI NO | N/a Comentariog

10. .Est§ satisfecho el duefio
respecto a 1la competencia
y honradez de todos sus
empleados?

11. a) (Se pPreparan Presupuestos

¢ caja y gastos de Opera-
cién?

b) ilos revisa el gerente?

c) ¢Se autorizan todos los
cambios?

d) ;Se analizan y se aprue-
ban las variaciones?

12. a) (Se Preparan estados fj-
hancieros mensuales?

b) (La forma Y contenido de
los mismos sop fécilmente
entendidos y de utilidad
Para el gerente?

C) iSon revisados pPor el ge-
rente?

Verificacién del Sistemg
de Control

iVerdaderamente estf operando e}
sistema de control?

(El gerente hace sy trabajo efec-
tiva y concienzudamente?

Evaluacién del Sistema de
Control

El sistema de control en total
facilica:

a) iExactitud epn los registros
contables?
{La preparacisn efectiva y

oportuna de reportes y estg-
dos de Cuenta?
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ST | NO [N/A Comentarios

i¢Los controles admainistrativos
compensan efectivamente las limi-
taciones del control interno?

T

Anote todos los puntos débiles indicados arriba con una respuesta
de "no", excepto aquellos tratados en la secciédn de "COMENTARIOS",

e indique si se deberfan de preparar sugerencias para el cliente.
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—LEDIDO

No, _ _ _ Fecha Vendedor

—— e - o~ —— an an -

Nombre __

Domicilio e — —— _Teléfonoe —

Colonia —- — — — —(Cijudad — — -—

Preci

Cant  Artfculo | Tam. Colod uynit] Imp.

Forma de Pago
Pago Inicial. _.

Pagos de $§ . — _.c/u a partir del_ . de — —

Pago de —_— et e
Cobrar en: Observaciones:
Firma del vendedor Firma Cliente Vo.Bo.

FORMA No. 1
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VOLANTE DE ENTRADA AL ALMACEN POR DEVOLUCIONES

SOBRE VENTAS.

Fecha No,
Volante de Entrada al Almacen
( devoluciones s/ventas )
CLIENTES FACT .Nof ESPECIF. [CANTIDA
Recibib Autorizé
FORMA No, 2
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SOLICITUD DE COMPRA

Solicitud de Copprn

Departamento de Compras No.
Sfrvase comprar 1lo sig.pnra'su entrega  pecha
antes de

CANTIDAD DESCRIPCION

Cantidad en existencia

M&ximo Aprobado
Minimo

Pedido por

FORMA No, 3
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ORDEN DE COMPRA

S{rvanse uds.entregar al depto de almacéa.de
e 108 8rticulos especificados a continuacién,

Orden de Compra

No.

CANT. |JUNIDAD

COSTO
DESCRIPCION UNITARIO TOTAL

Dfas de revisién:
Dfas de pago:

Deglrtllento de Com
pras. T

Autorizado

FORMA No, 4
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VOLANTE DE SALIDA DE ALMACEN POR DEVOLUCIONES S/COMPRAS,

Volante de Salida de Almacen
( devoluciones s/compras ) (o,

Nombre Fecha

Direccibm

‘Nstra, orden de compra Pf&—-faenisian de uds. Nor—

Los sigts., materiales son devueltos a uds, po*
las razoneg,

CANTIDAD DESCRIPCION

FORMA N o, 5
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RELACION DE COBROS

Fecha Cobrador No. Nombre Zona No.
lase | valo cobr* l
Nombre Direccidn  doctd. nom. do. dev. | Observacione

J

Recib& Rocao; al cobro
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CONCLUSIONES

El control interno es bisico dentro de las empresas, bien

ys sea que se trate de empresas grandes, pequeflas § media

nas, por lo que puede decirse que es el conjunto de pla

nes, programas, normas, polfticas, funciones, sistemas, -
métodos & procedimientos de una entidad, vinculados entre

s{ con sus recursos humanos y materiales para alcanzar
sus objetivos,

El control interno de toda empresa constituye un elemento
dindmico de la administracidn, ya que representa una eta

pa en la cual se miden y ponderan los resultados obteni

dos por l1la administracifén, al realizarse una comparacién

entre la ejecucibén y los planes previstos,

Los enfoques que el auditor'independiente 6 interno de la

empresa pueden imprimir en la evaluacifn de control inter
no pueden ser:

a) Por cuentas de mayor

b) Por formas administrativas en vigor

c) Por Sreas de operaciones

d) Por &reas de responsabilidad y centros de costo

Son variadas las herramientas administrativas en las que

se apoya la direcci6n de la empresa para alcanzar sus ob

jetivos pudiendo mencionarse entre otras, los sistemas
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presupuestales, el empleo de métodos de trayectoria critf

ca, la utilizacibn de gr&ficas Gant, el uso de la contab}i
lidad y auditoria administrativa, el

empleo de la progra
macién lineal y la

adopcifén de la técnica de investiga

cién de operaciones a través de modelos matemiticos proba
bilisticos, asi como la aplicacién tan ampliamente genera

lizada en la época actual de sistemas computarizados de -
datos.

’

Los principales problemas de control interno que se con

templan en una empresa empacadora de conservas, materia -

de este trabajo de tesis se encuadran en los aspectos re

lativos a su sistema de contabilidad de costos, en el que
se asume la adopcién del registro a base de S6rdenes con -

cifras histéricas., Enunciativamente se refieren a costos

indirectos y al prorrateo de los mismos, asf como a la in

tegracifn del costo incurrido en sus tres elementos bési-
cos,

Por 1o tanto el €xito de una empresa se basa fundamental.

mente en lo acertado de las decisiones tomadas por la ad
ministracién y en lo adecuado del Sistema de Control

terno.

In-
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