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INT RODUCCION 

Los bienes materiales Listados en los registros contables de' 

una compañra editora de revistas son casi siempre de un valor muy eleva -

do; edüicios, maquinaria, mobiliario, vehículos, etc.; generalmente éstos 

son los objetivos para las personas que van a juzgar la posición financiera-

de una empresa. 

Sin embargo, en el fondo de los activos o bienes existe un valor, 

digamos que se podría definir como "algo sin definición un peso': Cierta 

mente no es un renglón impresionante ni se podría pedir prestado mucho -

con esa garantía; sin embargo, este es el gran activo que puede poseer 

cualquier empresa editora de revistas. 

¿ Y que es ese "algo sin definición" ? Es la opinión de la gen-

te acerca de la revista, Es la fe de las personas en la publicación. Es la -

c"eencia en lo que van a publicar en cada edición, Es la reputaci6n de ha -

cer cosas interesantes y P.xpresar las ideas en forma incisiva, Es el juicio 

de los editores sobre lo que es importante y lo que no lo es. Es la indepe!!. 

dencia de criterio, de mente, de conciencia, de espíritu. Si una empresa-

editora puede decir eso, tiene uno de los activos m<!s valiosos que pudiera 

tener empresa alguna. 

El negocio de publicaciones ( o el negocio de las noticias) es di 



ferente de todos los dem<Ís. Desde luego se pueden aplicar los mismos tér-

minos que a otras empresas: utilidades, valor en libros, etc. Pero en un -

sentido m<Ís real, se tiene que tomar también otra dimensi6n. Esta otra di 

mensi6n no se puede evaluar con los medios normales, especialmente los-

de pesos y centavos, aunque siempre esté presente en todas las empresas. 

Pero en publicaciones tiene una importancia que no tiene en o • 

tros negocios. 

Cuando se fabrica una barra de acero, se determinan ciertas • 

especificaciones como el peso, el tamaño, el contenido metalúrgico, ento~ 

ces la conciencia o el juici¿ de las personas que la fabricaron estiÍ plena • 

mente demostrado. 

Pero el enfoque de una compañfa editora es düerente. Para -

asegurar el éxito, una gran cantidad de cosas deben estar coordinadas - el 

número de p<1ginas, la cantidad de publicidad, la circulaci6n. Pero la esen 

cia real de las publicaciones, el 11 qué se dice", viene únicamente de la -

conciencia y el juicio de los editores. Por consecuencia, en publicaciones, 

los atributos del espíritu tienen tremendas consecuencias. 

Las personas en.cargadas del manejo de un negocio de revistas 

deben estar al tanto de la importancia de las materias de la mente y del e.!!_ 

pfritu para lograr el éxito; en consecuencia, deber<Ín evitarse otros aspec-

tos que, aunque no son esenciales, sr son indispensables para el buen fun-

cionamiento de la empresa. Uno de los problemas m<Ís importantes es el-



de la circulaci6n, es decir, que las revistas lleguen a un número mayor de 

personas con el mfüimo esfuerzo. Las publicaciones, para que tengan éxito 

(no \'Ínicamente econ6mico), deben ser lerdas antes que otra cosa, 

La mejor manera de tener lectores es mediante las suscripcio-

nes; una persona paga por adelantado un determinado niÍmero de ejemplares, 

los cuales le llegan por correo. Es 16gico qu..,, entre más suscritores se -

tengan, crecen con ellos los problemas tales como: düerentes per!odos de-

subscripci6n y düerentes idiomas, hasta llegar a usar máquinas electr6ni-

cas para su proceso eficiente, 

Esa es la raz6n por la que una empresa que edita publicaciones 

contrata a otra para que se encargue del manejo y proceso de subscripcio-

nes. 



CAPITULO I 

CARACTERISTICAS GENERALES DE LAS EMPRE 

SAS QUE EDITAN Y PROCESAN REVISTAS. 

A. Actividades que realizan: 

La actividad principal para la cual íué constitu!'da la empresa -

que tomaremos como ejemplo, !ue la de procesar, por medio de equipo e -

lectr6nico, las subscripciones de cinco revistas internacionales. 

Esta empresa no es la propietaria de las revistas, ya que na -

las edita ni distribuye, sino únicamente se encarga del proceso de subs 

cripciones y de la atención de los asuntas relacionados con las mismas; t<;_ 

les como correspondencia, iníormaci6n al público, promociones etc. 

Por consiguiente, debemos tomar en cuenta que el importe de las subscri.2. 

cienes- que se reciben por correo tampoco es de su propiedad. 

Podríamos afirmar que se trata de una empresa que maquila -

subscripciones pero no únicamente se hace el trabajo mecánico, sino que 

existe además, una relación directa con el público; ésto es, que realiza -

una parte de la operación normal de una empresa editora de revistas, 

Las relaciones entre la empresa editora y la compañía que nos 

ocupa, están reguladas por un contrato en el cual se estipula un honorario 
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a la empresa procesadora por sus servicios. El monto del mencionado honor.!!. 

rio está fijado independientemente del volumen de proceso de subscripcio -

nes que se lleve a cabo. Pero como incentivo, se incluye una cantidad adi -

cional por subscripciones procesadas arriba de ciertos U'mites pre-establ~ 

cides, 

Las subscripciones, como dijimos antes, llegan directamente 

del pdblico el cual emplea los cupones que para el efecfo aparecen en las -

revis as y en los volantes de promoci6n, o bien, las personas residentes -

en la tiudad de México en ocasior.es, personalmente o por teléfono, solici-

tan en la empresa las subscripciones que desean. 

Las subscripciones vienen de cualquier parte del mundo porque 

algunas de las revistas circulan en la Polinesia Asia o bien en Europa, ya-

que son ediciones especfíicas para esas zonas; ésto es de acuerdo con los -

artículos de la revista o bien por el mensaje publicitario que contiene. 

Las 6rdenes de subscripciones vienen acompañadas de giros, -

6rdenes de pago o cheques en distintas monedas y en düerentes idiomas 

(aunque es más frecuente el uso del idioma inglés), segdn el pa{s de proc.:_ 

dencia, 

_ 'J:'_a_~bi~_n el término .de las subscripciones varra de acuerdo con 

lo que el cliente desee o segdn el importe que acompaña la orden de subs -

cripci6n, ya que no siempre se incluye la cantidad de dinero exacta por p~ 

r{odos normale de tiempo (un año, dos años, cinco años, etc. ) 
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La empresa editora tiene un conve~io con un banco mundial con-

sistente en que, en determinados _pa!ses, las personas que qui.eran subscr.!_ 

birse pueden hacer su orden directamente en las oficinas del mencionado -

banco y éste a su vez deposita en la cuenta de la empresa editora el impor-

te de las subscripciones y envia a la empresa procesadora una relaci6n que 

contiene todos !os datos necesarios para el proceso de las subsci·ipciones -

que recibe, llenando una forma preestablecida. 

El importe !ntegro del efectivo recibido en pago de 6rdenes de-

subscripciones debe ser depositado en la cuenta de la compaf'i!a editora en-

el d!a h.íbil inmediato siguiente y la compaf'i!a que hace el proceso deber<Í -

llevar un registro contable adecuado de las operaciones que realiza con los 

valores y 6rdenes de la empresa editora, de acuerdo con el cat.ílogo de -

cuentas de la misma. 

Las 6rdenes son procesadas en la empresa que nos ocupa, por 

medio de tarjetas perforadas que, al introducirlas en una m.íquina electr6-

nica, se obtiene un rollo de papel con los nombres y direcciones de los 

subscriptores, Estos rollos, que se obtienen de acuerdo con las fechas de 

edici6n de las revistas, son, por decirlo as!, el producto terminado de la 

empresa procesadora, el cual se manda a la empresa editora para que a -

su vez env!e las revistas a sus lectores en todo el mundo. 

B. - Estructura social de la empresa procesadora de subscripciones: 

La compañ!a para su operaci6n y desarrollo ha sido constitu!da 
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en forma de sociedad an6nima, designando como domicilio la ciudad de Mé 

xico, D, F., entre los objetivos socia.les· consignados en su escritura cons-

titutiva destaca, desde luego, el servicio de procesamiento de subscripci~ 

nes de revistas, 

La asamblea de accionistas acord6 confiar la administraci6n de 

la empresa en manos de un consejo de administraci6n que lo componen: un 

presidente, tres vicepresidentes y un secretario, vigilados por un comisa-

rio. El consejo de administraci6n a su vez, ha nombrado un gerente gene -

ral para ejecutar sus decisiones. 

Como podrá observarse en el organigrama, la empresa tiene -

dos divisiones principales: la administraci6n y la operación del proceso de 
\ 

subscripciones y para cada una de ellas se ha nombrado a un gerente. Los 

demás departamentos y secciones de los mismos se pueden observar en la 

grUica adjunta, 

C. - Rt!igirnen Fiscal aplicable a la empresa Procesadora 

de subscripciones, 

Desde el punto de vista fiscal, la empresa, de acuerdo con las 

leyes impositivas, está obligada a enterar los siguientes impuestos ya 

sean generados por sr' mismo o de retenci6n a terceros. 

l. - Impuesto sobre la renta: 

a). - Al ingreso global de las empresas por las utilidades de la compañfa, 

b). - Sobre asistencia técnica y/o regalías pagadas a extranjeros se debe 



Estadrstica 

Gerencia 
Administrativa 

Sub-Gerencia 
Administrativa 

Contabilidad 

Almacén y 
mensa 'eros 

Contraloría 

Secrctarra 

COMPAÑIA PROCESADORA DE SUBSCRIPCIONES 
DE REVISTAS 

ORGANIGRAl'v!A 

Asamblea de Auditorra 
Accionistas .·Externa 

Consejo de --{ Administraci6n Comisario 

Gerencia Secretarra 
General 

Oficina de Pe r- Secretar(a 
sonal 

Sub~Gerencia de 
Subscri cienes 

Correspondencia 

Apertura de 
correo 

Proceso de 
6rdenes 

Control y 
Su ervisi6 

Codificación ele 
6rdenes 

Secretarra 

Tabulador 
l B M 

--, 
Búsqneda de 

tarietas 
·--~ r:::=-1 Vcrificaci6n ~ 

.. 

, 



5 

retener y enterar, de acuerdo con lo que ~eñala el art,. 31.en relaci6n 

con el 41, el impuesto según la tarifa del artrculo 34 aplicable a los in-

gresos acumulados en el año calendario. Se sei'lala como retenci6n m!-

nima el 20%. 

c). -Al ingreso de las personas frsicas, por sueldos y otras percepciones -

que se paguen a los empleados se deberá retener y enterar el impuesto 

que corresponda de acuerdo con las tarifas de los artrculos 56 (men 

sual) y 75 (anual) de la Ley. 

d). - Sobre dividendos se hará la retenci6n y ~ntero déi fS"/~ al20o/o sobre · -
. _.,:, .. _,·_.~> .. :·;· .~.:· . -<:. -

las cantidades que· se distribuyan de acuerdo con el~rt!culo 60 en rel~ 

ci6n con el 73 y el 74. 

2, - Impuesto sobre ingresos_ mercantiles: 

a). - Ingresos por servicios gravados en su totalidad con la tasa del 18 al -

millar a la Federaci6n y el 12 al millar a la Tesorer!a del Distrito F,! 

deral; de acuerdo con los art!culos 14 y 15 de la Ley Federal de la m~ 

te ria. 

b). - 30 ·al millar sobre regaifas y servicios técnicos pagados al extranjero. 

3. - Impuesto del l % sobre remuneraciones al personal. 

4, - Aportaciones al Fondo Nacional de la Vivienda. 

5, - Cuotas patronales al Instituto Mexicano del Seguro Social y la reten -

ci6n de las cuotas de los empleados. 

Del Impuesto sobre la Renta: De acuerdo con las disposiciones contenidas 
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en diversos capftulos de la ley, la empresa es causante de este impuesto -

ya que .los ingresos que se obtienen del proceso de subscripciones modifi-

can evidentemente el patrimonio de la empresa, Por esto los ingresos obt~ 

nidos son objeto de impuesto al ingreso global de las empresas, ya que pr2 

vienen de una prestaci6n de servicios consistentes en el procesamiento de-

subscripciones, Para la determinaci6n y pago de este impuesto se observ.!!. 

r<Í lo dispuesto en los diversos art{culos de la Ley, 

Es comón que la actividad de este tipo de empresa tenga ante -

cedentes en empresas de otros países, las cuales, por el tiempo de operar 

y la experiencia acumulada además del grado avanzado de tecnología, sus 

pr<Ícticas y experiencias acumuladas sean de gran utilidad en las empresas 

que realizan operaciones semejantes en la República, 

L6gicamente este cúmulo de conocimientos son proporcionados 

mediante una cantidad determinada ( ya sea en una cuota fija o en un por -

centaje sobre ingresos). 

Esta asistencia técnica causa un impuesto de retenci6n de a -

cuerdo con la Ley. Si no se retiene y entera este impuesto las cantidades 

cargadas a los resultados por este concepto, no son deducibles para la de-

terminaci6n del-ingr-eso global a- las empresas. 

Por los sueldos y salarios, la empresa está obligada a retener 

el impuesto sobre productos del trabajo y enterarlo de los primeros quin-

ce días del mes siguiente. Adem<Ís cada año deber<Í prese11tar una declar~ 

l 
l 

1 

l 
1 
t 
1 
1 
1 
(' 

1 
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ci6n con los sueldos pagados y los impuestos 1:etenidos, mostrando las dÜ.!!, 

rencias, ya sean a favor y en contra de cada empleado las cuales se proce-

derán a retener o compensar en el año siguiente. 

Los gastos de viaje o de representaci6n erogados por funciona-

rios y empleados a nombre de la empresa, no incrementan el patrimonio -

de quien los realiza puesto que se erogan en asuntos relacionados con la • 

marcha del negocio. En este caso, la Ley establece el requisito indispens~ j 

ble de que sea obtenida la documentaci6n de terceros, la cual deberá'. reu • ! 
nir requisitos fiscales tales como: nombre, dirección, número de registro 

en las siguientes dependencias: Registro Federal de Causantes, Ingresos • 

Mercantiles y la Cá'.mara que corresponda. Cuando los empleados perciben 

=a cantidad fija determinada (viá'.ticos) existe un incremento al patrimonio 

de la persona que los percibe, en este caso, dichas cantidades se deberán 

actimular al sueldo para determinar la base del cálculo del impuesto sobre 

productos del trabajo. 

Abundando un poco más en el aspecto de sueldos se deberá te -

ner en cuenta que todas aquellas personas que trabajan en la compañ!'a(ej!:_ 

cutivos principalmente), cuyos sueldos rebasen el lrmite inferior fijado a 

los causantes del ingreso global de las personas f!sicas (100, 000 anuales) 

la obligaci6n que tienen de presentar en el mes de abril de cada año una -

declaraci6n manüestando los ingresos obtenidos en el año de calendario -

inmediato anterior. Es conveniente que la administración de la compañra-



8 

les recuerde lo anterior por escrito, a las personas interesadas, con toda 

oportunidad y que el departamento de contabilidad les proporcione la asis -

tencia necesaria en materia fiscal, para cumplir esta disposici6n. Además 

las personas indicadas estan obligadas a presentar un pago provisional en-

agosto de cada año, cuando sus ingresos de enero a junio sean superior~s 

a $50. 000. OO. 

Finalmente, cuando se paguen dividendos a los accionistas la -

compañ{a está obligada a retene1· y enterar un impuesto sobre el 15% al 

20% las cantidades distribu!das, 

En relación al Impuesto sobre Ingresos Mercantiles. 

Atendiendo a la Ley de referencia, los ingresos por servicios -

de füdole mercantil están gravados con la tasa del 30 al millar; en el caso-

de pagos al extranjero de regalías o servicios técnicos, la empresa mexic!: 

na está obligada a retener y entera1· también un 30 al millar sobre el monto 

de los pagos efectuados, 

Tasa del l % sobre remuner.aciones al personal: 

Este impuesto se paga con el 1% sobre las remuneraciones pa -

gadas al personal en los siguientes 15 d{as de cada mes, Debemos tomar -

en cuenta que también causa este impuesto la cantidad que se distribuye eE_ 

tre los empleados cada año como participación en las utilidades. 

También es necesario ·que consideremos la importancia del pa-

go de este impuesto, en relaci6n a los fines que esté destinado: la educa -
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ción media y superior, la cual, dado a la carencia de profesionales y técn.!_ 

cos en nuestro pa!s constituye uno de los renglones m<Ís importantes para -

el desarrollo económico, 

APORTACIONES AL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA. 

En la Ley Federal del Trabajo que entró en vigor el lo,, de Má-

'yo de 1970 se establecra que las empre zas que tuvieran un número superior 

a 100 trabajadores deberfan proporcionarles habitaciones comodas é higié-

nicas. Esta disposici6n tendr(a vigencia a partir de 1973, 

Lo anterior fué reformado creando un organismo llamado Insti-

tuto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores. Se hicieron 

las reformas legales necesarias y se estableci6 una aportación del 5% so -

bre la base establecida. 

Se tomó como base el salrio ordinario que percibe el trabajador 

en efectivo ó cuota diaria, Es dedr, que los ingresos por tiempo extra, 

gratificaciones ordinarias o extraordinarias, participaci6n de los trabaja 

dores en las utilidades, primas dominicales, por vacaciones, retiro, etc; 

las prestaciones en especial como despensas familiares 6 cualquier otra 

prestaci6n distinta de la cuota diaria no son consideradas e~ la base. 

El m<Íximo para el pago de las aportaciones es el equivalente -

a 10 veces el salario m!nimo general de la zona de que se trate. 

Las personas que no deben pagar son las sociedades coopera~ 

vas de producto~es por los ingresos de los cooperativistas, los patrones -

" ' 
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de los trabajadores domésticos, los patrones de deportistas profesionales y 

de los trabajadores a domicilio. 

Los patrones que hubieren otorgado a sus trabajadores percep -

ciones iguales 6 superiores a las que otorguen las disposiciones legales 

también están exentas del pago, 

Si las percepcio1ies otorgadas a los trabajadores son inferiores a las nuevas 

los patrones cubrirán la diferencia. 

Las autoridades fiscales han rediseñado la forma HISR-80 que -

se usa para enterar el impuesto sobre productos del trabajo y 1 % para la -

educaci6n para que contenga bimestralmente, las aportaciones al fondo na-

cional de la vivienda para los trabajadores y abonos por creditos para hab_!. 

taci6n. 
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Cuotas obrero-patronales al Instituto Mexicano del 

Seguro Social: 

La determinaci6n correcta de los grupos de cotizaci6n y la op~ 

tunidad de los avisos de alta y/o baja al departamento de afiliaci6n del Seg~ 

ro Social son los. aspectos que requieren más atenci6n para el correcto cum 

plimiento con la Ley del Seguro Social. 

Esto es: la obligaci6n que tienen los patrones de inscribir a los 

trabajadores en el Instituto Mexicano del Seguro Social se debe hacer de -

acuerdo con las estipulaciones indicac.':.;, es decir, aumentando el sueldo -

normal del empleado, ¡.>restaciones tales como: horas extras cuando son -

permanentes y cuando exceden de tres horas diarias y tres veces por sem!l_ 

na, la gratificación anual, habitaci6n, alimentaci6n, premios por puntuali-

dad, productividad o asiduidad, comisiones, los' premios en efectivo por 

antigl'.ledad, las ayudas en efectivo para renta de ca!la y para transporta 

ci6n. 

Respecto a las horas extras, debemos consignar que el sector 

patronal sustenta un criterio diferente ya que considera que el art:t'culo 86. 

de la Ley Federal del Trabajo dispone en forma imperativa que el salario 

del Trabajador comprende la cuota diaria y cualquiera otra cantidad que -

sea entregada a cambio de su labor ordinaria, por consiguiente, el tiempo 

extra no deber;! considerarse como salario ordinario. 

.. 
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D. Intervención del contador público independiente 

en este tipo de negocios: 

Hemos establecido las actividades de dos empresas: una de 

ellas que edita revistas y otra que procesa las subscripciones, .ambas re.l~ 

cionadas entre s! por un contrato. Vamos a sel'lalar la interven.ci6n de un -

profesional independiente de la contadurra ptíblica, en una situaci6n como • 

la descrita, 

Existen en ambas empresas básicamente dos tipos de servicios. 

que pueden proporcionarle los contadores pdblicos independientes: 

Primero: Les puede ser encomendado por el consejo de admini.:_ ·-

traci6n o por los accionistas directamente, la auditor:l'a de los estados fina;: 

cieros de la empresa de acuerdo con normas de a uditor!a generalmente a - · 

ceptadas y consecuentemente incluir pruebas sobre los registros contables 

y algunos otros procedimientos de auditorra que se consideren necesarios en 

las circunstancias; con objeto de expresar una opini6n sobre la razonabili -

dad de 1 os estados financieros de las empresas, a una determinada fecha, -

de acuerdo con principios de contabilidad generalmente aceptados y aplica -

dos sobre bases semejantes a las utilizadas en el per!odo anterior, 

La opini6n del contador público independiente sobre los estados 

financieros de las empresas va dirigida al público en general, es decir a t'2_ 

dos los interesados directa o indirectamente en las empresas, Algunos de-

ellos los podemos ennumerar: los dueños o accionistas, instituciones de eré 
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dita, personas a las que la empresa adeuda ya sea efectivo o servicios, 

proveedores de materias o servicios, sus clientes, las autoridades fiscales, 

etc. 

Segundo: Servicios de asesoría administrativa tales como: a) La 

revisión de los sistemas establecidos, mejorándolos mediante la implanta -

ción de nuevas fcirmas y procedimientos, entrenando al personal que los 

maneja y supervisando de una manera general su funcionamiento, con obje-

to de lograr una eficiencia má'.xima en la operaci6n con un sistema de con -

trol interno adecuado; b) La asesorra en materia fiscal; c) Estudios de final: 

ciamiento, es decir, representar en cifras los planes y proyectos de la ge-

rencia y estudiar las alternativas que se presenten, eligiendo la más conv.=_ 

niente para su ejecuci6n, tomando en cuenta las necesidades y/ o recursos 

de las empresas; d) El establecimiento en las empresas de un control pre-

supuesta!, disefüfodolo e instruyendo al personal para su manejo; e) Esta -

blecimiento de un departamento de auditor fa interna, explicando a los di -

rectores de las mismas las conveniencias de la implantación y manera de-

utilizar los informes de dichos departamentos elaborando tm programa de 

trabajo y coordiná'.ndolo con el de auditorfa externa en las á'.reas adecuadas, 

Tercero: La auditoría ie la circulación de una publicaci6n es -

la verificación del número de ejemplares que compra el público, o de otra 

manera, es la veriíicaci6n de la cantidad de lectores que pagan por leeer 

una publicación, 

1 
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Debemos tener en cuenta la diferencia existente entre el número 

de ejemplares que se imprimen (tiraje) y el número de ejemplares que.se -

venden, puesto que los distribuidores tienen el derecho de devolver a las -

empresas editoras los ejemplares nci vendidos, 

Para que las devoluciones hechas por los distribuidores de re_ -

vistas sean aceptadas, es necesario que se env{en a las empresas e-ditoras 

las portadas dentro de un plazo razonable, para poder efectuar el crédito -

correspondiente en su cuenta. 

Las empresas editoras mantienen un registro estad{stico en el 

cual constan principalmente, las dotaciones a los distribuidores por cada -

edici6n y los créditos que se van efectuando posteriormente por las devolu-

dones, asf se obtiene al "cierre de edici6n" la cantidad neta de revistas -

vendidas por cada edici6n. 

La auditorfa de circulaci6n verifica la veracidad de los re gis -

tros estad{sticos de circulaci6n, valiéndose de diversos procedimientos y 

teniendo en cuentala relaci6n que deber<Ín guardar los datos estad{sticos -

con las cuentas por cobrar a los distribuidores. 

La importancia de la auditor!a de circulación es el interés que 

tienen las propias empresas editoras de conocer la penetraci6n en el púbg 

co del contenido de las publicaciones y en fijar las tarifas por las insercio 

ne s de publicidad. 

Esto es, un anuncio m<Ís efectivo mientras m<Ís personas lo -

' 1-
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leen y en. esta proporciÓn se Íijan ia:s ta.rifas el~ publicidad en las revistas, 

Una revista cuyi circúiaci6n ha .sid~ verÚicada por un ~ontador público tie-
-, . 

ne tarifas más corifiables que una publicaci6n cuya cii"culac16n no se ha ve -

rificado, 

En este aspecto, el contador público auxilia a la mercadotecnia 

ayudando a fijar' los precios de la publicidad y guiando a los anunciantes a -

seleccionar las publicaciones más adecuadas para sus productos. 

Ahora vamos a considerar la relaci6n existente entre las em • 

presas y señalar la intervenci6n del contador público independiente, 

Evidentemente que la empresa que edita las revistas tiene el -

derecho de verificar a su entera satisíacci6n el manojo del efectivo y el -

trámite de las 6rdenes de subscripci6n· y las no-6rdenes, es decir, la co -

rrespondencia general con los subscriptores. El contrato entre las empre-

sas establece ampliamente este derecho, 

La verificación del movimiento del efectivo y su adecuado re -

gistro asr como la atenci6n a las otras actividades relacionadas con subs • 

cripciones, ( no-6rdenes) tales como: quejas, cambios de domicilio, re -

clamaciones de ejemplares extraviados, preguntas sobre publicaciones, -

etc, , las puede efectuar el contador público independiente, ya que la natu-

raleza de este trab'.'-jo encaja perfectamente dentro de sus actividades, 

Para efectos del presente trabajo, centraremos la atenci6n en 

la última de las actividades ennumeradas; es &!cir, vamos a tratar de la -

L 

t' 
• 
' • ' " 
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labor del contador público independiente como el profesional que va a ver.!_ 

ficar por cuenta de la empresa editora de las revistas, que las 6rdenes de 

subscripci6n, la correspondencia relacionada con esta actividad y los valo-

res recibidos, sean adecuadamente manejados y registrados en la empresa 

procesadora de subscripciones, asr como de que la informaci6n emanada -

por la actividad de proceso de subscripciones sea oportuna y confiable. 



- ~-, -

CAPITULO II 

EL DEPARTAMENTO DE CAJA 

Descripción 

La verüicación del trámite de la correspondencia es un proce-

dimiento de auditorra necesario en la totalidad de las compañ{as que reci -

ben valores por medio del correo. En una empresa que recibe órdenes de-

subscripciones para revistas es de particular importancia, por el proble-

ma que implica el manejo adecuado de un gran número de piezas de correo 

conteniendo ( en su mayorra ) , valores provenientes de todo el mundo y en 

consecuencia en todo tipo de moneda. 

El departamento de caja es el lugar en donde se recibe toda -

correspondencia, en una sección destinada para ello. 

Empezaremos por describir este departamento, el cual refleja 

el primer y más importante paso en el proc~so y en el cual básicamente-

centraremos nuestra atención al efectuar nuestra revisión, 

El departamento de caja está formado por las siguientes sec -

cienes: 

I. Apertura de correo 

II. Verificación de efectivo 
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III. Transcriptos, 

Veremos ahora uha a una las tres secciones, primeramente te-

nemos la apartura de correo, Esta se;puede~f\ridir, ~h ~°'sp<lsos en los cu~ 
'· 

les intervienen personas diferentes, a) R~~~pclÚcle_;i:iÍ:ifr~o;b) Apertu~a -

de correo propiamente dicha. •--•~•-·e>;<, ~5t': 
,·.::_,-

a) Recepción del correo. Las pié~¡is eoFal_es llegan a fa em -

presa por entregas que se hacen en las ofi~ina~ d·~\·ci~~eo a empleados de ,- . -. ;---~:-:.: __ -<: .. ' ·. -. 
la compañfa y por medio de carteros.- Todo:~~ribo aé·correspondencia se 

- .. • . •'. '"- ,e'.-~>';<_;··~-:,'.; .. _ ;-. 

controla por separado, nunca se me~cl~_un'.ioÚ de.correspondencia con o -

tro, 

gue: 

Podemos clasifica.ría C:ti~~ésponden~ia que se recibe como ·si-

l. Code~pbndelic:ia de porte pagado, Esta comprende los so -

' bres cjue ~ecÍncluyen para contestar, con el nombre impre-

.so de la empresa. Se entregan en la oficina postal a un meE_ 

sajero de la empresa, con una relación que muestra tanto w 

el importe como el número de piezas. Correo a·éreo y ore!! 

nario • 

2. Correo de primera clase, Son piezas de correo que llegan 

a la empresa por medio de cartero. Correo aéreo y ordi -

nario, 

t 
1 , 
l 
t, 
1 

• 1 
i 
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3. Correo de transcriptos. Son sobres que contienen 6rdenes -

pagadas en los bancos y cuyo importe ya se deposit6 en la • 

cuenta de la compañra editora. 

4, Devolución de correspondencia 

5, Piezas de correo dirigidas a ejecutivos y empleados de la • 

e'mpresa, 

6, Tarjetas postales de todas clases. 

Toda la correspondencia que se recibe cabe dentro de cualqui.=_ 

ra de los grupos anteriores. Se ha establecido un procedimiento que, me-

diante el llenado de und forma, controla el n&nero de piezas recibidas por 

el uso de dicha forma, que llamaremos S-1 para exlicar su función. El o~ 

jeto es tener una evidencia del n&nero de piezas de correo que se recib.en 

que se turnen completar para su proceso en el departamento de caja. 

r 
' 



lNFOR.\iE DE CORRESPONDENCIA 

Fe~ha 

Porte pagado (De los recibos del 
correo) Aniílisis 

la. 2a, 3a, Ja, 2a, 3a. 
Entr. Entr, Entr, TOTAL ~ ~ E!!!!· ~ 

Aéreo 3030 40 ~ 
Cartas JO 10 25 4S ( 1 ) 
Agentes 5 4 5 14 ( 1 ) 
Tarjetas IS 16 !O 41 ( 5 ) 

J Cartas 6 4 7 17 ( 1 ) 
Ordinario 14 12 11 37 Agentes z z 4 ( 1 ) 

Tarjetas 6 8 2 16 ( 5 ) 

TOTAL 44 42 51 137 TOTAL 44 42 SI 137 ( 6) 

PRlMERA la. Za. 3a. 
CLASE Entr, Entr, ~ ~ TOTAL -

porte P" .. 
Cartas 60 80 40 180 gado. 80 ( 1 ) 
Agentes 20 15 10 45 
Trar1scrip- Total pr..!, 
tos 10 5 s 20 mera -u.s. 100 60 sz 212 clase 457 ( 2) 

Sub-total 190 160 107 457 ( Z ) Apertura 
Personal z 5 7 14 ( 3 ) de correo 

Correo 
70 ( 4 ) (Subtotal) 537 

muerto zo 30 20 14 ( 3 ) 
Tarjetas 40 10 10 6 ( 5 ) Personal 

70 ( 4) O Correo 

TOTAL 252 205 144 601 ( 6 Muerto 
) Tarjetas(60 -+ 

57) .ill.J s ) 
Total de pie -
zas procesa-
das ...ill.( 6 ) 
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Llenado de la secci6n I de la forma S-1. 

La oficina de correos entrega recibos en los cuales se indica la 

cantidad de piezas entregadas de porte pagado, Se deben tomar los datos de 

los recibos y poner en la forma según sean de correo aéreo u ordinario, 

Se anota por separado cada entrega del correo y al final del d{a 

se totalizan. Los recibos del correo por portes pagados se adjuntan a la -

forma S-1, 

En la secci6n Il de la forma S-1 se dividen el correo aérco y el 

ordinario de cada entrega del correo en: l. Cartas cerradas, que contienen 

6rdenes y/o pagos; 2, Correspondencia de agentes y 3, Tarjetas. Se puede 

hacer la separaci6n anterior, sin abrir la correspondenc.ia p·orque debemos 

recordar que es correspondencia con derechos pagados, esto es, que la • 

compañ!a proporciona el sobre y .se envra usando un sobre distinto para ca. 

da caso, Al finalizar el d{a, cuando se hayan recibido las tres entregas de 

la Oficina Postal, los totales de las secciones l Y' 11 deben coincidir. A 

este total se le resta el número de tarjetas postales y se anota en el ler. 

rengl6n de la secci6n IV, que es únicamente un resumen de las clases de -

correspondencia recibida que va a pasar a proceso, 

En la secci6n III de la forma S-1 se registran las piezas de • 

cori·eo que llegan por medio de carteros a la empresa, separándola tam -

bién por entregas efectuadas y de la siguiente manera: 

flliillilie" 'il'rmtJ. 
U, N. l. M. 

·' .l 



zz 
l. Correo de primera clase (para ser abierto) 

2. Correspondencia de agentés 

3. Transcriptos 

4, Piezas devueltas por el correó 

5. Correo personal ( no se abre } 

6. Tarjetas postales. 

En la secci6n III se obtiene un subtotal de los 3 primeros gru -

pos y se anota en el rengl6n de "total de primera clase" de la secci6n N -

que sumado a las piezas netas de porte pa¡¡ado (secci6n 1), son las piezas 

destinadas a apertura de correo. 

Los demá'.s renglones de la .secci6n IV se obtienen directamen-

te de los renglones de la secci6n III tales corno: Correspondencia personal, 

piezas postales devueltas por el correo y tarjetas postales, las cuales van 

aumentadas a las que se recibieron en correspondencia por cobrar (secci2. 

nes(l y 11). 

El correo recibido se envía como sigue: 

A. Transcriptos - Se envían por separado a la secci6n de ape~ 

tura de transcriptos. Previamente se pone un sello con la-

fecha de recepci6n en cada sobre, 

B. Correspondencia por cobrar y correo de primera clase -

Se envían a la secci6n de apertura de correo en grupos de 

cincuenta piezas o menos, En este correo se incluyen las -
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tarjetas postales. También se sellan cada una con la fecha -

del día de recepción. 

C. El correo que proviene de agentes se envra por separado, 

previamente sellado con fecha de recepci6n. 

D, De las piezas devueltas por el correo se corrigen las que 

tengan errores obvios en las direcciones y se vuelven a en -

viar; las demás se mandan en un paquete ·a la sección de co-

rrespondencia, para que se investiguen los errores en direc 

clones y se vuelvan a enviar: 

b) Apertura del correo propiamente dicha: 

De la recepción de correos se reciben: Correspondencia de po.::_ 

te pagado y correo de primera clase combinados, y correspondencia con -

agentes por separado, 

El correo anterior incluye: 

l. Correo con pagos: 

a) Moneda Mexicana 

b) Dólares americanos 

c) Cheques del banco del pars o giros bancarios, postales 

o telegráficos, 

d) Cheques sobre bancos del extranjero, 

2, Correo sin pagos: 

a) Donativos de subscripciones de personas desde los. -
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Estados Unidos~ 

b) Ordenes para. territorios o posesiones de los Estados Un!_ 

dos, 

Las anteriores 6rdenes vienen sin pago por haberse hecho el p~ 

go en los Estados Unidos y únicamente se ha remitido a la empresa la orden 

para el proceso de la subscripcí6n con el comprobante de pago efectuado, 

3. Cor-reo que no es para 6rdenes de subscripción: 

a) Cambios de direccíones 

b} Quejas de subscriptores o solicitudes de información. 

Los controles que se han puesto en esta sección para el adecua 

do manejo de la correspondencia son los siguientes: 

a) De la recepción de correo llegan en grupos de cincuenta. 

piezas o menos. 

b} Cada grupo es abierto y separado en los grupos que list~ 

mos arriba. (1, 2, 3), 

c) El total de correo recibido es cotejado con la forma S-1, 

de recepción de correo y la forma S-2 de apertura de correo, diariamente, 



Formas usadas para controlar el manejo de la apertura 

de correo. 

Hoja de control S-2 es un registro para anotar cada uno de los gr~ 

pos que se pasan a la apartura de correo. Se anota la fecha, el nmnero de -

piezas y el nombre de las personas que abren el correo. 

FORMA S-2 

Fecha _________ _ 

Nombre Grupos abiertos TOTAL-
-·• 

Srita. X 50 50 .200 

Srita. Y 50 50 150 

Srita. Z 50 50 50 37 187 

Total abierto 5 37 

La forma S-3 es un boleto que se adjunta a los paquetes de 50 pi.=_ 

zas o menos que se reciben de la recepción de correo. Se anota la fecha -

de caja y se nwnera consecutivamente empezando con el núinero uno cada 

d!a. 
FORMA S-3 

Volante de apertura de correo 

Fecha ------Grupo # ____________________ _ 

Efectivo (Pesos Mex.) --------------

Efectivo (U. S. D6lares --------------

A crédito--------------------
No. órdenes 

--------------------~ Varios 
-~~~~~~~~~~~~~~~ 
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Para protección de la. empresa y evitar correcciones futuras y 

en la.a cuales se perderra tiempo para abrir los sobres las pe1·sonas encar-

gadas, deberá'.n tener presentes la.s siguientes simples reglas: 

a) Los cheques deben venir a nombre de la empresa o a. nombre 

de funcionarios autorizados. 

b) Lós cheques deberán ser firmados por los remitentes a tinta. 

al igual que los giros bancarios, postales o telegráficos. 

c) El ch· :¡ue debed ser expedido a una fecha anterior razonable 

( 10 a. 15 d{as ) a. la. fecha de recepción. 

d) El cheque debed tener el nombre del banco, ciudad, escue -

la. o alguna bien conocida organización. Esto es a.plica.ble en su ma.yorra a. 

los cheques recibidos de los Esta.dos Unidos de N. América.. 

e) No es necesario que el importe de cheque o giro sea el mis -

mo que a.parece en la orden de subscripción. 

f) La cantidad escrita con letra deberá'. ·ser la misma. a. la escri 

ta con ntllneros en los documentos. 

La apertura del correo se efectúa. frsicamente, por medio de -

má'.quinas y no manualmente para ahorrar tiempo. 

a) Cheques en Moneda Mexicana. 

Si el cheque es correcto, de acuerdo con las normas anterio -

res: 

l. Se escribe su importe en color rojo en una esquina de la o~ 
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den. Esto se usar.! iirúcamente para comprobar el dinero recibido. 

z. Se consulta el manual de tarüas para obtener la equivalenci .. 

en d61ares. Se debe tener en cuenta la equivalencia de la moneda mexicana 

al d61ar, por el mismo período de suscripción y la misma revista. Se debe 

escribir el equivalente en color azul en tl6lares americanos en la esquina -

izquierda de la orden, Si la tarüa mostrada en 'la orden de subscripci6n no 

esU en las hojas actuales del manual de tarüas deber.! buscarse en la sec-

ción de tarifas obsoletas del propio manual, ya que puede darse el caso de 

que alguna promoción de la revista este ya vencida en la actualidad y el -

subscriptor desee afui aprovechar esa oferta especial y ya sea por descui-

do o por alguna demora excesiva en el correo no se haya recibido a tiempo; 

la compañía acostumbra complacer a los subscriptores dando por buenas -

las ofertas vencidas. 

3. Se señala rodeando por un círculo el t6rmino de suscripci6n 

en la orden. 

4. Se sella laordenconel' nd.mero del empleado que abri6 el -

sobre. 

5. Se separan los cheques de las órdenes teniendo el cuidado 

que queden ordenados en la misma secuencia. 

6. Se anota en la forma S-3, el volante de apartura de correo, 

en el renglón de "Efectivo en Moneda Mexicana". 

b) Cheques en d6lares americanos: 
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l. Se se;;aran de los grupos de correo las 6rdenes_ que_ tienen 

cheques en moneda americana. Se cuenta el número de piezas y se anotan -

en el rengl6n de Efectivo en U, S. D6lares, 

2. Al final del d{a se hace un grupo por separado c.ori'los che -

ques en moneda americana el cual se va a procesar separadame·nte. Las -

cantidades que se anotaron en el "boleto de apertura de correo" fórma S-3 

deben coincidir con la 'cantidad de piezas del nuevo "volante de apertura de 

correo". 

3. En el proceso del nuevo grupo se siguen exactamente todos -

los pasos de las 6rdenes en moneda mexicana, que ya enumeramos arriba. 

c. Efectivo recibido en sobres de correo: 

l. Se cuenta el efectivo recibido y se anota en la orden con el -

tipo de moneda después: 

Moneda rre xicana: en rojo y su equivalencia al d61ar en azul. 

D61ares americanos: el total en azul. 

2. Se sella la orden con el mimero del empleado de apertura de 

correo. 

3. Se prepara una forma, S-4, en la cual se escribe el nombre 

y la direcci6n del subscriptor y se sella con el ndmero del empleado de a-

pertura de correo. 

4. Se in~orporan las 6rdenes con las de cheques y la forma 

S-4 con los cheques ya sea de d6lares o moneda mexicana. 
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5, El efectivo y los cheques son puestos todos juntos en un so • 

FORMA S-4 

Efectivo encontrado en correspondencia 

Efectivo 

M. Hardin 

125 Pesos 

Timbres 

Cheques o giros que no se pueden aceptar: 

l, Si los documentos de pago no est.ín dentro de los requeri -

mientes que sefial.íbamos en el inciso de apertura de los grupos de correo, 

se llenará la forma S-5 y se turnará al supervisor. 



FORlv!A S-5 

A: LECTURA DE CORREO 

DE: CAJA FECHA-------

Favor de devolver el doc\llnento anexo por: 

No está firmado 

No tiene endosos 

Las cantidades no coinciden 

No es pagadero a nosotros 

Es post-fechado 

Aparentemente nos fue enviado por error 

Probablemente nos fue enviado para cubrir una orden a -

érédito. 

Sin orden adjunta 

Cheque redepositado 

Cheques duplicados 

En la mencionada forma se establecen los casos más frecuen 

tes de no poderse aceptar un cheque. 

2. Se enviará junto con los cheques a la sección de lectura -
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de correo en el departamento de correspondencia, el cual tendrá: ya un tipo 

de carta para cada caso especial, 

3, Se anotará el número de piezas que se separan de los grupos 

por esta raz6n, dentro del rengl6n de varios en el "volante de apertura de-

f, Ordenes a créditei: 

Por polnica de la compaflfa editora las 6.nicas 6rdenes a crédi:.. 

to que se. aceptan son de donadores de los Estados Unidos siempre y cuando 

el beneficiario de la subscripci6n resida en un pafs fuera de los Estados -

Unidos. 

1, Todas las 6rdenes a crédito aceptables se separan del resto 

y se hace un grupo al final del dfa, por el total se hace un nuevo "volante -

de apertura de correo". 

2. Las piezas a crédito se anotan en el rengl6n que dice "cré-

dito" en el "volante de apertura de correo" original y deben coincidir con 

lo anotado en el volante del nuevo grupo al finalizar el dfa, 

3. Cada orden se sella con el número del empleado de apertu-

ra de correo. 

Las 6rdencs a crédito que son inaceptables se separan del gr~ 

po y se anotan en el "volante de apertura de correo" como "No - 6rdenes 1i 

junto con las otras no 6rdenes, si las hay. 

Las "no - 6rdenes 11 que se reciben comunmente son cambios 
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de direcci6n o quejas, o bien solicitudes de informaci6n, etc, 

Resumiendo, podemos decir que de la apertura del correo de -

un grupo resultan los siguientes sub-grupos: 

a) Correo con Pesos Mexicanos - en efectivo, 

b) Correo con D6lares Americanos - en efectivo. 

c) Correo que contiene documentos (cheques, giros, etc.) no 

negociables los cuales se turnan a los supervisores. 

d) Ordenes a créditos aceptables 

e) No 6rdenes - 6rdenes de crédito inaceptables y otra corres-

pondencia distinta de 6rdenes, 

Para mayor claridad mostraremos .ª continuaci6n un ejemplo -

del "volante de apertura de correo", el cual ha sido llenado de acuerdo con 

la correspondencia que se ha abierto, 
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Volante de apertura de correo 

--A Fecha de caja Abril 18, 1969 

B Grupo Nrunero 

e Efectivo Pesos 

Mexicanos, zz 
D Efectivo U. S. 

D6lares 6 

E A crédito 3 

F No-órdenes 14 

G Misceloíneos 5 

H TOTAL 50 piezas 

S-3 

las 6rdenes a crédito, 

A. Incluye todo el correo del -

d!a a la fecha y todas las e!! 

tregas de la Oficina Postal. 

B. Los grupos comprenden 50 

piezas o menos. Cada día -

se empiezan a numerar con 

el nrune ro uno, 

C, El original del boleto se a!!_ 

junta a los pagos en Pesos -

MeXicanos, 

D. Un nuevo boleto se hace pa-

ra los pagos en Dólares, 

E. Nuevo boleto se hace para. 

F. Las piezas de no-orden no se agrupan despues de separarlas del boleto 

y iS.nicamente se cuentan, 

G, Se cuentan después de separarse. 

H. Se totalizan las piezas del grupo antes de separarlas, 

Debemos tener en cuenta que el total de los volantes de aper-

tura de correo coincidirá con el renglón "Apertura de correo" de la for -

ma S-1. También coincidirá la suma de los volantes de apartura, con la. 

cantidad de la forma S-Z illtimo rengl6n "Total abierto", 
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g, Ordenes con precios obsoletos y tarifas especiales: 

De acuerdo con la polfiica de la empresa editora, las tarüas de 

promoci6n se deben aceptar hasta dos meses después de expirado el térmi-

no de la promoci6n. 

Entre dos y cuatro mes es después se aceptará como si fuera -

un descuento en el precio, para el efecto se sella la orden con "acéptese -

por el per!odo indicado", Más de cuatro meses después se prorratea el 

término de la subscripci6n indicando en la orden el número de ediciones -

de la revista que le corresponden. 

Procedimientos finales en la secci6n de apertura 

de correo. 

El correo abierto y agrupado es regresado al supervisor, el -

cual verificará que el total de los volantes de apertura coinciden con las -

formas S-1 y S-Z. 

Las 6rdenes a <:rédito se env!an a "control y distribuci6n de -

correo 11 • 

Las no-6rdenes se env!an como las misceláneos a lectura de 

correo en el departamento de correspondencia, 

Se hace la anotaci6n en la forma S-Z, hoja de control, los da-

tos de la forma S-3, volante de apertura de correo. 



II. Secci6n de control de efectivo: 

En esta secci6n del departamento de caja se reciben las 6rde -

nes, el efectivo y cheques o giros postales, bancarios, etc. con sus respe~ 

tivas formas de control que hemos visto hasta ahora; desde luego que el -

efectivo y cheques que se reciben están dentro de una bolsa de lona para -

evitar extravl'os: El primer paso en esta sección es separar las 6rdenes y 

adjuntarles un volante, forma S-6 y al efectivo (que está en un sobre ) gi -

ros y cheques el duplicado del mismo volante, Lo anterior es por si se ne 

cesita alguna aclaración se puedan relacionar fácilmente las órdenes con -

sus respectivos pagos. 

FORMA S-6 

Volante grupo 

H _!_ 

l. Las 6rdenes se le dan a una persona para que obtenga una -

tabulación de los valores en una n1áquina swnadora. 

Los valores se turnan al superv~r de caja con el original de 

la forma S-6. 

z.. Control de efectivo: 

En esta sección se lleva una forma para controlar el efectivo 

recibido de la sección de apertura de correo, Se han recibido sobres que 

contienen el efectivo y un volante, {forma S-4). Se anota el efectivo en la 



forma S-7. 

FORMA S-7 

Hoja de control de efectivo 

Grupo# hnporte 

z 

3 

4 

~ 

Grupo # Importe 

5 

6 

7 

8 

Se pone la inicial en la forma S-4, la fecha y se vuelve a poner 

~on los cheques. El efectivo se pone en una caja de seguridad. Junto con -

los valores que se recibieron de apertura de correo se turnan a un emple!_ 

do para que los tabule en una máquina sumadora. 

La manera de tabular los cheques y el efectivo es como sigue: 

l. Se pone en la tira sumadora el ni1rnero de grupo (con la te -

cla de "no suma") y se "limpia" la máquina en seguida con el totalizador, 

Z, Se listan todos los cheques y giro~ y se obtiene un sub-to -

tal. 

3. Se listan todos los volantes de efectivo (forma S-4) y se o~ 

tiene el total, 

Se corta la tira sumadora dejando un espacio al final para po-
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sibles correcciones, 

Se colocan otra vez los valores, los volantes de efectivo)' la t.!_ 

ra sumadora en la bolsa y se turna al escritorio del empleado de control p<:._ 

ra verüicaci6n. 

La suma anterior se prepara en rollo de sumadora con papel -

carb6n, es decir, en duplicado, 

Grupo 11 

Totalizador 

Cheques 3. 00 

3. 00 

3,00 

s. 00 

s. 00 

Número de cheques s 
Sub-total 19. 00 

Efectivo 2,00 

2, 00 

• 24 

Total cheques y -
efectivo. 23. 24 * 

Para tabular las 6rdenes se procede como sigue: 

l. Se pone en la tira sumadora el número del grupo (con la -



de las 6rdenes, 

Total de 6rdenes 

Total de valores 

8 

3,00 

3. 00 

s. 00 

s.oo 
2. 00 

2, 00 

• 2.4 

2.3. 2.4 * 

En el.eséritorio de verificaci6n se comparan las tabulaciones 

del efeetivo y de' ros cheques con la de las 6rdenes, en caso de no coinci-

dir s.e:'inve'stigará la diferencia hasta aclararla. 
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Las órdenes se turnan a distribución de correo. 

Las tabulaciones y los volantes de. efectivo se colocan en un sa 

co y se retienen para contabilizarlo, 

mo sigue: 

Para preparar el sumario de auditor!a de' caja se procede co -

l. Se anotan 10 grupos o menos a la vez. 

2, Se separan las tabulaciones y los volante·s de efectivo del s~ 

co, Se anota el número del grupo en el volante de efectiv'o -

y se dejan por un lado, 

3. Se tacha de la tabulación la cantidad de efectivo y se escri -

be el sub-total en la parte inferior de la tabulación, por --

ejemplo: 



Grupo¡¡, 

Sub-total 

Se tacha el 

efectivo 

Total 

Se escribe el 

sub-total 

6 

8 

40 

* 
• 04 # 

* 
33. 00 

4. 00 

5.00 

l. 00 

7.00 

9,00 

59,00 

tlfifi 

./1r/ 
61.00 * 

59.00 Esta cantidad es 

anotada a mano. 

Como se recuerda este sub-total es el importe de los cheques 

y giros postales del grupo. El original de la tabulaci6n va con los cheques 

.Y documentos y se retienen para endosarlos para su dep6sito en el banco, 

4. Las copias se engrapan juntas y se saca una tabulaci6n en -

suplicado de los sub-totales de las tabulaciones; el original de esta tabula-

ci6n va con los cheques de los 10 grupos a endoso y la copia se guarda pa -



41 

ra archivo, 

5, El total de esta tabulaci6n se anota en el renglón #9 de la ÍO!, 

ma S-8 - Sumario de grupos de efectivo verüicados, la cual se prepara con 

una copia, 

FOR.1v1A S-8 

'SUMARlO VERIFICADO DE GRUPOS DE CAJA 

Grupo Sumario 11 _l_ 

Grupos al 10 

Control de ~rueos Imeorte 

Efectivo 5Z, 85 

z Timbres ~ZO 

3 

4 

5 

6 Transcriptos 

7 

8 

9 Cheques depositados 1, 374. 51 
10 TOTAL (igual al Rengl6n 11) 1, 4Z7. 56 

11 SUMA TOTAL DE ORDENES l,4Z7. 56 

6, Se engrapan las tabulaciones (copias de los grupos l a 10). 

7. Se engrapan las tabulaciones de las 6rdenes. 
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8. Se hace una tabulación con los volantes de efectivo y se anota 

el total en el renglón l. 

9, La suma de los renglones 1 a 9 se anota al total en el rengl6n 

10. 

10. Se obtiene una suma de las tabulaciones de las 6rdenes y se 

anotan en el renglón #ll. 

11. Los renglones 10 y 11 deben coincidir. 

i, Endoso de cheques 

Los cheques se endosan utilizando un sello que contiene escrito 

el endoso a la cuenta bancaria. Una vez endosados los cheques y docwnen -

tos, se envuelven en papel de sumadora y se usen los 10 grupos con la tabu 

laci6n del total de los cheques. 

Efectivo 

Se cuenta el efectivo, se suman por otra parte los volantes de -

efectivo, ambas cantidades deben coincidir, 

La cantidad total se anota en el rengl6n 1 de la forma S-8 la -

cual debe coincidir con el total de volantes de efectivo. 

j. Depósito 

Se deposita diariamente el efectivo separando la moneda rnexi_ 

cana de otras, Se hacen cinco tantos de fichas de depósito para cada tipo 

de moneda. 

Los cheques se colocan en bolsas que el banco proporciona, -
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teniendo el cuidado de colocar los cheques en moneda nacional en una bolsa 

separada de los cheques en otras moneda:s, 

También se hacen cinco tantod de fichas de depósito para cada -

uno de los grupos de cheques. 

k. Distribuci6n de los reportes hechos en caja. 

l. Compañ{a editora 

con una copia de las fichas de dep6sito, 

z. Departamento de contabilidad 

con una copia de las fichas de dep6sito. 

3. Expedientes del departamento de caja con una copia de las -

fichas de depósito con todas las tabulaciones y los volantes 

de efectivo, 

III. Transcriptos 

La compañfa editora de las publicaciones ha hecho un convenio 

con un banco que tiene sucursales en casi todo el mundo para que sus ofic:.!, 

nas reciban los pagos de subscriptores depositando el ~mporte en la cuenta 

de la empresa y enviando para que sea procesada la orden a la Ciudad de -

México, precisamente a la empresa que ha contratado para e_l proceso de 

subscripciones, 

Las oficina.s del banco envfan periódicamente una relaci6n de -

subscripciones que han recibido junto con los cuppnes (6rdenes) ya sea de 

subscriptores nuevos, de oferta, o de renovaciones. 
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El banco a manera de recibo extiende al subscriptor una tira de 

papel cuya· copia envra a la oficina junto con las 6rdenes. (Ver forma S-9) 

Estas formas se les :ia llamado 11filmses 11 • El p1·oceso de estas subscrip -

ciones es como sigue: 

Se pone un sello fechador en la hoja de resumen del banco y' se 

totaliza el número de 6rdenes. 

11, Tarjeta de transcriptos 

Una tarjeta se abre en el departamento de caja para cada tran!. 

cripto junto con una tarjeta del banco o de la oficina remitente. 

que: 

La informaci6n que se asienta en la tarjeta es como sigue: 

a) Número progresivo de transcripto 

b) Fecha de recepci6n del original 

c.) Fecha de recepci6n del duplicado 

d) Instrucciones especiales, si las hay 

e) Fecha del matasellos del correo 

f) Número de subscripciones por cada revista 

g) Fecha de proceso. 

Para poner la informaci6n anterior, es necesario verificar -

a) Que el transcripto sea original mediante el número conse -

cutivo en la tarjeta de control. 

b) Se escribe toda la informaci6n, 
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c) Si hay instrucciones por separado se tienen qu~ escribir y -

pasar a la persona adecuada con copia al jefe del departa -

mento, 

m, Proceso 

Se deberán juntar las formas de promoción con los 11flimsies 1.1, 

Se engrapa el "flimsie" al reverso de la forma de promoci6n, 

Si se indicara algún cambio de direcci6n se deberá circular en 

azul la nueva y en rojo la vieja. 

Los "flimsies" que no tengan orden de promoción se procesa -

riÍn como 6rdenes nuevas. Si sobra es una tarjeta de promoción sin 

"flimsies", se deberiÍ: 

a) Verificar en el resumen de transcriptos que envía el banco, 

b) Si no se identifica, se marcará la forma con un sello de -

"sin anexo" y se turnariÍ al departamento de correspondencia, para ser -

rechazada como orden a crédito, 

c) Si se localiza en el resumen de transcriptos se procesa co-

mo una orden; por consiguiente, la inclu(mos en la cuenta. 

"ílimsie", 

n, Verificación de t6rminos de subscripciones y conversi6n de 

tipos de cambio. 

l. Se verifica el término y la tarifa en la orden y/o en el 
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2, Se busca el para y la revista en el manual de tarüas; si es -

una tarüa especial se buscará en la secci6n correspondiente del manual. 

3, Se verliica si el término y la tarüa coinciden en el manual -

de tarlias, 

a) Se convierte la moneda local a d6lares americanos, se escri 

be y se sircu!a en azul en la orden. 

b) En caso de que se trate de una tarüa obsoleta, por alguna -

promoción, se siguen las mismas reglas que para las órdenes recibidas 

con efectivo, es decir: 

l. Se aceptan las tarüas de promodón hasta por dos meses des 

pués de la fecha de terminación de la oferta, 

z. Entre dos y cuatro meses después de la fecha de la promo -

ción, se convierte la moned« local al tipo de cambio vigente y se sella la 

orden cqn 11 Procésese por el término ordenado". 

3. Más de cuatro meses del término de la promoción se con 

vierte la moneda local según el tipo de cambio vigente y se sella la orden -

con 11Prorrateese". 

4. Se codüican el número de ediciones por el tiempo contrata-

do y se circula el mismo en la orden, 

5, Se turnan las órdenes y los "flimsies 11 a recapitulación. 

En recapitulación se procede como sigue: 

a) Se separan las órdenes por revista 
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b) Se obtiene una tira sumadora por el total de dólares por revi!!_ 

ta, 

c) Se verifica con el transcripto, 

d) Se escribe el total de dólares en el resumen de transcriptos. 

e) Se fecha el resumen de transcriptos con la misma fecha del -

sello en el sobre del trans cripto. 

!) Se turna a contabilidad la tira sumadora y el resumen de tran..= 

criptas, 

g) Las órdenes se turnan a proceso, 

o. Pagos de transcriptos. 

Los bancos generalmente una vez cada mes remiten pagos por -

transcriptos. 

Se tiene que verificar en el departamento de contabilidad si el -

pago corresponde a una revista que se maneja en México, siendo afirmativo, 

se anota en la parte inferior de la forma S-9 y se procesa a través de vt!rüi 

cación de caja a contabilidad. 



FORMA 5-9 

Valor en M, Tipo de U, S. 
Extranjera. cambio D6lares 

Pago transcripto 

Fecha 

Pérdida Utilidad 
en cambios 

1, 205. 60 Importe Certüi-
cado. 

Valor bruto 

Cargo x servicio 

Reembolsos 

Valor neto 

1, 205. 60 Total 

Transcr. # 

D. H. 

En la secci6n de distribuci6n de correo del departamento de -

caja se hace el proceso siguiente: 

A. Las 6rdenes que no son transcriptos se separan como si -

l, Ordenes por revista 

2. Pagos por revista 

3. Copias simples por revista 
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4, Ordenes que se transfieren a otras oficinas. 

5, Misceláneos. 

B. Se obtiene una tira sumadora por cada grupo listado arriba, Se 

identüica cada tira sumadora y se sella con la fecha. 

C. Los transcriptos se combinan con las tiras swnadoras listadas 

en el inciso B. 

Se incluyen las 6rdenes y pagos con los del grupo A, 

a) Se turnan las 6rdenes a la'secci6n de control, 

b) Las 6rdenes que se van a enviar a otras oficinas a la se_s 

ci6n de proceso de transcriptos. 

c) Se envfan las 6rdenes de copias simples y miscel.íneos a 

correspondencia, 

D. Distribuci6n de caja . 

l. Se usa la forma S- 10 para registro 

2, Las cüras que se anotan bajo "Conciliaci6n de Caja" deben 

ser los recibos de la sección de verificación de efectivo, 

3.· Las cifras que se anotan en los otros renglones en las o -

tras secciones de la forma S-10 deben ser las cifras de las 

tiras sumadoras que coment.íbamos arriba. 

4, El departamento de caja es responsable por las anotaciones 

hechas en los renglones de l a 10 • 

. 5, Todas las anotaciones en estos renglones deben ser hechos 



so 
en los espacios correspondientes a la columna 11 Distribuci6n 

de la Caja". 

6, Después de que todas las anotaciones sean hechas en la for -

roa S-10 los totales de "Conciliaci6n" y los de "Distribuci6n" 

deben coincidir. 

7. Se manda la forma S-10 al departamento de contabilidad una 

vez compl etada, 

B. Las tiras sumadoras se guardan en ún'sobre y se árchiva -

anotando la fecha en el mismó. -

9. Las 6rdenes se envran a coritrol, 

o. Secci6n de control, 

La sección de control es responsable de estable.1:er la vigilan~ 

cia y el flujo de las 6rdenes en el departamento, de aqur pasan a procesar 

se_ por n:e dio de tarjetas perforadas en má'.quinas computadoras. 

En esta secci6n se manejan las 6rdenes como sigue: 

A. Se separan las órdenes según: 

l. De contado - No donadas 

Nuevas 

Renovaciones 

2. A crédito - No donadas 

Nuevas 

Renovaciones 
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B. Se marcan las 6rdenes 

l. El término y el valor de· cada orden se deben encerrar en 

un crrculo. 

2., Si algún cambio de direcci6n es dado, se subrraya la an -

tigua direcci6n en rojo y la nueva en azul, 

c. Grupos de 6rdenes 

Las 6rdenes deben ser transferidas de esta sección en múne 

ro manejable, ya sean 50 6 100. Los grupos ser<Ín tan nll!Tl! rosos según sea 

el correo, 

l. El volante de grupo (forma 3) contiene los siguientes da -

tos: fecha del dra, clase de revista, número de piezas e iniciales del em -

pleado, 

2., Los volantes deben ser numerados consecutivamente y -

una lista de control por cada dra deberá ser mantenida para saber el núm!:_ 

ro de piezas que se turnan a proceso, 

3. Se tendrá en cuenta que si se recibe un número considera 

ble de una misma clase de 6rdenes, es decir, por el mismo término y por 

el mismo importe, se separarán éstas y se remitir<Ín como un grupo por-

separado. 



·1 FECHA l 

SUMARIO DE LA ACTIVIDAD 
DIARIA DE LA CAJA 

CONCILIACION DE LA CAJA DISTRIDUCION DE LA CAJ'A 

Da neo l. Ordenes directas 

Dnnco 2. Pagos directos 

naneo 3. Conias sueltas 

Ordenes Trane. 4. Pago transcriutos 

5. Traspaso Chicago 

6. Traspaso Amsterdam 

Fal!nntc Caia 7. Agentes efectivo 

Sobrante de Ca ia 

TOTAL 

MISCELANEOS ACREEDORES POR SUBSCIUPCIONES 

Mapas Revista Revista Revista Revista Revista 
1 2 3 4 5 

·. 

FORMA s 10 



CAPITULO lll 

LA AUDITORIA DEL DEPARTAMENTO DE CAJA DE UNA : 

EMPRESA QUE PROCESA SUBSCRIPCIONES 

a, - Evaluación del control interno y procedimientos 

empleados para evaluarlo, 

Primeramente vamos a precisar y definir qu,e es et control-in~ 

terno, 

La administración es una ciencia que iJ;i~f6:~;d.~iiico'w. Taylor 

(1856-1915) en las postrimer!as del siglo psado ;~~lliciJios del presen.te, 

La administraci6n se puede definir como Un conjunto sistem<'I'. -

tico de reglas para lograr la m<'l'.xima eficiencia en las formas de estructu-

rar y operar un organismo social, 

Henry Fayol (1841-1925) planteó sus principios de la siguiente 

manera: 

l. - Capacidad que constituye el valor del personal en las em -

presas. 

2., - Principios generales de administración. 

3. - Elementos de la administraci6n, que son los siguientes: 

a) Previsi6n 
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b) Planeaci6n 

c) Organizaci6n 

d) Integraci6n 

e) Direcci6n y 

f) Control 

Definiremos cada uno de los elementos de la administraci6n pa-

ra ubicar el control interno: 

a) Previsi6n. -

b) Planeación. -

Es la determinación técnica de lo que se de. 

sea lograr por medio de W1 organismo so • 

cial en las condiciones futuras en que se en-

contrará dicho organismo social, 

Es el aprovechamiento de la previsión para 

fijar W1 curso de acci6n concreto y deter~ 

nado que orientará la secuencia de las ope • 

raciones, pero basándose en la realidad de 

los hechos y no en pron6sticos o suposicio • 

nes. 

c) Organización. - Es la estructura técnica de las relaciones • 

que existen entre los elementos materiales 

y humanos para determinar jerarquras, de. 

beres y responsabilidades, con objeto de • 

obtener la máxima eficiencia. 



d) Integraci6n, -

e) Direcci6n, -

55 

Consiste en obtener los mejores elementos 

materiales y humanos que la planeación y la 

organizaci6n señalan, 

La vigilancia, coordinación e impulso de las 

acciones que realicen cada uno de los inte -

grantes, para lograr la máxima eficiencia, 

·.: f): Control signüica guiar algo hacia el fin que se intenta alca1!_ 

zar, o sea vi.gilar que todo dentro de la administración marche de acuerdo 

con elpl~nde acd6ri. adoptado con las 6rdenes impartidas y los principios 

,, establecidos, 

El control es un indicativo del cumplimiell:o adecuado de los -

dem:ís elementos de fa administración. 

El control interno forma parte de este elemento de la adminis 

traci6n, 

Definición. - "Comprende el plan de organización y todos los métodos y -

procedimientos que en forma coordinada se adoptan en un negocio para la 

protecci6n de sus activos, la obtención de información financiera correcta 

y segura, la promoción de eficiencia de operación y la adhesión a las poli"-

ticas prescritas por la dirección. 

11 Un sistema de conttol interno puede definirse como la coor-

dinación del sistema de contabilidad y de los procedimientos de oficina, -

de tal manera que el trabajo de un empleado llevando a cabo sus labores, 
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delineadas en \llla forma independiente, compruebe contfüuamente el traba-

jo de otro hasta determinado pW1to que pueda involucrar la posibilidad de -

fraude". 

Brevemente señalaremos los elementos y los objetivos que pe.!. 

sigue el control interno, 

Primeramente tenemos los elementos! 

l. Plan de organización. La estructura de organización consti-

tuye la base en la cual descansa un sistema de control ,interno, se requiere 

que se planee adecuada y cuidadosamente, pero al mismo tiempo con la fl!. 

xibilidad necesaria para facilitar la !Wlción de dirección, la división y 

coordinaci6n de las actividades de una empresa precisando, a la vez, la -

responsabilidad de quienes realizan las ÍWlciones de cada departamento e!. 

tablecido. 

La separación de los departamentos y de las funciones de ope-

ración, custodia y registro son bá'.sicos en el establecimiento de una orga-

nización. 

Pero tendremos en cuenta también la flexibilidad, esto es, que 

no debemos construir barreras inflexibles que dnicamente entorpecerran -

el funcionamiento del negocio. 

La organización departamental intei:dependiente es un elemen 

to de la información veraz y confiable • 

. z. Los manuales de procedimientos, registros y formas. Una 
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vez que se tiene un plan de organizaci6n es necesario el establecimiento de 

un instructivo que consigne las funciones de direcci6n, la divisi6n de funci~ 

nes y su coordinaci6n, fijar las responsabilidades y el sistema de autoriza-

ciones con objeto de asegurar que el personal cumpla las pol:tHcas y normas 

preestablecidas al mismo tiempo se reducen los errores, se abrevia el.pe-

ríodo de capacitaci6n y adiestramiento del personal y se eliminan las 6rde-

nea verbales y las decisiones apresuradas, 

Los registros y formas deberán de ser adecuadamente diseña -

dos para' cúmplir los objetivos de la empresa, debiendo ser lo más sencillo 

posiblé con lo cual se facilita el manejo de quienes los usan. 

3. Personal, Como es lógico los que van a manejar los regis -. 
tras, formas, etc. deben ser personas aptas y adecuadas para sus puestos 

.si queremos que el sistema funcione correctamente, 

La aelecci6n del personal deberá hacerse apegándose a los mé 

todos cíentfficos cuyos objetivos están basados en la evaluaci6n de capaci ·-

dad, moralidad y preparaci6n de las personas. El personal seleccionado d.!:_ 

berá ser cuidadosamente entrenado sobre el puesto que va a desempeñar, -

mediante el uso de instructivos, explicaciones adecuadas de los funciona -

rios y jefes inmediatos para un mejor aprovechamiento de sus habilidades. 

'se deberán tener en todo tiempo presentes: condiciones favora-

bles de trabajo, incentivos, vacaciones adecuadas, rotaci6n dentro de las-

labores de la empresa, una buena remuneraci6n, gratificaciones, cursos -
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de entrenamiento y capacitaci6n, etc. 

4. Supervisi6n. La implantaci6n de una estructura de organiza -

ci6n, procedimientos adecuados de registro y una selecci6n inteligente del 

personal no garantiza que el sistema funcionará eficientemente, por consi -

guiente es necesario que se ejerza una revisi6n contínua en los düerentes -

niveles, ya sea automáticamente o por empleados, funcionarios y supervis2_ 

res del personal bajo su mando. 

Los objetivos que persigue el control interno son: 

l. La informaci6n financiera, administrativa, numérica y non~ 

mérica deberá'. ser completa, oportuna y confiable. 

z.. Protección de los bienes de la empresa, salvaguardar los a.=_ 

tivos del negocio contra pérdidas provenientes de cualquier fuente incluye~ 

do desperdicios, fraudes, errores, ineficiencia, descuido u otra circunsta~ 

cia imprevista como fuego, accid~ntes, robo, etc. 

3, Promover la eficiencia del personal y de sus operaciones. 

4. Localizaci6n de errores y desperdicios innecesarios. 

S. Adhesi6n a las polnicas marcadas por la administraci6n pa-

ra el logro de sus objetivos. Es decir, una mayor cohesi6n entre el perso-

nal .directivo y. de trabajo para el logro de objetivos comunes. 

El Instituto Mexicano de Contadores Públicos, por medio de su 

Comisi6n de Procedimientos de Auditoría ha se"íalado en el boletfu Núm. 5 

"La verdadera evaluaci6n del control interno es, más que nada, la impre -
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si6n mental que cada una de las diversas actividades del negocio provoca en 

el auditor". 

Al efectuar un trabajo de auditoría es indispensable evaluar el -

control interno existente en la empresa, o como en este caso particular, -

en una <Írea determinada de la misma. La evaluación del control interno h:_ 

cha por el auditor deberá constar en sus papeles de trabajo y el auditor de-

berá concluir si es bueno, regular o malo, 

Indudablemente que esta labor es eminentemente de juicio, por 

lo que el control interno puede ser calificado de distintas formas por dive'.!:. 

sos auditores y también se puede observar que hay diferentes procedimien-

tos para evaluarlo, todo depende de las circunstancias especiales de cada -

caso, 

Las normas de auditor!a se definen como requisitos m!nimos -

de calidad en la ejecución del trabajo del auditor, 

Son de 3 clases: 

a) Normas personales 

b) Normas de ejecución del trabajo 

c) Normas relativas al dictamen e informe. 

Las primeras se refieren a la personalidad del auditor que re~ 

liza el trabajo, es decir, los requisitos mfüirnos que debe tener una pers2 

na para poder llevar a cabo profesionalmente, un trabajo de auditoría, 

Dentro de las normas de ejecución' del trabajo, está'.n: 
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l. Planeaci6n y supervisi6n del trabajo 

2, Estudio y evaluaci6n del cºontrol interno 

3. Evidencia suficiente y competente, 

Dentro de la Za. de estas normas se exige un estudio del con -

trol interno lo, cual es indispensable para fijar el alcance y la oportunidad 

que dará a los procedimientos de autlitor{a, 

b) Procedimientos empleados para examinar el 

control interno, 

El estudio del control interno principalmente, se hace por me-

dio de 3 procedimientos: por medio de una descripci6n clara de los proce-

dimientos empleados, por medio de cuestionarios y por medio de gráficas, 

Serra aventurado señalar cual de los tres métodos es el indica-

do en cada caso puesto que las situaciones cambian radicalmente y es aqu{ 

donde la experiencia y el juicio del auditor deben intervenir en la selecci6n 

del método adecuado, o tal vez una combinaci6n de dos o de los tres. 

El uso de la descripci6n de procedimientos 

Este procedimiento se emplea generalmente en empresas pe -

queñas en donde no se puede exigir, por motivos 16gicos, una organizaci6n 

y procedimientos de empresas grandes, puesto que resultar{a prohibitivo 

su costo, Consiste en hacer una descripci6n sistemática y razonable de -

los procedimientos contables y administrativos mencionando los registros, 
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su funcionamiento, responsabilidades del personal, métodos, etc. 

Este método tiene las desventajas de que cuando se anotan va -

rias pá'.ginas existe la dificultad de verificar si han sido cubiertos todos los 

aspectos del control interno. 

O bien, se puede fácilmente caer en el error de anotar lfniéa -

mente aspectos de debilidad del control interno existente y cuando se tome 

la acci6n correctiva, se carezca por completo de datos para las auditorfas 

subsecuentes. 

Los cuestionarios 

Este es el método má'.s usado en el trabajo de auditorra, los -

despachos de Contadores P6blicos inclusive tienen impresos cuestionarios 

para aplicarse en el trabajo, los cuales se aplican a la mayorra de sus 

dientes; sin embargo, habrá casos especiales como el tratado en el pre -

sente trabajo en los cuales se tiene que elaborar un cuestionario especial. 

El cuestionario de control interno, básicamente es una serie 

de preguntas ordenadas y cuidadosamente seleccionadas para responder -

afirmativa o negativamente y asr conocer los aspectos positivos o negati -

vos de un sistema, 

Debemos mencionar que es sumamente importante el no lin~i" 

tar las respuestas a simples "si" o "no" sino en los casos que lo requie-

ran siempre se deberá adicionar una breve pero clara explicaci6n para -

facilitar la evaluaci6n del control interno. 
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Tiene como desventaja este método su fendencia a hacerse un -

poco rutinario y que su contestaci6n de las preguntas con ayuda del perso -

nal del cliente, {sin olvidar su posterior verificaci6n por el auditor) puede 

resultar en ocasiones molesta. 

Las ventajas que tiene son: 

l. Sirve de recordatorio pues encierra una serie de preguntas 

referentes a un control interno ideal. 
' ' . - -

z. Facilita la localizaci6n de puntos d~biles al clasificar las -

respuestas en "si" y "no", 

3. Se adapta a la mayorra de los negocios 

4, Representa un ahorro de tiempo 

5. Su utilidad en auditorras subsecuentes. 

c) Estudio del control interno al hacer el examen del departamento de ca-

ja de una empresa que procesa subscripciones de revistas. 

En este caso particular que nos ocupa, la mejor manera de -

evaluar el control interno, dada su condici6n de rareza, es por medio de 

una combinaci6n de los métodos de descripci6n y mediante la elaboraci6n 

de un cuestionario de preguntas. 

Se impone la descripci6n como procedimiento, en este caso -

particular, para proporcionar al auditor una visi6n más completa de la -

operaci6n tal y como se lleva a cabo, ya que consideramos que con el pu-



63 

ro cuestionario sería incompleta la impresión mental que se pudiera obte -

ner, Esto se debe aplicar por extensión a todas las situaciones de las em -

presas que caen fuera de lo conocido. El auditor deberá, como primer pa-

so, tener el conocimiento profundo de todas y cada una de las situaciones, 

para que con su experiencia y conocimientos juzgue acertadamente sobr'e -

'la situación financiera o el manejo adecuado de los procedimientos estable-

eidos para una <Írea en particular de una empresa, como es este caso par-

ticul« r, 

. Por otra parte, se pueden precisar r<Ípidamente las situaciones 

de debilidad en el control interno mediante el empleo de un breve cuestion~ 

rio, La descripción la hemos hecho en capll:ulo II de este trabajo y a conti-

nuación se presenta un cuestionario aplicable para este caso particular. 

El resguardo f(sico y el equipo usado es apropiado para prote-

ger el efectivo y las operaciones de caja? 

Algún empleado del departamento de caja tiene también la cus-

todia de fondos ajenos a la empresa, tales como, cajas de ahorro, asocia-

ciones, etc, ? 

Son distintos los empleados que reciben el correo de los que lo 

abren? 

·Se mantiene control por separado de las piezas de correo pro-

venientes de las oficinas de correo que recogén los mensajeros de las que 

llegan ala empnsa por medio de carteros ? 
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De las piezas recogidas por mensajeros, se lleva control por -

separado de las düerentes entregadas diadas ? 

Se recibe en 1 a sección de apertura de correo las piezas posta-

les intactas y debidamente contadas y anotadas en su forma de control 

{Forma S-1 ) ? 

Se sellan absolutamente todas las piezas de correo con la fecha 

de recepción ? 

Tienen acceso a la correspondencia personas de los departameE_ 

tos de contabilidad y de proceso de subscripciones ? 

Los ingresos por otros conceptos o cobranzas miscelaneas, {ta-

les como ventas de desperdicio, intereses sobre inversiones, etc,) son re-

portados por el departamento de caja por separado al departamento de CO!;_ 

tabilidad ? 

Los ingresos en efectivo son depositados en el banco diariameE_ 

te en la cuenta bancaria de la empresa editora ? 

Para evitar riesgos en el manejo de efectivo se ha solicitado -

al banco que recoja los fondos en las oficinas de la compañ!a ? 

Los avisos de cargo del banco son entregados a una persona -

distinta del departamento de caja para su investigación ? 

Todos los otros fondos y valores estan bajo la responsabilidad 

de una persona de otro departamento diferente al departamento de caja ? 

Se responsabiliza al departamento de caja por el manejo de -



65 

las ordenes y el efectivo desde su recepci6n hasta ~l dép6sito en el banco y 

la entrega de las ordenes al proceso de subscripciones ? 
·, _,.,. 

Se están llevando absolutamente todas las:!Órmas establecidas 

en los movimientos de correspondencia ? 

rrespondencia ? 

Existen rotaciones de puestos ~~ i6~;~rii~ieados qi:i'J ~ª~~jan la 

correspondencia ? 

Son conocidas por el supervisor todas las ~discrepancias numé-

ricas habidas en las formas de manejo y apertura de correspondencia ? 

Son diferentes los empleados que abren el correo de los de la 

secci6n de control de efectivo ? 

En la secci6n de control de efectivo se procesan por distintas 

personas las ordenes y los valores ? 

Los manuales de tarifas son revisados peri6dicamente (cuando 

menos una vez al mes) ? 

La iníormaci6n que se recibe en contabilidad es reportada di~ 

riamente por el departamento de caja asr como también las ordenes son • 

turnadas a proceso todos los dfas ? 

Se evita al máximo que se quede trabajo rezagado de un dfa • 

para otro, especialmente cuando se ha abierto la correspondencia ? 
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d) Programa de trabajo del departamento de caja de una empresa 

3ue procese subscripciones de revistas, 

O b j e t i v o l. - Operaciones de caja, 

Cerciorarse de que las ordenes por correo son apropiadamente 

manejadas, que el efectivo es adecuadamente controlado desde su recepci6n 

hasta su dep6sito y que las entradas de efectivo son contabilizadas. 

A, Valores por correo (Ediciones procesadas seleccionadas -

No. ______ Y No. _____ __. 

l. Resumir para los dos düerentes procesos de ediciones el r~ 

porte diario de distribuci6n de caja de las ordenes por correa de cada re -

vista, 

Resumir por las mismas dos ediciones el reporte diario prepa-

rado por el empleado de la secci6n de control de procesado manual de ord~ 

nea de correo recibidas de caja. Normalménte los totales de ambos resu -

menes deben coincidir; si hay dife1•encia porque alguna carta o remesa no-

fue llevada bajo el control de la secci6n de procesos, u otra raz6n conocida, 

concilie, Discutir las partidas de conciliaci6n can el supervisor de la cam-

paiU'a, Escribir sus comentarios y explicaciones y ponerlas en conocixnien-

to del supervisor de auditorra. 

B. Reportes efectivo 

d{as seleccionados 
~-----------

1. Por cuatro dras en el mes seleccionado (preferentemente un 
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mes el cual incluya una de las ediciones procesadas seleccionadas arriba), 

verificar lo má'.s que sea .posible por referencia, la comprobá.ci6n documei;. 

tal de todos ·ellos en el reporte diari~ efe<4vo, 

a. Seguir lá. secuencfá. de lá.'. rnÓn~da ÍÓcal y1Ós d6Íare's depClilit~ 
.. : -,--;:"-· ._.-·J. ____ , ·:~" ·:. .'- ·: ,. :''.: .. _,--i~"';Oi-º't''~"7-·~--"'-""-··-:.;,,.,,_:·, :: . ' -

dos por medio de las dichas a·e _¿¡;~6sTto ahtéI1Ú¿~s (~~úa~;~';6~/Jl. b~~c.~J u 
~-~':' .. ' -.-~-.:-:: " ,. ,~ -, ·-- ~-. 3 -±'- -{-" --~-' '.~·~, -~:~-~,-~~::;¡,.~- .. 

otra evidencia i:le dep6sitÓ. ' '{~_:L ; " ,, •- ';L< ';<,r'~· _ ;~ -
-· - -~ ;:·:_:; -.-)~-=-~-:.::~,-~-.,:~--º~;:¿ '· ,., - ;:~~0-~ 

b, Seguir la secuencia de las orde_nes de fos tr~il·~¿;Í.pt;¡~ dt ..' 
.- . ;,-.' 

los re sdmenes de traI1s cr iptO s en expediente; verificar la di~t~ib~~J.(i~ de 
· · - - -- ·c.~---- \.•,óc _. ·- _, _., 

·suscripciones y el total o bruto <le caja a revistas. 

c, Ver la secuencia de las ordenes de transcripto de intercol!! 

pañl'as o interoficinas (Chicago, New York o Amsterdam) con los compro-

bantes de los transcriptos, Verificar la distribuci6n de suscripciones y el 

total de caja a revistas, 

--a, ·Ver la secuencia entre los cobros de agentes vs. los repoE._ 

tes de la agencia. 

e. Ver la- secuencia en número de suscripciones contabiliza -

das en la hoja de control de caja con el reporte diario de distribuci6n de-

ordenes por correo, Investigar cualquier diferencia no contabilizada. 

z. Resumir por el mes seleccionado los reportes diarios de 

caja. 

a, Verificar todas las sumas del resumen mensual preparado 

por el departamento de contabilidad. 
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b, Cuadrar el resumen mensual, 

O b j et i v o 1I. - Prueba de 6rdenes procesadas, 

Cerciorarse de que las 6rdenes recibidas son apropiadamente -

reflejadas en el archivo de correo (Fechas seleccionadas para la prueba: _ 

____ Y _______ j. 

A. Seleccionar a dos distintas fechas durante el año 100 piezas 

en la caja antes de que sean ¡nandadas al control de proceso manual, La -

cantidad seleccionada debe cubrir todas las revistas, representar una va -

riedad de tipos de ordenes e incluir al final 10 piezas de no-orden (cambios 

de domicilio, nombre, etc,) Obtener la íotostiítica de las piezas y devolve.:. 

las a su ciclo normal de proceso. 

B. Teniendo las fotostáticas de las piezas seleccionadas entre-

garlas para su codificaci6n al personal de la compañr'a del departamert o de 

proceso, para facilitar la localizaci6n subsecuenta en el archivo del correo, 

C. Aproximadamente una semana después ( no más tiempo que 

las salidas del proceso en orden para evitar cambios causados por la co -

rrespondencia del cliente, etc,) obtener las tarjetas del correo, corres • 

pondientes a las fotostiíticas de las piezas, sacadas del archivo de correo, 

l. Comprobar nombre y direcci6n impresos en la tarjeta de -

correo. 

z. Verificar la siguiente informaci6n perforada en la tarjeta 

(por referencia de la informaci6n interpretada). 
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a. Revista ordenada 

b. N11mero de edici6n 

c. Plazo y terminaci6n de edici6n 

3. Verüicar fecha de terminaci6n impresa en la lfnea de clave 

de la parte de la direcci6n de la tarjeta. 

D. Listar las observaciones notadas para discusi6n con el su-

pervisor. Aclarar todas las excepdones. Devolver las tarjetas de correo 

a la compañ{a para su archivo ( Nota. - Las tarjetas de correo no deben -

estar fuera más de un dfa sin el permiso espedfico del supervisor). 



CONCLUSIONES 

l. El éxito en el negocio de las publicaciones edtá en que dichas pu -

blicaciones tengan un gran número de lectores. Las subscripcio -

nea sori. un medio de asegurar los lectores. 

z. La intervención del Contador Público independiente en las empre-

sas que editan y/o procesan subscripciones pueden ser: 

a) La auditorra de los estados financieros de las empresas. 

b) Servicios de asesoria administrativa. 

e) La auditoría de circulación. 

d) La verüicaci6n del proceso de las subscripciones. 

3. En un negocio de procesos de subscripciones el departamento in-

dicado para recibir y abrir toda la correspondencia dado su volu-

men es el departamento de caja. 

4. Debe~ estar perfectamente determinadas y operadas por perso -

nas düerentes, ·las siguientes operaciones en el departamento de 

caja: 

a) Recepción del correo 

b) Apertura de correspondencia 

c) Proceso de ordenes. 

'• 
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5, La evaluaci6n del control interno es la base para fijar la extensi6n 

de los procedimientos de auditoría del departamento de caja de una 

empresa que maneja subscripciones de revistas, 

6, La mejor manera de evaluar el control interno en una empresa -

que procesa subscripciones es mediante una descripci6n de proce-

dirnientos complementada con un cuestionario de preguntas y una -

gráfica, 

7. Los programas de trabajo de auditor{a del departamento de caja -

de una empresa que procesa subscripciones deberá'.n tener los si -

guientes objetivos: 

a) Manejo adecuado de la correspondencia, que el efectivo es ade 

cuadamente controlado y contabilizado, 

b) Que las ordenes recibidas son apropiadamente procesadas por 

medio de tarjetas perforadas y archivadas adecuadamente para 

su manejo, 
...... 

~muorw · ,·¡:·:w~ 
)) 
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