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INTRODUCCION

Los bienes materiales listados en los registros contables de’ -
una compaiifa editora de revistas son casi siempre de un valor muy eleva -
do; edificios, magquinaria, mobiliario, vehlculos, etc.; generalmente &stos
son los objetivos para las personas que van a juzgar la posicién financiera-
de una empresa.

Sin embargo, en el fondo de los actévos o bienes existe un valor,
digamos que se podria definir como “algo sin definicién un peso. Cierta -
mente no es un renglén impresionante ni se podria pedir prestado muchc; -
con esa garantia; sin embargo, este es el gran activo que puede poseer -
cualquier empresa editora de revistas,

5 Y que es ese 'algo sin definicién" ? Es la opinién de la gen-
te acerca de la revista, Es la fe de las personas en la publicacién, Es la -
creencia en lo que van a publicar en cada edicién., Es la reputacién de ha -

cer cosas interesantes y expresar las ideas en forma incisiva, Es el juicio

de los editores sobre lo que es importante y lo que no lo es. Es la indepen
dencia de criterio, de mente, de conciencia, de espfritu. Si una empresa-

:  editora puede decir eso, tiene uno de los activos mds valiosos que pudiera
tener empresa alguna.

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



ferente de todos los demds. Desde luego se pueden aplicar los mismos téx:-
nﬁnos que a otras empresas; utilidades, 'valor- en libros, etc, Pero en un -
sentido mds real, se tiene que tomar también otra dimensién, Esta otra di_
mensién 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,dg acero, se determinan ciertas -
especificaciones como el peso, el tamaifio, el contenido metaldrgico, enton
ces la conciencia o el juicio‘ de las personas que la fabricaron est{ plena -
mente demostrado.

Pero el enfoque de una compafifa editora es diferente, Para -
asegurar el €xito, una gran cantidad de cosas deben estar coordinadas - el
nimero de pdginas, la cantidad de publicidad, la circulacién, Pero la esen
cia real de las publicaciones, el '' qué se dice", viene Gnicamente de la -
conciencia y el juicio de los editores. Por consecuencia, en publicaciones,
los atributos del esplritu tienen tremendas consecuencias,

Las personas encargadas del manejo de un negocio de revistas
deben estar al tanto de la importancia de las materias de la mente y del es
piritu para lograr el éxito; en consecuencia, deberdn evitarse otros aspec-
tos que, aunque no son esenciales, s! son indispensables para el buen fun-

cionamiento de la empresa. Uno de los problemas mds importantes es el-



de la circulacién, es decir, que las revistas lleguen a un nfimero mayor de
personas con el minimo esfuerzo, Las publicaciones, para que tengan éxito
( no Gnicamente econémico), deben ser lefdas antes que otra cosa,

La mejor m;nera de tener lectores es mediante las suscripeio-
nes; una persona paga por adelantado un determinado ndmero de ejempldres,
los cuales le llegan por correo. Es l6gico que, entre mds suscritores se -
tengan, crecen con ellos los problemas tales como: diferentes perfodos de~
subscripcidén y diferentes idiomas, hasta llegar 2 usar méquinas electréni-
cas para su proceso eficiente,

Esa es la razén por la que una empresa que edita publicac}ones
contrata a otra para que se encargue del manejo y proceso de subscripeio-

nes.



CAPITULO I

CARACTERISTICAS GENERALES DE LAS EMPRE

SAS QUE EDITAN ¥ PROCESAN REVISTAS,

A. Actividades que realizan:

La actividad principal para la cual fué constitulda la empresa -
que tomaremos como ejempla, fue la de procesar, por medio de equipo e -
lectrénico, las subscripciones de cinco revistas internacionales.

Esta empresa no es la propictaria de las revistas, ya que no -
las edita ni distribuye, sino Gnicamente se encarga del proceso de subs -
cripciones y de la atencién de los asuntos relacionades con las mismas; ta_
les como correspondencia, informacién al pidblico, promociones etc.

Por congiguiente, debemos tomar en cuenta que el importe de las subscrip
ciones que se reciben por correo tampoco es de su propiedad.

Podrfamos afirmar que se trata de una empresa que maquila
gubscripciones pero no dnicamente se hace el trabajo mecdnico, ‘sino que
existe ademds, una relacién directa con el pablico; &sto es, que realiza -
una parte de la operacién normal de una empresa editora de revistas,

‘ Lasg relaciones entre la empresa editora y la compaififa que nos

ocupa, estdn reguladas por un contrato en el cual se estipula un honorarie
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a la empresa procesadora por sus servicios. El montodel mencioknado honora
rio estd fija..do 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 l¥mites pre-estable
cidos.

Lasg subscripciones, como dijimos antes, llegan directamente
del pdblico. el cual emplea los cupones que para el efecto aparecen enlas -
revis as y en los volantes de promocién, o bien, las personas residentes -
“en la tiudad de México en ocasiones, 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 especificas para esas zonas; ésto es de acuerdo con los -
art{culos de la revista o bien pot el mensaje publicitario que contiene.

Las 6rdenes de subscripciones vienen acompafiadas de giros, -
6rdenes de pago o cheques en distintas monedas y en diferentes idiomas -
(aunque es mds frecuente el uso del idioma inglés), segtin el pafs de proce
dencia,

También el término de las subscripciones varfa de acuexdo con
lo que el cliente desee o segfn el importe que acompafia la orden de subs -
cripcibn,. ya que no siempre se incluye la cantidad de dinero exacta por pe

riodos normale de tiempo ( un afio, dos afios, cinco afios, ete. )
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La empresa editora tiene un convenio con un banco mundial con-
sistente en que, en determinados pafses, .las personas que quieran subscri
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 l1a empresa procesadora una relacién que
contiene todos lo; datos necesarios para el proceso de las subscripciones -
que recibe, llenando una forma preestablecida.

El importe integro del efectivo recibido en pago de érdenes de-
subscripcionés debe ser depositado en la cuenta de la compafifa editora en-
el dfa h4bil inmediato siguiente y la compafifa que hace el proceso deberd -
llevar un registro contable adecuado de las operaciones que realiza con los
valores y drdenes de la empresa editora, de acuerdo con el catflogo 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 méquina electré-
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
edicién de las revistas, son, por decirlo asf, el producto terminado de la
empresa procesadora, el cual se manda a la empresa editora para que a -
su vez envie las revistas a sus lectores en todo el mundo.

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

La compaiila para su operacién y desarrollo ha sido constitufda



en forma de sociedad anémma, deys:lgnando comio domicxlio la ciudad de M&

xico, D, ¥., entre los objetivosg socxales consxgnados en su escritura cons-
titutiva destaca, desde luego, el servicio de procesamiento de subscripcio
nes de revistas,

La asamblea de accionistas acordé confiar la administracié.n de
la empresa en manos de un consejo de administracién que lo componen: un
presidente, tres vicepresidentes y un secretario, vigil:;tdos por un comisa-
rio, El consejo de administracién a su vez, ha nombrado un gerente gene -
ral para ejecutar sus decisiones,

Como podrd observarse en el organigrama, la empresa tiene -
dos divisiones principales: la administracién y la operacién del proceso de

{
subscripciones y para cada una de ellas se ha nombrado a un gerente. Los
dem#s departamentos y secciones de los mismos se pueden observar en la
grédfica adjunta,

C.-~ Régimen Fiscal aplicable a la empresa Procesadora

de subscripciones,

Desde el punto de vista fiscal, la empresa, de acuerdo con las
leyes impositivas, estd obligada a enterar los siguientes impuestos ya -
sean generados por sf mismo o de retencién a terceros.

1.; Impuesto sobre la renta:
a}, - Al ingreso global de las empresas por las utilidades de la compafifa,

b). - Sobre asistencia técnica y/o regalias pagadas a extranjeros se debe
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retener y enterar, de acuerdo con lo que seﬁala el a.rt. 31 en relac16n ‘1 :

con el 41, el impuesto segin la tarifa del a.rtfculo 34 aplicable a los ina
gresos acumulados en el afio calendario. Se seﬁala como retenc16n mi-
nima el 20%.

c). - Al ingreso de las personas ffsicas, por sueldos y otras percepciones -«
que se pague.n a los empleados se deberd retener y enterar el impuesto

que corresponda de acuerdo con las tarifas de los artfculos 56 (men .

sual) y 75 (anual) de la Ley.

d). - Sobre dividendos se hard la retenciény eﬂtero del:
las cantidades que se distribuyan de acuerdo con el rti’culo 60 en\rela :
cién conel 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 Federacién y el 12 al millar a la Tesorerfa del Distrito Fe
deral; de acuerdo con los articulos 14 y 15 de la Ley Federal de la ma
teria.

b). - 30°al millar sobre regalfas y servicios técnicos pagados al extranjero,

3, - Impuesto del 1% sobre remuneraciones al personal,

4. . Aportaciones al Fondo Nacional de la Vivienda.

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

cién de las cuotas de los empleados.

Del Impuesto sobre la Renta: De acuerdo con las disposiciones contenidas




6

en diversos capftulos de la ley, la empresa es causa‘ntke kde';esfe,bi'h‘rzpﬁé's'té -

ya que los ingresos que se obtienen del proceso de subscripci'onésllk}h‘od‘iﬁ’-
can evidentemente el patrimonio de la empresa. Por esto loé ingresos obfg_
nidos son objeto de impuesto al ingreso global de las empresas, ya que pro
vienen de una prestacién de servicios consistentes en el procesamiento de;-.
subscripciones, Para la determinacién y pago de este impuesto se observa
r{ lo dispuesto en los diversos artifculos de la Ley,

Es comfn que la actividad de este tipo de empresa tenga ante «
cedeni;es en empresas de otros palses, las cuales, por el tiempo de operar
y la experiencia acumulada ademds del grado avanzado de tecnologia, sus
précticas y experiencias acunuladas sean de gran utilidad en las empresas
que realizan operaciones semejantes en la Repiblica,

Légicamente este cdmulo 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 re:tenciGn de a -
cuerdo con la Ley. Sino se retiene y entera este impuesto las cantidades
cargadas a los resultados por este concepto, no son deducibles para la de-
terminacién del ingreso global a-las empresas.

Por los sueldos y salarios, la empresa est£ obligada a retener
el impuesto sobre productos del trabajo y enterarlo de los primeros quin

ce dfas del mes siguiente, Ademds cada afio deberd presentar una declara
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cién con los sueldos pagados y los impuestos getenidos, mostrando las dife
rencias, ya sean a favor y en contra de cada empleado las cuales se proce«
derdn a retener o compensar en el afio siguiente,

Los gastos de viaje o de representacién 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 conla -
marcha del negocio. En este caso, la Ley establece el requisito indispensa
ble de que sea obtenida la documentacién de terceros, la cual deber{ reu -
nir requisitos fiscales tales como: nombre, direccién, ntimero de registro
en las siguientes dependencias: Registro Federal de Causantes, Ingresos -
Mercantiles y la Cdmara que corresponda. Cuando los empleados perciben
tna cantidad fija determinada (vidticos) existe un incremento al patrimonio
de la persona que los percibe, en este caso, dichas cantidades se deberdn
acumular al sueldo para determinar la base del c4lculo del impuesto sobre
productos del trabajo.

Abundando un poco més en el aspecto de sueldos se deberd te -
ner en cuenta que‘ todas aquellas personas que trabajan en la compaiifa(eje_
cutivos principalmente), cuyos sueldos rebasen el lfmite inferior fijado a
los causantes del ingreso global de las personas ffsicas (100, 000 anuales)
la obligacién que tienen de presentar en el mes de abril de cada afio una -
declaracifn manifestando los ingresos obtenidos en el afio de calendario -

inmediato anterior. Es conveniente que la administracién de la compaiifa-
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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 disposicién. Ademds
las personas indicadas estan obligadas a presentar un pago provisional en-
agosto de cada aflo, cuando sus ingresos de enero a junio sean superiorés
a $50. 000, 00.

Finalmente, cuando se paguen dividendos a'los accionistas la -
compafifa est4 obligada a retener y enterar un impuesto sobre el 15% al -
20% las cantidades distributdas.

En relacién al Impuesto sobre Ingresos Mercantiles.

Atendiendo a la Ley de referencia, los ingresos por servigios -
de indole mercantii estdn gravados con la tasa del 30 al millar; en el caso-
de pagos al extranjero de regalfas o servicios técnicos, la empresa mexica
na estf obligada a retener y enterar también un 30 al millar sobre el monto
de los pagos efectuados,

Tasa del 1% sobre remuneraciones al personal:

Este impuesto se paga con el 1% sobre las remuneraciones pa -
gadas al personal en los siguientes 15 dfas de cada mes. Debemos tomar -
en cuenta que también causa este impuesto la cantidad que se distribuye en
tre los empleados cada afio como participacién en las utilidades.

También es necesario’'que consideremos la importancia del pa-

go de este impuesto, en relacién a los fines que esté destinado: la educa -
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cién media y superior, la cual, dado a la carencia de profesionales y téeni

cos en nuestro pafs constituye uno de los renglones mZs importantes para -

el desarrollo econémico,

APORTACIONES AL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA.

En la Ley Federal del Trabajo que entr§ en vigor el lo,: dé,Mé'

‘yo de 1970 se establecfa que las emnpresas que tuvieran un nimero superior '
a 100 trabajadores deberfan proporcionarles habitaciones comodas € higié- :

““'nicas, Esta disposicién tendrfa vigencia a partir de 1973,

Lo anterior fu€ reformado creando un organismo llamado Insti-
tuto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores. Se hicieron

las reformas legales necesarias y se establecié una aportacién del 5% so -

" bre la base establecida.

Se tomé como base el salrio ordinario que percibe el trabajador
en efectivo § cuota diaria, Es decir, que los ingresos por tiempo extra, -
gratificaciones ordinarias o extraordinarias, participacién de los trabaja -
dores en las utilidades, primas dominicales, por vacaciones, retiro, etc;
las prestaciones en especial como despensas familiares 6 cualquier otra -
prestacién distinta de la cuota diaria no son consideradas en la base,

El mé£ximo para el pago de las aportaciones es el equivalente -
a 10 veces el salario minimo general de la zona de que se trate,

Las personas que no deben pagar son las sociedades cooperati

vas de productores por los ingresos de los cooperativistas, los patrones -
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de los trabajadores domésticos, los patrones de deportistas profesionalesby
de los trabajadores a domicilio.

Los patrones que hubieren otorgado a sus trabajadores percep -
ciones iguales § superiores a las que otorguen las disposiciones legales -«
también estdn exentas del pago,

Si las percepciones otorgadas a los trabajadores son inferiores a las nuevas
los patrones cubrirdn la diferencia.

Las autoridades fiscales han redisefiado la forma HISR-80 que -
ge usa para enterar el impuesto sob;-e productos del trabajo y 1% para la -
educacién para que contenga bimestralmente, las aportaciones al fondo na-
cional de la vivienda para los trabajadores y abonos por creditos para habi

tacién,

—, = ma s
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Cuoéas obrero~patronales al Instituto Mexicano del

Seguro Social:

La determinacién correcta de los grupos de cotizacién y la opor
tunidad de los avisos de alta y/o baja al departamento de afiliacién del Segu
ro Social son los aspectos que requieren ms atencién para el correcto cum
plimiento con la Ley del Seguro Social.

Esto es: la obligacién que tienen los patrones de inscribir a los
trabajadores en el Instituto Mexicano del Seguro Social se debe hacer de -
acuerdo con las estipulaciones indicadais, es decir, aumentando el sueldo -
normal del empleado, prestaciones tales como:; horas extras cuando son -
permanentes y cuando exceden de tres horas diarias y tres veces por sema
na, la gratificacién anual, habitacién, alimentacién, premios por puntuali-
dad, productividad o asiduidad, comisiones, los'premios en efectivo por -
antiguedad, las ayudas en efectivo para renta de caga y para transporta -
cién,

Respecto a las horas extras, debemos consignar que el sector
patronal sustenta un criterio diferente ya que considera que el artfculo 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 ; cambio de su labor ordinaria, por consiguiente, el tiempo

extra no deberd considerarse como salario ordinario,

1
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iD. Intervencién del contador pdblico 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 rela

cionadas entre sf por un contrato, Vamos a sefialar la intervencitn de un-'w"

profesional independiente de la contadurfa ptblica, en una situacién éon&or.
1a descrita, '

Existen en ambas empresas bfsicamente dos tipos de servicios. .
gue pueden proporcionarle los contadores pGblicos independientes:

Primero: Lies puede ser encomendado por el consejo de admini_s_l_
tracién o por los accionistas directamente, la auditorfa de los estados finan )
cieros de la empresa de acuerdo con normas de auditoria generalmente a --
ceptadas y consecuentemente incluir pruebas sobre los registros contables
y algunos otros procedimientos de auditorfa que se consideren necesarios en
lag circunstancizs; con objeto de expresar una opinién sobre la razonabili -
dad de 105 estados financieros de las empresas, a una determinada fecha, -
de acuerdo con principios de contabilidad generalmente aceptados y aplicav -

dos gobre bases semejantes a las utilizadas en el perfodo anterior,

La opinién del contador pdblico independiente sobre los estados

financieros de las empresas va dirigida al pfblico en general, es decir a to

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

H
b

ellos los podemos ennumerar: los duefios o accionistas, instituciones de cré
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dito, personas a las que la empresa adeuda ya sea efectivo o servicios, -
proveedores de materias o servicios, sus clie;'xtes, las autoridades fiscales,
etc,

Segundo: Servicios de asesorfa administrativa tales como: a} La
revisién de los sistemas establecidos, mejordndolos mediante la implanta -k
cién de nuevas formas y procedimientos, entrenando al personal que los. =
maneja y supervisando de una manera general su fmcionamienfo, con c’)bjbe-ﬂ
to de lograr una eficiencia m&xima en la operacién con un sistema de con .
trol interno adecuado; b) La asesorfa en materia fiscal;c) Estudios de finaﬂ
ciamiento, es decir, representar en cifras los planes y proyectos de la ge-
rencia y estudiar las alternativas que se presenten, eligiendo la mds conve
niente para su ejecucién, tomando en cuenta las necesidades y/o recursos
de las empresas; d) El establecimiento en las empresas de un control pre-
supuestal, disefifndolo e instruyendo al personal para su manejo; e) Esta -
blecimiento de un departamento de auditorfa interna, explicando a los di -
rectores de las mismas las conveniencias de la implantacién y manera de-
utilizar los informes de dichos departamentos elaborando un programa de
trabajo y coordindndolo con el de auditorfa externa en las 4reas adecuadas,

Tercero; La auditorfa de la circulacién de una publicacién es -
la verificacién del nimero de ejemplares que compra el ptblico, o de otra
manera, es la verificacién de la cantidad de lectores que pagan por leeer

una publicacién,

e - — .
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Debemos tener en cuenta la diferencia existente entre el némero
de ejemplares que se imprimen‘(tirayje) yel iﬁim‘ér;o’dé,gjemyﬁla‘rés que se -
venden, puesto que los distribuidorés tiehen el dverg'ecjvhd de devolver a las

empresas editoras los ejemplares no-vendidos, :

Para que las devoluciones hechas por los dyistr‘ib'\;kidoreksfd'e Te -

vistas sean aceptadas, es necesario que se envien a las empresas editoras;

las portadas dentro de un plazo razonable , para podér efectuar el crédito 27

correspondiente en su cuenta.

‘ Las empresas editoras mantienen un registro estadistico en el
cual constan principalmente, las dotaciones a los distribuidores por cada -
edicién y los créditos que se van efectuando posteriormente por las devolu-
ciones, asf se obtiene al "cierre de edicién' la cantidad neta de revistas -
vendidas por cada edicién,

La auditorfa de circulacién verifica la veracidad de los regis -
tros estadfsticos de circulacién, valiéndose de diversos procedimientos'y
teniendo en cuentala relacién que deberdn guardar los datos estadisticos -
con las cuentas por cobrar a los distribuidores,

La importancia de la auditorfa de circulacién es el interés que
tienen las propias empresas editoras de conocér la penetracién en el pdbli
co del contenido de las publicaciones y en fijar las tarifas por las insercio
nes de publicidad,

Esto es, un anuncio mds efectivo mientras mé4s personas lo "«




leen 'y en esta proporcién s pubhcxdad en'las revistas,

Unafrevis't_a'g’uya: cxttﬁiacl n , Qy'kv‘enﬁc‘é.dya"kp‘orv un’ contador piblico tie~

ne taxk'v:if:a‘é.v‘kméz; c,okxb'x‘vaiablké‘s“quékun% pubhcac16n éﬁya ’ci‘rculacién no se ha ve -
rificado. : — ’

En esté aséecto, Ve‘ll Eontador pdblico auxilia a la mercadotecnia
ayudando a fijar'los pre;:i.os de’ la publicidad y guiando a los anunciantes a -
seleccionar las publicaciones mé{s adecuadas para sus productos,

Ahora vamos a considerar la relacifn existente entre las em -
presas’y sefialar la intervencién del contador pdblico independiente.

Evidentemente que la empresa que edita las revistas tiene el -

derecho de verificar a2 su entera satisfaccién el manajo del efectivo y el -

trémite de las Srdenes de subscripcién-y las no-6rdenes, es decir, la co -

rrespondencia general con los subscriptores. El contrato entre las empre-
sas establece ampliamente este derecho.

La verificacién del movimiento del efectivo y su adecuado re -
gistro asf como la atencibn 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 pfiblico independiente, ya que la natu-
raleza de este trabajo encaja perfectamente dentro de sus actividades,

Para efectos del presente trabajo, centraremos la atencién en

la dltima de las actividades ennumeradas; es decir, vamos a tratar de la -
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labor del contador piblico independiente - como el profesional que va a ve;‘i_
ficar por cuenta de la empresa editora de las revistas, que las &rdenes dg
subscripcién, la correspondencia relacionada con esta actividad y los valo-
res recibidos, sean adecuadamente manejados y registrados enla empresa
procesadora de subscripciones, asf como de que la informacién emanada -

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

I



CAPITULO I

EL DEPARTAMENTO DE CAJA
Descripcién

La verificacién del trdémite de la correspondencia es un proce~
dimiento de auditorfa necesario en la tofalidad de las compafifas que reci -
ben valores por medio del correo, En una empresa que recibe érdenes de~
subscripciones para revistas es de particular importancia, por el proble-
ma que implica el manejo adecuado de un gran nimero de piezas de correo
conteniendo ( en su mayorfa ), 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 seccién destinada para ello.

Empezaremos por describir este departamento, el cual refleja
el primer y m4s importante paso en el procésd y en el cual bdsicamente~
centraremos nuestra atencién al efectuar nuestra revisién.

El departamento de caja estd formado por las siguientes sec -
ciones:

I. Apertura de correo

I, Verificacién de efectivo

— e AL .

[P N
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so de'la empresa, Se entregan en la oficina postal a un men

sajero de la empresa, con una relacién que muestra tanto «

el importe como el ndmero de piezas, Correo aéreo y ordi

nario.

Correo de primera clase, Son piezas de correo que llegan
a'la empresa por medio de cartero. Correo aéreo y ordi -

nario,

e o
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Correo de transcriptos. Son sobres que contienen Srdenes .
pagadas en los bancos y cuyo ix:nporte ya se deposité en la -
cuenta de la compafifa editora,
Devolucién de correspondencia
Piezas de correo dirigidas a ejecutivos y empleados de la -

empresa,

Tarjetas postales de todas clases.

Toda la correspondencia que se recibe cabe dentro de cualquie

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

diante el llenado de una forma, controla el nimero de piezas recibidas por

el uso de dicha forma, que llamaremos S-1 para exlicar su funcién. El ob

jeto es tener una evidencia del mimero de piezas de correo que se reciben

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



INFORME DE CORRESPONDENCIA

Fecha
Porte pagado (De los recibos del
correo) Andlisis
la, 2a, 3a, la, 2a, 3a.
Entr. Entr, Entr. TOTAL Entr. ~Entr, Entr. TOTAL
Aéreo 30 30 40 100
Cartas 10 10 25 45 (1)
Agentes 5 4 5 14 (1)
Tarjetas 15 16 10 41 (5)
V Cartas 6 4 7 17 (1)
" Ordinario .= 14 12 11 37 Agentes 2 - 2 4 (1)
. By Tarjetas [ 2 16 (5)
'TOTAL 44 42 51 137 TOTAL 44 42 51 137 (6)
PRIMERA la, 2a, 3a.
CLASE Entr, Entr, Entr, TOTAL TOTAL -
porte pa.« IR
Cartas 60 80 40 180 gado, go (1)~
Agentes 20 15 10 45 o
Transcrip- Total pri
tos 10 E 5 20 mera = #o R
u.s, 100 60 52 212 clage 457 (2) -
Sub-total 190 160 107 457 ( 2 ) Apertura
Personal 2 5 7 14 (3 )de correo —
Correo
tot: 5
muerto 20 30 20 70 (4 )Sub °nzll) ﬁ (3)
Tarjetas 40 10 10 60 (5) e
arj _ Correo 70 (4)
Muerto
TOTAL 252 205 144 601 (6 )Tarjms(éo -+
57) 117(5)
Total de pie=
zZas procesgsa-
das 738(6 )

R
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Llenado de la seccién I de la forma S-1,

La oficina de correos entrega recibos en los cuales se indica la
c';ntidad de piezas entregadas de porte pagado, Se deben tomar los datos de
los recibos y poner en la forma seg(n sean de correo aéreo u ordinario,

Se anota por separado cada entrega del correo y al final del dia
se totalizan, Los re;:ibos del correo por portes pagados. se adjuntan a la -
forma S-1.

En la seccién II de la forma S-1 se dividen el correo aéreo y el
ordinario de cada entrega del correo en: 1. Cartas cerradas, que contienen
6rd;anes y/o pagos; 2. Correspondencia de agentes y 3, Tarjetas. Se puede
hacer la separacién anterior, sin abrir la correspondencia porque debemos
recordar que es correspondencia con derechos pagados, esto es, que la -
compaiila pro‘porciona el sobre y se envla usando un sobre distinto para ca-
da caso. Al finalizar el dfa, cuando se hayan recibido las tres entregas de
la Oficina Postal, los totales de las secciones 1 y-11 deben coincidir, A -
este total se le.resta el nimero de tarjetas postales y se anota en el ler,
renglén de la seccién IV, que es dnicamente un resumen de las clases de -
correspondencia recibida que va a pasar a proceso,

En la seccién III de la forma S-1 se registran las piezas de -
correo que llegan por medio de carteros a la empresa, separdndola tam -

bién por entregas efectuadas y de la siguiente manera:

BIELIgTECA SRNTPRAL
U N8

- =
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Correo de primera clase (para ser abierto) .-

Correspondencia de agenfés

Transcriptos

Piezas devueltas por el correo '

Correo personal ( no se abre

Tarjetas postales.

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

pos y se anota en el renglén de ''total de primera clase' de la seccién IV -

que sumado a las piezas netas de porte pagado (seccién 1), son las piezas

destinadas a apertura de correo.

Los demds renglones de la seccién IV se obtienen directamen-

te de los renglones de la seccién III tales como:; Correspondencia personal,

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

aumentadas a las que se recibieron en correspondencia por cobrar (seccio
il

nes(l y 11).

El correo recibido se envia como sigue:

A. Transcriptos - Se envian por separado a la seccién de aper_

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

fecha de recepcién en cada sobre,

B. Correspondencia por cobrar y correo de primera clase -

Se envian a la seccién de apertura de correo en grupos de

cincuenta piezas o menos, En este correo se incluyen las -
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tarje;gas postales., También s;e sellan cada una con la fecha -
del dfa de recépcién.

C.'ﬁl correo que proviene de agentes se envia por separado, -~

‘ - previamente sellado con fecha de recepcién.

D, De las piezas devueltas por el correo se corrigen las que" -
tengan errores obvios en las direcciones y se vue;ven aen -

viar; las demds se mandan en un paquete a la seccién de co-

.

rrespondencia, para que se investiguen los errores endirec. .’

ciones y se vuelvan a enviar:

b) Apertura del correo propiamente dicha:

De la recepcién de correos se reciben: Correspondencia de por
te pagado y correo de primera clase combinados, y correspondencia con -
agentes por separado.

El correo anterior incluye:

1, Correo con pagos:
.
a) Moneda Mexicana
b) Délares americanos
¢) Cheques del banco del pals o giros bancarios, postales

o telegréficos,

" d) Cheques sobre bancos del,ev.“:tbranjetro.‘ s

2

Correo sin pagos:

a) Donativos de subscripciones’de:personas desde los -
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Es tadés Umdo

b} Qrdéﬁéé,yp%rwg.}'kt‘.;rkri’:crori‘ész6 pdsesiones de los Estados Uni
dos‘.‘ : : o
Las anteriores rdenes vienen sin pago por haberse hecho el pa_
__go en los'Estados Unidos y Gnicamente se ha remitido a la empresa la orden
kpara ’el proceso de la subscripeién con el comprobante de pago efectuado,

3, Correo que no es para Srdenes de subscripcién:

a) Cambios de direcciones
b} Quejas de subscriptores o solicitudes de informacién,
Los controles que se han puesto en esta seccifn para el adecua

do manejo de la correépondencia son los siguientes:

a) De la recepcidn de correo llegan en grupos de cincuenta-
piezas o menos,

b) Cada grupo es abierto y separado en los grupos que lista

mos arriba.- (1,2, 3),

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

de recepcién de cori‘gd vy la forma S-2 de apertura de correo, diariamente.



Formas usadas para controlar el manejo de la apertura

de correo,
Hoja de control 5-2 es un registro para anotar cada uno de los gru
pos que se pasan a la apartura de correo. Se anota la fecha, el ndmero de -

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

* FORMA S-2
Fecha
Nombre
Srita, X
Srita, Y. : ‘ 154
Svita, Z 50 s 50w 1

Total abierto 537

La forma S-3 es un boleto que se adjunta a los paquetes de 50 pie
zas o menos que se reciben de la recepcién de correo. Se anota la fecha -

de caja y se numera consecutivamente empezando con el nimero uno cada

dfa,
FORMA S-.3

Volante de apertura de correo

Fecha

Grupo #

Efectivo (Pesos Mex., )
Efectivo (U,S. Délares
A crédito

No. 6rdenes

Varios

TOTAL
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Para proteccién de la empresa y evitar correcciones futuras y
en las cuale;a se perderfa tiempo para abrir 1!;5 sobres las personas encar-
gadas, deberdn tener presentes las siguientes simples reglas:

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

b) Los cheques deberdn ser firmados por los remitentes a tintka
al igual que los giros bancarios, postales o telegréficos,

c) El ch -jue deberd ser expedido a una fecha anterior raéonablé
(10 a 15 dfas ) a la fecha de recepcién, V

d) El cheque deberd tener el nombre del banco, ciudad, escue -
la o alguna bien conocida organizacién, Esto es aplicable en sumayorfaa
los cheques recibidos de los Estados Unidos de N. América,

e) No es necesario que el importe de cheque o giro sea el mis -
mo que aparece en la orden de subscripcién,

f) La cantidad escrita con letra deberd ser la misma a la escri
ta con nfimeros en los documentos.

La apertura del correo se efectta ffsicamente, por medio de -

miéquinas y no manualmente para ahorrar tiempo.

a) Cheques en Moneda Mexicana.

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

1. Se escribe su importe en color rojo en una esquina de la or
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den., Esto se usar{ dnicamente para comprobar el dinero recibido.

2, Se consulta el manual de tzirifas. para obtener la equivalenci.
en délares, Se debe tener en cuenta la equivalencia de la moneda mexicana
al délar, por el mismo perlodo de suscripcién y la misma revista, Se debe
escribir ‘el equivalente en color azul en délares americanos en la esquina «
izquierda de la orden, Sila tarifa mostrada en ‘la orden de subscripcién no
estd en las hojas actuales del manual de tarifas deberd buscarse en la sec-
cidén de tarifas obsoletas del propio manual, ya que puede darse el caso de
que alguna promocién de la revista este ya vencida en la actualidad y el -
subscriptor desee afin 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 compaiifa acostumbra complacer a los subscriptores dando por buenas -
las ofertas vencidas.

3. Se sefiala rodeando por un circulo el término de suscripcién
en la orden.

4. Se sella la ordenconel ndmero del empleado que abrié el -
sobre. i
5. Se separan los cheques de las 6rdenes 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 renglén de "Efectivo en Moneda Mexicana'',

b) Cheques en délares americanos:

P A — e e PN - o e e e e = -
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1, Se separande los grupos de correo las érdenes que tienen -

cheques en moneda americana, Se cuenta el nimero de piezas ¥ se anotan « -

en el renglén de Efectivo en U,S. Délares.

2. Al final del dfa se hace un grupo por sepafadé c'oxyi‘lo“s’;che' .

ques en moneda americana el cual se va a procesar sep}araidamgntk '~La's -
cantidades que se anotaron en el ""boleto de apertura de co'rrkea."':fbdyrbmra 5-3
‘deben coincidir con la ‘cantidad de piezas debl nue;'o "vo;lax;te de ai)ertura de
coi-réo";

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;

1. Se cuenta el efectivo recibido y se anota en la orden con el -
tipo de moneda después:
Moneda me xicana: en rojo y su equivalencia al délar en azul,
Délares americanos: el total en azul.

2. Se sella la orden con el nimero del empleado de agirtura de
correo,

3. Se prepara una forma, 5-4, en la cual se escribe el nombre
y la direccidn del subscriptor y se sella con el ndmero del empleado de a-
pertura de correo,

4. Se incorporan 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 5o -
bre.

FORMA S-4

Efectivo encontrado en correspondencia

Efectivo Timbres
M, Hardin
125 Pesos

Chegues o giros que no se pueden aceptar:

1, Silos documentos de pago no est{n dentro de los requeri -

mientos que sefialfébamos en el inciso de apertura de los grupos de correo,

se llenard la forma S-5 y se turnard al supervisor.



FORMA S-5

A: LECTURA DE CORREO
DE: CAJA : FECHA
Favor de devolver el documento anexo por:
i No estd firmado
No tiene endosos
Las cantidades no coinciden
No es pagadero 2 nosotros
Es post-fechado
Aparentemente nos fue enviado por error
Probablemente nos fue enviado para cubrir una ordena -
crédito.
Sin orden adjunta
Cheque redepositado

Cheques duplicados

En la mencionada forma se establecen los casos m&s frecuen
tes de no poderse aceptar un cheqgue,

2. Se enviard junto con los cheques a la seccién de lectura -
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de correo en el departamento de correspondencia, el cual tendrd ya un tipo
de carta para cada caso especial,

3, Se anotar{ el nGmero de piezas que se separan de los grupos
por esta razén, dentro del renglén de varios en el 'volante de apertura de-
correo'', .

f. Ordenes a crédito:

Por politica de la compaifila editora las u.’l-nicas 6rdenes a crédi-
tp que se:acerpta.n son de donadores de los Estados Unidos siempre y cuando
el Vbbfzﬁe‘fri'ciario de la subscripcién resida en un pais fuera de los Estados -

' Unicivéss.

1. Todas las rdenes a crédito aceptables se separan del resto
y se hace un grupo al final del dia, por el total se hace un nuevo "volante -
de apertura de correo',

2, Las piezas a crédito se anotan en el renglén que dice ''cré-
dito!" en el '"volante de apertura de correo'' original y deben coincidir con 7
lo anotado en el volante del nuevo grupo al finalizar el dfa, |

3. Cada orden se sella con el nimero del empleado de apertu-
ra de correo.

Las érdenes a crédito que son inaceptables se separan del gru
po y se anotan en el ''volante de apertura de correo'' como '"No -~ &rdenes/!
junto con las otras no 6rdenes, si las hay.

Las "no - 6rdenes ' que se reciben comunmente son cambios
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de direccién o quejas, o bien solicitudes de informacidn,-etc.
- Resumiendo, podemos decir que de la apertura de} correo de -k

un grupo resultan los siguientes sub-grupos:

a) Correo con Pesos Mexicanos - en efectivo,

b) Correo con Délares Americanocs - en efectivo.

¢) Correo que contiene documentos (cheques, giros’,‘:etc.k) no. -

negociables los cuales se turnan a los sﬁperviso;c;.s'.',
d) Ordenes a créditos aceptables |

e) No érdenes - §rdenes de crédito inaceptables y otra cqffeé;

pondencia distinta de érdenes,

Para mayor claridad mostraremos a continuacién 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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~Grupo Ndmero 1

Volante de apertura de correo
Fecha de caja Abril 18, 1969
Efectivo Pesos

Mexicanos. 22

Efectivo U.S.

Délares 6
A crédito _3
No-6rdenes 14
Misceldneos 5

TOTAL 50 piezas

S-3

las érdenes a crédito,

A, Incluye todo el correo del .-
. dfa a la fecha y todas las en
tregas de la Oficina Postal,

B, Los grupos comprenden 50
piezas o menos. Cada dfa -
se empiezan a numerar con
el nimero uno,

C. El original del boleto se ad
junta a los pagos en Pesos -
Mexicanos.

D.Un nu'evo boleto se hace pa-

ra los pagos en Délares,

E. Nuevo boleto se hace para

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

y dnicamente 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 coincidird con el renglén '"Apertura de correo' de la for -

ma S.1. También coincidir4 la suma de los volantes de apartura, con la

cantidad de la forma S-2 Gltimo renglén "Total abierto',
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g, Ordenes con precios obsoletos y tarifas especiales;

De acuerdo con la politica de la empresa editora, las tarifas de
promocién se deben aceptar hasta dos meses después de expirado el térmi-
no de la promocién,

Entre dos y cuatro meses después se aceptard como si fuera -
un descuento en el precio, para el efecto se sella la orden con "acéptese -
por el perfodo indicado', M4s de cuatro meses después se prorratea el -
término de la subscripeibn indicando en la orden el ndmero de ediciones -

de la revista que le corresponden.

Procedimientos finales en la seccién de apertura

de correo.
El correo abierto y agrupado es regresado al supervisor, el -
cual verificard que el total de los volantes de apertura coinciden con las -
fqrmas S-1y S-2,
Las 6rdenes a crédito se envian a ''control y distribucién de -
correo'!,
. Las no-&rdenes se envian como las misceldneos a lectura de
cérfeo en el departamento de correspondencia,
Se hace la anotacién en la forma S-2, hoja de control, los da-

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




II, Seccién de control de efectivo:

En esta seccién del departamento ;le caja se reciben las 6rde -
nes, el efectivo y cheques o giros postales, bancarios, etc. con sus respec
tivas formas de control que hemos visto hasta ahora; desde luego que el -
efectivo y cheques que se reciben estdn dentro de una bolsa de lona para -
evitar extravlos. El primer paso en esta seccibn es separar las érdenes y
adjuntarles un volante, forma 5-6 y al efectivo { que estd en un sobre ) gi -
ros y cheques el duplicado del mismo volante, Lo anterior es por si se ne
cesita alguna aclaracién se puedan relacionar f4cilmente las §rdenes con -

sus respectivos pagos.

FORMA S-6

Volante grupo

#L

1, Las Srdenes se le dan a una persona para que obtenga una -
tabulacién de 105 valores en una méquina surmadora.,

Los valores se turnan al supervisor de caja con el original de
la forma S-6.

2. Control de efectivo;

En esta seccién se lleva una forma para controlar el efectivo
recibido de la seccién 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 # Importe Grupo # Importe

) 1 1524 5o
2 6
3 7T
4 8 __

Se pone la inicial en la forma S-.4, la fecha y se vuelve a poner
\ ' con'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 emplea

. ~.....do-para.que los tabule en una m&quina sumadora.

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

1. Se pone en la tira sumadora el nimero de grupo (con la te -
cla de '"no suma') y se "limpia" la méquina en seguida con el totalizador,
2. Se listan todos los cheques y giros y se obtiene un sub-to -

" tal.

3, Se listan todos los volantes de efectivo (forma 5-4) y se ob

tiene el total,

Se corta la tira sumadora dejando un es'pacvio'ral final para po-




37

sibles correcciones.

Se colocan otra vez los valores, los volantes de efectivo y la ti
ra sume;dora en la bolsa y se turna al escritorio del empleado de control pa_
ra verificacién,

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

carbén, es decir, en duplicado,

Grupo # N
Totalizador
Cheques :
3.00
3; Od
5,00
5. 00"
Nimero de cheques 5 :
Sub-total 19. 00
Efectivo 2,00 :
2, 00
.24
Total cheques vy -

efectivo, 23,24 *

Para tabular las 6rdenes se procede como sigue:

1, Se pone en la tira sumadora el ndmero del grupo (con la -




tecla de ("nb‘:sum

delas 6rdemes, . 3,00

soo
5,00 -
2 °°
2,00
J24
Total de 6rdenes 8

‘Total de valores 23,24 *

Enel'escritorio de verificacién se comparan las tabulaciones

y de'los'cheques con la de las 6rdenes, en caso de no coinci-

dir.se: inQeatig:{irﬁi‘—llvaﬂdyif’erencia hasta aclararla.
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Lasg 6rdenes se turnan a ‘distribucién:de correo.:"

Las tabulaciones y los volantes de. efectivo se colocan en k\izln‘sé_l_

kco y se retienen para contabilizarlo.
Para preparar el sumario'dé alvlkzci'i_."t:vdbljfa’;de ,AcaJajsé ﬁxk'qt‘:‘ecyle‘cor,-k

mo sigue: V - B | |

. Vl.k Se azﬁqtah 10.grupos. 0. menos a la vez.
. 2. “Se .Vs;ap.arén las tabulaciones ylos volantes de efectivo del sa
| . 7 co.k Se Anota el nimero del grupo en el volante de efectivo -
y se dejan por un lado,

3, Se tacha de la tabulacién la cantidad de efectivo y se escri -
be el ;ub-total en la parte inferior de la tabulacién, por --

ejemplo:
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™
Grupo # .04 #
%*
33,00
4,00
5.00.
l; 00
7.00°
9. 00
Sub-total 6 59.00
Se tacha el /99
efectivo MY
Total 8 61.00 *
Se escribe el
sub-total 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 tabulacién va con los cheques
y documentos y se retienen para endosarlos para su depésito en el banco.
4. Las copias se engrapan juntas y se saca una tabulacién en -
suplicado de los sub-totales de las tabulaciones; el original de esta tabula-

cién va con los cheques de los 10 grupos a endoso y la copia se guarda pa -
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ra archivo,
5, El total de esta tabulacién se anota en el renglén #9 de la for
ma S-8 - Sumario de grupos de efectivo verificados, la cual se prepara con
una copia, )

FORMA S-8

‘SUMARIO VERIFICADO DE GRUPOS DE CAJA

Fecha Grupo Sumario # 1__

Grupos 1. al 10
Control de grupos Importe

1 Efectivo : 52,85
2 Timbres «20
3

4

5

6 Transcriptos

7

8

9' Cheques depositados 1,374.51
10 TOTAL (igual al Renglén 11) 1,427, 56
11 SUMA TOTAL DE ORDENES 1,427.56

6. Se engrapan las tabulaciones (copias de los grupos 1a 10).

7. Se engrapan las tabulaciones de las Srdenes.
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8. Se hace una tabulaci6n con los volantes de efectivo y se’,anoté
el total en el renglén 1. ) ”
9.‘ La suma de los renglones 1a 9 se anota alktot'aly‘ en el renglén
10,
10, Se obtiene una suma de las tabulaciones de 1as rdenes y se
anotan en el renglén #11. k

11. Los renglones 10 y 11 deben coincidir.

i, Endoso de cheques

Los chequées se endosan utilizando un sello que contiene escrito
el endoso a la cuenta bancaria. Una vez endosados los cheques y documen -
tos, se envuelven en papel de sumadora y se usen los 10 grupos con la tabu
lacién 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 renglén 1 de la forma S-8la -
cual debe coincidir ¢con el total de volantes de efectivo.

j» Depdsito

Se deposita diariamente el efectivo separando la moneda mexi
cana de otras, Se hacen cinco tantos de fichas de depésito 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 monedas,
También se hacen cinco tantos de fichas de depdésito para cada -
uno de los grupos de cheques.

k. Distribucién de los reportes hechos en caja,

1. Compaiifa editora
con una copia de las fichas de depésito,

2. Departamento de contabilidad
con una copia de las fichas de depdsito.

3, Expedientes del departarento de caja con una copia de las -
fichas de depésito con todas las tabulaciones y los volantes

de efectivo,

I, Transcriptos

La compaiifa editora de las publicaciones ha hecho un convenio
con un banco que tiene sucursales en casitodo el mundo para que sus ofici
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 el proceso de
subscripciones,

Las oficinas del banco envian periédicamente una relacién 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 envia a la oficina junto con las 6rdenes. (Ver forma 5.9)
Estas formas se les ha llamado "flimses'. El proceso de estas subscrip -
ciones es como sigue:
Se pone un sello fechador en la hoja de resumen del banco y'se
-totaliza el ndémero de érdenes. 7 V

11, Tarjeta de transcriptos

Una tarjeta se abre en el departamento de caja para cada trang
cripto junto con una tarjeta del banco o de la oficina remitente.

La informacién que se asienta en la tarjéta es como sigue:

a) Ndmero progresivo de transcripto

b) Fecha de recepcién del original

¢) Fecha de recepcién del dui)licado

d) Instrucciones especiales, silas hay

Fecha del matasellos del correo

®
~—

f) Nimero de subscripciones por cada revista
g) Fecha de proceso.
Para poner la informacién anterior, es necesario verificar -
que:
a) Que el transcripto sea original mediante el ndmero conse -
cutivo en la tarjeta de control.

b) Se escribe toda la informacién,



45
c) Sihay instrucclones por separado se tienen que escribir y -

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

mento,

m, Proceso

Se deber4n juntar las formas de promocién con los "flimsies''."
Se e-ngrapa el "flimsie" al reverso de la forma de prompcién. ’

Si se indicara algin cambio de direccién se deberd circﬁlar er; . 7
azul la nueva y en rojo la vieja.

Los "flimsies" que no tengan orden de promocién ae'procesa -
rén como Srdenes nuevas., Si sobra es una tarjeta de promocién sin

"flimsies", se deberd:
a) Verificar en el resumen de transcriptos que envia el banco,
b) Si no se identifica, se marcar{ la forma con un sello de -

"sin anexo' y se turnard 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 inclulmos en la cuenta.

n, Verificacién de términos de subscripciones y conversién de

tipos de cambio.

—

. Se verifica el término y la tarifa en la orden y/o en el

Uflimsie''s
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2, Se busca el pals y la revista en el manual de tarifas; si es ‘-
una tarifa especial se buscarf en la seccién correspondiente del manual.

3, Se verifica si el término y la tarifa coinciden en el manual -
de tarifas.

a) Se convierte la moneda local a délares americanos, se escri
be y se sircula en azul er la orden.

b) En caso de que se trate de una tarifa obsoleta, por alguna -
promocién, se siguen las mismas reglas que para las §rdenes recibidas -
con éfectivo, es decir:

1. Se aceptan las tarifas de promocién hasta por dos meses des
pués de la fecha de terminacién de la oferta,

2. Entre dos y cuatro meses después de la fecha de la promo -
cién, se convierte la moneda local al tipo de cambio vigente y se sella la
orden con '""Procésese por el término ordenado'.

3. M4s de cuatro meses del término de la promocién se con -
vierte la moneda local segin el tipo de cambio vigente y se sella la orden -
con "Prorrateese'',

4. Se codifican el nimero de ediciones por el tiempo contrata-
do y se circula el mismo en la orden,

5. Se turnan las &rdenes y los ""flimsies" a recapitulacién.

En recapitulacién se procede como sigue:

a) Se separan las 6rdenes por revista



b)

~

c
d)
e)

f)

8)

O.
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Se obtiene una tira sumadora por el total de délares por revis_

ta, |

Se verifica con el transcripto.

Se escribe el total de délares en el resumen de transcriptos.
Se fecha el resumen de transcriptos con la misma fecha del -
sello en el sobre del transcripto.

Se turna a contabilidad la tira sumadora y el resumen de trans

criptos,

Las 8rdenes se turnan a proceso,

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 verifi

cacién de caja a contabilidad.



FORMA S-9

Valor en M, Tipode U.S. .
Extranjera, cambio Dé6lares D. H.

Pérdida Utilidad
en cambios

1,205.60 Importe Certifi-
cado.

Valor bruto

Cargo x servicio

Reembolsos
Valor neto

Pago transcripto 1,205, 60 Total
Fecha Transcr., #

En la seccién de distribucién de correo del departamento de -

caja se hace el proceso siguiente;

)

A. Las 6rdenes que no son transcriptos se separan como si -
Tguer
1, Ordenes por revista
2. Pagos por revista

3, Copias simples por revista
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5.

B
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Ordenes que se transfieren a otras oficinas.

Misceldneos.

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

identifica cada tira sumadora y se sella con la fecha.

C. Los transcriptos se combinan con las tiras sumadoras listadas

en el inciso B.

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

a) Se turnan las érdenes a la“seccién de control,
b) Las 6rdenes que se van a enviar a otras oficinas a la sec:
cién de proceso de transcriptos.

¢) Se envian las drdenes de copias simples y misceldneos a

correspondencia,

D, Distribucién de caja .

1

2,

3 B

Se usa la forma S-10 para registro

Las cifras que se anotan bajo ""Conciliacién de Caja'" deben
ser log recibos de la seccidn de verificacién de efectivo,
Las cifras que se anotan en los otros renglones eﬁ las o -
tras secciones de la forma S-10 deben ser las cifras de las
tiras sumadoras que coment{bamos arriba,

El departamento de caja es responsable por las anotaciones
hechas en los renglones de 1 a 10.

Todas las anotaciones en estos renglones deben ser hechos
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en los espacios correspondientes a la columna "biStribucitSn
de la Caja''.

6. Después de que todas las anotaciones sean hechas en'la for -~
ma 5-10 los totales de ''Conciliacién'' y los cie "Distribucién''
deben coincidir.

7. Se manda la forma S-10 a; departa’mgntb de’ contgbilidad una

vez compl efé.da;

8. Las tiras sumadoras ée,"gtiafd n e'x;'(mfsobd e’y se archiva -
“anotando la fecha-en el mismo,
9. Las 6rdenes se envian a cc'm'tx:-o‘l'.by

0. Seccién de control,

La seccién de control es responsable de establelge»krylrak Qigilan;

cia y el flujo de las 6rdenes en el departamento, de aquf pasan'a pfocesa_r_
se por e dio de tarjetas perforadas en méquinas computadoras, |
f o En esta seccién se manejan las Srdenes como sigue:
A, Se separan las 6rdenes segtn:
; 1. De contado - No donadas
Nuevas
Renovaciones
2, A crédito - No donadas
; . Nuevas

Renovaciones
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B. Se marcan las érdenes

1. El término y el valor de cada- orden se deben encerrar en

un circulo.

2. Si algdn cambio de direccién es dado, se subrraya la an -

tigua direccién en rojo y la nueva en azul,
C. Grupos de 6rdenes

Las 6rdenes deben ser transferidas de esta seccidn en nime
ro manejable, ya sean 50 6 100. Los grupos serdn tan nume rosos segin sea
el correo.

1. El volante de grupo (forma 3) contiene los siguientes da -
tos: fecha del dfa, clase de revista, nimero de piezas e iniciales del em -
pleado.

2, Los volantes deben ser numerados consecutivamente y -
una lista de control por cada dfa deberd ser mantenida para saber el nime
ro de piezas que se turnan a proceso,

3. Se tendr£ en cuenta que si se recibe un nimero considera
ble de una misma clase de érdenes, es decir, por el mismo término y por
el mismo importe, se separardn €stas y se remitirdn como un grupo por-

separado,



SUMARIO DE LA A GTIVIDAD
DIARIA DE LA CAJA :

(FECHA)

CONCILIACION DE LA CAJA

DISTRIBUCION DE LA CAJA MISCELANKOS ACREEDORES POR SUBSCRIPCIONES

Banco 1, Ordenes directas Mapas | Revista| Revista | Revista| Revista | Revista
. 1 2 3 4 5

Banco 2. Pagos directos

Banco 3. Copins sueltas

Qrdenes Trans,

>

Pago transcriptos

23

Traspaso Chicago

o

Tragpaso Amsterdam

Faltante Caja

~2

Agentecs efectivo

Sabrante de Caja

TOTAL

= FORMA=- 2§10




CAPITULO 1T

LA AUDITORIA DEL DEPARTAMENTO DE CAJA DE UNA

’

EMPRESA QUE PROCESA SUBSCRIPCIONES

a, - Evaluacién del control interno y procedimientos

empleados para evaluarlo.

Primeramente vamos a precisar y deimu‘ q
terno. ;

La administracién es una ci‘e_ncia‘yqug ‘inicid Feder cqu,:;'_["a;rlror ,.
(1856-1915) en las postrimerias del siglo ps"aiqv&*ﬁ_pxzfmévipms"bdelb’res‘en.te.

La administracién se puede deﬁhi’:rﬁc'ovm;\i;xﬁckonjkunto ksistemé -
tico de reglas para lograr la mdxima eficiencia en ias formas de estructu-

rar y operar un organismo social,

Henry Fayol (1841-1925) plante§ sus principios de la siguiente
manera:

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

T B+ e, L R L R g

presas.
2. - Principios generales de administracién.
3. - Elementos de la administracién, que son los siguientes:

a) Previsién



b) Planeacién
c) Organizacién
d) Integracién
e) Direccién y

£) Control

ra ubicar el control interno:

a) Previsién. -

1
i
i
i
}

b) Planeacién. -

c) Organizacién. «

54

Definiremos cada uno de los’elementos de la administracién pa-

Es la determinacién técnica de lo que se de-
sea lograr por medio de un organismo so -
cial en las condiciones futuras en que se en-

contrard dicho organismo social,

Es el aprovechamiento de la previsién para

fijar un curso de accién concreto y determi
nado que orientar{ la secuencia de las ope -
raciones, pero basindose en la realidad de

los hechos y no en prondsticos o suposicio -
nes,

Es la estructura técnica de las relaciones -
que existen entre los elementos materiales

y humanos para determinar jerarqulfas, de-
beres y responsabilidades, con objeto de -

obtener la méxima eficiencia,
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d) I'the‘graéi6n. - Ctk)»x';fsisbté en obtener los mejores elementos
| ";knkater’iales y humanos que la planeacién y la
: k‘or’ga.nizacién sefialan,
,e) Di.’rkkekccién_.'- La vigilancia, coordinacién e impulso de las

acciones que realicen cada uno de los inte -

grantes, para lograr la méxima eficiencia.

"':’f)5"thtfbl significa guiar algo hacia el fin que se intenta alcan_

vigil‘a"fk" ué:,todo dentro de la administracién marche de acuerdo

.

con klbrp_lan:de?ac 6n :ardo'rpta.do con las 6rdenes impartidas y los principios

éstébleéi&ésf‘
E Elcontrolesun indicativo del cumplimiento adecuado de los -
dem4s ele‘me";nl:.o‘;‘d‘.’el 1; k’r.-ldniinistrkacién. |
e £l controlmterno forma parte de este elemento de la adminis_
tracién,
Definicién, - ''Comprende el plan de organizacién y todos los métodos y -
procedimientos que en forma coordinada se adoptan en un negocio para la
proteccién de sus activos, la obtencién de informacién financiera correcta
y segura, la promocién de eficiencia de operacién y la adhesién a las poli-
ticas prescritas por la direccidn,
'"" Un sistema de conttrol interno puede definirse como la coor-
dinacién 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 una forma independiente, compruebe contihuamente el traba-
jo de otro hasta determinado punto que pueda ;nvolucrar la posibilidad de -
fraude',

Brevemente sefialaremos los elementos y los objetivos que per

sigue el control interno,

Primeramente tenemos los elementos:

1. Plan de organizacién. La estructura de organizacién 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 fle
xibilidad necesaria para facilitar la funcién de direcci6n, la divisiény -
.coordinacién de las actividades de una empresa precisando, a la vez, la -
responsabilidad de quienes realizan las funciones de cada departamento es
tablecido.

La separacién de los departamentos y de las funciones de ope-
racién, custodia y registro son bdsicos en el establecimiento de una orga-
nizacién.

Pero tendremos en cuenta también la flexibilidad, esto es, que
no debemos construir barreras inflexibles que tnicamente entorpecerfan -
el funcionamiento del negocio.

La organizacién departamental interdependiente es un elemen_
to de la informacién veraz y confiable,

2. Los manuales de procedimientos, registros y formas. Una



vez que se tiene un plan de'arvga:piz;éiaxy;fés necesario el establecimiento de
un instructivo que consbigrylek lae; £uncmnes de direccién, la divisién de funcio
nes’ y su coordinacién, fijar las ;équnsabilidades y el sistema de autoriza-
ciones con objeto dé aséguraf que el personal cumpla las politicas y normas
preestablecidas al mismo tieﬁmpo se reducen los errores, se abrevia _elipe-
rfodo de capacitacién'y a.ciiestramiento del pers 6nai yyg’e gi)}minan las ‘érde-
nes verbales ylas deréisicnes apresuradas,
= : Los re‘gistros y formas deberdn de ser adecuadamente disefia -

= do’skpara; cumpl;\r 108‘ objetivos de la empresa, debiendo ser lo mds sencillo
X pos:ble c‘q;x lo‘ cual se facilita el manejo de quienes los usan.

T 3. kPersonal. Como es 16gico los que van a manejar los regis «
: txjosv, formas, etc, deben ser personas aptas y adecuadas para sus puestos
»éi querémos que el sistema funcione correctamente,

La seleccidn del personal deberd hacerse apegdndose a los m¢é_
todos cientificos cuyos objetivos estdn basados en la evaluacién de capaci -
dad, moralidad y preparacién de las personas. El personal seleccionado de
berd ser cuidadosamente entrenado sobre el puesto que va a desempefiar, -
mediante el uso de instructivos, explicaciones adecuadas de los funciona -
rios y jefes inmediatos para un mejor aprovechamiento de sus habilidades,

'Se deber4n tener en todo tiempo presentes: condiciones favora-

" bles de trabajo, incentivos, vacaciones adecuadas, rotacién dentro de las-

labores de la empresa, una buena remuneracién, gratificaciones, cursos -
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de entrenamiento y capacitacién, etc.

4. Supervisiép. La implantacién de una estructura de organiza -
cién, procedimientos aﬁecuados de registro y una seleccién inteligente del
personal no garantiza que el sistema funcionar4 eficientemente, por consi -
guiente es necesario que se ejerza una revisién continua en los diferentes -
niveles, ya sea automiticamente o por empleados, funcionarios y supervisg :
res del personal bajo su mando,

Los objetivos que persigue el control interno son:

1, La informaci6n financiera, administrativa, numérica y no nu
mérica deberd ser completa, oportuna y confiable.

2. Proteccién de los bienes de la empresa, salvaguardar los ac
tivos del negocio contra pérdidas provenientes de cualquier fuente incluyen
do desperdicios, fraudes, errores, ineficiencia, descuido u otra circunstan
cia imprevista como fuego, accidentes, robo, etc.

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

4, Localizacién de errores y desperdicios innecesarios,

5. Adhesién a las polfticas marcadas por la administracién pa-
ra el logro de sus objetivos. Es decir, una mayor cohesién entre el perso-
nal directivo y de trabajo para el logro de objetivos comunes,

E1 Instituto Mexicano de Contadores Piblicos, por medio de su
Comisién de Procedimientos de Auditorf; ha sefalado en el boletin Ndm, 5

""La verdadera evaluacién del control interno es, m4s que nada, la impre ~
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sién'mental que cada una de las diversas actividades del negocio provoca en
el auditor?.

Al efectuar un trabajo de auditorfa es indispensable evaluar el -
coﬁtrol interno existente en la empresa, o como en este caso particular, -
en una 4rea determinada de la misma, La evaluacién del control interno he:
cha por el auditor deberd constar en sus papeles de trabajo y el auditor de~
berd 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 diver
s0s 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 auditoria se definen como requisitos minimos -
de calidad en la ejecucién del trabajo del auditor.

Son de 3 clases:

a) Normas personales
b) Normas de ejecucibn del trabajo
c) Normas relativas al dictamen e informe.

Las primeras se refieren a la personalidad del auditor que rei
~liza el trabajo, es decir, los requisitos mihimos que debe tener una perso
na para poder llevar a cabo profesionalmente, un trabajo de auditorfa,

Dentro de las normas de ejecucién del trabajo, estdn:
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1. Planeacién y supervisién del trabajo; :
2. Estudio y evaluacién del control interno

3, Evidencia suficiente y competentey.

Dentro de la 2a, de estas normas se exige un’éstudio del ‘con -
trol interno lo, cual es indispensable para fijar el alcance y la oportunidad
que dard a los procedimientos de auditorfa,

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 descripcién clara de los proce-
dimientos empleados, por medio de cuestionarios y por medio de gréficas,

Serfa aventurado sefialar cual de los tres métodos es el indica-
do en cada caso puesto que las situaciones cambian radicalmente y es aquf
donde la experiencia y el juicio del auditor deben intervenir en la seleccién

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

El uso de la descripcién de procedimientos

Este procedimiento se emplea generalmente en empresas pe -
quefias en donde no se puede exigir, por motivos 16gicos, una organizacién
y procedimientos de empresas grandes, puesto que resultarfa prohibitivo
su costo, Consiste en hacer ;.1na descripcién sistem4tica y razonable de -

los procedimientos contables y administrativos mencionando los registros,
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Csu funciohamiento, responsabilidades del personal, métodos, etc.

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

rias pdginas existe la dificultad de verificar si han sido cubiertos todos los
aspectos del control interno.
O bien, se puede f4cilmente caer en el error de anotar dnica. -
; mente aspectos de debilidad del control interno existente y cuando se tome
L :lra accién correctiva, se carezca por completo de datos para las auditorfas
subsecuentes.

Los cuestionarios

Este es el método mds usado en el trabajo de auditoria, los -
despachos de Contadores Pdblicos inclusive tienen impresos cuestionarios
para aplicarse en el trabajo, los cuales se aplican a la mayorfa de sus -

clientes; sin embargo, habrd{ 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, bdsicamente es una gerie
de preguntas ordenadas y cuidadosamente seleccionadas para responder -
- afirmativa o negativamente y asf conocer los aspectos positivos o negati~

vos de un sistema,

. )

Debemos mencionar que es sumamente importante el no limi-
tar las respuestas a simples "si" o "no" sino en los casos que lo requie-
ran siempre se deberd adicionar una breve pero clara explicacién para -

facilitar la evaluacién del control interno.
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Tiene como desventaja este método su tendencia a hacerse un.-
poco rutinario y que su contestacién de las pr;,guntas con ayuda del perso -
nal del cliente, (sin olvidar su posterior verificacién por el auditor) puede
resultar en ocasiones molesta,

Las ventajas que tiene son:

1. Sirve de recordatorio pues encierra una serie de preguntas

referentes a un control internoc ideal,

2. Facilita la localizacién de puntos débil
respuestas en ''si'" y ''no',

3. Se adapta a la mayorfa de los negocios

4, Representa un ahorro de tlempd

5. Su utilidad en auditorfas 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 condicién de rareza, es por medio de
una combinacién de los métodos de descripcién y mediante la elaboracién
de un cuestionario de preguntas.

Se impone la descripcién como procedimiento, en este caso -
particular, para proporcionar al auditor una visién mé&s completa de la -

operacién tal y como se lleva a cabo, ya que consideramos que con el pu-
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ro cuestionario serfa incompleta la impresién mental que se pudiera obte -
ner. Esto se debe aplicar por extensién a todas las situaciones de las em -
presas que caen fuera de lo conocido. El auditor deberd, como primer pa-
30, tener el conocimiento profundo de todas y cada una de las situaciones,

para que con su experiencia y conocimientos juzgue acertadamente sobre -
"la situacién financiera o el manejo adecuado de los procedimientos estable-

cidos para una 4rea eén particular de una empresa, como es este caso par-

kt}icglal 5
. Por kpkf':ra pafte, se pueden precisar rédpidamente las situaciones
’dé’dg"bilidacbl en el co‘ntrol interno mediante el empleo de un breve cuestiona
rio, La descripcién la hemos hecho en capitulo II de este trabajo y a conti-
nuacién se presenta un cuestionario aplicable para este caso particular,

El resguardo ffsico y el equipo usado es apropiado para prote-
ger el efectivo y las operaciones de caja?

Algin 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

~*’Se mantiene control por separado de las piezas de correo pro-
venientes de las oficinas de correo que recogén los mensajeros de las que

"“llégan 2 la empr2sa por medio de carteros ?
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De las piezas recogidas por mensajeros, se lleva control por -
separado de las diferentes entregadas diarias ';

Se recibe en la seccién 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 conla fgcha
de recepcién ?

Tienen acceso a la correspondencia personas de los departamen
tos de contabilidad y de proceso c.le subscripciones ?

Los ingresos por otros conceptos o cobranzas miscelaneas, (ta-
les como ventas de desperdicio, intereses sobre inversiones, etc.) son re-
éortados por el departamento de caja por separado al departamento de con
tabilidad ?

Los ingresos en efectivo son depositados en el banco diariamen
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 compaiifa ?

Los avisos de cargo del banco son entregados a una persona -
distinta del departamento de caja para su investigacién ?

Todos los otros £ondos'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 -
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las ordenes y el efectivo desde su recepcién i1§sfé "lyide'pésito‘ en el banco y

la entrega de las ordenes al procesb de subvscr'ipci’on'és P

Se estdn llevando absolutaﬁehté ttaid'aslaé'fd 'kas"'t._ars?abiecidas
en los movimientos de correspondencia ? e

Estan debidamente afianzados k];b‘s:‘e:mpléadb
rrespondencia ?

Existen rotaciones de puesféé :re‘n;}‘o‘:af empleados qu
correspondencia ? -

Son conocidas por el supervisor todas las ikiiécx;;epaxici’a”s numé-
ricas habidas en las formas de manejo y apertura de correspondencia ?

Son diferentes los empleados que abren el correo de los de la
seccién de control de efectivo ?

En la seccién de control de efectivo se procesan pér distintas
personas las ordenes y los valores ?

Los manuales de tarifas son revisa&o.;z'pebl:i;cl‘ﬂiérarrrrrxre;xi:re (;:uando
menos una vez al mes) ?

La informacién que se recibe en contabilidad es reportada dia_
riamente por el departamento de caja asf como también las ordenes son -

turnadas a proceso todos los dias ?

Se evita al mdximo 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

que procese subscripciones de revistas,

Objetivo l.. Operaciones de caja,
Cerciorarse de que las ordenes por ’c'p'rrljer__oj,sqn aj)rqpiadamente
manejadas, que el efectivo es adecuadamente controlado desde su recepcién

",hé.»sita su dep6sito y que las entradas de efectivo son contabilizadas, -

A, Valores por correo (Ediciones procesadas seleccionadas -

: Vﬂo;' y No. )

1. Resumir para los dos diferentes procesos de ediciones el re
porte diario de distribucién de caja de las ordenes por correo de cada re -
vista,

Resumir por las mismas dos ediciones el reporte diario prepa-
rado por el empleado de la seccién de control de procesado manual de orde
nes de correo recibidas de caja. Normalmente los totales de ambos resu -
menes deben coincidir; si hay diferencia porque alguna carta o remesa no-
fue llevada bajo el control de la seccién de procesos, u otra razén conocida,
concilie, Discutir las partidas de conciliacién con el supervisor de la com-
pafifa, Escribir sus comentarios y explicacione;y ponerlas en conocimien-
to del supervisor de auditorfa,

B, Reportes efectivo '

dfas seleccionados )e

1. Por cuatro dfas en el mes seleccionado (preferentemente un
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mes el cual mcluya una dc las edxcxones procesadas seleccxonadas arr1ba)

verificar lo més que sea. pos1b1e. por referenc:a, la comprobacxén documen

tal de todos- ellos enel report 'diarm fectivo

los resumenes ’de Vtranscrtptos en expedlente, vemﬁcar la dis
'sus;rip;1on¢s yfel tgtal o bruto de caja a revistas, 7 ‘
: 'C, Ver la secuencia de las ordenes de transcripto "t’le inﬁéf;dkx_{ ;

pafifas.o ‘i.l"xtlei"of'icin‘as {Chicago, New York o Amsterdam) con los czifnpx:é-" .
baniés de ;h;iéytx;ja'xrméc‘ryi’ptés. Verificar la distribucidn de suscripciqpes:y el :
total ‘de caja akk,_re{r'ist»aksk. . ’

'fd.::Vex:——"la secuencia entre los cobros de agentes vs, ,los'repog_
tes de la agencia‘.' k ‘

e. Vevr la'secuencia en nmero de suscripciones contabiliza -
das en la hoja de control de caja con el reporte diario de distribucién de-
ordenes por correo., Investigar ‘cualquier diferencia no contabilizada.

2, 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,

Objetivoll- Prueba de érdenes procesadas,
Cerciorarse de que las 6rdenes recibidas son apropiadamente -
reflejadas en el archivo de correo (Fechas seleccionadas para la prueba:

y )

A, Seleccionar a dos distintas fechas durante el afio 100 piezas
en la caja antes de que sean mandadas 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 fotostdtica de las piezas y devolver
las a su ciclo normal de proceso.

B. Teniendo las fotostdticas de las piezas seleccionadas entre-
garlas para su codificacién al personal de la compaififa del departamerto de
proceso, para facilitar la localizacién subsecuenta en el archivo del correo.

C. Aproximadamente una semana después ( no m&s 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 fotostdticas de las piezas, sacadas del archivo de correo,

1. Comprobar nombre y direccién impresos en la tarjeta de -
correo.

2. Verificar la siguiente informacién perforada en la tarjeta

{por referencia de la informacién interpretada).
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a. Revista ordenada

b. Ndmero de edicidn

c. Plazo y terminacién de edicién

3, Verificar fecha de terminacién impresa enla lihea de clave
de la parte de la direccién de la tarjeta.

D, Listar las observaciones notadas para discusién con el su-
pervisor. Aclarar todas las excepciones. Devolver las tarjetas de correo
a la compaiifa para su archivo { Nota, - Las tarjetas de correo no deben -

estar fuera mds de un dfa sin el permiso especifico del supervisor).
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CONCLUSIONES

I

E1 éxito en el negocio de las publicaciones estd en que dichas pu -
blicaciones tengan un gran nimero de lectores. Las subscripcio -

nes son un medio de asegurar los lectores.

La intervenci6n del Contador Pfblico independiente en las enipre-
sas que editan y/o procesan subscripciones pueden ser:

a) La auditoria de los estados financieros de las empresas,

b) Servicios de asesoria administrativa,

c) La auditorfa de circulacién.

d) La verificacién del proceso de las subscripciones,

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,

Deben estar perfectamente determinadas y operadas por perso
nas diferentes, las siguientes operaciones en el departamento de
cajasz |

a) Recepcién del correo

b) Apertura de correspondencia

¢) Proceso de ordenes.
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La evaluaci6n del control interno es la base para fijar la extensién
de los procedimientos de auditorfa del departamento de caja de una

empresa que maneja subscripciones de revistas,

La mejor manera de evaluar el control interno en una empresa -
que procesa subscripciones es mediante una descripcién de proce-
dimientos complementada con un cuestionario de preguntas y una -

gréfica,

Los programas de trabajo de auditorfa del departamento de caja -
de una empresa que procesa subscripciones deberdn 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,

PELIOTRC CRNTER
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