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INTRODUCCION

Compaiieros de mi generacién me cuestionaban el porque yo decidi el
presentar una memoria de control. Comentarios como: “es pura teorfa, no
tiene nada de interesante”,"es mds dindmico el manejar impuestos o
contabilidad que manejar control”,"los maestros toman mds en cuenta cuando
presentas trabajos que contienen ejercicios y prdcticas y no los que son pura
teoria” erdn un constante cuando hablabamos de las memorias que

presentariamos a nuestra Universidad.

Yo en lo general guardaba silencio. Cada quien tiene su razén personal de
escoger una drea o tema en particular. Mi razén es sencilla. Estoy convencido
que el “control” es la técnica clave para llevar a cualquier empresa hacia sus
objetivos de manera rdpida y sequra.

Sin quitar la importancia a las distintas dreas de la contabilidad, el control es
lo que las une y marca las reglas del juego.

En tiempos actuales, la competitividad a nivel internacional que vivimos,
provoca que profesionistas mexicanos tengamos que competir y que debamos
modificar nuestra forma de pensar para poder sobrevivir a largo plazo.

El contralor actual debe tener la filosofia para afrontar los retos globales
presentes y los que estan por venir. Me pregunto de qué sirve sumar dos mas
dos y saber que obtienes un cuatro, cuando no sabes interpretar el resultado
hi sabes de que forma ayudard a t( cliente. El cargar y abonar es excelente
como herramienta. Pero es el “control” el que te da la técnica de como
utilizar la informacién y como interpretarla adecuadamente.

El trabajo presente es una reunién del material que fue presentado en el
seminario de control. Es imposible el presentar en una memoria universitaria
todo lo referente a la contraloria, pero espero que las siguientes pdginas
despierten el interes de quien las lea a investigar adn mds,



Los tratados internacionales en materia comercial y la competencia
global han creado la necesidad de que las empresas adopten nuevas
estrategias para sobrevivir en un mercado que demanda calidad e
informacidn. La estrategia correcta consiste en satisfacer las necesidaedes
de los clientes, tratando de ofrecer un producto o sevicio cuyo precio y
calidad este por encima de sus expectativas y de la competencia.

Por lo fanto, ya no es posible seguir llevando una empresa con un
descontrol de operaciones o financiero. La competitividad de hoy demanda
que el control interno de toda empresa sea eficiente y busque la calidad y la
mejora continua. ‘

Las tendencias mundiales estdn reemplazando los sistemas de
manufactura hacia la fabricacién de productos con una mayor calidad,
inventarios bajos en mercancia, organizaciones por linea de productos y
manejo de informacion oportuna.

Esta tendencia provoca que la informacién generada por los
departamentos de produccidn y los administrativos se conviertan en
herramientas de competitividad.

Asi como en el drea de manufactura han aparecido tecnologias y
herramientas que propician el desarrollo de sistemas los cuales incrementan
la competitividad de las empresas, asi también en el drea administrativa se
han logrado diferentes tecnologias y herramientas que propician la
optimizacidn de la empresa.

Para ello, se requiere que el control integre las diferentes tecnologias
de informacién y que busque el apoyar a la empresa para la toma de
desiciones.

Sin duda alguna, el control empleado de una manera adecuada , con
visién en la mejora continua y en el establecimiento de los eficientes flujos
de informacién enfre departamentos, es un punto clave para que toda
empresa conozca su funcionamiento interno y pueda planear en forma
objetiva y asf alcanzar sus objetivos y ser competitivos a nivel global,



JUSTIFICACION

Para que los accionistas decidan cuanto cobrar por un producto o
servicio, o como hacerle frente a la competencia de otras empresas
nacionales o extranjeras, tienen que hacer una estimacién razonable de los
recursos que se requieran y se consumen para elaborar un producto o servicio
en particular,

Cuando habia poca o nula competencia era sufiiente tener un sistema
de control mds o menos exacto.

Actualmente, los competidores extranjeros estdn adelante de los
nacionales, ya que tienen sistemas de control mds exactos y confiables para
tomar desiciones y disefiar estrategias.

Ante tal situacidn, es indispensable contar con un sistema de
informacion administrativo que integre toda las herramientas para aumentar
la eficiencia de las empresas, de tal manera que proporcione a los
administradores informacién oprtuna y confiable en la cual puedan apoyar sus
desiciones y estrategias.

El contralor ejercerd sus habilidades, conocimientos técnicos e incluso
su imaginacién para conocer la naturaleza de la empresa de su cliente y asf
establecer el correcto control interno., que satisfacera las necesidades de
informcidn de la entidad.

¢Por qué es importante el Control? En términos sencillos, sin el control
no habrd un plan de trabjo que establezca una serie de pasos, reglas y/o
hormas para las actividades a desarrollar y por consecuencia, el conocimiento
adecuado de las operaciones de la empresa no se conoceran y ho se podra
tomar las desiciones mds acertadas que impulsardn a la empresa a una
competitividad nacional e internacional.
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GENERALIDADES



CONTRALOR

Toda empresa tiene una razén de ser. Generalmente producir y vender
un bien o un servicio. Dentro de los departamentos de servicio se encuentra
la funcién de contraloria, encabezada por el contralor.

El contralor tiene autoridad sobre sus subordinados de linea; pero en
lo referente a otros departamentos de la empresa, solo tiene autoridad de
consejo y ayuda respecto a las funciones de planeacién, control
administrativo y toma de desiciones.

El campo de trabajo del contralor depende del tipo de empresa de que
se trate. El contralor es responsable de la informacién y de que la
contabilidad administrativa cumpla su funcién.

Dentro de la empresa, el contralor depende del director de finanzas,
aunque en ocasiones puede estar subordinado al director general.

Entre las actividades principales que desarrolla se pueden citar las
siguientes: '

Contabilidad Financiera.

Presupuestos y Planeacién.
Cumplimiento de Obligaciones Fiscales.
Auditoria Interna.

Control Administrativo.

Informe y Evaluacidn del Desempefio.
Salvaguarda de Activos.
Procesamiento de Datos.

. Estudios Especiales.

10. Costos.

e N~ W=

Se puede sintetizar el papel del contralor como el copiloto de
direccién general ayudando a la empresa al logro de sus fines.



En la actualidad, el papel del contralor es cuestionado profundamente,
a la luz de la cultura de calidad que predomina en el mundo occidental.

Este cuestionamiento pretende hacerle llegar a los contralores el
mensaje de que los reportes financieros y administrativos que generan deben
estar en funcién de las necesidades de los usuarios a los que sirven; es decir,
hay que ir con ellos para ver que es lo que requieren, no sequir produciendo
informes que se cree que les van a servir, que solo provocan un divorcio entre
el contralor y el usuario.

La contabilidad administrativa debe estar permeada de esta filosofia,
si es que quiere cumplir con su cometido; de otra manera estard condenada a
desaparecer por no satisfacer a sus clientes, ya que ellos son los que habran
de determinar el tipo de reportes que necesitan de acuerdo con sus
necesidades.



PLANEACION

Define los objetivos y determina las actividades por medio de
las cuales se alcanzardn aquellos, y tratan de cuantificar y calificar los
riesgos y la incertidumbre y prepararse mejor para hacerles frente y se
lleva a cabo mediante el establecimiento de:

e Objetivos

e Politicas

¢ Procedimientos
¢ Programas

;-

ASPECTOS GENERALES DE LA PLANEACION

CONCEPTO:

La planeacién es la seleccién y relacidn de hechos, asi como la
formulacién y uso de suposiciones con respecto al futuro en la visualizacién y
formulacién de las actividades propuestas que se creen necesarias para los
resultados deseados.

Para alcanzar un objetivo en la forma mds efectiva, la planeacién
adecuada, o sea el esfuerzo mental, debe tener lugar antes de la ejecucion y
del esfuerzo fisico.



IMPORTANCIA DE LA PLANEACION.

La planeacién es escencial para el adecuado funcionamiento de
cualquier grupo social, ya que a través de ella se preveen las contingencias y
cambios que puede deparar el futuro, y se establecen las medidas necesarias
para afrontarlas.  Por otra parte, el reconocer hacia donde se dirige la
accién permite encaminar y aprovechar mejor los esfuerzos.

PRINCIPIOS DE LA PLANEACION.

Los principios son verdades fundamentales de aplicacién general que
sirven como guias de conducta a observarse.

FACTIBILIDAD.-

La planeacidn debe adaptarse a la realidad y las condiciones objetivas
a que actuan en el medio ambiente.

OBJETIVIDAD Y CUANTIFICACION.-
La planeacidn serd mds confiable en tanto que pueda ser cuantificada,

expresada en tiempo, dinero, etc. cuando se planea es necesario
basarse en datos reales, razonamientos precisos y exactos.

FLEXIBILIDAD.-

Al elaborar un plan es conveniente establecer margenes de holgura que

permitan afrontar situaciones imprevistas, y que proporcionen nuevos

cursos de accién que se ajusten facilmente a las condiciones.



UNIDAD.-

Todos los planes especificos de la empresa deben integrarse a un
plan general.



PROCESO ADMINISTRATIVO FINANCIERO.

Como todo proceso administrativo, éste se divide en las cuatro etapas
generales, con la diferencia que en este caso se referird a las actividades
financieras de la empresa como sigue:

1.- Planeacién financiera. -

Serie de pasos a seguir con el fin de cumplir con los objetivos o metas
financieras de la empresa, los cuales se basardn en la determinacién de
alternativas que disminuyan el riesgo y la incertidumbre en el futuro.

2.- Organizacion financiera. -

Es la correcta distribucidn de las responsabilidades y derechos en el
manejo de la estructura organizacional de la empresa.

3.- Direccién financiera. -

Es la ejecucién material de las técnicas financieras que la empresa
requiere.
4.- Control financiero. -

Consiste en verificar sistemdticamente que las actividades planeadas

se estdn llevando a cabo y en caso contrario localizar el problema vy
resolverlo.



ANALISIS FINANCIERO

El Andlisis financiero persigue como objetivo fundamental obtener
elementos de juicio para interpretar correctamente la situacién financiera y

los resultados de la entidad analizada y como consecuencia evaluar con ,

acierto la propia entidad.
Debe afrontar tres fases:

1) Cuantificacién.
2) Estudios de rentabilidad.
3) Acuerdos Financieros.

PLANEACION FINANCIERA:

La funcidén de planeacidn es una de las mds retadoras interesantes de
todas las funciones del contralor, debido a que frecuentemente participa en
la planeacién a largo plazo, deberd interesarse en los planes de expansién de
la empresa, el reemplazo de maquindria y equipo u otros desembolsos que
habrdn de causar grandes fugas de efectivo del negocio.

Con base en este conocimiento y de los prondsticos de ventas para un
futuro cercano el contralor debe estimar los flujos de entradas y salidas de
efectivo, tomando en cuanta que hasta cierto grado, sus planes pueden verse
afectados por las fuerzas externas a la empresa, sobre las que tiene poco o
hingln control.

Planeacidn  Financiera siginifica determinar las politicas,
procedimientos y programas respecto a la obtencién de los recursos
necesarios para la operacién de la empresa y su mejor aprovechamiento,
siendo sus principales objetivos:

1. Determinacidn de la inversién necesaria.



2. Capital circulante.

3. Capital permanente.

4. Obtencidén de recursos.

5. Fuentes internas de financiamiento.
6. Fuentes externas de financiamiento.
7. Planeacién de utilidades.

8. Determinacidn de la rentabilidad.

9. Control financiero.

10.Solvencia.

11.Estabilidad financiera.
12.Resultados de operacién.



DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

Corresponde al sistema contable el registro presupuestario de los
ingresos y egresos comprendidos en el presupuesto del ente, asi como su
vinculacidn con el avance fisico financiero de los proyectos programados.

Esta contabilidad se llevard con base acumulativa para determinar los
costos de operacién de los programas y facilitar la formulacién del ejercicio
y evaluacidn de los presupuestos con objetivos y metas, los sistemas deben
de operarse para que faciliten la fiscalizacién del ejercicio y evaluacién de
los presupuestos con objetivos y metas, asi mismo deben de operarse en tal
forma que faciliten la fiscalizacion de activos, pasivos, ingresos, egresos
costos y gastos, y presupuestaria correspondiente a las partidas aplicables.

1

La hacienda pdblica va a elaborar su propia contabilidad en todas las
dependencias y entidades de la administracién pdblica, la cual se va a regir
por los lineamientos emitidos por la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda y Credito Piblico, y asi cada
dependencia y entidad va a ser revisada por el personal de la Secretaria de
la Contraloria y Desarrollo Administrativo o por medio de los despachos de
contadores afiliados en forma independiente a esta Gltima secretaria de
Estado, asi mismo van a ser auditadas por la contaduria mayor de Hacienda
que depende del H. Congreso de la Unién.

Con respecto a la auditoria interna de cada dependencia, ésta va a
tener la revisién por parte de la Secretaria de Contraloria o de los
despachos de contadores ptblicos independientes, pero afiliados a esta .
dependencia del gobierno. En cuanto a la auditoria externa, la Contaduria
Mayor va a pedir cuentas de la informacién financiera, presupuestal,
programdtica y econdmica de cada empresa, mds aparte los datos
estadisticos que crea conveniente para hacer su labor de investigacién de las

partidas en que haya caso de duda.



FUNCIONES DEL CONTRALOR EN EL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTOS Y ANALISIS FINANCIERO

Las funciones principales que tiene el contralor dependiendo de la
empresa son:

1. Elaboracion del manual de presupuestos

» Objetivoy propésito del control presupustal.

¢ Predicciones y supuestos bdsicos

» Definicion de términos

* Presupuestos que conforman el sistema presupuestal.
* Modelos y formas

¢ Periodo de presupuesto

¢ Calendario

e Instructivos

* Responsabilidad y autoridad.

2. Formulacién de los presupuestos.

¢ Recopilar informacién con los Gerentes de Operacién.

* Recibir, examinar y aprobar las estimaciones o presupuestos
parciales elaborados por los Gerentes.

* Elaboracién del plan general

» Someter el plan general a la aprobacién del Contralor.

« Distribucion del plan.

3. Revisiones periddicas al presupuesto.
4. Andlisis de Estados financieros.

» Porcientos integrales

* Razones simples

* Razones Estandares

¢ Método de aumentos y disminuciones .
» Método de tendencias

* Punto de equilibrio.

10



5. Realizacién de estudios especiales

e Evaluacién de alternativas.
» Control de proyectos.

 Control de presupuestos de programas.

11




SISTEMA DE CONTROL PRESUPUESTAL:

Control presupuestal:

Conjunto de procedimientos y recursos que usados pericia y
habilidad, sirven a las ciencias administrtaivas para planear, coordinar y
controlar por medio de presupuestos, todas las funciones y operaciones de
una empresa con el fin de que obtenga el mdximo rendimiento con el minimo
esfuerzo. Un panoramd mds general seria:

1. Requisitos para el éxito del sistema.

* Apoyo total de la Direccién.

¢ Estructura organica bien definida.

* Adiestramiento y endocrinacién a nivel gerencial.

* Participacién en la elaboracién del presupuesto al nivel
gerencial,

* Sistema adecuado de contabilidad y costos.

 Sistema integral de presupuestos.

¢ Calendario rigido.

o Flexibilidad y costeabilidad del sistema.

2. Sistema presupuestal. ( Conjunto de presupuestos que cubren todas
las funciones).

a) Plan de operaciones.

¢ Presupuesto de ventas.

e Presupuesto de produccién.

* Presupuesto de compras.

* Presupuesto de inventarios.

* Presupuesto de costo de ventas.
 Presupuesto de utilidad bruta.

* Pesupuestod de gastos y otros productos.

12



b) Plan financiero.

¢ Balance general

3. Diagrama en la preparacién de los presupuestos.

* Control del presupuesto.
¢ Fase de planeacién.
» Fase ejecutiva de las operaciones.

13



CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE CONTROL PRESUPUESTAL.

A.Un sistema de control presupuestario debe: incluir las principales
dreas de la empresa: ventas, produccién, inventarios, compras, etc.

B. Coordinar las partes como un todo y armonizar entre si los distintos
presupuesto.

C. Detectar las causas que hayan origihado variaciones y tomar las
medidas necesarias para evitar que se repitan.

D. Servir de guia en la planeacién de las operaciones financieras
futuras.

E.- Ser un medio que ayude al dirigente a detectar las dreas de
dificultad.

F.Por medio de datos reales y concretos, facilitar la toma de
decisiones correspondiente.

G. Estar acorde al tiempo establecido en el plan asi como adaptarse al
mismo.

H. Contribuir a lograr las metas de organizacién.

14




ACUERDOS FINANCIEROS

Consiste en determinar los fondos para desembolsos en bienes de
capital es normalmente responsabilidad de la gerencia financiera de la
compatfila. Al tesorero se le hace responsable de elegir los medios mds
apropiados para consegir los fondos en el seno de la compafiia.

Es importante que al andlisis de la utilidad de la inversién por ejecutar
no debe confundirse con la eleccién entre un modo de funcionar y no de otro

al comparar el atractivo econémico de los diferentes proyectos de bienes de
capital.

DIVISION DE LOS ACUERDOS FINANCIEROS

o

1. Aportacidn de fondo generales de la compatiia.

2. Aportacion especial de fondos.

Intercambio de activos.
Financiamiento de la obra proyectada.
| ¢ Garantias.

Fuentes de ingresos diferidos.

15



Departamento de personal.

El trabajo del departamento de personal empieza con la entrevista y la
vinculacion del aspirante. Cuando un nuevo empleado es contratado, el
departamento de personal prepara los registros mostrando la fecha de
ingreso, el salario autorizado, y las deducciones de némina. El departamento
de personal envia una nota escrita al departamento de némina para ubicarlo
en la nueva ndmina. Los cambios de salario y liquidacién definitiva de
empleados se atiotardn en los registros de del departamento de personal.
Cuando se termina el empleo para una persona, el departamento hard una
entrevista de salida y notificard al departamento de némina para que saque el
nombre del empleado de la némina.

Control de tiempo.

Para empleados que son pagados por hora, el tiempo de llegada y de
salida debe registrase en una tarjeta especial, debe colocarse una nueva
tarjeta en el casillero del reloj al comienzo de cada semana u otro periodo de
pago. Deben existir procedimientos de control para asegurar de que cada
empleado registre su tarjeta y no lo haga otra persona. La funcién del
control de tiempo debe ser administrada en un departamento separado el
cual controlard el tiempo de las tarjetas y transmitird estos documentos
fuentes al departamento de némina.

Departamento de némina.

Las fuentes de informacién para el departamento de némina comprende las
horas reportadas por el departamento de control de tiempo y los nombres
autorizados, salarios y deducciones de néminas recibidas del departamento
de némina incluyen l)cheque de némina, 2) registros individuales de lo
devengado y deducciones por empleado. 3) informes regulares para el
gobierno que muestra los salarios del empleado vy las retenciones.

16



Distribucion de cheques de pago

Los cheques de pago preparados en el departamento de nominas se envia al
pagador quien los distribuye a los empleado. el pagador no debe tener
responsabilidad en la contratacién de empleados, horarios o preparacién de
la nomina.

Los cheques de pago de empleados ausentes nunca deben entregarse a otros
empleados o a supervisores para la entrega. En lugar de ello, el empleado
ausente debe recoger posteriormente el cheque, después de presentar su
respectiva identificacién y firmar el recibo. La distribucién de cheques no
continuaran siendo emitidos a empleados ficticios o a empleados que se han
sido retirados de la compaiiia.

17



METODOS DE CONTROL EN EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Respecto de los registros del personal el departamento a su cargo (o el
funcionario), independiente del pagador, es el que debe encargarse de
tales registros, los cuales, previa autorizacién, deben contener.

a) Generales del contrato de trabajo y de la terminacién del mismo.

b) Autorizacién de bases del sueldo cada vez que éste se modifigue.

c) Ausentismo, vacaciones y enfermedades.

d) Muestras de su firma.

Respecto de las horas trabajadas.
a) Estas deben detallarse en hojas de tiempo a tarjetas marcadoras.
b) La anotacién que se haga en las tarjetas marcadoras debe ser
supervisada durante las horas de entrada y salida o haciendo que el empleado

recoja la tarjeta en la oficina de personal, cuando no llegue a tiempo.

c) Llevar registros por orden de trabajo o departamentos firmados
por el supervisor. Estos debe llevarse ademds de las farjetas.

Respecto de la preparacién de néminas o lista de raya:

a) El personal de contabilidad que elabore cdlculos de sueldos y
salarios no debe tener relacién con:

I) Contratacidn de personal.

IT) Autorizacion de sueldos y salarios.

18



IIT) Registro de tiempos trabajados.
IV) Costo de mano de obra en érdenes de trabajo.
V) Cambio del cheque correspondiente, por efectivo.

VI) Distribucion de los sobres de pago.
b) Llevar a cabo la rotacién de funciones.
¢) Verificar dos veces los cdlculos aritméticos.

d) Conciliar la distribucién de la mano de obra para fines de costo de
los registros de tiempo trabajado, con el total de tiempo reportado en las
tarjetas de reloj por un funcionario.

e) Autorizar las néminas y listas de rayas antes de firmar el cheque.

) Escribir a tinta y con palabras los totales de las néminas y de las
listas de raya. ‘

g) Elaborar el cheque tnicamente por la cantidad neta.

- Control relacionado con el cambio del cheque y la preparacién de sobres
de pago.

a) El cheque debe ser cambiado por el cajero.

b) Antes del pago, durante la insercién del dinero en los sobres y hasta
que estos se entreguen el acceso al efectivo correrd a cargo sélo del
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personal designado, que nada tenga que ver con la elaboracién de las néminas
y de las listas de raya.

Es importante mencionar que en las empresas grandes, el pago lo
realizan empresas de seguridad, que se encargan de llenar los sobres con el
importe del sueldo y del pago a los trabajadores, o bien, los pagos se realizan
a través de farjetas bancarias, depositando al efectivo a la cuenta del
empleado, pudiendo éste retirar el efectivo en el momento y por la cantidad
que requiera.

Respecto del pago a los empleados:

a) El pagador debe estar acompafiado de alguien independiente de
todas las funciones de néminas y listas de raya.

b) Se debe identificar a los empleados que reciben los sobres ya sean
personalmente o mediante la presentacién de sus tarjetas de tiempo

firmadas, e ir marcando en la lista la entrega de los sobres, conforme se van
distribuyendo.

c) Deben cambiarse las funciones del pagador de cuando en cuando.

Sobres de sueldos y salarios no cobrados:

a) El pagador debe hacer inmediatamente una lista de los sobres no
cobrados y entregarlos al custodio, quien firmard de recibido.

b) El custodio de los sobres no cobrados no debe otros fondos ni ser
responsable de la preparacidn de néminas y listas.

c) Identificar cuidadosamente a la persona que cobre posteriormente
tales sobres.

d) Un funcionario debe revisar periédicamente el registro de sueldos y
salarios no cobrados.
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Como sefalamos anteriormente dependiendo del tipo de empresa y
desde luego de su magnitud, los controles internos y el personal que
intervienen en ellos pueden variar, en empresas de cierta magnitud, podemos
establecer controles como los comentaremos ensequida:

Sin embargo, ni la automatizacion del proceso contable ni los extensos
informes de los datos de ndmina al gobierno han causado que el fraude sobre
néminas desaparezca. Controles internos satisfactorios sobres las néminas
aln requieren separaciones y subdivisiones de funciones. En un sistema EDP,
esta significa clara separacién de funciones del analista de sistemas,
programadores, operadores de computadoras y personal del grupo de control.

En la mayoria de organizaciones, las actividades de némina incluyen las
funciones de:

1) empleo de los trabajadores,

2) control de tiempo

3) preparacién y registro de la némina

4) distribucion del pago a empleados.

El control interno se fortalecerd si cada una de estas funciones es manejada
por departamento separado.
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CONTROL INTERNO DE
ACTIVO, PASIVO Y CAPITAL



CONTROL INTERNO DE EFECTIVO

El efectivo es uno de los recursos mas valiosos para cualquier entidad.
Un sistema de control interno debe proporcionar la certeza de que:

1.- Todo el efectivo que debio haberse recibido, fue de hecho recibido
y registrado de manera oportuna y correcta.

2.- Se garantice la exactitud de la informacién financiera respecto a
las entradas de dineo, los pagos y los saldos de efectivo.

3.- Se establece adecuadas salvaguardas que permitan las pérdidas por
conceptos de fraudes y robos.

4.- Todos los desembolsos se han realizado unicamente para los fines
establecidos por empresas y han sido debidamente autorizados y registrados
oportunamente.

5.- Se disponga en todo el momento del dinero en efectivo suficiente
para las operaciones de la entidad (pagos), mas alguna cantidad razonable

que permita afrontar emergencias.

6.- No se mantienen grandes cantidades de efectivo, sin que produzcan
una renta o interés a la empresa.
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CONTROL INTERNO DE OPERACIONES DE CAJA

Para lograr un adecuado control interno de las operaciones de caja,
sera necesario implantar las siguientes normas:

1.- Registrar todos los ingresos en forma inmediata y adecuada.

2.- Depésito intacto de los ingresos diarios, por un empleado distinto
al cajero y al encargado de las cuentas por cobrar.

3.- Separar el manejo de efectivo del registro contable.

4.- No permitir que ninguna persona maneje una operacién de
principio a fin,

5.- Centralizar tanto como sea posible la recepcién de efectivo.

6.- Colocar las cajas de manera que los clientes puedan observar
claramente las cantidades registradas.

7.- Efectuar todos los desembolsos de efectivo por medio de
cheques, a excepcidn de los pagos menores por la caja chica.

8.- Establecer la politica de afianzar a todos los empleados que
manejan fondos.

9.- Efectuar arqueos periodicos y en forms sorpresiva, evitando que se
mezclen los ingresos y otros tipos de fondos existentes, para que sea
imposible cubrir fraudes.

10.- Verificar mensualmente que la suma de los registros auxiliares
sea igual al saldo del mayor.

11.- Elaborar programa de flujo de efectivo para proveer

oportunamente foda la inversién de sobrantes de dinero como la
obtencidn de crédito para cubrir las necesidades de liquidez.
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12.- Archivar en lugar seguro y apropiado todos los comprobantes que
amparan las necesidades de liquidez.

13.- No mezclar las entradas diarias de dienero con los fondos fijos de
caja.

14.- Todo ingreso y egreso debera estar debidamenente soportado con
documentacion comprobatoria autorizada que permita identificar su
origen y aplicacién.

15‘-’ En todas las ocasiones que sea rentable, adquirir equipos
mecdnicos como cajas registradoras y buenas custodias que
salvaguardan fisicamente el efectivo, como bévedas o cajas fuertes.

16.- Establecer la politica de contar los niveles minimos de dinero en
operacion,

17.- La correspondencia debera ser abierta por un empleado
responsable que no tenga acceso a los registros contables Yy que no
este conectado a la funcion de caja.

18.- El empleado encargado de la apertura de la correspondencia
elabora una lista detallando todo el efectivo, cheques y documentos
recibidos.

19.- Turnar al departamento por cobrar copia de la relacién de
cobranza para ser comparada con los créditos de las cuentas de cada
cliente.

20.- Enviar una copia adicional de la relacidén a un empleado ajeno al
departamento de caja, para su comparacién con el libro de ingresos.

21.- Verificacion diaria de los totales de la mdquina registradora y

otros instrumenfos mecdnicos, por otro empleado que no tenga
relacion con la caja.

24



22.- Registrar las ventas de contado por medio de mdquinas
registradoras y recibos prenumerados.

23.- Los activos negociables y otros valores deberan ser custodiados
por un empleado ajeno al cajero.

24 .- Establecer cuando sea necesario el procedimiento o sistema de
registro del precio neto al momento de registrar las adquisiciones de
mercancias.

25.- Establecer el sistema o método de cuentas por pagar, este

sistema permite un adecuado control sobre las operaciones de salidas
por pagos en efectivo.
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CONTROL INTERNO DE BANCOS

Es de suma importancia, por ello, este sistema en términos generales
deberd proporcionar la seguridad de que todo el efectivo recibido se
deposité en el banco y que todos los egresos se efectien mediante cheque.

1. Todo el efectivo que debié haberse recibido fue de hecho recibido
y registrado en forma oporfunay precisa.

2. Los desembolsos se han'efectuado Unicamente para los fines
autorizados para la empresa y adecuadamente registrados.

3. El efectivo se encuentra sujeto a adecuadas salvaguardas.
4. Registrar los ingresos en forma inmediata.
5. Depositar intactos los ingresos diarios.

6. Efectuar todos los desembolsos por medio de cheques con
excepcion de los desembolsos de caja chica.

7. Separar el manejo de efectivo del mantenimiento de los registros
contables.

8. No permitir que ninguna persona maneje una operacién desde su
inicio hasta su culminacién,

9. Deberd responsabilizarse a una persona para el manejo de la cuenta
de cheques.

10. Establecer la politica de afianzar a todos aquellos empleados que
manejen efectivo (fianzas de fidelidad).

11. las cuentas de cheques deberdn estar a nombre de la entidad.

26



12. La apertura de cuentas bancarias deberdn ser autorizadas por el
consejo de administracién o personal con la autoridad necesaria, con la
finalidad de evitar que efectivo o cheques cruzados a favor de la empresa
puedan ser depositados en otra cuenta de cheques abierta a nombre de la
empresa, pero con firmas no autorizadas.

13. Mantener en lugar seguro copias donde aparecen las firmas
autorizadas para expedir cheques.

14. Mantener permanentemente actualizado en el banco y en las
oficinas de la empresa el registro de autorizacién de firmas para expedir
cheques.

15. Custodiar en caja fuerte los talonarios de cheques por usar.

16. Todo ingreso o egreso deberd estar soportado por documentacion
comprobatoria que permita conocer su origen y autorizacién.

17. Archivar en lugar apropiado y seguro todos los comprobantes que
amparan tanto ingresos como egresos.

18. Se sellardn o perforardn los documentos, para evitar se doble
presentacion.

19. Preparan un reporte diario de saldos en cuentas de cheques.

Entradas:

20. Las entradas diarias deben ser registradas sin excepcidn
sefialando la fecha en que se recibieron, depositadas intactas de inmediato y
verificado por funcionario autorizado, con el objeto de reducir posibles
robos y la acumulacién de cantidades mayores a las necesarias en manos del
cajero.
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21. La persona que elabora la ficha de depésito debe ser distinta a la
que efectla fisicamente el depdsito en el banco, esto con la intencién de
requerir su colusion para un posible robo.

22. La ficha de depésito deberd contener el sello del banco.

23. Un funcionario que no tenga relacién con la persona que elabora el
depésito ni con la que lo realiza fisicamente, deberd verificar la ficha de
depdsito debidamente sellada con el registro de entradas y documentacion
que ampare tal depdsito.

24. Cuando en pago lo hacen personalmente los clientes:

a)Emplear cintas de mdquina registradora, asi como registros de
mostrador como prueba de la entrada de ia caja.

b) Conciliar las pruebas anteriores por medio de un empleado que no
tenga relacidn directa con la recepcién y en deposito bancario.

c) Los recibos de mostrador deben estar foliados progresivamente y
su abastecimiento debe ser controlado.

d) Todos los recibos cancelados deben ser tomados en consideracién el
momento de verificar la secuencia numérica de los mismos.

e) El efectivo y los documentos deben ser depositados en le banco
inmediatamente (a mds tardar al dia siguiente de su recepcidn),para evitar la
malversacidn de fondos.

25. Cuando el cliente paga por correo.

a) La correspondencia debe ser abierta por personal que no tenga
relacidn directa con los depésitos bancarios a los registros contables de

bancos y clientes.

b) El personal que abre la correspondencia debe llevar un registro
detallado de las entradas.
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¢) Cruzar los cheques por la persona que abre la correspondencia.

d) Personal distinto al que efectda el deposito y registra los auxiliares
deberd verificar las entradas registradas y depositadas contra el registro
de entrada.

26. Cobranza efectuada por agentes viajeros:

a) Emitir recibos seriados con el objeto de controlar los cobros
realizados por ellos.

b) Realizar pronta recepcién de las cobranzas en la oficina, asi como el
deposito inmediato.
Salidas:

27. Todos los cheques que se expidan se hardn nominativamente, y con
la leyenda "no negociable, para depésito en cuenta”

28. Deberd establecer in minimo para efectuar pagos por medio de
cheques.

29. Cada cheque que se expida deberd estar amparado con la
documentacién correspondiente, previa revisién y autorizacidn, y la péliza de
egresos.

30..La firma para la expedicién de cheques se hardn en forma
mancomunada, por personal con facultades y autoridad necesarias, y que no

tengan relacidn con el registro de operaciones ni con la custodia del efectivo.

31. Registrar las transferencias que se efectlan entre cuentas de un
mismo banco.

32. Los cheques cancelados deberdn ser mutilados, conservados y
archivados correctamente, o adherirlos a los talonarios de cheques.

33. Se deberdn prohibir la emision de cheques al portador.
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34. Se deberd prohibir la firma de cheques en blanco.

| 35. Se deberd limitar la autoridad para la firma de cheques a -
ejecutivos que tengan acceso a activos negociables o a registros contables.

36. Deberdn tenerse una mdquina protectora de cheques.

37. Se deberd cancelar a un tiempo determinado segin la L6TOC
aquellos cheques en trdnsito que no han sido cobrados. ’

38. Ejercer un estricto control sobre los cheques devueltos, a fin de
evitar que vayan a cubrir faltantes en efectivo.

39. Verificar manualmente que la suma de los saldos delos registros
auxiliares sea igual al saldo de la cuenta colectiva o de control del libro
mayor-.

40. Deberdn efectuarse conciliaciones bancarias en forma mensual.

41. Establecer que las conciliaciones bancarias se efectden por
personas que no sean responsables de la emisién de cheques o del manejo de
efectivo.

42, Los estados de cuenta del banco deberdn ser enviados
directamente a las personas encargadas de realizarla conciliacién.

43. Las partidas de conciliacién deberdn ser investigadas y en su caso
ajustadas, generalmente por personal independientes del manejo y custodia
de fondos.

s
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CONTROL INTERNO PARA LAS INVERSIONES TEMPORALES

1.- Las adquisiciones de inversiones temporales deberan ser
autorizadas por el consejo de administracién o por funcionario facultado para
el efecto. ‘

2.- Cuando menos dos funcionarios de jerarquia y facultados, deberan
aprobar las transacciones a realizar por el encargado de las inversiones,
esta medida permite vigilar las actividades del custodio, al tiempo que le
sirve de proteccidn.

3.- Los funcionarios que deciden sobre las transacciones, deberan
estar en costante actualizacion y adecuada capacitacién,

4.- Los fitulos que amparan las inversiones, deberan ser guardadas en
caja fuerte o en un banco, logrando con esto una mayor seguridad.

5.- El personal que maneja estas inversiones debera estar afianzado,
lo cual permite una mayor seguridad.

6.- El personal que custodia los titulos representativos de las
inversiones, no podran intervenir en las decisiones de compra-venta ni en los
registros contables.

7.-Se mantendra un registro auxiliar actualizado, mismo que sera
comparado frecuentemente y por sorpresa contra el mayor, para evitar la
sustraccion de titulos.

8.- En el regiéfro auxiliar se debera registrar oportunamente los
ingresos por interés, tanto los devengados y pendientes de cobro, como los
cobrados para evitar que los ingresos sean sustraidos o distraidos
temporalmente. Ademas dificulta transacciones no autorizadas.

9.- Se deberan hacer arqueos sorpresivos de los titulos que amparan
las inversiones,
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10.- Solicitar informacién a la casa de bolsa o institucién financiera
correspondiente, sobre precios, cotizaciones, rendimientos etc.

11.- Invertir oportunamente los valores para que se obtengan los
mejores rendimientos.
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ELEMENTOS CONSTITUTIVOS DE LAS INVERSIONES

En la cunatificacién de la inversion tiene que invertirse la totalidad de
los desembolsos de la compaiiia, incluso las inversiones en capital de trabajo
que no sea dinero en efectivo, asi como riesgos financieros, el andlisi debera
basarse en el valor de mercado de los activos invertidos. Ejemplo: Terrenos,
planta equipo, capital de trabajo que no sea dinero, finanzas y otros riesgos.

ESTUDIOS DE RENTABILIDAD

El estudio de proposiciones de desembolsos de biens de capital es
presiso que cada compaiiia escoja las normas sobre las utilidades de
rendimiento econémico a las que se prestard especial atencién al evaluar la
conveniencia de diversas obras proyectadas.

Su importancia radica en darse cuenta de la utilidad de estas teorias
financieras debe ser evidénte para todos los que participan el proposicién de
inversiones de capital y sistemas de andlisis.

Los patrones de medicion mds comunes son:
e Proyecciones financieras a futuro
 Utilidades netas después de impuestos.
¢ Flujo de fondos después de Impuestos.

e Andlisis de sensibilidad.

o Juicios criticos para fomar decisiones sobre inversiones.
» Rendimiento del capital empleado.

» Rendimiento sobre el capital contable.

+ Desembolsos parciales.

¢ Flujo descontado de fondos.

 Valor presente neto.
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CONTROL INTERNO DE CUENTAS POR COBRAR
1.- Las labores del encargado del auxiliar de cuentas por cobrar deben ser
independientes de otras funciones de custodia y registro.

El auxiliar de cuentas por cobrar no interviene en las siguientes
labores: -

a) Todas las funciones de efectivo.

b) Manejen los auxiliares y registros relacionados con las cuentas
por cobrar.

¢) Manejar documentacién comprobatoria base de las facturas.

d) Manejen o autoricen facturas y notas de crédito y su
documentacion correspondiente.

e) Aprueben las rebajas y devoluciones sobre venta.

f ) Manejen registros de rebajas y devoluciones sobre venta.

g) Verificacién de los totales de ventay otros créditos.

h) Preparen, sumen, comprueben y autiricen en el diario general.

I) Intervengan en el registro final o sea en el pase al mayor.

J ) Autoricen bajas de cuentas incobrables.
2.- Los funcionarios responsables de la cobranza no deben estar
relacionados con los encargados de auxiliar de cuentas por cobrar.

3.- Si hay uno o mas funcionarios encargados de auxiliar de cuentas por
cobrar habra que cambiarlos de seccién o de responsabilidad ocasionalmente.
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4.- Los funcionarios encargados de otorgar créditos deben de estar
separados de las secciones y personas encargadas de :

a) Departamento de credito

b) Encargado del registro auxiliar de cuentas por cobrar.

¢) Caja.
5.- Teniendo en cuenta que el departamento o encargado del crédito
determina la legitimidad de los deudores y sus adeudos, debe de ser
independiente de:

a) El departamento que origina el crédito o el deudor.

b) Los registros que controlan los créditos.

c) El departamento que recibe pagos de los clientes.

6.- Debera adoptarse la politica de afianzar a todas las personas -

relacionadas con las cuentas por cobrar.

7.- Deberan establecerse las politicas para la autorizacién de lineas de
crédito por funcionarios debidamente autorizados y facultados por escrito.

8.- Las politicas de cobranza seran de acuerdo con las condiciones del
mercado y el giro de la entidad.

9.- Deverdn establecerse politicas relativas a las devoluciones, rebajas y
descuentos sobre venta por crédito. ’

10.- Las notas de crédito deberan estar siempre soportadas por la

documentacion comprobatoria y deben incluir autorizacion de un funcionario
facultado.
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11.- Respecto a las notas de crédito deben:
a) Ser numeradas progresivamente,

b) Controladas o custodiadas tanto las usadas, como las
pendientes de uso.

c)Autorizado por el personal ajeno al efectivo.

12.- Con el fin de agilizar la recuperacion del efectivo:
a) Las mercancias vendidas o los servicios prestados deben
efectuarse lo mas pronto posible, preferentemente el mismo dia o
a mas tardar al siguiente.
b) Emplear recursos legales para acelerar lo mas posible el cobros.

c¢) Ofrecer descuentos por pronto pago.

d) Establecer los mejores sistemas de cobranza para que sean agiles
y permitan recuperar el efectivo lo mas pronto posible.

13.- No deben incluirse en las cuentas de los clientes importes no originados
por ventas o prestacién de servicios.

14. - No deberan enviarse o entregarse las facturas a los clientes si no estan
pagadas.

15. - Debe evitarse que los vendedores de la entidad lleven a cabo labores de
cobranza.

16.- El otforgamiento de descuentos especiales y el pago de saldos
acreedores deben contar con autorizacién por escrito por un funcionario

responsable.

17.- Las cancelaciones de ventas deberan estar amparadas por la factura
original y la documentacion donde conste la entrada al almacen.
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18.- Las cuentas canceladas por incobrables deberan ser autorizadas por un
funcionario facultado.

19.-Establecer adecuados registros e informes de las cuentas canceladas.

20.- Deberan afectuarse arqueos sorpresivos a los encargados de las
cuentas por cobrar.

21.- Verificar mensualmente el saldo del mayor contra los registros
auxiliares.

22.- Los cortes de venta y caja deben ser congruentes con los saldos de las
cuentas por cobrar.

23.- Deberan elaborarse periodicamente reportes de antiguedad de saldos.

24.- Enviar periodicamente estados de cuenta a los clientes como
instrumento de verificacidn y comprobacién de las cuentas por cobrar
registradas son eficientemente reconocidas por los clientes y evitar que sean
usadas para ocultar sustracciones.

25.- El envio de los estados de cuenta deberan de llevarlo a cabo una
persona distinta al encargado de las cuentas por cobrar.

26.- Funcionario diferente del cajero, del responsable del crédito, o del
registro de las cuentas por cobrar, deben de llevar a cabo las acticidades de
a) Aclarar todas las partidas en las que surja incertibumbre.
b) Confirmar saldos ocasionalmente.
27.- Los anticipos a empleados. cuentas de cobro dudoso, cancelaciones,
bajas por incobrabilidad y abonos por ajustes deberan ser aprobados por

funcionarios aitorizados.

28.- Las cuentas de cobro dudoso recuperadas deben ser revisadas por
funcionarios responsables, para evitar desvios del efectivo recibido.
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29.-Cualquier gravdmen que recaiga sobre las cuentas por cobrar o cualquier
condicidn especial sobre las cuentas deberan ser reveladas en las notas a los
estados financieros.

30.- En caso de existir saldos acreedores, mostrarlos como pasivos a corto
plazo.

31.- Las cuentas por cobrar a largo plazo mostrarlas dentro del activo no
circulante, en el grupo de otros activos.
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CONTROL INTERNO DE INVENTARIOS

Los inventarios representan una de las mayores inversiones dentro del
activo corriente en las entidades comerciales e industriales.

Para lograr un eficiente control interno sobre los inventarios, se debe
establecer una adecuada separacion de funcionarios entre distintos
departamentos como pueden ser compras, recepcién almacenaje, emision y
embarque de articulos, contabilidad y tesoreria.

1.- Deberd establecerse el procedimiento de inventarios perpetuos
para el registro de las operaciones de mercancias.

2.- Mantener inventarios perpetuos de materias primas, materiales,
produccién en proceso, productos terminados, refacciones para
mantenimiento, articulos de empaque, envases. El cumplimiento de los puntos
anteriores permitird en cualquier momento detectar diferencias entre las
existencias contra los registros.

3.- Para que el control sea mas eficiente, los registros contables
deberdn contener la informacién en unidades y en valores.

4.- En el caso de que la entidad no emplee el procedimiento de
inventarios  perpetuos, funcionarios, facultados deberdn vigilar
constantemente los mdrgenes de utilidad.

5.- Un funcionario facultado deberd revisar los registros de
inventarios en lo concerniente a contemos completos de existencia conteos
de pruebas selectivas sorpresivas esto permite detectar faltantes de
existencias y los conteos sorpresivos inhiben al personal.

6.- Vigilar permanentemente las bases para valuar los inventarios, 6

sea revisar que los métodos de valuacion sean aplicados consistentemente de
conformidad con el principio de comparabilidad.
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7.- En empresas industriales establece el sistema de costos
estdndares, que permite verificar la actuacién contra lo predeterminado,
proporciona informacién sobre el costo de los inventarios de manera
oportuna.

8.- Se deberd responsabilizar a una persona capacitada la custodia de
los inventarios. '

9.- El custodio o almacenista debera estar afianzado, esta medida
inhibe los rebos.

10.- Todas las adquisiciones serdn controladas y recibidas por el
departamento de recepcidn, mismo que serd independiente de los

departamentos de compra, almacén, contabilidad y tesoreria.

11.- Asegurarse de que el departamento de recepcion elabore tantas
copias como sea hecesario.

12.- Todas las existencias deberdn almacenarse en una bobeda central
bajo la custodia del responsable esta medida evita los robos y acrecentar el

control.

13.- Con relacidn al almacenamiento tener en cuenta cuando menos las
siguientes actividades:

a) Almacenar las mercancias segin su tipo y cantidad.
b) Apilar las mercancias adecuadamente,
c) Establecer medidas adecuadas de identificacién de las existencias.

d) Almacenar los materiales mas voluminosos en las ultimas
secciones del almacén.

e) Prever necesidades de estantes, pasillos, refrigeradores, etc.
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f) Emplear equipo mecdnico que facilite el acomodo de las mercancias,
tales como montacargas, patines o carros sobre rieles ‘

14 - Implantar medidas de seguridad contfra incendios, inundaciones,
etc. Los inventarios deberdn estar protegidos contra cuestiones
climatolégicas. |

15.- Asegurar los inventarios mediante la adquisicién de pélizas de
seguro, sobre todo de los articulos de mayor costo.

16.- Todas las salidas de almacén deberdn estar soportadas por la
documentacion comprobatoria correspondiente.

' 17.- Deberdn implantarse contioles fisicos y contables para las ventas
de desperdicios, asi como asi como los subproductos.

18.- Deberdn establecerse controles y registros sobre aquellas
mercancias propiedad de la entidad que se encuentren en poder de terceros.

19.- Separar fisicamente y controlar en registro contables aquellos
inventarios que se encuentren en las bodegas, pero que sean propiedad de
terceros como las mercancias en comisién.

20.- El encargado del almacén deberd informar oportunamente sobre
los inventarios obsoletos o de lento movimiento, dafiados o fuera de los
madximos y minimos autorizados.

21.- Deberdn separar fisicamente los articulos obsoletos dafiados, de
lento movimiento que hayan sido dados de baja en libros pero que se
encuentren fisicamente en el almacén.

22.- Deberd solicitarse la autorizacion por escritos de funcionario
responsable para dar de baja de los inventarios obsoletos o de lento

movimiento o danados.

23.- Deberdn practicarse un inventario fisico de las mercancias cuando
menos una vez al afo.
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24 - Referente a la tomo fisica, tomar en consideracién lo comentado
en la seccién “ " toma fisica del inventario”’

25.- Tomando como punto de partida el principio control interno de
separacién de funciones, que sefala que para evitar malos manejos, fraudes o
robos, separar las actividades de operacién, custodia los inventarios
fisicamente, participen en las siguientes actividades.

a) Confrolen los registros contables, fanto mayores como auxiliares.

b) Autoricen notas de crédito o la documentacién comprobatoria.

c) Autoricen y registren devoluciones sobre venta o su documentacidn
comprobatoria.

d) Autoricen o registren compras o su documentacion comprobatoria.

e) Autoricen o registren pagos o su documentacion comprobatoria,
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CONTROL INTERNO DE PAGOS ANTICIPADOS

Fundamentalmente se centran en las autorizaciones para la realizacién
de tales erogaciones, la separacién de las funciones de autorizacidn, custodia
y registro y las aplicaciones oportunas a resultados de operacién.

1.- Deberd existir autorizacién por funcionarios responsables para la
contratacién de los pagos anticipados.

2.- Los pagos anticipados deberdn estar destinados a los fines de la
empresa.

3.- En el caso de seguro, la empresa deberd aparecer como
beneficiaria.

4.- Establecer en la empresa medidas de seguridad eficientes para
eliminar riesgos y reducir los montos de las pélizas de seguro.

5.- Los seguros deben ser deferminados con cobertura que amparen
los bienes de la empresa por periodos légicos.

6.- Deberdn establecer una separacién entre las funciones de
autorizacién, custodia y registro.

7.- Los documentos comprobatorios, tales como contratos o pélizas,
deberdn ser custodiados por funcionarios responsables.

8.- Deberdn establecerse tantas cuentas de control, como pagos
anticipados haya, ya sean a corto o a largo plazo.

9.- Se mantendrd registro auxiliar para el adecuado control de las
amortizaciones, uso, devengado o consumo de los pagos anticipados.

10.- Determinar de conformidad al principio de importancia relativa
cuales importes se registraran como activos y cuales como resultado.
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11.- Aplicar oportunamente y consistenfemente contra resultados el
uso, consumo o amortizacion de los pagos anticipados.
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CONTROL INTERNO DE INMUEBLES PLANTA Y EQUIPO.
Se deben de seguir normas generales, pero como siempre deberdn ser
establecidas de conformidad con las necesidades particulares de la entidad.
1.- Asignar responsabilidad por la custodia de los activos.
2.- Separar la custodia de los activos de su contabilizaron.

3.- Establecer medidas de seguridad, guardias armados y acceso
limitado, etc.

4 .- Proteger los activos de los elementos naturales.
5.- Tener seguros adecuados contra incendios, tormentas, etc.
6.- Capacitar al personal operativo en el uso apropiado del activo.

7.- Mantener un programa de mantenimiento periddico.

De manera particular podemos mencionar los siguientes controles.

1.- Los inmuebles, planta y equipo serdn adquiridos libres de gravamen
0 en su caso identificar los que hubieren.

2.- Los terrenos y los demds bienes del activo fijo deberdn estar
escriturados o facturados a hombre de la entidad.

3.- Las escrituras de propiedad deberdn registrarse inmediatamente
en el registro publico de la propiedad.

4.- En caso de terrenos, se deberd pagar oportunamente el impuesto
predial.
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5.- Las adquisiciones de inmuebles, planta y equipo deberdn estar
amparadas en presupuestos de inversidon, serd necesaria la aprobacién por
escrito de funcionarios responsables de altas direccion y turnar esta
informacion a:

a) Departamento de compras

b) Departamento de ingenieria

c) Departamento de contabilidad.

6.- Las autorizaciones de adquisicién deberadn contener cuando menos.

a) Necesidad del desembolso

b) Costo estimado

c) Disposicién de los activos que se vayan a reemplazar o dar de baja.

d) Vida estimada de los activos y tasa de depreciacidn.

7.- La recepcidn de los bienes de activo fijo deberdn estar sujetas a
los mismos procedimientos de control establecido para inventarios.

8.- En el caso de terrenos ociosos, establecer vigilancia y controles
especiales para evitar invasiones u otras contingencias.

9.- Deberdn asignarse custodios especiales para este tipo de activos.
10.- Deberdn adoptarse la politica de afianzar al personal que tenga
bajo su custodia la documentacién que acredite la propiedad de los

inmuebles, planta y equipo.

11.- El personal que tenga bajo su custodia la documentacién del activo
fijo no deberd intervenir en las actividades.
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a) Compras

b) Ventas

¢) Manejo de efectivo

d) Registro contable de diario, mayor y auxiliar.

12.- Debera guardarse en lugar seguro los originales que acrediten la
propiedad de los activos.

13.- Se deberdn realizar revisiones periddicas de las coberturas de
riesgos de los activos fijos.

14 - Los registros auxiliares deberdn proporcionar informacién sobre:
a) Ubicacién del activo

b) Vida til estimada

¢) Valor de desecho

d) Tasas de depreciacion.

e) Métodos de depreciacidn.

15.- Los activos deberdn ser identificados con un numero de control.

, -

16.- La suma de los registros auxiliares debera ser igual al importe del
saldo en libros.

17.- Deberdn efectuarse conciliaciones periddicas de los auxiliares de
la cuenta de control del libro mayor. ‘

18.- Los inventarios fisicos deberdn ser comparados contra los
registros auxiliares y las cuentas de control.
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19.- Deberdn establecerse politicas adecuadas y vigilar periédicamente
las tasas de depreciacién.

20.- Deberdn establecerse politicas referentes a las disposiciones de
activos fijos por:

a) Ventas

b) Bajas por obsolescencia.

c) Bajas por accidentes.

d) Activos ociosos

e) Cambios.

21.- Deberdn establecerse por escrito politicas sobre capitalizacién o
cargos a resultados por los siguientes conceptos.

a) Ampliaciones

b) Adaptaciones

c) Mejoras

d) Reparaciones

e) Mantenimiento y conservacidn.

22.- Establecer controles sobre los activos totalmente depreciados en
uso por la empresa.

23.- Para situaciones especiales como construcciones, herramientas de
maquinaria, etc. seguir controles establecidos o aplicar controles
particulares.

48



CONTROL INTERNO DE LOS ACTIVOS INTANGIBLES.

1.- La adquisicidn o inversidén en intangibles debe estar autorizada por
personas facultadas para ello.

2.- Las adquisiciones o inversiones en intangibles deberdn estar
respaldadas por documentos comprobatorios y apoyadas en proyectos
debidamente autorizados.

3.- El personal que autoriza las adquisiciones o inversiones en
intangibles no debe tener acceso a los registros contables principales.(diario
mayor) auxiliares.

¢

4.- La documentacién comprobatoria de intangibles tales como
patentes, marcas, nombres comerciales, deberdn estar resguardadas en sitio
seguro o caja fuerte.

5.- Deberdn establecerse las politicas contables que faciliten la
identificacién de cuales partidas deberdn diferirse (como intangibles) de
aquellas que se cargaran a los resultados.

6.- Deberdn seguirse consistentemente las politicas anteriores.

7.- En su caso deberdn tenerse presente las vidas legales de los
intangibles para su amortizacién, normalmente por el método de linea recta.

8.- Se tendrd que establecer politicas en cuanto a la vida Gtil de los
intangibles en caso de que la amortizacidn no se aplique sobre su vida legal.

9.- Verificar por funcionario responsable y facultado de la aplicacién a
resultados de la amortizacién del ejercicio.

10.- Se deben llevar tantas cuentas de mayor como intangibles posea la
empresa.

o
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11.- Se establecerdn tantos registros auxiliares como sea menester.

12.- Verificar periddicamente el mayor contra los registros auxiliares.
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CONTROL INTERNO DE PASIVOS.

Al estar los pasivos intimamente ligados con los activos, resulta que al
aplicar medidas de control interno para los rubros de activo, de alguna
manera se establece también los controles para las cuentas del pasivo. Sin
embargo, es hecesario que se lleven acabo ciertas medidas de manera
particular que a continuacién mostraremos:

1.- Deberd establecerse una separacién de las actividades de
operacidn, custodia y registro, sobre todo de las personas que autorizan

pasivos por compras.

2.- Deberd establecerse la politica de tener un solo departamento que
realice las compras.

3.- Deberd adoptarse la politica de afianzar al personal que se
relaciona con las compras.

4.- Determinar los niveles maximos de endeudamiento.
5.- Determinar los volimenes de compra econémico.

6.- Se deberdn realizar conciliaciones cuando menos una vez al mes,
entre los registros auxiliares y las confirmaciones recibidas de los
proveedores.

7.- De existir la politica de aceptar los descuentos por pronto pago,

verificar tanto su aceptacién como su contabilizaron por el método del
precio neto. i

8.- Los pagos de pasivos deben realizarse de conformidad con el ciclo
comentado para el efectivo.

9.- Deberdn establecerse programas de pago para aprovechar
descuentos y una buena imagen de la entidad.
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10.- Deberdn establecerse adecuados cortes de caja y entradas al
almacén.

11.- Mantener actualizado y depurado los saldos de proveedores.

12.- Analizar los saldos deudores de proveedores y otras cuentas por
pagar.

13.- Llevar registros auxiliares de documentos por pagar.

14 .- Verificar los cdlculos de los interéses.

15.- En aquellos casos de prestamos garantizados con inmuebles,
verificar que al momento del pago final, se liberen completamente las
garantias.

, o

16.- Asegurar los bienes que hayan sido como garantia.

17.- Revisar y correr oportunamente los ajustes por pasivos
acumulados, devengados, transferencias de pasivos de largo plazo a corto
plazo.

18.- Un aspecto de vital importancia es sin lugar a duda es la nomina,
tanto por la importancia que desde el punto de vista de la retribucién
adecuada al personal que labora en la empresa, como desde la dptica del
control. Mencionaremos algunos controles que siendo establecidos
adecuadamente coadyuvan a una mejor administracién de las actividades de
la empresa y a la salvaguarda del efectivo que pudiera ser sustraido por esa
via, al pagar a “trabajadores fantasmas" (que solo aparecen en la nomina pero
realmente no laboran el la empresa), pues este problema causa fuertes
salidas de efectivo.
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CONTROL INTERNO DE CAPITAL.

1.- Deberdn entregarse los certificados correspondientes contra la
exhibicidn en efectivo o en especie por parte de los accionistas.
5

2.- Estos certificados serdn canjeados oportunamente contra las
acciones respectivas.

3. Las acciones deberdn imprimirse de conformidad con las
disposiciones de la L6SM, EL contrato social.

4 .- Deberd vigilarse que se cumplan las disposiciones establecidas en el
contrato social con relacién a acciones preferentes o algunas otras de tipo

especial.

5.- Deberdn establecerse talonarios prenombrados
ininterrumpidamente para controlar los certificados de las acciones.

6.- Debe quedar prohibido firmar certificados en blanco.

7.- Se deberdn cancelar adecuadamente los certificados canjeados por
acciones.

8.- Deberd guardarse en caja fuerte los certificados de las acciones.

9.- Deberdn asignarse a personal independiente para el registro de las
acciones o los titulos.

10.- Se deberdn vigilar que se cumplan las disposiciones de la asamblea
general en cuanto al incrementos, reducciones de capital ya sea por nuevos
socios, capitalizacién de utilidades o amortizacién de perdidas.

11.- Verificar y conciliar periédicamente los saldos de las cuentas del
mayor, contra el libro de actas de asamblea.
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12.- Verificar que los asientos contables y su caso, las disposiciones de
asamblea cumplan con las disposiciones legales establecidas en la LGSM, las
disposiciones fiscales y en el contrato social.
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CONCLUSION




CONCLUSION

La Contabilidad en forma amplia puede definirse como: el registro de
las operaciones realizadas por una entidad en una forma controlada para
brindar informacion oportuna y verdz.

La palabra clave de los renglones anteriores es "forma controlada”.

En toda organizacidn, ya sea de produccién o de servicios, se toman
desiciones en base a la informacidn financiera otorgada por su contador,
director de finanzas, contralor o por la persona encargada de llevar los
registros de las operaciones diarias.

Estas desiciones son tomadas con facilidad y con confianza si la
persona que fomard estas desiciones, sabe que la informacién que es
presentada esta basada y apoyada en un buen sistema implementado de
" "
control”,

Las desiciones pueden ser complejas o sencillas. Ambas requieren de
la adecuada informacién que el contralor, en base al control que ha
establecido dentro de la empresa, pueda otorgar. Entre mejor calidad de
informacidn llegue a presentar, asegura una correcta desicién para su cliente
0 empresa.

El contralor deberd estudiar cada drea de responsabilidad dentro de la
organizacion. Esto permitird que pueda detectar las caracteristicas de cada
una de ellas y podrd establecer un vinculo entre todas las dreas y controlar la
informacién que fluira hacia su-departamento.

No es secreto que toda empresa, organizacién, entidad, etc. son
creadas para obtener utilidades. Con la excepcidn de las organizaciones de
beneficiencia, y aln estas deben de cuidar de los ingresos, toda entidad
desea a final del ejercicio ver niimeros negros en los estados financieros.

P
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La entidad al iniciar operaciones pone en marcha un pldn de trabajo que
esta convencida es el mejor para lograr sus objetivos. Mientras transcurre el
tiempo, se necesitard evaluar los objetivos alcanzados a determinada fecha y
comparar los resultados reales con los estimados.

Es casi una seguridad que los resultados reales no concordardn con los
estimados. Y se debe de conocer la razén del porque se dan estas
divergencias.

Se presentardn reportes de produccién, financieros, de calidad, de
recursos humanos, etc. para poder formar un cuadro claro del
comportamiento de la empresa.

Es en esta fase donde el control interno establecido por el contralor
para manejar la informacién administrativa contable y la financiera da frutos.

El contralor, con sus reportes y notas, traerd consigo a la mesa
directiva las herramientas necesarias para la correcta toma de desiciones.

Sin lugar a dudas, el control interno es la base que todo contador debe
conocer y ejercer, ya que debido al control, podemos:

Auxiliar a nuestros clientes a llevar a cabo una buena planeacién.
Facilitar la toma de desiciones.

Tener una retroalimentacién confiable.

Poder evaluar el desempefio de diversas actividades.

Motivar al logro de los objetivos de la empresa.

Oswn e

A quedado en tiempos lejanos la falta de interes de tener en las
empresas a un contralor eficaz. En la actualidad las empresas ya conocen el
valor de un contralor y de lo que puede aportar y también conocen que, el
Control prevé situaciones, con informacién congruente y que resulta ser una
verdadera y eficaz ayuda a la Administracién, en un sentido econdmico y
administrativo y con visién al futuro.

56



BIBLIOGRAFIA



BIBLIOGRAFIA

- CONTABILIDAD ADMINISTRATIVA
QUINTA EDICION
RAMIREZ PADILLA DAVID NOEL
MC GRAW HILL
MEXICO
1997

-COSTOS I
DEL RIO GONZALEZ CRISTOBAL
ECASA
MEXICO
1997

- PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
ROMERO LOPEZ JAVIER
MC GRAW HILL
MEXICO
1997

- LA CONTRALORIA Y SUS FUNCIONES
GONZALEZ ALCANTARA CARLOS
ECASA
MEXICO
1997

- CONTROL
MORALES FELGUERES C.
ECASA
MEXICO
1996

57



