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USO UNICAMENTE EN SALA

les se rigen las finanzas de la empresa.

Es el fin Gltimo de toda empresa el producir bie
nes y servicios gue la sociedad requiere con el méximo
de calidad y con la menor inversién posible lo que trae
en consecuencia a los entes econémicos lucrativos mayo
res utilidadés y a los no lucrativos (Gobierno, Soc.Ci
viles, etc.) una mayor eficiencia.

Por lo tanto este trabajo tiene como tesis propues

ta la siguiente:

"La mayorfa de los negocios pequefios y medisnos
de nuestra ciudad no prosperan al ritmo deseado por
la falta de coordinacién entre las funciones que reali
za el elemento humanoc y los controles contables-finan-
cieros nropios del negocio, esto da como resultado un
desperdicio en la horas-hombre de labor, fugas de ding
ro, destruccién de activos, mermas en las mercancies,
registros inadecuados que plantean la informacibn, &
sea pérdidas mayores & menores para cualguier negocio,
siendo la herrsmienta para prevenir 8§ corregir todo &s

to el control interno!
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Los objetivos de estudio al desarrollo del presen

trabajo son los siguientes:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

Tener un conocimiento general del Control Interno
Saber cuales scn las ventajas y desventajas del
mismo.

Conocer su relacién y eplicacién con la contabilidad.
Conocer sy relacibn y aplicacién con la administra-
cidn.

Conocer su relacion con la auditoria.

Que a travez de cuestionarios se conozca en qué me
dida se aplica el C.I. a cada empresa.

Saber detectar deficienclas en el mismo.

Que se corrijan las deficiencies y se controlen

las pérdidas materiales.




DEFINTCICN.

Como principales definiciones tenemos las siguientes:

La del Maestro Abraham Perdomo Moreno:

"Control Interno es el plan de organizacifén entre la
contabilidad, funciones del empleado, y procedimientos
coordinados que sdopta una empresa plblica, privada 5
mixta para obtener informacidp contable, salvaguardar sus
bienes, promover la eficiencla de sus operaciones y a--

dhesidén a su politica administrativa".

Del Instituto Mexicano de “ontadores Ffiblicos:

"El control Interno comprende el plen de organizacibn
y todos los métodos y procedimientos gue en formsz coording
da se adoptan en un negocio para sa!vaguardar sus ackivos
verificar la razonsbilidad y confiabilidad de su informae
¢ibén financiera, promover ls eficiencisa operacional y pro
vocar la adherencia a &as polfticas preescritas por la ad

ministracidn.

De Tuis Manrara Galén:

"Un sistewma de control Interno consiste en un lan
coordinado entre la contabilidad, las funciones de los
empleados y log procedimientos establecldcs, mediante

el cual la contabilidad controls hasta donde ses posi
ble las principzles operaciones del negocio y que no



recaiga en un solo empleado el ccntrol abscluto de una opg

racién importante."

Del Américan Institute of CPA:

"El control Interno comprende el plan de organizacidén y
todos los métodos coordinados y medidas adoptadas en un
negocio para salvaguardar sus activos, comprobar la preg
sicibn y confiabilidad de los datos de contabilidad, pro
rratear la eficiencis de la operacién y estimular la adhe

8ibén a las polfiticas preescritas por la gerencia,"

De estas definicines tenemos que los objetivos prip
cipale s del control Interno son :

a)La cpbtimizacidn de los elememtos materiales mediante
la proteccién de los activos de la empresa.

b)La obtencién de la informacién financiera, veraz,
confiable y oprtuna.

d)4Gue las operaciones se adhiersn a las politicas esta
blecidas por la administracién de la empresa.

e)La definicibén de las responsabilidades y la dis

tribucién de las mismas a todos los empleados.




g Todo encaminado a lograr la eficiencia en la’
obtencién de informacibén para que sea veraz, oportu_
na y sea factor decisivo en al calidad de la produc_
cidén de bienes y servicios.

Segln la defiaicién del American Institute o
of C.PA. existe una divisién en el control interno:

Tl control administrativo incluye el plan de

organizacién y los procedimientos y registros rela_
cionados con leos procesos de tomas de dericdones gue
conducen a la autorizacién de las transacciones por-
la gerencia, pero no se limita a diche plan. Tal au_
torizacidén es una funcidén de la gerencia directamen_
te asociada con la responsabilidad de alcanzar los o
objetivos de la organizacidbn, y es el punto de parti

da para el establecimiento de contrel contable de la

transaccidn.

El contrel contable comprende el plan de or_

ganizacién y los procedimientos y registros relati_
vos a la salvaguardia de activos y la fidelidad de -
los registros financieros, y, en consecuencia, ha si
do ideado para proporcionar una sepuridad rarzonable-
de que:

a. Las transacciones son erjecutadas de conformidad-

FEES

con alguna organizacidébn general o especilfica de-

e



ha gerencia.

b. Las transacciones son registradas cuando son ne_
cesarias: 1) para permitir la preparacibén de estados
financieros de conformidad con principios contables-
generalmente aceptados o cualesquiera otros crite
rios aplicablec a tales estados, y 2) para mantener-
la contabilizacién de les activos.

c. Bl acceso a los activos solo esté permitido por-
autorizacibébn de gerencia.

d. Tl registro contable de los activos es comparado
con los activos existentes a intervalos razonables y
se toman las medidas apropiadas respecto a3 cualesquie
ra diferencias.

As{ tenemos que el control interno tiene 2 -
procedimientos fundamentales.

1) La manipulacién fisica de un active debe separar_
se de la contabilizacién de dicho activo.

2) El trabajo debe ser dividido entre las personas -
de modo que los resultados obtenidos por una persona-
puedan ser comprobad s por los resultados obtenidos -

por la otra.

S, S



CONCLUSIONES.

Control Internoc.-es el plan de organizacién y todos
los métodos y procedimientos que en forma coordinesda adop
ta un negocio para salvaguardar sus activos, verificar la
razonabilided y confiabilidad de la informacién financie
ra, promover la eficiencia operacional y prowocar la adhg

rencia a las polf{ticas preeescritas por la adimistaracién.



EVALUACION DLL CCNTROL INTERNO.

Esta serie de preguntas ayudarfin a2 conocer las
deficiencias en el control interno y después de a
plicar las correcclones necesarias es conveniente
.volver aplicar el presente cuestionario para eva-
lua® los resultados.

Cada pregunta estid fundamentada en las técnicas,
que se describen en el presente trabajo por luv gue
cada respuesta debe ger comparada con las técnicas
recomendadas en la aplicacibén del mismo.Control In

terno.

1.- iSe tienen grhficas de la organizaciédn del nego
cio?

2,- éSe cuenta con un manual de descripcién y anflizis
de puestos?

%.- ¢Son independientes las funciones de contabilidad
¥y el resto de ellas?

4,-¢(Es auditado peribédicamente el nsgocio?

5.~ éSon elaborados y presentados dé preferencia men
sualmente los estados Financieros al propietario 6 admi
nistrador general?

6.-4S6n evaluados y discutidos los estados financieros?

7.-¢S5e elaboran presupuestos para planear la amrcha de

el negocio?



8.-éSon comparsdos dichos presupuestos contra las
cifras que arrojan laos Estados ;inancieros?

9.-iHay consolidacién de Estados Financieros con
las sucursales?

10.-éSon cotejados lo p&s constantemente posible

las cifras de las suctirsales con re¥isiones fisicas?



CUESTIONARIC DE CAJA.

1.-i50n independientes las funciones de caja y
bancos?
2.-iCufintas cuentas bancarias s= tienen abiertas y
a qué funciones especificas se destina ca da una?
3.=¢5e manejan de preferenclia firmas mancomunadas?
4,-écuadntas personas laboran en caja y bancos?
5.-iQuién se encargé de realizar los depdsitos en bane
cos?
6.-Estes personas que laboran en caja y bancos
i(Han sido bien finvestigadas y ademés afianzades?
7.-Si existe fondo fijo de caja icon qué periodi-
cidad se renueva?
8.-écufiles son las polfticas para solicitar dine-
ro para gastos por comprobar, gastos menores & préstamos?
9.-¢Interviene en la autorizacidn de este tipo de
salidas el jefe de cada departamento & el Contador General?
10.-Le son solicitadas a caja los fondos necesarios

por parte del departamento de cuentas por pagar?



INVENTARIOS ¥ ALMACLNES.

1.-4Qué sistema para controlar los almacenes se
tienen?

2.-i%on registradas todas lag entradas y salidas
de los almacenes?

%,-¢Estén contempladas las pérdidas por mermas,
dafios, etc.?

4,-iCufntas personas trabajan controlando cada al
macén?

5.-5i hay sucursales iCémo se registran los tras
pasos, devoluciones, etc.?

6.-4Cufil eg la ubicacibn fisica en los almacenes.

7.-éCon qué priodicidad se tomsn los inventarios?

£.-iCufl es el método para la toma de &stos?

9.-4Cuéntas personas intervienen en la toma de los
nismos?

10.-En un negocio de transformacién de bienes
scbmo se registran los transpasos entre los diverdos
almacenes?

11.-.Se manejan stock para cade almacén y cufles
son éstos?

12.-iSon elaboradas las requisiciones de emcancias
por parte de el almacenista 3 el departsmento de compras

para el suministro de uercancfas?



13.-¢Firma cda departamento su correspondiente recibo
al obtener mercancfas del almacén?
14.—£“ay mercancias no propiedades del negocio?
15.,-iC6mo se registran &stas?

16.-iEs independiente la ubicacién fisica de &stas?



CUENTAS Y DCCUMENTCS PCOR CCBRAR.

1.-¢A quiénes ge les conceden créditos?

2.-iCuflles son los registros 6 polf{ticas pars dar
crédito?

%2,-¢Quién autoriza estos créditos?

4,-éTodos los créditos otorgados estén soportados per
facturas-pagaré i otro documento cotrable?

5,-éGuién se encarga de la custodia de los mismos?

6.-4C6mo son programados los cobros de &stos?

7.-Quién se encarga de cobrarlos?

B8.-éQué ml{todos estén establecidos para cobros di-
ficiles?

9.-¢Cuéndo ee considera un documentc incobrable?

10.-4Cémo se registran &stos Gfitimos?

ACTIVOS FIJCS.

l.-éSon completos los inventarios de activos fijos?

2.-4Gué métodos se utilizan para su depreciacibdn?

3,-i5e maneja la revaluacibn de dichos activos?

4.-iQué técnicas son utilizadas pera ello?

5.-4Qué polfticas se tienen paras dar de baja un azctivo
fijo por obsolecencia?

6.-{Se manejan presupustos para la reposicién de &stos?



ACTIVOS DIFERIDOS.

1.-4Cusl es el plazo al que estin asegurados los
diversos bienes de la empresa?

2.-iéSe aplica corrctamente el porcentage de amorti
zacibén a éstos?

3,-2Qué reglas se aplican a la amortizacién en pa

pelerfa y otros bienes que se van utilizando?

PASIVOS.

1.-4Quién se encarga de las cuentas y docuuentos
por pagar?

2.-iSon ratificadas las entradas de lgs mercancias
que el proveedor nos cobra?

3.-iC8mo se programan los pagos de proweedores y scree
dores?

4,-iB30n apartados &stas cantidades previendo el ven
cimiento de las cuentas?

5.-éQué dfas son para pagar estas deudas?

COMPRAS .

iGuién es el anacrgado de &sta funcién?



2.-¢Qué polfticas se tienen para comprar & determinado
proveedor?

3.-¢38n requisiciones la amnera en que se solici
tan las mercancfas al encargsdo de compras?

4.-Una vez que se ha surtido la mercanffa 6 el ser
vicio,consta de recibidp el departamento sclicitante?

5.-4Es totalmente independiente la funcibn del al

macenista y del encargado de compras?

CAPITAL.

1l.-Cbmo estéd integrado el czpital de la empresa?

2.-En caso de sociedad icémo esth distribufdo el
Capital Social?

3.-iCulndo se reunen los socios para evaluar la
matcha del negocio?

4,.-En los negocios de ug solc propietario,iCade
cudnto tiewpo se retira dinero para cuestiones persong
les?

5.-éCufl es el procedimiento para la compra venta
6 traspaso de acciones?

6.-4C8mo se ralizan les pagos de dividendos?

7.-écbmo estl conformado el registro de scciones?



CUESTIONARIO BASICO CONTABILIDAD

EN EL CONTROL INTERKO.

1.-iSe utiliza Catllogo de Cuentas?
2.-¢Qué sistema de contabifidad se lleva, mer-
canc{as generales, inventarios perpetuos, 6 analftico.
3,-4Qué s istema de valuacibén de inventarios se tig
ne?
4,-iQué sistema se tiene para registrar la moneda
extranjera?
5.-Si se llevan costos: iQué sistema se lleva?
6.-4Qué métodos de depreciacibdn utilizamos pare los
activos fijos?
7.-éQue método de amortizacibn se tiene para los
activos diferidos?
8.,-éSe utilizan pblizas de diario?
9.-iConserva sus comprobantes cada pbliza?
10.-¢56n revisadas por otra perscna distinta a la

que las elabor$?



CONCLUSIONES.

Estos cuestionarios se recomienda aplicarlos caduo ario
para compuarar las respuestas con las téenic .s sugeriduas en
este trabajo.

Lo referente a efectivo e inventarios es el concepto
méds manejado dentro de un negocio y por lo mismo es el gue
requiere una especial atencidn, el resto de los conceptos
son mds bien aplicados a empresas medianas y grundes donde
hay divisién de funciones,



PRIKRCIFICS DE CCNTRCL INTERNO.

T1. USC D% AUDITORES INTERI'OS. Por supuersto esto c=g
lo se aplica a organizacionessuficientemente grandes-
para contratar por lo menos a una persona gue desenpe
fie esta funciédn.

2. PRUEBAS DE PRWCIZICN. Esto es el equivalente del-
principio sugerido anteriormcnte gue exige cue el %tra
bajo de una persona corresponda al de otra o concuer_
de con el de otra, pero puede suponer otros medios -
que ayudan a lograr precisién, tales como cajas regis
tradoras que obtienen automldticamente el total de las
entradas.

3. FIJACICN DE RESPONSABILIDADES. Esto reguiere una-
cuidadosa asignacién de deberes, de modo oue personas
especificas puedan ser hechas responsables de areas -
particulares de trabajo.

4, INSTRUCCIONES ESCRITAS SOBRE LAS CI'ERACIONTS. Se-
necesitan un manual de procedimientos, un catilogo de
cuentas e instrucciones similares en toda organiza___
cibén complicads para asegurar un tratamiento coheren_
te de la misma clase de transaccicnes, instruir a lcs
trabajadores nuevos y hacer posible cue las personas-
que examinen las cifras resultantes sepan que es lo -

que reflejan realmente estas cifras.



5. AFIANZAMIENTO. Fianzas son pélizas de seguro qua-ﬁl
reembolsan al asegurado si un empleado o agente de__
frauda la organizacién. Son Otiles en la investiga__
c¢ién de personas con antecedentes de deshonestidad,-
para disuadir del fraude ( las compafiias de seguros-
insisten en acusar si han de pagar la reclamacidn),y
para recuperar la cantidad robada (si el robo es des
cubierto y la proteccidn es suficiente).

6. UTILIZACION DE EQUIPO. Reglamento sobre el uso -
de equipo, especialmente autombviles, son importan__
tes en vista de la tentacién a hacer uso personal de
propiedades de la compafiia.

7. SISTEMA 7E CONTABILIDAD POR PARTTDA DCBLE. E1 -
uso del método ordinario de contabilidad por partida
.doble es una necesidad en organizaciones grandes y -
complejas, pero también es Gtil en las mas pequefias-
en las gue puede que se usen métodos por partida sen
cilla porque el personal no ha sido instruido en el-
otro método.

8. SEPARACION DE DEBERES..Esto reguiere dividir el-
trabajo de modo que ninguna persona tenga el control
completo de un amplio sector del trabajo que le per_
mitiria ocultar irregularidades. Es una parte del -

quncipio sugerido anteriormente que exige gu~ el -
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frabajo sea dividide de modo que los resultados d81:
trabajo de otra persona deben concordar con los re__
sultados obtenidos por otra.

9. PERSONAL PREPARADO. Un personal apropiadamente -
calificado y capacitado es considerado necesario par
ra los registros y el control de transacciones ade__
cuadas.

10. CUENTAS DE CONTROL. Esto es una cuestién de di_
vidir el trabajo de teneduria de libros de modo que-
permitia tener en prictica el principio de que el -
trabajo efectuado por una persona concuerde con los-
resultados obtenidos por otra en la teneduria de 1i_

bros
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CONCLUSTIONES.

Principios de Control Interno.- Son buses en lus que
debe desarrollarse el Control del negocio.

El uso de auditores y las prueb s de precisidn son
conceptos bfsicos para verificur finacieramente el negocio,.

La fijucidn de responsasbilidudes, instrucciones escritus
sobre lus operzciones, utilizucidn del equipo y separacién de
deberes, nos dun la gufa para que los emple.dos se sometun a
un grupo de normas acerca de la actuacidn del negocio.

El afianzamiento y el personal prepuarado son renglon:s yue
be observar el administrador § patrdn para asegurur lu buena mar
cha de sus operaciones.

El sistema de Cont=bilid.d por partids doble y las cuentas
de control representan herramientas de Contabilidad para auxi-
liar al negocio.



ELEMENTOS DEI. CONTRCL INTERNO.

.- ORGANIZACION. i
a).
b).- Coordinacién.
c).

d).- Asignacién de responsabilidades.

Direcciébn.

Divisién de Labores.

2.- PROCEDIMIENTO.
a).- Planeacién y sistematizacién.
b).- Registros y formas.
¢).- Informes.
%3.- PERSONAL.
a).- Entrenamiento.
b).- Eficacia.
c¢).- Moralidad.
d).- Retribucién.
4 .- SUPHRVISION.
'1.- Los elementos del Control Interno gque intervie
nen en la Organizacién son:

a).- Direccibén.- Tiene la méxima autoridad y respon
sabilidad encargada de fijar las politicas de la em_
presa y de la toma de decisiones, conduciendo a la _
empresa al objetivo que persigue.

b).- Coordinacién.- Vigilar que las obligaciones y-
necesidades de las nartes inteprartes de la empresa-

tengan armonia.
=
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Mec).- Se deben definir claramente las funciones que o
corresponden, alcances y limitaciones de cada uno de-
los integrantes de la empresa.

d).- Asignacién de responsabilidades.- Se debe esta
blecer con claridad los nombramientos y jerarquia -
dentro de la emnresa, para evitar que no se realice-
alguna operacidn, sin la aprobacidn de alguien auto_
rizado para ello.

2.—- Dentro del elemento: Procedimientos, tenemos lo -
siguiente:

a).- Planeacidn y sistematizacidn.- Se refiere a -
una serie de instructives, scobre las funciones de Di_
reccibn y Coordinacidén, la divisidén de labores, etc,-
estos instructivos son generalmente en forma de manua
les de procedimientos, para asegurar el cumplimiento-
de todas las funciones, se utilizaran los distintos -
procedimientos, para la realizacidén de funciones como
Personal, Produccién, Ventas, etc.

b).- Registros y formas.- Para el registroc completo-
y correcto en libros contables, de activos, pasivos,-
productos, etc, procuraremos los procedimientos ade_
cuados, sirviendonos toda esta documentacidén de com__
probacién interna..

L‘c).— Informes.- £l elemento més importante del Con__

s
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Erol, es la informacién interna, lo constituyen los =
informes contables, desde elaboracién del balance ge_
neral, estado de resultados, etc.

%.- Dentro del elemento del Personal, mencionamos -
los siguientes puntos:

a).- Entrenamiento.- Se refiere a la preparacidn -
que debe otcrgarse al personal, para gue este realice
lo mejor posible las funciones que tenga encomendadas

b).- Wficiencia.- Se busca obtener del personal: efi
ciencia, dedicacién, y buen tino a la hora de desempe
fiar sus labores.

¢).- Moralidad.- El personal que ocupemos debe gozar
de un buen comportamiento personal, para evitar malos
negocios, se aconsejan las fianzns de fidelidad, co_
mo una medida de proteccidén para la empresa.

d).- Retribucién.- Planes de incentivos y premios, -
pensiones ncr vejez, para que el personal se sienta -
motivado, y a la vez este a gusto con su trabajo.
4.--Para que un sistema de control interno funciones,
de acuerdo a las condichones previamente estipulados,
debe existir un ultimo elemento, importante para el -
logro de los objetives de la empresa, este es el de -
la Supervisién, esta funcién debe ser encounendada a -

personal bien capacitado, ya sea un auditor interno

———1Feem



lcontralor. -

Si no existe una supervisién adecuads del fun
cionamiento del Control Interno, el mismo sistema per
deria fuerza y contundencie en su accionar, o bien se
enpezarian a resentir las deficiencias de un mal sis_
tema.

Antes de ejemplificar una grafica de orraniza
cién es necesario mencionar cue generalmente, un plan
satisfactorio de organizacién debe sor siempre venta_
joso desde el punto de vista.econémico, debe ser fle_
xible ypnre que la exnansién o las condiciones camnbian
tes no destruyan el orden alcanzado; y debe presentar
se a la negociacién lineas claras de austeridad y res
ponsabilidad. A continuacién se mencionan los eclemnr
tos bisicos de un plan de organizacién:

a).- Independencia de crganizaciér 4r los departamen
tos. La importancia de la independencia de organiza__
cién departamental, es uno de los criterios fundamen_
tales para determinar lo apropiade d- cualguier plan-
organizacional, tal como la ‘ndependencia entre los —
departamentos de operacién, custodia de activoes, con_
tabilidad y auditoria int rna.

b).- Lineas de responsabilidad. Asumiendo una divi-

Lsién alecuada y funcicnal de las actividadtes de unw-j

——1lem



fempresa, el siguiente paso es establecer la responsal
bilidad dentro de las divisiones para su operacidn -
eficiente de conformidad con lo prescrito por las po_
liticas administrativas. Con la asignacién de las res
ponsabilidades debe ir la delegacidén de la auteoridad-
en todos los casos en que tales resnonsabilidades pue
den ser encontradas.

A continuacién se ejemplifica una gréfica de-
organizacién obtenida de un cso para estudio, mos___
trando la divisidén de la responsabilidad funcional ep

pleada como base para el control interno.
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MANUAL D% CBJETIVCS Y FUNCICNES.

r Empezaremos por citar o definir los conceptod
para el estudio de este manual:

OBJRTIVC.- Este término es equivalente cuando se-
presenta en forma cualitativa y son -
los fines que debe alcanzar la unidad-
de trabajo de que se *trate.

FUNCIONES.- Es un conjunto de actividndes relacip

nadas entie si, necesarias nara lo__

grar los objetivos de una institucién

Una de las estrategias para el decarrollo de-

un organismo © negociacién, lo constituye la documen_

tacién, de sus sistemas y en este orden se hace evi__

dente la necesidad de contar con un programa de revi_

sién constante sobre los sistemas, métodos y procedi_

mientos en la operacién ejecutiva, cue permita descu_

‘brir evaluar y corregir desviaciones de los planes -

originales, también es importante considerar dentro -

de la empresa un Area especializada en el estudio de-

sistemas de organizacibn o en su caso utilizar los -
servicios de consultoria externa.

De cualquier manera se manifiesta la necesi__

dad de elaborar una quia sobre la actuacion indivi__

dual o por funciones, como consccuencia légica de in_

Ltentar un control adecuado dentro de la diversidad Qf
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Tde funciones que en la empresa se llevan a cabo. 1
De ahi que uno de los proyectos inmediatos -
que deben emprender en la empresa, es la implanta___
cién de un manual de organizacidén gque permita dar a-
conocer los objetivos y aclararlos; las politicas a-
seguir, la estructura y funciones, las técnicas, mé_
todos y sistemas puara el desarrollo prcpio de las -
funciones de toda emnresa.
DEFINTCIONES Y CONCEPTCS:

Para explicar en oue consiste un manual es -
conveniente analizar la opinicn de alpgunos autores: -

Agustin Reyes Ponce dice al respecto: Un ma _
nual significa un folleto, libro, carpeta, etc, en-
los que de una manera fécil de manejar se concentra -
en forma sistematica, una serie de elementos adminis

‘trativos para un fin concreto: orientar y uniformar-
la conducta que se pretende entre cada grupc humano-
en la empresa.

Graham Kellog dice: El manual presenta siste
mas y técnicas especificas, sefiala el procedimiento-
a seguir para legrar al trabajo de todo el personal-
de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que-
desempefia funciones especificas. Un procediniento -

Lpor escrito significa establecer un métodec para ejefj
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lcutar algin trabajo. A

Es importante contar dentro de la empresa con
un manual de procedimientos tmbién conocido couo ma__
nual de operaciones de practicas, estandar, de ins___
trucciones sobre el trabajo, de rutinas de labores, -
de trémites y métodos de trabajo.

Graham Kellog explica, que el manual de proce
dimientos contables presenta sistemas de contabilidad
y técnicas de registro especificos. Sefiala el procedi
miento a seguir para legrar el trabajo de todo el per
sonal del departamento o seccitn de contabilidad.

Por lo general este tipo de manual se refiere

1.- Tareas y trabajos individuales, por ejem_
nlo, como operar una maquina de contabili
dad.

2.- Practicas departamentales en un area de__
terminada de actividades, en este caso la
contable. (Para efecto de nuestro estudio)

%,- Précticas departamentales en que se indi_
can los procedimientos de pperacibén de to
do el departamento contable.

Este manual de procedimientos contables debe-

l_tener inserto en su texto las politicas y procedimiq}
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1

%tos a seguir en la ejecucién del trabajo, con ilustrh
ciones a base de diagramas, cuadros y dibujos para -
aclarar datos, asi como también se debe incluir o re_
producir las formas que se empleen en el procedimien_
to a seguir en la actividad de la contabilidad, estas
formas podridn ser llenadas con un ejemplo con ilustra
ciones para su llenado.

De ahi que invariablemente un manual de proce
dimientos contables debe estar conformado de tres as_
pectos:

- Texto.
- Diagramas.
- Formas.

TEXTO.- Todo manual de procedimiertos requiere que -
las informaciones o instrucciones que conten_
gan se expresen en palabras, en un texto, es_
te describird el procedimiento enumerado las-
operaciones que se comnonen, en 6rdrn cronold
gico, precisando en que ccnsiste cada opera__
cibén y quien debe ejecutarla, como debe ejecu
tarlo, cuando, dénde y para qgue ejecutarse. -
Asi mismo el texto debe mencionar conjuntamen
te con lo anterior quien es el responsable -

. del protedimiento. =3
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MIAGRAMAS.- También les podemos llamar clasificacién=
de graficas, y estos han sido implantados
ante la necesidad de diferenciar o identi
ficar la terminologia utilizado dentro de
la empresa, asi como para representar gré
ficamente movimientos.

FORMAS . - En una empresa la mayor parte del mate__

rial que se maneja esta constituido por-

"formas" de tal suerte gue deben implemen
tarse al manual de procedimientos de la-
siguiente manera, explicando detellada__
mente con ejemplos scbre 1 manera co___
rrecta de llenar las formas; su inclu_
sién en el manual facilitard al usuario-
el trabajo de llenar las formas cuando -
deba hacerlo, sin que necesite un guia -
o un empleado mas diestro.

Este manual de preccedimientos contables, inde
pendientemente de servir como medio de consulta, y de
acuerdo con la concepcidén moderna de los manuales -
también se utiliza como medioc de comunicar cportuna__
mente todos los cambios en las rutinas de trabajo gue
sc generan por el medio cambiante en el que se desa__

rE?llan las empresas en la actualidad. ~
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CONCLUSIONES.

Objetivos.-fines que debe alcanzar la unidad de tra
bajo.

Funciones.-actividades interrelacionadas y necesa-
riass para lograr objetivos.

Manual de objetivos y funcicnes.-gufa sobre la E ag
tuacién individual & por funciones para lograr las tareas

asignadas a cada elemento.

Los elementos del manual de objetivos:y funciones:
textos, diagramas y formas.
Texto:Redaccién de cada funcibén y objetivo.
Diagrama.-Es la expresién gr&fica de la interrelacién
de funciones, su campo de accién y movimientos.
Formas.-Redsccién de"machotes" que se utilizan en la

empresa.



La estructura de el contrel interno en una em_
presa en base a estados financieros es la siguiente:
1.- Efectivo y sus operaciones (caja y bancos) .
B 2.- Cuentas por cobrar (clientes, deudores y docu_
mentos por cobrar).
3.- Inventarios.
4,- Activos fijos.
5.- Inversiones, valores negociables y otros acti_
vos.
6.- Gastos anticipados.
7.- Proovedores.
8.- Cuentas por pagar. (Documentos y acreedores).
9,- Cuentas de capital contable.
10.- Ventas.
11.- Costo de ventas.
1?.- Gastos de operaciébn.
A continuacibdn una descripcibén de las medidas -
y procedimientos de control interno a aplicar en cada -

una de las cuentas anteriores.

——Plem-
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EFECTIVO.

El grado de control que es ejercido sobre los
activos de la firma depende en gran parte de estos ac
tivos en efectivo. Esto se debe al hecho de que la mal
inversifén o el robo es mAs probable que se practicue-
con activos aue pueden ser fAcilmente vendidos o con-
el propio efectivo gque con activo dificiles de conver
tir en efectivo, Cbviamente, el efectivo es el activo
gue debe ser controladec con el mé&ximo cuidado. Los con
troles de los para cmbio y otros fondos para efectivo
y del efectivo recibido por ventas al contado son ejem
plos de puntos del sistema en que podria producirse -
malversacién. Menos evidente quiz& perc igualmente ne
cesarios, son los controles que deben ser ideados y -
aplicados para desembolsos de efectivo cue se hacen -
éeneralmente con cheque. Ha habido numerosos ejemplces
de clasificaciones y pages a vendedores ficticios que
han resultado en malversacién del efectivo de la fir_
ma.

Procedimientos.
1).- Asignar un monto fijo para manejo de efecti_
vo en gastos menore:.
2).- B1 tipo de gastos que se haga con el fondo -

fijo debe estar definido en normas v politicsas
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de la empresa asi como llenar determinados re
quisitos.

3).- Tstablecer un mévimo para cada uno de los gas
tos.

4).- Reponer el efectivo mediante cheques expedi_
dos a la propia empresa respaldado por los -
comprobantes adecuados.

Bancos:

Tenemos 3 divisiones bésicas para el control -
de bancos las oue forzosamente se deben dividir entre
diferentes elementcs humanos.

1) E1 manejo de el efectivo en bancos (su recep__ 5

cibén y expediciébn).

2) El1 registro de estas oneracionespara que se obten

ga la informacién confiable

3) La autorizacién en la expedicién de cheogues asi

como la supervisidén de las operaciones.

De estas se derivan a su vez las siguientes funcip

nes:
1A)ERstablecer las politicas y normas a seguir para
recibir efectivo, almacenarle, depositarlo y de
pendiendo de la magnitud de las operaciones dis
tribuir las funciones.

1B) Afianzar a los empleados que mancjan esos bienes.
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1C)

1D)
2A)

2B)

34)

3B)

Expedir recibos numerados para recibir el efec
tivo.

Depositar integramente toda la cobranza.

Tl registro contable debe ser diar‘c para cono
cer los saldos reales oportunamente.

Cotejar saldos periodicamente conciliando ban_
cos con el estado de cuenta.

De preferencia deben manejarse firmas mancomu_
nadas en la medida que sea posible.

Realizar arqueos sorpresivos.
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CUENTAS POR COBRAR.
Aspectos del control interno- cuentas por
cobrar.

Otra Area particularmente sujeta a posible -

malversacién y a pérdida por descuido o errecr es el -

area de las cuentas por cobrar.

Es esencial que todas estas funciones sean -

asignadas a diferentes perscnas:

1

2)

3)
4)

&)
6)

7)

8)

9

Establecer las politicas de plazes y otorgamien
tos de créditos.

Tl otorgamiento en si del crédito (la aproba__
cién de las condiciones de venta).

Entrega de las mercancias para el cliente)
Facturacién simulténea a la entrega de mercanci
as.

Revisién de la facturacién (aritméticanente)
Cobro de los documentos de la operacién ya sea-
ya sea en parcialidades o en el monto total.
Verificacibn periédica del saldo de mayor con__
tra los auxiliares de clientes.

Confirmacién peribédica por escrite de cada uno-
de los clientes y otras cuentas nor cobrar.
Argueos fisicos peridédicos de los documentos -

que ampara estas cuentas.
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10) Vigilancia constante de el vencimiento y la co_
branza en base a la antigliedad de los saldos -
tanto de clientes como deudores.

Las funciones 1) y 2) pueden asignarse a una misma-

persona distinta a las restantes.

Las funciones 3) debe asignarse a una persona d’'s__

tinta a las restantes.

La funcién 4) debe asignarse a una persona distinta

a las restantes.
Las funciones 5) al 10) deben asignarse a una persg

na distinta a las restantes.
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g ALMACENES.

+Diferenciar por lo menos 2 iipos de almace_
nes y a su vez asignarle la responsabilidad a distin
tas personas:

) el elmacén de mercancias para su fabricacién y -
venta.
) el almacén de mercancias para su uso interno (he
rramientas, papeleria, etc.)

+Recibos numerados de los materiales que pro
porcionan otros departamentos.

+Aprobacién de éstas solicitudes.

+Formular requisiciones numeradas al departa
mento de compras (el que debe ser totalmente indepen
diente) por los materiales que le hagan falta al al_
macén.

+Expedir recibos numerados de las mercancias
recibidas de el departamenta de compras 6 de el alma
cén de productos de proceso.

+La custodia del almacén debe ser bajo nor__
mas estrictas de seguridad.

+Deben levantarse inventarios periddicos na_
ra compararlos contra la informacidén contable.

+Esto es aspecto muy importante el establecer
los "stock" de el almacén asi como su existencia maxi

ma los que deberén ser vigilades y supervisalos.
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ACTIVOS FIJGCS.
a) Aprobacién por la administracién para comprar -

vender, dar de baja o destruir actives fijos.

b) Separacién de las funciones de adquisicién, venta
custeodia y registro.

c) Registro y control de adiciones y mejoras a estos
bienes.

d) Revisién peribédica del estado fisico de los mismos

e) Adecuada proteccién de los bienes incluyendo un -
aseguramiento.

f) Todo debe ser registrado adecuada y oportunamente

GASTOS PAGADCS.POR ANTICIPADO
a) Establecer las normas y politicas para efectuar -
erogaciones por estos conceptos.
-b) Revisién peribdbdica de la vigencia de estos.
¢) Politicas de amortizacién.

d) Registros adecuados y oportunos.
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tes
a)
b)
c)

PASIVCS.
Deben ser asignados las funciones a diferen_
elementos.
Establecer politices para las compras a crédito.
Recepcién registrada por el almacén.

Inspeccidén constante y verificacién de documenta

cién, registro y pago.

d)

e)

f)

a)
b)
c)

a)

Contrel del departamento encargado del nago onor
tunamente.
Comparacidén periédica de los auxiliares centra -
las cuentas colectivas
Es de suma importancia el analisis financiero pa_
ra valorar la posibilidad de cubrir obligaciones
legeles y de contrato.

CAPITAL CONTABLE.
Deben existir registros de acciones emitidas.
Custodia de los titulos de la tesoreria.
Autorizacién y establecer procedimientos para el-
pago de dividendos.
Registro oportuno de los movimientos, que afecten
las ventas de capital decidido por los administra

dores.
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VENTAS.

a) Dividir las funciones y separarlas adecuadamente.

b) Recepcién de pedidos y su atencidédn inmediata para
proveer al cliente valuando su capacidad de pago.

¢) Facturacién oportuna y correcta.

d) Supervisiétn de la fac..racidén.

e) Cobranza oportuna valorando las demoras en los pa
gos.

f) Las devoluciones deben ser tratadas con la misma-
atencién pero con procedimientos en sentido opues_
to a las ventas.

g) Informacién analitica de las ventas y sus deduc__
ciones por linecas de productos, zonas, agentes, su
cursales, mérgenes de utilidad, etec.

h) Registro oportuno para efectos contables-financie

TrOS.
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A)

b)

c)

a)

b)

COSTO DE VENTAS.
Establecer las politicas para valuar las salidas-
del almécen pero para materiales que no han sido-
mermados & han pasado a ser obsoletos ninhan sido
dafniados se debe valuar la mercancia a precios de-
mercado (o de reposicidn).
Para efectos fiscales es necesario valuar parale_
lamente o segin disposiciones legales dichas mer_
cancias.
Registro de todas las operaciones a la par de las
ventas 6 de las devoluciones

GASTOS DE OPERACION
Clasificacién de el tipc de gasto de operacidn se
gin catédlogo previamente elaborado.
Debe establecerse un estrecho vinculo con caja y-

bancos para su autorizacién de pagos.
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CONCLUSIONES.

Esta aplicacién la arealizaremos en base a rubros
de estados financieros.

Efectivo:Divisién de funciones.
Registrod de operaciones. oportuna y adecuada.
Msnejo de requisitos fiscales.
Establecimiento de polfiticas de salidas de &
fectivo.
Asignacién de un fondo fijo.

Bancos:Divisién de funciones.
Registro de operaciones adecuadas y oportu-
nas.
Manejo de cuenta de cheques con firmas mancg
munadas.
Establecimiernto de polficas de autorizacién,
vy expedicién de cheques, asi{ como depbsito,
almacenamiento del efectivo y afianzamiento
del personal.
Conciliaciones bancarias peribdicas.
Arqueos sorpresivos.

Cuentas por cobrar? Divisién de funciones.
Establecimiento de pol{ticas de autorizacidn
y polfticas de criditos.

Facturacién y entrega de mercancias.

Cobro de documentos.



do

Vebificacién del saldo de mayor acntra

saldos de auxiliares.

Confirmacién por parte de clientes y deudc
res de sus saldos por escrito.

Argqueos periddicos de documentos por cobrar.
Vigilancia del vencimiento y cobro de documen
tos.

Registros oportunos y adecuados.

Almacenes.-Divisién de funciones.

Divisién de almacemes de empresas trandforma
doras.

Establecimiento de "stocks" de mercancias.
Establecimiento de formas de solicitudes y de
entregas de materiales a cada departamento.

Expedicibn de formas de solicitud de materia

les al departamento de compras por los que hagan falta.

Custodia de materiales.
Inventarios periddicos.

Registros ccntables adecuados y cportunos.

Activos fijos.-Divisibén d-e funciones de adquisi-

cibn, venta, custodia y registro.
Establecimiento de polfticas para comprar,
vender, dar de baja los activos fijos.
Revisibn peribdica de el estado de los mismos.,

Compra de seguros para los A. Fijos.



Establecimiento de métodos de depreciacibn.

Registros contables adecuados y oportunos.

Gastos pagados por anticipado:
Normas y politicas para efectuar erogacio-
nes por estos conceptos.
Normas y polfiticas para su smortizacién.

Registros oportunos y adecuvados.

Pasivos:Establecimiento de polfiicas para compras
a crédito.
Divisifn de funciones de compra, registro y
Pago.
Comparacién de mayor contra sus auxiliares,

Verificacién del vencimiento y pago de deudas.

Capital Contable.-Registros de acciones.
Custodia de tf{tulos de la tesoreria.
Egtableczr procsddimientos para autorizacién
y pago de dividendos.

Registro oportuno de movimientos de capital.



Ventas.-Divisién de funciones® en ventas, cobros,

custodia de materiales.

Facturacibn oportuna y correcta.

Cobranza oportuna.

Informacién analftica de ventas, lineas de
productos, zonas, agentes, sucursales, m&r

genes de utilidad, atc.

Costo de ventas.-Establecimiento de polfticas pars

valuar salidas y entradas del almacén, asi z
domo mermas, dafios y materiales obscletos en
el almacén.

Registro opprtuno y adecuado.



EVALUACION DEL CCNTRCL INTERIO.

La evaluacién del control interng, dentro de-
una empresa, si es gue existe un departamento de Audi
toria Interna correrd a cargo de este departamento. -
Mismo que deberi estar integrado por personal orofe_
sional y capacitado, que deberi por med‘o de programas
de trabajo pre-establecidos, verificar el sistema.

Al frenve de departamento debe estar un conta
dor Piblico que se encargard de supervisar el trabajo
de sus colaboradores, para una vez terminada la eva___
luacién, pueda emitir un informe detallardo la forma-
en que se realizd, y las fallas localizadas.

En el cnso de gque la empresa no cuente con un
departamento de Auditoria Interna deberd recurrir al-
auxilio del Contador Piblico independiente, o auditor
externo. Mismo que debe tener una buena reputacidén -
\profesional, ¥y contar con una basta experiencia del -
arez.

La labor de evaluacién del Céntrol Interno,

en nuestra opinion se facilita més cuando existe un -
departamento de Auditcria Interna dentro de la empresa
va que de esta forma la comprobacién de las activida_
des se realizan con mayor frecuencia.

Amén de que se tienen mis antecedentes secono

ce como debe trabajarse.
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METODO PARA LA WVALUACICN DEL CONTRCL
INTERNO.

La evaluacién del Control Interno invelucra -
dos faces: la adecuada evaluacién de un sistema de -
Control Interno requiere el conocimiento y la compre_
sién de los procedinientos y métodos prescrito, y un-
razonable grado de seguridad de que estén en uso y -
onerando tal como fueron planeados.

Para examinar y evaluar el Controcl Interno, -
existen principalmente cuatro métodos, con los cuales
se deja constancia del trabajo desarcllado. Los méto_
des a los cuvales nos referimos y hacemos una breve -
descripcién de su contenido y explicacién, son los si
guientes:

1l.- MMétodo de cuestionarios.

2.- Método Descriptivo.

3.- Método Crafico.

4,- 'Método de Deteccién de funciones incompatibles.
Método de Cuestionarios.-

Este método considerado el mé&s importante y -
el de mayor aplicacidén por ser adaptable para cual:
quier tipo de empresa, ademfis de que es lo suficiente
mente flexible, vara implementarlo, de acuerdo a las-
ncecesidades propias de cada empresa.

Este método consiste en ir relacionando una -
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una serie de preguntas concisas de manera sencilla y
f&cil de entender. Deberén estar de tal manera progra
madas, gque las contestapiones afirnativas sefialen -
una eficiencia en el sistema, y que por lo contrario-
si fuesen negativas maraouen una deficiencia.

Estas preguntas pueden estar seccionadas, por
freas de operacién, y/o rubres de los estados finan__
ciercs. La ventaja que tiene este método, es la efi__
ciencia de mostrar en el momento precisc las deficien
cias del sistema, mismas gue deberin ser comprobadas-

a través de la revisiér.

i Bl



METODC DWSCRIPTIVC.

Es el método por medio del cual se va clabo_
rando el ex4men del Control In*terno, describiendo -
los procedimientos establecidos en el mismc Sistema-
clasificandolos por Areas de operacibn, departamen__
tos, registros contables y las formas que se tienen-
que llenar para cada una de las operaciones.

Este método tiene como ventaja inmediata co_
nocer de manera objetiva y directa el sistema que es
ta operando en la empresa, absorviendo como es 16gi_
co mas tiempo en la revisién, sin embargo, el siste_
ma, de esta forma serd mecjor evaluade y estvdiado.

Por lo regular este método en la actualidad,
se aplica a negocios pequefios o en los que se consi_
dera, gque existe ausencia de un sistema de control -

interno.
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METCDO GRAFICO.

Este método tiene como principal caracteris_
ca el presentar de manera objetiva a través de grafi
cas, todos los aspectos de la organizacién de la em_
presa y los procedimientos de control establecilos.
Ademds de la ventaja principal de éste método es la-

informacién objetiva y clara del sistena de control-

para cada Area de operacién, sobre la cual descansa 11

la programacién de la evaluacién.

Las grificas gue se utilizan son llamadas -
FLUJOGRAAS, para cada ciclo de operaciones de la em
presa, ciclo de ingresos, (ventas, despacho, factura
cién, cuentas por cobrar e ingresos de caja), el ci_
clo de compras, (compras recepcidn cuentas por pagar

y egresos de caja), y el ciclo de produccibn,(con___

_trol de inventarios).

Por medio de estas graficas, apreciaremos en
primer lugar la delimitacién de funciones y responsa
bilidades de cada empresa, la importancia y el desa_
rrollo de las operaciones de cada uno de los departa
mentos que compongan la empresa.

Asi cowmo Jjerarquia de cada uno de los depar_
tamentos, y la manera en que debe fluir la informe__

cibén entre departamentos.
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En nuestra opinion consideramos que para eva_
luar de una manera eficiente el Control Interno, pode
mos couwbinar los cuatro métodos, primero aplicamos el
método grafico para que nos podamos dar cuenta de la-
organizacién y estructura de la empresa, como est& -
constituido cada departamento, su jerarquia, etec.
DETECCION DE FUNCICNES INCCMPATIBLES.

Como su nombre lo indica, con el uso de senci
llos cuestionarios, el auditor o la perscna que este-
encarpgada de la evaluacién del Control Interno, detegc
tari las funciones incompatibles del persconal involu_
crado en la operacibén, administracién, ceontrel y mar_
cha de la empresa o negociacion.

El cuestionario esta dividido en cinco seccip
nes o funciones claves contra las gque se cruzan otras
funciones, las cuales en caso de ser ejecutadas por -
la misma persona, darin lugar a una incompatibilidad.

La forma de realizar el cuestionario, es de -
la siguiente manera en la hoja del cuestionario, en -
la parte superior derecha, se menciona la funcién cle
ve y ahi mismo sc anotan los nombres de los ejecutant
tes; a continuacibén , scbre el lado izgquierdo de la -
hoja tenemos otras funciones y los nombres de los eje

cutantes; sin embargo, si el nombre de alguna persona
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que realiza la funcién clave se repite en las otras -
funciones constituye una funcibén incompatible que se_
ré anotada a continuacién, en la columna de observa__
ciones y, en consecuencia, serfi una falla de éontrol—

interno.
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DIFERENCIA ENTRE LA AUDITORIA FINANCIFRA Y ADMINISTRATIVA

Vista la auditoria administrativa en forma in_
tegral, vamos que existe una relacién natural con la -
financiera. De hecho, la auditoria administrativa se -
desarrolla en una parte muy importante de la auditoria
interna, la cual se efectua como una extensidén gradual
del trabajo dradicional del contador.

Antes de establecer la diferencia que existe -
entre ambas auditorias es necesario dar los conceptos
y objetivos.

LA AUDITORIA FINANCIERA.

Es un examen sistem&tico de los libros y regis
tros de un organismo social, con el fin de determinar-

o verificar los hechos relativos a las operaciones fi_
nancieras y resultados de estas para determinar sobre- ’
los mismos.

La auditoria financiera mira hacia el pasado -

o sea, versa sobre las transacciones que se han efec__
tuado. Por ejemplo: los informes de auditoria de estad
dos financiecros son medios para satisfacer a bancos,
nroveedores, accionistas, etc. ya se enfocan a la mera
situacién financiera.

OBJETIVOS DE LA AUDITORTIA FINANCIERA.

Su objetivo es confirmar un estado de asuntos-
financiercs, verificar los principios de contabilided

y expresar una opinion acerca del manejo financierc.

___%___



CONCLUSIONES.

+ La evaluacibn del control interno la realiza el
Departamento de Auditorfa Interna & externa; pudiendo
también realizarla el duefic § el administrador.

Mé&todo de cuestionarios.- es el método de mayor
aplicacibn y el mis adaptable a cuaiquier*empresa;
puede aplicarse por fress de operacibén & por rubros de
los estados financieros.

Método descriptivo.- Se elabora una descripcibn
de los procedimientos de operacibn del pegocio y después
se compara con las té&cnicas recomendadas.

Método gr&fico.-Se elaboran flujogramas de las ope®
raciones de la empresa en su conjunto, por departamentos,
¥ por elementos humancs, para encontrar limitaciones y ex
tralimitaciones en las funciones, responsabilidades y obli
gaciones, jerarcufas, constitucién de departamentos, incom

patibflidad de funciones, etc.



AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Esta técnica mira hacia adelante, y es clara_
mente constructiva en su concepto. En términos genera
les la auditoria administrativa nos proporciona una -
evaluacidén cuantificada de la eficiencia, con la que-
cada unidad ddministrativa de la empresa desarrollada
las diferentes etapas del proceso administrativo.

En otras palabras, nos proporciona un panora_
ma administrativo general de la empresa que estamos au
ditando, y sefiala el grado de efectividad con el que-
opera cada una de las funciones gue la integran; por-
consecuencia, sefiala aquellas &reas cuyos problemas -
exigen una mayor atencién por parte de la direccidén -
de la empresa. Por ejemplo, las politicas inadecuadas
en relacién con la funcién de compras, puede resultar
en dificultades que no aparccen en el informe de audi
toria financiera.

OBJETIVO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATTIVA.

Proporciona un pancrama administrativo gene_
ral de la empresa que se audita, sefialando el grado -
de efectividad con que se opera cada una de las fun__
ciones ( compras, ventas, personal, etc.) que la inte
gran . O sea, asegura mejores resultados, ayudando a-
la direccidén a lograr y mejorar la posicién de la em_

presa.
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DESVENTAJAS ADMINISTRATIVAS DE AUNDITORTIA FINANCIWRA

Caracteristica

Auditoria
Financiera.

Auditoria .
Administrativa.

1.Propbésito

2.4lcance

3.6rientacidn

4 ,Meddcidn

5.Método

6.Precisién

7.Interesados

8,Realizacidn
a.Necesidad

= 10.Historia

11.Catalizader

12.Frecuencia

expresar una opi
nion sobre los es
tados financieros
y determinar el -
manejo financiero

La situacién fi__
nanciera.

Hacia el estado -
financiero de los
negocios desde el
punte de vista re
trospectivo

Los principios de

contabilidad geng -

ralmente acepta_
dos.

Las normas de au_
ditoria general__
mente aceptadas.

Obsteniblemente -
absoluta

Principalmente -
externo (accionis
tas, gobierno, pi
blico?

Real

Requerida legal__
mente

Larga existencia

La tradicién

Regular; cuando-
menos una vez al
ano.

———l]eee

Apreciar y mejo_
rar la habilidad
administrativa -
funcional

Una ogeracién o-
funcion.

Hacia el estado-
operativeo de los
negocios pasados
presentes y futu
ros.

Los principios -
.de aduninistra___
ciétn de operacio
nes.

Relativa

Potencial

COpcional: Prerro
gativa de la ge_
rencia.

Reciente, rela_
cicnada con el -
enfogque de siste
mas.

La peticién del-
ejecutivo.

Periddica, perc-
su periodicidad-
es indefinida en
la mayor parte.



DIFERENCIA ENTRE AUDITCRTA FINANCITRA ¥V ADMINISTRATIVA.

“I) No mide el progreso realizado hacia 1 s objetivos-
de la empresa.

2) No controla los elementos esenciales de la adminis
tracién, fuera de los fiscales.

3) Se orienta mas hacia el pasado gue hacia el futuro.

4) Los estados financieros no dan una imdgen completa
de la emnresa, ni de sus habilidades para hacer -

frente a una obligacién contraida recientenente.

5) No lleva a cabo un anédlisis comparativo (valorando
la eficiencia de los planes, procedimientos, y ope
raciones de la empresa en comnaracibén con los compe
tidores.

6) Carece de anflisis de integracidén evaluando la efi_
ciencia de la integracién funcional dentro de la em
presa.

‘7) Falta de anélisis interpretativo relacicnando iwmpor

tantes datos fiscales con decisiones recientes.
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NECE3ZIDAD DT QUE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA ¥ LA FINANCILRA
SE COMPLEMENTEN.

La auditorfia financiera cubre exclusivamente-
un aspecto particular y concreto de lo que debe ser -
una auditorfa integral, como lo es la auditoria admi_
nistrativa.

Cuando se lleva a cabo exclusivamente la audi
toria financiera, se esta dirigienio Onicamente a una
parte minima de la funcién general.de la empresa y -
por lo tanto al no completar el todeo, simplemente se-
estan viendo efectes y no causas.

Cuintas veces los informes de la auditoria

]
1%

nanciera culminan con un dictamen de razecnabilidad 4

(o]

dichos estados, pero casi nunca apertan las causas ad
ministrativas que la estdn provocando una mala o defi
ciente administracién.

Los estados financieros son el producto de un
proceso de informacién debidamente integrado, ¥y desde
luego, la informacidén y la comunicacidén en una empre
ga no es materia del Area financiera, sino del A&rca-
administrativa.

Cuantas veces el manejo inadecuado de politi
cas es consecuencia de una informacién financiera de
ficiente. La propia organizacién financiera es pro__
ducto de la organizacién administrativa, y el desco_

nocimiento de ésta ocasiona el manejo inadecuado de-
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la estructura contable y financiera.

Muchos problemas ocasiona a la empresa un de_
ficiente sistema de control y su aplicacién al &mbito
financiero. |

Partiendo de una adecuada seleccidn e integra
cién de recursos humanos, habri que determinar la ha_
bilidad y la capacidad recuerida de éstos, para alcan
zar los objetivo y los planes fijados. Ademis esta in
tegracién es importante para el éxito de la elabora__
cién y el manejo de los estades financieros.La mayo__
ria de las veces, los problemas de informacién finan_
clera nc son del manejo numérice y especifico de la -
informacidén, sino de la persona que es incapaz e ma_
nejar esos nimeros.

Actualmente, la elaboracién de estados finan
ciercs estén basada en métedos de la ghia de contabi
lizacién, instructivos de operacidn, disefio y planea
cidén de formas, etc., que son el fruto de la activi_
dad administrativa y no contable. Ahora bien, si re_
cordamos la definicién de la auvditoris administrati_
va, podemnos opinar que al compararla con el concepto
de auditoria financiera no ex'stiria ninguna confu__

sibn a gque esta se refiere solc a registros, 1li
y Ya g 3

bros e informes de contabilidad; zin embargo, si re_
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‘visamos el programa clésico de una auditoria finan__
ciera, encontramos la necesidad de realizar un examen
del control interno, y este es un aspecto de confu__
sibén gque es necesario de aclarar.

Bsto es precisamente el control interno: el-
punto de coincidencia de ambas auditerias, pero con-
distintos usos. La auditoria financiera se aboca a -
realizar el control interno, exclusivamente para de_
terminar las pruebas y procedimientos ocue se realiza
ran. En cambio, la auditoria administrativa se aboca
a analizar y evaluar el control interno, para deter_
minar los grad. s de eficiencia y eficacia que la ad_
ministracién de una enmpresa ticne.

En términos generales, podemos resumir lar -

relaciones entre la aulitoria financiera y adminis

trativa, sefialando que:
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1;La primera trabaja principalmente sobre el examen-
de registros y libros de carécter contable, o sea,
examina los efectos de las decisiones administrati
vas, pero sin llegar a hacer un anadlisis exhausti_
vo de sus causas.

2.En cambio la segunda pretende un conociniente inte
gral de la empresa determinando el porgué, o sea,-
la causa de los fendémenos gue afectan les resulta_
dos reflejados en los estados financieros y que, -
como ya sabamos, son motivo de un examen por parte
de la auditoria financiera.

Relacién entre la auditoria administrativa y la financiera.
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rable, en los métodos para probar los datos de conta
bilidad o los informes directamente. Por ejemplo, -
una vez gue el auditor ha revisado los planes del -
cliente para tomar un inventario fisico de mercanci_
as, deseari observar el proceso tal como es realiza_
do, para cerciorarse de que se estd haciendo de -
acuerdo con el plan. Al mismo tiempo, nhservaria las
existencias, probablesente haria per. naloente algu_
nas cuentus de prueba y verilicarid asi la existencia
del activo directamente. Los auditores no siemre ha_
cen una clara distincidén para probar el sistema y -
probar el registro financiero directamente . Simple_
mente, hacen la prueba, y si confirma su impresidén -
de la forma en gue se supone quc actla el sistema y-
si es suficientemente grande para dar una impresién-
adecuada de la calidad de los dntos financieros que
constituyen un sistema de la clase esvpecificada, se-
siente satisfecho. En la Jjerga de éuditoria los dos-
tipos de pruebas se llaman pruebas de adaptabilidad,
con referencia a las pruetas del sistema; y pruebas-
sustantivas , con referencia a los datos financierocs
resultantes. Este Gltiwo término puede ser designado
también como una nrueba de bona fides. Obviamente, -

‘una prueba puede servir a ambos propésitos, y a nmenuy



! De lo anterior deducimos que guien realiza -
una auditoria financiera, sélo podra detectar en esa
investigacién simples y efectos y visualizar exclusi
vamente una parte del prcblema, por lo gue se hace -
necesario que la auditoria financiera sea una parte-
de la auditoria administrativaj; para que al ver el -
todo se puedan determinar las causas, y efectuar un-
‘juicio completo de un problema que no puede ser re__
suelto simplemente a través del andlisis de una de -
sus partes.

Cen e=to queda de manifiesto gue ambas audi_
torias deben complementarse con la intencidén de con_
segiiir un objetivo que sea comin a ambas técnicas, y
con el de proporcionar la informacidn necesaria para
que la dirercién pueda llevar a cabo una adecuada to
ma de decisiones

Después de que el auditor ha obtenido un co_

nocimiento préictico de la contabilizacién y guizh de

los controles administratives que constituyen el sis
tema de control interno, debe sostener p prueba la -
operacidén de los principales componentes del sistema
para convencerse de que el sistema actia segin el -

plan, A este aspecto , debe constar cue la prueba -

1el sistema de control consiste, en un grado consid-
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cién, pupde plantearse el problema de propiedad no
gravada. En ciertos casos , la partida es wmantenida-
sobre una base de consignacién o, alternativamente, -
el cliente puede haber hipotecade la partida como ga
rantia de un préstamo. Si el auditor puede satisfacer
se en cuanto a la identificacién fisica y el derecho
de propiedad, el problema de la valuacidn queda nin-
pendiente. La inspeccién fisica de los activo fisicos
no es obligatoria como un procedimiento de auditoria
generalmente acentado; pero es practica comln visi__
tar una planta de almicen para enterarse de la natu_
raleza de los activos fijos usades y de las oneracip
nes, y podria ser conveniente aque el auditor insnec
cionara por lo menos las adiciones importantes de los
activos fijos que har ccurrido durante el avo que se
revisa, para satisfacerse sobre su naturaleza gene_
ral y su existencia. Por ejemplo, una adicién a la -
fabrica , una nueva linea de montaje o una nueva plan
ta de calefaccidén podrian ser adiciones que el audi__

tor desearia inspeccionar fi{sicamente.
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do la misma clase de prueba o técnica es apropiada Pa_
ra ambos fines.
Existencia Fisica.

En general, la mejor prueba de la existencia -
fisica de un activo es la presencia fisica de la parti
da. En el caso dec moneda, el auditor cuenta realmente-
el nbmero de billetes y establece asi la existencia i
sica y el valor en dolares del activo. A medida que el
activo se vuelve cada vez menos negociable, disminuye-
la importancia relativa de la exis*enci fisica en una-
medida correspondiente. En el caso de instrumentos ne_
gociables tales como valores negociables y facturas y-
documentos, la inspeccién fisica es importante, pero 4
debe hacerse una investigacidn por separado de la va__
luacidén de la partida para es‘ablecer su valor. En el
caso de inventarios fisicos, se plantea ctro problema-
porgue pucde haber duda en cuanto a la identificacién-
o el derecho de prcpiedad del activo. A menos que la -
partida contenida en el inventario fisico sea identifi
cada por tener estampado un nimero o por estar encerra
da la partida en un enveltorio Gnico, podria ser difi_
cil para el auditor deteruinar gue la partida era en -
realidad la partida que fué declaraia como parte del -

inventario fisico. Ademds del problewa de identificn__
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Comfirmacién con extrafios.

Si la inspeccién fisica no es factible, como-
por ejemplo en el vaso de cuentas por cobrar, la me__
Jor auditoria se considera gue es la confirmacién de-
la existencia de uns obligacién (por ejemplo cuentas,
o documentos por cobrar) por el deudor. Esto de ordi_
nario se hace por carta. Debe hacerse constar que la-

confirmacién de una partida no es suficiente si el

deudor estd relacionado con el acreedor, come en el -
caso de una cantidad debida por la subsidiaria a la -
compafiia matriz. Los valores negociables que se man
tienen como colateral también deben ser confirmados -
por el tenedor, pecrque la inspeccién fisica de valo_
res en este caso a menudo no es factible.

Documentos fuente proecedenfes. de extrafios.

El tercer tipo de prueba an el que un auditer
puede comprobar son leos documentos fuente recibidos -
de extrafics que hacen negocios con el cliente del au_
ditor. Facturas del proveedor, memoranda de crédito y
correspondencia constituyen fuentes gue el anditor -
puede usar para comprobar la existencia de un nasivo,
en muchos casos en cuentas per pagar, a un proveedor
especifico. Esta clase de pruecba taabién incluye docu

mentos que indican transferencia de propiedad de em__
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barque, o ambas, o actividades de recepcidén. Documen_
tos como pagarés, contratos, rccibos de impuestos, es
crituras constitutivis de corporacdones, pbdlizas de -
seguro, etc.
Documentos que van del cliente a extraflos y regresan.
Los documentos qgue se originan en el cliante-
llegan a extraiios y regresan al cliente forman-otra -
clase de prueba documental. Por ejemplo, la prueba de
transacciones en efectivo se da por cheque y notas de
depbsito que la compafiia ha expedide y ha recibido de
vueltas de su banco comercial. El estado de cuenta -
bancaric mensual (un documento de fuente exterior) -
junto con los chegues cancelados, otras polizas y no_
tasZide depdsito recibidas ofrecen valiosa prueba para
el auditor del flujo de entradn y salida de efectivo-
en las cuentas del cliente. Bn ciertos casos, puede -
ser necesario obtener un estado de transacciones men_
suales o una parte de transacciones mensuales juntc -
con los cheques cancelados directamente del banco co_
mercial, pero estos procedimientcs solo son usados, -
como regla, en casos especiales, otras ejemplos de es
ta clase de documento son notas de embarqgue recibidos
( de transportistas) y docunmentos por -agar,nagados y

devueltos al cliente
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CAlculo matemético.

La Jjerarquia de pruebas mencionadas hasta aho
ra ha incluido la existencia fisica de activos, confir
macién de activos o transacciones, documnentos nroce__
dentes de extrafios y documentos recibidos del cliente
pero que influyen a través de extraics y vuelven al -
cliente. Sin embargo, en algunos cascs es impcsible -
oue el auditor tenpa pruebas de esta naturaleza. For-
ejemplo, en el caso de calculo de un pasivo acumulado
por pagos de vacaciones nc hay ningin docunento, ewcep
to quizé el contrato con sindicato gue indica la base
sobre la cual ha de acumularse el pago de las vacacio
nes y pagarse a los empleados. Puesto que las cantida
des posiblemente no serén nagadas sino hasta despuésc
de seis meses, no habrd cheque cancelado como prueba-
de pago posterior del pasivo ni cuentas o facturas -
que apoyen la obligacién. Por consiguiente, el audi__
tor debe confiar en el contrato u otra prueba de una-
obligacién y en un célculo matemdtico para comprobar-
la correccibén del pasivo. El auvditor puede que sea ca_
paz de verificar el pago posterior, especialmente si -
hace la auditorfa afio tras afo. Bn ciertos cascs, de_
bido al decurso del tiempo, puede ser necesario suple

mentar ciertas técnicas de auditoria, tales cemo el -
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examen de facturas con un cilculo matematico , @or__
que esta es la fUnica prucba de que la cifra es co___
rrecta. Por ejemplo, em el caso de seguro pagado por
anticipado es probable que la fecha de la péliza , -
coincida con la fecha del balande general y, por lo-
tanto, debe hacerse un cédlculo matenltico para ajus_
tar la porcién no expedida de la prima de seguro. -
Técnicas matemiticas pueden ser eampleadas or el au_
ditor para prebar la consistencia de los contables -
entre pericdos de contabilidad y verificar la fideli
dad general de ciertas partidas declaradas en les est
tados financieros. %jemplos del uso de técnicas mate
maticas en esta area son machos y variados. Compara_
ciones de porcentajes,; pruebas de utilidad bruta y -
anflisis de razones pueden considerarse como de ésta
categoria.

Documentos Internos.

Son partidas tales como registros de némina-
tales como autorizaciones de tasas y registros de ga
nancias individuales, y las minutas de direccicnes,-
accionistas y comisiones de funcionarios. Estos docu
mentos son Gitiles porque muestran la actuacién del -
control interno y ofrecen pruebas de transacciones-

internas. Las clases de pruebas de auditeria cue s'n
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importantes en cada &rea de ella se expondran bajo -
los titulos de los capitulos que se relacionan con -
partidas especificas de activo, pasivo, capital conta
ble o el estado de pérdidas y ganancias.
Declaraciones verbales o escritas del personal del cliente
En general, obtener declaraciones verbales o -
escritas por parte de los empleados de la compafia y-
de la gerencia no se considera como procedimiento su_
ficiente para obtener pruebas, aungue tales declara__
ciones son una parte regular de las pruebas de audito
ria, Es fitil en ciertos casos obtener una expresidén -
formal de la gerencia referente a ciertos aspectos de
12 auditoria, y generalmente se le pide que haga por-
e crite una deciaracidn velativa o ga valuacion y pro
piedad de las distintas clasificaciones de los inventz
rios y que estipule las clases de pasivos directos y-
contingentes que la gerencia percibe como obligacio__
nes de la compafiia. La existencia de una carta de la-
gerencia de representacién en ésta &rea no exime al -
apditor de realizar su exémen independiente de las par
tidas contenidas en la carta, perc atribuye a la ge_

rencia su
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CONCLUSIONES.

La suditorfa financiera es un examen sistemfitico de
los libros y registros de un organismo social para verifi
car los resultados de las operaciones fipancieras del ne
gocio y expresar una opinién acerca del examen financiero.

La auditorfa Administrativa.-Verifica la eficiencia
con la gue cada unidad administrativa desarrolla las di-
ferentes etapas del proceso administrativo.

El control interno es el camino pra la revisibn ge-
neral del negocio o sea para desarrollar una auditoria fi
nanciera-sdministrativa.

La confiabilidad de los datos que arroje una auditg
rfa financieradependen de que tan completo sea el control
interno en una empresa.

Igualmente las bases para establecer un dictamen so-
bre una suditorfia serfn sélidos en la mima razbn que lo
sean los procedimiento, polfticas, normas y funciores
gue se han complementado con el control interno.

La contabilidad por ser parpe del proceso de cons-
titucién de la informacién financiera estd totalmente
incorporado a los manuales, métodos, sistemas y catilo-
gos de contabilidad que forma parte de el Control Interno.

La verificacién fisica, la confirmacién con extraiios
el ch&lculo matemftico son herramientas de la Auditorfa z

que complementan la revisién.



TECNICAS DE AUDITORIA.

Los tipos de pruebas dé auditoria se relacio_
nan estrechamente con la técnica de auditoria que es-
aplicable en un caso individual. Pero, para presenter
una visién general de las técnicas de auditoria, es -
Qitil considerarlas en las siguientes categorias:

1. Inspeccidn.

2. Confirmacidn.

3. Comprobacién (examen de documentos).
4, Revisién (examen).

5. Nuevo célculo.

6. Indagacién.

Las drs primeras técnicas se explican por si -
mismas y han sido m-ncionadas bajo encabrzados epro_ -

plados de pruebas de auditoria.

Comprobacidn

Es una detallada inspeccién del documento o do
cumentos para averiguar si respaldan una transaccién -
particular. En el caso de una conpra de bienes, por -
ejemplo, el auditor examinaria todos o algunos de los-
siguientes documentos: factura de los poveedores, pedi
do y nota de recepcidén; buscaria cantidad, autoriza__
cidn y recepcién de bienes. Ademis , comprobaria la -
asignacién de la cantidad a la cuenta o cuentas apro__

piadas del mayor general, y , si deseara ccmprobar adn
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mis la partida particular, también verificaria la fac
tura del pago posterior de la factura consultando el-
chegue cancelado, y, en ciertos casos, aln podria bus
car la partida, si es inventariable, en los registros
de inventario fisico de la compania. La comprobacién-
puede ser asi la confirmacién méas detallada ¥ comple_
ta de una transaccibén, requeriendo documentos de ano_

yo directo y otros relacionados.
Escrutinio o revisién.

Bl escrutinic o revisién sunone un tipo mas -
cadual de inspeccién. Por nrjemplo, el auditor pedria-
examirar el registro de ingresos y egresos de efecti:
vo inmediatamente antes y después le la fecha del ba_
lance general nara cerciorarse de la regularidad y prc
piedad de las partidas de efectivo que han sido inclu
idas en el afio gue se revisa y aquellas que han sido-
diferidas al si~uiente periodo contable. Haria esto -
dejando a un lado cualquier referencia a deocumentos -
contables. “tro ejemplo pcdria ser en el mayor gene_
ral, por ejemplo, en las cuentas de ingresos y gastos
en las que buscaria partidas notablemente diferentes-
de las cantidades registradas en el afio anterior, o -

de transacciones extraordinariamente grandes.
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‘Tl auditor podria revisar cualquier asiento del mayor
general para comprobar la prcpiedad general de las -
cantidades’ contenidas en &l. 5i se revisara una cuen_
ta particular, como por ejemplo gastos por herramien_
tas pequefias, y las anotaciones en su cuenta, scon del
tamafo usual en tal cuenta, y todas provienen del re_
gistro de pbdlizas, podrian no exigir mAs examen de la
cuenta. Si, por el contrario, una de las 12 anotacic_
nes napareciera como cuatrc ¢ cinco veces -ayor que la
cntidad usual, el auditor podria querer investigar -
altn mAs esta cuestidn particular. C, si hubiera un de
lito nrocedente en 1la cuenta de otre libro de registro
original, tal como el diario general, podria descar -
examinar esta transaccién con nias deralle. La técnica
de escrutinio es nuy fAcil para ob*ener una impresién
de si las cuentas parecen razon:ibles o no cuando el -
auditor no necesita examinarlas con mayor rigor. Ctvia
mente, la experithcia en auditoria y alguna familiari_
dad con el negocio del cliente son un valioso avoyo pa

ra esta técnica.
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Nuevo calculo de indagacién.

Volver a calcular significa repetir las opera
ciones aritméticas que se hicieron para una transa___
ccibn, para asegurarse de su exactitud: es la téenicn
por la que se obtiene una prueba de un célculo correc
to. Indagacién es el procesc de interrogar a los em__
pleados acerca de las transacciones; de estas conver_
saciones se obtiene mucha comprensién de las transa__

cciones.
Muestreo y técnicas de auditoria.

El muestreo puede considerarse como una técni
ca o métedo de auditoria, pero no del misme caracter-
oue los otros métedes mencionados antes, se relaciona
con las transacciones que han de ser escogidas nara -
exanen por los métodos. Aqui es suficiente decir que-
el muestreo o vruebas selectivas es un procedinmiento-
para escoger partidas que han de ser examinadas y que
normalmente es empleado por el auditor, porque un exa
men detallado de todas transacciones realizadas du__
rante el afic gue se revisa supondria un enorme gasto-
vy generalmente no proporciona ninguna evidencia adi__

cional sobre la justeza dé los estados financiercs. -

S 59__..



La técnica de muestreo debe ser comprendida como un -
proceso de seleccidén y no come la técnica aplicada -
a las partidas escogidas para determinar su validez.-
Debe ser empleada apropiadamente para proporcionar la
méxima seguridad al auditor sobre lis estados finan: -
cieros que revisa. Los auditores han empleado histori
camente un proceso de auditoria llamado mucstreo por-
juicio, en el gque el auditer decide, basandose en su-
conocimiento de la compafiia (especialmente la natura_
leza de su control interno) y su preparacién y expe__
riencia como auditor, cual debe ser realmente el tama
fio de la muestra y como debe ser escogida, sin tener
en cuenta ninguna definicién estadistica del tanafio -
o la naturaleza de una muestra en relacidén con la po_
blacién que se nuestra. Por el contraric, un muestreo
estadistico se basa en criterios establecidos por es_
tadisticos que establecen ciertas orishtaefones para-
el auditor cuando ha expuesto las normas generales a-’

las que desea que se ajuste la nuestra.
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CONCLUSIONES.

Inspeccién.-verificacibn ffsica de bienes y valores.
Confirmacifdn.- Consiste en cotejar saldos de libros
contra los saldos que nos proprzionan los proveedores,
clientes,etc.
Comprobacién.— (examen de documentos) se revisan los
procedimientos de la operacibn.
Revisibn.-(exsmen) analiza los registros y estados
financieros.
Nuevo cllculc.- Repetir operaciones aritméticas que
ya se realizaron para su verificacién.
Muestreo.-Es elegir transacciones para revisar la

efectividad del método.
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