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PRESENTACION
Esta unidad de aprendizaje de la Licenciatura en Contaduria permitird que el

alumno adquiera los conocimientos basicos sobre el control interno y sus
objetivos, le permitira adquirir las competencias necesarias para establecer un
sistema de control interno adecuado al area organizacional para evitar los riesgos

inherentes al incumplimiento de las técnicas de control.

La unidad de aprendizaje se integra de seis unidades de competencia, en la
primera se identifican los elementos basicos necesarios para el buen
funcionamiento de control interno como los manuales de procedimientos, politicas,
normas, diagramas de flujo, organigrama y la funcién del contralor como parte
integral de la entidad; en la segunda se describen los conceptos béasicos del
control interno con ayuda del Boletin 3050 y 5030 de las normas y procedimientos
de auditoria; en la tercera el alumno propone de manera especifica las técnicas de
control interno del ciclo de ingresos y del ciclo de tesoreria; en la cuarta formula
las técnicas de control del ciclo de compras; en la quinta disefia las técnicas delos
ciclo de produccion y de inventarios; y en la sexta propone las técnicas del ciclo de

néminas.

OBJETIVO
El alumno propone las técnicas de control interno para las diferentes areas o

departamentos de la organizacion, a fin de evitar los riesgos inherentes al

incumplimiento.
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UNIDAD DE COMPETENCIA |

El alumno identifica las bases necesarias para el buen funcionamiento del control

interno en la empresa.

1.1 Laempresa.

1.2  Manual de procedimientos.
1.3 Politicas y normas.

1.4  Diagrama de flujo.

1.5 Los organigramas.

1.6 La funcion del contralor.

1.1 Laempresa.

De acuerdo con Rodriguez (2009) la empresa es un sistema social, con una
estructura determinada integrada por recursos humanos, financieros y capital,
gue tiene la participacion interrelacionada de clientes, proveedores, competidores
gobierno, entre otros, que busca la consecucion de sus objetivos para los que fue
creada. Para alcanzar estos objetivos requieren de un buen sistema de control
interno que de un seguimiento periddico a las actividades a través de evaluaciones

a cada una de estas.

Tipos de empresas:

o« Empresa privada, es aquella que esta formada por particulares, se rige por
el sistema de pérdidas y ganancias y sus finalidades son maximizar sus
beneficios.

« Empresa estatal, con el fin de que haya un uso mas racional y justo de los
medios de produccién debe ser el estado el Unico y principal empresario, en
las empresas estatales el gobierno debe participa con el 51% o0 mas y
nombrar cargos mayores (consejo de administracién, junta directiva

gerente, presidente o director).



« Empresas transnacionales, son aquellas cuyos centros de produccion y
venta se encuentran en varios paises, pero su control y direccion provienen

basicamente de uno.

Las empresas en todo el proceso de disefiar e implementar el sistema de control
interno, tienen que preparar los procedimientos integrales de la organizacion, los
cuales son los que forman el pilar para poder desarrollar adecuadamente sus
actividades, estableciendo responsabilidades a los encargados de todas las areas,
generando informacion util y necesaria, estableciendo medidas de seguridad,
control y autocontrol y objetivos que participen en el cumplimiento con la funcion

empresarial.

1.2 Manual de procedimientos.

Para Alvarez (2006) el manual de procedimientos es un documento que reudne la
informacion que se utiliza dentro de un area, departamento, direccién, gerencia u
organizacién, que permita administrar y controlar los procesos a la calidad del
producto o servicio ofrecido, incluyendo la determinacién de las necesidades del
cliente hasta la entrega del producto o realizacion del servicio. Es conveniente que
cada éarea tenga su propio manual, el cual contendra informacion detallada
referente a los antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organica, niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, asi como canales de

comunicacion y descripcion de puestos.

Debe contener:
» ldentificacién y logotipo de la organizacion.
Hoja de autorizacion del area.
Objetivo(s) del manual.
Procedimientos.
Formatos.

ANnexos.

YV V.V V V V

Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.



1.3 Politicas y normas.

Toda organizacion para que pueda funcionar de la forma correcta debe tener una
serie de politicas y normas por las cuales se rijan sus miembros. Es por ello de

suma importancia que entendamos que es una normay una politica empresarial.

Norma
Es una regla, disposicidbn o criterio que establece una autoridad para regular
acciones de los distintos agentes econdémicos, o bien para regular los

procedimientos que se deben seguir para la realizacion de las tareas asignadas.

Las normas son reglas de conductas que nos imponen un determinado modo de

obrar o de abstenernos. Por ejemplo:

— Portar el uniforme todos los dias.

— No fumar dentro de las instalaciones.

Politica

La politica de una organizacion es una declaracién de principios generales que la
empresa u organizacion se compromete a cumplir. En ella se dan una serie de
reglas y directrices basicas acerca del comportamiento que se espera de sus

empleados y fija las bases sobre como realizar las actividades de la empresa.

Suponen un compromiso de la empresa; al desplegarla a través de los niveles
jerarquicos de la empresa, se refuerza el compromiso y la participacion del

personal. Por ejemplo:

— Realizar todo trabajo con cuidado y esmero.

— Ofrecer productos de calidad


http://deconceptos.com/general/regla

1.4 Diagrama de flujo.

Los diagramas de flujo o también llamados flujogramas, nos proporcionan una
vision detallada de un proceso. Para que un proceso sea estandarizable (es decir
pueda ser reflejado en un flujograma) debe ser repetitivo, es decir que se pueda

aplicar a muchos supuestos diferentes.

Simbologia para los diagramas de flujo

Si bien es cierto que esta varia de un autor a otro, los simbolos mas usuales por lo

general se conservar iguales, a continuacion se muestran algunos de ellos:

Inicio o termino. Indica el principio o el fin del flujo, puede ser accion o
lugar, ademas se usa para indicar una unidad administrativa o
persona que recibe o proporciona informacion.

Actividad. Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Documento. Representa un documento en general que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos o mas alternativas.

Archivo. Indica que se guarda un documento en forma temporal 0
permanente.

Conector de pagina. Representa una conexion o enlace con otra hoja
diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

Conector. Reprsenta una conexion o enlace de una parte del
diagrama de fiujo con ofra parte lejana del mismo.

Aunque no hay reglas generales para construir los diagramas de flujo, ya que
como mencionamos antes, la simbologia suele cambiar de un autor a otro,
debemos tener presente algunas pautas antes de comenzar a elaborar dichos

diagramas.



Aspectos a considerar en los diagramas:

e Debe de indicar claramente donde inicia y donde termina.

e Cualquier camino debe de llevarte siempre a la terminal de fin.

e Organizar los simbolos de tal forma que siga visualmente el flujo de arriba

hacia abajo y de izquierda a derecha.

e Construir el diagrama de flujo en orden cronoldgico.

e Las lineas deben ser verticales u horizontales, nunca diagonales.
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1.5 Los organigramas.

Los organigramas son la representacion gréfica de la estructura organica de una
empresa u organizacion que refleja, en forma esquematica, la posicion de las

areas que la integran, sus niveles jerarquicos, lineas de autoridad y de asesoria.

Los organigramas pueden ser:
e Verticales
e Horizontales
o Circulares

o Escalares

Organigrama vertical

En los organigramas verticales, cada puesto subordinado a otro se representa por
cuadros en un nivel inferior, ligados a aquel por lineas que representan la
comunicaciéon de responsabilidad y autoridad. De cada cuadro del segundo nivel
se sacan lineas que indican la comunicacion de autoridad y responsabilidad a los

puestos que dependen de él y asi sucesivamente.

Ventajas:
e Son los méas usados y, por lo mismo, facilmente comprendidos.

e Indican en forma objetiva las jerarquias del personal.
Desventajas:

Se produce el llamado “efecto de triangulacion”, ya que, después de dos niveles,
es muy dificil indicar los puestos inferiores, para lo que se requeriria hacerse

organigramas muy alargados. Esto suele solucionarse:

e Haciendo una carta maestra que comprenda hasta el primer nivel lineal y
staff de la empresa, y posteriormente hacer para cada division,

departamento o seccion, una carta suplementaria.
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e Colocando a los subordinados de un jefe, cuando son numerosos, uno
sobre otro, ligados por la linea de autoridad y responsabilidad que corre a

un lado.

Organigrama horizontal

Representan los mismos elementos del organigrama anterior y en la misma forma,
sélo que comenzando el nivel maximo jerarquico a la izquierda y haciéndose los

demas niveles sucesivamente hacia la derecha.
Ventajas:

e Siguen la forma normal en que acostumbramos leer.
« Disminuyen en forma muy considerable el efecto de triangulacion.

e Indican mejor la longitud de los niveles por donde pasa la autoridad formal.
Desventajas:

Son poco usados en practicas, y muchas veces, aun pudiendo hacerse uno solo
de toda la organizacion, los nombres de los jefes resultan demasiado largos, por lo

tanto, se vuelven poco claros.

11



Organigramas circulares

Formados por un cuadro central, que corresponde a la autoridad maxima en la
empresa, a cuyo derredor se trazan circulos concéntricos, cada uno de los cuales
constituye un nivel de organizacién. En cada uno de esos circulos se coloca a los

jefes inmediatos, y se les liga con lineas, que representan los canales de autoridad

y responsabilidad.

Ventajas:

« Sefialan muy bien, forzando a ello, la importancia de los niveles jerarquicos.
o Eliminan, o disminuyen al menos, la idea del status mas alto o mas bajo.

o Permiten colocar mayor nimero de puestos en el mismo nivel.

Desventajas:

Resultan confusos vy dificiles de leer; que no permiten colocar con facilidad niveles

donde hay un solo funcionario y que fuerzan demasiado los niveles.

12



Organigramas escalares

Sefiala con distintas sangrias en el margen izquierdo los distintos niveles

jerarquicos, ayudandose de lineas que sefialan dichos margenes.

Ventajas:
Pueden usarse, para mayor claridad, distintos tipos de letras.

Desventajas:
Estos organigramas son poco usados todavia, y aunque resultan muy sencillos,
carecen de la fuerza objetiva de aquellos que encierran cada nombre dentro de un

cuadro, para destacarlo adecuadamente.

1.6 Lafuncién del contralor.

El contralor participa activamente en la administracién y direccion de la entidad,
asi como en la toma de decisiones genérica. El contralor debe ser el vigilante o
comisario de que las operaciones se desarrollen como se previeron en el Sistema

de Control Presupuestario.
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De acuerdo con Horngren et al. (2007) la responsabilidad del contralor esta en la
revision de la contabilidad administrativa y financiera, dicha informacién debe ser
veraz, clara y confiable. Debe asegurarse de que cualquier cambio en la
organizaciéon quede bien entendida por todos los implicados y que éstos reciban
capacitacion e informaciéon de los nuevos métodos a aplicar, su funcion es
estratégica en cualquier organizacién ya que en la medida en que exista un control

interno eficiente, se dara una mejor calificacion de transparencia administrativa.

Una de las principales funciones del contralor es mantener actualizada la
normatividad contable aplicable a su empresa, asi como, ejercer una labor de
salvaguarda y vigilancia sobre los bienes de la empresa mediante la implantacion
de un control interno efectivo. Su objetivo es eliminar, hasta donde sea posible, las
pérdidas por errores y fraudes que merman en una u otra forma los resultados y el

patrimonio de la institucion.

Tipos de contralor

En cierta forma las responsabilidades de este puesto estan en funcién del tipo de

contralor de que se trate, existen las siguientes modalidades y variantes:

» Asesor o corporativo. Este tipo de contralor se da en corporaciones
integradas por la controladora y subsidiaria, asociadas y afiliadas o, en
empresas de grandes magnitudes; desarrolla una postura de asesor, donde
cada una de las subsidiarias tendria un contralor operativo.

» Operativo. Es el contralor comun, es el ejecutivo que esta en el campo de la
toma de decisiones, en la operacion, en linea de trabajo.

» En el sector publico existe el puesto de contralor interno como sinénimo de
organo interno de control, su enfoque es hacia la auditoria interna.

» El contralor de gestion. Es la persona encargada de disefiar y desarrollar el

sistema de control de gestion.

En resumen podria concluirse que el contralor tiene una injerencia importante

dentro del proceso administrativo.
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UNIDAD DE COMPETENCIA I

El alumno conoce los conceptos basicos del control interno.

2.1 Concepto de control interno.

2.2 Elementos del control interno.

2.3 Objetivos basicos y generales del control interno.
2.4 Estructura del control interno.

2.5 Elementos del control interno administrativo.

2.6 Elementos del control interno contable y operativo.

2.1 Concepto de control interno.

De acuerdo con el Instituto Mexicano de Contadores Publicos comprende el plan
de organizacion y todos los métodos y procedimientos que en forma coordinada
son adoptados por una entidad para:

e Salvaguardar sus activos,

e Verificar la confiabilidad de su informacién financiera,

e Promover eficiencia operativa, y

e Estimular adhesion a las politicas administrativas.

Tal como menciona Rodriguez, J. (2006) el propdsito de cualquier sistema de
control interno es ayudar a los administradores de las empresas a incrementar el

éxito de las mismas mediante acciones de control efectivas.

2.2 Elementos del control interno.

El control interno debe ser el adecuado para cada tipo de empresa asi que en
funcién al tipo y tamafio de la empresa requerira de mas o menos elementos, en
términos generales debe extenderse mas alla de las operaciones contables y
financieras incluyendo por tanto la estructura organizacional, los sistemas y
procedimientos administrativos, las politicas y la utilizacion de los recursos

organizacionales.
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De acuerdo con Perdomo, A. (2008) los elementos del control interno son siete, a
saber:

e Organizacion

e Catalogo de cuentas

e Sistema de contabilidad

e Estados financieros

e Presupuestos y prondsticos

e Entrenamiento, eficiencia y moralidad del personal

e Supervision

2.3 Objetivos basicos y generales del control interno.

Objetivos béasicos del control interno
e Fomentar y asegurar el pleno respeto, apego, observancia y adhesién a las
politicas prescritas o establecidas por la administracion de la entidad.
e Promover eficiencia operativa.
e Asegurar razonabilidad, confiabilidad, oportunidad e integridad de Ia
informacion financiera y la complementaria administrativa y operacional que
se genera en la entidad.

e Proteccion de los activos de la entidad.

Objetivos generales del control interno
e Autorizacion
e Procesamiento y clasificacion de transacciones.
e Verificacién y evaluacion.

e Salvaguarda fisica.

16



Formas para hacer estudio y evaluacion del control interno

Método grafico: sefala por medio de los cuadros y graficas el flujo de las
operaciones a través de los puestos o lugares donde se encuentran

establecidas las medidas de control para el ejercicio de las operaciones.

Método descriptivo: consiste en la descripcion de las actividades y
procedimientos utilizados por el personal en las diversas unidades

administrativas que conforman la entidad.

Método de cuestionarios: consiste en el empleo de cuestionarios
previamente elaborados por el auditor, los cuales incluyen preguntas
respecto a como se efectia el manejo de las operaciones y quien tiene a su

cargo las funciones.

2.4 Estructura del control interno.

La estructura del control interno de una entidad consiste en las politicas y

procedimientos establecidos para proporcionan una seguridad razonable de poder

lograr los objetivos especificos de la entidad, dicha estructura consiste en los

siguientes elementos:

Ambiente de Control.
Evaluacion de Riesgos.
Actividades de Control.
Informacioén y Comunicacion.

Supervision o Monitoreo.

a) Ambiente de Control

Consiste en el establecimiento de un entorno que se estimule e influencie la

actividad del personal con respecto al control de sus actividades.

17


http://www.monografias.com/trabajos35/tipos-riesgos/tipos-riesgos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/fundteo/fundteo.shtml

Es la base de los demas componentes de control a proveer disciplina y estructura
para el control e incidir en la manera como:

* Se estructuran las actividades del negocio.

» Se asigna autoridad y responsabilidad.

» Se organiza y desarrolla la gente.

» Se comparten y comunican los valores y creencias.

* El personal toma conciencia de la importancia del control.

Factores del Ambiente de Control:

* La integridad y los valores éticos.

* El compromiso a ser competente.

* Las actividades de la junta directiva y el comité de auditoria.
* La mentalidad y estilo de operacion de la gerencia.

* La estructura de la organizacion.

+ La asignacion de autoridad y responsabilidades.

* Las politicas y practicas de recursos humanos.

El ambiente de control tiene gran influencia en la forma como se desarrollan las

operaciones, se establecen los objetivos y se minimizan los riesgos.

b) Evaluacién de Riesgos

Es la identificacion y analisis de riesgos relevantes para el logro de los objetivos y
la base para determinar la forma en que tales riesgos deben ser mejorados. Asi
mismo, se refiere a los mecanismos necesarios para identificar y manejar riesgos
especificos asociados con los cambios, tanto los que influyen en el entorno de la

organizacién como en su interior.

En toda entidad, es indispensable el establecimiento de objetivos tanto globales
como de actividades relevantes, obteniendo con ello una base sobre la cual sean
identificados y analizados los factores de riesgo que amenazan su oportuno

cumplimiento.
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http://www.gestiopolis.com/recursos4/docs/fin/apuestaud.htm

La evaluacion de riesgos debe ser una responsabilidad ineludible para todos los
niveles que estan involucrados en el logro de los objetivos. Esta actividad de
autoevaluacion debe ser revisada por los auditores internos para asegurar que
tanto el objetivo, enfoque, alcance y procedimiento han sido apropiadamente

llevados a cabo.

Las cateqorias de los objetivos son las siguientes:

* Objetivos de Cumplimiento. Estan dirigidos a la adherencia a leyes y
reglamentos, asi como también a las politicas emitidas por la administracion.

* Objetivos de Operacién. Son aquellos relacionados con la efectividad y eficacia
de las operaciones de la organizacion.

* Objetivos de la Informacion Financiera. Se refieren a la obtencién de informacién

financiera confiable.

El logro de los objetivos antes mencionados esta sujeto a los siguientes eventos:

1. Los controles internos efectivos proporcionan una garantia razonable de que los
objetivos de informacién financiera y de cumplimiento seran logrados, debido a
que estan dentro del alcance de la administracion.

2. En relacién a los objetivos de operacion, la situacion difiere de la anterior debido
a que existen eventos fuera de control del ente o controles externos. Sin embargo,
el proposito de los controles en esta categoria esta dirigido a evaluar la
consistencia e interrelacion entre los objetivos y metas en los distintos niveles, la
identificacion de factores criticos de éxito y la manera en que se reporta el avance
de los resultados y se implementan las acciones indispensables para corregir

desviaciones.

Los riesgos de actividades también deben ser identificados, ayudando con ello a
administrar los riesgos en las areas o funciones mas importantes; las causas en

este nivel pertenecen a un rango amplio que va desde lo obvio hasta lo complejo y
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con distintos grados de significacién, deben incluir entre otros aspectos los

siguientes:

* La estimacion de la importancia del riesgo y sus efectos.
* La evaluacion de la probabilidad de ocurrencia.
* El establecimiento de acciones y controles necesarios.

* La evaluacion periddica del proceso anterior.

c) Actividades de Control
Son aquellas que realizan la gerencia y demdas personal de la organizacion para
cumplir diariamente con las actividades asignadas. Estas actividades estan

expresadas en las politicas, sistemas y procedimientos.

Las actividades de control tienen distintas caracteristicas. Pueden ser manuales o
computarizadas, administrativas u operacionales, generales o especificas,
preventivas o detectivas. Sin embargo, lo trascendente es que sin importar su
categoria o tipo, todas ellas estdn apuntando hacia los riesgos (reales o
potenciales) en beneficio de la organizacion, su mision y objetivos, asi como la

proteccién de los recursos propios o de terceros en su poder.

Las actividades de control son importantes no solo porque en si mismas implican
la forma correcta de hacer las cosas, sino debido a que son el medio idoneo de

asegurar en mayor grado el logro de objetivos.

d) Informacién y Comunicacion

Los sistemas de informacién y comunicacion estan diseminados en todo el ente y
todos ellos atienden a uno o mas objetivos de control. De manera amplia, se
considera que existen controles generales y controles de aplicacién sobre los

sistemas de informacion.
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1. Controles Generales: Tienen como propdsito asegurar una operacion y
continuidad adecuada, e incluyen al control sobre el centro de procesamiento de
datos y su seguridad fisica, contratacion y mantenimiento del hardware y software,
asi como la operacion propiamente dicha. También se relacionan con las
funciones de desarrollo y mantenimiento de sistemas, soporte técnico y

administracion de base de datos.

2. Controles de Aplicacion: Estan dirigidos hacia el interior de cada sistema y
funcionan para lograr el procesamiento, integridad y confiabilidad, mediante la
autorizacion y validacion correspondiente. Desde luego estos controles cubren las
aplicaciones destinadas a las interfaces con otros sistemas de los que se reciben

o entregan informacion.

Los sistemas de informacion y tecnologia son y seran sin duda un medio para
incrementar la productividad y competitividad. Ciertos hallazgos sugieren que la
integracion de la estrategia, la estructura organizacional y la tecnologia de

informacion es un concepto clave para el nuevo siglo.

Con frecuencia se pretende evaluar la situacion actual y predecir la situacion

futura s6lo con base en la informacién contable.

Es preciso estar conscientes de que la contabilidad nos dice, en parte, lo que
ocurrié pero no lo que va a suceder en el futuro. Los sistemas producen reportes
gue contienen informacién operacional, financiera y de cumplimiento que hace

posible conducir y controlar la organizacion.
La informacion generada internamente asi como aquella que se refiere a eventos

acontecidos en el exterior, es parte esencial de la toma de decisiones asi como en

el seguimiento de las operaciones.
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e) Supervision y Seguimiento

En general, los sistemas de control estan disefiados para operar en determinadas

circunstancias. Claro estd que para ello se deben tomar en consideracion los
objetivos, riesgos y las limitaciones inherentes al control; sin embargo, las
condiciones evolucionan debido a factores externos e internos, provocando con

ello que los controles pierdan su eficiencia.

Como resultado de todo ello, la gerencia debe llevar a cabo la revision y
evaluacion sisteméatica de los componentes y elementos que forman parte de los
sistemas de control. Lo anterior no significa que tenga que revisarse todos los

componentes y elementos, como tampoco que deba hacerse al mismo tiempo.

La evaluacion debe conducir a la identificacibn de los controles débiles,
insuficientes o innecesarios, para promover con el apoyo decidido de la gerencia,

su robustecimiento e implantacion.

Esta evaluacién puede llevarse a cabo de tres formas: durante la realizacién de las
actividades diarias en los distintos niveles de la organizacion; de manera separada
por personal que no es el responsable directo de la ejecucidén de las actividades
(incluidas las de control) y mediante la combinacion de las dos formas anteriores.
Para un adecuado seguimiento (monitoreo) se deben tener en cuenta las

siguientes reglas:

e El personal debe obtener evidencia de que el control interno esta funcionando.

e Si las comunicaciones externas corroboran la informacion generada
internamente.

e Se deben efectuar comparaciones periddicas de las cantidades registradas en
el sistema de informacion contable con el fisico de los activos.

e Revisar si se han implementado controles recomendados por los auditores

internos y externos; o por el contrario no se ha hecho nada o poco.
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Si son adecuadas, efectivas y confiables las actividades del departamento de

la auditoria interna.

2.5 Elementos del control interno administrativo.

El control interno administrativo se basa en el proceso administrativo por lo que

sus elementos son:

Planeacion. Busqueda y seleccidon de la alternativa 6ptima mediante los
tipos de secuencia: objetivos, politicas, programas y procedimientos.
Organizacion. Coordinacién de funciones mediante la estructura Optima,
determinacién de autoridad y responsabilidad, asignacion de labores y
reestructuracion de puestos.

Integraciéon. La materializacion de lo planeado sobre actividades humanas
y elementos materiales, coordinando los objetivos empresariales con los de
los trabajadores.

Direccion. Consiste en ejercer la autoridad de que se esta investido a fin
de que el organismo funcional alcance en plenitud sus objetivos.

Control. Es la medida de los resultados obtenidos y su confrontacién con

los resultados esperados, analizando las desviaciones.

2.6 Elementos del control interno contable y operativo.

Comprende el plan de organizacion y los procedimientos y registros que se

refieren a la proteccién de los activos de la empresa y consecuentemente a la

confiabilidad de los registros financieros que estan disefiados para suministrar

seguridad razonable de que:

a) Las operaciones se realicen de acuerdo con autorizacion de la

administracion.
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b) Las operaciones se registran:
- Para permitir la preparacion de Estados financieros de conformidad
con las normas de informacion financiera, o cualquier otro criterio
aplicable.

- Para mantener datos relativos a la custodia de activos.

Los principales elementos que se tienen para este tipo de control son:

Catélogo de cuentas: es una relacion ordenada y personalizada de las cuentas
contables necesarias para registrar las transacciones financieras realizadas por

una entidad econémica.

Instructivo para el manejo de las cuentas: se entiende como a la descripcion de
los movimientos de cargo y abono de cada operacion y su registro contable
inherente: ademas, lo que representa el saldo de cada cuenta que forma parte
del catalogo.

Técnicas de control aplicables a las operaciones que se registran en cada
cuenta contable: activos, pasivos, capital y cuentas de resultados.

Guia de Contabilizacion: se entendera el documento que consigna el
procedimiento de registro contable de un conjunto integrado de operaciones

interrelacionadas.

Paquete de estados financieros: se debe entender el conjunto de documentos
gue muestran la situacién financiera de la entidad o una fecha dada y los
resultados de operacién por un periodo determinado (con su correspondiente
comparacion con el presupuesto de operacion), complementados con las notas
a los estados financieros y los anexos que sean necesarios para proporcionar
el conjunto informativo base para conocer cdmo se encuentra la entidad y para

la toma de decisiones.
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Catélogo de formas que inciden en el sistema contable: se refiere a las formas
o formatos que se utilizan como soporte y para dar efecto al proceso contable,

operativo y administrativo en su conjunto.
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UNIDAD DE COMPETENCIA Il

El alumno propone de manera especifica las técnicas de control interno del ciclo
de ingresos y del ciclo de tesoreria.

3.1Ciclo de ingresos.
3.1.1Elementos del ciclo de ingresos.
3.1.20bjetivos especificos del ciclo de ingresos.
3.1.3 Técnicas de control interno aplicables.
3.1.4 Riesgos de incumplimiento.

3.2 Ciclo de tesoreria.
3.2.1 Elementos del ciclo de tesoreria.
3.2.2 Objetivos especificos del ciclo de tesoreria.
3.2.3 Técnicas de control interno aplicables.
3.2.4 Riesgos de incumplimiento.

3.1 Ciclo de ingresos.
Incluye todas las funciones que se requieren para obtener dinero, mediante la

prestacion de un producto o servicio, incluyendo los pedidos de los clientes y el

uso de las prestaciones que ofrece cada empresa.

Entre las funciones principales del ciclo se encuentran el otorgamiento de crédito,
toma de pedidos, entrega de mercancias, facturacion, cuentas por cobrar, ingreso

del efectivo y determinacion del costo de ventas entre otras.

Ente generador
del bien y/o servicio

PR s N
Cliente \
/ .| Hecho | o Contabilizacién
f econémico
/ i~
v T
Pago en efectivo Cuenta por
y/o cheque cobrar Custodia del
o efectivo y facturas
/ por cobrar
Consignacion —_
I | Conciliacién
Recaudode | —
cartera
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3.1.1 Elementos del ciclo de ingresos.
Los elementos que constituyen el ciclo de ingresos son los siguientes:

v

NN N N N N N SR NN

Ventas

Costo de ventas

Descuentos por pronto pago

Devoluciones y rebajas sobre compras

Ingresos de caja

Provisiones para cuentas de cobro dudoso
Cancelaciones y recuperaciones de cuentas incobrables
Gastos de comisiones

Creacion de pasivos por el impuesto a las ventas

Provisiones para gastos de garantia

3.1.2 Objetivos especificos del ciclo de ingresos.

v
v
v
v

Prevenir fraudes
Descubrir robos y malversaciones
Proteger y salvaguardar el efectivo

Promover la eficiencia del personal

3.1.3 Técnicas de control interno aplicables.

v
v
v

Politicas de seleccién de clientes y aprobacion de crédito

Base de datos de clientes aprobados

Politicas por escrito, archivos de precios de venta y condiciones de
descuento autorizados.

Criterios y politicas claras relativos a devoluciones, rebajas y descuentos.
Procedimientos documentados para iniciar, revisar y aprobar pedidos de
clientes.

Politicas de procedimiento documentado para programar embarques.
Ordenes de embarque pre numeradas y controlados para comprobar que

se facturaron.
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3.1.4 Riesgos de incumplimiento.

v

ISR N N N

Embarques a clientes no autorizados

Ventas a personas o empresas con las que existan conflictos de intereses.
Aceptacion de clientes a precios no autorizados.

Procedimientos de cuentas incorrectamente.

Embarques a clientes no autorizados.

Embarques de mercancias a quien no corresponda.

Embarque de mercancias que nunca sean facturadas.

3.2 Ciclo de tesoreria.
Es la encargada directamente de los movimientos reales del dinero que entra y

sale de la empresa.

Es el responsable del correcto y eficiente flujo de fondos, por lo tanto, las

actividades estan suspendidas a las politicas, criterios y decisiones emanadas del

area o direccion financiera de la organizacion.

Ciclo de Tesoreria

T

Cartera |—
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Elementos del ciclo de tesoreria.

Ventas

Costo de ventas

Ingresos de caja

Devoluciones y rebajas sobre ventas

Descuentos por pronto pago

Provisiones para cuentas de cobro dudoso
Cancelaciones y recuperaciones de cuentas incobrables
Gastos de comisiones

Creacion de pasivos por el impuesto a las ventas

Provisiones para gastos de garantia

3.2.2 Objetivos especificos del ciclo de tesoreria.

v

Los procedimientos de proceso del ciclo de tesoreria deben estar de
acuerdo con politicas establecidas por la administracion.

Aprobarse solicitudes de captacion o entrega de recursos que se ajusten a
las politicas establecidas por la administracion.

Los gastos financieros de los recursos de capital y las entregas de recursos
a inversionistas y acreedores deben ser reportados con exactitud y en
forma oportuna.

Los principios de contabilidad generalmente aceptados requieren que se
efectien cambios a los valores y los mismos deben ser calculados con
exactitud y registrados en forma oportuna

Deben prepararse asientos contables por las cantidades que se adeudan o
a cobrar, de inversionistas o acreedores, corredores y otros.

Los asientos contables de tesoreria deben concentrar y clasificar las
transacciones de acuerdo con politicas establecidas por la administracion.
La informacion para determinar bases de impuestos derivada de las

actividades de tesoreria deben producirse correcta y oportunamente.
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3.2.2

Técnicas de control interno aplicables.

Una vez identificados los objetivos especificos del control interno del ciclo de

Tesoreria, es necesario identificar que técnicas de control interno utiliza la

empresa para lograr dichos objetivos, y él riesgo que existe si dichas técnicas no

logran o logran parcialmente estos objetivos.

Las principales técnicas a emplear son:

v
v

v
v

Implantacion de manuales de politicas y procedimientos.

Procedimientos documentados para iniciar, revisar y aprobar solicitudes
para obtener o devolver recursos y comprar o vender inversiones.

Archivo de firmas autorizadas para aprobar transacciones de tesoreria.
Conciliacion periodica de los saldos de auxiliares de inversiones,
préstamos, accionistas, con los saldos de mayor u otros totales de control.
Revision de aplicacion correcta revision de aplicacion contable.

Preparacion de un catalogo de cuentas.

3.2.4 Riesgos de incumplimiento.
Los riesgos detectados por el incumplimiento pueden ser:

v
v

<\

Puede alterarse el flujo de informacion

Pueden ser incorrectos los saldos de las cuentas de inversion, créditos
bancarios, capital y de las cuentas por cobrar o por pagar que les son
relativas.

Los movimientos pasados a las cuentas auxiliares pueden no concordar
con los movimientos pasados al liboro mayor.

Los estados financieros podrian no ser preparados en forma oportuna.

Los estados financieros pueden ser presentados incorrectamente.

Datos erroneos en calculos de impuesto, pagar multas y recargos,

im puestos en exceso.
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UNIDAD DE COMPETENCIA IV

El alumno formula las técnicas de control interno del ciclo de compras.

4.1 Elementos del ciclo de compras.

4.2 Objetivos especificos del ciclo de compras
4.3 Técnicas de control interno aplicables.

4.4 Riesgos de incumplimiento.

4.5 Evaluacién del ciclo de compras.

4.1 Elementos del ciclo de compras.
El ciclo de compras de una empresa incluye todas aquellas funciones que

requieren llevar a cabo para:
e La adquisicion de bienes, mercancias y servicios.
e El pago de las adquisiciones anteriores.

e Clasificar, resumir e informar lo que se adquirio y lo que se pago.

El ciclo de compras contiene la adquisicion y el pago de inventarios, activos fijos,

servicios externos y suministros.

En este ciclo se clasifica la adquisicién de los recursos antes mencionados entre
diversas cuentas de activo y resultados. En virtud de que existen diferencias en
tiempo entre la recepcion de los recursos y el pago de los mismos, deben
considerarse también como parte de este ciclo las cuentas por pagar y los pasivos

acumulados derivados de la adquisicion de dichos recursos.

Las principales actividades del ciclo de compras son:

a) Emision de una requisicion de compra. Esta es la etapa en la que se
comunica la necesidad al departamento de abastecimiento. Esto puede hacerlo
cualquier departamento de la empresa o exclusivamente el departamento de
control de los inventarios. Esta ultima practica es la mas comun en la mayoria de

las empresas.
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b) Analisis de la requisicion. El secretario del departamento de abastecimiento
dirige la requisiciéon al comprador responsable de esta categoria de bienes y
servicios, el cual debe a su vez revisar ciertos puntos antes de proceder a la
investigacion y eleccion de un proveedor, o simplemente a la emision de un

pedido.

c) Investigacion y eleccion de un proveedor. Esta etapa existe en las siguientes
situaciones:

v' Compras nuevas,

v' Compras importantes desde el punto de vista econémico o técnico,

v Insuficiencia del proveedor actual,

v Evolucion del mercado (disminucién de los precios, aparicion de un nuevo

producto, de un nuevo proveedor, etc.).

La investigacion y eleccion de un proveedor comprenden las tres siguientes
actividades:

v Elaboracién de una lista de proveedores aceptables.

v Elaboracion de cotizaciones o concurso de ofertas,

v Evaluacion de las ofertas y eleccion de un proveedor.

d) Emision de una solicitud de pedido. Una vez que se ha hecho la eleccion, se
expide al proveedor una solicitud de pedido, la cual constituye el contrato escrito

entre la empresa compradora y el proveedor.

e) Seguimiento del pedido. La responsabilidad del abastecimiento no termina
con la expedicion de una solicitud de pedido, sino se extiende hasta la utilizacion
del material en las lineas de produccion. Entre estas dos etapas, es necesario que
el responsable de la compra siga el pedido de cerca y proceda a hacer
recordatorios y solicitudes de informacion al proveedor, a fin de asegurarse de que

el contenido del pedido sea entregado en la fecha prevista.
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f) Recepcidén e inspeccion de la mercancia. En el momento de la recepcion, la
inspeccién se hace generalmente en dos etapas, que pueden denominarse
inspeccion general e inspeccidn técnica. La inspeccion general es realizada por un
comisionado del departamento de recepcion, el cual verifica el estado general de
la mercancia. Posteriormente dicha mercancia se guardara en la zona de control,

en espera de la inspeccion técnica por parte de los especialistas de la empresa.

g) Verificacién y pago de la factura. Si el informe de inspeccién es favorable
para la aceptacion de la mercancia, éste se envia al departamento de contabilidad
para la autorizacion del pago. Después de la verificacion simultanea de la solicitud
de compra, el informe de inspeccion y la factura, el departamento de contabilidad

emite un cheque.

' : Ciclo de Compras
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4.2 Objetivos especificos del ciclo de compras
Los objetivos especificos del ciclo de compras son:

v

Los proveedores deben ser autorizados de acuerdo a las politicas
establecidas por la administracion.

El precio y las condiciones de los bienes y mercancias que han de
proporcionar los proveedores deben ser autorizados de acuerdo a politicas.

Establecer procedimientos del ciclo de compras.

Aprobacién de ordenes de compra a proveedores que se ajusten a las
politicas de la administracion.

Solo deben aceptarse mercancias y servicios que se hayan solicitado.

Los bienes, mercancias y servicios recibidos deben informarse con
exactitud y forma oportuna.

Todos los pagos por bienes y mercancias recibidos deben basarse en un

pasivo reconocido y prepararse con exactitud.

4.3 Técnicas de control interno aplicables.
Algunas técnicas utiles de control interno aplicables al ciclo de compras son:

v

< S

AR NERNEEN

<\

Politicas por escrito de la seleccién de proveedores y donde se expongan
los criterios de compra.

Base de datos de proveedores seleccionados.

Andlisis de informes sobre variaciones de precios de compra.

Comparacion periodica de los precios que aparecen en las érdenes de
compra con los precios autorizados.

Segregacion de las funciones de preparacion y firma de cheques.

Uso de firmas mancomunadas.

Conciliacion del total de cheques firmados con los cheques autorizados.
Claras exposiciones de los procedimientos a través de manual de politicas,
requisitos de supervisién y documentacion de sistemas y programas.
Revision periddica de los nuevos programas y sistemas autorizados.

Uso y control de forma prenumeradas.

Informes de las 6rdenes de compra que no son aceptadas.
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También existen otros aspectos que se consideran importantes en el control del

ciclo de compras y que ayudan a lograr la efectividad en el mismo.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Situacién Organizacional
Centralizacion contra descentralizacion
Jurisdiccion de Compras

Compras de Emergencia

Compras para Empleados

Capacidad Analitica para Comprar

4.4 Riesgos de incumplimiento.

v

<SS X

Compras a proveedores no autorizados y pago a proveedores que no
suministraron la mercancia.

Problemas en produccion por demora de embarques.

Desembolso de efectivo por cantidades incorrectas o en forma fraudulenta.
Pagos duplicados.

Cambios en las asignaciones del personal de los departamentos que
propicien incompatibilidad de funciones.

Registros de inventarios incorrectos.

4.5 Evaluacioén del ciclo de compras.
Para poder llevar a cabo la evaluacion y revision de control interno del ciclo de

compras, es necesario, contestar una serie de preguntas que coadyuven a la

correcta toma de decisiones de cémo se encuentra el control interno en la

organizacion. Esas preguntas podrian ser:

1.
2.

3.

¢,Doénde y quién hace las compras?

¢Es la compra una funcién debidamente separada de la contabilidad, la
recepcion y los embarques?

¢, Se hacen las compras solamente basandolas en solicitudes firmadas por

personas autorizadas?
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¢ Se preparan pedidos adecuados para todas las compras?
¢Indican las los pedidos las condiciones de pago y los precios?
¢ Los pedidos son numerados previamente y se lleva un control de ellos?

¢,Cuantas copias se preparan del pedido y qué distribucion se les da?

© N o g &

¢.Se hacen compras exclusivamente a vendedores o proveedores incluidos

en las listas de los mismos aprobadas por el tesorero o algun otro

departamento independiente del de compras?

9. ¢Revisa periodicamente el departamento de contabilidad, o el auditor
interno, los precios pagados por las mercancias para ver si no son
superiores a las corrientes del mercado?

10. ¢Pasan las facturas de los proveedores por el departamento de compras?

En caso afirmativo ¢ qué uso se hace de ellas, o qué funciones se cumplen

con respecto a ellas?

11. ¢Se revisa el IVA en cada factura?
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UNIDAD DE COMPETENCIA V

El alumno disefia de manera especifica las técnicas de control interno aplicables a
los ciclos de produccién e inventarios.

5.1Ciclo de produccion.
5.1.1 Elementos del ciclo de produccion.
5.1.2 Objetivos especificos del ciclo de produccion.
5.1.3 Técnicas de control interno aplicables.
5.1.4 Riesgos de incumplimiento.
5.2 Ciclo de inventarios.
5.2.1 Elementos del ciclo de inventarios.
5.2.2 Objetivos especificos del ciclo de inventarios.
5.2.3 Técnicas de control interno aplicables.
5.2.4 Riesgos de incumplimiento.
5.3 Informe del control interno

5.1 Ciclo de produccién.
El término produccién se aplica a toda situacion donde los materiales son

modificados o procesados en forma significativa, a través de la manufactura. Este
ciclo de produccion es muy amplio; debido a las diversas situaciones que se dan
dentro de las organizaciones; cuyo giro es manufacturar una gran variedad de
productos y servicios. Ademas de enfrentarse al problema de la combinacion de

sus recursos (materiales, mano de obra, instalaciones y activo fijo).

El ciclo de produccion juega un papel importante en las empresas de manufactura;
ésta va a depender en gran manera del tipo de Organizacion. Dicha importancia
estriba en que para la entidad son importantes las operaciones en términos de
costos incurridos, mano de obra utilizada y otras situaciones que se dan debido al

rango y tipo de actividades que se realizan en el proceso de transformacion.
La actividad mas importante del ciclo de produccion es la obtencidn de un articulo
terminado mediante el uso de recursos adquiridos con ese propésito. Desde el

punto de vista operacional se dan movimientos de materiales, uso de maquinaria,

37



supervision de gente, coordinacion de diversas sub-actividades, necesidad de
supervisar y finalmente el empaque y transferencia de los productos, coordinacién
con otras actividades de la Organizacion como son: compras, finanzas, personal,
cuentas por pagar y mercadotecnia. Este conjunto de actividades estan
encaminadas a lograr que la Organizacion sea rentable. En conclusion este ciclo
es importante para la administracion; razon por la cual el auditor interno debe
introducirse a la gran necesidad de controles efectivos sobre el total de

operaciones de produccion.

5.1.1. Elementos del ciclo de produccion.
Los elementos del ciclo de produccion son: materiales, mano de obra directa y

elementos del costo indirectos.

CICLO DE PRODUCCION

EMPRESA INDUSTRIAL (Textil Santanderina, S.A.)

AGRICULTORES,

MAYORISTAS COMPRAS MATERIAS
PRIMAS (algodon, fibras ALMACEN DE
PROVEEDORES sinteticas, tintes..) MATERIAS
\ PRIMAS
PAGOS
TESORERIA TRANSFORMACION
COBROS
VENTAS
ALMACEN
CLIENTES « PRODUCTOS
TERMINADOS
iNDITEX, S.A.
TELAS

Dentro de sus funciones mas comunes que se manejan se encuentran la
contabilidad de costos, el control de fabricacion, la administracion de inventarios,
asi como la contabilidad de inmuebles, maquinaria y equipo.
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Para poder llevar un adecuado control de las transacciones dentro de este ciclo se

usan documentos que facilitan la tarea tales como las 6rdenes de produccion,

requisiciones de materiales, tarjetas de tiempo, informe de produccion, hojas de

costo, etc.

5.1.2.

Objetivos especificos del ciclo de produccién.

Algunos objetivos especificos del ciclo son:

v

5.1.3.

El plan de produccién debe autorizarse, mediante criterios de seleccion,
especificando estandares.

El método de valuacion de inventarios y el sistema de costos deben
autorizarse de acuerdo con politicas.

So6lo deben procesarse aquellas solicitudes de venta o disposicién de
activos que se ajusten a politicas adecuadas.

Las ventas y otras disposiciones de bienes deben informarse
correctamente.

La produccion terminada debe informarse correctamente.

Los costos de los materiales, mano de obra y gastos indirectos utilizados en
la produccién, y su distribucion contable de tales costos debe efectuarse

oportunamente.

Técnicas de control interno aplicables.

La planeacién y control de la produccién va a depender del tipo y forma de

productos que se van a fabricar y de la forma de cémo se organicen las

actividades de produccion.

Planeacion de la produccion.

La planeacién empieza con la elaboracién del programa de actividades, éste

puede ser diario semanal, mensual o trimestral dependiendo del tipo de producto.

La determinacidon de estos programas involucra la participacion de muchas

actividades de la Organizacién; como son mercadotecnia, compras, almacenes,

personal y finanzas. Es basico para esta determinacién tener en cuenta las
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cantidades y el tiempo de adquisicion de los diferentes insumos que se requieren,
maquinaria disponible y equipo adicional, las horas y cargas de produccion,
cuantificacion de horas extras, servicio de soporte. Es decir; la planeacion consiste
en identificar todas las necesidades de entrada y atenderlas lo mas pronto posible

con la finalidad de incrementar la eficiencia en términos de costos y tiempo.

Control de la produccién.

Es importante que se emitan instrucciones especificas a las partes que van
intervenir para que sepan gue van a hacer; las instrucciones pueden darse a
conocer por medio de documentos, el detalle de actividades dependera de la
complejidad de la produccion y del grado de descentralizacion. Lo importante es
proveer controles subsecuentes de las operaciones sin perder de vista que el
objetivo es conocer el avance de la produccién; de tal manera, que los clientes
puedan ser asesorados y que las actividades operativas que muestren retraso,
con respecto al programa de produccion puedan ser identificadas y atendidas

rapidamente.

Algunas técnicas de control Utiles son:
v' S6lo se mantendran en inventarios aquellos productos terminados cuya
venta se estime sobrepase un minimo prefijado.

v" No se aprobara ninguna orden de produccion sin un pedido del cliente.

<\

El plan de produccion dara prioridad a los pedidos en firme conocidos.

v Establecimiento por escrito de los métodos de actualizacién del valor en
libros de los inmuebles, maquinaria y equipo.

v' Archivo maestro de inmuebles, maquinaria y equipo y procedimientos
establecidos para afiadir, cambiar o eliminar datos del archivo.

v Designacién por la administracion de los funcionarios que puedan firmar
ciertos documentos a nombre de la empresa.

v' Acceso limitado a los inventarios, propiedades, residuos o desperdicios y

formas de control.

v Verificacion del material que entra a los almacenes y que sale de éstos.

40



5.1.4.

Comparaciones de los costos de los componentes en la relacion de
materiales con las facturas de proveedores.

Estudios de tiempo.

Inventarios fisicos periddicos del equipo y conciliacion con el registro de
propiedades.

Investigaciones de las interrupciones en la secuencia numérica de las

formas de control presentadas para registro.

Riesgos de incumplimiento.

Los principales riesgos por el incumplimiento son:

v

Los niveles de inventario pueden exceder la capacidad de financiamiento;
esto puede acarrear ventas forzadas de liquidacion.

Se puede producir productos no autorizados o en cantidades que excedan
los niveles autorizados.

Puede estimarse inadecuadamente la vida que se espera para una
propiedad determinada, esto pudiera resultar en gastos de depreciacion
erréneos y presentar los inmuebles, maquinaria y equipo con valores
incorrectos.

Puede completarse produccién pero no registrarse como disponible para la
venta.

Se puede disponer de propiedades y desechos sin registrarlos.

Los precios de venta pudieran establecerse en base a informacion

incorrecta de costos.

5.2 Ciclo de inventarios.
Las Normas de Informacién Financiera definen a los inventarios como los bienes

de una empresa destinados a la venta o produccion para su posterior venta, tales

como materia prima, produccion en proceso, articulos terminados y otros

materiales que se utilicen en el empaque, envase de mercancias o refacciones

para mantenimiento que se consuman en el ciclo normal de operaciones.
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Los materiales que se compran pueden directamente llegar al proceso productivo
o bien formar parte de los inventarios; éstos pueden ser materias primas,

refacciones, partes, etc.

La compra de materiales es importante, representa en porcentaje el mayor costo,
en el que una empresa incurre; por lo que los almacenes tienen la funcion de
mantener los materiales en buenas condiciones para ser usados y tenerlos
disponibles para el momento en que se requieren, en las diversas etapas de la

produccion.

5.2.1 Elementos del ciclo de inventarios.
Los ingresos de las empresas, sean comerciales, industriales, servicios dependen

en gran manera de la venta de articulos, productos y servicios. Sin embargo, cada
una incurre en costos diferentes y de diferente forma. Lo importante es allegarse

de los insumos necesarios para llevar a cabo su actividad.

La funcién de los inventarios involucra un amplio campo de actividades operativas

que requieren control adecuado; algunos elementos son:

Consideraciones organizacionales.

La responsabilidad de los almacenes debe ser independiente de las actividades
que reciben o entreguen materiales; ademas responde por la responsabilidad de
los niveles de inventarios y por la eventual obsolescencia del mismo. Las
operaciones mismas del departamento se prestan para la asignacion de
responsabilidad, mismas que se reflejaran en el buen control. Sin embrago, las
personas que manejan fisicamente las existencias no deben tener acceso a la

contabilizaciéon en el kardex del inventario.

Materiales obsoletos.
Es inevitable que se presenten casos en los que el material se dafie o se vuelva

obsoleto; estos se dan cuando hay material que tarda en utilizarse. Por lo que es
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importante que dichos materiales se muevan de area, comunicando a los
departamentos interesados de este movimiento. Asi como, investigar a futuro una

solucién que reduzca dichas pérdidas por estos conceptos.

Instalaciones

Las organizaciones deben considerar que las bodegas donde almacenen
productos contaran con espacio amplio que puedan albergar cierta cantidad y que
el acceso a ella sea facil. También es importante que se disefie como lo requieran
la distribucion de la mercancia, habilitar una sola puerta, establecer medidas para

controlar las entradas y salidas y prevenir robos o substracciones.

De lo anterior se deriva que una efectiva actividad de almacenamiento se inicia
con instalaciones adecuadas de acuerdo a las necesidades de cada caso en

particular.

Disponibilidad de inventarios

Es de gran importancia para el control y administracién de los inventarios que la
empresa cuente con informacion confiable respecto a las existencias disponibles;
ya que son indispensables en la preparacion de los estados financieros, sirven

como una sélida base para las decisiones de compra.

En la toma fisica del inventario se puede determinar el buen o mal sistema de
ubicacion de los productos almacenados, duplicidad de productos con diferente
codificacion, identificar la existencia de material obsoleto o de lento movimiento.
Los conteos deben ser confiables. Es importante analizar las causas que provocan
ajustes al inventario; ya que las diferencias entre existencias fisicas y los registros

contables indican la eficiencia o ineficiencia operacional del sistema de control.

5.2.2 Objetivos especificos del ciclo de inventarios.
Los objetivos principales del ciclo de inventarios son:

v Descubrir robos y substracciones de inventarios.
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v" Prevenir fraudes de inventarios.

<\

Obtener informacion administrativa, contable y financiera confiable de
inventarios.

Valuar los inventarios con criterio razonable, consistente y conservador.
Proteger y salvaguardar los inventarios.

Promover la eficiencia del personal de almacén de inventarios.

<N X

Detectar desperdicios y filtraciones de inventarios.

5.2.3 Técnicas de control interno aplicables.
Las técnicas aplicables al control del ciclo de inventarios son:
v Recuento fisico del inventario periddico.
v Control contable de inventarios.
v' Aseguramiento del inventario.
v Vigilancia de veladores y guardianes.
v' Todas las operaciones de compra, produccion y venta deberan sujetarse a
rutinas de control de calidad.

v' Comparar el recuento fisico con lo que indican las tarjetas de almacén.

Mediante dichas técnicas seran posibles las siguientes actividades:

1. Determinar el tipo de materiales y cantidades de los mismos que se van
almacenar en los almacenes. El departamento de almacenes debe estimar la
demanda y determinar como se puede mantener un inventario econémico que

proporcione un buen servicio.

2. La aceptacion de los materiales por los almacenes. La recepcion de la
mercancia fisica y su documento soporte, es la ocasion para dar de alta a la
misma en los registros contables y de control (kardex), con el propdsito de tener a

la mano los costos que serviran para determinar el monto del inventario.

3. La seguridad de que los materiales se encuentran adecuadamente

salvaguardados y disponibles para su utilizacion.
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4.

Recoleccion y distribucion de materiales bajo requerimientos debidamente

autorizados.

5.2.4 Riesgos de incumplimiento.
Los riesgos probables de no dar cumplimiento al control de los inventarios son:

v

AR NEE NI NERN

<\

Que las compras no sean ingresadas fisicamente en el almacén.
Sustraccion de inventarios sin autorizacion.

Falta de control fisico y documental del inventario en poder de terceros.
Inventarios registrados en kardex que no existan.

Diferencias entre kardex y contabilidad.

Deficiencia de la estimacion para inventarios obsoletos, dafiados y/o lento
movimiento.

Que no se registren todos los costos directos e indirectos de produccion en
el inventario.

Incorrecciones en los registros contables.

Conciliacion entre la materia prima de salidas de almacén y la materia
prima utilizada en la produccion.

Subvaluacién o sobrevaluacion del inventario y del costo de los productos
vendidos.

Ajustes oportunos y correctos del costo estandar hacia al costo real.

Retiros de productos sin autorizacion.

Ajustes al inventario y/o al costo de ventas sin autorizacion.

5.3 Informe del control interno
El informe constituye la etapa final del proceso de auditoria, en el mismo se

recogen todos los hallazgos detectados y el soporte documental para sustentar el

dictamen emitido. Este informe es un escrito que siempre es para terceros que

constituyen los clientes, independientemente el tipo de auditoria que se realice, de

ahi la importancia concedida al mismo.

45



Como definicion se puede decir que el informe es un cuaderno en el cual mediante
comentarios, graficas y explicaciones, se hacen sugerencias derivadas del

examen de control interno.

El informe debe contener:

v La indicacién de que el propdsito de la auditoria es el de emitir una opinién
sobre los estados financieros y no el de proporcionar una seguridad del
funcionamiento de la estructura del control interno.

v Los aspectos considerados como “situaciones a informar”.

v’ Las restricciones establecidas para la distribucion de tal informacion.

Dado el riesgo de interpretaciones erréneas con respecto al grado limitado de
seguridad, al informar que no se identificaron situaciones a informar durante la
auditoria, el auditor deber& evaluar cuidadosamente esta situacion antes de incluir

tal aseveracion en su informe.

El auditor debera considerar si debe comunicar los asuntos importantes durante el
curso de la auditoria o al concluirla, en funciéon a la urgencia de una accién

correctiva inmediata.

En su parte material el informe también puede adoptar las siguientes partes:
v Cubiertas
v' Carta de presentacion
v' Comentarios, explicaciones y gréficas

v' Sugerencias

Cubiertas

La parte externa principal de las cubiertas esta destinada para:
a) Nombre de la empresa

b) Denominacién de tratarse de un informe de control interno

C) Fecha o periodo
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d) Nombre y direccidén de quién emite el informe

Carta de presentacion

Una carta adjunta que puede ser como sigue:

Hoja membretada de quien emite el informe

A los sefiores miembros del Consejo de Administracion
EMPRESA COMERCIAL DE VERACRUZ, S.A.
PRESENTE.

Estimados sefores:

A continuacion presentamos un informe en el que se indican algunos aspectos que deben
ser mejorados en relacion a los procedimientos de contabilidad y control interno, asi
como las sugerencias que el caso amerita, mismas que ya han sido comentadas en detalle
con los sefiores Rodrigo Pérez Mota gerente general y Anastasio Ruiz Perales, gerente
administrativo de la empresa.

Atentamente

Veracruz, Ver., 27 de Noviembre del 20

Comentarios, explicaciones y graficas

En esta parte se haran los comentarios y explicaciones que se crean necesarios y
pertinentes en las circunstancias, debiendo utilizar una redaccion clara, limpia, con
terminologia accesible, sencilla y precisa, concreta y bien presentada, asi como

las graficas que sean necesarias.

Sugerencias

Las sugerencias se presentaran en forma escrita contemplando:
v El problema
v Lacausa
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v" Los efectos

v La sugerencia

La forma de presentacion puede variar, segun el criterio y sentido comun de quien
emite el informe, sin embargo, en la practica se acostumbra seguir la secuencia
tradicional de los estados financieros, o bien, el orden de la organizacion de la
empresa o conforme al tipo de problema. Ejemplo:

a) General

b) Caja y bancos

C) Clientes, embarque y facturacién
d) Inventarios

e) Documentos por cobrar

f) Inversion en valores

s)] Activo fijo, planta y equipo

h) Compra, recepcion y proveedores
)] Documentos por pagar y acreedores
)] Capital social Ventas e ingresos
K) Gastos y costos

)] Sueldos y salarios, etc.
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UNIDAD DE COMPETENCIA VI

El alumno propone de manera especifica las técnicas de control interno del ciclo
de néminas a fin de evitar los riesgos inherentes.

6.1 Elementos del ciclo de noOminas.

6.2 Registro contable de néminas.

6.3 Objetivos especificos del ciclo de nGminas.
6.4 Técnicas de control interno aplicables.

6.5 Riesgos de incumplimiento.

6.6 Evaluacion del ciclo de ndminas.

6.1 Elementos del ciclo de nédminas.
Este ciclo juega un papel importante dentro de la organizacién; ya que las

erogaciones por concepto de sueldos y salarios representan una gran parte del
costo de operaciones. Ademas que esta intimamente relacionado con todos los
aspectos operativos de la organizacion y su esfuerzo por lograr una efectiva
utilizacion de la mano de obra. Y un aspecto preponderante surge de las
consideraciones de tipo legal que se debe tomar en cuenta, como son: la Ley
Federal del Trabajo, IMSS, INFONAVIT, etc.

En el departamento de néminas se ejercen un gran numero de funciones

administrativas relativas al personal, manteniendo los registros como fuente

principal de informacion y autoridad de las operaciones.

[. Contratos de servicios y condiciones de trabajo.

e Movimientos de alta, modificaciones y bajas en el 1.M.S.S.

e Rescision de contratos por despidos y renuncia voluntaria,
asi como finiquitos.

REGISTROS < e Documentacion de identificacion del empleado.

e Documentos relativos al proceso de seleccion.

e Los recibos de némina que son la evidencia de la

remuneracion pagado por los servicios prestados por el

\ empleado.
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Como procedimientos de control. Se sefala que todas estas actividades deben ser
independientes con operaciones de otros departamentos, asi mismo deben ser
realizadas por personal ajeno al departamento de contabilidad. La nédmina es el
documento de donde emana la informacion de las compensaciones efectuadas a

los empleados por su trabajo realizado.

Los elementos mas utilizados en el ciclo de ndminas son:
v Tarjetas de tiempo bajo el reloj checador.
v Control asistencial.
v' Sistema electrénico con huella digital.
v' Tarjeas de control de horas extraordinarias, con la aprobacion de los
supervisores.

v" Reportes de trabajos especiales, con la aprobacion de los supervisores.

6.2 Registro contable de nGminas.
En cada organizacién el personal es pagado sobre bases de diferentes periodos

de tiempo; la mano de obra asalariada generalmente es pagada semanalmente y
a cierto personal administrativo se le paga quincenalmente y aln existen aquellos
que se les paga de forma mensual. Una vez que la empresa establecié ya su
politica de pago de sueldos; procede a la preparacién de la némina al final de cada

periodo, considerando los siguientes aspectos:

1) Obtencion de evidencia de trabajo. Esta evidencia se obtiene de las tarjetas
de tiempo y otros registros que muestren las actividades desarrolladas;
para este requerimiento es importante que la fuente de informacién sea
confiable: numérica y administrativamente. Ademas debe ser autorizada por
un supervisor, la confiabilidad de la informacién debera asegurarse por
medio de controles internos; como identificar y responsabilizar quién

elabor6 en el trabajo.
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2) Aplicacion de tarifas. Estas son establecidas en los contratos de servicios

de trabajo determinadas por los sindicatos.

3) Distribucion contable. Los importes pagados por los servicios prestados
deben ser acordes con los requerimientos contables establecidos por la

organizacion.

4) Aplicacion de deducciones. En el calculo de la némina hay deducciones;
como, cuotas obreras, cuotas de sindicato, planes de pension, ISR por
salarios y préstamos. Estas deducciones deben ser sustentadas por sus

controles respectivos.

5) Determinacién del pago neto. Es la cantidad que resulta de restar las

deducciones a las percepciones.

La ndmina elaborada debe pasarse al departamento de Contabilidad para su

registro contable afectando las cuentas respectivas de gastos.

6.3 Objetivos especificos del ciclo de nGminas.
Los objetivos del ciclo de ndminas son:

v" Reclutamiento y seleccién de personal
Contratacion del personal

Llevar las relacione laborales

Preparar informes de asistencia

Registro e informacién y control de la nomina

Desembolso de efectivo

NN N N N

Promocién y evaluacion del personal
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6.4 Técnicas de control interno aplicables.
Como consecuencia de la preparacion de la nomina debe hacerse el pago de ésta;

de preferencia mediante transferencias bancarias, evitando asi riesgo para sus

empleados y para ellas mismas.

Otras medidas de control son:

v

<\

Se debe recabar el recibo correspondiente debidamente firmado por el
empleado.

Cuando el pago se efectiue por cheque o efectivo y los empleados no
cobren oportunamente tendrdn que ser guardados en caja fuerte de la
entidad.

Politicas por escrito para la seleccién y contratacion del personal

Bases de datos como archivo maestro de personal, relaciones de
funcionarios y directivos

Técnicas para aprobar base de datos

Procedimientos establecidos para afiadir, cambiar o eliminar informacién de
las bases de datos

Aprobacién de los cargos de las cuentas por pagar al personal, por un
ejecutivo independiente al manejo y control de dichas cuentas.

Politica para evitar la firma de cheques en blanco o al portador

Acceso restringido a las areas de procesamiento electronico

Verificacién interna de la documentacion soporte que comprueben la
certeza de las transacciones y archivos maestros

Conciliacion de las horas de asistencia con las horas laboradas

Tarjetas de mano de obra o de trabajo o destajo pre numeradas y

controladas

6.5 Riesgos de incumplimiento.
Los principales riesgos por la falta de control en las ndminas son:

v

La empresa puede contratar a personal que no sea apropiado o autorizado.
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v" Puede pagarse al personal cantidades no autorizadas e inaceptables para
la administracion, lo cual genera costos excesivos de nominas

v Puede sustraerse dinero retenido a empleados.

\

Pueden efectuarse pagos duplicados

v' Puedes efectuarse desembolsos de efectivo al personal por cantidades
equivocadas o en forma fraudulenta

v Puede disponerse de mano de obra con fines no autorizados

v' Puede no pagarse a los empleados horas trabajadas; puede no

reconocerse el diferencial por horas de tiempo extra o por cambio de turno.

6.6 Evaluacion del ciclo de néminas.
Los requisitos minimos para un procedimiento de ndmina adecuado incluyen la
autorizacion para colocar a los empleados en la nomina. El auditor debera estudiar

y comprender el procedimiento que cada empleado siga para la némina.

Debera recabarse una lista de todas las personas que durante el ejercicio, junto
con los sueldos y salarios individuales y cambios de lo mismo que se hayan

registrado durante el ejercicio.

El auditor debera cerciorarse de que no permanezcan ex empleados en la nGmina
para beneficios de algin empleado activo. También, deberan examinarse los

métodos de terminacion de contratos.
Una vez efectuado el trabajo anterior estara en posibilidad de determinar, en su

caso, las técnicas de control interno que esta usando la empresa en cada una de

las funciones identificadas.
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