UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCCI DENTE
DEPARTAMENTO DE Cl ENCI AS ECONOM CAS

M T

TRABAJO DE GRADUACI ON

TENA:
DI SENO DE UN SI STEMA DE CONTROL | NTERNO
BASADO EN PQLI TI CAS Y PROCEDI M ENTGS
CONTABLES

PARA OPTAR AL GRADO DE
LI CENCI ATURA EN CONTADURI A PUBLI CA

PRESENTADO POR:
POLANCO PERAZA, ROQUE ALCI DES
ROVAN, MARI A DE LOS ANGELES

DOCENTE DI RECTOR:
LI CDO. JOSE LU S SALAZAR RAM REZ

SEPTI EMBRE, 2006

SANTA ANA EL SALVADOR CENTRO AMERI CA



UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCCl DENTE
DEPARTAMENTO DE Cl ENCI AS ECONOM CAS

RECTORA

DOCTORA MARI A | SABEL RODRI GUEZ

SECRETARI A GENERAL

LI CENCI ADA ALI G A MARGARI TA RI VAS DE RECI NOS

DECANO DE LA FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCCl DENTE

L1 CENCI ADO JORGE MAURI Cl O RI VERA

COORDI NADOR DE PROCESO DE GRADO

LI CENCI ADO EDUARDO ZEPEDA GUEVARA

SECRETARI O DE LA FACULTAD

LI CENCI ADO VI CTOR HUGO MERI NO QUEZADA

DCCENTE DI RECTOR:

LI CENCl ADO JOSE LU S SALAZAR RAM REZ

SEPTI EMBRE DE 2006

SANTA ANA, EL SALVADOR, CENTRO AMERI CA



AGRADECI M ENTGOS
A DI OSs TODOPODERCSO
Gracias padre porque en |los nonentos nmas dificiles sienpre
confirmaste tu voluntad en m. Por darne la fortaleza y
capaci dad necesaria para superar todas las dificultades y
por darme la inteligencia para poder iniciar y culmnar m
carrera.
A ni madre LUCI A OTI LI A ROVAN
Por proporcionarne la vida, el anor, |a educaci 6n basica,
por ensefiarnme | os principios éticos, norales y espiritual es
gque fortalecen |la personalidad de |os seres hunanos, ell a
con su sacrificio y dedicacion ne ayudd a lo largo de toda
m carrera, inpulsandone a conseguir la realizacio6n de ms
obj eti vos.
A ms hermanos: Alfredo, Doris, Ani, Mrian, Carnmen y Rosy
Por su apoyo noral y sus consejos que sienpre ne inpul saron
y dieron ani nos para seguir adel ante.
A m novio: Osvaldo Adiel Pleitéz Mircia
Por no haber permtido que dejara de estudiar, por ser m
consejero y por haberne conprendido. Por animarne vy

ayudarne en cada nonento a ser ni suefio realidad.



A ms tios: Alfonso, Margarita y Jesus

Por darnme sienpre valiosos consejos y porque sienpre ne
ayudar on econdm canente cuando nas | o necesite.

A m s sobrinos.

Por haber conpartido nmis penas y alegrias en el transcurso
de m carrera.

Ams primas: Chita y Cristy

Por estar ahi sienpre que l|las necesite y por haberne
ayudado en el transcurso de m carrera en forma
i ncondi ci onal .

A m conpafiero: Roque Al ci des Pol anco Peraza

Porque sienpre se preocupd porque todo saliera bien y por
bri ndarne su apoyo.

A Todos M s Am gos

Por brindarnme su apoyo, en especial a la famlia Pleitéz
Murci a por haberne brindado un espacio en su casa.

Y a todas | as personas que de una u otra manera ayudaron a

culmnar m carrera.

MARI A DE LOS ANGELES ROVAN



AGRADECI M ENTGOS
A DI OSs TODOPODERCSO
Por haberne brindado sabiduria y entendimento e ilum narne
el camino en los nonentos nmas dificiles, que nme permten

al canzar hoy uno de | os objetivos nas deseados en m vida.

A ms padres
Gscar Ercides Polanco y Luz del Rosario Peraza; Por darne
la vida, su anor, sus oraciones y habernme dado el apoyo

i ncondi cional en el transcurso de m vida.

A m s abuel os
Antonio Ruperto y Maximliano Trujillos; que sienpre nme

bri ndaron su conprensi 6n y cari fio.

A m hermana

Mrna Nataly Pol anco Peraza; Por su ayuda y apoyo noral.

A m noviay futura esposa
Cecilia del Carnen Cal derdn Espafia; Por haberne brindado en
todo nonento su anor, carifio, conprensidon y por estar

sienpre a m | ado.



A m conpafiera de trabajo de grado
Maria de los Angeles Roman; Por conpartir con mgo esta
experiencia y ayudarnme a cul m nar este objetivo, ya que sin

el la no hubiera sido posible realizarlo.

A Todos M s Am gos

Que de alguna u otra fornma ayudaron a que esta neta se

cunpl i era.

Roque Al ci des Pol anco Peraza



I NDI CE

CONTENI DO PAG NA
| NTRODUCCI ON i
CAPi TULO |
ANTECEDENTES Y ASPECTOS TECNI COS SOBRE POLi TICAS Y

PROCEDI M ENTOS CONTABLES

1.1 Historia del origen de |la contabilidad. . . . . . . 1
1.2 Hstoria de la auditoria . . . . . . . . . . . . .7
1.3 Politicas contables . . . . . . . . . . . . . . . .11
1.3.1 Antecedentes . . . . . . . . . . . . . .. .11
1.3.2 Conceptualizacion . . . . . . . . . . . . . 16
1.3.3 hjetivos . . . . . . . . . . . . ...
1.3.4 Inportancia . . . . . . . . . . . . . . . .17
1.4 Procedimentos Contables . . . . . . . . . . . . . 18
1.4.1 Antecedentes . . . . . . . . . . . . . . . .18
1.4.2 Conceptualizacion . . . . . . . . . . . . . .21
1.4.3 bjetivos . . . . . . . . . . . . . . ... .22
1.4.4 Inportancia . . . . . . . . . . . . . . .. .22
1.5 Aspectos técnicos . . . . . . . . . . . . . . . . .23

1.5.1 Principios de Contabilidad
Ceneral nente Aceptados . . . . . . . . . . . . . .23

1.5.1.1 Principios de contabilidad que



2.

21

2

establ ecen | a base para cuantificar |as
oper aci ones del ente econdni co

y Su presentacion .

1.5.1.2 Principios de contabilidad que se
Refieren a | a informaci 6n .

1.5.1.3 Principios de contabilidad que se
Refieren a | os requi sitos general es de un
Si stema de informaci 6n financiera .

1.5.2 Normas de Contabilidad financiera .
1.5.3 Normas Internacional es de Contabili dad
1.5.4 Nornmas |nternacional es de

I nf or maci 6n Fi nanciera .

1.5.5 Normas Internacional es de Auditoria
1.5.6 Nornmas Técni cas de Control I|nterno

CAPI TULO | |

MARCO TEORI CO SOBRE Sl STEMAS Y CONTROL | NTERNO

Gener al i dades sobre sistenas
Conceptual i zaci 6n .

2.2.1 Inportancia de | os sistenmas
2.2.2 Caracteristicas de | os sistenas
2.2.3 Prop6sitos de | os sistenmas

2.2.4 Conponentes de | os sistenas

25

27

27

29

. 30

.32

33

.34

.37

37

41

41

.44

44



2.3

2.2.5 Tipos de sistenas
Control interno .
2.3.1 Conceptualizaci 6n
2.3.2 bjetivos del control interno .
2.3.2.1 Protecci 6n de los activos
de | a enpresa .
2.3.2.2 Obtenci 6n de informaci 6n
financiera veraz y confiable
2.3.2.3 Protecci 6n de eficiencia
en | a operaci 6n del negocio .
2.3.2.4 Ejecuci 6n de | as operaciones
congruentes con las politicas establ ecidas
por |a adm nistraci 6n.
2.3.3 Inmportancia del control i nterno .
2.3.4 Elementos del control interno
2.3.5 Tipos de control interno
2.3.5.1 Control interno contable
2.3.5.2 Control interno admnistrativo
2.3.6 Diferencias entre control interno

adm nistrativo y contable

46

50

. 53

56

57

. 57

58

. 58

59

60

. 66

. 66

. 68

. 69



CAPI TULO | I |
DI AGNOSTI CO SOBRE EL CONOCI M ENTO QUE POSEEN LCS
PROFESI ONALES Y ESTUDI ANTES DE CONTADURI A PUBLI CA ACERCA DE

LAS POLi TI CAS Y PROCEDI M ENTOS CONTABLES.

3.1 Ceneralidades . . . . . . . . . . . . . . ... .11
3.2 njetivos de la investigacion de canpo . . . . . .71
3.2.1 (bjetivos generales . . . . . . . . . . . . 712
3.2.2 (bjetivos especificos . . . . . . . . . . . 72
3.3 Inportancia de la investigacion . . . . . . . . . 72
3.4 Metodologia de la investigacion . . . . . . . . . 73
3.4.1 Fuentes primarias . . . . . . . . . . . . . 713
3.4.2 Fuentes secundarias . . . . . . . . . . . . T4
3.5 Anbito de la investigacion . . . . . . . . . . . .74
3.5.1 Determinaci 6n del universo . . . . . . . . .74
3.5.2 Tanafio de la nmuestra . . . . . . . . . . . .75
3.5.3 Distribucio6n de Ia nuestra . . . . . . . . .77
3.6 Adm nistraci6n del instrumento . . . . . . . . . .78
3.6.1 Disefio del instrumento . . . . . . . . . . .79
3.6.2 Prueba piloto . . . . . . . . . . . . . . .79
3.6.3 Limtantes de la investigacion . . . . . . .80
Conclusiones . . . . . . . . . . . . . . ... ..8

Reconendaciones. . . . . . . . . . . . . . . . . .82



CAP| TULO | V
DI SENO DE UN SI STEMA DE CONTROL | NTERNO BASADO EN POLI TI CAS

Y PRCCEDI M ENTOS CONTABLES.

4.1 Ceneralidades. . . . . . . . . . . . . . . . . . .84
4.2 Inportancia de |la Propuesta . . . . . . . . . . . 87
4.3 ojetivos de la propuesta . . . . . . . . . . . . 87
4.4 Esquema del sistenma de control interno . . . . . .88
4.4.1 Organizacibn . . . . . . . . . . . . . . . 88
Funci ones de control . . . . . . . . . . . . .89
I Oganigrama . . . . . . . . . . . . . . . . 89
Il Area de efectivo y sus equivalentes . . . . 94
1l Area de cuentas por cobrar . . . . . . . . 95
IV Area del inventario. . . . . . . . . . . . .95

V Area adqui sici6n y manteniniento

de Propiedad, Planta y EQuipo . . . . . . . . .96
VI Area de cuentas por Pagar . . . . . . . . 96
VII Area de compras . . . . . . . . . . . . . .97
VIIl Area de Gastos de Qperacién . . . . . . . 97
|X Area de Ventas. . . . . . . . . . . . . . .97
4.4.2 Segregaci 6n de funciones en cada area. . . 98
| Area de efectivo y sus equivalentes . . . . 105

Il Area de cuentas por cobrar. . . . . . . . 108



1l Area del inventario.

IV Area adqui sicion y mantenimento
de Propi edad, Planta y Equipo .

V Area de cuentas por pagar

VI Area de conpras.

VIl Area de Gastos de Qperaci on.

VIl Area de Ventas

4.4.3 Politicas y procedi m entos contabl es .

| Area de efectivo y sus equival entes
Il Area de cuentas por cobrar.

IIl Area del inventario.

IV Area adquisicion y mantenimento de

Propi edad, Planta y Equi po .
V Area de cuentas por pagar
VI Area de conpras
VIl Area de Gastos de Operaci 6n.
VIIl Area de Ventas .
4.4.4 Formas para |la recol eccion de |a
I nf or maci 6n .
| Area de efectivo y sus equival entes
Il Area de cuentas por cobrar.

IIl Area del inventario .

. 110

112

115

116

. 119

119

121

121

126

. 133

. 137

| 42

. 147

. 151

153

156

156

176

183



IV Area adqui sicion y mantenimento
de Propi edad, Planta y Equipo .
V Area de cuentas por pagar
VI Area de conpras.
VIl Area de Gastos de Operaci 6n.
4.4.5 Supervision o Auditoria Interna e inforne
y supervision .
Anexos .

Bi bliografia .

193

200

208

. 216

. 219

. 226

.292



| NTRODUCCI ON

Toda entidad debe admnistrar bajo controles internos,
debido a que las enpresas buscan dismnuir sus costos,
nmej orar sus estrategias y estandarizar sus procesos, para
generar conpetitividad en |os mnercados de acuerdo al giro

del negoci o.

El presente trabajo de grado propone un Sistena de Control
Interno basado en Politicas y Procedi m entos Contables; e

cual tiene cono propoésito fundanental |a presentaci 6n de
una herramenta atil, que permta optimzar sistenmas de

control interno dentro de | as enpresas.

Este trabajo escrito esta estructurado en cuatro capitul os,

detal | ados de la forma siguiente:

El Capitulo |, Antecedentes y aspectos técnicos sobre |as
Politicas y Procedi m entos Contabl es, se disefié para que se
permtiera al Ilector obtener conocimentos sobre |os
ant ecedent es y aspect os técnicos sobre politicas vy

procedi m ent os cont abl es, tal es cono: ant ec edent es,



conceptual i zaci 6n, objetivos e inportancia.

El capitulo Il, detalla el nmarco teo6rico de las variables
estudi adas, las cuales constan de: Sistemas y Control
| nt er no; dest acando aspect os f undanent al es cono:
conceptual i zaci ones, I mport anci a, caracteristicas,

propoésitos y conponentes; con el objeto de dar a conocer |a
inportancia que tienen |los sistenas y el control interno y

| a aplicabilidad que tienen en una auditoria.

El capitulo Ill, conprende el perfil de |os profesionales y
est udi ant es, para |o cual fué necesario inplenentar
t écni cas de investigacién, recoleccidn y procesamento de
la informacion para el analisis e interpretacion de la
msma y obtenciéon de los resultados, tales cono:
Concl usi ones y reconendaci ones, que constituyen |la base
para | a el aboraci 6n de |a propuesta; a efecto de investigar
sobre | as necesidades que tienen tanto profesionales cono
estudi antes, sobre un disefio de un Sistema de Control

Interno basado en Politicas y Procedi m entos Contabl es.

El capitulo IV, constituye el desarrollo de |a propuesta de



solucion, el ~cual <consiste en un Sistema de Contro

Interno, basado en Politicas y Procedi mi entos Contables. En
el cual se desarrolla el plan de inplenentaci6n que
conprende las siguientes fases: Funciones de Control,
Segregaci 6n de Funci ones, Politicas y Procedi m entos
Cont abl es, Fornmas para |a recol eccién de la informacidn, y
supervision de auditoria interna e Inforne y supervisioén

con el objetivo de que sea (til a los profesionales y
estudi antes, para que les permta desarrol |ar una gestion
enpresarial eficiente, nmediante |la aplicaci6n de controles,

verificaciones de cunplimento de objetivos, politicas vy
procedi m entos contables, todo esto relativo a la toma de

deci si ones.

Consi derando | os constantes canbios en la profesion de la
contaduria publica, por su innersion en actividades de
auditoria para las enpresas de nuestro pais, la presente
propuesta, constituye una guia para el buen desenpefo del

prof esional, que ejerce la funcidén de auditoria, dentro de

| a enpresa.



CAPI TULO |
ANTECEDENTES Y ASPECTOS TECNI COS SOBRE POLI TI CAS Y
PROCEDI M ENTOS CONTABLES
1.1 H STORI A DEL ORI GEN DE LA CONTABI LI DAD
Para el desarrollo de este contenido se obtuvo, cono fuente
literaria, infornmaci6n de entendido, en la materia y que a
rengl 6n segui do, se descri be:
“Hacia el afio 6,000 a.C., vya existian los elenmentos
necesarios para la actividad contable: la escritura y los
nuneros; el concepto de propiedad, un gran volunmen de
operaciones, las nonedas y quizas, el «crédito en Ilos
nmer cados, existe una tablilla de barro, que data de la
época, de origen sunerio, en la que al gunos investigadores
han creido encontrar registros de ingresos y egresos, a
partida sinple; otros mas audaces identifican |os registros
a partida doble.
Exi sten testinonios sobre contabilidad, tanto en Egipto
cono en Mesopotamia. En Atenas del siglo V a.C, habia
reyes que inmponian a los conerciantes la obligacion de
Ilevar determnados libros, con el fin de anotar |as
oper aci ones cel ebr adas.

El prinmer gran |Inperio Econdm co que se conoce fué el de



Al ejandro Magno (356,323 a.C.), |os banqueros griegos,
fueron fanbsos en Atenas, ejerciendo su influencia en todo
el Inperio. Llevaban una contabilidad a sus clientes, l|a
cual debian npostrar cuando se |es demandara; su habilidad,
y sus conoci m entos técnicos hicieron que con frecuencia se
| es enpl eara para exam nar |as cuentas de |a ciudad.

Sin enbargo, es en Roma, donde se encuentran testinonios
especificados e incontrovertibles sobre la préactica
contabl e, desde los prineros siglos de fundada, todo jefe
de fam lia asentaba diarianente sus ingresos y gastos en un
libro |lamdo "Adversaria", el cual era una especie de
borrador, ya que nensualnente los transcribia, con sunp
cui dado, en otro libro, el "Codex o Tubulae"; en el cual, a
un |ado estaban |os ingresos (acceptumy, y al otro |os
gastos (expensun). Se sabe con certeza que tanto en tienpo
de la Republica, conp del Inperio, la contabilidad fué
Il evada por plebeyos, no asi la actividad que se pueden
considerar conb el antecedente de |la de auditor, |os
i nspectores que se com si onaban con objeto de inventariar y
revisar |os diversos bienes que constituian |os patrinonios
r omanos.

Durante el periodo conprendido entre el 453-1453 d.C. ,



contindan los avances en la contabilidad, entre ellos |os
auxiliares. Sin enbargo, son los |libros de Francisco Dati ni

(1366-1400) |l os que nuestran la imgen de una contabilidad
a partida doble que involucra, por prinmera vez, cuentas
patri noni ales propianente dichas; en efecto, al haberse
inventado la cuenta de Pérdidas y Ganancias, se habia
sol uci onado el problema que tenian | os conerciantes de esta
época de no poder Ilevar en una sola cuenta su nercancia
debi do al hecho de que dichos efectos tenian, |6égicanente,

dos precios, el de costo de adquisicién y el de venta,
resultando de ello que la utilidad obtenida hacia aparecer
la cuenta de Caja con una diferencia en |os asientos de
ingresos y egresos, conb consecuencia de |o antes dicho

mas con |a nueva cuenta que recogia las diferencias, se
podian registrar cuentas patrinoniales que seguian |a
historia de las nercancias y de las utilidades o pérdidas
obtenidas conmb resultado del trafico de las m snas.
Presenta asimsno esta contabilidad |a innovaci 6n de que
abria y cerraba |as operaciones bianual nrente con un estado
financiero en donde claranmente se estipulaba el patrinonio
de |l a unidad econdmica, informando en el nmisnb el resultado

de | as operaciones cono |a participaci 6n individual de |os



socios, |lo que determnaba e saldo de las cuentas
personales que se Ilevaba a cada socio de la propia
enpr esa.

Llega el siglo XV y con él dos grandes acontecimentos: La
generalizaci6on de los nuneros arabigos y la inprenta que
harian entrar a la contabilidad, al igual que a las otras
ciencias, en una etapa de divulgacién. En esta época se
explica de una manera clara |la identidad de la partida
doble, el uso de tres |libros: el Cuaderno (Mayor), G ornale
(Diario) y Menoriale (Borrador), |los registros se hacian en
el Diario y de alli se pasaban al Myor, el cual tenia un
indice de cuentas para facilitar su busqueda, y que debia
verificarse la situacion de |a enpresa cada afio y el aborar
un "Bilancione" (Balance); las pérdidas y ganancias que
arrojaba eran |levadas a Capital, tanbién se |levaba un
libro copiador de cartas (Libro de Actas). Sin enbargo, es
Fray Lucas de Paciolo, quién en su libro "Summ", publicado
en 1494, se refiere al nétodo contable, que se conocio
desde entonces conb "A Ila Veneziana", que anplia la
informaciéon de las practicas conerciales: soci edades,
ventas, intereses, letras de canbio, etc. En forma harian

detal |l ada toca el tena contable, luego en otros paises se



publ i caci ones que anpliarian el tena.

Llega el siglo XIX, y con él el Cbdigo de Napol ebn (1808),
comenza |a Revolucién Industrial, Adam Smth y David
Ri cardo, echan las raices del liberalisnm, |la contabilidad
com enza a tener nodificaciones de fondo y forma, bajo el
nonbre de "Principios de Contabilidad”, en 1887 se funda |la
"American Association of Public Accountants", antes, en
1854 "The Institute of Chartered Accountants of Scotland",
en 1880 "The Institute of Charter ed Accountants of England
and Wal es", organisnos simlares |os constituyen Francia en
1881, Austria en 1885, Hol anda en 1895, Al enmania en 1896.

En el siglo presente y a raiz de la crisis de |os afos 30,
en Estados Unidos, el Instituto Anericano de Contadores
Publ i cos, organi z6é agrupaci ones acadénicas y practicas para
evaluar la situacion, de alli surgieron 1o0s prinmeros
princi pios de contabilidad, vigentes aun muchos de ellos,
otros con nodificaciones. Tanbién, la crisis, dio6 origen al
canbio de la "Certificacion" por los "Dictanmenes" de |os
Est ados Financieros. En 1953 se publica por prinera vez el

C. P. A. Handbook. "?

1 Del Rio Sanchez Cristébal y Del Rio Sanchez Raynundo. "Hacia la
Centificidad de la contaduria”; WWWW MONOGRAFI AS. COM
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“En El Sal vador se vi 6 | a necesidad del conocimento acerca
de la contabilidad, debido a |os principios del afio 1900. Y
que se conmentd en el parrafo anterior. Existieron varios
colegios en el pais que ensefiaban |la practica de conercio,
entre los cuales se pueden nencionar: Escuela Estrada,
Nuevo Col egi o de Hacienda, Col egio Sal esiano San José y el
col egi 0 de don Pedro Mena.

Para el afio de 1937 se pensaba en una ley que regulara la
prof esi 6n de Contaduria Publica, el sefior Manuel Enrique
H nds aprobd el proyecto de |l ey que establecid | a Profesiodn
del Contador Publico el 21 de Abril de 1938, en el cual su
contenido identifica dos sujetos: Tenedor de Libros y E
Contador. EI prinmero era un enpleado dependiente y el
segundo un liberal que da fe de las cifras de El Bal ance.
Hasta en 1940, en El Salvador, la contabilidad fué aplicada
de acuerdo a Principios de Contabilidad GCeneral nente
Acept ados, segun | as Leyes Mercantiles y Tributarias o bien
Principios de Contabilidad establecidos por el Instituto
Anericano de Contadores Publicos y el Instituto Mexicano de
Cont adores Publicos. Todo ello debido a la carencia de un
ordenam ento sistematico y propio que establece |os

Princi pi os de Contabilidad aplicados en el pais.



A finales de el siglo XX El Salvador contaba con sus
propi as Normas de Contabilidad Financieras; sin enbargo, el
Consejo de Vigilancia de la Contaduria Publica en sesiodn
cel ebrada el 5 de dicienbre de 2002, acordd |a adopci 6n de
las Normas Internacionales de Contabilidad conpb base para
| a preparaci 6n y presentaci 6n de | os Estados Fi nanci eros de
| as diferentes entidades, y que debian ser aplicadas en |os
ej ercicios contables que inicien a partir de Enero de 2002,
publicado en el Diario Oicial a |os quince dias del nes de
di ci enbre de 2001”2 “Pero considerando |a poca divul gaci 6n
gue ha tenido la aplicacidon de estas Normas, dicho ente
col egiado acordd prorrogar la aplicacion para uso
obligatorio en nuestro pais hasta Enero del 2004” 3.

1.2 HI STORI A DE LA AUDI TORI A

A este respecto el trabajo de grado, dice:

“La auditoria es una rama de |la contaduria |la cual posee
sus inicios en lo relativo a registros y referencias en
Inglaterra y Escocia, |as cuales datan del siglo XI D.C

Las auditorias que se practicaron durante el siglo XV,

2 @ijalva Carranza, José Carlos y otros, Trabajo de Gado “Quia

Técnica-Practica para |la el aboraci 6n de Papeles de Trabajo, bajo NIA's
dirigida a los profesionales de la contaduria Pdblica de la ciudad de
Santa Ana”; digitada a conputadora, en Santa Ana, E Salvador, C A
Cctubre de 2005. Pags. 2 - 3

® El Contador Publico, Revista Oicial de Difusion del Instituto
Sal vadorefio de Contadores Pudblicos |SCP, Senestre Enero - Junio de
2003; pag. 14



eran en forma directa a exam nar |os fondos del Estado en
manos de funcionarios publicos y privados. A finales del
siglo XX fué aprobada |l a prinera ley reguladora de la
auditoria en Escocia, entra las restricciones que ésta
poseia para con |los profesionales que la ejercian era que
no podrian practicarla en algunas ciudades; con |lo cual se
introdujo la palabra independencia del auditor en el
hem sferio occidental.

El nmenci onado Trabaj o de grado est abl ece que

hi st 6ri canente se pueden deternminar tres grandes etapas:

&« La primera etapa inicia en el segundo mlenio antes de
nuestra era, donde el tesoro principal de |os sesenta
distritos de Egipto era vigilado permanentenente por el
visir (persona que en la actualidad ejerce el grado de
auditor) quien a su vez entrega al faraon un estado de
ingresos y egresos para la proyecci6n futura de su
rei no.

# La segunda etapa parte de la revolucidén industrial,
donde las auditorias eran practicadas con la finalidad
de determinar si las personas a las cuales se |le habia
si do enconendado responsabilidad |legal en el conercio,

est aban act uando y pr opor ci onando i nf ornmes



honest anent e. Los objetivos de la auditoria se
ori entaban hacia |a determ naci 6n de fraude, al canzando
mayor inportancia cuando |os propietarios se separaron
de la admnistracién y de su capital invertido. En 1884
se determiné que cuando una enpresa estuviera
constituida por acciones cuya responsabilidad fuera
limtada al pr of esi onal i ndependi ent e de | a
contabilidad debia examnar y certificar |os reportes
financieros, asi msnb en 1862 se reconenddé a toda
cl ase de enpresas por acciones y en 1900 se convierte
en requisito | egal.

La tercera etapa inici6 pasada |la década de Ilos
setenta, en esta época se adoptd varios paises ciertas
net odol ogi as | as cual es | ograron que | a infornmaci 6n que
se presentaba en las auditorias financieras fuera
exacta, veras y oportuna y de esta manera fortal ecieron
el control interno administrativo. Fué en ese nonento
en donde surgen los indicadores de valoracion de
gestion, las tres “E".

o] Efi caci a: Lograr |os objetivos.

o] Econonia: (Cbtener |os objetivos con I|a nenor

utilizaci 6n de recursos.



o] Eficiencia: Lograr |os objetivos en el nenor
ti empo posible y utilizando el minino de recursos”. *

En El Salvador |a auditoria apareci6 regulada en el
articulo 292 del Cddigo de Conercio, en el cual se
establecen los requisitos para desenpefiar l|la funcidn de
audi t or.

Con el pasar del tienpo se ha venido evol ucionando en |a
aplicaciéon de la auditoria, lo que se ve reflejado en que
ha sufrido ciertas reformas, conb ejenpl o podenbs nenci onar
el decreto legislativo No. 271, publicado en el diario
oficial No. 55,  de fecha 19 de marzo de 1971, en dicho
decreto se hace reforma al cdédigo de conercio, entre |la nas
inmportante esta, autorizar el ejercicio de la auditoria
externa a soci edades fornadas total nente por Sal vadorefios.
OGras nodificaciones que sufrié el decreto No. 501,
publicado en el diario oficial No. 233, de fecha 06 de
dicienbre de 1973, faculta al Consejo de Vigilancia de |a
Contaduria y Auditoria, para que durante cinco afios a |la
fecha de vigencia de estos decretos, otorgue |la calidad de
Contador Publico Certificado (C. P.C.) nediante exanenes

reglamentarios a contadores, bachilleres en conercio,

“@ijalva Carranza, op. Gt., Pags. 3 - 4



tenedores de libros y profesores en conercio. Se autorizé
al Mnisterio de Econonmia para que extendiera |a credencia

de Contador Publico Certificado.

La Ley Reguladora del Ejercicio de la Contaduria Publica

esta contenida en el decreto No. 828, con fecha 26 de Enero
del 2000, y fué publicada en el Diario OQicial No. 42, tono
No. 346, del 29 de febrero del msnp afio, dicha ley es la
encargada de nornar requi sitos, formas de actuar,
sanciones, y todo lo relacionado con la Profesidon de |a
Cont aduria Publica.

1.3 POLIi TI CAS CONTABLES

1.3.1 ANTECEDENTES

La aplicacion de politicas contables se originé en |as
Normas de Contabilidad Financiera (NCF), en razén a la
necesi dad de divulgacion de las msmas significativas,

sobre |l os cuales se basan |os Estados Financieros, es por
lo tanto, necesaria dicha divulgacidén, para que sean
ent endi dos adecuadanente. La revelacion de esas politicas
debe ser parte inportante de |os Estados Financieros; es
util para los usuarios si todas ellas se revelan en un solo
| ugar precediendo a las notas o conb la prinera nota a |os

Est ados Fi nancieros. La seleccidon y aplicaci én de |as



Politicas contabl es son guiadas por |a prudencia, sustancia
mas que forma y la inportancia relativa. La divul gaci 6n de
las Politicas Contables tiene por objetivo principal la
i dentificacio6n de | os Pri nci pi os de Cont abi | i dad
Ceneral nente Aceptados (PCGA), utilizados o que |la enpresa
a seguido, y los nétodos que ésta aplica y que afecta
significativamente la determinacién de la posicion
financiera, los flujos de efectivo y los resultados de
oper aci ones; por consiguiente, la utilidad de |os Estados
Financieros para efecto de que se tengan que tomar
decisiones relativas a |a entidad, depende en gran parte de
la buena interpretacion y conprensi6n que |os usuarios
tengan de las politicas de contabilidad seguidas.

La Norma Internacional de Contabilidad n° 8, Politicas
cont abl es, canbios en |as estinaciones contables y errores,
fue adoptada por |a Com si6n Europea nedi ante el Reglanento
(CE) n° 2238/2004 de 29 de dicienbre de 2004, formando
parte asi, de las nornas aplicables a partir del 1 de enero
de 2005 para |l as enpresas obligadas a presentar sus estados
financieros bajo la normativa internacional. Esta nornma
sustituyd a la NNC 8 Ganancia o pérdida neta del ejercicio,

errores fundanmental es y canbios en las politicas contables,



y a las Interpretaciones SIC 2 Uniform dad-capitalizacién
de los costes por intereses; y SIC 18 Uniform dad- nét odos
alternativos. La NIC 8, Politicas contables, canbios en
estimaci ones contables y errores, determna los criterios
para seleccionar y nodificar las politicas contables y la
informacion a revelar acerca de los canbios en |as
politicas contables, en las estinaciones contables y en la
correcci 6n de errores.

Desde su publicacion la Norma Internaci onal de Contabilidad
(NNC) nunero 8 ha sufrido nunerosas nodificaciones, la
Gltima fué incluida en el proyecto de nejoras reali zado por
el International Accounting Standards Board (l1ASB) que
finalizé en el nes de marzo de 2005. En ella se describe el
tratam ento contable que debera utilizar una entidad a la
hora de corregir errores en sus estados financieros o de
nodi ficarlos por canbios en sus estimaciones o0 en su
politica contable.

Las politicas contables segin Principios de Contabilidad
Ceneral nrente Aceptados (PC&), Normas de Contabilidad
Financiera (NCF), Normas Internacionales de Contabilidad
(NFC) y Normas Internacionales de Informaci én Financiera

(NI F)



Segun Principios de Contabilidad General nente Aceptados
(PC&) las politicas contables nacen por |a inportancia que
se tenia de entender los contenidos de |os Estados
Fi nanci eros que exponen la situacion financiera, |os
nmovi m entos de efectivo y | os resultados de operaci ones, ya
que segun Principios de Contabilidad General mente Aceptados
se deben incluir una exposicioén de las politicas contables
relevantes. Ello incluye a |os Estados Financieros de |as
entidades sin fines de | ucro. Los Estados Financieros de
fecha internedia no auditados que no contienen canbios en
las politicas contables desde el final del afo anterior no
estan obligados a declarar las politicas en |os Estados
Fi nanci er os.

Segun |la Norma de Contabilidad Financiera 3, D vul gacion de
Politicas de Contabilidad y Canbios Contables, | as
politicas de contabilidad adoptadas por una enpresa pueden
afectar significativanente |a presentaci 6n de su posicioén
financiera, los flujos de efectivo y |los resultados de sus
operaciones, por |o tanto la wutilidad de |os estados
financi eros para efectos de tomar decisiones relativas a |la
entidad, depende en fornma inportante de |a conprensi 6n por

parte del usuario de las politicas de contabilidad seguidas



por |a entidad.

La NIC 8, Politicas contables, canbios en estinaciones
contables 'y errores, determina |os criterios para
seleccionar y nodificar las politicas contables y Ila
informacion a revelar acerca de los canbios en |las
politicas contables, en las estinmaciones contables y en la
correcci 6n de errores.

Cuando se realice un canbio en una politica contable o se
encuentren errores en |los estados financieros, se deberan
nodi ficar retrospectivanente |os estados financieros de
todos los ejercicios afectados que se presenten. Por el
contrario, |os canbios en estinmaciones supondran ajustes en
la cuenta de resultados del periodo del cambio y en |os
siguientes a | os que corresponda.

En las Normas Internacionales de Informaciédn Financiera
(NI'l'F) se distingue entre canbios en politicas contables,
| os errores y canbi os en estinmaci ones contables. Cuando una
entidad realice un canbio en wuna politica contable o
encuentre errores en sus estados financieros, deberéa
reformular retrospectivanente |os estados financieros de
todos los ejercicios afectados. Por el contrario, |os

canbi 0s en estinmaci ones supondran ajustes en |a cuenta de



resul tados del periodo del canmbio y en los siguientes a | os
gue corresponda.

1.3.2 CONCEPTUALI ZACI ON

Las politicas contables se pueden definir cono: |os
Principios y procedimentos generales de acuerdo con |os
cuales se Illevan las cuentas de wuna organizacién en
parti cul ar o] cual qui era de di chos pri nci pi os o]
procedi mentos, una politica de contabilidad a diferencia
de un principio o procedimento, es wuna adaptaciéon o
aplicaci 6n especi al de un principio necesario para
satisfacer |as peculiaridades de una organizacion o |as
necesi dades de | a adm ni straci 6n.

Un concepto nmuy inportante es el que aparece en |as Nornas
I nt ernaci onal es de Informaci é6n Financiera (NIIF), que dice:
“Las politicas contables son |os principios especificos,
bases, convenciones, reglas y practicas aplicadas por una
entidad a la hora de el aborar sus estados financieros. La
politica contable que debe ser aplicada a una transaccién
viene definida por la norma a |la que ésta esté sujeta”.”®

Segun | os conceptos anteriores, se puede decir que: Las

° International Accounting Standards Board, traductor José Antonio

Gonzal o coordinador de |a traduccioén del Instituto Mexicano de
Cont adores Publicos, Normas Internacionales de Infornmaci 6n Fi nanciera
(NI'l'F), Prinera Edicion, Editorial, Mexico, D.F. 2003 , Pag. 8-5



politicas contables se refieren a conceptos béasicos o
conjuntos de proposiciones directrices a l|las que debe
subordi narse todo desarrollo posterior, cuya msion es la
de establecer delimtaciones en |as enpresas, |as bases de
la cuantificaci6n de |las operaciones y |a presentaci 6n de
| a i nformaci 6n financiera.

1.3.3 OBJETI VOS

Los objetivos de la aplicacion de las politicas contables

son:

& Brindar una informaci6n de alta cal idad contable y uti
para todo tipo de usuarios a nivel publico y privado.

& Informar sobre |os canbios positivos y negativos que
produzca, asi cono las operaciones que fueron
af ect adas.

& Ayudar a | os departanentos encargados de Supervision y
Control a identificar |os procedimentos contables nas
apropi adas para |l a enpresa.

1.3. 4 I MPORTANCI A

Las politicas contables son inportantes para |a conprensién

de las cifras que contienen |os Estados Financieros, |as

cual es proporcionan informacién confiable que sirve de

herram enta a |la adm nistraci 6n para |a tonma de deci si ones,



ademas, proporcionan |ineamentos, para que |os encargados
de contabilidad establezcan de |la nejor manera |la practica
contable. Las Normas FASB (Financial Accounting Standard
Board) Normas Técnicas de Contabilidad Financiera, exigen
| a exposicion de la Politicas contables conb parte integra
de |los Estados Financieros, sienpre que dichos Estados
pretendan exponer |a posicion financiera, |os novimentos
de efectivo y los resultados de |las oper aciones de
conformdad a Principios de Contabilidad GCeneral nente
Aceptados. Para el misnb objeto, existen nuchas politicas
contabl es; es necesario aplicar criterio para sel eccionar y
utilizar las que, en las circunstancias de |la enpresa se
adaptan nejor para presentar en fornma adecuada su situaci 6n
financiera y | os resultados de | a operaci6n.

1.4 PROCEDI M ENTCS CONTABLES

1.4.1 ANTECEDENTES

Segun | o establ ece Fernando Catacéra Carpio, “La disciplina
contable ha sufrido canbios sustanciales desde que Fray
Luca Pacioli cred la teoria contable del cargo y del abono,
| a cual ha pernmaneci do sin mayores canbios. La contabilidad
cono disciplina del saber humano, ha evol ucionado en |as

técni cas y procedi m entos usados para el registro y contro



de las operaciones contables. A nedida que el proceso
productivo aunentd en conplejidad y se pasd de una econonia
nmercantil a una econonia de producci 6n, en donde | os bienes
de capital tenian cada vez nayor inportancia, el proceso
contable se fue enriqueci endo con nayores procedi m entos

técnicas y reglas para el nmanejo de | as transacci ones.

Los nétodos de contabilidad usados en el siglo XV,
sati sfacian | as necesi dades del conercio, ya que |levaba un
control sobre lo que tenia y debia el conerciante. Esta
forma de Ilevar los registros hacia que se presentaran
al gunos problemas en el nonmento de elaborar |a posicion
fi nanci era de cada comerci ante.

Uno de los prinmeros inconvenientes que surgia era la de
distinguir entre los bienes del conerciante y |los bienes
del negocio; es asi conop surge el principio de contabilidad
de entidad econémca, el cual establece que todo Estado
Fi nanci ero debe estar referido a una entidad en |la cual |os
acci oni stas deben ser considerados conb terceras personas,

es decir, se considera a la enpresa conb una unidad
econdémca, juridica y social distinta de |os duefios o
propi etari os.

El segundo problema que se presentaba era el referente a



gue los I|ibros se Ilevaban con base en operaciones
realizadas y no a periodos por los cuales se reunieran y
definieran todas |as transacci ones econém cas, esta segunda
dificultad hizo que surgiera otro principio: peri odo
contable, el cual establece que todas |as transacciones
deben estar identificadas con un lapso o periodo al cual
estan referidas | as operaci ones de una enti dad.

Una tercera dificultad se referia a | a poca infornmaci 6n que
present aban | os Estados Financieros en general lo cual dio
origen al principio de revelacié6n suficiente, el cual
establece que |los Estados Financieros deben nostrar
claramente la informaci 6n necesaria para dar una adecuada
interpretaciéon de la situaciéon financiera y de |os
resultados de la enpresa, todo ello en razén a que el
publico o terceras personas y |as entidades gubernanental es
enpezaban a tener intereses econdm cos en |as enpresas.

El cuarto inconveniente que se presentaba respecto a la
informaci 6n de | os conercios era el referente a |la unidad
nonetaria en la cual era expresada |a situaci éon financiera,
de esta forma surge el principio de noneda de comin
denom nador, el cual establece que |os Estados Financieros

deben estar a un patron de nedida que nornalnente es Ila



noneda de cada pais en el cual se encuentra operando una
ent i dad.

Hasta ahora se han nencionado cuatro principios contables
gue pueden ser considerados cono | os primeros que surgieron
en razéon a |a necesidad de “presentar razonablenente” |as
cifras financieras de una entidad” ®.

1.4.2 CONCEPTUALI ZACI ON

Un concepto de Procedinmentos Contables es “Qperaciodn
diaria ordinaria de un sistena particular de cuentas o |as
practi cas que se siguen en un sistema de ésta indole” ’

Es decir, que |os Procedi m entos contables son | os procesos
0 instructivos que se utilizan para el registro de |as
transacci ones u operaciones en |l os |libros contables.

Dentro del ciclo de operaciones de una enpresa, se definen
| os procedi m entos contables, conb todos aquel |l os procesos,
secuenci as de pasos e instructivos que se utilizan para el
registro de |as transacciones u operaciones que realiza la
enpresa en |los libros de contabilidad. Desde el punto de
vista del analisis se pueden establecer procedimentos

contables, para el mnejo de cada uno de |o0s grupos

6 Catacora Carpio, Fernando, “Sistemas y Procedinientos Contables”,
Primera Edicion, Editorial M Gaw-H Il, Venezuela, 1997, Pags. 83 - 84
" Kohler, Erick L., “Diccionario para Contadores”, segunda Edicién,
Editorial Union Tipogréafica Editorial H spano - Americana, Mxico, D. F.
1994; pag. 80



general es de cuentas de | os Estados Fi nanci eros.

Ej enpl os de procedi m entos contabl es:

Recepci 6n de inventarios

Vent as de productos

Fabri caci 6n de productos

Regi stro de esti naci ones

Destrucci 6n de inventarios

1.4.3 OBJETI VOS

z Uniformar el cunplimento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria.

z Sinplificar |a responsabilidad por fallas o errores.

#z Facilitar las l|labores de auditoria, |a evaluaci6n de
control interno y su vigilancia.

1.4.4 I MPORTANCI A

Los procedimentos contables son inportantes para toda

enpresa, entidad, instituciobn, etc., pues son |os planes

para obtener un objetivo especifico, siguiendo una

secuenci a cronol 6gi ca de una tarea determ nada.

Los procedimentos incluyen la forma de cOono deben

ej ecut ar se | as oper aci ones, cuando y qui én debe

realizarlas, o sea, es |la forma nas apropiada de realizar

| as actividades desde el punto de vista del tienpo, el



esfuerzo y | os gastos.

Se basan en hechos concretos sobre wuna situacidén en

particular y no en suposiciones Yy deseos. Para |a

el aboracion de ellos se toma en cuenta |os elenentos

mat eri al es, personas, tipos de trabajos y |los objetivos

pr opuest 0s.

Adenas ayudan a |la exactitud e integridad de |os registros

de la contabilidad, pues estas activi dades dependen en alto

grado del desarrollo eficiente de |as activi dades

cont abl es.

1.5 ASPECTOS TECNI COS

1.5.1 PRI NCI PI OS DE CONTABI LI DAD GENERALNMENTE ACEPTADOS
(PCEA)

Los principios de contabilidad son reglas generales

adopt adas por |la profesion contable conp guias para usarse

al registrarse e informar sobre 1los asuntos y |las

activi dades de un negoci o a sus acci oni st as,

i nversioni stas, acreedores y otras personas de afuera.

El ejercicio de la contaduria publica inplica un alto

sentido de la ética, gran capacidad técnica y gran anhelo

de servir a la sociedad, teniendo conb mra principal |a

mani festacion de la verdad en todas las actividades



contabl es; de ahi que para |os contadores publicos sean un
notivo de interés, de estudio y aun de controversias, |os
térmnos de “Principios de Contabilidad GCeneral nente
Acept ados” .

Los Principios de Contabilidad han evol uci onando, a partir
de la reflexiédn conbinada de los menbros de |a profesion
cont abl e, gui enes estaban y estan, por lo pronto
i nfluenciados por |as necesidades de los gerentes de
negoci os, l|as distintas dependencias gubernanentales, |os
accionistas e inversionistas y el publico en general.

El agregado de estas influencias dio y da nacimento a |as
teorias de contabilidad; algunas de ellas fueron, y son
aceptadas y otras rechazadas.

En congresos, conferencias, en articulos, céatedras, por
todos los nedios se ha estudiado y discutido tan delicado
temn, por ser, precisanente el apoyo técnico y noral que
tiene el contador en |las diversas activi dades propias de su
pr of esi on.

Los principios de contabilidad tienen cono fin |ograr que
| os Estados Financieros sean preparados bajo un msno
estandar. Su efectividad en el desarrollo de la practica

contabl e ha proporcionado el respaldo y soporte autorizado



para que se constituyan en Ceneral nente Aceptados. Se les

ha otorgado un criterio universal por su aplicaci6n y son

emtidos por los principales grem os de contabilidad en | os

di stintos congresos anericanos.

1.5.1. 1 PRINCI PI OS DE CONTABI LI DAD QUE ESTABLECEN LA BASE
PARA CUANTI FI CAR LAS OPERACI ONES DEL ENTE ECONOM CO
Y SU PRESENTACI ON.

Val or historico original

Este principio establece que los bienes y derechos deben

valuarse a su costo de adquisicién o fabricacion. Sin

enbargo, admte que estas cifras deben nodificarse en caso

de que ocurran eventos posteriores que |es hagan perder su

si gni fi cado, aplicando nétodos de ajuste en form

sistematica que preserven |la inparcialidad y objetividad de

[ a informaci 6n contabl e.

Negoci o0 en marcha

Este principio presupone |a permanencia del negocio en el

nmer cado, con excepci on de | as entidades en |iquidaci 6n.

La entidad se presune en existencia pernmanente, salvo

especi ficacion en contrario. Por lo tanto |las cifras de sus

Estados Financieros representaran valores histéricos, o

nodi fi caci ones de ellos, sistemati canente obteni dos. Cuando



las cifras representen valores estimdos de |iquidacion,

esto debera especificarse claranente y solanente seran

acept abl es para infornaci 6n general cuando la entidad esté

en |iqui daci on.

Se concluye que el principio de la contabilidad debe ser

aplicado a |os negocios que se encuentren en situaciones

normal es, entendiendo por tal normalidad cierto equil ibrio

entre el Activo Circulante y el Pasivo Circulante; asi cono

| a solvencia que debe haber entre el resto del activo con

| as obligaciones a | argo plazo.

Dual i dad econdmi ca

Mani fi esta que cada recurso que dispone la entidad fué

generado por terceros, qui enes poseen derechos e intereses

sobre los bienes de la entidad. A su vez, |os recursos

constituyen una especificaciéon de |os derechos que sobre

el | os exi sten.

Esta dual i dad se constituye de:

a) Los recursos de los que dispone la entidad para la
realizaci 6n de sus fines vy,

b) Las fuentes de dichos recursos, que a su vez, son l|la
especificaci6on de |os derechos que sobre |os msnobs

exi sten, consi derados en conj unto.



1.5.1.2PRINCIPIOCS DE CONTABILIDAD QUE SE REFIEREN A LA
| NFORVACI ON

Revel aci 6n suficiente

Este principio se refiere al hecho de que |os Estados

Fi nanci eros deben contener de manera clara y conprensible

todo | o necesario para juzgar |os resultados de operaci 6n y

la situaci6on financiera de |la entidad.

Bajo este principio se postula que |os Estados Financieros

y sus notas y denas explicaciones conplenentarias deben

revelar anplia y conpletanente todos |os datos pertinentes

de naturaleza nmaterial relativos a |la posicion financiera y

a |l os resultados de operaci 6n de |a enpresa para | os cual es

se prepararon.

1.5.1.3PRINCIPICS DE CONTABILIDAD QUE SE REFIEREN A LGS
REQUI SI TOS GENERALES DE UN SI STEMA DE | NFORMACI ON
FI NANCI ERA

I nportancia relativa

Este principio postula que en |a el aboraci én de i nfornaci 6n

financiera se debe equilibrar el detalle y nmulti plicidad de

| os datos con los requisitos de utilidad y finalidad de la

i nf or maci on.

El principio de contabilidad inportancia relativa, por su



caracteristica conceptual, tiene una estrecha relaci 6n con
| os denas principios que constituyen la doctrina contable y
abarca tanto el <conjunto de los datos que entran a

sistema, conb la informaci 6n resultante de su operaci 6n.

La inportancia relativa tiene una extensa gama de
posi bili dades de interpretacion, segun sea |la natural eza
del caso que se presente o las circunstancias particul ares
en las que se tonma |a decision de procesar o conunicar |a
informacion. Por lo anterior, no es posible definir con
exactitud | os paranetros de su aplicaci 6n.

Consi st enci a

Los usos de la informaci 6n contabl e requieren que se sigan
procedi mentos de cuantificacién que pernanezcan en el

ti enmpo. La informaci 6n contable debe ser obtenida nmediante
la aplicaciéon de los msnps principios 'y reglas
particul ares de cuantificacién, nediante |a conparaci 6n de
| os Estados Financieros de |la entidad, conocer su evol uci 6n
y, nediante |a conparaci 6n con estados de otras entidades
econdm cas, conocer su posicion rel ativa.

Este principio establece que los principios y reglas con
| os cual es se obtuvo |a informaci 6n contabl e permanezcan en

el tienpo para facilitar su conparabilidad. Asim sno,



establece que cuando exista algun canbio, éste se
justifique y se anote el efecto que produce en las cifras
cont abl es.

1.5.2 NORVAS DE CONTABI LI DAD FI NANCI ERA ( NCF)

Las Normas de Contabilidad Financiera son |a divulgacién
para | a preparaci 6n de infornmes contables y presentaci 6n de
| os Estados Fi nanci eros.

Los Estados Financieros rel acionados con diversos factores
de producci 6n cuyos resultados ha sido la conbinacion de
estos, siendo utilizados para hacer evaluaciones y tomar
deci si ones de caracter fi nanci er o, econdém co y
adm ni strativo. Por eso es necesario presentar infornacién
clara y conprensible de npdo que |os wusuarios puedan
formarse juicios confiables.

Para este propésito se necesita vigilar el cunplimento de
| as obligaciones a cargo de las diferentes instituciones y
que cunplan con el propésito de informar sobre | a situacién
financiera, ejecucion presupuestaria, rendimento econdm co
y los flujos de fondos de | a wunidad contable deben
prepararse de acuerdo con un conjunto de principios y
procedi mentos técnicos, la necesaria condensacion de

ci fras hacen que normal nente no sea posible informar sobre



una serie de situaciones o0 circunstancias que se han
presentado en las instituciones, estas |imtaciones en su
el aboracion y en la infornmaci 6n que contienen; por eso es
conveni ente que | os Estados Financieros sean aconpafiados de
la informaci6n suficiente y necesaria, que explique
adecuadanent e t odas | as parti das, situaci ones,
acont eci m ent os 0 circunstancias gue se consideren
necesari os para el conveniente andlisis e interpretaci 6n de
| a i nformaci 6n financiera.

1.5.3 NORVAS | NTERNACI ONALES DE CONTABI LI DAD (NI ©)

Las Normas | nternacional es de Contabilidad son regul aci ones
de alta calidad, que exigen seguir practicas contables
apropi adas para cada circunstancia econd6m ca en particular
y son aceptables para |os usuarios y elaboradores de |os
Est ados Fi nanci eros.

El Comté de Normas |nternacionales de Contabilidad (IASC
es un organi sno independiente, de caracter privado, cuyo
objetivo es conseguir l|a uniformdad en 1os principios
contabl es para | a informaci 6n financiera en el nundo.

La adhesi 6n a pri nci pi os cont abl es acept ados
i nt er naci onal nment e es tan sél o una de las nuchas

herram entas que pueden reducir riesgos y redituar



benefi ci os financieros y econdm cos.
Segun las Normas Internacionales de Contabilidad |Ios
procedimentos a seguir dentro de este disefio tendran |as
practi cas apropiadas para cada circunstancia, esto asegura
gue las regulaciones seran de alta calidad y establece
caracteristicas o atributos que proporcionan nucha utilidad
para | os usuari os.

Las caracteristicas son:

&  Conprensi bilidad: Es conocer 1los procedimentos a
realizar en forma razonabl e.

# Relevancia: Es la inportancia que el encargado de
determ nado procedimento le dé a |a actividad que esta
real i zando.

#  Confiabilidad: Directanente rel aci onado con | a
transparenci a de | os procedi m ent os.

&  Conpar abi | i dad: Es | a consi stenci a de los
procedi m entos, ya que en virtud de nantener éstos, se
puede garanti zar en forma razonable su efectividad.

La NIC 8, Politicas contables, canbios en estinaciones

contables y errores, determina los criterios a seleccionar

y nodificar las politicas contables y la informacién a

revel ar acerca de los canbios en las politicas contables,



en las estimaciones contables y en la correccidn de
errores.
Cuando se realice un canbio en una politica contable, se
deber an nodi fi car retrospectivanmente | os Est ados
Financieros de todos |los ejercicios afectados que se
present en.
En conclusid6n, es pertinente recordar que l|la teoria
contable en su evolucién y desarrollo ha Ilegado a
referenciar a las NIC's. Ya que estas perniten organizar y
coordinar las ideas y la practica contable, con el objetivo
de un procedimento mas sencillo de la doctrina contable a
ni vel nacional e internacional.
1.5.4 NORMAS | NTERNACI ONALES DE | NFORMACI ON FI NANCI ERA
(NI F)
Las entidades usaran las misnas politicas contables en su
Bal ance de apertura con arreglo a Normas Internacional es de
Infornmaci 6n Financiera y a lo largo de todos |os periodos
gue se presenten en sus prineros Estados Financieros con
arreglo a NIIF tales politicas contables deben de cunplir
con cada NIIF en la fecha de presentaci 6n de sus prineros
Est ados Fi nancieros. Las politicas contables que |a entidad

use, en su Balance de apertura puede diferir de |as que



aplicaba en |la msma fecha con sus Principios de
Cont abi | i dad Gener al nente Aceptados anteriores. Los ajustes
anteriores surgen de sucesos Yy transacciones anteriores en
la fecha de transicion a las NIIF, por lo tanto |la entidad
reconocera tales ajustes en la fecha de transicion
directanmente en las ganancias acurmuladas o si fuera
apropi ado en otra categoria dentro del patrinonio.

1.5.5 NORVAS | NTERNACI ONALES DE AUDI TORIA (NI A S)

Con respecto a las Normas |nternacionales de Auditoria el
objetivo y alcance de |los requerimentos | egales al nonento
de informar. El auditor tiene que tener un grado nas de
di screcién a la hora de informar un fraude o error.

En la carta conpromso (es informar al auditor sobre la
nat ur al eza del trabajo y cl asi ficaci 6n de | as
responsabi |l i dades de |as partes involucradas) puede no ser
una practica comin, no obstante, puede ser atil para la
instituci 6n auditada cono para el auditor. Los auditores en
este sector tienen que considerar serianente |a em sion de
cartas conproni so cuando se hagan cargo de una auditoria.

En las leyes y reglanmentos, |a responsabilidad de auditoria
el auditor debera reconocer que el incunplimento por parte

de la entidad con leyes y reglanentos puede afectar



sust anci al nente a | os Estados Fi nanci eros.

En la evidencia de auditoria el auditor debera tener |a
evi denci a suficiente apr opi ada par a poder extraer
concl usi ones razonabl es sobre las cuales basar |a opinidn
de auditoria.

En el negocio en nmarcha se espera que el auditor
proporcione una evaluacion de la posicién financiera
general de la entidad en térmnos de su capacidad para

cunplir con sus conprom sos y probabl es demandas futuras.

1.5.6 NORMAS TECNI CAS DE CONTROL | NTERNO
“Las Normas Técnicas de Control Interno constituyen
directrices basicas para el funcionam ento de una

actividad, wunidad adm nistrativa, proyecto, programa o
institucién del sector publico. Regulan, guian y limtan
las acciones a desarrollar, prescriben wuna Ilinea de
conducta general y aseguran uniform dad de procedi m entos
para actividades simlares |levadas a cabo por diferentes
funci onari os, enpl eados, uni dades adm ni strativas o}
enti dades del sector publico.

Para los efectos del control se entender4d conb norna
cual qui er disposicion tendiente a regular |la conducta y |as

acci ones humanas. Es el nodelo, l|a pauta o referencia que



sirve cono base, con la que se han de confrontar hechos vy

realidades. La nornma es establecida por la ley, por la

costunbre o el conocimento especializado de una ciencia o

arte.

Los procedimentos de control interno conprenden |o0s

i nstrunentos, necanisnos, nedidas y técnicas, y deben ser

constituidos o integrados dentro de l|la secuencia de |as

operaci ones de cada entidad u organisnbo e incorporados en
las normas nanual es correspondientes a |a organizacion.

Cada entidad y organi sno respondera por el establecim ento

de su propia politica de control interno y por Ila

incorporacion de los procedimentos indispensables que
correspondan. Las nornas técnicas se pueden resumr en |os
cuatro grupos siguientes:

a) De Validaci 6n, gue conprenden |os necanisnos de
aut ori zaci 6n, conparaci 6n y verificaci 6n de vali dez.

b) De Asegur am ent o, que i ncl uyen I a nuner aci 6n
secuencial, los totales de control, los archivos de
pendientes y las listas de recordatorio.

c) De Reejecucion, que se refieren a |la doble verificacion
y al control previo.

d) De Especializacion Funcional, que estan dadas por |a



segregaci 6n de funciones, el acceso restringido, la

supervision y la auditoria interna”®

8Corte de Cuentas de |a Republica, “Normas Técnicas de Control |nterno”
NTCl, Decreto No. 4 Febrero del 2005.



CAPI TULO I |

MARCO TEORI CO SOBRE SI STEMAS Y CONTROL | NTERNO
2.1 GENERALI DADES SOBRE S| STEMAS
Los sistemas nacen del estructuralisno, conbp una forma de
neditar y de aplicar el pensamento a la vida enpresari al
por o que se les concibe conb una nmanera de entender |as
operaciones, |la actividad de |a enpresa, y su relacidn con
| os entes que constituyen su nedio anbiente, |la actuacidn
de la enpresa conp sistenmn, persigue analizar, desarrollar
y mantener, |os mecanisnbs y técnicas, a través de |os
cual es, adecuadanente, |os recursos permten un canbio con
benefi ci os.
2.2 CONCEPTUALI ZACI ON
Conjunto de nornas, principios y procedimentos que
ordenadanente enl azados entre si contribuyen a al canzar un
objetivo determnado. La idea de un sistenma en su mas
anplio y noderno concepto, se debe a |las contribuciones de
dos cientificos, uno proveniente del canpo de |la biologia,
LUEW G VON BERTALAN FFY, y otro del area socio econdm co
KENNETH BOULDI NG,
El concepto de sistema, parte de dos elenentos criticos e

i nterdependi ente: La existencia de un grupo de unidades



definidas y la interrelacion o interconexi6n entre ellos.
Adenas, son el enentos conpl enentarios e indi spensabl es para
| a existencia de un sistena, |a determ naci 6n de propdsitos
U objetivos definidos y la totalidad o globalisnbo de |a
si t uaci on.

“Se puede considerar |a admnistraci é6n conb un sistenm, es
decir reconocer que toda instituciodn publica o privada es
un organi sno dinanmico en el que cada uno de sus conponentes
tiene un papel inportante que desenpefiar y en el que el
funci onam ento de cada conponente tiene reflejos en el
funci onam ento de | os demas. Por otro | ado, cada conponente
separadanente y en conjunto, constituye parte de una red de
rel aci ones internas y externas con el nedio anbiente” °.

O ro concepto inportante es el de Robert G nos dice que:
“Es un conjunto de el enmentos organi zados que se encuentran
en interacci6on, que buscan alguna neta o netas conunes,
operando para ello sobre datos o infornacidén sobre
energia”. *°

Asi tanbi én el diccionario enciclopédico Quillet |o define

de la siguiente manera: “Conjunto de <cosas, reglas o

® Bran, Salvador Osvaldo, “Diccionario de las Ciencias Econonicas y
Adm ni strativas”; Prinera Edicioén, Editorial Harla, Mxico, D F. 1987,
Pag. 283

10 Murdick, Robert G “Sistemas de Informaci6n Adninistrativas”,
segunda Edicio6n, Editoriales Prentice Hall , México D.F. ; Pag. 33



principios que ordenadanente relacionados o entrel azados
entre si contribuyen a determ nado objetivo.” !

El Mnisterio de Hacienda del Gobierno Espafiol define cono
Sistema “el conjunto de elenentos organizacionales que
interrel aci onados e interdependi entes, buscan sinérgica y
ar noni canent e poder al canzar |os objetivos y politicas”, en
otras pal abras, el sistema no es un proceso secuencial, en
donde alguno de |os conponentes que |o conforman sélo
afecta al siguiente, sino es un proceso mnultidireccional
en el cual cada conponente influye sobre | os denas.

Los sistenas reci ben entradas del anbiente y envian s alidas

hacia él. El sistenma es un procesador que canbia |as

entradas en salidas. (VER FIGURA No. 1)

1 Editorial Argentina Aristides, “Diccionario Enciclopédico de
Quillet”, Tonpb Cctavo, Cctava Edicién, Editorial Cunbre, S A, 1978;
Pag. 195
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2.2.1 | MPORTANCI A DE LCS SI STEMAS

Segun Robert G Murdick establece que: “Para resolver un

probl ema determ nado, se cuenta con sistemas buenos, no

adecuados u obsol et os. Est os al tinos pr esent an

caracteristicas que no corresponden a |as necesidades de

los problemas ni a las de 1os encargados de tomar

deci si ones.

Los buenos sistemas, cuentan con caracteristicas que sirven

de apoyo a todo canpo de |la enpresa. Es un proceso para

prever informaci 6n pasada, presente y en proyecciones

fut uras, rel aci onadas a oper aci ones i nt er nas, e

inteligencia externa, ya que estos constan con una

combi naci 6n de filosofia y metodol ogia general ” 2.

2.2.2 CARACTERI STI CAS DE LOS SI STEMAS

El libro Sistemas de Infornacién nenciona: “Entre |as

caracteristicas de los sistemas se reunen al gunos aspectos

filoséficos entre | os cual es se encuentra | os siguientes:

a) Interdisciplinario: El enfoque a la solucion de
problemas y al disefio de sistemas no esta limtado a
una sola disciplina, sino que todas |as pertinentes en

| a busqueda de una sol uci on.

2 Murdick, o.p. cit., Pag. 33



b)

Cualitativo y Cuantitativo a la vez: El enfoque de un
sistema se sirve de un enfoque eléctrico ya que el

di sefiador no aplica determ nados instrunentos. La
soluci 6n concedida nediante |los sistenmas puede ser
descrita en t érm nos ent er anent e cualitativos,

enteranmente cuantitativos o con una conbinaci é6n de
anbos, segun lo exijan las circunstancias. Por ejenplo:

Sistema contable, porque este identifica, clasifica y
registra informacion cuantitativa de |as operaciones
gue realiza una entidad econdm ca.

Organi zado: El enfoque de |os sistenmas es un nedi o para
resol ver problenmas anorfos y extensos, cuyas sol uci ones
incluyen la aplicacion de grandes cantidades de
recursos en una forma ordenada. Por |o general un
equi po de expert os general i stas pr of esi onal es
(di sefladores de sistenms) y de especialistas (expertos
en técnicas y conponentes) analiza el problem durante
un periodo determinado a fin de formular el problem

La formul aci 6n del problenma es decisiva para todo el

proyecto del disefio, ya que |os objetivos del sistenn
se extraen del planteamiento del sistena en relacioén

con |as necesidades. La adm nistraci 6n desenpefia parte



d)

inmportante en la identificacién y formulaci6n de |os
probl emas. Aunque el desarrollo del sistema en etapas
posteriores quiza no proporcione el nejor disefio de |os
conponentes, el sistema servird para lograr una
sol uci 6n adecuada. Pero si el sistema no se diagnostica
bien y si se establecen objetivos incorrectos, el
sistema fallarda por nuy bien que se haya hecho el
di sefio detal |l ado. El enfoque organizado requiere que
los integrantes del equipo de sistemas |0 entiendan
pese a sus especi al i zaci ones.

Creativo: A pesar de |os procedimentos generalizados
i deados para el disefio de sistenas, el enfoque ha de
ser creativo y centrarse primero en las nmetas y |uego
en |los métodos. El sistema definitivo dependera
enornmenente de la originalidad y creatividad de |os que
col aboran con su di sefio.

Tedrico: El enfoque de los sistemas se basa en |os
mét odos de la ciencia. Esta ofrece estructuras teoricas
(cuya validaci 6n aunenta con el tienpo) a partir de |las
cual es podenps construir soluciones practicas de |os
probl emas. La estructura constituye el esqueleto, y |os

datos representan | os datos que |lenan |as formas. Cada



tipo de datos produce formas distintas, pero es la
teoria la que da el nolde. La teoria relevante para el
enfoque de sistemas puede deducirse de cual quier
disciplina segin se requiere, y tanbién la teoria de
si stemas se basa en muchas di scipli nas.
2.2.3 PROPCOSI TOS DE LOS S| STEMAS
Los sistenas constan de propésitos esenciales dentro de la
organi zaci 6n, su enfoque se centra constantenmente en sus
objetivos totales, sus actividades tienen por objeto
cunplir con un conjunto de propoOsitos o satisfacer
necesi dades real es, estas consisten en generar un resultado
orientado a la accio6n, asi conp |a realizaci 6n de funci ones
principales 'y secundari as, precision de funciones,
confiabilidad, tamafio y forma, etc. que ayuden a cunplir

| os objetivos establecidos por Ila enpresa donde sean

apl i cados” 3.
2.2.4 COVMPONENTES DE LOS S| STEMAS
El libro nencionado anteriornmente establece que: “ Los

conponentes de un sistema son sinplenmente las partes
identificables del msnp. Los componentes por ser objetos o

personas, poseen propiedades o caracteristicas, estas

13 | pid; Pag. 34



influyen en la operacién del sistema, en su velocidad,
preci si on, confiabil i dad, capacidad y otros muchos
aspectos. Hay que tomar decisiones en el desenpeiio de
sistema respecto al uso de personas 0 naquinas y tanbién
entre varias clases de naquinas teniendo sienpre presente
los atributos y | os costos.

Los seres hunanos, por ejenplo, tienen escasa capacidad

para asimlar informaci6n por unidad de tienpo si se le

conpara con |as maquinas. Pero son mas eficientes en el
anal isis de problemas mal estructurados. Se ha dicho que el
honbre es el conponente nmas eficaz de control que pueda

produci rse en masa por mano de obra inexpert a.

Los elementos de los sistemas se relacionan y trabajan

conj untanente en grados variables. Dentro de dicha rel aci6n

se pueden nencionar | os siguientes:

a) Relaciones disfuncionales: Estas pueden presentarse a
raiz de fendénenos naturales, atributos antagbnicos o
conflictos or gani zaci onal es. Por ej enpl o, | os
departanentos de produccion y nercadotecnia tal vez no
coincidan en |los progranas de produccion, en |os
inventarios y en el servicio a clientes.

b) Relaciones parasitarias: Son aquellas en que uno



d)

2. 2.

aprovecha los recursos del otro sin dar nada a canbio.
Por ejenplo, en El Salvador |os diputados no cunplen
con un horari o est abl eci do | aboral , per o
i ndependi entenente de esto reciben su salario nornmnal.

Rel aci ones Si nbi 6ticas: Se presentan entre organi snbs u
organi zaci ones di ferentes que satisfacen nutuanmente sus
necesi dades.

Rel aci ones cinegéticas: Estas relaciones existen a
veces entre los subsistemas y |los elenentos; se
esfuerzan entre si en I|la obtenci6on de objetivos
conunes.

Rel aci ones optim zadas: En ellas los intercanbios de
recursos y los intercanbios de objetivos de |los
subsistemas nantienen un equilibrio dinamco para
optimzar |a salida total del sistema en forma
continua. Se trata con toda seguridad de un sistem
ideal, mentras que el sistema cinegético que |ucha por
| a optimzaci 6n representa a | os sistenmas real es.

5 TI POS DE SI STEMAS

A continuaci 6n se nenci onan al gunos ti pos de sistenas:

a)

Los

Sistemas naturales y artificiales

sistemas natural es abundan en la naturaleza. La



ecologia de la vida es un sistema natural especial. E

sistema del agua del mundo, por |o nenos antes de que el

honbre 1o nodificara, era un sistema natural, conb tanbién
lo es el sistema solar. Los sistemas artificiales aparecen
en una infinita vari edad al r ededor de nosot r os,

ent endi éndose desde el sistema de fabricacion de una
enpresa hasta el sistema de exploracion especial. Sus
obj etivos varian enornenente. Un sistema se centrara en |a
def ensa personal; otro sera un sistema de transporte. La
organi zaci 6n de una conpafiia es un sistema con nuchos
peqguefos Si st emas i ncor por ados a él (producci 6n,

contabilidad, etc.).

b) Sistenas Social es, honbre — maqui na y necani cos.

La mayor parte de | os sistenas enpiricos caen dentro de la
categoria de honbre — mAquina. En la actualidad casi todos
| os honbres enplean equipo de una u otra parte para sus
t rabaj os organi zados.

c) Si stemas Abiertos y Cerrados

El sistema abierto es aquél que interactia con su nedio
anbi ente. Todos | os sistemas que contienen organi SnDS Vi vos
son abiertos, porque en ellos influye o que es percibido

por |os organi snbs. Cuando enprendenos experinentos en el



| aboratorio para estudiar el conportam ento hunano, est anps
i nt ent ando est abl ecer tenporal nente un sistema cerrado.

d) Sistemas Permanentes y Tenporal es

Si stemas pernanentes son aquell os que duran nucho nas que
| as operaciones que en ellos realiza el ser humano. Nuestro
sistema  econéni co, esta canbiando gradual nente, es
esenci al nente pernanente respecto a nuestros planes para e

futuro. Los sistenmas tenporales estan destinados a durar
cierto periodo y |uego desaparecen.

e) Sistemas Estables e inestables

Un sistema establ e es aquel cuyas propi edades y operaciones
no varian de nmanera inportante o |lo hacen sé6lo en ciclos
repetitivos. Una enpresa publicitaria, un sistena de
defensa continental, un I|aboratorio de investigacién vy
desarrollo, un ser humano son ejenplos de sistemas no
est abl es.

f) Subsistemas y Supersistemnas

La palabra sistema se utiliza con mucha frecuencia en el
sentido de sistenma total. El objetivo de este ultino define
la finalidad para la cual todos |os objetos, atributos y
rel aci ones del sistema han sido organi zados. Los sistenas

mas pequefos incorporados al sistena reciben el nonbre de



subsi st enas.

g) Sistenmas de Infornmaci 6n Adm nistrativa

Se da este nonbre al sistema que examna y recupera |os
datos provenientes del anbiente, que captura |los datos a
partir de las transacci ones y operaci ones efectuadas dentro
de la enpresa, que filtra, organiza y selecciona |os datos
y los presenta en forma de informacion a | os gerentes,
propor ci onandol es |1 os nedios para generar la informacién
deseada. Los gerentes sienpre han buscado y utilizado |a
informaci 6n. Antafio se veian obligados a recurrir a
di versas fuentes, poco confiables por cierto. Procesaban |a
informaci 6n en forma personal, de nodo que cada cual se
basaba en una i dea especial acerca de su anbi ente.

El sistema de contabilidad histérico marco el inicio de un
sistema tendiente a proporcionar a la gerencia infornacién
para planear y controlar toda |a conpafiia. Dicho sistena
naci 6 con el concepto de |la contabilidad de partida doble,
publicado en 1494 por Luca Pacioli quien era profesor de
matematicas. Tres hilos del acaecer histérico se han
conbi nado para dar origen al noderno Sistema de |nfornmaci6n
Adm nistrativa (M YS).

Tres canbi os se est an realizando en |as conpaiiias



pr ogr esi stas son:

? La infornmaci 6n se planea y se pone al servicio de |os
gerentes segln | a vayan necesitando.

? Un sistema de informacid6n vincula la planeacién vy
control ejercido por |os gerentes con |os sistenas
oper aci onal es de i npl ant aci 6n.

Los resul tados conbi nados de | os conceptos anteriores es el

sistema de infornmacién admnistrativa. Su finalidad es

hacer que el proceso de admnistracién deje de ser

i nformaci 6n  fragment ada, conjeturas inspiradas en la

intuicion y soluci6n de probl emas ai sl ados para al canzar el

ni vel de conoci m entos basados en | os sistemas, infornacion
sobre sistemas, un refinado procesanmento de datos y la
sol uci 6n de problemas desde un punto de vista sistematico.

Los gerentes sienpre han contado con fuentes de

i nformaci 6n. Es pues, un netodo nuy eficaz para ayudar en

| a sol uci 6n de problemas y en la toma de deci si ones” 4.

2.3 CONTROL | NTERNO

El control interno proporciona a la admnistracién |a

seguridad de que los infornes contables en que basa sus

deci si ones son di gnos de confi anza.

¥ Ibid; Pag. 35 a la 39



“El termino sistenma de control interno significa |as
politicas y procedimentos (controles internos) adoptados
por la admnistraci é6n de una entidad para ayudar a |ograr
el objetivo de la admnistraci 6n de asegurar, tanto conp
sea factible, la conduccidn ordenada y eficiente de su
negoci o, i ncl uyendo adhesi 6n a | as politicas de

adm ni straci 6n, |a salvaguarda de activos, |la prevencion y

detecci 6n de fraude y error, la precision e integralidad de

los registros contables, y la oportuna preparaci6on de
informaci 6n financiera confiable. E sistema de contro

interno va nmas alla de aquellos asuntos que se relacionan
directamente con |las funciones del sistema de contabili dad

y conprende:

a) El anbiente de control que significa la actitud gl obal,
conciencia y acciones de directores y admnistracion
respecto del sistema de control interno y su inportancia
en |la entidad. El anbiente de control tiene un efecto
sobre la efectividad de los procedimentos de control
especificos. Un anbiente de control fuerte, por ejenplo,
uno con control es presupuestales estrictos y una funcio6n
de auditoria interna efectiva, pueden conplenentar en

forma nmuy inportante |os procedimentos especificos de



b)

control. Sin enbargo, un anbiente fuerte no asegura, por
si msno, la efectividad del sistema de control interno.
Los factores refl ej ados en anbiente de control incluyen:
La funci 6n del consejo de directores y sus conités
Filosofia y estilo operativo de |a adm ni straci 6n
Estructura organi zacional de la entidad y nétodos de |a
asi gnaci 6n de autoridad y responsabili dad.

Sistema de control de la admnistracion incluyendo |a
funci6n de auditoria interna, politicas de personal, vy
procedi m entos y segregaci 6n de deberes.

Procedimentos de control, que significa aquellas
politicas y procedi m entos adenas del anbiente de contro
gue la admnistracién ha establecido para lograr |os

obj etivos especificos de |a entidad.

Los procedi m entos especificos de control incluyen:

?

Reportar, revisar y aprobar conciliaciones

Verificar la exactitud aritnmética de |os registros
Controlar las aplicaciones y anbiente de | os sistenas de
i nformaci 6n por conputadora, por ejenplo, estableciendo
control es sobre:

- Canbi os a progranas de conput adora

- Acceso a archivos de datos



? Mantener y revisar |as cuentas de control y |as bal anzas

de conpr obaci 6n.

? Aprobar y control ar docunent os

? Conpar ar datos internos con fuentes externas de
i nf or maci én

? Conparar |os resultados de cuentas de efectivo, valores e

inventarios con | os registros contabl es.

? Limtar el acceso fisico directo a los activos vy

regi stros.

? Conparar y analizar |os resultados financieros con |as
canti dades presupuest adas” *®
2.3.1 CONCEPTUALI ZACI ON
El control interno es |la base para cunplir |os objetivos
especificos y proporcionar una seguridad razonable en
cuanto a |l a toma de deci siones.
“El control interno es un proceso afectado por el Consejo
de Directores de la entidad, gerencia y demas personal,
designado para proporcionar una razonable seguridad en

relacién con el logro de los objetivos de las siguientes

cat egori as:

15 Instituto Mexi cano de Contadores Publicos, “Nor mas | nt ernaci onal es
de Auditoria (NNA'S)”; ISBN Inpreso en Meéxico, D.F. 2000; Pags. 118 -
120.



a) Seguridad en la infornaci én financiera

b) Efectividad y eficiencia en | as operaci ones

c) Cunplimento con las |eyes y regul aci ones aplicabl es” 1
J. Maddock (citado por Mer y Teran): “Es la nedicion de
| os resultados, en relaci6n con | os esperados, ya sea total
o parcialnente, con el fin de corregir, nejorar y fornular
nuevos pl anes” '’

Agustin Reyes Ponce: “Es la recopilacion sistematica de
datos; para reconocer |la realizacio6n de | os pl anes” '8

“El control interno consiste en un plan coordinado entre la
cont abi | i dad, | as f unci ones de | os enpl eados y
procedi m entos establ eci dos, de tal manera que la
adm ni straci6on de un negocio pueda depender de estos
el enentos para obtener una informaci 6n segura, proteger
adecuadanente | os bienes de |la enpresa, asi conb pronover
la eficiencia de las operaciones y la adhesién a Ila

politica prescrita” Joaquin Gomez Morfin?®.

El control es un proceso por nedio del cual se mden |o0s

16 Statement on Auditing Standards, traducido por el Conmittee on
Auditting Procedures, “Declaraciones Sobre Nornmas de Auditoria”, SAS
78, Parrafo 6; Tono 1, Tercera Edicié6n, 1991, Pag. 97

Y Reyes Ponce, Agustin, “Administracion de enpresas, teoria vy
préactica”, Segunda Parte, Editorial LIMJSA Mxico, D F. 1992, pag. 355
| bid, pag. 355

®Cajero Ortega, Javier, “Contabilidad, Control y reglas particulares”;
Editorial Apuntes BUAP, México, D.F.; Pag. 2



resul tados de un plan que confrontados con |os esperados,
permten conocer y analizar |as desvi aci ones, con el objeto
de informar a la direcci6on de manera precisa y oportuna
para que tome | as correcciones del caso, dicho tema ha sido
una permanente preocupaci 6n de auditores y adm nistradores
de todo el nmundo y ha ido evol uci onando confornme |a gestion
publica y privada se han tecnificado. La prueba esta en |os
canbios de su concepto y forma de aplicarlo que cada vez
nmas se ajusta a los requerimentos de cada entidad y a su
vez de proteger sus activos frente a |os avances
i mpresionantes de |a corrupcion.

Los controles internos se inplenentan con el fin de
detect ar, en el pl azo deseado, cual qui er desvi aci 6n
respecto a | os objetivos de rentabilidad establ ecidos en |a
enpresa y de elimnar sorpresas, asi cono tanbi én fonentan
la eficiencia, reducir el riesgo de pérdida de val or de |os
activos, ayudan a garantizar la fiabilidad de |os estados
financieros y el cunplimento de las Ileyes y nornmas
Vi gent es.

En sentido anplio, se define conmb un proceso efectuado por
el consejo de administracién, la direccién y el resto del

personal de wuna entidad, diseflado con el objeto de



proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la
consecuci 6n de objeti vos.

Hay que tener presente que el control no es un fin, sino un
nedi o que dispone |la gerencia para evaluar la gestion y
retroalinmentar |os demas sistemas de |a admnistracion;
dado que por si solo no puede asegurar el cunplimento de
leyes y normas. Por nejores controles que se tengan, el
control interno tiene sus propias |i mtaciones pueden ser
equi vocados temas en los cuales el control no tienen
ni nguna conpet enci a.

El control interno no es un elenento afadido sino
incorporado a |os procesos, que pueden incidir en la
consecuci 6n de |os objetivos, apoyar las iniciativas de
calidad a la vez que repercute en |a obtencion de costos y
ti enpos de respuesta. Este es realizado por personas, en
prinmera instancia el maxino ejecutivo es el responsable de
toda |a adm nistraci 6n y por ende del control interno. Pero
este es inherente a todo el personal de |la entidad desde el
mas alto nivel hasta | as personas del area operativa.

2.3.2 OBJETI VOS DEL CONTROL | NTERNO

Segun el libro de Contabilidad Internedia “Dentro de |os

conceptos de control interno se desprenden |o0s siguientes



obj eti vos basi cos:

2.3.2.1 PROTECCI ON DE LOS ACTI VOS DE LA EMPRESA

Este objetivo deja de mnifiesto la inportancia de
sal vaguardar |los activos de la institucion entendi éndose
por sal vaguar da nmedi da de pr ot ecci 6n contra algo
i ndeseable. En este sentido desarrolla wun papel nuy
importante |l a gerencia o direcci 6on pues es un agente activo
en la toma de decisiones y son ellas las que elegiran |os
procedimentos o0 registro para |la proteccién de activos
exi stentes conb para |a adquisicion de nuevos, tonando nuy
en cuenta que en la adquisicién de nuevos activos se
incluiran real nente | os necesari os.

2.3.2.2 OBTENCI ON DE | NFORVACI ON FI NANCI ERA VERAZ Y
CONFI ABLE

Los registros financieros resultan ser infornes para uso
interno conb para externo, estos deben brindar |a myor
confiabilidad y veracidad, por o que es necesario anpliar
el éarea de los controles internos contables, permtiendo
gue las transacciones se ejecuten de acuerdo con
autori zaciones generales o0 especificas de la Cerencia o
Direccion, los registros permtan |a preparaci 6n de estados

fi nanci eros de acuerdo con | os Principios de Contabilidad



Ceneral nente Aceptados, |os registros que contienen datos
relativos a |la custodia de activos sean conparados con |os
activos existentes durante intervalos razonables vy se
tomaran |as nedidas adecuadas con respecto a cual quier

di f erenci a.

2.3.2.3 PROTECCION DE EFICIENCIA EN LA OPERACION DEL
NEGOCI O

Conb parte de la eficiencia de la institucidn se debe
i npl enentar el proceso adm nistrativo, con el objetivo de
lograr wuna planificacién y organizacion efectiva en el

desarroll o de | as operaciones, inplenmentando |a segregaci 6n
de funciones; utilizando el personal idoneo en el puesto
correspondi ente; para evitar deficiencias conpb: atrasos,

desperdicios y denmas. Este objetivo abarca estudios de
ti empos y novimentos, infornmes de rendi m ento.

2.3.2.4 EJECUCI ON DE LAS OPERACI ONES CONGRUENTES CON LAS
POLI TI CAS ESTABLECI DAS POR LA ADM NI STRACI ON

En este aspecto es necesario que el personal de Ila
institucion se identifique con |os objetivos, progranas,

procedi m ent os, organi zaci 6n, volunen de operaciones, su

se puede lograr a través de programas de capacitacioéon a

situaci 6n contable y financiera y sus estadisticas; |o



cual enpl eados, boletines, etc.” %,

2.3.3 | MPORTANCI A DEL CONTROL | NTERNO

El control interno es conb el alma de una persona, por |lo
tanto no puede separarse de | as operaciones adm ni strativas
y financieras. Es algo que esta inplicito en | a persona que
mentras ejecuta una actividad va controlando. De alli que
no puede crearse un departanento de control previo conb se
lo hace en ciertas entidades, pues no es posible que
ciertas personan que conforman estas unidades puedan
responder por todo |lo realizado por nuchas personas de
di ferent es depart anment os.

Lo inportante es entender que el sistema de control interno
es un conjunto arnonico que facilita que todas |as areas de
| a enpresa se conpronetan activanente en el ejercicio del
control, conb un nedio que contribuye positivanente para
al canzar eficaz y eficientenente, |los objetivos y netas
propuestas en cada una de |as dependencias, para que
consecuentenmente, se puedan cunplir los fines que de
acuerdo con las funciones | e han sido asi ghadas.

Los elenentos que integran o forman los principios o

conceptos de control interno son tan inportantes, cada uno

20 Romero Lépez, Avaro Javier “Contabilidad Intermedia’; Primera

Edici 6n, Editorial McGaw-HIl, Mxico, D F. 1997; Pag. 599



por su propio derecho, son necesarios para un adecuado
manejo de los bienes. Ya que de existir deficiencias
inmportantes en cualquiera de ellas inpedirda a la enpresa
obtener resultados en | as operaciones realizadas.

Adenas, para brindar confiabilidad de que |os objetivos
especificos se logren con mayor seguridad, cunpliendo con
los procedimentos y politicas ya establecidas, por la
gerenci a.

2.3.4 ELEMENTOS DEL CONTROL | NTERNO

Para efectos de una auditoria de Estados Financieros, la
estructura de control interno de una entidad, consiste de
los siguientes el enentos, dentro de los cuales se
encuent r an:

“a) Organi zaci 6n

El adecuado desarrollo de |a organizaci 6n, requiere ubicar
a cada individuo en el puesto en que sus cualidades,
aptitudes, conocimentos, actitudes, brinden el nmayor
beneficio, considerando a |a enpresa conb un sistema 0 un
t odo honogéneo.

La magnitud y el alcance de |a enpresa de nuestra época es
tal, que en la nmayoria de los casos, |lo funcionarios y

ej ecutivos no pueden ejercer |a supervision personal sobre



el nodo de conducir | as  operaciones. Bajo estas
ci rcunst anci as, es i ndi spensabl e est abl ecer una
organi zaci 6n estructural nente adecuada.

La organi zaci 6n estructural nente adecuada, varia de acuerdo
con el tipo de enpresa, con su tanmafio, con el grado en el

cual queden geograficanente divididas sus operaci ones, con
el nunero de subsidiarias o con cual esquiera otros factores
gue pueden ser peculiares a determnada enpresa en
particular. Generalnente el plan debe ser sinple, sienpre y
cuando dicha sinplicidad sea ventajosa desde el punto de
vista econémco debe ser flexible en tal forma que la
expansion o el canbio de condiciones, no ronpan O
desorgani cen el orden existente, y debe presentarse, por si

m sno, al establecimento de claras lineas de autoridad y
responsabi | i dad.

b) Procedi m ent os

La existencia del control interno no se denmuestra so6lo con
una adecuada organizacién, pues €S necesario que sSus
pri nci pi os se apl i quen en | a practica nmedi ant e
procedi m ent os que garanticen | a sol i dez de | a
or gani zaci on.

Los procedi mentos son |as distintas nmaneras o formas de



hacer |as cosas. Cada operaci 6n, por ser diferente de |as
demas, requiere ciertos pasos especificos (procedim entos)
para su realizacion. Los elenmentos del control interno en
gue intervienen | os procedi m entos son:

? Planeaci 6n y Sistematizaci 6n

Este apartado establece la parte en que |a planeaci 6n de
| os procedi m entos debera estar estrechanente vincul ada con
el tipo de organizacidon y sus necesidades, ya que |os
procedi m entos seflalan claramente |o que se habrda de
realizar, estos procedimentos establecen |a planeacion
y disefio de docunentos, formas, registros, gr afi cos,
i nformes, presupuestos, estandares, etc.

? Formas y Regi stros

En esta parte se trata de denostrar que estos térmnos
estan representados por las fornas, registros, docunentos,
es decir, los nedios fisicos a través de los cuales se le
da entrada a los datos o infornmaci6on conforne se realizan
| as oper aci ones.

Estas formas y registros deben ser disefiados de nmanera
sencilla, de tal forma que su uso sea féacil, previniendo
todos sus usos posibles, adenas deberan permtir la

verificaci 6n interna.



Un buen sistema de control interno debe procurar
procedi m entos adecuados para el registro correcto vy
conpl eto de activos, pasivos, capital, ingresos, costos y
pr oduct os.

? Infornes

Este es un elenmento del control interno que interviene en
| os procedimentos, se puede determnar que tanto |a
pl aneaci 6n y sistematizacion y las formas y registro, estan
enfocados a proporcionar infornes a la direccion para que
sirva de base a la toma de decisiones. La nayor parte de

esfuerzo contable se dedica a mantener regi stros
actual i zados de | as t ransacci ones gue t erm nan
convirti éndose en cuentas, |los registros contables tienen
val or cono nedio de control administrativo, sélo cuando | os
total es son presentados en infornes debidanente disefiados
con oportunidad, exactitud, wutilidad vy racionabilidad,
ademas de tomar en cuenta el analisis profundo de |os
nmenci onados i nf or nes.

Desde el punto de vista de la vigilancia sobre Ias
actividades de |la enpresa y sobre el personal encargado de
realizarlas, el elenento nmas inportante de control es la

i nformaci 6n i nt erna.



Los infornes contables constituyen en este aspecto un
elenento de <control interno nuy inportante, desde Ila
preparaci 6n de bal ances nensual es, hasta hojas de
di stribuci 6n de adeudos de clientes por antigiedad o de
obl i gaci ones por venci m ent os.

c) Persona

Este elenento es de mayor inportancia debido a que no
importa que tan solida sea | a organi zaci 6n de una enpresa y
adecuados | os procedi mentos establecidos, el sistema de
control interno no puede cunplir su objetivo si |as
actividades diarias de |a enpresa no estan continuanente en
manos del personal idoneo.

El factor humano es el Unico de los recursos de la
organi zaci 6n que pueden |levar a cabo | os denmas, y por ello
es el mas inportante dentro de cual qui er enpresa.

El funci onam ento adecuado de un sistema de control interno
descansa, no solanente en |la organizacion efectiva de |la
pl aneacién y en que |los procedimentos y practicas sean
correctos, sino tanbién en |la selecciodon de funcionarios y
jefes de departanento con habilidad y experiencia, vy
per sonal capas de cunplir con | os procedi m ent os

est abl ecidos en una fornma eficiente y econébmca. UWilizar a



un contador con experiencia conb encargado de cuentas por
pagar podria garantizar su eficiencia, pero no seria
econdom canente factible o deseabl e, dado que | os
conocimento de dicho individuo podrian ser nmej or
aprovechados en un puesto de mayor responsabili dad.

Los elementos del control interno en que interviene el
per sonal son: ent renam ent o, efi ci enci a, noralidad vy
super vi si on.

d) Supervision

Medi ante este elenento se trata de concientizar que no es
Uuni canente necesario el diseflo de una buena organi zaci on,
sino tanbién la vigilancia constante para que el persona

desarroll e | os procedi mentos a su cargo de acuerdo con | os
planes de la organizacio6n, l|la supervisidén se ejerce en
diferentes niveles, por diferentes funcionarios y enpl eados
y en forma directa e indirecta.

Con una buena pl aneaci 6n y si stemati zaci 6n de
procedimentos y un buen disefio de fornas, registros e
informes, permten la supervisiodn casi autonmatica de |os
di versos aspectos de control interno.

Los elenmentos del control interno en que interviene la

super Vi si 6n son



? Ejecutivos:

Encargados de tonmar decisiones se percatan de que no
exi stan desviaciones a las politicas prescritas, son |os
responsabl es de establ ecer y ejecutar |os procedi m entos de
control establecidos en |a organizaci on.

? Auditoria Interna:

La funcion de auditoria interna vigila |la existencia
per manente del control interno, que a su vez es un elenento
muy i nportante del m sno control interno.

? Auditoria Externa:

Actividad desenpefiada por profesional es independientes,
dentro de sus actividades principales tienen |a de estudiar
y evaluar el control interno para determnar el alcance y
oportuni dad de sus pruebas de auditoria e informar a la
enpresa | as deficiencias en el control interno” 2%

2.3.5 TI POS DE CONTROL | NTERNO

El control interno se divide en dos tipos |los cuales se
conocen cono: Control Interno contable y Control Interno
Adm ni strativo.

2.3.5.1 CONTRCL | NTERNO CONTABLE

El control interno contable conprende el plan de la

21 | pid; Pags. 612 - 616



organi zaci6n y los procedimentos y registros financieros

gue se refiere a la proteccion de los activos y a la

contabilidad de | os registros financieros, consecuentenente

estan disefiados para sumnistrar seguridad razonable en

cuanto a:

a) Objetivos de Autorizaci 6n

Las operaciones se realizan de acuerdo con autorizaci ones

general es o especi ficas de | a adm ni straci 6n.

b) nbjetivos de procesan ento y cl asi fi caci 6n de
t ransacci ones

Las operaci ones se registran:

? Para permtir la preparaci 6n de Estados Fi nancieros de
conform dad con Normas |nternacionales de Contabilidad
o cualquier otro criterio aplicable a dichos estados.

? Mant ener datos relativos a | a custodia

c) bjetivos de Sal vaguarda fisica

El acceso a los activos sO6lo se permite de acuerdo con

autori zaci 6n de | a adm ni straci on.

d) Objetivos de verificacién y eval uaci 6n

Los datos registrados relativos a la custodia de |os

activos son conparados con | os activos existentes durante

i nterval os razonables y se toman | as nedi das apropi adas con



con respecto de cual qui er diferencia.

Los controles contables conprenden el plan de organi zaci 6n
y tales nmétodos y procedimentos que ver principalnente y
estan rel aci onados directanente con l|la proteccion de |os
activos y la confiabilidad de | os registros financieros.

Los controles contables o financieros general mente incluyen
controles sobre |los sistenas de autorizacion y aprobaci 6n

segregaci 6n de deberes entre las funciones de registros e
i nformaci 6n contable de |las que involucran directanente |as
operaciones o la custodia de recursos asi conb |os
controles fisicos sobre dichos recursos.

El control interno es responsabilidad principal del titular
o autoridad naxima de la entidad y en relativa al contro

interno contable la responsabilidad recae sobre el
funci onari o encargado del departanento contabl e financiero.

2.3.5.2 CONTROL | NTERNO ADM NI STRATI VO

El adm nistrativo incluye al plan de organizaci 0n,
procedimento y registros, pero no se limta a éste. Se
rel aciona con |os procesos y decisiones que conducen a la
autorizaci 6n de operaciones por la admnistracioén, esta
aut ori zaci 6n es una funci 6n de la adm nistraci 6n, asoci ado

directamente con la responsabilidad de lograr 1los



obj eti vos de | a organi zaci 6n.
Los controles admnistrativos conprenden del plan de
organi zaci 6n y todos | os nétodos y procedi m entos que estan
rel aci onados principalnente con la eficiencia de Ilas
operaci ones, |a adhesién a |las politicas gerencial es.
Este control sienta |las bases que permten el exanen vy
eval uaci 6n de | os procesos de decisiodn, teniendo relacioén
asi con el plan de organizacién. Los procedimentos vy
regi stros conveni ent es a | os procesos gerenci al es
rel aci onandose i ndi rect anent e con | os regi stros
fi nanci er os.
La responsabilidad prinordial de este control recae sobre
los menbros de alta gerencia, para cunplir con esta
responsabi |l i dad debe inplenmentar planes orientados al buen
f unci onam ento de | as oper aci ones adm ni strativas,
consi derando ademas el optinb rendimento de | os enpl eados,
a través de brindarles los incentivos necesarios en la
real i zaci 6n de sus activi dades.
2.3.6 DI FERENCI AS ENTRE CONTROL | NTERNO ADM NI STRATI VO
Y CONTABLE
El control interno admnistrativo no se limta al plan de

organi zaci 6n, procedimentos y registros que se relacionan



con |los procesos y decisiones. El control interno contable

conprende el plan de organizacion, |os procedimentos y
regi stros que se relacionan con la protecci6n de activos y
confiabilidad de los registros financieros. A continuacién

se presenta un cuadro conparativo de | os dos control es:

Control Interno Adm nistrativo |Control |Interno Contable
Es el punto de partida para el |Su estructuraci 6n est a
di sefio de su control interno basada en el contro

interno adm ni strativo

Tiene que ver indirectanente |[Su relacion es en form
con | os registros contables directa con |os registros
financi eros

Esta rel aci onado | Se rel aci ona con I a
princi pal nent e con la|proteccién de |los activos
eficiencia de las operaciones |y la confiabilidad de Ios
y la adhesion a las politicas |registros financieros
gerenci al es

I ncl uye control es cono: | Incluyen controles cono:
analisis estadisticos, | Sistenmas de autorizaci6n,
est udi os de ti enpos y | Sistemas de aprobaci 6n,
nmovimentos e infornes de | Segregaci 6n de t ar eas

act uaci 6n relativas a |la anotacidn
de registros e infornes
cont abl es

Programas de adi estramento de |Controles fisicos de |os

per sona

activos y custodia de |os
bi enes




CAPi TULO I I
DI AGNOSTI CO SOBRE EL CONOCI M ENTO QUE POSEEN LCS
PROFESI ONALES Y ESTUDI ANTES DE CONTADURI A PUBLI CA ACERCA DE
LAS POLI TI CAS Y PROCEDI M ENTOS CONTABLES.
3.1 GENERALI DADES
El propésito de la investigacion, es recolectar Ila
i nformaci 6n necesaria, a través de diversas fuentes, para
| a el aboraci 6n del disefio de un sistema de control interno
basado en Politicas y Procedi m entos contabl es.
Para el logro de |os objetivos planteados, se realizdé una
i nvestigaci 6n, utilizando el método cientifico y la técnica
del cuestionario, dirigidos a los socios del Instituto
Sal vador efio de Contadores Publicos filial Santa Ana y a |os
Estudi antes de quinto afio de la Carrera de Licenciatura en
Cont aduria Publica.
Conpb todo estudio de investigacién, existieron limtantes
gue se presentaron y se detallan en el estudio antes de
proceder a la tabulacion y analisis de cada una de |as
respuest as.
3.2 OBJETIVOS DE LA | NVESTI GACI ON
A continuaci6n se detallan los objetivos por |os cuales

investiganos acerca de l|la necesidad del disefio de un



sistema de control interno basado en Politicas vy

Procedi m ent os Cont abl es.

3.2.1 OBJETI VO GENERAL

ot ener informaci 6n necesaria, que pernmta determinar |a

factibilidad de disefiar y proponer, un sistena de Control

I nterno, basado en Politicas y Procedi m entos Contables.

3.2.2 OBJETIVOS ESPECI FI COs

a) Investigar sobre las necesidades que tienen |os
profesionales y estudiantes sobre un disefio de un
sistema de Control Interno basado en Politicas vy
Procedi m ent os Cont abl es.

b) Determnar el nivel de conocimnmentos que poseen |as
per sonas encuestadas en cuanto a Politicas vy
Procedi m ent os Cont abl es.

c) Recopilar infornmaci 6n necesaria que permta concluir vy
reconendar sobre el control interno contable.

3.3 | MPORTANCI A DE LA | NVESTI GACI ON

La inportancia de la investigaciéon, es recopilar la

i nformaci 6n necesaria, para poder analizar |os elenentos

rel aci onados y generadores del problema identificado, que

han Il evado a |a el aboraci 6n de este estudio. Basicanente,

| a netodologia que se enpled esta orientada en un proceso



ordenado y |d6gico, para poder emtir un diagnéstico de |a
situaci 6n actual, en cuanto, a la utilizacio6n de un sistema
de Control Interno, basado en Politicas y Procedi m entos
Contables. Para ello, se definié el sector especifico al
gue se dirigiria el estudio, para poder realizar |as
concl usi ones después de haber analizado |a infornmacion
recopil ada de | as diferentes fuentes enpl eadas.

Con base a este proceso, este capitulo permtid reconendar
las acciones y proponer las alternativas que nejor
resuelvan la situacion identificada y analizada en Ila
i nvesti gaci on.

3.4 METODOLOG A DE LA | NVESTI GACI ON

El estudio que se realizdé en el desarrollo del trabajo,
conprende l|la recopilacién de infornacidn, sobre la
pobl acion en estudio. Adenas, para el disefio de Ila
propuesta se necesitd de una base tedrica que sirviera de
pl ataforma para su inplenentacién. Por lo tanto, se realizé
una investigacién de canpo y bibliografica que pernmtio
obtener toda la informacion relacionada con el estudio,
cono se detalla a continuaci 6n.

3.4.1 FUENTES PRI MARI AS

En |l a investigacion, se tomaron cono fuentes primarias, a



| os socios del Instituto Sal vadorefio de Contadores PuUblicos
filial Santa Ana y a los Estudiantes de quinto afio de la
Carrera de Licenciatura en Contaduria Puablica, dicha
i nf or maci 6n se obt uvo medi ant e cuestionari os
estructurados que contenian preguntas cerradas y abiertas.

3. 4.2 FUENTES SECUNDARI AS

Se t ond cono fuentes secundari as | a i nf or maci 6n
bi bliografica que existe sobre el tenma investigado, se
utilizaron tesis, libros, folletos, revistas, informacidn
procedente de Internet, boletines, |eyes, diccionarios vy
aquel | os docunentos que tenian infornmaci 6n sobre el control

interno, politicas y procedimentos contables, que sea
i nportante para la recopilacion de informaci én vy
conformaci6n de |os antecedentes y del marco tedrico
conceptual en el aula esta innerso el presente trabajo

3.5 AMBI TO DE LA | NVESTI GACI ON

La investigacioén se realizé en Santa Ana: en el Instituto
Sal vadorefio de Contadores Publicos y en la Facultad
Mul ti di sciplinaria de Cccidente.

3.5.1 DETERM NACI ON DEL UNI VERSO

La determ naci 6n del universo se obtuvo por nedio de un

listado de todos 1los socios nienbros del Instituto



Sal vadorefio de Contadores Publicos y de los alumos de
quinto afio de la carrera de Licenciatura en Contaduria
Publica, dicha informacion fué proporcionada en form
directa por el Instituto Sal vadorefio de Contadores Publicos
y el catedratico de la nmateria de Sistenas Contables
Comput ari zados.
3.5.2 TAMANO DE LA MJUESTRA
Para | a deterninaci 6n de | a nuestra en una poblacién finita
se utiliza el método estadistico que permte controlar el
error de estinmacion y el nivel de confianza asi cono el
peso de proporci 6n que se encuentra en |a pobl aci 6n.
La formul a de este nétodo se define a continuaci én:
n=_(22(P)(Q(N

(B2(N-1)+(2)2(P)(Q

a) Justificaci6n de asignaci 6n de val ores:

Z = Nivel de confianza 90%

P = Probabilidad de éxito 50%
—_—

Q = Probabilidad de Fracaso —_ 50%

E = Margen de error — > 10%

N = Uni verso - > 141

n = Tamafio Muestr al — o?



For mul a

n=__ Z2PQN

E2(N-1) +Z2 PQ
Sustituci 6n de la fornul a:

n=__  (1.64)2(0.5)(0.5)(143)

(0.10)2(143-1) +(1. 64) 2 (0. 5) (0. 5)

n = (2.6896) (35.75)

(0.01) (142) +( 2. 6896) (0. 25)
n=__ 96.1532

1.42+0. 6724
n=_96.1532

2.0924

n = 45. 9535
n = 46

b) Bases estadisticas de l|los valores asignados a |as
vari abl es

Z: Nivel de confianza 1.64

Se |l e asigno este valor partiendo de una uni dad estandar de

nedi da para el nivel de confianza o garantia que representa

el trabajo de investigacion; significa que si se busca este

valor en |a tabla de area bajo |la curva normal se ubica en

el valor 0.4495, que nultiplicado por dos equivale al 90%



de |l a curva.

P. Probabilidad de éxito 0.50

Tomando conp base la posibilidad estadi stica del 100% de
gue un hecho suceda, se ha considerado un 50% cono
probabilidad de éxito que la hipotesis planteada en |la
i nvestigaci 6n se pueda cunplir.

P: Probabilidad de fracaso 0.50

El restante 50% significa que |a posibilidad de no éxi to de
| a conprobaci 6n de la hipbétesis se deba a otros factores
distintos a | os pl ant eados.

E: Grado de error 0.10

El grado de error representado por el 10% significa el
grado de desconfianza de la informaci 6n presentada, siendo
este el conplenento del nivel de desconfianza, que se
conprueba al wutilizar la tabla de area bajo la curva
nor mal .

3.5.3 DI STRI BUCI ON DE LA MJESTRA

En la distribucidén de la nuestra, se utiliz6é el nmnuestreo
probabilistico, conb proceso de seleccion de nuestras, en
el cual , los elenentos son escogidos por mét odos
al eatori os. Par a el desarroll o de | a presente

i nvestigaci6on, se determné el uso del mnuestro aleatorio



estratificado, este proceso consiste, en dividir la
pobl aci 6n en grupos || amdos estratos, situados de nmanera
mas honogénea, para cada estrato, se toma una subnuestra
nmedi ante el procedimento aleatorio sinple, y la nuestra

gl obal se obtiene conbinando |a subnuestra de todos |o0s

estratos
Uni ver so Tamafo
Lugar F % Fr Muest r al
I.S.CP 102 71. 33 33
F.M QO 41 28. 67 13
Tot al 143 100 46
Donde:
Fr = F X 100
N

3.6 ADM N STRACI ON DEL | NSTRUMENTO

Consisti6 en la elaboraci 6n de un cuestionario, el cual se
el abor6é con preguntas cerradas y abiertas, con el propdsito
de recolectar informacion fidedigna y relevante de |os
conoci m ent os; esta informacidon permtid realizar un

di agnésti co.




3.6.1 DI SENO DEL | NSTRUVENTO

Dentro del <cuestionario se contenplaron |os siguientes
aspect os:

a) Datos de presentacion y solicitud de col aboraci 6n:

La encuesta consta de una solicitud previa de col aboraci 6n
en | a cual especificanbs el notivo de pasar |a encuesta.

b) Cuerpo del cuestionario:

Esta conpuesto por preguntas cerradas y abiertas. Este
instrumento cono fuente primaria de informacion, fué el
docunento previanente elaborado, que sirvid de guia para
realizar |as encuestas.

El objetivo de este, fué obtener informacién para dar
respuesta a la propuesta planteada de Ila necesidad
exi stente, sobre la falta de disefio de control interno, que
| es permta generar infornmacion.

3.6.2 PRUEBA PI LOTO

Previo a |l a recopilaci 6n de datos, se desarroll 6 una prueba
piloto con el objeto de detectar algin problema en la
interpretacion de las preguntas y asi nodificarlas en caso
necesari o.

La prueba realizada dej6 conmb resultado nodificaciones

nmnimas de redaccién en la interrogante namero 2,



mant eniendo en las msnmas el objetivo perseguido. Tanbién
se agregaron cinco preguntas, para un nejor analisis vy
mayor informaci 6n. Luego de realizar |as nodificaciones
necesarias y determ nar gue se contaba con un instrunento
de investigacién |lo suficientenente claro y con bastante
precision, se procedido a presentarlo al total de personas
gue conprendia | a nuestra en estudio.

3.6.3 LI M TANTES DE LA | NVESTI GACI ON

En todo proyecto de investigacion, se presenta |imtaciones

en la ejecucion del trabajo; las cuales resultan ser

di ficultades que de alguna u otra fornma se procuran vencer.

En el desarrollo de la investigaci6n de canpo, surgieron

limtaciones tales cono:

1) El factor tienpo fue uno de las principales |limtantes
de la investigacién, ya que se dependié de Ila
di sponi bilidad que |os sujetos de estudio tuvieron para
contestar el cuestionario.

2) Factor econémico, debido al <costo de todos |os
materiales que se utilizaron en la elaboracion de la
encuesta, asi conp las visitas que se realizaron a el
Instituto Sal vadorefio de Contadores Publicos y a la

Facultad Miltidisciplinaria de GCccidente para que



proporcionaran la informacidn, ya que esto ocasiono
gastos en el trasporte.

3. 7 CONCLUSI ONES

Con base a la informacion obtenida nediante I a

investigaci6n de canpo realizada a |los profesionales vy

alumos de La Carrera de Licenciatura en Contaduria

Publica, se establ ecen | as siguientes concl usi ones.

# De acuerdo a |los resultados obtenidos de la
i nvestigaci 6n, determ nanbs que el 76% consi dera que no
existe suficiente nmaterial de apoyo para anpliar sus
conoci m ent os sobre este tena.

# En base a |la encuesta realizada, se determ né que del
100% de | os encuestados, el 70% respondi 6 que no conoce
a ninguna enpresa que utilice las politicas vy
procedi mentos contables para l|a realizacidon de un
sistema de control interno.

z De los resultados obtenidos se observd, que existen
muchos estudi antes que no han asistido a capacitaciones
acerca de Politicas y procedi m entos contabl es.

#z De acuerdo a lo investigado se puede concluir, que el
100% de | os encuestados consideran inportante que |as

enpresas apliquen las Politicas y Procedinentos



contables, para la elaboracién de un disefio de contro
i nterno, porque estas proporcionan un instrunento, que
sirve de base para optimzar el control interno y la
seguridad de la informaci 6n requerida por |os m enbros

de la alta gerenci a.

3. 8 RECOVENDACI ONES

Las

reconendaci ones que a continuaci 6n se presentan son

producto de | os resultados obtenidos en |a investigacion de

canpo, cuya finalidad es proponer un disefio de un sistenn

de control interno basado en politicas y procedi mentos

cont abl es.

z El Sistema de Control Interno basado en Politicas vy
Procedimentos Contables, permtira desarrollar una
gestion enpresarial eficiente, nediante la aplicacio6n
de controles, verificaciones de cunplimento de
obj etivos, politicas y procedimentos, |a eval uaci 6n de
| as operaciones y el analisis de |los resultados para |la
toma de deci si ones.

#z El control interno sirve de base para evaluarlo en una

auditoria, por lo tanto se recom enda a estudi antes que
se mantengan infornados de |os aspectos |egales que

rigen el control interno.



Real i zaci 6n de sem narios por parte de |los gremos
profesional es sobre el tenma propuesto, para poder asi
cunplir con profesionalisno el desenpeiio en |as
auditorias que se realizan, para alcanzar asi |os
obj etivos de | a adm ni straci 6n.

Se recomenda a los profesionales que ejercen |a
auditoria y a estudiantes que la ejerceran en el
futuro, que sugieran a las enpresas |la aplicacioén de

politicas contabl es en cada éarea.



CAPI TULO I V

DI SENO DE UN SI STEMA DE CONTROL | NTERNO BASADO EN PCOLI Tl CAS

Y PROCEDI M ENTOS CONTABLES.
4.1 CENERALI DADES
El presente capitulo contiene |a propuesta de un Sistema de
Cont r ol Interno basado en Politicas y Procedin entos
Contables, el cual serd de mucha wutilidad para |os
prof esionales y estudiantes que deseen inplenmentar |as
herram entas de control que les permta desarrollar |as
activi dades y operaci ones eficientes.
Debe tonarse en cuenta que |a inplenentaci 6n de un Sistemm
de Control Interno basado en Politicas y Procedi m entos
Cont abl es, es de caracter voluntario por |lo profesionales y
est udi antes.
Di cha inplenentaci 6n se hara de acuerdo a |las exigencias y
expectativas que el sistema requiera, logrando asi el
cunplimento de sus objetivos y netas.
A - Introducci 6n
El presente capitulo tiene cono finalidad, presentar el
di sefio de politicas y procedi mentos de control interno, e
cual pretende nejorar |os procedinmentos admnistrativos y

contables. Ya que le permtira a la Gerencia ejercer nmayor



control, y a los enpleados tener una guia escrita que le
proporcione informacién, que les oriente y ayude a
desarrol l ar sus activi dades eficientenente.

Di cho disefio constituira herramientas de trabajo para |os
Cerentes, Funci onari os, enpl eados adm ni strativos y
operativos de las distintas areas que conforman |a entidad.

Se definen por su estructura de organizaci 6n |as funciones
de cada una de estas unidades, los diferentes puestos de
trabajo, sus correspondientes tareas y los requisitos vy
procedi mentos que deben cunplir las personas que
desenpefian | os m snos.

B — Propédsito

Pronover y establecer las politicas y procedi mentos para
| as gerencias, a través de una guia escrita que les permta
tener un punto de referencia para que los directivos vy
personal operativo puedan desarrollar sus actividades en
forma eficiente y contribuir al nejoramiento del control
i nt erno.

C — Al cance

Este capitulo se refiere al disefio de un Sistema de Contro

Interno basado en Politicas y Procedimentos Contables,

el aborado con propésito de informaci 6n general. Se pretende



cubrir |as necesi dades conunes de informaci 6n de una anplia
gama de usuarios. Al gunos de ellos pueden exigir y tienen
el poder de obtener otra informacion adicional a Ila
contenida en este diseflo. Sin enbargo, nuchos de ellos
confieren en el ya referido trabajo de grado cono fuente
principal de informaci6n, ya que en ¢él existe una
di versidad de Politicas y Procedi m entos que pueden ser de
aplicaci én en todas |as enpresas: Industriales, Conerciales
y de Servi ci os.

D — Instrucci ones

El Presente disefio esta disefiado en forma de naneros
natural es para identificar |as areas que conponen el disefo
del sistenma, detall &4ndose en la forma siguiente:

4.1 Ceneralidades

4.2 Inportancia de |a Propuesta

4.3 ojetivos de | a propuesta

4.4 Esquema del sistenma de control interno

Y asi para todas |as areas del sistena.

Se utilizaran | os nuneros romanos para identificar cada una
de las cuentas que conforman |os Estados Financieros,
det al | &ndose en la forma siguiente:

| Area de efectivo y sus equival entes



Il Area de cuentas por cobrar

1l Area del inventario

Y asi para todas las cuentas que conforna el sistema de
control interno.

Se utiliza la letra A para identificar las Politicas y
Procedi m ent os Cont abl es.

Dentro de las Politicas y Procedimentos se utilizaréa el

ninero 1 para las Politicas, y el nunmero 2 para | os
Procedi m ent os.

4.2 | MPORTANCI A DE LA PROPUESTA

De acuerdo a |os avances tecnol 6gicos y |ogros obtenidos
por la globalizacion es de vital inportancia que |o0s
enpresari os tengan conb herramienta un Sistema de Contro

Interno basado en Politicas y Procedi m entos Contables para
gue |l es ayude a prevenir problemas o irregul ari dades.

4.3 OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

(bj etivo General:

Pr opor ci onar a |los profesionales 'y estudiantes de
contaduria publica un disefio de control interno basado en
politicas y procedi m entos contabl es.

bj etivos Especificos:

& Proponer un disefio que conprenda aspectos teoricos



basi cos para |l evar a cabo una auditoria.
& Enplear nétodos para l|la presentaci 6n del trabajo que
faciliten el analisis y |a conprension.
z Dar a conocer el papel del Control interno contable en
una auditori a.
4.4 NETODOLOG A O ESQUEVA DEL SI STEMA DE CONTRCL | NTERNO
4.4.1 ORGANI ZACI ON
El hecho de poner en practica |os planes una vez estos
hayan si do deci di dos por | as altas aut or i dades
adm ni strativas, es oportuno establecer una organizacio6n
apropi ada en | as enpresas.
La organizacién incluye una estructura de funciones a
través de la asignaci 6n de actividades para alcanzar |as
netas, delegacion de autoridad para |levarlos a cabo, la
coordinaci6n de la informacion y autoridad, dentro de la
estructura, para |la obtenci on de propdsitos prefijados.

A nmanera de suger enci a, se presenta una estructura

organi zativa propia para el control interno financiero,
especificamente en las areas de: Efectivo y sus
equi val entes, cuentas por cobrar, |nventario, adquisiciony

mant eni mento de propiedad, planta y equipo, cuentas por

pagar, conpras, gastos de operaci 6n y ventas.



FUNCI ONES DE CONTROL
| - Organi grana

En las funciones del control, que se

desarrollaran

posteriornente, se expondra la estructura de puestos en

cada una de las areas reconendadas para sistenatizar un

control interno contable.

Para hacer mas accesible |a conpresion de
estructuras, a continuaci 6n se presenta una
grafica de ellas, conpb sugerencias, del tipo
gue debe de existir en |l as enpresas.

En el organigrana aparece el Cerente Ceneral
maxima, en lo referente al control; a él se

gerentes o encargados de puestos.

| as referidas
repr esent aci 6n

de organi gram

cono autoridad

reportaran | os



ORGANIGRAMA

Encargado de
Cuentas por
cobrar

Junta General
de accionistas
Auditoria
|. —_——— e — externa
Junta directiva
Auditoria
interna —|
Presidente
Director
Gerente general
Gerente de Gerente | Gerente Gerente de
ventas administrativo financiero compras
| | ' |
[ ]
Supervisores Asistente Contador Asistente Encargado de
administrativo general financiero compras
| I
— ' 1
Secretaria cos sqs Encargado de
ionist Auxiliar Auxiliar Bodeguero
Vendedores recepclonista contable contable cueggggrpor
I

Ordenanza mensajero

kardista




A continuaci6n se presenta una breve explicacioén del
organi grama para cada depart anent o:

Junta General de Accionistas:

De conform dad con | os estatutos vigentes, |la Junta General
de Accionistas, es |la autoridad suprema de una soci edad.

Audi toria Externa:

La auditoria externa es una unidad asesora de la Junta
CGeneral de Accionistas y no tiene dependenci a.

Junta Directiva:

Responde directanente ante | a Junta General de Accionistas.

Auditoria I nterna:

La auditoria interna es una unidad asesora de la Junta
Directiva y depende de ésta.

Presidente D rector:

Responde directanente ante |a Junta Directiva.

CGCerente General :

La GCerencia directamente responde ante el Presidente
Director. Supervisa a |os encargados de |os departanentos
de ventas, adm nistrativo, financiero, conpras y recursos
humanos.

Gerente de Ventas:

Depende directanmente del gerente general y tiene a su cargo



| os Supervi sores.

Super vi sor es:

Estos responden directamente al Gerente de ventas y tienen
a su cargo a |los encargados de cuentas por cobrar y 1los
vendedor es.

Encar gados de Cuentas por Cobrar:

Dependen directanente de | os supervi sores.

Vendedor es:

Dependen directanente de | os supervi sores.

CGCerente Adm nistrati vo:

El gerente adm nistrativo depende directanente del Gerente
Ceneral, supervisa al personal a su cargo, en este caso
ser an: Asi stente Adm ni strativo y | a Secretaria
Recepci oni st a.

Asi stente Adm nistrativo:

Responde ante el GCerente Adm nistrativo, supervisa a la
secretari a.

Secretaria Recepcionista:

Responde ante el Asistente admnistrativo y de &ella
dependen | os cargos de ordenanza y nensajero.
O denanza:

Depende directanente de |a Secretaria Recepcionista.



Mensaj er o:

Responde ante |a Secretaria Recepcionista.

CGerente financiero:

El Gerente Financiero responde ante el gerente general vy
tiene a su cargo el Contador y el Asistente Financiero.

Cont ador general :

El contador depende directanente del CGerente Financiero. E
personal a su cargo, en este caso seran los Auxiliares de
Cont abi | i dad.

Asi stente financiero:

Depende directanmente del Gerente Financiero.

Auxi |l i ares cont abl es:

Depende directanmente del Contador.

Cerente de conpras:

El Gerente de Conpras responde ante el Gerente Ceneral y
tiene a su cargo el Encargado de Conpras.

Encar gado de conpr as:

Responde ante el Gerente de Conpras y tiene a su cargo al
bodeguero, el encargado de cuentas por pagar Yy Ila
secretaria del departanento.

Bodeguer o:

Depende del gerente de conpras y tiene a su cargo a



Kar di st a.

Encargado de cuentas por pagar:

Depende del encargado de conpras.

Secretaria del departanento:

Responde ante el encargado de conpras.
Kar di st a:
Depende del bodeguero.

Gerente de Recur sos Hunmnos:

El Gerente de Recursos Humanos responde ante el gerente
general y tiene a su cargo el asistente de recursos
humanos.

Asi stente de Recursos Humanos:

Depende del Cerente de Recursos Humanos.

I1- Area de efectivo y sus equival entes

La funcion principal del control interno en el éarea de
efectivo es evitar fugas de dinero, mal ver saci ones,
i rregul ari dades en sus procesos Qperativos y de registros,
a efecto de que no se declare en |os estados financier os,
una val uaci 6n i napropi ada del disponible de | a enpresa.

Los puestos reconendabl es en esta area son:

- Cerente Financiero

- Cont ador



Auxiliar contabl e
- Cajera

Secretari a

- Mensaj er o

I11- Area de Cuentas por Cobrar

La funci 6n principal del control interno en el area de |as
cuentas por cobrar es evitar fugas de dinero, el saldo de
la cuenta cliente debera ser igual a el saldo de |as
cuentas || evadas por | os m snos.

Los puestos mas reconendados en esta area son:

- Auxi | i ar Cont abl e

- Encargado de cuentas por cobrar

- Caj eros

- Cobr ador es

- Mensaj er o

| V- Area del inventario

La funcion principal del control interno del inventario
consiste en que, no se den pérdidas del msnp, deterioro,
i nversiones inapropiadas, etc., para evitar informacidn
financiera irreal a las autoridades admnistrativas vy
otros.

Los puestos reconendabl es en esta area son:



- Cerente de Conpras

Secretari a

- Bodeguer o

- Kar di st a

V- Area adquisicién y manteni mi ento de Propiedad, Pl ant a
y Equi po

El control interno de esta area tiene cono funci 6n basica,
asegurar su existencia y mantenimento, para no poner en
riesgo la inversion de capital en este rubro.

Los puestos reconendabl es en esta area son:

- Cerente de Conpras

- Secretaria

- Kar di st a

- Encargado de manteni m ento

VI - Area de Cuentas por pagar

La funcion principal del control interno en el area de |as
cuentas por pagar, es evitar el atraso en |los pagos a |os
proveedores y tener sienpre créditos disponibles por parte
de | os antes nenci onados.

Los puestos nas reconmendabl es en esta area son:

- Cerente financiero

- Encargado de Cuentas por Pagar



- Auxi | i ar Contabl e

- Cajero

VI |- Area de Conpras

La funcion principal del control interno en el area de |as
conpras, es nmantener un stock minino de nercaderias y hacer
coti zaci ones para conprar a | os nejores precios.

Los puestos nas reconmendabl es en esta area son:

- Cerente de Conpras

- Encar gado de Conpras

- Cont ador

- Bodeguer o

- Kar di st a

VI11- Area de Gastos de Operaci 6n

La funcion principal del control interno en el area de |os
gastos, es tener un control de |os gastos maxi nbs que se
deben de hacer en cada area, esto se debe hacer bajo
pr esupuest o0s.

Los puestos nas reconmendabl es en esta area son:

- Cerente Financiero

- Cont ador

| X- Area de Ventas

La funci én principal del control interno en el area de |as



ventas, es evitar fugas de dinero cuando se realizan ventas
al contado, y |levar un registro adecuado de |as ventas al
crédito y tener un stock minino.

Los puestos nas reconmendabl es en esta area son:

- CGerente de Ventas

- Super vi sores

- Vendedor es

- Auxi | i ar Cont abl e

- Caj eras

- Mensaj er o

4. 4.2 SEGREGACI ON DE FUNCI ONES EN CADA AREA

La segregacion o distribucion de funciones entre |os
enpl eados que tiene puestos que se relacionan con el
control interno, deben hacerse de nanera racional; en el
sentido de tonmar en cuenta |a capacidad de | a persona en su
destreza para el desenpefio de sus funciones, su noral vy
honr adez, etc.

Con lo anterior, | os dirigentes pueden deduci r
responsabi |l i dades, pronover |la aplicacién eficiente de |as
politicas de control; custodiar y proteger los activos de

| a enpresa



& Junta Ceneral de accionistas

FUNCI ONES

? Fijar las politicas generales de |a enpresa.

? Aprobar la nenoria del Director de presidente, |o0s
Est ados Fi nancieros anuales de la enpresa y el inforne
del Auditor Externo.

? Elegir al Adninistrador Unico de la Sociedad y su
supl ent e.

? Nonbrar y/o renover al GCerente General y Auditor
Ext er no.

? Constituir las reservas legales, las provisiones vy
anortizaciones sefialadas en la ley y los fondos de
reserva especi al es que se consi deren conveni entes.

?  Aprobar sueldos y honorarios del Auditor Externo de |a
enpr esa.

? La distribucidn de las utilidades.

& Auditor Externo

FUNCI ONES

? Emitir infornmes en relacién con | os Estados Financieros
de la enpresa, en base a Normas |Internacionales de
Audi t ori a.

? Hacer | as reconendaciones pertinentes para que |os



Estados Financieros, estén de conformdad con |as

Nor mas | nt ernaci onal es de Cont abili dad.

? Prestar asesoria adm nistrativa, contable y legal a la
enpresa, cuando ésta | o requi era.

? Participar en las reuniones de la Junta General de
Accionistas, que se celebran anualnente, donde él
tendrd que rendir sus infornmes del ejercicio econdém co
audi t ado.

? Participar en cualquier tipo de reuniones de alta
gerenci a, cuando su presencia sea necesari a.

& Junta Directiva

FUNCI ONES

?  Aprobar sueldos y honorarios de ejecutivos

? Aprobar |os nmanual es de Organizaci 6n, Procedimentos y
demads instrunmentos técnicos admnistrativos necesarios
para el funcionam ento de | a enpresa.

? Em si 6n de obligaci ones en bonos.

& Auditor Interno

FUNCI ONES

? Exam nar, evaluar y nonitorear |la adecuacién vy

? efectividad de |os sistemas de control contables e

i nt er nos.



? Revisar los sistemas de contabilidad y de control
i nt erno.

? Exam nar |a informaci 6n financiera y de operaci on.

? Revisar la wecononia, eficiencia y efectividad de
oper aci ones incluyendo |los controles no financieros de
una enti dad.

? Revisar el cunplimento con |eyes, reglanmentos y otros
reqgueri m ent os externos.

# Presidente Director

FUNCI ONES

? El Adninistrador Unico tendra todos |os poderes
generales y especiales que requieren la direccién vy
representaci 6n de | a soci edad.

? Nonbram ento de GCerentes o Jefes de los distintos
departanmentos de | a enpresa.

? Realizar tramites de crédito para |a enpresa en
i nstituciones financieras.

? Acordar la anpliacién de actividades productivas,
inversiones en otras enpresas, o0 cualquier hecho
significativo que venga a engrandecer el ente econdnico
repr esent ado.

? Dictar las nedidas pertinentes a este nivel resultante



del analisis de la eval uaci 6n de planes, programas Yy
proyectos que se |les presenten para |a consecuci 6n de

| os objetivos de | a enpresa.

? Ejercer la representaci 6n legal de |a enpresa, judicia
y extrajudicialnmente y el uso de la firma social, quien
podra otorgar toda clase de poderes, suscribir toda
cl ase de obligaciones, contraer contratos, otorgar toda
clase de instrumentos publicos y privados, adquirir
bi enes rnuebles e innuebles, valores y derechos
pertenecientes a |l a sociedad, obtener y dar dinero sin
garantia y realizar operaciones financieras necesarias
para | a soci edad.

& Gerente Genera

FUNCI ONES

? Es de su conpetencia |la direcci én general y efectiva de
| as activi dades de | a enpresa.

? Llevar a <cabo todas las ordenes y/o resoluciones
emanadas del Admi ni strador Uni co.

? Es responsable de la coordinacio6n, supervision vy
control de todas las principales actividades de tipo
adm nistrativo y operativo de |a enpresa.

? Es responsable del |logro de |os resultados, en arnonia



con los lineamentos y objetivos de |a enpresa.

&z Gerente Adm nistrativo

?

FUNCI ONES

Evaluar la utilizacién de los recursos materiales y
financi eros y adoptar |as nedi das pertinentes.

Crear y nmantener una estructura admnistrativa que
permta la integracion de todos aquellos elenentos de
control, asi conp el maxi ma aprovecham ento operaci ona
de todos | os recursos humanos, técnicos y econdm cos.
Definir politicas de reclutamento y seleccion de
personal con mras a obtener el personal idbéneo vy
adecuado para las diferentes areas o puestos, con el
objeto de optim zar el funcionam ento de |as unidades o
areas de trabajo, de comin acuerdo con el jefe de cada
secci on.

Aprobar | os planes operativos, programas, presupuestos
y nmenoria de sus respectivas areas.

Aut ori zar docunent os que sean de su conpetenci a.

I nformar periodicanente a |la Gerencia General sobre |os
resultados de actividades que se obtengan en |Ias

uni dades baj o su responsabili dad.



& Asistente Adm nistrativo

FUNCI ONES

? Provi sionar racionalnente |os recursos nmateriales,
financieros 'y hunmanos, con el objeto de dar
cunplimento a | os conprom sos adquiri dos.

? Controlar y vigilar sobre l|la actualizacion de todas
aquel | as operaci ones de orden adm ni strativa.

? Controlar el cunplimento de las netas fijadas a cada
una de | as unidades bajo su responsabili dad.

& Secretaria recepcionista

FUNCI ONES

? Hacer | os contratos de trabajo a enpl eados.

? Archivar toda |a correspondencia ordenada por medi o de
indice al fabéti co.

? Col aborar con el Gerente Admnistrativo en el area que
se | e requiera.

? Atender las |lamadas tel efdnicas.

? Cual quier otra funci én inherente a su cargo.

& Cerente de recursos humanos

FUNCI ONES

? Formul ar una politica fundanmental del personal.

? Definir politicas de reclutamento y seleccion de



personal con mras a obtener el personal idéneo vy
adecuado para las diferentes areas o puestos, con el
objeto de optim zar el funcionam ento de |as unidades o
areas de trabajo, de comin acuerdo con el jefe de cada
secci on.

& Asistente de recursos humanos

FUNCI ONES

? LI evar a cabo un prograna para |la fijacion de sueldos y

honor ari os.

? Ratificar progranas de gratificacién, vacaciones Yy
seguros en general .

? Pronover, controlar y aprobar |a selecci6n, sanciones o
retiros de | os funci onari os adm ni strativos y
oper at i vos.

|- Area del efectivo y sus equival entes

Con el propésito que en el area de efectivo se cunplan

todas | as deci siones de control interno establ ecidas por |la

adm ni straci 6n, se describen a continuacién las funciones
en cada uno de | os cargos que tienen que ver con el contro
de esta éarea.

& Gerente financiero

FUNCI ONES



? Dirigir y controlar las actividades que realizan |os
enpl eados a su cargo.

? Controlar el cunplimento de las netas fijadas a cada
uno de | os puestos baj o su conpetenci a.

? Ll evar un eficiente contr ol conti nuo de I a
di sponi bi |l i dad del efectivo.

? Custodi ar valores, |ibros y docunentos bancari os.

? Proporcionar y solicitar a |los bancos, |a informacién
rel aci onada con el aspecto financiero

? Autorizar conprobantes de pago, planillas y otros
docunent os de su conpet enci a.

? Asistir a la gerencia general en la solucidn de
probl emas derivados de l|a aplicacién de politicas
fi nanci er as.

&  Cont ador

FUNCI ONES

? Realizar 'y sugerir nodificaciones al catalogo de
cuentas y manual de aplicaci o6n.

? El aborar estados financieros nensual es para efectos de
analisis y tona deci siones.

? Remtir al gerente financiero, |os bal ances nensual es

dentro de | os diez habiles siguientes de cada nes.



? Est abl ecer y  mant ener un registro detallado vy
sistematico de | os costos y gastos, productos, etc., es
decir, de todos aquellos rubros que conponen |o0s
est ados fi nanci eros.

& Auxiliar contable

FUNCI ONES

? Tener los registros contables al dia (libros legales y
auxi l i ares)

? Mantener un registro auxiliar de bancos que permta
establecer con razonable precision los nontos de
i ngresos y egresos del efectivo.

? El aborar planillas de todo el personal.

? Archivar adecuadanente toda | a docunentaci 6n contabl e.

z Cajera

FUNCI ONES

? Ef ectuar erogaciones a través de cheques autorizados
por el gerente financiero, sobre gastos, obligaciones
contraidas, conpras, etc.

? El aborar infornme diario sobre |os ingresos obtenidos en
el dia.

? Hacer inforne sobre la concentracion diaria de em sion

de cheques.



? LI evar archivo de toda |a docunentaci 6n que opere bajo
su responsabi |l i dad.

? Ll evar registro diario de |ibro de bancos.

& Secretaria

FUNCI ONES

? El aborar renesas diari as.

? Reci bir conpr obant es de crédito fiscal a |os
pr oveedor es.

? El aborar quedan a | os proveedores.

? Mandar di nero al banco.

& Mensajero

FUNCI ONES

? Hacer | os pagos de planillas del seguro social, AFP s,
decl ar aci ones de i mpuest os, p agos por créditos
bancarios y otros que sean de su conpetenci a.

? Hacer |as renesas a | os bancos.

I1- Area de Cuentas por cobrar

# Encargado de cuentas por cobrar

FUNCI ONES

? LI evar una estadistica de cada uno de los clientes de

| a enpresa, en cuanto a:

- Capaci dad de pago



- Mont o de créditos.
- Fecha de pago.

- Ant i gledad de créditos.

? Autorizar a vendedores créditos por venta de nercaderia
a clientes.

? Controlar sobre cheques emtidos por los clientes con
i nsuficiencia de fondos.

? Ll evar un control actualizado de todas |as cuentas por
cobrar de la enpresa, su fecha de venci mentos y nontos
a cobrar, asi conop tanbién |a recuperaci 6n de dinero
por clientes norosos.

? Preparar informes a |la adm nistracién de carteras por
clientes, cuentas incobrables, recuperaci 6n y otros.

& Auxiliar contable

FUNCI ONES

? Reci bir detall e de cobros recuperados.

? Registrar en el libro correspondiente |os pagos de |os
clientes.

? El aborar una provisién o reserva de cuentas incobrables
al final del ejercicio.

z Cajera

FUNCI ONES



? Reci bir del cobrador todos |os pagos efectuados por |os

clientes.

? Anotar en el libro de ingresos el dinero recibido.

? Mandar a renesar el dinero al banco.

&  Cobrador

FUNCI ONES

? Visitar a los clientes cuyas facturas o créditos
fiscal es cunplen con su fecha de pago.

? Reci bir el dinero de los clientes.

? Entregar al cajero el dinero recibido por los clientes.

& Mensajero

FUNCI ONES

? Depositar en el banco |las renesas diari as.

I11- Area del Inventario

# Encargado o Gerente de conpras

FUNCI ONES

? Reci bir requisiciones de existencia del encargado de
bodega.

? Real i zar cotizaci ones con | os proveedores

? Autorizar orden de pedido a | os proveedores.

? Emtir copias de orden de pedido a Gerente Financiero,



cont ador y bodeguer o.

? Reci bir de proveedores docunentos de pagos y enviarlos
al Gerente Financiero y al contador.

& Secretaria

FUNCI ONES

? El abor ar, clasificar y controlar solicitudes de
i nventari os.

? Recibir, clasificar y controlar |as requisiciones de
i nventari os.

? Reci bir, el abor ar, despachar y ar chi var
correspondenci a.

? Preparar |egajos de conprobantes del dia: de conpras y
ent regas.

? Atender |l anadas tel efdnicas.

? Tomar di ctados de |a gerencia de conpras.

#  Bodeguero

FUNCI ONES

? Dar entrada a |los inventarios considerando |as
condi ci ones del pedido, es decir, que esta coincida con
copi a de conprobante de crédito fiscal

? Corroborar que la cantidad y calidad del inventario que

Ingresa a bodega responda a | as especificaciones de |a



orden de conpra.

? Ordenar | a ubicacién de los inventarios en |os |ugares
desti nados para ello.

? Despachar con prontitud | os pedi dos.

? Col aborar en el |evantam ento de inventari os.

? El aborar infornes de recepci 6n.

? Informar sobre averias y deterioros de | as exi stencias.

z Kardista

FUNCI ONES

? Anotar a diario todos los ingresos y egresos de
inventarios del almacén o bodega en tarjetas de
control

? Presentar cada nes al contador la tarjeta de inventario
junto con | os conprobantes: de ingresos y salidas.

? Col aborar cada afio en el levantam ento de inventarios
fisico.

? LI evar un control continuo sobre el stock mnino de
existencias e informar oportunanente del msno al
gerente de conpras.

| V- Area adquisicion y mantenimento de propiedad, planta vy

equi po

# Gerente de conpras



FUNCI ONES

? Conocer |as necesidades que |la entidad tiene de bienes
nmuebl es e i nnmuebl es.

? Informar a la gerencia general sobre |as necesidades
exi stentes de inversi6n de capital.

? Cotizar en el nmercado nacional o extranjero, la
adquisicion de activos, previa autorizacion de la
gerenci a general .

? Autorizar orden de pedido a | os proveedores.

? Emtir infornmacién de orden de pedido a gerente
fi nanci ero.

? Enviar al gerente financiero y contador, docunentos de
pagos proveni entes del proveedor.

& Secretaria

FUNCI ONES

? Ef ectuar, clasificar y controlar, docunentos relativos
a | as necesi dades de |a entidad sobre activos fijos.

? Emtir a la gerencia general informe sobre necesi dades
de bienes conp de autorizaciones.

? Tomar di ctados de |a gerencia de conpras

? Atender || amadas tel ef 6ni cas.



z Kardista

FUNCI ONES

?  Anotar en tarjeta cada bi en con t odas | as
especi ficaci ones del m sno.

? Regi strar oportunanmente los cargos Yy descargos en
tarjetas.

? Mostrar cada nes al contador, las tarjetas de registro
con | a docunentaci 6n de cargos y descar gos.

? Cooperar cada afio en la realizacidon del inventario
fisico.

? El aborar cada afio un informe concentrado, donde se
exprese el valor neto de activo fijo.

# Encargado de mantenimento

FUNCI ONES

? Conocer la situacién en que se encuentren |os bienes
nuebl es e i nnuebl es, por internedio de una eval uaci 6n.

? Gestionar y autorizar |los nmantenimentos de nmanera
preventi va.

? LI evar anotaci ones escritas sobre |la fecha en que deba
propor ci onarse el nmanteni m ento.

? Manej ar controles escritos sobre 1os nantenin entos

pr opor ci onados al equi po de ofi cina.



Remtir conprobantes de crédito fiscal al gerente
financiero y contador, respecto a |os pagos por
servicios de manteni mento recibidos de forma externa.

El abor ar i nf ornmes sobre | os mant eni m ent os
proporcionados en el mes y remtirlos a |as autoridades

conpet ent es.

V- Area de Cuentas por pagar

& Cerente Financiero

FUNCI ONES

? Autorizar |os préstanps que |a enpresa requiera.

? Autorizar | os pagos a proveedores.

? Control ar | as deudas y obligaci ones que | a posee.

? Emtir cheques para el pago de deudas.

# Encargado de cuentas por pagar

FUNCI ONES

? Ll evar un control actualizado de todas |as cuentas por
pagar de |la enpresa, su fecha de vencimento y nontos a
cobrar.

? Recolectar las firmas necesarias para l|la elaborar |os
cheques, para el pago de deudas.

& Auxiliar Contable

FUNCI ONES



? Registrar |a docunentaci 6n que conprueban |a deuda
contraida por |a enpresa.

? Llevar un registro por las deudas contraidas con
I nstituci ones Fi nanci eras.

? Archivar la docunentaci 6n juntanente con |as partidas
de diario.

z Cajero

FUNCI ONES

? Entregar cheques a | os proveedores.

? Ll evar un registro de | as salidas de dinero.

VI - Area de Conpras

# Gerente de conpras

FUNCI ONES

? Reci bir requisiciones de existencias del encargado de
bodega.

? Real i zar cotizaci ones con | os proveedores.

? Autorizar orden de pedidos a | os proveedores.

? Emtir copias de orden de pedidos a gerente financiero,
cont ador y bodeguer o.

? Reci bir de proveedores docunentos de pagos y enviarlos

al gerente financiero y al contador.



# Encargado de conpras

FUNCI ONES

? Vigilar el mantenimento de reservas suficientes de
i nventarios para atender nornal nente |as necesi dades de
| os clientes.

? Programar |as adquisiciones de materiales y 1los
sum ni stros para abastecer oportunanente a | a enpresa.

? Sum ni strar adecuadanent e todos aquellos materiales vy
equi pos que | e sean necesari 0s.

? Llevar el registro de |os proveedores y conocer el
nmer cado proveedor para efectuar las conpras en la forma
nMas conveni ent e.

#  Cont ador

FUNCI ONES

? Registra | as conpras en el |ibro de conpras.

? Determinar el total de conpras y de crédito fiscal al
final de cada nes.

? El aborar | as decl araci ones de i nmpuest os.

#  Bodeguero

FUNCI ONES

? Dar entrada a |los inventarios considerando |as

condi ci ones del pedido, es decir, gue esta coincida con



copi a de conprobante de crédito fiscal

? Corroborar que la cantidad y calidad del inventario que
ingresa a bodega responda a | as especificaciones de |a
orden de conpra.

? Ordenar | a ubicacién de los inventarios en los |ugares
desti nados para ello.

? Despachar con prontitud | os pedi dos.

? Col aborar en el |evantam ento de inventari os.

? El aborar infornes de recepci 6n.

? Informar sobre averias y deterioros de | as existencias.

z Kardista

FUNCI ONES

? Anotar a diario todos los ingresos y egresos de
inventarios del almacén o bodega en tarjetas de
control

? Presentar cada nes al contador la tarjeta de inventario
junto con | os conprobantes: de ingresos y salidas.

? Col aborar cada afio en el levantamento de inventarios
fisico.

? LI evar un control continuo sobre el stock mnino de

existencias e informar oportunanente del msno al

gerente de conpras.



VI1- Area de Gastos de Operaci6n

& Cerente Financiero

FUNCI ONES

? Analizar los auxiliares de gastos.

? Autorizar | os gastos que cada area necesite.

&  cont ador

FUNCI ONES

? Verificar | a docunentaci 6n de acuerdo al tipo de gasto.

? Codi ficar |a docunentaci 6n de acuerdo al tipo de gasto.

? Provi si onar | os gastos nensual es.

VIII- Area de Ventas

& Cerente de Ventas

FUNCI ONES

? Dirigir, coordinar y vigilar el uso de |os recursos de
area de ventas para al canzar sus objetivos.

? Coordinar la publicidad en radio, television y prensa.

? Determnar |las netas de ventas a ser realizadas, de
acuerdo a las politicas de |a enpresa.

? Analizar |as necesidades de anpliacién y/o reubicaci 6n
de | os canal es de distribucién y proponer |as nedidas a
adopt ar .

? Analizar |as desviaciones de |os progranmas de ventas en



cuanto a:

- Capaci dad de pago de los clientes.
- Met as propuestas a vendedores.

- | nqui et udes del publico.

- La conpetenci a.

&  Supervisores

FUNCI ONES

? Supervi sar el trabajo de | os vendedores.

? Reportar al gerente de ventas |as ventas efectuadas por
| os vendedores.

? Ej ercer un control sobre vendedores acerca de
facturaci6n a clientes, renesas a cuenta de |la enpresa
y eni si 6n de notas de abono de clientes.

&  Vendedor es

FUNCI ONES

? Atender al publico para venta de productos disponibles
en sal a de ventas.

? Facturar |los articul os vendi dos.

? Real i zar reportes diarios de ventas.

& Auxiliar contable

FUNCI ONES

? Revi sar |as facturas por ventas.



? Regi strar en el libro correspondi ente | as ventas.

? Archivar las facturas en orden correlativo.

? El aborar partidas de diario.

z Cajera

FUNCI ONES

? Reci bir el dinero por las ventas al contado.

? Regi strar en el libro respectivo | os ingresos diarios.

? Mandar a renesar el dinero por las ventas al banco.

& Mensajero

FUNCI ONES

? Recoger y repartir la docunmentacién a las diferentes
i nstituciones.

? Col aborar con todas | as operaci ones adm ni strativas que

solicite la gerencia y denmas diligencias a su cargo.
4.4.3 POLI TICAS Y PROCEDI M ENTOS CONTABLES
Las politicas y procedimentos contables sirven de base
para el registro de las transacciones contables, tanbién
proporci onan el seguimento del desarrollo de las
di ferentes operaci ones rel acionadas al giro de | a enpresa.
|- Area de efectivo y sus equival entes
Este rubro es de suna inportancia para |la enpresa por |os

riesgos que tiene inplicitos, en cuanto a custodia y nmanejo



de valores y de l|a autorizacion de transacciones
rel aci onadas con el l os.

A- Politicas y Procedi m entos

1 Politicas:

Politica 1.1: Control de |a disponibilidad del efectivo

2 Procedi m ent os:

2.1 Llevar un control nediante registro en un libro de
| os ingresos y egresos realizados al final del dia.

2.2 Solicitar a contabilidad y a la cajera |os nontos
de efectivo en | a cuenta bancos.

2.3 Conparar la informacion contable y de la cajera
para establ ecer diferencias.

2.4 Si hubieran diferencias conciliarlas y ordenar que
se hagan |l as rectificaciones.

2.5 Coordinar la disponibilidad de fondos de acuerdo a

| as exi genci as de pagos.




Politica 1.2: Todos los cobros son identificados
adecuadanente, se preparan totales de control y las

canti dades cobradas se ingresan intactas y con prontitud

2 Procedi m ent os:

2.1 Todas | as cantidades recibi das deben ser ingresadas
a | os bancos intactas y con prontitud.

2.2 Estanpar |los cheques con un sello de endoso tan
pronto conb se reciben

2.3 Debe dirigirse al departanento de contabilidad una
lista o informe resumendo |os cobros recibidos
para su posterior conparacion de |os ingresos
bancarios y cono control del total de |os asientos
de cobro

2.4 Supervisar nensualnmente el trabajo del gestor de
cobros y conparar |os abonos y cancel aci ones de | o0s

cobros con | os clientes.




Politica 1.3: Crear un fondo de caja chica

2 Procedi m ent os:

2.1 No se deben efectuar desenbolsos en efectivo sino
para las necesidades urgentes y de valores
reduci dos sobre el fondo fijo de caja chica.

2.2 Los reenbol sos se realizaran de conform dad con | os
conprobantes justificativos presentados, nediante
la emsion de un cheque a nonbre del custodio,
cuando este por agotarse el fondo o por |o nenos
una vez al nes.

2.3 Cuando el custodio de un fondo de caja chica
solicite que se le reponga este, deberan revisarse
| os docunentos que conprueben cada desenbol so, en
cuanto a su exactitud, |egalidad y autenticidad.

2.4 Los docunentos que anparen cada desenbol so deberan
perforarse para evitar que se usen de nuevo.

2.5 Los vales de caja chica deberan ser autorizados por
el gerente del departanmento a quien corresponda el

gasto o conpr a.




Politica 1.4: Establecer un buen control de |as cuentas

bancari as.

2 Procedi m ent os:

2.1 Los desenbol sos por nedio de cheque deben de estar
debi danente sustentados y autorizados por una
per sona responsabl e.

2.2 Para firmar cheques se deberan establ ecer rangos de
nont os y deberan tener firmas nanconunadas.

2.3 No se deben firmar cheques en blanco, al portador o
a nonbre de personas o0 instituciones distintas a
las que sumnistran el bien o servicio a la
enpr esa.

2.4 Se debe I|levar un buen control de las cuentas
bancarias por nedio de un registro auxiliar de
bancos.

2.5 Las conciliaciones bancarias deben fornularse |os
prineros 15 dias del nes y deben estar autorizados
por una persona responsable que sea independiente
del manejo del efectivo, preparacion y firnma de

cheques.




Politica 1.5: Establecer un nonto maxino de dinero en

caj a general

2 Procedi m ent os:

2.1 Cuando exista el nonto maxino de dinero que debe
existir en caja, innmediatanmente se debe renesar al
banco.

2.2 La persona que elabore las renesas al banco debe
ser distinta a |a persona que recibe el dinero.

2.3 La persona encargada de efectuar |a renesa debe ser
distinta a | a persona que hace |as renesas y recibe
el dinero.

2.4 Se debe efectuar visitas sorpresas para |a
realizacion de arqueos de caja al encargado del

fondo de caj a.

I'l- Area de Cuentas por Cobrar

Este rubro conprende todos |os derechos de cobro legitino
gque tiene la enpresa a su favor. Estos derechos pueden
dividirse en dos grupos, en cuentas y docunentos por cobrar
provenientes de ventas o0 servicios Yy en cuentas y
docunentos por cobrar no provenientes de ventas o
servicios, conb son préstanps y anticipos a funcionarios vy

enpl eados, cuentas por cobrar afiliadas y otras cuentas



cobrar.

A- Politicas y Procedi m entos

1 Politicas
Politica 1.1: Establecer un adecuado nmanejo y control de

| os cobros.

2 Procedi m ent os:

2.1 La persona que naneja | os auxiliares de Cuentas por
Cobrar debe ser ajena al nmanejo, custodia vy
cobranza de docunent os.

2.2 Se debe enviar periddicanente |os estados de
cuentas a los clientes, para establecer si existen
di f erenci as.

2.3 Los docunentos por cobrar deben estar protegidos
debi danente (bbéveda, <caja fuerte, archivos con
Ilave y a prueba de fuego, etc.) y soOlo personal
debi dament e autori zadas deben tener acceso a dichos
docunent os.

2.4 Se debe establecer un limte de crédito y todos |os
excesos deben de estar debidanente justificados vy
aut ori zados por una persona responsabl e.

2.5 Se debe inspeccionar fisicanente | os docunentos que
anparan |as deudas para cerciorarse que Ila

docunent aci 6n esta conpl et a.




Politica 1.2: Las facturas, ajustes y cobros se
regi stran adecuadanmente en |las cuentas individuales de

clientes.

2 Procedi m ent os:

2.1 Solo se deben enplear docunentos original es
autorizados para hacer asientos en los registro
i ndi vi dual es de clientes.

2.2 Se deben de Ilevar registros individuales de
clientes y de la estricta separacio6n de
mantenimento de la cuenta de control y de los
regi stros.

2.3 Se deben hacer infornes diarios de |os novimentos
habi dos en | as cuentas clientes.

2.4 Se deben elaborar informes que incluyan wuna
relaci é6n de todas |as operaciones y totales para
las facturas emtidas, las notas de abono, el
efectivo recibido y |os cobros aplicados a facturas
0 cuentas concretas.

2.5 Los reportes de cuentas por cobrar deberan ser |o
suficientenente confi abl es | as cual es se

present ar an senanal ment e.




Politica 1.3: LI evar contr ol de | as f act ur as,

conprobantes de crédito fiscal y notas de abono.

2 Procedi m ent os:

2.1 Se debe revisar que toda factura o conprobante de

2.

2.

2

3

2.4

2.

5

crédito fiscal por venta al crédito se registre
adecuadanent e.

Se debe Ilevar totales diarios resumdos de |as
facturas o conprobantes de <crédito fiscal por
ventas al crédito.

Los cargos individuales registrados en |las cuentas
de clientes pueden conciliarse con |as cantidades
acunul adas a partir de los totales de control
di ari os.

Se debe revisar la secuencia nunmérica de |as
facturas o conprobantes de crédito fiscal por
ventas al crédito, para determnar si todas han
sido recibidas para su anotaci 6n en |las cuentas de
detalle y de control.

Las notas de abono deben ser controladas para

conprobar que todas queden registradas.




Politica 1.4: Revisar nensualnmente 1los cobros para

asegurar su registro en las cuentas individuales de

clientes.

2 Procedi m ent os:

2.1

2.2

2.3

El total de los cobros que ha de registrarse en |as
cuentas de control de caja y de cuentas por cobrar
debe notificarse a contabilidad, independientenente
del total de los cobros registrados en |as cuentas
individuales de clientes. Los dos totales deben
cotejarse para asegurar que se registren todos |os
cobros.

Envi ar estados nensuales a |os clientes para ayudar
a determnar periddicanente la correccion de |as
canti dades registradas, los cuales deben ser
envi ados y conprobados por personas distintas a |os
enpl eados que tienen a su cargo caja y cuentas por
cobrar.

Las diferencias sefialadas por |os clientes pueden
revelar errores en Jlas <cuentas y deben ser
investigadas y resueltas con prontitud. D chas
di f erenci as pueden ser t anbi én i ndicio de

irregul aridades, por lo tanto el inforne inicial




2.

2.

4

5

debe ser dirigido a una persona independiente del
regi stro detall ado de clientes.

Se debe exigir a |los responsables de |os cobros vy
de | a aprobaci6n de |las notas de abono que envien
los totales directanente a |os encargados de |as
cuentas de control del mayor.

Los tot al es de control pr epar ados por el
departanento de expedicio6n son procesados por el
departanmento de contabilidad de tal forma que se
tenga | a seguridad de que todos |os envios han dado
lugar al correspondiente cargo en |las cuentas por

cobrar.




Politica 1.5: Llevar un adecuado registro y contro

| as fechas de vencimento de | os cobros.

2 Procedi m ent os:

2.1 Debe existir una auxiliar de cuentas por cobrar

que contenga cono m ni no:
& # del docunento
& Nonbre del deudor
& Val or de | a deuda

& Venci mento del docunento

2.2 La revisioén de los vencimentos de | as cuentas debe

enconendarse a alguien que no intervenga en
manej o o registro de | as entradas de caj a.
2.3 Enviar innediatanente |os estados de cuentas a

clientes que resulten norosos.

2.4 Una vez enviado el estado de cuenta a los clientes

norosos se debe dar un plazo de un nmes conb maxi nD

para que el cliente solvente su situacion.
2.5 Las cuent as i ncobr abl es deben revi sar se

regul ari dad, por |o nenos una vez al nes.




[11- Area del inventario

Este rubro conprende todos aquellos bienes tangibles, que
se poseen para ser vendidos, sean estos conprados o
produci dos por la msnma enpresa; |os que estan en proceso
de produccién y |los que seran consuni dos en el proceso de
producci 6n, conob por ejenplo la materia prina y |os
sum ni stros.

A- Politicos y Procedi m entos Contables

1 Politicas
Politica 1.1: Toda actividad de existencia se nmantiene

en | os nivel es establ eci dos.

2 Procedi m ent os:

2.1 Se debe establecer un nivel de existencia para
vari os tipos de nercanci as.

2.2 Debe existir un responsable de la vigilancia de |os
ni vel es de existencia y los indices utilizados.

2.3 Se debe comunicar los niveles autorizados de
existencias a |os responsables de conpras y la
progranmaci 6n de inventari os.

2.4 Debe existir wuna persona responsable que tone
decisiones de conpra o venta en respuesta a |as
necesi dades observadas por el bodeguero.

2.5 Llevar un registro diario del nivel de existencia

de nercanci a.




Politica 1.2: Todas las partidas de existencia estan
sonetidas a procedimentos eficaces de control contable

y de sal vaguarda fisi ca.

2 Procedi m ent os:

2.1 Anotar a diario todos los ingresos y egresos de
inventario de al nacén o bodega.

2.2 Preparar |egajos de conprobantes del dia.

2.3 La docunentaci 6n (solicitudes, oOrdenes de ventas,
envi os de nercancias) debe ser aprobada por persona
responsabl e qgue esté famliarizado con | as
cantidades y tipos de inventario requerido.

2.4 Debe enviarse una copia del docunento (solicitudes,
or denes de vent as, envi os de nmercanci as)
directamente al departamento de contabilidad |o

ant es posi bl e.




Politica 1. 3: Real i zar chequeo fisico de | os

i nvent ari os.

2 Procedi m ent os:

2.1 Cuando se realicen salidas, el encargado debera
anotarlas en el fornulario.

2.2 H contador recibe nensualnente fornulario vy
solicita al encargado un chequeo fisico.

2.3 Se debe conparar l|las existencias fisicas contra
formul ari o, Si exi sten di f erenci as, solicita
justificaci 6n al encargado.

2.4 Se debe trasladar al encargado de |a contabilidad
el resultado de la toma fisica, para que efectie |la
val uaci 6n respectiva en el libro.

2.5 Se debe verificar que la cantidad recibida coincida

con | as notas de envio.




Politica 1.4: Llevar un control diario de |la produccién

t er m nada.

2 Procedi m ent os:

2.1 Se debe registrar un cuadro de control de productos

term nados y entregar el informe diario

a

adm ni strador para su respectivo control y chequeo.

2.2 E encargado recibe informe diario de control

de

productos termnados y efectla chequeos fisicos

espor adi cos, posteriornmente firm y entrega
encargado de los registros contables para
respectiva val uaci on.

2.3 E encargado recibe |l os sumnistros solicitados.

2.4 Para dar validez a la recepcion de |as conpras,

debe revisar las cantidades recibidas contra

a

Su

se

| a

orden de conpra y factura o crédito fiscal, nota de

remsion o envio emtido por el proveedor.

2.5 Si no existen diferencias se firmara y sellara el

docunent o pr esent ado, guardar a una copia

y

entregara el original al proveedor. Si existen

di f erenci as en | os mat eri al es 0] sum ni stros

reci bi dos, se debe el aborar reporte de “diferencias

de materiales y sumnistros recibidos.




IV- Area adquisicién y nmanteniniento de Propiedad,

Pl anta y Equi po

Los innuebles, nmaquinaria y equipo son recursos econén cos

de naturaleza relativanmente pernanente, utilizados en el

curso normal de | as operaciones de |a entidad contabl e.

Se clasifican asi:

& Activos fijos sujetos a depreciacion, que tienen una
vida atil limtada. FE enplo: edificios, maquinaria vy
equi po, muebles 'y enseres, herram entas pesadas,
vehicul os, etc.

& Los activos fijos no sujetos a depreciaci6n, conb por

ejenplo | os terrenos.



A- Politicas y Procedi m entos

1 Politicas

Politica 1.1: Llevar un control del activo fijo

2 Procedi m ent os:

2.1 La maquinaria, nuebles y otros activos fijos deben
nunerarse en alguna forma en el nonmento de su
adquisicion y ésta clave debe pegarse en un |ugar
vi si bl e.

2.2 Se debe tomar recuentos fisicos periddicanente,
sobre todo para las partidas de activo fijo de
féacil sustraccion.

2.3 Los métodos de depreciacion deben utilizarse en
forma consistente y deben ser autorizados por una
per sona responsabl e.

2.4 Los activos conpletanmente depreciados o dados de
baja en |ibros por estar dafados u obsol etos pero
gue tienen valor de realizacidn deben estar
cont rol ados adecuadanent e.

2.5 Las bajas por ventas u obsolescencia y los
trasl ados, deben ser autorizados por un enpleado
desi gnado para tal efecto. El precio final de venta

debe ser autorizado por el gerente de ventas.




Politica 1.2: Los vehicul os deben ser utilizados para el

servicio exclusivo en las actividades propias de |a

enpr esa

2 Procedi m ent os:

2.

2.

2.

2.

2.

1

2

3

4

5

Todos |os vehiculos deben I|levar en un |ugar
visible el distintivo que identifique a |la enpresa.

Los vehiculos de la enpresa se guardaran al fina

de cada jornada en |los garajes o |ugares indicados
por | a adm ni straci on.

Se debe Ilevar un registro auxiliar que permta un
buen control sobre el kilonetraje de |os vehicul os
cuando est os se encuentran fuera de | as
i nst al aci ones.

El uso de vales de conbustible debe ser exclusivo
para | os vehicul os que pertenecen a | a enpresa.

El control de los vales emtidos diarianmente debe
ser |levado por wuna persona distinta a las que

manej an | os vehicul os.




Politica 1.3: Salvaguarda de activos

2 Procedi m ent os:

2.1 Se debera contar con poélizas de seguros para |la
sal vaguarda de | os activos.

2.2 Los activos deberan contar con una tarjeta de
regi stro, donde se detalle las caracteristicas del
bien, su valor original, vida atil, etc.

2.3 Se debera Illevar un registro de los equipos vy
maqui narias que estan en poder de |la enpresa en
cal i dad de Leasi ng Fi nanci ero.

2.4 Se debera tener sunb cuidado cuando un bien por
nmedi o de Leasing Financiero ya sea propiedad de |a
enpresa para su respectiva depreciaci on.

2.5 Se debera verificar que |os equipos y naquinaria de
la enpresa en calidad de Leasing Financiero estén

debi danent e asegur ados.




Politica 1.4: Debe existir un encargado de conpras de |la

adqui sici 6n del activo fijo para |a enpresa.

2 Procedi m ent os:

2.1 E encargado debe tener un conocimento de cuales
son | as necesidades que |la entidad tiene de bienes
nmuebl es.

2.2 Se debe informar a la gerencia general sobre I|as
necesi dades exi stentes de bi enes nmuebl es e
i nnuebl es.

2.3 Se debe cotizar en el nercado nacional o extranjero
la adquisicio6n de activo, previa autorizacio6n del
gerente general.

2.4 El encargado debe emitir informaci én de orden de
pedi do al gerente financiero.

2.5 Posteriornente se enviara al gerente financiero y
contador |os docunentos de pago provenientes del

pr oveedor .




Politica 1.5: Darle mantenimento preventivo al equipo

cada nes.

2 Procedi m ent os:

2.1 Se debe conocer la situaci 6n en que se encuentra e
activo fijo, por nedio de una eval uaci 6n.

2.2 Se debe gestionar y autorizar |os nmanteni m entos de
manera preventi va.

2.3 Se debe |Ilevar anotaciones escritas sobre |as
fechas en que se tiene que proporcionar el
mant eni mento a | os bienes.

2.4 Se debe manej ar control es escritos sobre
mant eni m ento del activo fijo (bitéacoras).

2.5 Se elaboraran infornmes sobre |os nantenimentos
proporci onados en el mes y remtirlos a la

gerenci a.

V- Area de Cuentas por pagar

Este rubro conprende |as obligaci ones por pagar a cargo de
| a enpresa, originados por |la conpra de bienes o servicios,
a proveedores, cobros anticipados por ventas o prestacion
de servicios a futuro, docunentos por pagar, préstamos

ot or gados por i nstituciones de crédito vy otras



por

A-

pagar .

Politicas y Procedi m entos

1 Politicas

Politica 1.1: Programar | os pagos qui ncenal nente.

2 Procedi m ent os:

2.

2.

2.

2.

2.

1

2

3

4

5

Los pasivos adquiridos deberan ser previanente
aut ori zados por un alto funcionario, dependiendo |a
clase y del nonto de |a obligacion.

Para proceder a la cancelaci6n se contara con un
programa de pagos qui ncenal es.

Después de haber efectuado |a cancelaci6n de |as
obl i gaci ones, |a docunentaci é6n que las enpara sera
estanpada con un sello de PAGADO especificando si
se pagaron en efectivo o con cheque indicando |a
fecha, el nunero y la instituci én bancari a.

La persona encargada de autorizar |os pasivos
adqui ri dos debera ser independiente de |a persona
gue registra y archiva | os docunentos.

Se hara una verificacion interna independiente de
1 docunent aci 6n y | os regi stros de | as

obl i gaci ones en forma peri ddica.




Politica 1.2: Todas |las facturas procesadas para su pago

corresponden a nercancias y servici os reci bi dos.

2 Procedi m ent os:

2.1 La aprobacion para el pago de las facturas a

| os

proveedores deberan cotejarse con |os docunentos

justificativos.

2.2 Los pagos deberan hacerse Uunicanmente contra

| as

facturas originales, para reducir |la posibilidad de

ef ect uar pagos dupli cados.

2.3 Las cantidades, los precios y las condiciones de |la

factura se conpararan con |os indicados en

pedi do de conpra.

el

2.4 Las cantidades de las facturas se deben comparar

con las indicadas en | as notas de recepcion.
2.5 Se deben realizar los célculos aritnméticos de

fact uras.

| as




Politica 1.3: Emtir quedan a | os proveedores

2 Procedi m ent os:

2.1 Se elaborara quedan, de acuerdo al valor de Ila
factura, y se establecera la fecha de pago de
acuerdo a |l o establecido por las politicas de pago
de |la enpresa o0 convenio establecido con el
pr oveedor

2.2 La docunentaci 6n de |l as facturas r ecibidas y quedan
entregados se deben enviar a |a persona encargada
de la custodia y registro de | os doc unent os.

2.3 Se debe registrar en el libro auxiliar denom nado:
“cuentas por pagar a proveedores” en forma
detal | ada cada uno de | os proveedores, |as facturas
o créditos fiscales.

2.4 Se archivaran, de acuerdo a la fecha de pago, una
copia de la factura y la original se envia al
encar gado de i npuestos.

2.5 Se debera enviar copia de la factura al encargado
de contabilidad para que efectle el registro de la

obl i gaci 6n.




Politica 1.4: Elaborar cheques hasta que las facturas

hayan sido autorizadas

2 Procedi m ent os:

2.1 Se debera preparar las facturas y posteriornente
enviar al responsable de autorizar |os pagos para
gue sean firnmados de autori zados.

2.2 Se debera elaborar |os cheques hasta que |as
facturas hayan sido autorizadas.

2.3 Se debera registrar en el libro de entradas vy
sal i das de bancos todo cheque emtido para el pago
de | os proveedores.

2.4 Se registraran en el libro de cuentas por pagar a
proveedores todos | os pagos efectuados.

2.5 Cuando se entreguen |los cheques a |os proveedores,
deberan firmar de recibido el voucher, esta
docunentaci 6n es enviada al encargado de la
contabilidad para su contabilizacién y archivo con

| os conprobantes de diario.




Politica 1.5: Llevar un registro nensual de |os saldos

de | as cuentas por pagar a | os proveedores.

2 Procedi m ent os:

2.1 Toda deuda contraida con |os bancos se registrara
en un libro auxiliar denom nado: “cuentas por pagar
a instituciones financieras”.

2.2 Todos | os pagos nensuales se controlaran nedi ante
una tabla de anortizaci 6n de deuda.

2.3 Los cheques emtidos para anortizar |la deuda con
| os bancos | os el aborara el gerente financiero.

2.4 Los cheques enviados a | os bancos para anortizar |la
deuda, seran registrados en el libro auxiliar de
cuentas por pagar a instituciones financieras.

2.5 Se debera enviar el docunento de pago al
responsable de la contabilidad para que el abore el

conprobante de diario y |lo archive.

VI - Area de Conpras
Conprende aquellos articulos que son adquiridos para ser
vendi dos.

A- Politicas y Procedi m entos



1 Politicas

Politica 1.1: Realizar cotizaciones previas a |l a conpra.

2 Procedi m ent os:

2.1 Se debera Ilenar un formulario denom nado solicitud
de conpra en el cual se especifique |a cantidad,
descripci 6n del producto y fecha de requisicion.
Esta solicitud debera estar autorizada por jefe
i nnedi at o.

2.2 Se deberéa solicitar por o nenos tres cotizaciones
a diferentes proveedores

2.3 Se conparara y elegira la nejor cotizaci é6n que sea
favorabl e para | a enpresa, de acuerdo a |a calidad,
precio y forma de pago del bien o servicio

2.4 Se debe el aborar una orden de conpra que debera ser
autori zada por el jefe innediato.

2.5 Se debe enviar al respectivo proveedor para que
proporci one el bien o servicio en l|a fecha

estipul ada en |la orden de conpra.




Politica 1.2: Todos |os pedidos de conpra se basan en
solicitudes validas y debidanmente aprobadas y se
ej ecutan correctamente en cuanto a precio, cantidad,

calidad y proveedor.

2 Procedi m ent os:

2.1 Se deberd fijar limtes nonetarios a |a autoridad
del encargado de conpras, de nodo que |os pedidos
de myor cuantia se soneteran al analisis del
gerente de conpras.

2.2 Se utilizara inpresos de ©pedido ©previanente
nunerados, |a conprobaci 6n de | a secuencia nungrica
de los pedidos de conpra estard a cargo de un
enpl eado distinto a quien el abora | os pedi dos.

2.3 se debe conprobar peri édi canente |as conpras por un
enpl eado, el cual deberd asegurarse de que |as
nercancias adquiridas se hayan obtenido a |os
nej ores preci os posi bl es.

2.4 Exigir ofertas por escrito para l|las conpras que
sobr epasen det erm nada canti dad.

2.5 Rotar l|los tipos de operaciones que maneja cada

encargado de conpras.




Politica 1.3: Todos los materiales y servicios recibidos

concuerdan con | os pedi dos original es.

2 Procedi m ent os:

2.1 Se debera contar, pesar o nedir las nercancias vy

2.

2.

2.

2.

2

3

4

5

los resultados se anotaran en Jlas notas de
recepci on.

Los infornmes de recepci 6n deberan indicar el estado
en que se han recibido | as nercanci as.

Los i nf or nes de recepci on deber an i ndi car
claranente | as cantidades recibidas de nenos y |as
dafiadas o de inferior calidad, para evitar gue sean
procesadas | as correspondi entes facturas y para que
puedan efectuarse |as oportunas reclanmaciones al
pr oveedor .

La persona que realiza el recuento no debe conocer
previanente |as cantidades que han de recibirse,
esto para asegurarse de la realizacidon de un
recuento riguroso.

Cuando se devuelven nercancias a |os proveedores,
se les pedira |los docunentos que anparen |as
devol uci ones para efectuar |os cargos apropiados a

| as cuent as.




Politica 1.4: Regi strar oportunanente [|os créditos

fiscal es por conpras.

2 Procedi m ent os:

2.1 El proveedor presentara el conprobante de crédito
fiscal al departanmento de contabilidad, en donde se
verificarda la correccion de su inporte, cantidad y
totales asi conb su coincidencia con el pedido
referido.

2.2 Cuando sean conpras al «crédito se extendera a
proveedor un quedan en donde se hace constar que el
crédito fiscal quedara en poder de |a enpresa.

2.3 Esta docunentaci6n servirda para registrar en
contabilidad la entrada de los articulos a la
bodega.

2.4 Se debera registrar la obligaci6n adquirida con |os
proveedores en el Ilibro “Cuentas por pagar a
proveedores”.

2.5 N nguna factura podra ser recibida por contabilidad

sino Ileva firma del bodeguero.

VI1- Area de Gastos de Qperaci 6n

Este ti po de gastos conprende aquell os derivados de |as




operaci ones nornmales de |la enpresa, |os cuales se dividen
en: Gastos de Venta, Gastos de Admnistracion y Gastos
Fi nanci er os.

A- Politicas y Procedi m entos

1 Politicas
Politica 1.1: Todo gasto debera ser autorizado por un

responsabl e.

2 Procedi m ent os:

2.1 Para todo desenbolso que afecte |os gastos de
operaci 6n debera existir una persona responsabl e de
| a autorizaci 6n de estos.

2.2 Se debera tomar en cuenta si es un gast o necesario y
si esta dentro de las disponibilidades de Ia
enpr esa.

2.3 Toda |a docunentacion sera verificada y se
conprobara que el gasto no haya sido cancel ado con
ant eri ori dad.

2.4 Debe analizarse aquell os desenbol sos que pueden ser
capitalizables (activos) y los que se cargan a
gastos dependiendo de la naturaleza o de la

i nportancia del bien o servicio adquirido.




Politica 1.2: Hacer nensual mente provi siones.

2 Procedi m ent os:

2.1 Deberan hacer se nensual nent e | as provi si ones
correspondi entes a suel dos y sal ari os.

2.2 Todos |os gastos se deberan registrar en el nes en
gue se incurran, de acuerdo al sistema de
acumul aci 6n.

2.3 Para el registro de |los gastos se debera nantener
regi stros diarios para cada subcuent a.

2.4 En los registros auxiliares se especificara cada
tipo de gasto, la persona a quien se hizo el pago,
el nunmero del conprobante cancelado y el ndanero del

cheque con que se cancel 6.

VI11- Area de Ventas

Este rubro conprende | os ingresos que |as enpresas obtienen
por ventas de articulos term nados o por servicios. Las
ventas se pueden efectuar al crédito o al contado.

A- Politicas y Procedi m entos



1 Politicas

Politica 1.1: Separar funciones de |los enpleados

encar gados del area de ventas.

2 Procedi m ent os:

2.

2.

2.

2.

2.

1

2

3

4

5

Se debe hacer wuna separaci6n adecuada de |as
funciones de venta conpb son: pedidos de clientes,
otorgaci 6n de créditos, facturaci 6n, cobranza,
devol uci ones y contabili zaci 6n.

Se deber & asignar a una persona para que se encargue
de supervi sar const ant enent e | as oper aci ones
real i zadas por otros.

Para toda venta efectuada se el aborara una factura o
tiquete, en el <caso de ser consumdor final, o
conprobante de crédito fiscal, en el caso de ser una
venta a un contri buyente.

Las ventas al crédito, asi conb |os descuentos vy
rebajas, se haran con autorizacién del jefe de
ventas u otro funcionario responsabl e.

El jefe de ventas sera el Unico encargado de otorgar
descuentos a los clientes mayoristas, tonmando en
cuenta la lista de precios y plazos de créditos

est abl eci dos.




Politica 1.2: Conprobacion aritmética de las facturas y

conpr obantes de crédito fiscal

2 Procedi m ent os:

2.

2.

2.

2.

2.

1

2

3

4

5

El jefe de ventas debera elaborar un reporte
analitico de las ventas en fornma nensual

Se debera entregar al departanento de contabilidad
toda la docunmentacién que se utiliza para |os
ingresos de caja y reportes de ventas al crédito.

El departanmento de contabilidad se encargara ademas
de la conprobaci6on aritnmética de la correcta
aplicaci 6n de las facturas y conprobantes de crédito
fiscal, en lo que se refiere a precios, descripcion
y cantidad de | os productos.

Se deberéan |levar los libros auxiliares siguientes:
Libro de ventas a consumdores y a contribuyentes,
auxiliar de clientes.

Se debe cerciorar que las facturas y créditos

fiscales emtidos durante el nes queden registradas.




4.4.4 FORVAS PARA LA RECOLECCI ON DE LA | NFORVACI ON

La recoleccion de la informaci 6on referida en este apartado

esta dirigida a las distintas areas de control que

conforman el disefo.

|- Area de efectivo y sus equival entes

COVPROBANTE DE | NGRESO DE CAJA

Este formato servird para que l|la contabilizacidn sea

adecuada en cuanto inporte, clasificacion de cuentas vy

peri odo contable, | os cobros de clientes se registraran en

forma oportuna. En este formato se concentraran todos |os

i ngresos percibidos en el dia.

I NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REQ STRO

1. Poner el valor en Nineros por el ingreso.

2. Escribir el nanmero correlativo.

3. Anotar el nonmbre de |a persona que entrega el efectivo
o cheque.

4. Anotar la cantidad del ingreso en |letras.

5. Descripci6n de porqué se recibe el dinero o cheque.

6. Poner el nunero del docunento.

7. Anotar |a fecha del docunento.

8. Col ocar el valor del docunento.

9. Anotar l|la cantidad del abono que se recibe del



10.

11.

12.

13.

14.

docunent o.
Apuntar el saldo de |a cuenta en nuneros

Anot ar el nunero de cheque.

Escribir nonbre del Banco del que entregan el cheque.

Anot ar fecha en que se reci be el ingreso.

Firma de | a persona que el abora y revisa el

conpr obant e



I NGRESO DE CAJA

POR |$ 1 No. 2
Reci bi nos de: 3
La cantidad de: 4
En concepto de: 5
FCF/ CCF/ FE | DE VALOR | ABONO | SALDO | CHEQUE | BANCO
FECHA No.
$ $ $
6 7 8 9 10 11 12
TOTAL | $ $ $
13 14 14
Fecha El abor ado Revi sado




COVPROBANTE DE EGRESO

Este formato serd utilizado cuando se envie el dinero en
efectivo al banco, o cual se conprobara con la hoja de
renesa sellada por el banco, |la cual se elaborara al fina

del dia.

| NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REQ STRO

1. Poner nanero correlativo.

2. Escribir fecha en que se entrega el dinero.

3. Apuntar nunero de |a cuenta.

4. Descripciéon del notivo por el que se entrega el dinero.

5. Valor del dinero que se entrega.

6. Nonbre de |a persona que reci be el dinero.

7. Firma de | a persona que autoriza el desenbol so.

8. Firma de | a persona que recibe el dinero.



COVPROBANTE DE EGRESO

No.
Fecha 2
CONTABI LI DAD | DESCRI PCI ON VALORES
$
3 4 5
ENTREGUESE A: 6
7 8

Aut ori zado por

Reci bi do por




ARQUEO DE CAJA

Este formato sera utilizado para controlar |o0s ingresos

perci bidos por la persona encargada de la caja, y para

verificar que esos ingresos sean renesados integranente al
banco.

A este docunento se |le deberan adjuntar las facturas,

conprobantes de crédito fiscal, recibos de ingresos vy

copi as de renesas, para que sean envi ados a contabi l i dad.

| NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REQ STRO

1. Describir la fecha y hora en que se realizé el corte de
caja general o caja chica.

2. Se detallaran |as cantidades percibi das proveni entes de
|l os diferentes conceptos y anotando en la casilla que
corresponda el total de |os m snos.

3. Se detallaréa el efectivo y los equival entes que posea
el responsable al nonento del corte, ubicando el total
en | a casilla correspondi ente.

4. Se determnara la diferencia y se anotara si se trata
de faltante o sobrante.

5. Deberan aparecer las firnmas del cajero o responsable y

de |l a persona que realizé el corte.



ARQUEO DE CAJA DI ARI O

FECHA: 1

| NGRESOS

Pago de i npuestos
Abono a cuenta

I nt er eses 2

aros
TOTAL DE | NGRESCS

EFECTI VO O EQUI VALENTES

Bl LLETES CANTI DAD VALOR
De $100. 00 . $_
De 50. 00 _ -
De 25. 00 - -
De 10. 00 - -
De 5.00 3 -
De 1.00 . -
MONEDAS
De 0. 25 . -
De 0.10 . -
De 0. 05 - -
De 0.10 . -
De 0.05 - -
De 0.01 - -
CHEQUES
Renesas - -
TOTAL EFECTI VO 4 $
Di ferenci a $
Sobr ant e Fal t ant e
OBSERVACI ONES 5
F. F.

Responsabl e

El abor ado por




VALE DE CAJA CHI CA

Este formato servira para docunentar |os egresos pagados a

través del fondo de caja chica. Dichos egresos deben estar

consi derados cono gastos nenores, |los cuales, por su

cuantia, no necesitan pagarse con cheque sino en efectivo.

El responsabl e de su control sera el encargado del fondo de

caja chica, quien serad el designado por el encargado de

Tesoreria. La autorizaci 6n de | os pagos por nedio del fondo

de caja chica serda hecha por el encargado de cada

depart ament o.

I NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REQ STRO

1. Poner el nanero correlativo del vale.

2. Anotar el valor del gasto expresado en nuneros.

3. Escribir la cantidad en |etras.

4. Describir para qué se utilizara el efectivo.

5. Anotar el nonbre de |la persona que solicita el dinero.

6. poner |la fecha en que es entregado el efectivo.

7. En este apartado se detallara el codigo de |os gastos,
segun el catal ogo de cuentas y su respectivo nonto.

8. Firma de | a persona que autoriza el desenbol so.

9. En este espacio debera firmar |a persona que recibe el

di nero.



VALE DE CAJA CHI CA No. 1

POR:

LA CANTI DAD DE: 3
CONCEPTO 4
SOLI CI TANTE 5
Cl UDAD DE DE 6 DE 200
CON CARGO A:

.

TOTAL
F. 8 9
AUTORI ZA RECI BI O




SCLI CI TUD DE REI NTEGRO DE CAJA CHI CA

El objetivo de éste fornmato es el de reducir el trabajo de

registrar contablenmente todas |as erogaciones nenores

efectuadas, y tanbién facilitar la revisiéon de todos |os
docunent os, ya que estos deberan ser enunerados vy
cl asi fi cados.

I NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REQ STRO

1. Anotar la cantidad de dinero en letras, solicitado para
el reintegro.

2. Se debe anotar el periodo que conprende el reintegro de
fondo (su inicio sera un dia después del reintegro
realizado anteriornmente, hasta l|la fecha en que se
solicite nuevanente; dicho periodo no debe ser nayor a
un nes)

3. En los recuadros se debera anotar |la fecha en que se
esta solicitando el reintegro.

4. Se debe anotar |a cantidad de conprobantes de egresos
gque justifiquen |os gastos, agrupados bajo un msno
concept o.

5. En ésta columa se anotard el cédigo del gasto, y este
coédi go debera corresponder con el que aparece en el

cat al ogo de cuent as.



10.

En esta parte se describira brevenente el gasto en que
se incurrid.

Se debera anotar el valor de |los gastos para cada uno
de | os conceptos y, la suma de estos valores, al final
de la <columa, deberda ser igual a I|a cantidad
solicitada para el reintegro.

Escribir el nonbre conpleto, cargo que desenpefia y
firma de | a persona que solicita el reintegro del fondo
de caja chica.

Escribir el nonbre conpleto, cargo que desenpefia y
firma de l|a persona que aprueba la solicitud del
reintegro y que da el visto bueno para que este sea
cancel ado.

Escribir el nonbre conpleto, cargo que desenpefia y
firma de | a persona que el abora y entrega el cheque por

val or de reintegro.



SOLI G TUD DE REI NTEGRO DE CAJA CHI CA

Sirvase enviar cheque por |la Cantidad de 1

Para cubrir reenbolso a la Caja Chica por pagos incurridos en el pe
de al de 200 2

Equi val entes al total de conprobantes incluidos

NUMERO DE CODI GO DE CUENTA DESCRI PCI ON DEL GASTO
COVPROBANTES
4 5 6
VALOR TOTAL
NOVBRE: 8 NOVBRE: 9 NOVBRE:
Solicitante Qui en aprueba (
CARGO CARCO, CARGO

FI RVA: FI RVA: FI RVA:




VOUCHER.

Este fornmulario servira para el registro de todas |as

erogaci ones que se efectuen nediante cheque; en concepto de

cancel aci 6n de pasivos, conpra de bienes y servicios,

pr ést anos otorgados, ademds |os conprobantes a cancel ar

deberan representar una cantidad mninma establ ecida por

la enpresa; de lo contrario, deberan cancelarse a través

del fondo circulante de caja chica (en efectivo).

El responsable de |a el aboraci 6n de este docunento sera el

auxiliar de tesoreria, o el contador, si no existiera el

prinero, sienpre y cuando se requiera |a autorizacion de

Cerente Financiero para efectuar el desenbol so; el

encargado de | a el aboraci 6n del voucher debera adjuntar |os

conpr obant es que conparan el desenbol so.

| NSTRUCI ONES PARA REALI ZAR EL REGQ STRO

1. Sobre la figura del cheque deberd colocarse el
original, anteponiendo una hoja de papel carbén, para
que en forma sinultanea, al |Ilenar cheque original,
guede copia de la fecha que fue emtido, |la cantidad
que se desenbolse, a la orden de quien se giré y las

firmas que autorizan el desenbol so.



Anotar el nonbre de la institucidon financiera a cargo
del cheque.

Poner el nuanmero de cheque em tido.

En este espaci o debe anotarse una breve descripci6n de
| a operaci 6n que gener6 el desenbol so.

Se elaborara la partida de diario correspondiente a la
transacci 6n real i zada.

Dicha partida de diario deberd contener el codigo de
las cuentas afectadas, el nonbre de l|la cuenta
aconpafiado de |as subcuentas necesarias y las
anot aci ones de |los cargos. Al pie del voucher deberan
aparecer las firnmas de quien elaboré el docunento,
gquien autoriza el desenbol so, quien revisdé las
aplicaciones contables, finalmente a quien le fué

ot orgado el cheque.



CUENTA No.

CHEQUE SERI E No. 3
FECHA DE 200 $
PAGUESE A LA ORDEN DE 1
LA SUMA DE
DOLARES
FI RVA
BANCO 2
CONCEPTO 4
CODI GO | DESCRI PCI ON DETALLE | DEBE | HABER

ELABORADO POR AUTORI ZADO POR CONTABI LI DAD RECI Bl DO




CONCI LI ACI ON BANCARI A

Este forrmulario serd utilzazo para conciliar | as

diferencias entre |os estados de cuenta del banco y |os

regi stros contables de | a enpresa.

| NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REAQ STRO

1. Aca se escribira el nonbre de la institucion
financi era.

2. Anotar el tipo de cuenta de (ahorro o corriente) con su
respectivo nunero y el tipo de npbneda que se naneja en
| a cuenta.

3. Anotar el periodo que se esta abarcando en |as
conci |l i aci ones.

4. se anotaran |los conceptos por |los cuales existen
diferencias entre el estado de cuenta bancario y |os
regi stros contables de |a enpresa.

5. En esta columa se anotardn |as cantidades detall adas
por conformar un determ nado concepto.

6. En esta columa se anotaran el saldo segiun el banco y
sus respectivos ajustes, |os cuales pueden aunentar o
disminuir el saldo segun el concepto.

7. Se anotaran inicialnente el saldo que presenta |a

cuent a banco, segun | os regi stros cont abl es;



posteriornente se haran |os ajustes necesarios. Dichos
aj ustes pueden aunentar o dismnuir el saldo de la
cuenta segin la naturaleza del concepto que 1|os
ori gi ne.
Firmm de la persona que elaboréd la conciliacion
bancari a.

Firma de | a persona que da el visto bueno y autoriza.



CONCI LI ACI ON BANCARI A

BANCO TI PO DE CUENTA

No. DE CUENTA

PERI ODO CONCI LI ADO

MONEDA -

ELABCRADO PCR

CONCEPTO DETALLE | SEGUN | SEGUN
BANCO | LI BROS

SALDO 10.
(+) Renesas pendientes de

apl i car

4

(-) Cheques pendientes de |5

cobro

(-) Not as de abono

pendi entes de registrar

(-) Not as de car go

pendi entes de registrar

SALDO CONCI LI ADO 6 7
F. 8 F. 9

REVI SADO POR




AUXI LI AR DE BANCOS

El presente auxiliar ayudarda a |la enpresa a conocer con

claridad el nomento en que se efectud |la renesa de dinero

en el banco, la cual debe realizarse diarianente, para no

emtir cheques sin fondo. Adenmas podra servir de

conprobante para verificar el balance de conprobacién

nmensual conparando el saldo del auxiliar con dicho bal ance.

I NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REQ STRO

1. Escribir el nonbre del banco al que corresponde el
registro auxiliar.

2. Anotar la direccién del banco.

3. Poner el nunero correlativo del registro auxiliar.

4. Escribir la Cuenta contable correspondi ente al banco.

5. Se escribird la fecha en la cual se ha realizado |a
t ransacci 6n bancari a.

6. La descripcion de la transacci 6n ef ect uada.

7. A emtir cheque se anotara su respectivo nunero.

8. Anotar |a Cantidad debitada.

9. Anotar |a Cantidad acreditada.

10. Anotar el Saldo actual en el Banco.



AUXI LI AR DE BANCOS
NOVBRE DEL BANCO 1 HQUA No. 3
DI RECCI ON CoDIGO__ 4
FECHA | CONCEPTO No. CARGO [ABONO | SALDO
CHEQUE
$ $ $
5 6 7 8 9 10




Il- Area de Cuentas por cobrar

FORMATO DE LI BRO AUXI LI AR DE CUENTAS POR COBRAR A CLI ENTES

Este formato permtirda conocer en forma adecuada, |os

sal dos por cobrar a cada uno de |l os clientes.

| NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REQG STRO

1. Espacio en el que se anotara el nonbre del cliente del
cual se |Ileve el control del saldo por cobrar.

2. En esta parte debe anotarse el ndmero que se asigne
para el control del cliente.

3. Debe anotarse la descripcion de |la actividad conerci al
ejercida por el cliente.

4. Se anotara la fecha del conprobante o docunento que
haga constar el crédito otorgado.

5. Debe anotarse el nunero del conprobante emtido.

6. Se anotarda una breve descripcion que identifique el
crédito otorgado, cono por ejenplo: dias del crédito
concedi do, cantidad y producto vendi do, etc.

7. Debe anotarse el valor del crédito concedi do.

8. Se anotara el valor de todos |os pagos o abonos
reci bi dos.

9. Representa el valor total que debe el cliente, el cua

se obtiene restando de los cargos el valor de |Ios



10.

abonos vy

sumando el sal do anterior.

Se anotard la sunma de |os valores por cada columa de

car gos,

confirmar

abonos vy sal dos,

el saldo final de

di chas sumas serviran para

cliente.



LI BRO AUXI LI AR DE CUENTAS POR COBRAR A CLI ENTES

Aiente 1 Codi go 2
Gro 3
Fecha | No. De Descri pci 6n | Car gos Abonos | Sal do

conpr obant e

TOTALES 10 $ $ $




LI STADO DE CUENTAS POR COBRAR POR ANTI GUEDAD DE SALDOS

Este formato se utilizara para provisionar una cuota para
val ores incobrables, <con el objeto de poder soportar
cual qui er pérdida que se Ilegara a tener sobre |las cuentas
por cobrar.

| NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REQ STRO

1. Se anotara el Mes en el que se el abora el docunento.

2. Escribir el Nonbre del cliente.

3. Anotar el Saldo de los clientes a 30 dias.

4. Anotar el Saldo de los clientes a 60 dias.

5. Anotar el Saldo de los clientes a 90 dias.

6. Anotar el Saldo de los clientes a 180 dias o n®s.

7. Acd se anotara el Total de |os saldos de |los clientes.
8. Firma de | a persona que el abord el I|istado.

9. Firma de | a persona que reviso el |istado.



LI STADO DE CUENTAS POR COBRAR

POR ANTI GUEDAD DE SALDCS

Mes de: 1
SALDGCS
CLI ENTE A 30 [A60 |A9 |A 180 |TOTAL
DIAS DIAS |DIAS | O MAS
$ $ $ $
2 3 4 5 6 7
TOTAL ACUMULADO | $ $ $ $ $
8 )
Hecho por Revi sado por




ESTADO DE CUENTAS POR COBRAR

Este formato se enviara peri6dicanente a los clientes para

verificar la correccion de |los saldos. Este procedimento

debera efectuarse por personas independientes a las que

manej an | os registros contables y participan en |abores de

cobranza.

I NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REQ STRO

1. En este apartado se anotara el Ninmero correl ativo.

2. Escribir el Nonbre del cliente y direccion segun |os
regi stros de | a enpresa.

3. Poner el Codigo que se |le ha asignado al cliente.

4. Anotar |la Fecha en la que se elabora el estado de
cuent a.

5. Anotar |la Fecha del docunento que debe el cliente.

6. Anotar el Tipo de docunento que debe el cliente.

7. Se anotaran las ventas al crédito que se |le dan al
cliente.

8. Se anotaran |as cancel aciones que hagan |los clientes,
asi cono rebajas, descuentos y devol uci ones.

9. Se anotara |lo que debe el cliente.

10. se hard un resunen del andlisis de |a cuenta.



ESTADO DE CUENTA

No. 1

Nonbre y direcci 6n del cliente: Codi go del cliente:

2 3

Este no es un requerimento de cobro, si no el estado

de cuenta al dia: 4
FECHA DOCUMENTO DEBE HABER SALDO
$ $ $
5 6 7 8 9
ANALI SI S DE SALDO 10
30 DIAS |60 DI AS 90 DI AS 120 DIAS O MAS

Le roganps exam nar este estado de cuenta. Si dentro
de 20 dias de la fecha del misnb no henbs recibido
su inconformdad, entenderenbs que esta conforne

con el m sno.




I11- Area del inventario

TARJETA DE | NVENTARI OS A BASE DE UNI DADES

En este formato se anotaran | os articul os que son recibidos

por el bodeguero, en las cuales anotara |las caracteristicas

del articulo y las cantidades que ingresan, esto le servira

para nmantener un control adecuado de |as existencias de

i nventario.

I NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REGQ STRO

1. Aca se anotara el nonmbre del articulo.

2. En este espacio se anotarda el cddigo del articulo.

3. En este apartado se describira de fornma mas detall ada
el articulo.

4. Describir la unidad de nedida (libras, cajas, netros,
uni dades, fardos).

5. Anotar el maxi nb que debe existir en bodega.

6. Anotar el mininb de stock que debe existir en bodegas,
segun | as politicas de | a enpresa.

7. Escribir la Fecha en que ingresa el articulo a la
enpr esa.

8. Aca se anotara el nunero que aparece en la nota de
rem si on.

9. Escribir la cantidad de articulos que ingresan a la



10.

11.

12.

bodega.

Anotar |a cantidad de articul os que sal en de | a bodega.
Anotar la cantidad de articulos que quedan en
exi st enci a.

En este apartado se anotarda cual quier observaci 6n que

se dé con los articul os.



TARJETA DE | NVENTARI O A BASE DE UNI DADES

Articulo 1 Codi go 2
Especi fi caci 6n 3 Uni dad 4
Maxi no 5 M ni no 6
FECHA [No.  DE | MOVIM ENTCS DE UNI DADES OBSERVACI ONES
REM SI ON [ ENTRADAS | SALI DAS EXI STENCI A
7 8 9 10 11 12




TARJETA A BASE DE UNI DADES Y VALORES

En este formato anualnente se ajustaran |os inventarios

fisicos, los cuales seran practicados por un enpleado

i ndependi ente del bodeguero y se conpararan con |os

regi stros auxiliares contables.

I NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REQ STRO

1. En este espacio se anotard el nonbre del articulo.

2. En este espacio el cd6digo del articulo.

3. En este apartado se describira de forna mas detall ada
el articulo.

4. Describir la unidad de nedida (libras, cajas, netros
uni dades, fardos).

5. Anotar el maxi nb que debe existir en bodega.

6. Anotar el nmininb de stock que debe existir en bodegas,
segun | as politicas de | a enpresa.

7. Escribir la fecha en que ingresa el articulo a la
enpr esa.

8. Ac& se anotara el nunero que aparece en la poéliza (si
es i nportacion).

9. Anotar la cantidad de articulos que ingresan a |la
bodega.

10. Anotar la cantidad de articul os que sal en de | a bodega.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

Escribir la cantidad de articulos que quedan en
exi stenci a.

Se anotara el precio de conpra.

Se sacara un pronedi o cuando cada vez que se conpre el
preci o de conpra sea distinto.

Se |l enara este espacio con el resultado de nultiplicar
el precio del articulo con |as unidades recibidas.

Aca se pondra el resultado de multiplicar el precio de
conpra o pronedio por el nuanmero de articulos que salen
de bodega.

Se anotara el saldo en valores de los articulos que

guedan en bodega.



TARJETA DE | NVENTARI OS A BASE DE UNI DADES Y VALORES

Articulo 1 Codi go 2
Especi fi caci 6n 3 Uni dad 4
Maxi no 5 M ni nmo 6
FECHA [ POLIZA | REQUISICTON MOVI M ENTO DE PRECI O
UNI DADES
ENT. [SAL. [ EXIST | ENTR [ PROM DEBE




VALE DE SALI DA DE ALMACEN O REQUI SI CI ON

Este conprobante se haréa dirigido al bodeguero solicitando

gue haga entrega del material que se utilizara en Ila

producci 6n o para vender. Estas requisiciones sirven conp

autorizaci6n para la entrega de nateriales o articulos de

bodega.

I NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REQ STRO

1. En este espacio se anotara la fecha en que se requiere
el material o articulo.

2. En este espacio se anotara el nunero de | a requi sicion.

3. En este espacio se anotara el codigo del material.

4. En este apartado se describira el articulo o materia
gue se esta requiriendo.

5. Describir |a unidad de nedida (libras, cajas, netros).

6. Anotar |la cantidad que se solicita de |os articul os.

7. Se debe anotar la firma, el nonbre, el cargo y fecha en
que se autoriza la requisicion.

8. Se debe anotar la firma, el nonbre y el cargo de la
persona que entrega el naterial, ademas de |a fecha.

9. Se debe anotar la firma, el nonbre y el cargo de la

persona que reci be, adenas de | a fecha.



VALE DE SALI DA DE ALMACEN O REQUI SI Cl ON

Fecha 1

Sirvase sumni strar

| os siguientes materi al es.

CODI GO DE DESCRI PCl ON UNI DAD DE CANTI DAD
MATERI AL VEDI DA

3 4 5 6
Autori za 7 Entrega al macén Reci be 9

8

Firma Firma Firma
Nonbr e Nonbr e Nonbr e
Car go Car go Car go
Fecha Fecha Fecha

NOTA DE DEVOLUCI ON

Este conprobante se utilizard para devolver materiales o

articul os defectuosos o inconpl etos.

I NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REG STRO

1. En este espacio se anotard

devuel ve el articulo.

2. En este espacio se anotara el

la fecha en la que se

coédi go del articulo.




10.

11.

En este apartado se describirda el articulo que se esta
devol vi endo.

Se anotara |l a cantidad que se esta devol vi endo.

Se anotara la unidad de nedida (libras, cajas, netros,
uni dades, fardos).

Se anotard si el mterial o articulo esta en buen
est ado.

Se anotard si el articulo necesita reparacion.

Aca se anotara si el material o articul o debe darse de
baj a.

Este espaci o sirve para anotar cual qui er observaci on.
Firma de | a persona que el abora | a devol uci 6n.

Firma del encargado de bodega que reci be | a devol uci 6n.



V- Area de adquisicion y mantenimento de propiedad,

pl anta y equi po.

REA STRO DE ACTI VO FI JO

La tarjeta para el control de los activos depreciables

tiene conb objeto nmantener wun registro de |os bienes

adquiridos por l|la enpresa y Illevar el control de Ila
depreci aci 6n que pueden sufrir estos bienes por el uso,
obsol escencia y el transcurso del tienpo.

| NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REQ STRO

1. Anotar el Nonbre y codigo de la cuenta en que esta
regi strado el activo segun el catal ogo de cuentas de |la
enpr esa.

2. Escribir el Porcentaje anual de depreciaci on.

3. Poner una descripcion detallada del bien, asi conb su
respectivo caédi go.

4. Anotar el Departanento, secci6én o area donde esta
ubi cado el bi en.

5. Escribir el Nonbre del proveedor, la fecha en que fué
adquirido el nunero de la factura, conprobante de
crédito fiscal u otro docunento que anpare |a compra.

6. Anotar |la fecha en que el bien conenzé a utilizarse.

7. Poner la vida Gtil estinmda en afios.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Aqui se anotara al gun aspecto rel evante con respecto a

bi en.

Poner el val or en que fué adquirido el bien.

Escribir la fecha en que son registrados |os
novi m ent 0s tal es cono: conpr as, depr eci aci ones,
reeval uaci ones, ventas o baj as.

Poner una breve descripci 6n de | a transacci 6n.

En esta columa se anotarda el valor a depreciar.

Anotar el valor de la cuota fija de depreciacioén, |a
cual seré& nensual

Escribir el nonto acumulado de las cuotas fijas de
depr eci aci on.

En esta columa se anotara el saldo pendiente de

depreciaci 6n y que serda trasladado a | a columa 13.



REQ STRO DE ACTI VO FI JO

DEPREC! ACl ON
ANUAL

CUENTA DE MAYOR 1 CoDl GO 2 %

SUBCUENTA corco il

DESCRI PCI ON

|w

CoDI GO
LOCALI ZAC! ON:
PROVEEDOR 5 FECHA
COVPROBANTE

FECHA EN QUE EMPEZO A USARSE 6 ASI ENTO
PERI ODO ESTI MADO DE VI DA UTI L 7

OBSERVAC! ON 8

COSTO INICI AL $ 9

|

FECHA | CONCEPTO | VALOR A | CUOTA DE | DEPRECI A SALDO
DEPRECI AR | DEPRE Cl ON
Cl ACI ON ACUMULADA

10 11 12 13 14 15




FORMULARI O PARA EL USO DEL ACTI VO FIJO

Este formato servira par a | a asi gnaci 6n de

responsabilidades en la colocacion de los activos fijos,

con el propoésito de que exi sta una persona que responda por

el ml o buen wuso del activo. Este formulario sera

entregado cuando wuna persona presta inicialnmente sus

servicios a la enpresa y se | e entregan bi enes nuebl es.

| NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REQ STRO

1. Escribir el Nonbre de |la persona que recibe |os bienes
y sus principal es datos personal es.

2. Anotar el cargo gue desenpefia dentro de | a enpresa.

3. Poner el listado de |os activos que seran entregados a
enpl eado.

4. Escribir el Codigo contable que ha sido asignado segun
el cat al ogo.

5. Anotar las Caracteristicas que posee el bien nueble, en
donde se diferencia de | os demas.

6. Anotar el Mdelo de serie que tiene el bien.

7. Escribir el Periodo que se estina durara el bien.

8. Poner |a Fecha en gque fue entregado.

9. Firma de | a persona que recibe el bien.

10. Firma de |a persona que autoriza |la entrega.



FORMULARI O PARA USO DEL ACTI VO FI JO

NOVBRE DEL EMPLEADO
DUl :

DI RECCI ON:

TELEFONO

CARCO,

NOVBRE DEL ACTI VO FI JO

CUENTA DE MAYOR
SUBCUENTA:
CARACTERI STI CAS:

MODELQ SERI E:
VI DA UTI L:
FECHA DE ENTREGA:

1

[ 1IN

o |~

~N |[O

8

“YO ME COMPROVETO A DARLE BUEN USO A ESTE ACTI VO POR

CUALQUI ER DANO QUE  ESTE
SERE RESPONSABLE DE TODGCS

POR  MAL
LOS GASTOS EN QUE SE

USQ,

| NCURRAN O EN LA SUSTI TUCI ON TOTAL DE DI CHO ACTI VO

FIJO

F. 9

FI RVMA EMPLEADO

10

FI RVMA AUTORI ZADO




FORMULARI O DE DESPERFECTCS DE ACTI VOS

Se haréa uso de este formulario cuando un bien sufra algan
desperfecto que necesite una reparaci6n, en donde esta
puede ser realizada dentro o fuera de la enpresa, con el
fin de que en el nonmento de una inspeccion fisica se pueda
conpr obar su ubi caci 6n

I NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REQ STRO

1. En este apartado se pondra el Nonbre del bien.

2. Escribir el Coddigo asignado.

3. Anotar las Caracteristicas que presenta el bien

4. Poner |a UWbicaci 6n del bien.

5. Escribir el destino del |lugar donde se encuentra.

6. Firmas de quien solicite su reparaci6n, de |la persona

gque autoriza y firma de quien repara el bien.



FORMULARI O DE DESPERFECTOS Y REPARACI ON DE ACTI VO

NOVBRE DEL BI EN:

CODI GO 2
DEPARTANMENTO! 2
CARACTERI STI CAS: 3
DESPERFECTOS QUE PRESENTA:

4
EL Bl EN SERA REPARADO. 5
| NTERNO EXTERNO

NOVBRE

TELEFONO

DI RECCI ON

COosTO

SOLI G TADO AUTORI ZADO POR RECI BE




V- Area de Cuentas por Pagar

LI BRO AUXI LI AR DE CUENTAS POR PAGAR

Este formato es un nmecanisno de control que permte

mantener la integridad de |os saldos adeudados por |a

enpresa, en concepto de conpras necesarias para la
activi dad econom ca de | a m sma.

| NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REQ STRO

1. En este espacio se anota el nonbre del proveedor a
gui en se adeuda.

2. Anotar la fecha en la cual se registra |la operaci 6n en
| a enpresa

3. Espacio en el <cual se debe anotar el nanmero de
docunment o presentado por el proveedor.

4. Debe anotarse un indicador de |a deuda.

5. En este espacio se debe anotar el tienpo (en nunero de
dias), en el cual se debe hacer efectivo el pago del
conprom so adquiri do.

6. Espacio en el cual se anotara el valor de l|las nuevas
deudas contraidas con | os proveedores.

7. Se conpleta con las cantidades pagadas total o]
parcialnente a | os docunentos presentados a cobro por

el proveedor y del cual se |leve registro.



Se calcula restando al nonto de |la columa de cargos,
el nonto de la columa de abonos, mas el saldo
anterior. Este representa el val or adeudado al

pr oveedor .



LI BRO AUXI LI AR DE CUENTAS POR PAGAR

Pr oveedor 1
FECHA DE
REG STRO | REFERENCI A | DESCRI PCI ON | PLAZO | CARGOS | ABONCS | SALDO
$ $ $
2 3 4 5 6 7 8
TOTALES $ $ $
NOTA: Para el control de l|as cuentas por pagar

Instituci ones Financieras se utilizaréa el

cuent as por

pagar a proveedores.

a

msno formato de



FORVATO DE TABLA PARA EL CONTROL DE PRESTAMOS OTORGADOS POR

LAS | NSTI TUCI ONES FI NANCI ERAS

De la msm fornma que se concilia un proveedor, se debe

solicitar nensual nente un Estado de cuenta a la Institucién

Fi nanci era, para garantizar que |os pagos efectuados hayan

sido aplicados correctanente, |lo que permtira identificar

oport unanent e cual qui er anonal i a.

I NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REQ STRO

1. Se anota el nonbre de la Institucidon financiera, la
cual ha otorgado el crédito.

2. Espacio para anotar |la cantidad de crédito aprobado.

3. Debe anotarse en este espacio, |la fecha para |a cual se
ha contratado el crédito.

4. En este espacio debe ser conpletado con el nunero de
referencia entregado por la instituci én financiera.

5. En este espacio se anotara el nunero total de cuotas
que | a enpresa pagar a.

6. Se anotarda el valor de la cuota determnada por Ila
I nstituci 6n Financi era.

7. En este espacio se anota |la fecha en la cual se otorgd
el préstano.

8. En esta parte se anota la operacion que se esta



10.

real i zando, por ejenplo: abono a cuota No. 1.

En esta area se anota el valor de | as cuotas cancel adas
tanto de capital conp de intereses.

Este resulta de dismnuir del saldo anterior el valor

de la anortizaci 6n para el capital y el interés.



TABLA PARA EL CONTROL DE PRESTAMOS OTORGADOS POR

I NSTI TUCI ONES FI NANCI ERAS

I nstitucion 1 Mont o 2
Fecha de vencimento 3 Referencia___ 4
# de cuotas 5 Val or 6
I nterese por
Cuot a Capi t al pagar
Fecha Descri pci 6n anortiz. | Anortiz. | Sal do Amortiz. | Sal do
$ $ $ $ $
7 8 9 9 9 10 10
TOTALES $ $ $ $




QUEDAN

El quedan disefiado pretende servir cono auxiliar para la

progranmaci 6n de pagos, adenmas, recolecta |os conprobantes

gue estan en poder del proveedor y que sirven de soporte
para | a el aboraci 6n del Cheque voucher.

I NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REQ STRO

1. Indicar o especificar el tipo de conprobantes
reci bi dos.

2. Se anotarda el nonbre del proveedor (sum nistrante)

3. Se detallaran el nunero de cada conprobante y su val or
totalizando al final de Ia columa el ndanmero de
docunentos recibidos y el nonto total, respectivanente.

4. Escribir |la fecha en que se ha programado |a
cancel aci 6n de | os conprobantes.

5. Anotar lugar y fecha en que se emte el “Quedan”

6. Firma de | a persona que autoriza el docunento.



QUEDAN

QUEDAN en nuestro poder; 1

C.CF FACTURA RECI BO

OTRCs

A NOVBRE DE 2

NUMERO DE DOCUMENTO VALOR

S

3

TOTAL DE DOCUMENTOS TOTAL $

Para su correspondi ente revisiéon y aceptaci 6n de
Pago, estos docunentos | os cancel arenps

El dia de de 4

Lugar y fecha

|on

Aut ori zado por

|o

La cancel aci 6n de esta cuenta se hara
uni canente contra |a entrega del
present e QUEDAN




VI - Area de conpras

ORDEN DE COVPRA

El uso de este fornmato tiene conb propdésito el controlar

| os desenbol sos de efectivo que |la enpresa realiza por la

adquisicion de bienes o0 servicios necesarios para e

funcionam ento de |la msna; ya sean estos adquiridos al

contado o planificados a pagos futuros. Este formato sera

emtido en original y copia, enunerados correlativanmente

Contribuye al msno tienpo a facilitar la nedicién del

presupuesto y su proceso de autorizacion de fortaleza al

control interno adm nistrativo.

| NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REG STRO.

1. Escribir el nanmero correlativo de |la orden de conpra.

2. Escribir el nonbre del proveedor a quien va dirigido la
orden de conpra y su nunero tel ef énico.

3. Anotar la fecha en que es emtido el docunento

4. Poner el nonbre del departanento, seccidn o area que
solicita el bien o servicio.

5. Agqui se debe indicar bajo qué condiciones se adquiriran
| os bienes o servicios; es decir, contado o crédito. S
es al crédito debera anotarse el plazo.

6. Anotar el nlnero de uni dades solicitadas.



10.

11.

Escribir una breve descripcion de |los bienes o
servicios solicitados.

Aqui se debera anotar el precio unitario a que fué
coti zado el bien o servicio.

En esta columa se anotara el valor total a que
asciende la conpra, que se obtiene multiplicando |a
cantidad de unidades por el precio unitario de cada
bi en o servicio.

Firma de | a persona que solicita el bien o servicio.

Firma de | a persona que autoriza | as conpras.



ORDEN DE COVPRA

No. 1
SUM NI STRANTE 2 FECHA 3
TEL.
CONDI Cl ON DE PAGO.  CONTADO CREDI TO
SCLI Cl TANTE 4

UNI DADES | DESCRI PCI ON PRECI O TOTAL

UNI TARI O
5 6 7 8
TOTAL
9 F. 10
SCLI Cl TANTE AUTORI ZADO




SCLI CI TUD DE COTI ZACI ON

Este docunento sirve para solicitar precios de productos a

| os pr oveedor es, en | os cual es se detal | an | as

caracteristicas de |os productos que requieren y asi

obtener el que cunpla con |as necesidades requeridas al

menor precio.

| NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REQ STRO

1. En este espacio se escribird la fecha en que se
solicita la cotizaci én

2. Poner el nonbre del proveedor.

3. Anotar la cantidad del producto.

4. Poner |a descripcién del producto.

5. Acéa se pondra el precio unitario del producto.

6. Escribir el valor total del producto.

7. Poner el tienpo en que sera entregado.

8. Firma de |la persona solicitante

9. Firma del proveedor.



SOLI G TUD DE COTI ZACI ONES

FECHA 1

SR. PROVEEDCR 2

ATENTAMENTE LE SCLICI TAMOS NOS  COTl CE LGS

SI GUI ENTES PRODUCTGS

CANTI DAD DESCRI PCl ON PRECI O | MPORTE
UNI TARI O
3 4 5 6

DI CHOS PRECI OS SE MANTENDRAN VI GENTES HASTA

| NCLUYE ESTE PRECI O TRANSPORTE S NO
TI EMPO DE ENTREGA 7_

ATENTAMENTE.

F. 8_ F. 9_

FI RVA DEL SCLI Cl TANTE FI RVMA DEL PROVEEDOR




DEVOLUCI ON A PROVEEDORES

Este fornmulario servira para registrar devoluciones que

realiza |a enpresa a sus proveedores. El valor de la

devol uci 6n se determ nara tonando cono base |os precios de

conpra reflejados en |la Factura o en el Conprobante de

Crédito Fiscal o conprobante emtido.

| NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REQ STRO

1. Escribir el namero correlativo

2. Poner la fecha en que se hace | a devol uci 6n

3. Anotar el proveedor a quien se |le hace |a devol uci én.

4. Este apartado sirve para poner la direcci6on de la
enpresa a la que se le ha devuelto | a nercaderia

5. Anotar el tipo de conprobante con su respectivo nunero
correl ativo.

6. Escribir la cantidad de cada articul o devuelto.

7. poner una breve descripcion de cada wuno de |os
articul os que se devuel ven.

8. Anotar el costo del articulo devuelto.

9. Es el resultado de multiplicar la cantidad por el costo
unitario de cada articul o devuelto.

10. Anotar las razones por l|las cuales se devuelven |a

nmer canci a.



DEVOLUCI ON A PROVEEDORES

No. 1 FECHA: 2
PROVEEDOR: 3
DI RECCI ON: 4
COVPROBANTE: 5
CANTI DAD | DESCRI PCI ON | COSTO COSTO | OBSERVACI ONES
UNITARI O | TOTAL
6 7 8 9 10
RECI BI DO O RESPONSABLE AUTCRI ZA

ENTREGADO




VI1- Area de Gastos de Operaci6n

TARJETA DE CONTROL DE PERSONAL

Existird un archivo donde se nantendran registros de

personal por cada enpl eado.

| NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REQ STRO

1. Aca se pondra el nunero correlativo.

2. Acéa se anotara el cargo que desenpefara el trabajador.

3. Escribir el nonbre conpleto del trabajador asi conp
aparece en el DU

4. Anotar el domcilio exacto del trabajador.

5. En este espacio describir | a nacionalidad del enpleado.

6. Describir el lugar de nacimento, Departanmento vy
Muni ci pio, asi conp |a fecha.

7. Este espacio sirve para anotar la fecha en que ingreso
a |la enpresa.

8. Anotar si el trabajador, es soltero, casado, viudo o
aconpafado.

9. Este espacio sirve para anotar si es nmasculino o
f ereni no.

10. Anotar el nunero de DU u otro docunento que |o
identifique (en el caso de ser extranjero).

11. Anotar el nunero de afiliaciéon del | SSS.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Anotar el nunero de afiliacién de |a AFP.

Anotar el nunero de N T.

Escribir el periodo en el que el trabajador estara a
prueba antes de darle |a plaza.

Poner el periodo en el que |e corresponden |as
vacaci ones anual es al trabaj ador.

Escribir |la ocupaci6n a | a que se dedica.

Anotar el sueldo que se ha pactado en el contrato que
se | e cancel ara.

Anotar |os aunentos de salario que se |e hagan al

trabaj ador, fecha y canti dad.



TARJETA DE CONTROL DE PERSONAL

N. 1
Cargo del Trabaj ador 2
Nonbr e 3
Domcilio 4
Naci onal i dad 5
Lugar y fecha de naci m ento 6
Fecha de ingreso 7
Estado civil 8
Sexo 9
DU 10
| SSS 11
AFP 12
NI T 13
Peri odo de prueba 14
Peri odo de vacaci ones 15
Ccupaci on 16
Suel do nensual 17
Aunent os Fecha 18  Vvalor___18




4.4.5 SUPERVISION O AUDITORIA INTERNA E [INFORME Y
SUPERVI SI ON
La auditoria interna es realizada por wuno o varios
enpl eados de |l a enpresa, el propésito esencial es efectuar
un estudio apropiado y evaluacién del sistema de control
interno existente conbp base para confiar en él vy para
determnar |a extensi6n necesaria de |las pruebas a |las que
deberan considerar | os procedi m entos de auditoria.
Para que este prop6sito se concretice, el supervisor
auditor, debera planificar el trabajo considerando el
si gui ente esquena
l. Pl an genera

A. I nvestigaci 6on prelimnar.

B. Estudio y eval uaci 6n del control interno.

C. El aborar infornes prelimnares.

D. Emtir informe final
Il. Planes especificos
A I nvestigaci 6n prelimnar.

1. Conocer aspectos general es de | a enpresa:

a) Organi grana
b) Menori as

c) Escritura de constitucion



2.

d) Directiva

I nformarse sobre | a situaci 6n actual del

si stema cont abl e:

a) Libros contabl es que nmanejen
b) Libros auxiliares
c) Situaci 6n de actualizaci 6n de |os

i bros

Estudi o y eval uaci 6n del Control Interno.

1

2.

Anal i zar la distribucion de puestos.
Exam nar nanual es de procedi m ent os.
Conocer:

a) El sistema contable.

b) Estructura y presentacion de |os
Fi nanci er os.

c) Puntos débiles del Control Interno.

Ej ecutar pruebas sustantivas

1

2.

3.

4.

Corroborar sal dos de |i bros.
Ef ect uar arqueos de caj a.
Control ar inventari os.

Hacer confirmaci ones.

El aborar Informe Prelim nar

1

Cuando se presente irregul ari dad.

Est ados



2. Para dar a conocer en qué etapa se haya |l a

audi toria.
E. Emtir Informe Prelimnar
1. I nforme para gerente general.
2. Informe a auditoria externa.

Cada una de las etapas de toda la planificacion tienen una
| 6gi ca razonable; en el caso del romano | - Plan General
ésta da |la pauta al supervisor o auditor interno sobre lo
gue debe hacer en térm nos gl obal es.

En canbio, el romano |l1- Planes especificos, detalla
puntual rente lo que tendra que realizar en cada una de |as
et apas general es.

Asi se nota que en la investigacion prelimnar debera
| ograrse un conoci m ento gener al de I a enpr esa,;
consecuentenente, el supervisor o auditor, deben obtener
i nformaci 6n sobre los nunerales y literales consignados y
al gunos pornenores ms que a su juicio consideren del caso.
Por su parte, en el litoral B: “Estudio y Evaluacio6n del
Cont r ol Interno”, que es |la etapa siguiente de la
i nvestigaci 6n prelimnar, |os encargados de esta auditoria,
conoceran sobre la distribucién de puestos que ha

establ eci do | a enpresa.



En la msna etapa, se exami naran |os procedimentos que |la
enpresa tiene en forma escrita, ejecuta, para verificar
corregir, en el caso que no se esté procediendo
adecuadanente por parte de quienes |levan a

cabo | a operaci 6n.

Tanbi én, auditoria conocera el sistena contable de Ila
enpresa: examnar el catalogo de cuentas y el nanual de
i nstrucci ones, docunentos que por ley, segun el Codigo de
Conmercio debe Ilevar. A su vez, analizar |os estados
financieros de la msma, si cunplen en su estructura vy
presentacion con |o establecido por los principio
cont abl es.

Fi nal nente, debe analizar cuales son | os puntos débiles del

control interno contable para |uego establecer si en su
totalidad dicho control es confiable o no.

Cuando auditoria ha concluido el estudio y evaluaci 6n del

control interno, pasa a la etapa siguiente: (literal C

Ej ecut ar pr uebas sustantivas). Est as se pl ani fican
at endi endo | os resultados arrojados por el auditor sobre la
confiabilidad del control interno.

Si el control interno es confiable, |as pruebas deberan ser

de poca extension, de cierto tipo y, escogerse en que



noment o ponerlas en practica. Si el estudio del control no
es confiable, entonces la cantidad de pruebas aunenta, se
diversifica su naturaleza y |a oportuni dad de pasarl as.

La etapa D Elaborar Informe prelimnar. El supervisor o
auditor la desarrollard de nanera sinultdnea con |as
anteriores et apas, permtiéndole tal caracteristica,
i nformar a su autoridad innmediata superior de la
i nstitucion, de forma oportuna, cuando ocurre algun
acontecimento irregular en el periodo en la que se aplica
la auditoria o para conuni car sus avances.

En la etapa de conclusion de la auditoria: D. Emtir
Infornme Final, su o sus protagoni stas deberan disefar un
informe sobre |la evaluacion de la inversioén financiera: en
sus distintas areas.

Dicho inforne deberd emtirlo al Gerente General, haciendo
referencia que el informe en cuestidén no es una opiniodn
sobre los estados financieros conmb la que presenta un
audi t or externo.

La estructura del informe en cuestiédn, debe incluir |os
el enent os si gui ent es:

- I nt roducci 6n

- Asunto o cuerpo del inforne



- Concl usi 6n

- Reconendaci 6n

En la introducci 6n debe hacerse una resefia general sobre
todo el contenido del trabajo, incluyendo |a netodol ogia
utilizada.

Asunto o cuerpo del informe. En este apartado deben
describirse todos |os pornenores que se encontraron en el
estudi o, poniendo causas Yy efectos, cono pruebas que
corroboren cual qui er hecho.

Por su parte en |as conclusiones establecer los juicios de
valor en forma breve; para que en |as reconendaciones
sefialar |as sugerencias con l|as que se solventen |as
defi ci enci as encontradas.

RECOVENDACI ONES SOBRE AUDI TORI AS

La actividad de auditoria, es el nonmento basico con el que
cuentan los niveles de admnistracién para estar a

corriente sobre el desarrollo de sus decisiones por parte
de | as secciones ejecutores de | a enpresa.

Lo anterior obedece a que |as autoridades adm nistrativas,

delegan en los auditores la facultad de representarlos en
cada una de |las divisiones o areas de control establ ecidas,

para |l evar a cabo I a funci én control adora.



Conp la actividad de supervision es efectuada en |a egresa

por

una auditoria interna y externa, es oportuno hacer a

cada una de ellas | as siguientes reconendaci ones:

AUDI TORI A | NTERNA

Ef ectuar su trabajo con todo profesionalisno.

Utilizar | os procedi mentos indicados por |as normas de
audi toria.

Pl ani ficar el trabajo.

Procurar que sus informes ilustren sobre |os resultados
reales y de manera de no nencionar nonbres de persona

si no car gos.

AUDI TORI A EXTERNA

Planificar el trabajo de auditoria uniendo criterios
con | os planes de auditoria interna.

Real i zar reuni ones de trabajo para establ ecer puntos de
vista que ayuden a hacer reconmendaci ones puntuales vy
objetivas a | as autoridades conpetentes.

Real i zar pruebas sustantivas con el apoyo de auditoria
interna: Arqueos de caja, confirmaci 6n de sal do, etc.
Instruir a la auditoria interna sobre el ordenam ento
del levantam ento del inventario fisico de existencias

y activo fijo.



Resum endo en pocas palabras |o antes expuesto, |o que se
recom enda es que las auditorias, interna y externa, hagan
su trabajo en forma arndnica y coordinada, a efecto de

| ograr eficiencias en |la consecuci 6n de sus propositos.






I NDI CE DE ANEXCS

ANEXO 1 Lista de Licenciados socios del Instituto

Sal vador efio de Contadores Publicos filial Santa Ana y Lista

de estudiantes de la carrera de Licenciatura en Contaduria

de la Facultad Multidisciplinaria de Qccidente.

ANEXO 3 Preguntas Y Tabul aci 6n G afi ca.

ANEXO 4 Estructura de Codificacién de un Catalogo de

Cuent as.

ANEXO 5 Cat al ogo segin NIC S para una enpresa industrial.

ANEXO 6 Manual de | nstrucciones.

ANEXO 7 Est ados Fi nanci eros






LI STADO DE LI CENCI ADOS SOCI OS DEL | NSTI TUTO SALVADORENO DE

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

CONTADORES PUBLI COS FI LI AL SANTA ANA.
Gscar Ovidi o Agreda
Victor Sanuel Alvarado Ji ménez
Carl os Ant oni o Bol afios
Julio Ernesto Flores
Silvia ldalia Mrataya
José Al ejandro Mdolina Barias
Juan Francisco Castillo
José Antoni o Rodriguez Diaz
José Luis Salazar Ranirez
Santiago Sosa Aguil ar
José Mauricio Villalta Cuellar
Jorge Hunberto Magafa
Juan Randn Marin Val enci a
Jenny Noeni Martinez Carranza
Cscar Ol ando Urbi na Carabantes
OGscar Roberto Murgas Linares
Mel vi n Edgardo Menji var
Rene Francisco Cerra
Eli o Moran Ranos

Cl audia Maritza Magaia Ronquillo



21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Larissa Yamleth Castillo

Raf ael Maxi m|i ano Cubas Avendafo

Ana Ceci bel Najarro de Cubas
MIlton Hlario Mdreno Argunedo
Julio Antonio Ramirez Herrera
José Mauricio Artero Menéndez
Franci sco Al berto Ranos
Arturo Al ejandro Ruiz

Eswar José Marroquin Ayal a
Quil l ermo Ant oni o Her nandez
Raf ael Fernando Garcia

José David Mlina Mlina

Carl os Hunmberto Ruiz Ruiz
Nancy Elizabeth Contreras

Ana Del hi Ascendi 6 Cardona
Edwi n Arturo Qui nea

Maria de | os Angel es Gsorio
Franci sca Maril ena D mas

Her bert Rol ando Canpos Acufia
José Antonio Mlina Mreno
Mauro Antonio Cuerra

GCscar Arnmando Fl ores Pacheco



43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

Wal ter Gsval do Samayoa Castro
José |srael Lopez Ranos

Luis Ri goberto Pineda

Tony Al exander Marci a Acosta

Er mes Sanuel Solis Hernandez
Sandro Naaman Moran Aréval o

W liam Santiago Gbchez

Lilian Marisela Avila de Acosta
Carl os Mauricio Trigueros

Luis Fernando Diaz

José Al ejandro Al varez

José Al berto Aguilera

El i as Al exander Pineda

Fabrici o Leonel Monrroy

Fl or de Maria Mendoza de Noyol a
Luis Arnelio R vera Angel
Quillernmo Heriberto Otiz

José Heriberto Santos

Ni dia Carolina Nerio de Cadenas
José Efrain Torres Pérez

Efrain Pérez Torres

Rogel i 0 de JeslUs Navarro



65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

7.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

Raf ael Hunberto Genoves Rodriguez
Maria Josefina Arteaga
Lorena de |a Cruz Sanchez de Garcia
Eduar do Dani el Pacheco
Tomas Ernesto Cuerra Pineda
El sa Marina Moran de Farfén
Rosa Catal i na Cuel | ar

Mari a El ena Chavez Pinent el
Mari o César Pérez

Faust o Cswal do Loépez

Julio Hunberto Montes

José Maria Nol asco

Victor Antonio Quintanilla
Mari na Esperanza Cal der 6n
Ai da Mercedes Pefla Vargas
Pabl o Al fonso Garcia Mena
Wal demar Sandoval

Susana Antoni a Puentes
Ronelia Contreras de Duarte
José Arnol do Martinez
Franci sco Javi er Tol edo

Franci sco Cortes Canpos



87. Beatriz Jeaneth Ruiz Portillo
88. Noe de Jeslus Garcia

89. WIlliam Al fredo Diaz

90. Nel son Hunberto Garza

91. Edgardo Enrique Castillo

92. David Ernesto Sol 6rzano

93. Rene Maurici o Chavez Martinez
94. MIton Alexis QGuevara

95. Jaine Al fredo Vasquez

96. I ngree Marisol Figueroa

97. Ali Mercedes Garcia Mrales
98. Marisela del Carnen Paz

99. Al ba Noeni Hernandez Guevara
100. Fany Carolina Cartagena Lobos
101. Irnma Dol ores Ranirez

102. Bl anca El ba G anados



LI STADO DE ALUVNOS DE QUI NTO ANO DE LA CARRERA DE
LI CENCI ATURA EN CONTADURI A PUBLI CA DE LA FACULTAD

MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCCl DENTE.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Susana Beatriz Acosta Sal azar
Wal ter Ernesto Al arcon Ml ina
Carlos Ernesto Nerio

Qust avo Adol fo Vargas

Jacquel inne Eli Barrientos

Reyes Tarcici o Bueno Aguirre
Judi th Esneral da Cal der6n Rivera
Dani el Edgardo Cani zal ez Ventura

GCscar Antoni o Cast aneda

Eri ka Eli zabeth Castill o Rodriguez

Rosal ba Beatriz Castro Medi na
Sanuel Antonio Diaz

Iris Melissa Cuellar LoOpez
Davi d Al exander Castillo

Rei na Marisol Erazo Garcia
Frankl in Hunberto Ranirez
Nést or Horaci o Martinez

Rosa | sel da Fi gueroa

Mari o Al onso Fl ores



20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Ronal do Edgardo Garci a Molina
Henry Eli Hernandez

Luis Roberto Ji ménez

Juan Carl os Lovo Ange

Vilma Coralia Aguilar

Pedro Antoni o Luna

Lucila Arely Martinez Cal deron
Jorge Al exander Masin

Ovidi o Nel son Martinez Cchoa
Bl anca Estel a Bel |l oso

M guel Angel Mendoza

Cscar Anibal Mlina

Carlos Israel Morales

Karen Arely Peraza Sandoval
Ana Daysi Quinteros

Maria Teresa Sal azar

Maritza Beatriz Sal azar

Cl audi a Beatriz Sal azar Zal di var
Leonel Al exander Samayoa

Mari a Concepci 6n Sanabri a

Mayra Carolina Sifontes






TABULACI ON, ANALI SI'S E | NTERPRETACI ON DE DATCS
Después de haber acunulado |os datos proporcionados a
través del cuestionario, se procedié a la tabulacién, Ila
cual se efectu6 en forma manual, wutilizando distintas
formas de clasificacion, permtiendo contar con un analisis
de | as respuestas en fornma detallada. Se el aboraron cuadros
resumen para cada pregunta que conforma el cuestionario

dando un analisis e interpretaci 6n de cada una.



Pregunta N° 1

¢cConoce qué es el control interno?

bj eti vo:

Determnar si el encuestado conoce acerca del control

interno, para evaluarlo en una auditoria.

DATOS DE CLASI FI CACI ON TOTAL
ALTERNATI VAS | Soci os | SCP | Al uimos F %
S| 33 13 46 100%
NO 0 0 0 0%
TOTALES 33 13 46 100%

REPRESENTACI ON GRAFI CA

0%

100%

ANALI SI' S E | NTERPRETACI ON
El 100% de | os encuestados afirnmaron que conocen sobre el

control interno



Pregunta N° 2

¢Conoce cono se dividen las politicas y procedi m entos
cont abl es?

bj eti vo:

Saber si poseen el conocimento de cono se dividen |as

politicas y procedi m entos contabl es

DATOS DE CLASI FI CACI ON TOTAL
ALTERNATI VAS | Soci os | SCP | Al utmos F %
Sl 27 8 35 76%
NO 6 5 11 24%
TOTALES 33 13 46 100%

REPRESENTACI ON GRAFI CA

ANALI SI' S E | NTERPRETACI ON
De | os encuestados investigados el 76% respondi eron que si
conocen conp se dividen las politicas y procedi mentos

contables y el 24% respondi eron que no.



Pregunta N° 3

Menci one al gunas politicas contables que usted conoce

bj eti vo:

Medir el grado de conocimento que tienen acerca de |as

politicas contables

DATCS DE CLASI FI CACI ON TOTAL
ALTERNATI VAS Socios | SCP | Al utmos F %

Evaluacion y registro

de inventario 8 4 12 25%
Reconoci m ent o de

i ngresos 4 1 5 10%
Politicas de ventas 5 3 8 16%
Cuent as i ncobrabl es 5 2 7 15%
Depreci aci 6n de activo

fijo 9 0 9 19%
Cuent as por cobrar 6 1 7 15%
TOTALES 37 11 48 100%

REPRESENTACI ON GRAFI CA

B Evaluacion y registro de inventarios @Reconocimiento de ingresos
DOpolitica de ventas DO cuentas incobrables

@ Depreciacién de activo fijo B Cuentas por cobrar

ANALI SI' S E | NTERPRETACI ON

Del 100% de |os encuestados la politica de evaluaci 6n de
inventari os es conocida en un 25% Politica de ventas 16%
Cuentas incobrables 15% Depreciacién de activo fijo 15%y

la politica Reconocimento de ingresos un 10%




Pregunta N 4

¢cConoce | os aspectos técnicos que rigen las politicas vy
procedi m ent os cont abl es?

bj eti vo:

Conocer si el encuestado sabe acerca de |os aspectos
técnicos que rigen las politicas y procedimentos

contabl es, segun las |leyes que rigen a el pais.

DATOS DE CLASI FI CACI ON TOTAL
ALTERNATI VAS | Soci os | SCP | Al utmos F %
Sl 18 2 20 43%
NO 15 11 26 57%
TOTALES 33 13 46 100%

REPRESENTACI ON GRAFI CA

< 43%

57% . '

ANALI SI' S E | NTERPRETACI ON
Del 100% de |os encuestados el 43% nmanifestd conocer |o0s
aspectos técnicos que rigen las politicas y procedim entos

contables y el resto contesto que no.



Pregunta N° 5

cHa asistido a alguna capacitaci6n o curso sobre politicas
y procedi m entos contabl es?

Cbj eti vo:

Determnar si  por cualquiera de estos dos nedios ha
obt eni do al gun conoci m ento sobre politicas y

procedi m ent os cont abl es

DATOS DE CLASI FI CACI ON TOTAL
ALTERNATI VAS | Soci os | SCP | Al utmos F %
S| 6 0 6 13%
NO 27 13 40 87%
TOTALES 33 13 46 100%

REPRESENTACI ON GRAFI CA

ANALI SI' S E | NTERPRETACI ON
El 41% de | os encuestados respondi eron que si han asistido
a una capacitaci on o curso sobre politicas y procedi m entos

contables y el 59% no ha asistido a ninguna.



Pregunta N° 6

Conoce acerca del sistema de control interno basado en
politicas y procedi m entos contabl es?

bj eti vo:

Determ nar si el encuestado conoce acerca de un sistenma de

control interno basado en politicas y procedi mentos
cont abl es
DATOS DE CLASI FI CACI ON TOTAL
ALTERNATI VAS | Soci os | SCP | Al uimos F %
S 13 3 16 35%
NO 20 10 30 65%
TOTALES 33 13 46 100%

REPRESENTACI ON GRAFI CA

rf 5%
o

ANALI SI' S E | NTERPRETACI ON
El 35% de | os encuestados afirmaron que conocen un sistema
de control interno basado en politicas y procedi m entos

contables y el 65%dijo no conocer.



Pregunta N° 7

¢Conoce acerca de un procedimento o disefio de Control

Interno basado en politicas y procedi ni entos contabl es?

bj eti vo:
Det er m nar Si el encuestado conoce acerca de un
procedimento o disefio de Control Interno basado en

politicas y procedi m entos contabl es

DATOS DE CLASI FI CACI ON TOTAL
ALTERNATI VAS | Soci os | SCP | Al utmos F %
Sl 12 3 15 33%
NO 21 10 31 67%
TOTALES 33 13 46 100%

REPRESENTACI ON GRAFI CA

o —)

67 44

ANALI SI' S E | NTERPRETACI ON
El 33% manifestd conocer acerca de un procedimento o
disefio de Control Interno basado en politicas vy

procedi m entos contables y el resto dijo no conocer.



Pregunta N° 8

¢clLas fuentes con las que obtuvo la mayor parte de sus
conocimentos referidos a este tema las obtuvo en la
Uni ver si dad?

bj eti vo:

Saber si en la wuniversidad existe naterial de apoyo

referido a este tenma

DATGS DE CLASI FI CACI ON TOTAL
ALTERNATI VAS | Soci os | SCP | Al utmos F %
Sl 18 9 27 59%
NO 15 4 19 41%
TOTALES 33 13 46 100%

REPRESENTACI ON GRAFI CA

41%

. ‘ 59%

ANALI SI' S E | NTERPRETACI ON
El 59% obtuvo los conocimentos sobre politicas vy
procedi mentos contables en la Universidad y el 41% dijo

gue no | os obtuvo en I a Universidad.



Pregunta N° 9

cConsidera que hay suficiente nmaterial para anpliar su
conoci mento sobre el tema?

bj eti vo:

Saber si el mterial que existe en la universidad es

suficiente para anpliar |os conocimentos referidos a este

tema

DATGS DE CLASI FI CACI ON TOTAL
ALTERNATI VAS | Soci os | SCP | Al utmos F %
Sl 9 2 11 24%
NO 24 11 35 76%
TOTALES 33 13 46 100%

REPRESENTACI ON GRAFI CA

ANALI SI' S E | NTERPRETACI ON
Del 100% de I|os encuestados el 24% afirman que hay
suficiente material para anpliar su conocimento sobre |as

politicas y procedi mentos contables y el 76% dijo que no.



Pregunta N° 10

.COree que el nmaterial existente va de acuerdo a sus
necesi dades?

bj eti vo:

Saber si el material que hay cunple con |as necesi dades de

| ector

DATOS DE CLASI FI CACI ON TOTAL
ALTERNATI VAS | Soci os | SCP | Al utmos F %
Sl 5 2 7 15%
NO 28 11 39 85%
TOTALES 33 13 46 100%

REPRESENTACI ON GRAFI CA

ANALI SI' S E | NTERPRETACI ON
Del 100% de 1os encuestados el 15% manifestd que e
mat eri al existente va de acuerdo a sus necesidades y el 85%

dijo que no va de acuerdo a sus necesi dades.



Pregunta N° 11

¢cLe gustaria que existiera nmaterial que le oriente en el
di sefio de un sistenma de control interno basado en politicas
y procedi m ent os cont abl es?

bj eti vo:

Conocer si el encuestado esta interesado en que se el abore
un disefio de un sistema de control interno basado en

politicas y procedi m entos contabl es

DATOS DE CLASI FI CACI ON TOTAL
ALTERNATI VAS | Soci os | SCP | Al utmos F %
S| 33 13 46 100%
NO 0 0 0 0%
TOTALES 33 13 46 100%
REPRESENTACI ON GRAFI CA

0%

100%

ANALI SI' S E | NTERPRETACI ON
El 100% de |os encuestados afirma que es necesario la
el aboraci 6n del docunmento ya que consideran que sus

conoci m ent os son deficientes.



Pregunta N° 12

Si tuviera a su alcance un disefio de un sistena de control
i nterno basado en politicas y procedi mi entos contables, ¢Lo
utilizaria?

bj eti vo:

Saber si el disefio de un sistema de control interno basado

en politicas y procedi mentos contables sera utilizado

DATCS DE CLASI FI CACI ON TOTAL
ALTERNATI VAS | Soci os | SCP | Al utmos F %
S| 33 13 46 100%
NO 0 0 0 0%
TOTALES 33 13 46 100%

REPRESENTACI ON GRAFI CA

0%

100%

ANALI SI' S E | NTERPRETACI ON
El 100% de | os encuestados respondi eron que si utilizarian

el di sefio.



Pregunta N° 13

¢cConoce alguna enpresa que utilice las politicas vy
procedi m entos contables para la realizaci én de un sistenma
de Control Interno Contable?

bj eti vo:

Determnar si el encuestado conoce alguna enpresa que

utilice las politicas y procedi mi entos contabl es

DATGS DE CLASI FI CACI ON TOTAL
ALTERNATI VAS | Soci os | SCP | Al utmos F %
Sl 10 4 14 30%
NO 23 9 32 70%
TOTALES 33 13 46 100%

REPRESENTACI ON GRAFI CA

ANALI SI S E | NTERPRETACI ON
El 30% dijo <conocer alguna enpresa que utilice Ias
politicas y procedi mentos contables para |la realizaci6n de

un sistema de Control Interno Contable.



Pregunta N° 14

cConsidera inportante que las enpresas inplenenten un
sistemta de control interno basado en politicas vy
procedi m ent os cont abl es?

bj eti vo:

Conocer si para |los encuestados es inportante que |as

enpresas i npl enmenten un sistenma de control interno

DATGS DE CLASI FI CACI ON TOTAL
ALTERNATI VAS | Soci os | SCP | Al utmos F %
S| 33 13 46 100%
NO 0 0 0 0%
TOTALES 33 13 46 100%

REPRESENTACI ON GRAFI CA

0%

100%

ANALI SI S E | NTERPRETACI ON

El 100% de |os encuestados esta conciente de que es
inportante que las enpresas inplenenten un sistema de
control interno basado en politicas y procedimentos

cont abl es



Pregunta N° 15

Conoce sobre la estructura de un inforne de auditoria, de
acuerdo a Politicas y Procedi mi entos contabl es?

bj eti vo:

Determ nar si el encuestado conoce de |la estructura de un
informe de auditoria, de acuerdo a Politicas y

Procedi m ent os cont abl es

DATGS DE CLASI FI CACI ON TOTAL
ALTERNATI VAS | Soci os | SCP | Al utmos F %
Sl 29 1 30 65%
NO 4 12 16 35%
TOTALES 33 13 46 100%

REPRESENTACI ON GRAFI CA

ANALI SI S E | NTERPRETACI ON

Del 100% de los encuestados el 65% manifestd tener
conocimento sobre l|la estructura de un inforne de
audi tori a, de acuerdo a Politicas y Procedi mentos

contables y el 35%dijo no tener conocim ento.






ESTRUCTURA DE LA CODI FI CACI ON DEL CATALOGO DE CUENTAS
El Presente catal ogo de cuentas esta diseflado en forma de
digitos para la aplicacion de los rubros, cuentas vy
subcuent as tanto de Acti vo, Pasi vo y Resul t ado,
detal | &ndose en la forma siguiente:
1 ACTI VO
11 Rubro de Agrupaci 6n
111 Cuenta de Mayor
111.1 subcuenta
Y asi para todas |as cuentas de Activo; para |as reservas
se agregara un literal R que indica que es cantidad a
disminuir. Los rubros de Activo se clasifican asi: 11, 12,
13, 14, 15, 16, 17, 18.
2 PASI VO
21 Rubro de Agrupaci 6n
2l 1 Cuentas de Mayor
21 1.1 subcuent as
Asi msno para | as cuentas de pasivo.
3 COSTOS Y GASTOS DE OPERACI ON
3l Rubro de Agrupaci én
3l'l Cuenta de Mayor

3l1.1 Subcuentas



4 | NGRESCS DE OPERACI ON
41 Rubro de Agrupaci 6n
411 Cuenta de Mayor

41 1.1 Subcuent as

5 CUENTA PUENTE

5| Rubro de Agrupaci én
51 Cuenta de Mayor

51 1.1 Subcuentas






CATALOGO DE CUENTA PARA UNA EMPRESA | NDUSTRIAL SEGIUN NIC S

1 ACTI VO

11 CORRI ENTE

111 Caj a

112 Caja Chica

113 Bancos

114 O ros Depositos

115 Cuent as por Cobrar

116 R Reserva para cuentas incobrables
117 Antici po a Enpl eados

118 I nvent ari os

118.1 Materia Prinma y Material es
118.2 Product os Ter m nados

118. 3 Product os en Proceso

118. 4 Mercaderia Para La Venta

119 Cuent a Persona

1110 I nver si ones

1110.1 Bonos

1110. 2 Acci ones

1110. 3 Cédul as Hi potecari as

1.2 NO CORRI ENTE

121 Mobiliario y Equipo de Oicina
122 Vehi cul os

123 Maqui naria y Equi po Industria
124 R Reserva para Depreciaci 6n

124. 1 Mobiliario y Equipo de Oicina
124. 2 Vehi cul os

124. 3 Maqui naria y Equi po Industria

125 Herram entas y Accesori os Menores



126
127
128
129
1210. R-
1210.1
1210. 2
1211
1212
1213
1214
1215
1216
1217

21

211
212
213
214
22

221
222
223
224
225
23

231
232
233

Terrenos

Edi fi caci ones

I nstal aci ones y Mej oras

Reval uaci 6n de Activo Fijo

Reserva para Depreciaci 6n

Edi fi caci ones

I nstal aci ones y Mej oras

Egresos por Aplicar

Pedi dos en Transito

Crédito Fisca

Segur os Pagados por Anti ci pado
Gastos de Organi zaci 6n

O ros Pagos Antici pados

Pérdi das del Ejercicio

PASI VO Y CAPI TAL

CORRI ENTE

Cuentas por Pagar A Corto Pl azo
Docunent os Por Pagar A Corto Pl azo
Acreedores Varios Corto Pl azo

Débi to Fi scal

NO CORRI ENTE

Cuentas por Pagar A Largo Pl azo
Docunent os Por Pagar A Largo Pl azo
Acreedores Varios A Largo Pl azo

I ngresos por Aplicar

Provi si ones Para Prestaci ones Laboral es
CAPI TAL Y RESERVAS

Capi t al

Utilidad del Ejercicio

Superavit por Reval uaci 6n de | nnuebl es



31
311

311.1

311.

311.

312

312.
312.
312.
312.
312.
312.
312.
312.
312.
312.
312.
312.
312.
312.
312.
312.
313.
313.
313.
313.
313.
313.

© 00 N o o b~ w NP

e T e e e
o UM W N B O

ga b~ W N

COSTOS Y GASTOS DE OPERACI ON
COSTOS Y GASTOS OPERATI VOS
Costos Directos

Materia Prinma y Material es
Rebaj as y Devol uci ones Sobre Materia Prima y
Mat eri al es

Mano de Qora Directa

Gast os de Producci 6n

Mano de Qobra Indirecta

Mat eri al es | ndirectos

Vacaci ones y Agui nal dos

Donaci ones y Gratificaciones

I ndermi zaci ones

Al quil eres

Combusti bl es y Lubricantes

Depr eci aci ones

Energia El éctrica

| npuest os Fi scal es y Mini ci pal es
Seguro Social y Fondo Soci al
Mant eni m ent o Maqui naria y Equi po
Accesorios y Repuestos

Seqgur os

Qaros

Gast os no Deduci bl es

Gast os de Admi ni straci 6n

Suel dos

Honor ari os Prof esi onal es

Vacaci ones y Agui nal dos

Tel éf ono

Papeleria y Uiles



313.
313.
313.
313.
313.
313.
313.
313.
313.
313.
313.
313.
312.

314

314.
314.
314.
314.
314.
314.
314.
314.
314.
314.
314.
314.
314.
314.
314.
314.

© 00 N o o B~ W N P

e e
o O M W N L O

Seguro y Fondo Soci al

Al quil eres

Seqgur os

Depr eci aci ones

Repar aci ones Vari as
Mant eni m ento de Mobiliario y Equi po
Gast os no Deduci bl es

Publ i caci ones

Mat ricul as

Donaci ones y Gratificaciones
i npuestos Fiscal es y Minici pal es
Gastos Vari os

Capaci taci 6n Al Persona
Gastos de Venta

Suel dos

Com si ones

Gastos de Viajes

Fl etes

Pr opaganda

Depr eci aci ones

Prest aci ones

Seguro y Fondo Soci al
Envases y Enpaques

Agua y Luz

Decor aci 6n de Loca
Accesori os y Repuestos
Servicio de Garantia

Correo y Tel égrafo
Combusti bl es y Lubricantes
Vacaci ones y Agui nal dos



314.
314.
314.
314.
314.
314.
314.

315

315.
315.
315.
315.
315.

316
317
318

319

319.
319.
320.

41
411

411.

17
18
19
20
21
22
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411. 2
411. 3

412
413

Mant eni m ent o Equi po de Reparto
Al quil eres

I ndermi zaci ones

Vari os

At enci 6n al Persona

Aseo y Linpieza

Gast os no Deduci bl e

Gast os Fi nanci eros

I nt ereses Pagados a Bancos

I nt ereses Pagados a Particul ares
I nt ereses Pagados a I nstituciones
Honor ari os Prof esi onal es

Seguro por Préstanps y Créditos
Costo de | o Vendido

Conpras de Mercaderias

Rebaj as y Devol uci ones Sobre Conpras de
Mer cader i as

Qros Gastos

Pérdi das en Ventas de Activo Fijo
Gast os no Deduci bl es

Costo de Producci 6n

| NGRESCS DE OPERACI ON

| NGRESCS Y PRODUCTOS OPERATI VOS

I ngreso por Ventas

Mer caderi a

Product os Ter m nados

Servicio de Transporte

Qros I ngresos

Rebaj as y Devol uci ones Sobre I ngresos Por
Vent as



5 CUENTA PUENTE
51 CUENTA LI QUI DADORA
511 Pérdi das y Gananci as






MANUAL DE | NSTRUCCI ONES DEL CATALOGO DE CUENTAS
1 ACTI VO
11 CORRI ENTE
Este rubro registrara nensualnente |la concentracién del
novimento habido en las distintas cuentas que aqui se
agr upan
111 Caj a
Esta cuenta se cargarda con | os ingresos provenientes de | as
ventas, servicios U otros ingresos de diversas fuentes.
Se abonar& al renmesar al banco el ingreso percibido.
Sal do deudor.
112 Caja Chica
Los cargos a esta cuenta se haran cuando se emte el cheque
para | a constituci 6n del fondo.
Se abonara cuando esta sea destituida total o parcial por
pagos ef ectuados en efectivo.
Sal do Deudor .
113 Bancos
En esta cuenta se registrara el novimento de | os depédsitos
a la vista que por nmedi o de cheques sera nanej ada.
Los cargos provenientes de |la renesa de caja y de | as notas

de créditos emtidos por |os bancos tenedores de |os



f ondos.

Los abonos, por |os cheques emtidos a terceras personas y
por las notas de débitos enitidas por |os bancos,
cual qui era que sea el origen de la m sma.

El saldo de esta cuenta debe conciliarse nensual nente con
| os estados de cuenta proporcionados por |os bancos.

Sal do Deudor.

114 Otros Depoésitos

Regi strarda toda aquella clase de Depo6sitos en el banco ya
sea a plazo Fijo o de ahorro.

Se cargara con |os depésitos que efectue la enpresa asi
cono por |los intereses ganados por | os m snos.

Su abono se aplica por retiros y dismnuciéon en el saldo.
Sal do Deudor.

121 Cuentas por Cobrar

Los cargos que registrara esta cuenta son |as ventas al
crédito que se hagan a los clientes.

Los abonos registraran |las cancel aciones de clientes asi
cono | as rebajas, descuentos y devol uci ones de | as m snas.
Su saldo representara a determ nada fecha |o que de deben
| os clientes.

Sal do Deudor.



116 R Reserva para cuentas | ncobrabl es

Abonase a esta cuenta una cantidad adecuada para cubrir
posi bl es pérdi das de clientes norosos.

Su cargo se hara con |la recuperaci 6n de cuentas pendi entes
0 con |la cuenta gastos para efectos de resultado.

El sal do de esta cuenta serda de natural eza acreedora y para
ef ect os de presentaci 6n en el bal ance deberda indi carse conp
una cantidad que se dism nuye de |a subcuenta deudora.

Sal do Acreedor.

117 Anticipo a Enpl eados

Regi strara los anticipos que sobre su sueldo se hagan al
per sonal .

Se cargaran cuando son emtidos los anticipos a cada
enpl eado.

Se abona con | os descuentos que se efectiuen en planillas a
| os enpl eados para anortizar su anti ci po.

Su saldo reflejara |os cargos que adeuden |os enpleados a
det er mi nada fecha.

Sal do Deudor.

118 I nventari os

Regi strara el novimento de la nercaderia para consunp

interno y para |la venta.



Se carga con el valor del inventario final al cierre del
ejercicio y con el valor del inventario inicial, a

principio del nuevo ejercicio.

Se abona con el valor del inventario inicial.

Sal do deudor.

Se |llevaran control por cada una de |as subcuentas que
contiene esta cuenta, se controlaran nediante |as
Subcuent as si gui ent es.

118.1 Materia Prima y Material es

Se carga con el inventario inicial y con el inventario
final fisico encontrado.

Se abona al trasladar el inventario inicial de Mat eria
prima y materiales para |la producci 6n normal a |a subcuenta
No 311.1 Al inicio del ejercicio contable.

Su saldo representard al final y al principio de cada
ejercicio el inventario final encontrado.

Sal do Deudor.

118. 2 Productos Ter m nados

Se carga al recibir el saldo del inventario final de
productos term nados al final del ejercicio.

Se abona con la cuenta No 316. El inventario inicial.

Su saldo representara al final y al principio de cada



ejercicio el inventario final encontrado.

Sal do deudor.

118. 3 Productos en proceso

Esta subcuenta registrarda el costo de los productos en
pr oceso.

Se carga con el inventario final de los productos en
pr oceso.

Se abona con el inventario inicial el cual se traslada ala
cuenta No 320. Al inicio del nuevo ejercicio.

Sal do Deudor.

118.4 Mercaderia para la Venta

Se carga con el valor del inventario fisico que |la enpresa
obtenga al final del ejercicio contable.

Se abona al final del ejercicio contable contra pérdidas y
gananci as, con el Inventario inicial.

Su saldo representara al final y al principio de cada
ejercicio el inventario fisico encontrado.

Sal do Deudor.

119 Cuenta Personal

Se carga con los retiros de caracter personal que efectue
el conerciante.

Se abona con las posibles entregas de fondos de



propietario o al final del ejercicio contra la cuenta
capi tal

Sal do Deudor .

1110 I nversiones

Se carga cuando la enpresa tuviera una inversion a este
titulo.

Se abona cuando se vendan estos val ores.

Sal do Deudor .

Para su mejor control se ha dividido en las siguientes
subcuent as:

1110.1 Bonos

1110. 2 Acci ones

1110. 3 Cédul as Hi potecari as

1.2 NO CORRI ENTE.

Este rubro representa |os bienes de la enpresa y su sal do
ser & deudor.

Su agrupaci 6n es asi:

121 Mobiliario y Equipo de Oicina

Su cargo sera cuando éstos son adquiri dos.

Se abona cuando un bien se venda o0 se deteriore y se saque
de la contabilidad.

Sal do Deudor.



122 Vehi cul os

Su cargo sera cuando éstos son adquiri dos.

Se abona cuando se venda o se deteriore y se saque de |a
cont abi | i dad.

Sal do Deudor .

123 Maqui naria y Equipo Industrial

Se carga con | a adquisicion de estos bienes.

Se abona cuando estos son vendidos o se saquen de la
Cont abi | i dad.

Sal do deudor.

124 R Reserva para Depreciaci 6n

Esta cuenta es de natural eza de pasivo.

Regi strara su abono con cargo a |la cuenta de gastos por la
depreciaci6n que al final del afio se le aplique a |os
bi enes.

Se carga para retirar de la contabilidad |a Depreciacién
acumul ada, cuando un bien se venda o0 se retire de la
cont abi | i dad.

Se dividira en | as siguientes subcuentas:

124.1 Mobiliario y Equi po de Oicina

124. 2 Vehicul os

124.3 Maqui naria y Equi po Industri al



Sal do Acreedor.

125 Herram entas y Accesori os Menores

Se carga esta cuando estos son adquiri dos.

Se abona cuando se retira un bien ya sea porque se veda o
por deterioro y se saque de |a contabilidad.

Su saldo estara representado por | os bienes en poder de |la
enpresa y sera

Sal do deudor.

126 Terrenos

Se carga cuando son adquiridos | os terrenos.

Se abona cuando se venda y se saque de | a contabilidad.

Sal do Deudor .

127 Edi ficaci ones

Se carga cuando se conpra o se construye un edificio.

Se abona cuando se venda o se saque de |la contabilidad.

Sal do Deudor .

128 I nstal aci ones y Mj oras

Se carga cuando se forma una instalaci6n o se aplique una
nej or a.

Se abona cuando se venda o se saque de | a contabilidad.

Sal do Deudor.



129 Reeval uaci 6n de Activo Fijo

Se carga cuando se efectua | a reeval uaci 6n

Se Abona al cargar la cuenta afectada o cuando se vende un
bi en revaluado y se saque de | a contabilidad.

Sal do Deudor

1210 R Reserva para Depreciaci 6n

Esta cuenta es de natural eza de pasivo.

Regi strard su abono con cargo a la cuenta gastos por la
depreciaci6n que al final del afio se le aplique a |os
bi enes.

Se carga para retirar de la contabilidad |a depreciacién
acumul ada. Cuando wun bien se venda o0 retire de Ila
cont abi | i dad.

Su detalle es conp sigue.

1210. 1 Edificaciones

1210. 2 Instal aci ones y Mej oras

Sal do Acr eedor.

1211 Egresos por Aplicar

Esta cuenta registrara | os cargos por egresos que no tengan
su i nnedi ata apl i caci on.

Se abonar & cuando se encuentra su apl i caci 6n

correspondi ente por las distintas cuentas.



Su saldo representara |lo que se tenga pendiente de
aplicaci 6n, se recom enda usarse | o nenos posi bl e.

Sal do Deudor .

1212 Pedi dos en Transito

Se cargara con los valores que integran |los costos de |as
i mportaci ones.

Se abona con cargo a | as cuentas correspondi entes, Segun |a
cl ase de nercaderia inportada.

Su saldo representara |lo que se encuentre a determ nada
f echa.

Sal do deudor.

1213 Crédito Fiscal

Se carga al realizar una conpra al contado o al crédito y
si enpre que se pague en este concepto.

Se abona al realizar la liquidacion nensual y conpararla
con el Débito Fiscal.

Debi endo representar su saldo el valor pendiente a
I i qui dar.

Sal do Deudor .

1214 Segur os Pagados por antici pado

Se carga con |los pagos de prinmas sobre pdlizas de seguro

sobre riesgos que se pudi eran suscitar en | a enpresa.



Se abona con |os seguros anortizados por cada nmes de
vencimento con su aplicacion a la cuenta de gastos.

Su saldo representara las prinmas pendientes de aplicacién
para operaci ones futuras.

Sal do Deudor

1215 Gastos de Organi zaci 6n

Se carga con |los gastos que ocasiona |la consecuente
i ni ciaci6n de | a enpresa.

Se abona al final del ejercicio contra |a cuenta 319.

Sal do Deudor .

1216 Oros Pagos Anti ci pados

Se carga con | os egresos que seran aplicados a futuros.

Se abona cuando el egreso ha |legado a su fecha de
aplicaci 6n, aplicandolo al gasto respectivo.

Sal do Deudor .

1217 Pérdidas del Ejercicio

Su cargo se haréa con el déficit que obtuvo |a enpresa.

Se abona para liquidarla con |la cuenta Capital.

Sal do Deudor .

2 PASIVO Y CAPI TAL

21 CORRI ENTE

En este rubro se agruparan | as cuentas que registraran



todas |as obligaciones contraidas por |la enpresa a corto
pl azo, general mente nenores de un afio.

211 Cuentas por Pagar a Corto Pl azo

Esta cuenta registrarda todas |las deudas a corto plazo en
gue la enpresa incurra, por conpras al crédito y a corto
plazo 6 en | apsos nenores de un afio. Su control se |levaréa
en | os respectivos auxiliares.

Se abona con | os créditos obtenidos.

Se carga con |os pagos totales o parcial es efectuados por
| a enpresa

Sal do Acreedor.

212 Docunent os por Pagar a Corto Pl azo

Conb su nonbre |lo indica seran registradas |as deudas en
gue |la enpresa incurra por préstanbs a corto plazo con
docunent os.

Se abona con | os créditos obtenidos.

Se carga con |os pagos totales o parciales efectuados por
| a enpresa

Sal do Acreedor.

213 Acreedores Varios a Corto Pl azo

Conb su nonbre |lo indica seran registradas |as deudas en

gue |la enpresa incurra por préstanbs a corto plazo sin



docunentos, lo msno que |as retenciones de seguro soci al

i npuestos sobre |la renta y servicios tales cono;
Propagandas, Energia el éctrica, tel éfono, etc.

Se abona con | os créditos obtenidos.

Se Carga con | os pagos totales 6 parcial es ef ectuados.

Sal do Acreedor.

214 Débito Fisca

Se abona con el val or cobrado por cual qui er ingreso.

Se carga con la |iquidaci 6n nensual

Sal do Acreedor.

22 NO CORRI ENTE

En este rubro se registraran todas |as obligaciones
contraidas por la enpresa, a largo plazo general nente
mayores de un afio pl azo.

Se divide en |las siguientes cuentas

221 Cuentas por Pagar a Largo Pl azo

En esta <cuenta se controlaran todos |os préstanos
contraidos por la enpresa;, Con Bancos, Instituciones 0
particulares todas mayores de un afio plazo, y estaran
respal dadas por un docunent o.

Se abona con | as deudas contraidas.

Se carga con | os pagos totales o parciales



Sal do acr eedor.

222 Docunent os por Pagar a Largo Pl azo

En esta <cuenta se controlaran todos |os préstanos
contraidos por |la enpresa a un plazo nayor de un afio. Estas
deudas estaran respal dadas por hi potecas.

Se abona con | as deudas cont rai das.

Se carga con | os pagos totales o parcial es.

Sal do acr eedor.

223 Acreedores Varios a Largo Pl azo

Esta cuenta registrara todas |as deudas en que incurra la
enpresa con plazos nayores de un afo plazo y seran
r espal dadas por docunent os sinpl es.

Se abona con | as deudas contrai das.

Se carga con | os pagos totales 6 parcial es.

Sal do Acreedor.

224 |1 ngresos por Aplicar

Se abona con el inporte de |las sunas recibidas por crédito
en consi gnaci on.

Se carga con el inporte devengado a cuenta de |as
canti dades previ anente regi stradas en esta.

Sal do Acr eedor.



225 Provisi 6n para Prestaci ones Laboral es

Esta cuenta se abona con |la parte que se destina para
hacerle frente a la indemnizacion |aboral a que tengan
derecho | os trabaj adores.

Se carga con |as obligaciones que se hagan efectivas por
retiros de enpl eados.

Su saldo representara | o destinado para hacerle frente a
| as obligaci ones | aboral es.

Sal do Acreedor.

23 CAPI TAL Y RESERVAS

Registrara el ~capital contable de l|la enpresa con |as
cuentas que permtan determ nar el patrinonio del
propi etari o.

231 Capital

Registrara su abono con |as aportaciones del capital
inicial ms aunento por las wutilidades al final del
ej ercici o.

Se cargarda por la liquidacion de la cuenta personal 6
Pérdi das del Ejercicio

Su saldo representara el patrinonio del propietario a l|la
f echa.

Sal do Acreedor.



232 Utilidad del Ejercicio

Se abona transitorianente por l|las utilidades habidas en el

ej ercici o.

Se carga contra |la cuenta Capital

Sal do Acreedor.

233 Superavit por Reval uaci 6n de I nnuebl es

Se abona esta cuenta con el inporte de |as reval uaci ones
hechas a | os acti vos.

Se carga a esta cuenta el inporte por l|a cual dicha
reval uaci 6n sea cancelada por haber vendido el activo 0
cuando exista una reestructuraci 6n de |a enpresa.

Sal do Acreedor.

3 COSTOS Y GASTOS DE OPERACI ON

31 COSTOS Y GASTOS OPERATI VOS

Este rubro registrarda los cargos a las distintas cuentas
por | os costos y gastos operativos del ejercicio.

311 Costos Directos

Esta cuenta registrara los cargos y abonos a las distintas
subcuent as.

Se cargara con el inventario inicial y las conpras de
Materia Prina y Materiales tanto cono nano de obra Directa.

Se abona con cargo a Costo de Producci on.



Sal do Deudor.

Se Illevara un control por cada una de |as Subcuentas
control andose asi:

311.1 Materia Prina y Material es

Esta Subcuenta se cargara con el inventario inicial y las
conpras de contado y crédito para ser utilizado en la
producci 6n nor nal .

Se abonara al trasladar el costo de los materiales al costo

de produccién y el inventario final a la Subcuenta N
124. 1.
Su saldo deudor se abonara |iquidandolo al final del

ejercicio contra |la cuenta costo de producci 6n.

Sal do Deudor .

311.2 R Rebajas y Devoluciones Sobre WMateria Prima vy
Mat eri al es.

Se Abona con las rebajas y devol uci ones gue nos conceden
| os proveedores.

Se carga con la subcuenta No 311.1 para establecer |as
conpras netas y |iquidez.

Sal do Acreedor.

311.3 Mano de (bra Directa

Subcuenta que registra el valor devengado por la nano de



obra directa en |l a producci é6n nornal de | a enpresa.

Se carga con el valor del inporte devengado en |la mano de
obra directa.

Se abona al transferir su saldo al costo de Producci 6n.

Sal do Deudor .

312 Gastos de Producci én.

Se carga con |los gastos de produccion que incurra O
intervienen indirectanente en | a producci 6n de | a enpresa.
Se abonara esta cuenta cuando su saldo sea transferido al
costo de producci 6n.

Sal do deudor.

313 Gastos de Admi ni straci 6n

Se cargara esta cuenta por las distintas subcuentas, por
| os gastos de caracter admnistrativos en que l|la enpresa
i ncurra.

Se abonaran las distintas Subcuenta por el saldo al fina
del ejercicio con cargo a Pérdi das y gananci as.

Sal do deudor.

314 CGastos de Venta

Se carga en todos aquellos gastos que con notivo propio de
| as ventas, que | a enpresa efectue.

Se abona al final del ejercicio con cargo a Pérdidas vy



Gananci as.

Sal do Deudor .

315 Gastos Financi eros

Se carga esta cuenta por las distintas subcuentas, por |os
gastos en que incurra la enpresa, por préstanbs o
financi am entos de terceros.

Su abono sera por el saldo al final del ejercicio aplicado
a Pérdi das y Gananci as.

Sal do Deudor .

316 Costo de | o vendi do

Su cargo sera con el costo de produccion del ejercicio y
con el inventario final de productos term nados.

Su abono sera contra la cuenta de pérdidas y ganancias al
final del ejercicio y con el inventario final de productos
t er m nados.

Sal do deudor.

317 Conpras de Mercaderias

Esta cuenta se carga por |las conpras adquiridas ya sea al
contado o al crédito de productos term nados para su venta.

Se abonara contra | a cuenta No 318.

Su Sal do deudor se liquidara al final del ejercicio contra

| a cuenta pérdidas y gananci as.



Sal do deudor.

318 R Rebajas y Devol uci ones Sobre Conpras de Mercaderia
Esta cuenta se abonara con |as rebajas y devol uci ones que
nos conceden | os proveedores.

Se carga con l|la cuenta de conpras de nercaderia para
establ ecer |las conpras netas y |iquidas.

Sal do acr eedor.

319 Oros Gastos.

Esta cuenta se carga con el valor de |las pérdidas en venta
de activo fijo o deterioro y contra la cuenta No 171 y 182.
Su abono sera contra la cuenta de pérdidas y ganancias al
final del ejercicio.

Sal do Deudor .

320 Costo de Producci 6n

Se carga con el inventario inicial de productos en proceso,
Materia Prinma y Materiales, Mano de Cbra Directa y (astos
de Producci 6n.

Se abona con el inventario final de productos en proceso y
su sal do con el costo de | o vendi do.

Sal do deudor.



4 | NGRESOS DE OPERACI ON

41 | NGRESCS Y PRODUCTOS OPERATI VOS

Este rubro registrara |os productos operativos durante el

ej ercici o contabl e.

411 I ngreso Por Ventas

Se abona por las ventas al crédito o al contado que Ila
enpresa efect le.

Se cargara al final del ejercicio contra |la cuenta No.413.

Para establecer ventas netas y su saldo contra |la cuenta
Pérdidas y Ganancias. Se controlaran en las siguientes
subcuent as

411.1 Mercaderias

411. 2 Productos term nados

411. 3 Servicio de Transporte

Sal do Acreedor.

412 Oros | ngresos

Se abona esta cuenta por |os ingresos proveni entes de otras
fuentes y que no corresponden al giro normal de | a enpresa.

Se carga al final del ejercicio contra la cuenta de
Pérdidas y Ganancias para establecer resultados. Saldo

Acr eedor.



413 Rebajas y Devol uci ones Sobre Ingresos Por Ventas

Se carga con |las devoluciones y rebajas que se conceden a
| os clientes.

Se abonan con la cuenta No 411. Para establecer |os
ingresos por ventas netas y liquidas, al final de

ej ercici o.

Sal do deudor.

5 CUENTA PUENTE

51 CUENTA LI QUI DADORA

Este rubro registrara las cuentas puente transitorias
utilizadas durante el y al final del ejercicio.

511 Pérdi das y Gananci as

Carga con las cuentas que ocasionan costos durante el
ejercicio, con el saldo que tengan todas |as cuentas de
resul tado deudoras y de inventarios iniciales.

Se abonara con el saldo acreedor de las cuentas de
resultado acreedoras y de inventario final de Mercaderias
el saldo de esta cuenta sea deudor 6 acreedor segln sea
Pérdi das o Ganancias se liquidara contra |a cuenta Utilidad
del Ejercicio 6 Pérdidas del Ejercicio.

Sal do Deudor 6 Acreedor.






BALANCE DE S| TUACI ON GENERAL DEL GRUPO “XYZ”
DEL 1° DE ENERO AL 31 DE DI Cl EMBRE DEL 200X
( EXPRESADO EN DOLARES)

ACTI VOS
ACTI VOS NO CORRI ENTES

Propi edad Planta y Equi po $
Bi enes Muebl es (Nota 8) $

ACTI VOS CORRI ENTES

I nventarios (Nota 5)

Cuent as por Cobrar (Nota 4)

I nver si ones Tenporal es (Nota 6)
Pagos Anti ci pados (Nota 7)

Ef ectivo y Equival entes (Nota 3)

@ B B B B

TOTAL ACTI VO $

PASI VO Y PATRI MONI O ( NETO)

CAPI TAL Y RESERVAS
Capital Soci al $
Reserva Legal $

Utilidades del Ejercicio $

PASI VO NO CORRI ENTE

Depr eci aci 6n acunul ada (Nota 8) $




PASI VO CORRI ENTE
Cuent as por pagar (Nota 9)

Acurul ados por pagar (Nota 10)
| npuesto sobre | a Renta por Pagar

TOTAL PASI VO Y PATRI MONI O NETO

F. F.

REPRESENTANTE LEGAL CONTADCR

AUDI TOR



ESTADO DE RESULTADCS DEL GRUPO *“ XYZ”
PARA EL PERI ODO TERM NADO AL 31 DE DI Cl EMBRE DEL 200X

( EXPRESADO EN DOLARES)

I ngresos Net os

Vent as Brut as

(-) Rebajas y Devol uci ones sobre Ventas

(-) Costo de Ventas
Conpras Brutas

(+) Gastos sobre conpras
Conpras Tot al es

(-) Rebajas y Devol uci ones sobre Conpras

Conpr as Net as

(-) Inventario Fina
Utilidad Bruta

(-) Gastos de Qperacién
Gastos de Venta

Gast os de Admi ni straci 6n

Utilidad de Operaci 6n

(+) Qros Ingresos

(-) Gastos no operacional es
Utilidad antes de Reserva
(-) Reserva Lega

Utilidad antes de | npuestos

(-) Inpuesto sobre Renta
Utilidad neta del periodo

F. F.

REPRESENTANTE LEGAL CONTADOR

AUDI TOR



GRUPO “ XYZ”

ESTADO DE CAMBI OS EN EL PATRI MONI O NETO PARA EL PERI OGDO TE
AL 31 DE DI Cl EMBRE DEL 200X

( EXPRESADO EN DOLARES)

Capi t al Reserva Utilidad de
Soci al Legal Ejercicio
Sal do Inicial Capital $
Aunment o de Capit al $

Utilidades destinadas para Reserva Legal $

Utilidades del presente ejercicio

Saldo al 31 de dicienbre de 200X $ $

F F F

Repr esent ante Legal Cont ador



GRUPO *“ XYZ”
ESTADO DE FLUJO DE EFECTI VO
DEL PERI ODO AL 31 DE DI Cl EMBRE DEL 200X

( EXPRESADO EN DOLARES)

Flujo de efectivo de |las actividades

de Operaci 6n

Cobros de intereses y com siones $
Pagos por intereses (
Recuper aci 6n de prestanos dados de

baj a por incobrables

Pagos a enpl eados y proveedores (
Beneficio de |las activi dades de
operaci 6n antes de canbi os en | os
activos de operaci 6n

I ncrenmento (decrenmento) en | os

activos de operaci 6n

Fondos col ocados a corto plazo (
Depdsi t os nmant eni dos por notivos

de control y regul aci 6n nonetari a

Fondos antici pados a clientes (
I ncremento neto en cuentas por
cobrar de tarjetas de crédito (

Oros titulos a corto plazo negoci abl es(
I ncrenento (decrenento) en pasivos

de operaci 6n

Depositos de clientes

Certificado de depdsitos negoci abl es (
Ef ectivo neto de activi dades de
operaci 6n antes de inpuesto

| npuest o sobre | as gananci as pagadas (
Fl uj os netos de efectivo por

activi dades de operaci 6n

Flujo de efectivo de |as actividades

de I nversion

Venta de | a subsidiariay

Di vi dendos reci bi dos

I nt ereses cobrados

Cobros por venta de titul os

(cartera pernanente)



Conpra de titulos (cartera pernmanente) (
Conpra de propi edades, planta y equi po (
Fl uj os netos de efectivo procedentes

de activi dades de inversion

Fl uj os de efectivo por actividades de

fi nanci aci 6n

Em si 6n de obli gaci ones para

Fi nanci ar inversiones

Em si 6n de acciones preferidas en
subsi di ari as

Reenbol so de préstanps a | argo pl azo (
Decrenmento neto en otros préstanos (
Di vi dendos pagados a | os propietarios (

Fl uj os netos de efectivo procedentes de
activi dades de financiaci 6n

Ef ect os de | as ganancias o pérdi das de
canmbio en el efectivo y equival entes

al efectivo

I ncrenento neto de efectivo y equival ente
al efectivo

Ef ectivo y equivalentes al efectivo al
principio del periodo

Ef ectivo y equival entes al efectivo a
final del periodo

F F. F.

REPRESENTANTE LEGAL CONTADOR

AUDI TOR
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