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Mision.

Establecer los procesos necesarios para que el manejo de los ingresos y Valores de la empresa

sean llevados de manera eficiente, ordenada y transparente.
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Visioén.

Cumplir las directrices y responsabilidades que deben ser observadas y cumplidas para la correcta

aplicacion y administracion de Ingresos y Valores de los conjuntos cinematograficos.
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Objetivos.

Objetivo General.

La elaboracion de un manual de procedimientos certero y eficaz para la correcta aplicacion y
reguardo de los bienes de la empresa asi como para delimitar la responsabilidad dentro de los

procesos que se establezcan.

Objetivo especifico.

Lograr la eficiencia en los Ingresos y del personal a cargo de su administracion, para que sea

reflejado en los resultados, la Integridad e igualdad en la aplicacion de los procedimientos.
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Introduccion.

La Generacién de efectivo es la parte fundamental de las empresas ya que la mayoria de las
actividades van encaminadas a provocar un flujo de efectivo que permita financiar la operacion de
las mismas, para inversiébn en el crecimiento de la empresa en general, para retribuir a los

empresarios un rendimiento satisfactorio y mantener solvencia.

Para manejar correctamente este rubro de la empresa, se deben hacer cuestionamientos para
crear un sistema de supervision que tratara de extender su vigilancia a través del Control Interno y la
Auditoria, ya que cada vez es mas dificil asegurar que los negocios y empresas estén funcionando

correctamente.

El Control Interno ha sido disefiado, aplicado y considerado como la herramienta mas
importante para el logro de los objetivos, la utilizacion eficiente de los recursos y para obtener

productividad.

El Control Interno nos ayuda a prevenir fraudes, errores, violacion a Principios y Normas

Contables, Fiscales y tributarias.

La importancia de tener un sistema de control interno en las organizaciones se ha
incrementado en los Ultimos afos, esto debido a lo practico que resulta al medir la eficiencia y la
productividad al momento de implantarlos, en especial se centra en las actividades basicas que en

ella se realizan, pues de ello dependen para mantenerse en el mercado.
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La empresa que apligue controles internos en sus operaciones, conducira a conocer la
situacion real de las mismas, es por eso, la importancia de tener una planificacion que sea capaz de
verificar que los controles se cumplan para darle una mejor vision sobre su gestion. Por consiguiente,
el control interno comprende el plan de organizacién en todos los procedimientos coordinados de
manera coherente a las necesidades del negocio, para proteger y resguardar sus activos, exactitud y
confiabilidad de los datos contables, asi como también llevar la eficiencia, productividad y custodia
en las operaciones para estimular la adhesion a las exigencias ordenadas por la gerencia. De lo
anterior se desprende, que todos los departamentos que conforman una empresa son importantes,
pero existen dependencias que siempre van a estar en constantes cambios, con la finalidad de afinar

su funcionalidad dentro de la organizacion.

El area de control de interno de efectivo tiene como finalidad, cuidar todos los recursos que
entran a la empresa sean correctamente resguardados, administrados y depositados, asi como para

programar las salidas de efectivo para evitar discrepancias por pago extemporaneo o falta de este.

Cada empresa es diferente y en consecuencia, debemos tomar un modelo de control Interno
gue mas nos beneficie para que la operacion y administracion de los Ingresos y Valores de la
empresa sea eficiente y nos otorgue un resultado satisfactorio, asi como para facilitar las actividades

gue dia a dia se realizan.
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CAPITULO I.

ASPECTOS GENERALES DE CONTROL INTERNO.
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Capitulo I. Aspectos generales de Control Interno.

1.1. Antecedentes Historicos de Control Interno.

El origen del Control Interno, suele ubicarse en el tiempo con el surgimiento de la partida
doble, que fue una de las medidas de control, pero no fue hasta fines del siglo XIX, que los
hombres de negocios se preocuparon por formar y establecer sistemas adecuados para la
proteccion de sus intereses.

A finales de este siglo, como consecuencia del notable aumento de la produccion, los
propietarios de los negocios se vieron imposibilitados de continuar atendiendo personalmente los
problemas productivos, comerciales y administrativos, viéndose forzados a delegar funciones
dentro de la organizacién conjuntamente con la creacién de sistemas y procedimientos que
previeran o disminuyeran fraudes o errores, debido a esto comenzé a hacerse sentir la necesidad
de llevar a cabo un control sobre la gestion de los negocios, ya que se habia prestado mas
atencion a la fase de produccion y comercializacion, que a la fase administrativa u organizativa,
reconociéndose la necesidad de crear e implementar sistemas de control como consecuencia del

importante crecimiento operado dentro de las entidades.

Desde la década de los 80, se comenzaron a ejecutar una serie de acciones en diversos
paises desarrollados con el fin de dar respuesta a un conjunto de inquietudes sobre la diversidad
de conceptos, definiciones e interpretaciones que sobre el Control Interno existian en el ambito
internacional, ajustados obviamente al entorno empresarial caracteristico de los paises
capitalistas. En muchos paises se han elaborado modelos o informes ajustado a las
caracteristicas de cada uno de ellos, que permite seguir las pautas para la elaboracion de los

Sistemas de Control Interno.
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1.2. Concepto de Control Interno.

Plan de organizaciéon entre la contabilidad, funciones de empleados y procedimientos
coordinados que adopta una empresa privada, publica o mixta, para obtener informacion
confiable, salvaguardar sus bienes, promover la eficiencia de sus operaciones y adhesion a su

politica administrativa.

1.3. Objetivos del Control Interno.

Los objetivos del Control Interno son:

e Prevenir Fraudes.

e Descubrir robos y malversaciones.

e Obtener informacién administrativa, contable y financiera confiable y oportuna.

e Localizar errores administrativos, contables y financieros.

e Proteger y salvaguardar los bienes, valores, propiedades y demas activos de la empresa.

e Promover la eficiencia del personal.

e Detectar desperdicios innecesarios tanto de material, de tiempo, de personal etc.

e Mediante su evaluacién, graduar la extension del andlisis, comprobacion, (pruebas) y

estimacion de las cuentas sujetas a auditoria, etc.
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1.4. Importancia de Control Interno.

El control interno en cualquier organizacion, reviste mucha importancia, tanto en la conduccion de
la organizacion, como en el control e informacién de la operaciones, puesto que permite el manejo
adecuado de los bienes, funciones e informacion de una empresa determinada, con el fin de generar
una indicacién confiable de su situacion y sus operaciones en el mercado; ayuda a que los recursos
(humanos, materiales y financieros) disponibles, sean utilizados en forma eficiente, bajo criterios
técnicos que permitan asegurar su integridad, su custodia y registro oportuno, en los sistemas

respectivos.
1.5. Ventajas y desventajas del control interno.
Ventajas.

Da herramientas para crear sistemas en funcion de la complejidad de la organizacion para no

perder el control de la empresa.

Establece los lineamientos a seguir para el buen funcionamiento de la empresa, asi como las

herramientas para evaluar que dicho control se lleve a cabo.

Con un correcto sistema de Control Interno, se puede manejar con éxito las empresas
multinacionales y franquicias. Aunque se debe sefialar que sin supervision el cumplimiento de lo
establecido no puede ser llevado a cabo de manera satisfactoria. Cuanto mas se alejan los
propietarios de las operaciones mas es necesario se hace la existencia de un sistema de control

interno estructurado.
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Desventajas.

Ningun sistema de control interno puede garantizar su cumplimiento de sus objetivos

ampliamente, de acuerdo a esto, el control interno brinda una seguridad razonable en funcion de:

» Costo beneficio. El control no puede superar el valor de lo que se quiere controlar.

» El factor de error humano.

* Posibilidad de conclusiones que pueda evadir los controles.

e Polucion de fraude por acuerdo entre dos o mas personas. No hay sistema de control no

vulnerable a estas circunstancias.

1.6. Elementos del Control Interno.

Dentro del marco integrado se identifican cinco elementos de control interno que se relacionan

entre si y son inherentes al estilo de gestion de la empresa. Los mismos son.

e Entorno de Control.

e Evaluacion de Riesgos.

e Actividades de Control.

e Informacion y Comunicacion.

e Supervision o Monitoreo.



1.6.1. Entorno de control.

El entorno de control marca la pauta del funcionamiento de una empresa e influye en la
concientizar a sus empleados respecto al control. Es la base de todos los demas componentes del
control interno, aportando disciplina y estructura. Los factores del entorno de control incluyen la
integridad, los valores éticos y la capacidad de los empleados de la empresa, la filosofia de direccion
y el estilo de gestién, la manera en que la direccién asigna autoridad y las responsabilidades y
organiza y desarrolla profesionalmente a sus empleados y la atencién y orientacién que proporciona

al consejo de administracion.
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“El nucleo de un negocio es su personal (sus atributos individuales, incluyendo la integridad, los
valores éticos y la profesionalidad) y el entorno en que trabaja, los empleados son el motor que

impulsa la entidad y los cimientos sobre los que descansa todo”.

El Entorno de control propicia la estructura en la que se deben cumplir los objetivos y la

preparacion del hombre que hara que se cumplan.

1.6.2. Evaluacion de los riesgos.

Las organizaciones, se enfrentan a diversos riesgos de origen externos e internos que tienen
que ser evaluados. Una condicion previa a la evaluacion del riesgo es la identificacion de los
objetivos a los distintos niveles, vinculados entre si e internamente coherentes. La evaluacion de los
riesgos consiste en la identificacion y el analisis de los riesgos relevantes para la consecucion de los
objetivos, y sirve de base para determinar como han de ser gestionados los riesgos. Debido a que
las condiciones econdmicas, industriales, legislativas y operativas continuardn cambiando
continuamente, es necesario disponer de mecanismos para identificar y afrontar los riesgos

asociados con el cambio.

“La entidad debe conocer y abordar los riesgos con que se enfrenta, estableciendo mecanismos para

identificar, analizar y tratar los riesgos correspondientes en las distintas areas”.

Aungque para crecer es necesario asumir riesgos prudentes, la direccion debe identificar y
analizar riesgos, cuantificarlos, y prever la probabilidad de que ocurran asi como las posibles

consecuencias.
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La evaluacion del riesgo no es una tarea a cumplir de una vez para siempre. Debe ser un
proceso continuo, una actividad basica de la organizacion, como la evaluacion continua de la

utilizacion de los sistemas de informacion o la mejora continua de los procesos.

Los procesos de evaluacion del riesgo deben estar orientados al futuro, permitiendo a la
direccion anticipar los nuevos riesgos y adoptar las medidas oportunas para minimizar y/o eliminar el
impacto de los mismos en el logro de los resultados esperados. La evaluacion del riesgo tiene un

caracter preventivo y se debe convertir en parte natural del proceso de planificacion de la empresa.

1.6.3. Actividades de control.

Las actividades de control son las politicas y los procedimientos que ayudan a asegurar que
se lleven a cabo las instrucciones de la direccién de la empresa. Ayudan a asegurar que se tomen
las medidas necesarias para controlar los riesgos relacionados con la consecucion de los objetivos
de la empresa. Hay actividades de control en toda la organizacion, a todos los niveles y en todas las

funciones.

“‘Deben establecerse y ajustarse politicas y procedimientos que ayuden a conseguir una seguridad
razonable de que se llevan a cabo en forma eficaz las acciones consideradas necesarias para

afrontar los riesgos que existen respecto a la consecucién de los objetivos de la unidad”.

Las actividades de control existen a través de toda la organizacion y se dan en toda la
organizacién, a todos los niveles y en todas las funciones, e incluyen cosas tales como;
aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, andlisis de la eficacia operativa,

seguridad de los activos, y segregacion de funciones.
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Hay muchas posibilidades diferentes en lo relativo a actividades concretas de control, lo

importante es que se combinen para formar una estructura coherente de control global.

Las empresas pueden llegar a padecer un exceso de controles hasta el punto que las
actividades de control les impidan operar de manera eficiente, o que disminuye la calidad del
sistema de control. Por ejemplo, un proceso de aprobacion que requiera firmas diferentes puede no
ser tan eficaz como un proceso que requiera una o dos firmas autorizadas de funcionarios
componentes que realmente verifiquen lo que estan aprobando antes de estampar su firma. Un gran
namero de actividades de control o de personas que participan en ellas no asegura necesariamente

la calidad del sistema de control.

1.6.4. Informacion y Comunicacion.

Se debe identificar, recopilar y comunicar informacién pertinente en forma y plazo que
permitan cumplir a cada empleado con sus responsabilidades. Los sistemas informéticos producen
informes que contienen informacion operativa, financiera y datos sobre el cumplimiento de las

normas que permite dirigir y controlar el negocio de forma adecuada.

Dichos sistemas no s6lo manejan datos generados internamente, sino también informacion
sobre acontecimientos internos, actividades y condiciones relevantes para la toma de decisiones de
gestion asi como para la presentacion de informacion a terceros. También debe haber una
comunicacién eficaz en un sentido mas amplio, que fluya en todas las direcciones a través de todos

los ambitos de la organizacion, de arriba hacia abajo y a la inversa.

El mensaje por parte de la alta direccion a todo el personal ha de ser claro; las

responsabilidades del control han de tomarse en serio. Los empleados tienen que comprender cual

8
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es el papel en el sistema de control interno y como las actividades individuales estén relacionadas
con el trabajo de los demas. Por otra parte, han de tener medios para comunicar la informacion
significativa a los niveles superiores. Asimismo, tiene que haber una comunicacion eficaz con

terceros, como clientes, proveedores, organismos de control y accionistas.

Todo el personal, especialmente el que cumple importantes funciones operativas o
financieras, debe recibir y entender el mensaje de la alta direccion, de que las obligaciones en
materia de control deben tomarse en serio. Asimismo debe conocer su propio papel en el sistema de
control interno, asi como la forma en que sus actividades individuales se relacionan con el trabajo de

los demas.

Si no se conoce el sistema de control, los cometidos especificos y las obligaciones en el
sistema, es probable que surjan problemas. Los empleados también deben conocer como sus

actividades se relacionan con el trabajo de los demas.

Debe existir una comunicacion efectiva a traves de toda la organizacion.

El fomentar un ambiente adecuado para promover una comunicacion abierta y efectiva esta
fuera del alcance de los manuales de politicas y procedimientos. Depende del ambiente que reina en

la organizacion y del tono que da la alta direccién.

Ademas de la comunicacion interna debe existir una comunicacion efectiva con entidades
externas tales como accionistas, autoridades, proveedores y clientes. Ello contribuye a que las
entidades correspondientes comprendan lo que ocurre dentro de la organizacién y se mantengan
bien informadas. Por otra parte, la informacidbn comunicada por entidades externas a menudo

contiene datos importantes sobre el sistema de control interno.
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1.6.5. Supervisién y monitoreo:

Los sistemas de control interno requieren supervision, es decir, un proceso que comprueba
gue se mantiene el adecuado funcionamiento del sistema a lo largo del tiempo. Esto se consigue
mediante actividades de supervision continuada, evaluaciones peridédicas 0 una combinacién de
ambas cosas. La supervision continuada se da en el transcurso de las operaciones. Incluye tanto las
actividades normales de direccion y supervision, como otras actividades llevadas a cabo por el
personal en la realizacion de sus funciones. El alcance y la frecuencia de las evaluaciones periodicas
dependeran esencialmente de una evaluacion de los riesgos y de la eficacia de los procesos de
supervision continuada. Las deficiencias detectadas en el control interno deberan ser notificadas a
niveles superiores, mientras que la alta direccion y el consejo de administracion deberan ser

informados de los aspectos significativos observados.

“Todo el proceso debe ser supervisado, introduciéndose las modificaciones pertinentes cuando se
estime necesario. De esta forma el sistema puede reaccionar agilmente y cambiar de acuerdo a las

circunstancias”.

Es preciso supervisar continuamente los controles internos para asegurarse de que el proceso
funciona segun lo previsto. Esto es muy importante porque a medida que cambian los factores
internos y externos, controles que una vez resultaron idéneos y efectivos pueden dejar de ser

adecuados y de dar a la direccion la razonable seguridad que ofrecian antes.

El alcance y frecuencia de las actividades de supervision dependen de los riesgos a controlar
y del grado de confianza que inspira a la direccion el proceso de control. La supervision de los
controles internos puede realizarse mediante actividades continuas incorporadas a los procesos
empresariales y mediante evaluaciones separadas por parte de la direccion, de la funcion de

auditoria interna o de personas independientes. Las actividades de supervision continua destinadas
10
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a comprobar la eficacia de los controles internos incluyen las actividades periddicas de direccion y

supervision, comparaciones, conciliaciones, y otras acciones de rutina.

11
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1.7. Principios de Control Interno
Los principios de control interno son indicadores fundamentales que sirven de base para el
desarrollo de la estructura y procedimientos de control interno en cada area de funcionamiento

institucional; estos se dividen en tres grandes grupos, por su aplicacion:

s Aplicables ala estructura organica.

La estructura organica necesita ser definida con bases firmes, partiendo de una adecuada
separacion de funciones de caracter incompatible, asi como la asignacion de responsabilidades y
autoridad a cada puesto o persona, para lo cual son aplicables los siguientes Principios de
Control Interno.

e Responsabilidad delimitada.

Permite fijar con claridad las funciones por las cuales adquiere responsabilidad una unidad
administrativa o una persona en particular; es decir, a nivel de unidad administrativa y dentro de
esta, el campo de accién de cada empleado o servidor publico; definiéndole ademas, el nivel de
autoridad correspondiente, para que se desenvuelva y cumpla con su responsabilidad en el
campo de su competencia.

e Separacion de funciones de caracter incompatible.

Evita que un mismo empleado, ejecutivo o servidor publico, ejecute todas las etapas de una
operacion dentro de un mismo proceso, por lo que se debe separar la autorizacion, el registro y la
custodia dentro de las operaciones administrativas y financieras, segun sea el caso, para evitar
gue se manipulen los datos y se generen riesgos y actos de corrupcion. La separacion de
funciones sustenta incluso la organizacion fisica de la empresa, ya que las actividades afines se

concentran y se asignan a una unidad administrativa, llamese Gerencia, Direccion,

13
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Departamento, Seccion, etc. que en el futuro serd la Unica responsable de ejecutar esas
operaciones asignadas, controlar e informar de sus resultados.

e Instrucciones por escrito.

Las instrucciones por escrito dictadas por los distintos niveles jerarquicos de la organizacion
que se reflejan en las politicas generales y especificas, asi como en los procedimientos para
ponerlos en funcionamiento, garantizan que sean entendidas y cumplidas esas instrucciones, por

todo empleado, ejecutivo o servidor publico, conforme fueron disefiados.

% Aplicables alos procesos y sistemas.
Todos los sistemas integrados o no, deben ser disefiados tomando en cuenta que el control es
para salvaguardar los recursos que dispone la organizacion, destinados a la ejecucidon de sus

operaciones; por tanto son aplicables los siguientes Principios de Control Interno.

% Aplicaciéon de pruebas contintas de exactitud.

La aplicacibn de pruebas continuas de exactitud, independientemente de que estén
incorporadas a los sistemas integrados o no, permite que los errores cometidos por otros
funcionarios sean detectados oportunamente, y se tomen medidas para corregirlos y evitarlos.
Existen muchos ejemplos de pruebas de exactitud que el auditor debe estar en condiciones de
evaluar, para verificar si las mismas son beneficiosas para el proceso o si contribuyen a complicar
el mismo; un ejemplo de ellas es que el sistema arroje la suma de un lote de transacciones
ingresadas, que los valores ingresados cuadren con un documento de autorizacién o solicitud de

proceso, dependiendo, por supuesto, de cdmo esté estructurado el control.
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e Uso de numeracion en los documentos.

El uso de numeracién consecutiva, para cada uno de los distintos formatos disefiados para el
control y registro de las operaciones, sea 0 no generados por el propio sistema, permite el control
necesario sobre la emision y uso de los mismos; ademas, sirve de respaldo de la operacion, asi
como para el seguimiento de los resultados de lo ejecutado.

La numeracién de un documento es fundamental porque permite que se relacione con otros datos
gue pueden ayudar a descubrir malos manejos o pagos duplicados; por ejemplo: en un sistema
integrado donde existen fondos rotativos, cuya forma de reposicién exige que cada fondo detalle
sus gastos y luego en la unidad financiera se consolidan los datos para pedir la reposicion, existe
la posibilidad de que se paguen las mismas facturas con el fondo rotativo pero también que se
paguen en la forma normal, sin que el sistema como tal, detecte el nimero de factura para indicar

gue esa factura ya fue pagada.

1.8. Clasificacion de Control Interno.

Control Interno se puede clasificar en dos ramas:

1.8.1. Control Interno Administrativo.

Se basa en métodos, medidas y procedimientos que tienen que ver fundamentalmente con la
eficiencia de las operaciones y con el cumplimiento de las medidas administrativas impuestas

por la gerencia.
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Sus objetivos fundamentales son:

e Promocion de eficiencia en la operacion de la empresa.
e Que la ejecucion de las operaciones se adhiera a las politicas establecidas por la

administracion de la empresa.

1.8.2. Control Interno Contable.

Métodos, medidas y procedimientos que tienen que ver principalmente con la proteccion de los

activos y a la confiabilidad de los datos de contabilidad.

Sus objetivos fundamentales son:

e Proteccion de los activos de la empresa.

e Obtencion de informacion financiera veraz, confiable y oportuna.

e El control interno contable comprende el plan de organizacién y los procedimientos y registros
que se refieren a la proteccién de los activos de la empresa y consecuentemente a la

confiabilidad de los registros financieros.

e Los datos registrados relativos a la custodia de los activos, son comparados con los activos
existentes durante intervalos razonables, tomandose las medidas pertinentes y apropiadas

con respecto a cualquier diferencia.

Todo sistema de control interno debe contener las siguientes caracteristicas:

. Organizacion de manera tal que se pueda diferenciar la autoridad y la responsabilidad

relativas a las actividades de la empresa.
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. Autorizacion y registro operacional de manera que sea de la atribucion del

departamento de contabilidad el hacer los registros de las informaciones y de mantener el

control.

. Eficiencia para evitar que en determinado tipo de operaciones intervengan cuando

menos tres persona para evitar fraude.
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CAPITULO II.

APLICACION DEL CONTROL INTERNO.
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Capitulo II. Aplicacién del control Interno.

2.1. Tipos de Control Interno.

Tomando en cuenta las areas de funcionamientos, aunque no existe una separacion radical
de los controles internos, desde un punto de vista didactico, se ha establecido la siguiente

clasificacion.

e Control interno Administrativo.

Son los mecanismos, procedimientos y registros que conciernen a los procesos de decision que
llevan a la autorizacion de transacciones o actividades por la administracion, de manera que fomenta
la eficiencia de las operaciones, la observancia de la politica prescrita y el cumplimiento de los

objetivos y metas programados.

Este tipo de control sienta las bases para evaluar el grado de efectividad, eficiencia y economia de

los procesos de decision.

e Control Interno Financiero.

Son los mecanismos, procedimientos y registros que conciernen a la salvaguarda de los recursos
y la verificacién de la exactitud, veracidad y confiabilidad de los registros contables, y de los estados
e informes financieros que se produzcan, sobre los activos, pasivos, patrimonio y demas derechos y

obligaciones de la organizacion.

Este tipo de control sienta las bases para evaluar el grado de efectividad, eficiencia y economia
con que se han manejado y utilizado los recursos financieros a través de los presupuestos

respectivos.
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e Control interno previo.

Son los procedimientos que se aplican antes de la ejecucion de las operaciones o de que sus
actos causen efectos; verifica el cumplimiento de las normas que lo regulan y los hechos que las
respaldan, y asegura su conveniencia y oportunidad en funcion de los fines y programas de la

organizacion.

Es muy importante que se definan y se desarrollen los procedimientos de los distintos momentos

del control previo ya sea dentro de las operaciones o de la informacion a producir.

Los distintos momentos que deben identificarse para desarrollar los procedimientos en todos los
niveles que sean necesarios, se refieren al control previo, control concurrente y control posterior
interno. No existen unidades administrativas que se encarguen por separado de este tipo de
controles, estos estan incorporados a los procesos normales que siguen las operaciones; los
controles previos se refieren a actividades simples, quizA como preguntarse antes de autorizar la
compra de algo, si no existe en los almacenes, 0 si existe partida presupuestaria para proceder a

comprometer los recursos, etc.

Los controles previos son los que mas deben cuidarse porque son fuentes de riesgo, ya que si
uno de esos no se cumple puede incurrirse en compras innecesarias, decisiones inconvenientes,
compromisos no autorizados, etc. por lo que aqui también juega la conciencia de los empleados ya
gue si cada uno de ellos se convierte en el control previo del paso anterior, las posibilidades de

desperdicio y corrupcion, son menores.

e Control Interno con Comitente.

Son los procedimientos que permiten verificar y evaluar las acciones en el mismo momento de su

ejecucion, lo cual esta relacionado basicamente con el control de calidad.
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e Control Interno Posterior.

Es el examen posterior de las operaciones financieras y administrativas y se practica por medio

de la Auditoria Gubernamental; por su aplicacion se clasifica en:

e Control Posterior Interno.

Es el examen posterior de las operaciones financieras y administrativas y se practica por medio

de la Auditoria Interna de cada organizacion.

e Control Posterior Externo.

Es el examen posterior de las operaciones financieras y administrativas y es responsabilidad

exclusiva del Organismo Superior de Control, a través de la Auditoria Gubernamental.

2.2. Métodos para evaluar el Control Interno.

2.2.1. Informe de Control Interno Sistema-Integrado (COSO).

Desde la década de los 80 se comenzaron a ejecutar una serie de acciones en diversos
paises desarrollados con el fin de dar respuesta a un conjunto de inquietudes sobre la diversidad de
conceptos, definiciones e interpretaciones que sobre el Control Interno existian en el ambito

internacional, ajustados obviamente al entorno empresarial caracteristico de los paises capitalistas.

Esta justificacion es aparente, ya que el objetivo real pretendido consistia en lograr brindar
mayor seguridad a los accionistas de las grandes empresas y corporaciones, y alcanzar mayor

exactitud y transparencia en la informacion financiera.
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El Informe COSO (por las siglas en Ingles “Committe of Sponsoring organizations of the
Tradeway Commission”), siendo el titulo formal del mismo “Control Interno - Sistema Integrado”,
surgié como una respuesta a las inquietudes que planteaban la diversidad de conceptos, funciones e
interpretaciones existentes en torno a la tematica referida. La definicion de control que propone,
como la estructura de control que describe, impulsa una nueva cultura administrativa en todo tipo de
organizaciones, y ha servido de plataforma para diversas definiciones y modelos de control a escala
internacional. En esencia, todos los informes hasta ahora conocidos, persiguen los mismos

propasitos y las diferentes definiciones, aunque no son idénticas, muestran mucha similitud.

Se trataba entonces de materializar un objetivo fundamental: definir un nuevo marco
conceptual de Control Interno, capaz de integrar las diversas definiciones y conceptos que venian
siendo utilizados sobre este tema, logrando asi que, al nivel de las organizaciones publicas o
privadas, de la auditoria interna o externa, y de los niveles académicos o legislativos, se cuente con
un marco conceptual comun, una vision integradora que satisfaga las demandas generalizadas de

todos los sectores involucrados.

El concepto de Control Interno segun a los criterios de Informe de Control Interno Sistema-

Integrado(COSO) quedaria asi:

“El control interno es un proceso efectuado por la junta directiva de la entidad, por la administracion y
por otro personal disefiado para proporcionar a la administracion un aseguramiento razonable con
respecto al logro de los objetivos en la efectividad y eficiencia de las operaciones. Confiabilidad de la

informacion financiera y cumplimiento de las leyes y ordenamientos

Este concepto define al Control Interno como un proceso, por lo tanto, los controles internos
no deben de ser mecanismos aislados, sino una serie de acciones ocambios que conjuntamente

logren un fin comun.
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La estructura del Informe de Control Interno Sistema-Integrado (COSO) de control interno
ilustra la unién de dichos componentes. También muestra la forma en que la estructura de control
atraviesa las tres categorias de objetivos de una entidad: Operaciones eficientes, Reporte financiero

exacto y cumplimiento de regulaciones.

Los Cinco componentes ya han sido explicados anteriormente, solo se recordaran

e Ambiente de Control

e Evaluacion de riesgos

e Actividades de control

¢ Informacion y comunicacion

e Supervisiébn y monitoreo

Debido a que estos componentes forman un sistema integrado, las fortalezas de un &rea pueden
compensar las debilidades en otra proporcionando un nivel apropiado de control para los riesgos a

gue se enfrente la organizacion.

2.2.2. Informe de Criterios de Control (COCO).

El Informe de Criterios de Control (COCO) es producto de una profunda revision del Comité de
Criterios de Control de Canada sobre ellnforme de Control Interno Sistema-Integrado (COSO) y cuyo
propdsito fue hacer el planteamiento de un informe mas sencillo y comprensible, ante las dificultades
gue en la aplicacion del Informe de Control Interno Sistema-Integrado (COSO) enfrentaron
inicialmente algunas organizaciones. El resultado es un informe conciso y dinAmico encaminado a
mejorar el control, el cual describe y define al control en forma casi idéntica a como lo hace el

Informe de Control Interno Sistema-Integrado COSO).
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El Informe de Criterios de Control (COCO) fue emitido en 1995 por el Consejo denominado
“The Criteria of Control Board” y dado a conocer por el Instituto Canadiense de Contadores

Certificados (CICA) a través de guias, evaluaciones y reportes.

El cambio importante que plantea el informe canadiense consiste que en lugar de
conceptualizar al proceso de control como una piramide de componentes y elementos
interrelacionados, proporciona un marco de referencia a través de 20 criterios generales, que el

personal en toda la organizacion puede usar para disefar, desarrollar, modificar o evaluar el control.

El llamado ciclo de entendimiento basico del control, como se representa en el informe, consta
de cuatro etapas que contienen los 20 criterios generales, conformando un ciclo l6gico de acciones a

ejecutar para asegurar el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

En la estructura del informe, los criterios son elementos basicos para entender y, en su caso,
aplicar el sistema de control. Se requieren adecuados analisis y comparaciones para interpretar los
criterios en el contexto de una organizacion en particular, y para una evaluacion efectiva de los

controles implantados.

El Informe prevé 20 criterios agrupados en cuanto al:

e Proposito.
e Compromiso.
e Aptitud.

e Evaluacion y Aprendizaje.
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Proposito.

Los objetivos deben ser comunicados.

Se deben identificar los riesgos internos y externos que afecten el logro de objetivos.

Las politicas para apoyar el logro de objetivos deben ser comunicadas y practicadas, para que

el personal identifique el alcance de su libertad de actuacion.

Se deben establecer planes para guiar los esfuerzos.

Los objetivos y planes deben incluir metas, parametros e indicadores de medicion del

desempefio.

Compromiso.

Se deben establecer y comunicar los valores éticos de la organizacion.

Las politicas y practicas sobre recursos humanos deben ser consistentes con los valores

éticos de la organizacion y con el logro de sus objetivos.

La autoridad y responsabilidad deben ser claramente definidas y consistentes con los

objetivos de la organizacion, para que las decisiones se tomen por el personal apropiado.

Se debe fomentar una atmosfera de confianza para apoyar el flujo de la informacion.

Aptitud.

El personal debe tener los conocimientos, habilidades y herramientas necesarios para el logro

de objetivos.

El proceso de comunicacion debe apoyar los valores de la organizacion.
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Se debe identificar y comunicar informacion suficiente y relevante para el logro de objetivos.

Las decisiones y acciones de las diferentes partes de una organizacion deben ser

coordinadas.

Las actividades de control deben ser disefiadas como una parte integral de la organizacion.

Evaluacion y Aprendizaje.

Se debe monitorear el ambiente interno y externo para identificar informacién que oriente

hacia la reevaluacion de objetivos.
El desempefio debe ser evaluado contra metas e indicadores.

Las premisas consideradas para el logro de objetivos deben ser revisadas periddicamente.

Los sistemas de informacion deben ser evaluados nuevamente en la medida en que cambien

los objetivos y se precisen deficiencias en la informacion.
Debe comprobarse el cumplimiento de los procedimientos modificados.

Se debe evaluar periédicamente el sistema de control e informar de los resultados.
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2.3. Diferencia entre el Informe de Control Interno Sistema-Integrado (COSO) e Informe de

Criterios de Control (COCO).

Control Interno Sistema-Integrado Informe de Criterios de Control

Informe COS0 Informe COCO

Sepublicd en 1992 Se publicd en 1995

El informe fue elaborado en El informe fue elaborado en Canada.
Estados Unidos.
El objetivo fue estakblecer un El objstivo fue hacer |

nuevo marco conceptual de planteamiento de un infarme mas
control interno capaz de integrar Sistema integrado ante las

las diversas definiciones y dificultades que en la aplicacion de
conceptos gue venian siendo este se enfrentaron alginas
utilizados sobre este tema. organizaciones por lo que es un
informe mas sencillo y conciso.

Consta de cinco componentes Consta de cuatro etapas gue
que contienen 17 factores. contienen 20 criterios generales.

2.4. Informe del Control Interno.

Una vez en revisado los procesos de control interno se procede a elaborar el informe de
Control Interno, el cual es un documento que contienen comentarios, explicaciones, graficos ,

sugerencias y planes de accion derivados de la evaluacién de control interno.

27



UMSNH

Contenido.

En la caratula el informe se deben contener los siguientes datos:

1.- Nombre de la empresa.

2.- Denominacioén de tratarse de un informe de control interno.

3.- La fecha o periodo comprendido de revision.

4.- Nombre de quien emite el informe.

A continuacién se deben anexar los cuestionarios aplicados durante la revisidon. Quedando

asentada en los reactivos no acreditados la razon por lo cual no se cumple dicho lineamiento.

Por ultimo se anexaran planes de accion asi como los comentarios para mejorar el control

interno de la empresa asi como la muestra de gréaficas para su facil entendimiento.

El control interno se encuentra en todos los niveles y en todas las acciones y funciones, por
tanto, debe estar respaldado por toda la legislacién, sistemas, documentacion de soporte,
informacion y demas criterios utilizados en las operaciones, creando los archivos que las

necesidades ameriten, de acuerdo a la tecnologia existente.

Las funciones de los empleados y todos los procedimientos operativos, deben constar en
documentos que sirva de partida para evaluar y documentar las acciones llevadas a cabo por cada

persona.
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2.5 Reportes después de revisar el control Interno.

El reporte final ser4 una revision que de manera precisa técnica y concisa a la vez, contenga

como partes principales las siguientes:

a).- La indicacion de las fallas percibidas, y procedimientos que se hayan encontrado erroneos, con

la indicacion de los dafios que se estiman han causado o pudieran causar.

b).- La adecuacién o inadecuacion de los programas en relacién con los objetivos y politicas

sefialadas en materia general.

c).- La recomendacion de aquellos casos en los que convenga elevar, reducir, modificar, cambiar o

suprimir determinados objetivos y politicas, por considerarse inalcanzables, inadecuadas y

obsoletas, indicando la razén y demostracién objetivas en que se funde lo anterior.
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CAPITULO II1.

ANTECEDENTES DE AUDITORIA INTERNA.
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Capitulo Ill. Antecedentes de Auditoria Interna.

3.1. Antecedentes de la Auditoria.

En los negocios pequefios el duefio o gerente revisaran lo que estan haciendo sus
empleados. Aqui la funcion de auditoria interna se esta llevando a cabo como una actividad basica

de la administracion.

Sin embargo como las operaciones en los negocios tienden a crecer en volumen y
complejidad, no es préactico para el duefio o para la alta direccidén tener un contacto mas estrecho
sobre las diferentes operaciones, para revisar que estén llevando satisfactoriamente y con un alto
grado de efectividad. En este momento, se tendra que crear un sistema de supervision que

asegurara que los negocios estén funcionando correctamente.

;Se estan respetando los procedimientos establecidos? ¢Estdn adecuadamente
salvaguardados los activos y valores de la empresa? ¢El personal trabaja a un buen nivel de

eficiencia? ¢ Las politicas en vigor son todavia efectivas?

En busqueda de la respuesta de estas interrogantes se contemplé la necesidad de asignar
una 0 mMAas personas a las que se responsabilizd directamente de revisar y reportar los
cuestionamientos sefialados. He aqui donde la auditoria interna tuvo su inicio formal y con un sentido

u orientacion especifico.

La asignacién del primer auditor interno generalmente se origina para satisfacer necesidades
de operacion basicas. Las primeras de estas necesidades de la direccion fueron las de verificar si los
activos la organizacion estaban adecuadamente protegidos, si las politicas y procedimientos de la

compaiiia estaban siendo respetados; y si los registros financieros eran confiables. También hubo un
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considerable énfasis hacia la deteccion de fraudes. El trabajo del auditor interno también fue visto

como una extension de las actividades propias del auditor externo.

En los ultimos afios la situacién planteada ha sufrido grandes cambios. Las operaciones en
todo tipo de organizaciones ha incrementado progresivamente, tanto en volumen como en
complejidad; los problemas administrativos que en consecuencia se han creado presionan cada vez
mas a la direccién. La evolucion es natural, por consiguiente, la direccién ha contemplado utilizar los
servicios de la auditoria interna, el objetivo; obtener mejores resultados y beneficios de los auditores

internos a un costo relativamente bajo.

Los primeros auditores internos enfocaron su atencién hacia la contabilidad y algunos
aspectos del control financiero. Con el cambio, se fueron extendiendo a cubrir otras areas no
financieras. La profesién de la Auditoria Interna, a través de su propio esfuerzo y dedicacion, ha

establecido las bases para un continuo y ascendente desarrollo.

3.2. Definicién de Auditoria.

Auditoria interna es una funcion independiente de evaluacién establecida dentro de una
organizacion para examinar sus actividades como un servicio de la misma. El objetivo de la auditoria
interna es prestar servicio a todos los miembros de la organizacion en el efectivo desempefio de sus
responsabilidades, a través de proporcionarles analisis, evaluaciones, recomendaciones, asesoria e

informacion relacionada con las actividades revisadas.
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3.3. Elementos de trabajo de la Auditoria Interna.

Independiente.

Es caracteristica de que el trabajo de auditoria se desarrolla con plana libertad; sin restricciones que
puedan limitar significativamente el alcance de la revision o el reporte de hallazgos y conclusiones de

auditoria.

Evaluacion.

Confirma los elementos que sirvieron de base para que el auditor interno haya llegado a sus

conclusiones

Establecida.

Este término confirma el hecho de la creacién de la funcion auditoria interna por parte de la misma

organizacion.

Examinar y evaluar.

Describen la accién de la funcion de auditoria interna. Los hallazgos, determinados en una primera

etapa de su trabajo requieren, en segundo orden de un juicio evaluatorio.

Actividades.

Confirman el amplio alcance jurisdiccional del trabajo de auditoria interna, es decir, que puede ser
aplicado a trabajo todas las actividades de la organizacién, incluyendo a su personal, administracion

y accionistas.
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3.4 La Auditoria Interna como elemento de Control.

Cuando una organizacion establece la planeacion en todos los niveles y procede a
implementarlos en forma de operaciones, es indispensable que estas sean vigiladas para asegurar el
logro de los objetivos establecidos. Estos esfuerzos de control se obtienen a través de la auditoria
interna, cuya funcion, es uno mas de los tipos de control utilizados; sin embargo, no hay que olvidar
gue existen muchos otros controles mas y es aqui donde el trabajo de auditoria interna sirve para

medir y evaluar aquellos otros controles.

Todo esto significa que los auditores internos deben hacer su trabajo con eficacia y que deben

ser, en lo posible los menores en el disefio e implementacion de cualquier otro tipo de control.

Los auditores internos, al ser expertos en control, comprenden la interrelaciéon de los
diferentes controles y la mejor manera de integrarlos en sistemas de control interno. Esto se logra a
través de las facilidades que se tienen al examinar y evaluar todas las actividades organizacionales
en un animo de maximo servicio a la organizacion. No se debe esperar que los auditores internos
sean expertos en todas las operaciones y técnicas involucradas en las diferentes actividades de la
organizacién, pero si pueden ayudar a los responsables de cada area de la empresa en el logro de
resultados mas efectivos por medio de la evaluacién de los controles existentes y proporcionandoles

elementos que les ayuden en la mejora de aquellos controles en uso.

3.5. Informe de auditoria interna.

El informe de auditoria interna cubre muchas funciones importantes, estas funciones deben
ser cuidadosamente consideradas durante el desarrollo de la auditoria y en la determinacion de

como redactar el documento sefialado; se incluye en el informe lo siguiente:
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Conclusiones basadas en la auditoria.

El informe sirve para observar la evidencia obtenida durante la auditoria, con la presentacion

de hallazgos y conclusiones, representa el resultado final del trabajo de auditoria

Reportar condiciones.

El informe reporta a la organizacion un resumen de las principales areas que requieren
mejoras; esto es, el informe puede ser visto como una herramienta de que se vale la administracion
para conocer sus operaciones y evaluar su ejecucion. El informe sefiala que areas estan bien y

cuales pueden ser susceptibles de optimizar.

Marco de referencia de la accién administrativa.

Las recomendaciones en el informe representan las conclusiones del auditor y las acciones
gue deben ser tomadas en cuenta por la administracion. Con base en las condiciones reportadas y
en la identificacién de causas, las recomendaciones sirven como marco de referencia para la toma
de decisiones para corregir deficiencias y mejorar las operaciones. El informe también tiene
propoésitos de referencia, tanto para la revision de otras areas de la organizaciébn como para dar su

seguimiento y poder determinar el grado de acciones correctivas adoptadas.

Aclarar puntos de vista del auditado.

Es normal que el auditado trate de mitigar las circunstancias o aclarar algunas situaciones en
las que se esta en desacuerdo. Una clara posicion de auditado y los comentarios del auditor
ayudaran a puntualizar los criterios de la administracion y proporcionaran bases para llegar a las

decisiones que requieran las circunstancias.
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Tipos de informes.

Informes orales.

En muchas situaciones el informe de resultados puede ser sobre una base oral. Es en cierta
manera inevitable debido a que la auditoria es llevadaa cabo conjuntamente con el personal de la
organizacion. El Informe oral serd una parte del mecanismo que complementa a los informes
escritos; en consecuencia es tipo de informe tiene un propdsito util y legitimo. Es de reconocer que
tiene como limitante que no se convierte en un registro de tipo permanente, trayendo consigo una

serie de malentendidos.

Informes escritos intermedios.

En situaciones donde es aconsejable informar a la administracién de aspectos significativos
gue surgieron durante la auditoria o que procedan a la entrega de un informe formal, se puede
elaborar cierto tipo de informe intermedio. Este informe se referira a problemas de especial
importancia donde se requiera una inmediata atencion. También, estos informes pueden servir para
reportar avances en el trabajo. Este informe es incorporado en el reporte final o puede servir también

para preparar el reporte final.

Informe en forma de cuestionario.

Este tipo de informes es usado solo para efectos internos dentro del propio departamento de
auditoria interna. Se trabaja mejor cuando el alcance de la revision de auditoria se hizo al amparo de
procedimientos especificos de trabajo y usualmente son para niveles bajos de operacién. Este tipo

de informe puede ser usado bajo circunstancias especiales, pero su alcance puede estar limitado.
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Informes regulares escritos.

Este contempla los resultados de la auditoria practicada. La forma y contenido de tales informes
escritos pueden variar, estos pueden ser largos o cortos, segun el tamafio de la empresa. También

se pueden presentar en diferentes formas, incluyendo el alcance de la informacion financiera.
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CAPITULO IV.

PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA EMPRESA.
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Capitulo IV. Proceso administrativo en la empresa.

4.1. Concepto de Proceso Administrativo.

PROCESO.

Es una serie de pasos para lograr un fin determinado.

ADMINISTRACION.
La capacidad de coordinar habilmente muchas energias sociales con frecuencia conflictivas, en un

solo organismo, para que ellas puedan operar como una sola unidad.

PROCESO ADMINISTRATIVO.

Conjunto de etapas o pasos consecutivos para lograr un fin determinado.

Conjunto de acciones interrelacionadas e interdependientes que conforman la funcion de
administracion e involucra diferentes actividades tendientes a la consecucion de un fin a través del

uso 6ptimo de recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos.
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FROCESO ADMINIETRATIVO

FASE MECANICA O ESTRUCTURAL

FARE DINAMICA U OPERATIVA

COHNTROL

EETABLECIMIEH
T
DE ERTAHDARES

MEDICION

CORRECCIHH

RETROALIMENT
ACION

PLANEACIO N ORCANIZACION DIRECCION
OBIETIVOS
DIVISION DEL TOML DE
TRARAIC DECIZIONES
PROPOSITO
ESTRATECHAS TERARQUITACTON INTEGRACION
PROGRAMAS MOTIVACION
DEPARTAMENTA
LIZACION
PROCEDIMIENTO CORMUNICACION
DESCEIPCION
POLITICAS DE SUPERYSION
FUNCIONES
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4.2. Referencias Histoéricas del Proceso administrativo

PENSADOR ANO | PROPUESTAS

Henry Farol 1886 | Prevision, organizacion, comando, control

John E. Mee 1956 |Planeacion, organizacién, motivacion, control.
Agustin Reyes P | 1960 |Prevision, Planeacion, integracion, direccion, control.
Sisk y Suerdlik 1974 | Planeacion, organizacion, liderazgo, control.

But K. Scanian 1978 | Planeacion, organizacién, direccion, control.

4.3. Fases del Proceso Administrativo.

El Proceso administrativo se divide en dos grandes fases.

e Fase Mecanica.

Se refiere a la estructuracién o construccion de la organizacion hasta llegar a integrarla en su

plenitud funciona esta para el desarrollo.

e Fase Dinamica.

Es aquella donde totalmente estructurada desarrolla de manera eficiente y ética las

funcionesoperacionesen toda su variedad pero coordinada complejidad.
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4.3.1. Elementos del Proceso Administrativo.

Prevision.

Consiste en la determinacion de lo que se desea lograr por medio de una organizacion.

Planeacion.

Es darle una estructura o forma a una idea o proyecto. Lo que me va a permitir alcanzar el objetivo y

las metas que quiero lograr.

Organizacion.

Establecer el proyecto asignando tareas, sujetdndolo a reglas, orden, armonia y dependencia de las

partes.

Direccion.

Llevar correctamente el proyecto hacia un objetivo determinado, o sea, encaminar la intencion y

obras a un determinado objetivo.

Control.

Verificar que el proyecto este avanzando hacia el objetivo moviéndose dentro de los limites

marcados, utilizando para ello mediciones numéricas.
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4.3.1.1. PREVISION.

Consiste en la determinacion de lo que se desea lograr por medio de una organizaciéon. y la
investigacion y valoracion de cudles seran las condiciones futuras que habra de encontrarse, hasta

determinar los diversos cursos de accion posibles.

La Previsién se comprende de tres etapas:

. Objetivos.

Fijar los fines.

. Investigaciones.

Se refiere al andlisis y descubrimiento de los recursos con que puede contarse.

. Cursos Alternativos.

Se refiere a la adaptacién general de los medios, a los fines destinados, para observar cuantas

diferentes probabilidades de accién existen.

OBJETIVOS. Hacia donde se va a dirigir mi trabajo. Fijarlas

bases para empezar a trabajar.
PREVISION < INVESTIGACION.Analizar y contar con informacién que nos
Ayude a comenzar.

CURSOS ALTENATIVOS. Es la capacidad de adaptacion

al entorno y al mercado.
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4.3.1.2. Planeacion.

Es la parte donde ubico qué voy a hacer durante todo un proceso de una meta.

Importante: carecer de los fundamentos de la planeacion implica graves riesgos, ejemplo:
desperdicio de recursos, esfuerzo, tiempo, dinero, y nos lleva a realizar una administracion
improvisada. El objetivo es la parte primordial de la planeacion, es determinar los resultados que
deseo obtener (¢, Qué es lo que quiero hacer?) Al planear es necesario tener muchas alternativas
para elegir la mejor y utilizar una de ellas si falla la primera eleccion. La planeacion trata de prever

situaciones, anticipar hechos y adelantarse a contingencias.

4.3.1.2.1. Importancia de la Planeacion.

1. Propicia el desarrollo.

2. Reduce los niveles de incertidumbre.

3. Prepara a la empresa contra contingencias.

4. Genera vision del futuro.

5. Reduce al minimo los riesgos.

6. Aprovecha al maximo las oportunidades.

7. Evita las corazonadas.

8. Se toman las decisiones basandose en hechos.

9. Maximiza el aprovechamiento de recursos, tiempo, dinero, materia prima, equipo, maquinaria.
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I/F'F{DF'@SITD.- Es lo que guiero lograr. Mi
meta ideal.

OBJETIHO .- Metas intermedias para
Logara el objetivo

ESTRATEGIAS - pasos y mecanismos
gue se siguen para el logro
) y objetivos
PLANEACION. < )
FOLITICAS - normas generales,
linearnientos de la organizacion.

PROGREAMAS - planeacidn especifica de
actividades.

PRESLUPLIESTO - Son los recursos con los
que voy a trabajar sin que
l\ falte ni sobre

4.3.1.3. Organizacion.

Es la coordinacion de actividades de todos los individuos que integran una empresa, con el propdsito
de obtener el maximo aprovechamiento de los recursos (materiales humanos, técnicos y

financieros).

4.3.1.3.1. Importancia de la Organizacion.

1. Aprovechamiento maximo de los recursos.
2. Distribucion logica de tareas y labores.

3. Cumplir con los objetivos.

4. Definicion de distintas actividades.
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5. Jerarquizacion de la empresa (departamentos, areas, jefaturas y gerencias).
6. Establecer niveles de autoridad responsabilidad.
7. Detallar recursos necesarios.
8. Evitar desperdicios de dinero, tiempo y recursos.
4

JERARQUIZACION.- establecer los
niveles de mando en una organizacidn,

DEPARTAMENTALIZACION.- divisién

de dreas y departamentos.
ORGANIZACION <

DISTRIBUCION DE PUESTOS.-
determinar las actividades de cada
persena.

DIRECCION.- toma de decisiones.

.

4.3.1.4. Direccioén.

Es la ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura organizacional mediante la guia de los

esfuerzos del grupo social a través de la motivacion, la comunicacion y la supervision de todo el

personal.
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4.3.1.4.1. Importancia de Direccion.

1. Pone en marcha todos los lineamientos establecidos durante la planeacién y la organizacion.

2. A través de ella se logra las formas de conducta mas detalladas en los miembros de la

organizacion.

3. La direccidn eficiente es determinante elaborar en los empleados y en la productividad.
4, La calidad de la direccidn se refleja en el logro del objetivo.
4

INTEGRACION.- conjuntar a los elementos o
miembros del equipo,

) MOTIACION - hacer que la gente se mueva
DIRECCION de alguna forma.

COMUNICACION.- hacer gue los miermbros del
eguipo expresen sus ideas.

SUPERVISIOM.- vigilar que este trabajando
(no medir)

\

4.3.1.5. Control.

Es la evaluacién y medicién de le ejecucién de los planes, con el fin de determinar y prever

desviaciones para establecer las medidas correctivas necesarias.
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4.3.1.5.1. Importancia de Control.

1. Establece medidas para corregir las actividades (da soluciones).
2. Se aplica a todo: a las cosas, personas, y a los actos. El control es universal.
3. Determina y analiza rdpidamente las causas que pueden originar los problemas ¢, Qué provoca

el problema?

4, Localiza los sectores responsables del problema (permite ubicar perfectamente el problema).
5. Reduce los costos y ahorra tiempo al evitar errores.
COMTROL. Medir (ndrmeros), evaluar, retroalimentar
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CAPITULO V.

CONTROL DE EFECTIVO EN LA EMPRESA.

49



UMSNH

Capitulo V. Control de efectivo en la Empresa.

5.1. Control Interno de Efectivo.

Lo constituye una serie de procedimientos bien establecidos, con el propdsito de monitorear
todas las actividades de la Empresa, que puedan afectar el manejo del efectivo. Estos
procedimientos tienen por objetivo salvaguardar los activos, garantizando la exactitud y confiabilidad

de los registros mediante:

. Division del trabajo.

. Delegacion de autoridad.

. Asignacion de responsabilidades.

. Promocion de personal eficiente.

. Identificacion del personal con las politicas de la Empresa.

5.2. Definicién de Caja chica y Bancos.

El efectivo es el dinero que mantiene toda empresa en su cuenta de caja o en forma de depdsito en

un banco comercial. Valores en moneda curso legal o su equivalente contenido por:

. Efectivo en caja.

. Cuentas bancatrias.

Las medidas de control interno de efectivo estan orientadas a reducir los errores y péerdidas.

La recepcion del efectivo, puede hacerse por:
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. Operaciones en el mostrador (ventas).

. Ingresos ejecutados por cobradores.

*Podemos establecer que el area de efectivo comprende:

. Caja y Banco.

La caja se divide en dos:

. Caja chica.

. Caja general.

La caja chica es el fondo que la empresa emplea para los gastos menores dentro de la misma que

no requiere uso de un cheque.

El Control Interno de la Caja Chica debe hacerse, tomando en cuenta lo siguiente:

. Debera establecerse un limite maximo para los pagos a realizarse por caja chica. Los que

excedan dicho limite, se deberan pagar con cheques o via transferencia electrénica.

. Esta cuenta s6lo se movera cuando se decida aumentar o disminuir el fondo, o para su
eliminacion.

. Debe haber una sola persona responsable de la caja chica.

. La reposicion del fondo se hard de manera semanal mediante el retiro de la cantidad a

recuperar de los ingresos del dia indicado. En caso de que dicho monto exceda los ingresos del dia

se solicitara la recuperacion mediante cheque a favor de la persona responsable del mismo.
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. El fondo se cargara a cada una de las cuentas de gastos o de costos, segun se especifique en

los comprobantes pagados por la Caja Chica.

Los comprobantes impresos, numerados correlativamente, deberan estar aprobados previamente

por otra persona autorizada y especificaran en cifras y letras, el monto pagado.

5.3. Arqueos de caja chica. Bitacoras a establecer para el control de asignacion de efectivo

El Arqueo de Caja consiste en el andlisis de las transacciones del efectivo, durante un lapso
determinado, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y por tanto el
Saldo que arroja esta cuenta, corresponde con lo que se encuentra fisicamente en Caja en dinero
efectivo, cheques o vales. Sirve también para saber si los controles internos se estan llevando

adecuadamente.

Esta operacion es realizada diariamente por el Cajero. Los auditores o ejecutivos asignados

para ello, suelen efectuar arqueos de caja en fechas no previstas por el Cajero.

Es frecuente que en los arqueos de caja aparezcan faltantes o sobrantes. Estas diferencias se
contabilizan generalmente en una cuenta denominada " Diferencias de Caja". Se le cargan los

faltantes como pérdidas y se abonan los sobrantes como ingresos.

5.4. Cortes sorpresa de Caja.

Para cuidar la correcta operacion y funcionamiento de la empresa, se deben realizar cortes
sorpresa a los vendedores y cajeros de la empresa para corroborar que se esta llevando un correcto

manejo de la operacion del negocio.

52



UMSNH

El encargado de valores llegara al punto de venta y pedira al vendedor que cuente su efectivo,
este debera de ser registrado en un formato autorizado y llevara las firmas de la persona que realiza

el conteo del efectivo asi como la firma del vendedor.

El importe contado deberd coincidir con la cantidad registrada en sistema en caso de

diferencias se procede a lo siguiente.

e En caso de faltante.

Se tendrd que supervisar al vendedor para deducir si el faltante es por descuido o porque lo tomo

como préstamo personal. Este Ultimo esta prohibido.

e En Caso de Sobrante.

Revisar si todo lo vendido fue efectivamente registrado de lo contrario se registrara como sobrante

en corte. En caso de que el vendedor reincida en sobrantes sin justificacion sera sancionado.
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FORMATO DE CORTE CUPONES PROMOCIONALES

Conjunto:
Fecha:
Punto de venta:

MONEDAS ---
BILLETES ---
VOUCHERS ---
TOTAL DE VALORES
VENTA SISTEMA

(Nombre y firma)
SUPERVISOR
Declaro que el conteo es correcto

Importe

DIFERENCIA

(Nombre y firma)
VENDEDOR
Declaro que el conteo es correcto
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5.5. Bitacoras a establecer para el control de asignacién de efectivo.

Bitacora de Visitas al Area de Valores.

En el &rea u oficina donde se encuentran resguardados los valores y efectivo de la empresa
habra acceso restringido. Por lo tanto, personal no autorizado para el acceso a dicha area tendra que
registrarse en una bitacora. Dicha bitacora debera ser llenada con el nombre de la persona, puesto,

empresay firma.

La bitacora de Visitas al area de Valores debera de llevase de manera mensual y debera
contener el visto bueno del Gerente o responsable de la empresa. Esto para validar las personas que

entran y salen del &rea de valores y tener informacién veraz para futuras aclaraciones.

Bitacora Mensual de Visitas al Area de Valores

Conjunto : Mes:

e Tresmgeredecndimasevaon] o 00 sommudetcoemed
=N == === (=== | == | =T i
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Bitacora de entrega de Fondos y Morralla.

Es de suma importancia, para llevar el correcto control del efectivo otorgado para que los
puntos de venta de la empresa puedan operar. Para tal control se ha establecido en la empresa la
siguiente bitdcora en donde se especifica el monto total de dinero que sale del &rea de resguardo de

valores.

El encargado de valores debe firmar para constatar que efectivamente se esta dejando la
cantidad descrita en la bitadcora. Por su parte, el responsable de la operacion de la empresa debe
contar el efectivo y firmar si y solo si efectivamente cuadra la cantidad fisica con la cantidad marcada
en la bitdcora. Para poder entregar el fondo al vendedor, este debera contar el dinero en presencia

del encargado en turno, firmar la bitacora y entregarlo al final de su jornada de trabajo.
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Vale de Entrega de Fondos y Morralla

Conjunto :

Fondos de Caja de Dulceria

Fecha:

Mo. mporte de ¢ /Fondo Total &
Mo. mporte de ¢ /Fondo Total &
Mo. 0 mporte de ¢ /Fondo Total &
Total
Total Vale de Entrega de Fondos y Morralla s

Mombre y Firma
Entrega Fondos y Maorralla

Entrega de Fondos a Puntos de Venta

Fondos de Exhibicion

Nombre

Firma

Importe

Mombre y Firma
Recibe Fondos y Morralla

Fondos de Dulceria

Nombre

Firma

Importe
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Formato de Arqueo de Fondo Fijo de Morralla.

El fondo fijo de caja debe ser celosamente cuidado, ya que cualquier descuido puede llegar a
perderse el control de asignacion de efectivo, o que genera faltantes y una mala administracion de

los recursos.

En todas las empresas se realizan arqueos periddicos para verificar el buen manejo y control
del fondo fijo. En nuestra Empresa, se manejan dos tipos de fondo. El fondo fijo de caja y el fondo

fijo de morralla.

El fondo fijo de morralla es para proporcionar de cambio los puntos de venta, este dinero

tendrd que cambiarse por moneda al banco cada vez que sea necesario.

Ambos arqueos, la caja chica y el de morralla se deberan realizar sin falta cada semana.
Deberan llevar la firma del responsable de su resguardo y administracion, asi como del Gerente o

responsable de la empresa.
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Argueo de Fondo de Caja Chica

Conjunto : Fecha :

| importe sub Total

Concepto |
Monedas S 0.50 S
5 1.00 5
5 2.00 5
5 5.00 5
5 10.00 5
5 20.00 5
5 50.00 5
5 100.00 5 5
Billetes 5 20.00 5
5 50.00 5
5 100.00 5
5 200.00 5
5 500.00 5
s 1,000.00 s $ $ -
Fecha I No. Cheque f SAG | Cheques [/ SAG
$ )
Concepto del Comprobante
$ -
Vales Provisionales
$ -
Total Arqueo de Fondo de Morralla
Menos :
Fondo Fijo de Morralla Asignado
Diferencia 5
El importe de $ .00 representa la totalidad del fondo de caja chica propiedad de la empresa OPERADORA
COMERCIAL DE DESARROLLO 5.A. DE C.V. confiados en mi custodia, los cuales fueron contados en mi
presencia por el Gerente del Conjunto y devueltos a mi entera satisfaccion
Mombre y Firma Mombre y Firma
Responsable de Fondo de Caja Chica Gerente de Conjunto
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Arqueo de Fondo Fijo de Morralla

Conjunto : Fecha :

Efectivo

Concepto | Cantidad | Denominacion | Importe
Monedas 5 0.50 ]
5 1.00 5
S 2.00 5
S 5.00 5
5 10.00 5
] 20,00 ]
5 50.00 5
5 100.00 5 5
Billetes 5 2000 5
] 50.00 ]
5 100.00 5
] 200.00 5
] 500.00 ]
5 1,000.00 5 5
Cantidad | | Importe c/ Fondo | Importe
Fondos en Exhibicign 5
Operacion Dulceria S
mporte de Morralla para cambios 5

Remision de Solicitud de Morralla

No. Remision | Fecha de envio

Total Arqueo de Fondo Fijo de Morralla

Menos :
Fondo Fijo de Morralla Asignado

Diferencia

El importe de $ .00 representa la totalidad del fondo fijo de morralla propiedad de la empresa OPERADORA
COMERCIAL DE DESARROLLO S.A. DE C.V. confiados en mi custodia, los cuales fueron contados en mi
presencia por el Gerente del Conjunto y devueltos a mi entera satisfaccion

Mombre y Firma
Responsable de Valores

Mombre y Firma
Gerente de Conjunto
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Para el correcto depdsito de las ventas diarias de nuestra empresa, es necesario llevar una

Bitacoras de control de depésitos diarios.
bithdcora de retiros parciales. El proposito de dicha bitacora es realizar retiros de efectivo constantes
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en los puntos de venta para evitar posibles robos. Dichos retiros deberdn ser registrados en la
bitdcora de parciales para la transparencia en informacion entre la persona encargada de valore y el

vendedor en turno.
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Al final del dia, en la misma bitacora de parciales el responsable de valores debera registrar
en dicha bitdcora la cantidad total de efectivo a depositar correspondiente a la venta del dia,
especificando la cantidad depositada de cada denominacion de billete o moneda. Al finalizar el
llenado de la bithcora el responsable de valores debera firmar la bitdcora para sentar que

efectivamente se esta resguardando el dinero para ser depositado.
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" Parciales "

Conjunto :

Bitacora de Efectivo

Fecha:

Parciales (Depositos al cofre de valores)
Denominaciones 1 2 3 4 5 3 Cheques Total General

$ 20.00 $ S S ] $ $
$ 50.00 $ 5 S S ) $ - $
$ 100.00 $ $ S - i$ S o S e
$  200.00 > o $ $ $ $
$  500.00 $ S $ ] $ $
$  1,000.00 $ $ $ = is $ o $ c
$ 0.50 $ S S ° S S = s -
$ 1.00 S 5 S S $ - S
$ 2.00 S S S S S S
$ 5.00 $ S S s S S
$ 10.00 S S S is S S
$ 20.00 S 5 S g S S
$ 50.00 g B S $ $ b
$  100.00 $ S S = s $ = $
Importe depositado al cofre $ - $ $ - $ - - o l $ -
‘ s : s ; | F— s :
Menos : Reposi de Chica Dulcipolis / Coffee | 1 i
Tree Externo $ = $ $ = $ $ 2 $ = $ -
1
Menos : Reposicién de Caja Chica Spyral S $ $ - is - - $ -
Total a depositar a cofre $ $ $ - 1S - - $ -
Total Ingresos
Total a depositar de Dulceria $ -
Total Efectivo | $
Menos: Reposicion de Caja Chica / Transferencias | $ -
Totala depositar Cine
Total Ingresos Dulcipolis / Coffee Tree Externo  [J&f
Menos: Reposicién de Caja Chica Dulcipolis / Coffee Tree Externo | $ -
Total a depositar
Total Ingresos Spyral S -
Menos: Reposicién de Caja Chica Spyral | $ -
Diferencia | $ -
Nombre y firma de quien dep en cofre
Total Parcial ( Retiros y Cortes Exhy Dul) I's s $ S Ts | - - s -
: T : 0 : . :

Nombre y Firma de la persona que
entrega los valores a la ETRV

Nombre y Firma del Gerente de Conjunto
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Bitdcora de conciliacién de ingresos.

Cada semana, el cajero del conjunto deberd de conciliar que las ventas realizadas en la semana
estén correctamente depositadas. Cuenten con la ficha de depdsito correspondientes y que

efectivamente coincida la cantidad de la ficha de depdésito con lo enviado a depositar.

Esta bitacora nos ayuda a identificar que no tengamos faltantes en los depdésitos y saber con claridad

la fecha de entrada al banco para futuras aclaraciones.

Conciliacion de Ingresos en Efectivo

Conjunto ; Nombre y Firma del Gerente ;

Efectivn Fechade la Acha | Importedel | Transferenchs

Fecha de Ingreso (Cash Up Daly e Depticko depbsit Diferenla Observaclones
Viernes 0.00 0.00 0.00 0.00
$dbado 0.00 0.00 0.0 0.00
Domingo 0.00 .00 0.00 0.00
Lunes 0.00 0.00 0.00 0.00
Martes 0.00 0.00 0.00 0.00
Miércoles 0.00 0.00 0.00 0.00
lugves 0.00 0.00 0.00 0.00
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CAPITULO VI.

CONTROL INTERNO DE CUPONES
PROMOCIONALES.
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Capitulo VI. Control Interno de Cupones Promocionales.

6.1. Definicion de Cupones empresariales.

La empresa, para beneficio y como parte de las prestaciones para sus empleados asi como la

busqueda de alianzas con otras empresas, disefio cupones, chequeras y promociones.

Dichos Cupones promocionales deben ser resguardados como si fuera efectivo y como parte
de control interno mantener un estricto control de recepcion. Se considera como efectivo por que son
faciles de vender o intercambiar por algun producto. Es decir nuestra mercancia puede salir de
nuestro almacén con solo recibir un cupdén. Es de suma importancia que los cupones otorgados y

recibidos cuadren perfectamente con los emitidos para evitar que sean falsificados.

Cortesias.

Son cupones impresos que tienen el logo de la empresa, fecha de expedicion asi como fecha

de vencimiento. Normalmente su vigencia es de un mes.

En la parte de atras del cupdn vienen las restricciones. Los empleados deben conocer perfectamente

dichas restricciones para que se lleven a cabo.

Boletos empresariales.

Son entradas de acceso a nuestro negocio a un costo mas accesible. Normalmente este tipo
de boletos es vendido a otras empresas como incentivos o parte de las prestaciones de los

empleados.

Sus caracteristicas son similares a las cortesias. Contienen el logo de la empresa, la cantidad con
numero de sus valor. La fecha de expedicién y vigencia, asi como sus restricciones. Su vigencia es

de tres meses.
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pones Promocionales.

Normalmente son promociones gancho para que mas gente asista para conocer la empresa y el

servicio que este otorga. Este tipo de cupones son por temporada y pueden variar desde entradas

2x1, boletos a precio especial o entradas gratis en la compra de...

6.2.

Arqueos semanales de cupones.

Por lo explicado anteriormente, el responsable de la administracion del efectivo también tiene
gue tener un estricto control de estos cupones, asi como validar que se respeten las restricciones
descritas en los cupones y que estén dentro de la fecha de vigencia.

Cada semana el responsable de valores tendra que conciliar que efectivamente se encuentren
resguardados todos los cupones marcados en sistema. Que hayan sido marcados de manera
correcta.

En caso de faltantes en los cupones estos deberan ser cobrados al precio mas alto de su tipo y
registrar en el sistema.

En caso de sobrantes estos deberan de ser marcados en sistema y monitorear el porqué de
los sobrantes de cupones.

Cabe destacar que en la conciliacion semanal de los cupones promocionales, el responsable
debe verificar que todos los cupones no presenten tachaduras o enmendaduras, asi como el sello
de cancelado una vez que es recibido. Los cupones que no sean cancelados por el vendedor se

procederan a destruirlos y cobrarlos al precio mas alto.
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6.3. Bitacoras a establecer para el Control Interno de Cupones Promocionales.

Bitacora de Boletos Empresariales y Boletos de Emergencia.

Esta bitacora es llevada para garantizar el correcto resguardo de los boletos, emergentes o
empresariales y cuidar que no se esté haciendo mal uso de estos recursos. Esta bitacora debera
contener el niamero de folio de los boletos, cuantos boletos fisicos tenemos y cuantos hemos
entregado por fallas en el sistema. Cabe destacar que dichos boletos entregados por fallas se
deberan marcar en sistema una vez que este se haya restablecido. Para efectos de auditoria se

deberan guardar los comprobantes emitidos por el sistema para constatar que fueron ingresados.

FORMATO DE ARQUEO DE BOLETO S MANUALES

Conjunto:

BT T T o

A e

(=)

NOTA:

Lz diferenciz de Boletos s2r3 cobrada al Gerente del Conjunts 3l precio mas ato de scusrde 3 politica vigente de
Boletos Emergentes™.

r

P——
]

—_—
0

Resultado Ok

Gerente
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Bitacora de cortes sorpresa de Cupones promocionales.

Para asegurara el correcto manejo y recepcion de cupones promocionales, los responsables
en turno de la empresa, deberan llevar el siguiente formato para verificar si efectivamente se esta
llevando la correcta recepcion y registro de los cupones. Dicho formato debera contener la firma
del vendedor, asi como del responsable de efectuar el conteo. Por ultimo se debe conciliar con
los reportes del sistema y verificar que no existan diferencias. De lo contrario, se procedera a

cobrar los faltantes y registrar los sobrantes en sistema.

FORMATO DE CORTE CUPONES PROMOCIONALES

Conjunto:
Fecha:
Punto de venta:

Importe
CORTESIAS oo
BOLETOS EMPRESARIALES  ----nmmmmsmmmssmsmsmmsmmsmmmmmmom soe e s sesseseeeeemenene
23011 T Tl o N =
TOTAL DE VALORES e e
VENTA SISTEMA  ~ooooooo
DIFERENCIA 0

(Nombre vy firma) (Nombre y firma)
SUPERVISOR VENDEDOR
Declaro que el conteo es carrecto Declaro que el conteo es correcto
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CAPITULO VII.

CASO PRACTICO.
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Capitulo VII. Caso Practico. Procedimiento y bitacoras seguir para la correcta operacion de

ingresos y valores de Cine Las Américas Espacio.

Planteamiento del problema.
La empresa Cine Las Américas Espacio, que su giro principal es de servicios, realiza diariamente
el depdsito de las ventas realizadas en el dia, estos deben coincidir al 100 por ciento con los
ingresos realmente percibidos por ningin motivo se permite que el depdsito de las ventas se
desfase de dias o se realice incompleto. A principios de Enero de 2011, nuestro banco reporto
que los depositos realizados no correspondian con la cantidad marcada en las fichas de depdésito
(faltante o sobrante de dinero), por lo que se pedia hacer el deposito completo o hacer las
aclaraciones, ya sea mal llenado de ficha, efectivo enviado de mas, correspondiente a la caja
chica, etc. El pasado mes de Marzo de 2011 se practicd una revision Interna sobre el proceso de
manejo de efectivo y el correcto llenado de bitdcoras al Conjunto Cine Las Américas Espacio. En
la revision se detectd que efectivamente no se realizan correctamente los depdsitos ni se aplican
las bitacoras correspondientes para el correcto control Interno de efectivo de la empresa. Razon
por la cual existen diferencias en los depdsitos al banco. Se pide a la encargada de valoresy al
Gerente de sucursal llevar un estricto control de los valores de empresa aplicando bitacoras para
evitar los errores constantes en los depositos asi como explicar y llenar cada una de las
bitacoras, elaborar las conciliaciones, tanto de caja chica, asi como de depdsitos y cortes
sorpresa de efectivo a los vendedores. Por Ultimo, se efectuara otra revision en la cual se emitira

el Informe correspondiente y corroborar si funciona el modelo de Control Interno disefiado.
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Bitacora de Visita al Area de Valores.
Esta bitacora se integra de dos rubros, Visitante y Persona que recibe el area de Valores. En

cuanto al rubro Visitante se integra de cinco columnas, las cuales se detallan a continuacion.

e Fecha.
En esta columna se debera anotar la fecha en que la o las personas visitan el area en donde
se resguarda el dinero de la empresa. Se tendran que registrar las veces que visiten en el dia
dicha éarea.

e Nombre.
Se debera llenar con el nombre completo de la persona que se esta registrando para accesar
al area de valores.

e Compafiia o Empresa.
Es importante mencionar que no todas las personas que ingresan al area de valores son
propias de Cinepolis Las Américas, pueden ser de algun despacho de auditoria externa o de
la misma empresa pero que no pertenecen a la plantilla del conjunto (Corporativo). Por lo cual
es importante anotar de que empresa pertenecen y si es de la empresa propia a que
departamento pertenecen.

e Numero de firma.
Por lo regular, las empresas identifican a sus empleados con un numero, es importante que si
las personas que accedan al area de valores cuentan con un numero de empleado asignado,
lo registren, para efectos de aclaraciones, si asi se requiere.

e Firma.
Es importante que se tenga su firma autdgrafa, pues asi se asienta en la bitacora que

efectivamente acceso al area y esta su firma que lo avala y respalda.
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Dentro del rubro de Persona que recibe en el area de Valores se desprenden dos columnas:
Nombre.

En esta columna se debe anotar el nombre de la encargada de valores, quien es la persona
gue recibe a las personas que vienen de visita.

Vo. Bo. Semanal del gerente del Conjunto.

Cada semana la persona encargada de valores debera pasar esta bitacora a su Gerente para
gue este valide cuantas personas ingresaron al area de resguardo de efectivo y que valide

gue esté de acuerdo en qué personas visita dicha area.
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Conjunto :

1/03/2011

3/03/2011

6/03/2011
7/03/2011

sjo3/aont

Cine las Americas Espacio

3o |

4fospor
5/03/2011

RLETELE S

I S S I I T

_ JulioCesar CazaresT

...... Roberto Gonzalez Anguiano
__ FabianRubioPerez
Ariel Galvan lbarra

Juan Garcia Valdovinos

_RamonTelloMendez |

_FabianRubioPerez | Se

_MlbertoCorreaP. | Se

Jonathan Lopez Hernandez | ¢

Bitacora Mensual de Visitas al Area de Valores

 Sepsa

_Sepsa |

A
L S A
0

o
17
%
N
N

Mes:

YunuenRuiz

. laaluna | laimeZendejas Gonzalez |
S lauraluna | Jaime Zendejas Gonzalez
_ YunuenRuiz | JaimeZendejas Gonzalez
_ NYunuenRuiz | JaimeZendejas Gonzalez
Yunuen Ruiz Jaime Zendejas Gonzalez
R lawalua | Jaime Zendejas Gonzalez _
_ YunuenRuiz | JaimeZendejas Gonzalez
_ lwralwa | JaimeZendejas Gonzalez

Mar-11

Vo. Bo. Semanal del Gerente del Conjunto

Jaime Zendejas Gonzalez_
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Bitdcora de entrega de Fondos y Morralla.

Esta bitdcora sirve para validar a las personas que se les entrega dinero en efectivo
para que se pueda vender (normalmente llamado fondo). Esta bitacora debe ser preparada
desde un dia antes al dia en que estos fondos sean utilizados
Esta Bitdcora consta de nueve elementos que deben ser llenados.

. Conjunto.

En este rengldn se debera poner el nombre de la empresa.

. Fecha.

Esta bitacora debe ser aplicada diariamente, por lo que se debera escribir el dia, mes y afio
en que es llenada esta bitacora.

. Fondos de Caja de Dulceria.

En este renglon se debe especificar la cantidad de fondos destinados a usarse en el dia en los
puntos de venta de dulceria, asi como el importe de cada uno de los fondos de caja. Por
ultimo se debera poner el importe de la suma de los fondos dejados.

. Fondos de Caja de Exhibicion.

Al igual que en los fondos de caja de dulceria, en este renglén se debe especificar la cantidad
de fondos destinados a usarse en el dia en los puntos de venta de taquilla, asi como el
importe de cada uno de los fondos de caja. Por ultimo se debera poner el importe de la suma
de los fondos dejados.

. Fondo para Video juegos.

En caso de que nuestro Conjunto cuente con area de video juegos, se le debera asignar fondo
para que opere. En caso de contar con video juegos 0 que Se manejen por una empresa

externa e independiente, este renglon se debera quedar en blanco.
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. Dotacion de Morralla para cambio.

Para no quedarse sin morralla suficiente para el transcurso del dia es necesario dejar una
dotacion adicional de cambio para que se pueda llevar la operacion del cine sin
contratiempos. Razon por la cual es necesario especificar en la bitacora la cantidad de
morralla adicional que se destina al dia en turno.

. Nombre y Firma de quien entrega los fondos.

En este renglon la persona encargada de valores debe de firmar que la cantidad descrita en la
bitacora es la que efectivamente se esta asignando para la operacién del siguiente dia.

. Nombre y Firma de quien entrega los fondos.

La persona que esta encargada de la operacion del cine, es la responsable de entregar a
cada vendedor su respectivo fondo por lo cual debe de firmar para confirmar que se recibio la

cantidad plasmada en la bitacora.
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Vale de Entrega de Fondos y Morralla

Conjunto : CINE LAS AMERICAS ESPACIO

Fondos de Caja de Dulceria

No. 5 Importe de ¢ / Fondo 500
No. 2 Importe de ¢ / Fondo 1200
No. 0 Importe de ¢ / Fondo 0

Dotacion de Morralla para Cambios

Total Vale de Entrega de Fondos y Morralla

LAURA ELENA LUNA CELIS

Nombre y Firma
Entrega Fondos y Morralla

Entrega de Fondos a Puntos de Venta

Fondos de Exhibicion

Nombre Firma Importe
EDUARDO DIAZ 2,400.00
ROCIO VERA 1,200.00

$
S
3
S
s
$
$
3
S
S
$
$
S
S
S
s
$
$
S
S
S
$
$

Total $ 3,400.00

Cédigo F GNGS- 03

Fecha: 1/03/2011

Total $ 2,500.00
Total $ 2,400.00
Total $ -
Total $ 1,000.00
$ 5,900.00
YUNUEN RUIZ RAMIREZ
Nombre y Firma
Recibe Fondos y Morralla
Fondos de Dulceria
Nombre Firma Importe
ANTONIO MORALES S 500.00
ESTHELA MAQUEDA S 500.00
CRISTIAN SUAREZ S 500.00
SERGIO ZAMANO S 500.00
$
$
$
S
g
g
$
$
S
S
g
$
$
S
S
g
$
$
$
Total $ 2,00000
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Formato de Arqueo de caja chica.

Como se menciond anteriormente en nuestra empresa manejamos dos tipos de cajas:

Caja chica.

Caja para provision de morralla.

Para llevar a cabo dichos arqueos se necesitan formatos para dejar por escrito que se cuenta con el

resguardo adecuado de dinero.

Arqueo de Caja Chica.

Este formato consta de cuatro apartados en los que se definen las denominaciones y conceptos del

efectivo en caja.

Efectivo.

En este rubro se tienen que detallar la cantidad exacta de monedas y billetes por denominacion.

Cheques.

En este rengldn, se tiene que enlistar el nimero de cheques pendientes de cobro, por concepto de
reembolso de facturas pagadas. En este apartado se debe llenar con la fecha del documento,

numero de cheque y que concepto se tiene.

Comprobantes.

En esta parte se deben colocar las facturas por compras que se han realizado. Es importante que las
facturas tengan un mes maximo de antigiiedad, asi como revisar que el concepto de la factura sea

por gastos propios de la empresa.
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Vales Provisionales.

En esta parte se deberan asentar la cantidad y el concepto de los vales provisionales de caja que se
tengan. Es importante mencionar que dichos vales de tener quince dias de antigiiedad, ya que estos
vales deben ser liquidados en la quincena siguiente, de lo contrario tendran que ser cobrados a la

encargada de valores.

Por ultimo debe contener las firmas de la persona responsable del resguardo del dinero. Cabe
sefialar que no debe existir ninguna diferencia en el arqueo (sobrante o faltante) en caso de que se
presente alguna diferencia, esta debe ser aclarada al momento de finalizar el arqueo. Todo faltante

no justificado sera cobrado, asi como todo sobrante sin justificacion, debera ser depositado.
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Arqueo de Fondo de Caja Chica
Conjunto : CINE LAS AMERICAS ESPACIO Fecha: 1/03/2011
Concepto Cantidad Denominacién
Monedas S 0.50 S -
S 1.00 S N
1 S 2.00 S 2.00
1 S 5.00 S 5.00
S 10.00 S N
$ 20.00 S z
S 50.00 S N
$ 100.00 S - S 7.00
Billetes 3] s 20.00 s 60.00
1 S 50.00 S 50.00
1 S 100.00 S 100.00
5 S 200.00 S 1,000.00
10 S 500.00 $ 5,000.00
$ 1,000.00 S - S 6,210.00 $ 6,217.00
Facturas
No. Sem SAG | Fecha de la Factura | Concepto de la Factura y No. de SAG
Facturas S 2,382.68
$ 2,382.68
Vales de Caja
No. Sem SAG | Fecha del vale | No.y Nombre del Empleado
vales faltantes S 2,104.56
vale prestamo morralla S 3,000.00
$ 5,104.56
Vales de Taxi
No. Sem SAG | Fecha | Nombre del Empleado y razén del traslado
Taxis S 1,296.00
$ 1,296.00
Total Arqueo de Fondo Fijo de Morralla ,000.2.
Menos :
Fondo Fijo de Morralla Asighado S 15,000.00
Diferencia $ 0.24
El importe de $ 15000.00 representa la totalidad del fondo de caja chica propiedad de la empresa OPERADORA
COMERCIAL DE DESARROLLO S.A. DE C.V. confiados en mi custodia, los cuales fueron contados en mi
presencia por el Gerente del Conjunto y devueltos a mi entera satisfaccion
LAURA ELENA LUNA CELIS JAIME ZENDEJAS GONZALEZ
Nombre y Firma Nombre y Firma
Responsable de Fondo de Caja Chica Gerente de Conjunto
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Arqueo de Morralla.

El arqueo de morralla por su parte, se conforma de tres rubros:

Efectivo.

En este rubro se tienen que detallar la cantidad exacta de monedas y billetes por denominacion.

Fondos en operacion.

Es la cantidad de dinero que se ha asignado a los vendedores como fondo para poder operar Dichos
fondos deben coincidir con los fondos efectivamente entregados y firmados en la bithcora de

asignacion de fondos.

Solicitudes de morralla.

En este rengldn se debe anotar la cantidad de dinero que se envié al banco para que sea cambiado

por moneda de diferente denominacién para proveer a los vendedores de morralla.

Por ultimo, este arqueo debe ser firmado por el gerente. Cabe sefialar que no debe existir ninguna
diferencia en el arqgueo (sobrante o faltante) en caso de que se presente alguna diferencia, esta debe
ser aclarada al momento de finalizar el arqueo. Todo faltante no justificado sera cobrado, asi como

todo sobrante sin justificacion, debera ser depositado.
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; Je Fondeo Fiio de Morrall

Conjunto : CINE LAS AMERICAS ESPACIO Fecha: 1/03/2011

Concepto Denominacion Sub Total

Monedas 120 5 050 5 60.00
4000 S 1.00 S 4,000.00
1000 S 2.00 S 2,000.00
50 S 5.00 S 250.00
200 S 10.00 S 2,000.00
7 S 20.00 S 140.00
1 S 50.00 S 50.00
2 S 100.00 S 200.00 S 8,700.00
Billetes 50 S 20.00 S 1,000.00
0 s 50.00 S .
2 S 100.00 S 200.00
28 S 200.00 S 5,600.00
46 S 500.00 S 23,000.00
1 S 1,000.00 S 1,000.00 S 30,800.00
Cantidad | | Importe ¢/ Fondo | Importe
Fondos en 5 Exhibicion 5 1,500.00 S 7,500.00
Operacion 5 Dulceria 5 500.00 S 2,500.00
Importede Morralla para cambios S 500.00 S 10,500.00 $ 50,000.00

Remision de Solicitud de Morralla

45770112 31/08/2008 5 15,000.00

Total Arqueo de Fondo Fijo de Morralla S 65,000.00

Menos :
Fondo Fijo de Morralla Asignado

Diferencia 5 -

El importe de $ 65000.00 representa la totalidad del fondo fijo de morralla propiedad de la empresa OPERADORA
COMERCIAL DE DESARROLLO S.A. DE C.V. confiados en mi custodia, los cuales fueron contados en mi
presencia por el Gerente del Conjunto y devueltos a mi entera satisfaccion

LAURA ELENA LUNA CELIS JAIME ZENDEJAS GONZALEZ
Nombre y Firma Nombre y Firma
Responsable de Valores Gerente de Conjunto
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Bitacora de control de depdsitos diarios.

Esta bitacora se debe llevar diariamente, en ella registramos el nUmero de retiros y cortes de los

vendedores a lo largo del dia. Esta integrada por cuatro rubros que se explican a continuacion.
Datos del vendedor.
En esta columna hay que llenar tres aspectos importantes.

e Nombre. Aqui se escribe el nombre del vendedor al que se esta practicando un retiro o corte
de la venta del dia

e Modulo. Es este renglon se especifica en que modulo se encuentra, si es vendedor de taquilla
o dulceria.

e Turno. Para validar el numero de turnos abiertos durante el dia. Es necesario especificar si el

retiro y/o corte fue del turno matutino o vespertino.
Reintegro de fondo de caja.

En esta parte de la bitacora hay que especificar el momento en que el vendedor nos entrega su
fondo. Por politicas de la empresa, es necesario retirar el fondo asignado en billete en el primer retiro
de efectivo que se realice. Este procedimiento debe quedar asentado en la bitacora y su registro es
muy sencillo, si ya se retiro y estd en poder del encargado de valores, este debe escribir en este
renglon, la cantidad asignada, si todavia no se recupera el fondo, este renglén debera permanecer

en blanco.
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Parciales.

En esta seccion de la bitacora se anotaran la cantidad del retiro o corte realizado a cada vendedor.
Los retiros realizados deben ser minimo dos por vendedor y se deben anotar en el orden en que se

realizaron.
Total de Parciales recibidos por vendedor.

En esta columna solo es la suma total de los retiros y corte realizado a cada vendedor. Nos sirve

para conciliar la cantidad total entregada contra la registrada en la bitacora.

Total de parciales mas fondo recibidos por vendedor.

En esta ultima columna de la bithcora nos muestra el total de la venta del dia mas la cantidad de
fondo asignado al vendedor. Esta bitacora es de utilidad para el cajero para tener un parametro de

cuanto dinero debe de tener en total con todo y fondos de caja.
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Bitacora de Efectivo

Conjunto : CINE LASAMERICAS ESPACIO Fecha: 1/03/2011
Datos Vendedor Parciales (Depositos al cofre de valores) Total Parciales
‘ Reintegro de Fondo
No. Nombre Turno Mddulo de Caja 3 4 Recibidos por Vendedor
1 |Ceci diego $ 6,500.00 | $ 2,800.00 S S | S S 9,300.00
2 |ceci garcia S 5,000.00 | $ 6,000.00 S S S S 11,000.00
3 |brenda $ 5,500.00 | $ 4,500.00 S S S $ 10,000.00
4 lkaysed b 5,000.00 | $ 4,300.00 S $ g $ 9,300.00
5 lyunuen S 2,000.00 S S $ $ 2,000.00
6 |Miguel $ 6,500.00 $ $ $ $ 6,500.00
7 |laura $ $ $ 13 $ -
8 $ $ $ $ $ $ $ $
9 $ $ $ $ $ $ 5 $
10 $ $ $ $ $ $ $ $
11 $ $ $ $ $ $ 5 $
12 $ $ $ $ $ $ $ $
3 s s s s s 3 [s s
14 $ $ $ $ $ $ $ $
15 $ $ $ $ $ $ $ $
16 $ $ $ $ $ $ $ $
17 8 § 9 g S g 1$ $
18 8 $ $ $ $ $ $ $
19 s s s s s s B s
20 $ $ $ $ $ $ $ $
| $ - S 22,000.00 $ 26,100.00 $ -8 -8 -8 - | S 48,100.00
| $ - & - & s - & - - s
| [s 22,00000[ § 26,10000] $ - s - s - 13 - s 48,100.00
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Bitdcora de registro de Parciales finales.

El objetivo de esta bitdcora es registrar a detalle los parciales de efectivo realizados depositados en
la caja fuerte para su resguardo. Esta bitacora consta de nueve renglones, mismos que se describen

a continuacion.

Parciales.

En este apartado de la bitacora se detallan como estd conformado el o los parciales de efectivo

realizados durante el dia.

Total Parcial depositado al cofre.

En este rengldn se observa la sumatoria de los importes de los parciales de efectivo. Este total debe

coincidir con los totales de los cortes de los vendedores.

Cortes de taquilla.

En este renglon se va a anotar el total de los ingresos obtenidos en la taquilla del conjunto.

Concentrado de ingreso diario.

En este rengldén se va a anotar el total de los ingresos obtenidos en la dulceria y cafeteria del

conjunto.

Total.

En este rengldn se realiza la suma de Cortes de taquilla mas Concentrado de ingreso diario. El total

de esta suma debe coincidir con la cantidad reflejada en el renglon Total parcial depositado al cofre.
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Diferencia.

En caso de haber alguna diferencia o exista algun error en la suma de los totales, se vera reflejada
en este renglon. Cabe destacar que no debe existir diferencia por lo que este renglon siempre debe

estar en cero.

Nombre y firma de quien deposita en cofre.

Para un mejor control, la persona responsable de elaborar los depdsitos y de depositarlos al cofre
debe poner su nombre y firma en la bitacora y resguardarla para futuras revisiones de auditoria

interna.

Total parcial.

En este renglon se refleja el total de los parciales hechos durante el dia. Cabe destacar que los

parciales realizados deben coincidir con los retiros y o cortes realizados a los vendedores.

Diferencia.

En este renglon se reflejan diferencias que existen entre los parciales de efectivo realizado y los
cortes o retiros de efectivo anotados en la bitdcora de retiros. Puede existir diferencia entre parcial y

parcial ya que, lo que falte en un parcial debe sobrar en otro.
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Bitacora de Efectivo

" Parciales "

Conjunto :

CINE LASAMERICAS ESPACIO

Fecha: 1/03/2011

[ Billetes
$ 20.00 : $ 180.00 $ 2000 | $ -
$ 50.00 | $ 1,850.00 $ 250.00 | $ 20000 S -
$ 100.00 $ 4,100.00 S 3,700.00 | $ 4,400.00 S 1,400.00 | $ 1,400.00 S -
$ 200.00 $ 14,200.00 S 12,600.00 | = $ 6,400.00 $ 1,000.00 | $ 2,200.00 S =
$  500.00 $ 18,00000  $ 16,500.00 | $ 13,500.00 | $ 500.00 $ -
$  1,000.00 S =
Monedas
$ 0.50 g 0.49 s o
$ 1.00 S 476 S 6.00 § 100 $ =
$ 2.00 $ -
$ 5.00 S z
$ 10.00 $ 1000 | $ 10.00 S =
$ 20.00 $ -
$ 50.00 S =
$  100.00 $ o
|
$ - $ -8 -8 - -8 - $ -
_ |
$ o $ 2 $ o $ o o $ o $ -
e s 5 s s NI | s :
. ' 17
[ towladepostaracore | s 3630000 | $ 280000 | |$ 2630476 $ 36649 $ 382100 s . 102,43225
E———
Total Ingresos S 48,100.00
Total a depositar de Dulceria $ 47,344.76‘
~
Total Efectivo | $ 95,444.76
Menos: Reposicién de Caja Chica / Transferencias | |
Total a depositar Cine S 95,444.76
Total Ingresos Dulcipolis / Coffee Tree Externo $ 3,166.49
Menos: Reposicion de Caja Chica Dulcipolis / Coffee Tree Externo [ $ - T R
Total a depositar $ 3,166.49
Total Ingresos Spyral | $ 3,821.00
Menos: Reposicién de Caja Chica Spyral | $ -
Total a depositar $ 3,821.00
Diferencia | $ 0.00 |
_ o o o - -
[ TotalParcial (Retirosy Cortes BxhyDul) | $ 36,300.00 | | $ 32,800.00 | $ 2634476 | | $ 3,166.49 | '$ 3,821.00 | | $ B $ -
r -r - ’ - .
[ owe 1 - S Tis : | r— T S (R :

Nombre y Firma de la persona que
entrega los valores a la ETRV

Nombre y Firma del Gerente de Conjunto
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Bitacora de Conciliacién de Ingresos.

Esta Bitacora nos ayuda a identificar que los depésitos de la venta diaria se hayan realizados
completos y al dia siguiente de que se generd la venta. Esta bithcora estd integrada por diez

columnas.

Semana.

Los ingresos deben ser conciliados por semana. Para no perder el control, es necesario anotar el

namero de la semana (de la semana numero 1 a la semana 52) que se esta conciliando.

Fecha de Ingreso.

Se tendré que anotar la fecha a la que corresponde la venta.

Dia.

Para una mejor localizacion de los ingresos es necesario escribir los dias naturales de la semana,

lunes, martes, miércoles, etc.

Depdsitos en efectivo.

Aqui se debera anotar la cantidad de la venta generada del dia y es lo que debe ser depositado

Fecha de la ficha de depésito.

Esta fecha corresponde la fecha que contiene la ficha de depdsito. Esta debe ser la fecha en que se

realizo la venta.

Importe del depdsito.

Aqui se debe anotar la cantidad depositada y que se encuentra impresa en la ficha de depdsito.
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Transferencias.

En caso de que algun cliente haya realizado su pago via transferencia electrénica, en este renglén

se debera anotar la cantidad pagada recibida por transferencia.
Diferencia.

En esta columna nos debe arrojar si existe diferencia entre la cantidad que se debe depositar contra

lo depositado. Siempre debe dar como resultado cero.
Observaciones.

En esta parte se deben anotar las aclaraciones en que caso de que algun deposito no esté completo

o0 se haya realizado de manera extemporanea, o cualquier situacion andémala que se presente.
Folio de comprobantes de envio.

Para llevar un orden y mayor informacién en caso de futuras revisiones, se debe incluir el numero de

remision del comprobante de envié del depdsito de efectivo al banco para ser depositado.
Fecha de depdsito.

En este renglon debemos anotar la fecha en que el banco recibio el depdsito, es decir, tomar la fecha

del sello que el banco deja impreso en la ficha.
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Conciliacion de Ingresos en Efectivo

Conjunto: ~ CINELAS AMERICAS ESPACIO Nombre y Firma del Gerente : LAURA ELENA LUNA CELIS

Semana Hedtivo | FechadelaFicha | Importe del | Transferencias

" "y Diferendia Observaciones

No. de Depdsito | depdsito

10 125/02/2010  {Viernes 136,744.58125/02/2011 136,744.58 000 000
10 126/02/2011  {Sabado 201,193,18{26/02/2011 201,193.18 000 000
10 127/02/2011  {Domingo 241,114.83127/02/2011 24111483 000 000
10128022011 {Lunes 24275.01128/02/2011 427501 000 000
10 31/032011  {Martes §3343.4211/03/2011 8330342 000 000
10 /032011 {Miercoles 145,614.102/03/2011 145,614.70 000 000
10 3032010 ueves 97,519,00,3/03/2011 9751900 000 000
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Cortes sorpresa de efectivo.

Conjunto.

Este renglon es para anotar el conjunto en donde se esta llevando el corte sorpresa.

Fecha.

Anotar la fecha de elaboraciéon del documento.

Punto de venta.

En este apartado, hay que especificar a qué modulo se esta haciendo el corte, ya sea de taquilla o

de dulceria, ademas de anotar el nombre del vendedor al que se le esta realizando el corte.

Monedas, Billetes, Vocuchers.

En esta seccion se deberd anotar la cantidad exacta que el vendedor contiene en su cajon de

monedas, billetes y vouchers y anotar el valor que se tiene de cada uno.

Total de valores.

Este reglon representa la suma de las monedas, billetes y vouchers que el vendedor tiene bajo su

resguardo.

Total en sistema.

Aqui se debe anotar el total que arroja el sistema de registro con el que cuenta la empresa.

Diferencia.

En este renglon nos indica si existe diferencia entre lo marcado en el sistema contra lo contenido en

el cajon de dinero. Entre el total de Valores y el total de sistema no debe haber diferencia.
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Por ultimo, para terminar el corte sorpresa de caja este debe ser firmado por el vendedor que esta

siendo auditado y la persona encargada de realizar el corte sorpresa de efectivo.

FORMATO DE CORTE SORPRESA DE EFECTIVO

Conjunto:_Cine Las Americas Espacio
Fecha: _0Ol1marzode 2011_
Punto de venta:_taquilla__

Importe

$783.00
Monedas --- --
$1,150.00
Billetes ---
$124.00
Vouchers ---
$2,957.00
TOTAL DE VALORES
$2,957
VENTA SISTEMA
DIFERENCIA
LAURA ELENA LUNA CELIS EDUARDO DIAZ
(Nombre y firma) (Nombre y firma)
SUPERVISOR VENDEDOR
Declaro que el conteo es correcto Declaro que el conteo es correcto
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Arqueo de boletos manuales.

Esta bitacora mensual, contiene una pequefia operacion aritmética para hacer constar cual es
nuestra existencia de boletos de emergencia. Esta informacion puede ser Gtil para evitar pérdidas,

hacer pedido cuando ya queden pocos, saber cuantos se han utilizado, entre otros.

Conjunto.

Este renglon es para anotar el conjunto en donde se esta llevando el corte sorpresa.

Fecha.

Anotar la fecha de elaboracién del documento.

Folio inicial menos folio final = total.

Esta es la primera resta que se realiza en este arqueo. Debemos tomar el folio inicial de los boletos y

restarle el folio final para obtener el total de boletos de emergencia disponibles.

Existencia de los boletos.

En este renglén solo debemos anotar el importe de la entrada de acceso general del cine.

Consumo de boletos.

En esta parte hay que detallar cuantos boletos se utilizaron durante el mes, especificando la fecha en

gue fueron consumidos.

Existencia final de boletos.

En esta parte se debera de anotar de nuevo la cantidad final de boletos y esto nos debera dar la

cantidad inicial de boletos que se nos otorga cada afio.
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Esta parte es considerada como la comprobacion de que los boletos estén completos en todo

momento y no perder los folios de boletos emergentes.

FORMATO DE ARQUEO DE BOLETOS MANUALES

Conjunto: Cine Las Americas Espacio
Fecha de elaboracion: marzo de 2011

L4

0
¥
UNIVERSAL 198000 198049 50
F
198050 198099 50
.4 r
198100 198149 50 150
NOTA: Ladiferenciade Boletos seracobrada al Gerente del Conjunto al precio mas alto de acuerdo a politica vigente de
"Boletos Emergentes".
r
Existencia fisica de boletos de admision al : 150
Mas: Consumo boletos(del periodo de revision hasta el dia de hoy) _
Mas: Otros conceptos
—
= Total de boletos 150
Menos: Existencia fisica de boletos de la Auditorfa anterior 150
Dotacion de Boletos recibidos en el periodo
—
Resultado Ok 0

Gerente
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Cortes sorpresa de promocionales.

Conjunto. Este renglon es para anotar el conjunto en donde se esta llevando el corte sorpresa.

Fecha. Anotar la fecha de elaboracion del documento.

Punto de venta.

En este apartado, hay que especificar a qué modulo se est& haciendo el corte, ya sea de taquilla o

de dulceria, ademas de anotar el nombre del vendedor al que se le esta realizando el corte.

Cortesias, Boletos empresariales, Promocionales.

En esta seccion se deberd anotar la cantidad exacta que el vendedor contiene en su cajén de

cortesias, boletos empresariales y promocionales y anotar el valor que se tiene de cada uno.

Total de valores.

Este reglon representa la suma de las cortesias, boletos empresariales y promocionales que el

vendedor tiene bajo su resguardo.

Total en sistema.

Aqui se debe anotar el total que arroja el sistema de registro con el que cuenta la empresa.

Diferencia.

En este renglon nos indica si existe diferencia entre lo marcado en el sistema contra lo contenido en

el cajon de dinero. Entre el total de Valores y el total de sistema no debe haber diferencia.

Por ultimo, para terminar el corte sorpresa de caja este debe ser firmado por el vendedor que esta

siendo auditado y la persona encargada de realizar el corte sorpresa de cupones promocionales.
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FORMATO DE CORTE CUPONES PROMOCIONALES
F-DCNR-05v.3.0.1

Conjunto:_Cinepolis Las Americas Morelia

Fecha: _01marzode 2011_
Punto de venta:_taquilla__

Importe

23
CORTESIAS
15
BOLETOS EMPRESARIALES
3 N/A
PROMOCIONALES --
41 cupones
TOTAL DE VALORES
41 cupones
VENTA SISTEMA N/A
DIFERENCIA |
LAURA ELENA LUNA CELIS EDUARDO DIAZ
(Nombre y firma) (Nombre y firma)
SUPERVISOR VENDEDOR

Declaro que el conteo es correcto

Declaro que el conteo es correcto
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Informe de revision de Auditoria Interna.

Por ultimo, al efectuar las bitdcoras durante el mes de Marzo, se realiz6 una segunda revision, en la
cual nos dejaron el informe de auditoria que nos sirve para identificar que se estd realizando

conforme a proceso y cuales son nuestras areas de oportunidad.

El objetivo de este informe es verificar que se lleven los lineamientos establecidos en las politicas y

manuales de procedimientos establecidos para el control de los conjuntos.

Nos indica cuantos rubros fueron revisados, en cuantos salimos bien y en cuales hay areas de
oportunidad, el cual para una mejor retroalimentacion se deja un plan de accién con las acciones a

tomar para evitar errores.

98



UMSNH

INFORME EJECUTIVO DE REVISION DE AUDITORIA INTERNA A CONJUNTOS CINEMATOGRAFICOS

Nombre del RIinch Martes 1 de Febrero de 2011 |No. De Control Refiore Del 01l 30 de Marzo 2011 Razipchie Al 31 de Marzo 2011
Conjunto informe Revisado Revision
Domicilio
C.P.Jaime ej I Auditor que Tipo de
Gerente N a Jose Manuel Vargas Tello p. L, Revisién Normal del
Interviene Revision R
Conjunto

Conciliacion de Ingresos y Valores, Arqueos de Fondos Fijos de Cajay Morralla, Arqueo de
Boletos Emergentes y Cupones Ponte Palomita, Validacion de Inventarios de Almacén y Puntos
de Venta, Validacion de Movimientos de Cambios de Salay Reembolsos de Taquilla, Revision del
Archivo Permanente. Se revis6 ademas el Nivel de Cumplimiento a Puntos de Control de las
Politicas de Operacién aplicables de Conjuntos: Almacén, Ingresos y Valores, Dulceriay
Alimentos, Taquilla, Egresos y Néminas.

.- Verificar el Correcto Cumplimiento de Politicas normas y procedimientos
Objetivo: .- Verificar la eficacia y eficiencia en Implementacion y valuacién a los sistemas de Control Interno Alcance:
.- Verificar la Confiabilidad e Integridad en la Informacion Financieray operativa

RESULTADOS OBTENIDOS

REVISION DE AUDITORIA A PROCESOS

CENTRADO DE PUNTOS DE CONTROL

NUMERO DE TOTAL DE PUNTOS) %
TOTAL DE PUNTOS DE %

NOMBRE DE POLITICA PUNTOS DE DE CONTROL NO NO
controL | CONTROL cumPLIDOS| 5 o CUMPLIDO | o 00

OPERACION DE INGRESOS Y VALORES DEL CONJUNTO 1 10 1 91% 9%

OPERACION DE ALMACEN DEL CONJUNTO 0% 0%

OPERACION DE DULCERIA Y ALIMENTOS 0% 0%

OPERACION DE TAQUILLA 6 6 100% 0%

OPERACION DE EGRESOS DEL CONJUNTO 0% 0%

OPERACION DE NOMINA 0% 0%

TOTALES DE PUNTOS DE CONTROL 17 16 1 94% 6%

OBSERVACIONES DE AUDITORIA

FECHA
ANEXO RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO AL PLAN|  IMPORTE
CONCEPTO OBSERVACION PLAN DE ACCION COMPROMISO
ACCION Y/O PA(
REFERENCIA CCION Y/O PAGO CONSIGNACION| o (0 a0
INGRESOS Y VALORES

_ ide realizar | itos de manera inmedi ide evitarlos, o 1 de mar:
Se tiene un saldo pendiente de depositar el dia 05 de marzo de 2011 Se plde realizar los deposiios de manera inmediata.Se pide eviaos Yunuen Ruiz Ramirez 31 de marzo de

llevando las bitacoras de depositos correctamente 2011
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Conclusiones.

El control interno en una entidad esta orientado a prevenir o detectar errores e irregularidades, las
diferencia entre estos dos es la intencionalidad del hecho; el termino error se refiere a omisiones no
intencionales, y el termino irregular se refiere a errores intencionales.

Lo cierto es que los controles internos deben brindar una confianza razonable, el manejo de efectivo
y reguardo de valores en la empresa ha sido llevado a cabo bajo un esquema de controles que
disminuyan la probabilidad de tener errores sustanciales en los mismos.

Con respecto a las irregularidades, el sistema de control interno debe estar preparado para descubrir
o evitar cualquier irregularidad que se relacione con falsificacién o fraude y aunque posiblemente los
montos no sean significativos o relevantes con respecto a los estados financieros, es importante que
estos sean descubiertos oportunamente, debido a que tienen implicaciones sobre la correcta
conduccién del negocio.

Es importante que el control interno adecuado a la empresa funcione adecuadamente, puesto que
permite el manejo adecuado de los bienes, funciones e informacion de la empresa, con el fin de
generar una indicacién confiable de su situacién y sus operaciones en el mercado.

El objetivo principal de establecer un eficiente sistema de control interno, es sentar las bases para
gue exista uniformidad en los procedimientos y la empresa se rija conforme a las politicas
establecidas, no por la forma de pensar de las personas, que en ese momento se encuentren
laborando en la empresa.

Creando un plan de trabajo regido por un buen esquema de control, como pueden ser manuales de
procedimientos, politicas internas de la empresa, manuales de funcionamiento y operacién, asegura
a los empresarios a que su personal de trabajo trabajara de la misma manera, esto a su vez
generard eficiencia entre los trabajadores para atender a los clientes de la empresa y también para
solucionar posibles fallas en operacion de la empresa o0 quejas por clientes molestos.
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