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Después de algunos interesantes antecedénles del control interno, se analizan tos
sobre

componentes del pi"o'c_e'so de-dicho control: el ambiente de conirol, ta valoracion de riesgos,
la informacién y comunicacién, la supervisin y las actividades de control. Con relacidna o '_ infor
estas Gltimas, valela pena destacar la fl’)]'ma'p'n"oli_ja y sencillaen que el autor presenia dicho a que
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Introduccion

¥ ada vez toma mds -importancia el control mtemo como parte de las
estrategias admlmstratwas para que las organizaciones piblicas y priva-
das logren su misién, debido a los nuevos escenarios de la posmodernidad
caracterizados por sofisticadas tecnologias informéticas, 1a complejidad de las
entidades, la desaparicién de las fronteras €CO!10m‘iCdS entre pafses, la
txansformacmn de los valores, etc. :

L.os contadores piblicos que se desempeiian en actividades conexas con el
control interno como son la-auditoria interna y la revisorfa fiscal requicren de

una capacitacién permanente en este campo porque son los lamados a

coadyuvar en el mejoramlento continuo de-los controles internos de las
organizaciones. ' :

Este ensayo tiene como propésito hacer algunos aportes al acervo teérico
del control interno, inspirados: principalmente en los desarrolios mas recientes
y de manera especial los del informe del Committe of Sponsoring Organizations
of the Treadway Commission, méds conocido como_ mforme COS0O.

 Et Consejo Técnico de la Contaduna en su pronunuamlemo numero 7
sobre revisorfa fiscal adopté el modelo del control interno dado por dicho
informe, con lo cual se precisa el referente cuando se trata de emitir la opinion
a que se refiere el articulo 209 det Cédigo de Comercio, numeral 30. cuando
preceptia que el revisor fiscal informe ala asamblea o junta de socios “si hay
y son adecuadas las medidas de control interno. de conservacién y custodia de
los bienes de la sociedad o de terceros que estén en poder de la compania™.

Auntecedentes 'y conceptos |
En Colombia hay escasos antecedentes normativos del control interno en
el sector privado (en el sector piblicola Ley 87 de 1993 se ocup6 del tema),
porque como lo dice Hemando Bermudez G _nuestro codigo visualizé a
los: administradores mas COMo unos. receptores de atribuciones y. facultades
{(poder para hacer algo) que como sujetos de {)bhgac;ones (En: Revista
Contadurfa Universidad de Antioquia, ndmeros 19 y 20, pagina 91). Y lo que
es peor, en las pocas referencias al tema ocurrid un desenfoque acerca de quién
es el responsable del contro! interno. En efecto en los numerales 5 y 6 del
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articulo 207 del C0d1g0 de Comemo parcmera que fmr@spomabihdad del control

recae en el revisor fiscal al invocar que €1 debe “inspeccionar asiduamente los

bienes. de ] a sociedad y procurar que se tomen opormndmente las medidas de
comervaoxon o seguridad de los mismos...” e “impartir 1as instrucciones .....para
establécer un control permcmente Sobre los valores somalus

En Cofombia, quizés por' lo ame'rio?r',.cuando sﬂcede:-algfm dafio a la
organizacidn, las miradas se dirigen al revisor fiscal y no a la administracion,

revelando un total desconocimiento de la teoria administrativa que predica que

el control hace parte fundamental del proceso administrativo.

“En 1947, hace exactamente 50 afios, una publicacién del Instituto

" Americano de Contadores Publicos Certificados (AICPA) cité los siguientes

factores como subyacentes en la importancia cada vez mayor del control interno:
e - La complejidad de los hegocios hace que la administracién confie en
muchos reportes vy analisis para controlar las operaciones.

e El coiitrol interno protege contra 1as debilidades humanas y reduce la
pos;blildad de errores e irregul andadeq

& Para los auditores €3 1mpractscab}e efectuar una auditorfa en }a mayor

parte de las companms sin rebasar las restriccaone% de los honorarios, Si
no se t1ena el apoyo de un buen.ms{ema de contro] interno del ¢ _1ente.

En 1949 un bolatm dei AICPA t}tu]ado Conuol Intemo elementos de un

sistema coordinado y su tmportancia para 1a gerencia y el contador piblico

independiente”, presentd una definicion de control interno que durante muchos
afios fue acogida por los auditores y por los administradores, como el referente
mds preciso tanto para las actividades de disefio como para las de evaluacidn.
Dicho boletin dijo que ¢l control interno ‘comprendia el plan de organizacion,
todos los métodos coordinados y las medidas adoptadas en el negocio para
protéger sus activos, verificarla exactitud y confiabilidad de sus datos contables,
promover ia eficiencia en las operac;ones y esumular 1a adhesién a las pricticas
ordenadas por la gerenc}a

Es importante destacar en el concepto anterior que el L,ontrol interno
trascendfa las cuestiones contab!es | |
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Desafortunadamente en 1958 el AICPA decidio subdividir el control interno
en control contable y control administrativo, para focalizar el interés del auditor
en el primero, lo cual condujo a un divorcio de los auditores del desempeio
administrativo, fundamental en las evaluacxones prospectivas de 1a organizacion
de cara al desarrollo y al progreso empresarial y social.

En 1985 el AICPA define de manera mds amplia el control interno y lo
coneibié como las politicas y los procedimientos establecidos para proporctonar
seguridad razonable respecto a que los objetivos de una entidad especifica se
conseguirdn, recobrando {a visién gerencial.

La Comisién Treadway fue creada en Estados'Unidos_en 1985 pa'ra ayudar
a reducir }_o§ fraudes en la informacién.

En 1992 se divulga el informe del Committe-of'Spoﬁsoring Organizations
of the Treadway Corninission, conocido como informe COSO que puede decirse
constituye el salto del control interno de 1a modernidad a la posmodernidad.

Partiendo de los supuestos de que control es una accién (direccion,
orientacion, restriccidn, regulaciéh o administracién), que tiene la capacidad
de influir en la organizacion y lo interno es 1o situado dentro de los limites
{entidad 0 empresa), el citado informe define el contro! interno como el proceso
efectuado por el consejo directivo de upa entidad, la administracién y otro
personal, disefiado para proporcionar seguridad razonable respecto de la
consecucion de los objetivos: efectividad y eficiencia en las operaciones,
confiabilidad de la informacién financiera vy cumphmiento de las leyes y
regulaciones aplicables.

Vale la pena dei{acar enesta deﬂmcwn la amphtud conceptual desechando
enfoques anteriores centrados en los elementos del sisterna de control nterno,
1o cual daba un marco referencial restrictivo, estatico y desconectado de la
consecucién de objetivos que debe ser el trasfondo de cualqmer accion
administrativa, -

Con el fin de despejar malos entendidos acerca de quiénes son los
reeponsables directos del control, ¢n forma inequivoca sefiala gque es una
obligacion de los directivos, la administracién y el personal de la organizacion,
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suponiendo un liderazgo de los directivos, los cuales no podran seguir mirandq’

el control como un mal necesaric (se cree que son trabas para la gestidn)
ejecutado por un departamento (auditoria interna) o por el revisor fiscal, a quienes
se les hace responsables-cuando ocurran dafios al ente econémico. '

Para que las expectativas de todos Tos interesados sean precisas se situd en
3 estadios: jas operaciones; la informacién financiera y 1as leyes y regulaciones,

pero reconociendo-que el control tiene sus restricciones por 1o cual s6lo puede

esperarse una seguridad razonable de-que los objetivos se alcanzardn, porque
siempre habrd riesgo de que las fallas humanas, los acuerdos interpersonales
para hacer inoperante la segregacion de funciones incompatibles, el abuso del
poder por parte de 1031adrm'ihistra'd-o'rcs, el costo del control, etc., hagan

“inefectivos los controles internos.

- Bl primhero, o sea la-efectividad y eficiencia en las opéraciones, toca con
objetivos de desempenio y rentabilidad y con salvaguarda contra pérdidas.

El segundo: La confiabilidad de la informacion financiera, se sitda en la
credibilidad de los estados financicros que van al piblico, incluyendo Ia
prevencidn conira la falsificacion de 1a informacion.

El tercero: Bl cumplimiento de las Teyes y regulaciones, se refiere a las
leyes y otras normas que obligan-a la entidad como son los estatutos y las
politicas de la administracion. ' '

Componentes del control interno™
Son cinco los componentes inmersos en el control interno que deben
interactuar en forma coordinada en todas las instancias del proceso

administrativo para proporcienar una seguridad razonable que los tres objetivos
de aquel se alcanzarédn, o sea que lo hacen efectivo,

I. El'ambiente de control.
2. La valoracién de riesgos.
3. Lainformacion y la comunica{:i(’n‘l; E
4. La supervision '(monitoréo). -
5. Las actividades de control.
Contadurfa No. 31 §32 Mt-cléliin_ sepriésnlt)re de 1997
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- El ambiente de control

Apoyandonos en el diccionario, el ambiente dé control son las circunstancias
fisicas y morales en que estd inmerso el control. Las condiciones fisicas y
morales positivas permiten que germine el control tnterno e impregne toda la

~organizacién. El ambiente de control es la condicién para una cultura del

control.

La gerencia (con plena conciencia de que la ética es rentable y que la
deshonestidad en el largo plazo es funesta para 1a organizacién), debe sefialar
cual es el norte ético que prevalecerd en el ente econémico.

El ambiente de control debe considerar aspectos como:

a) Los valores éiicos: la rectitud, honestidad, transparencia, fealtad
responsabilidad, etc., con los que se administra la empresa, Hevardn un
mensaje de probidad a la sociedad, los c!icn'tec; los proveedores, los
empleados, la competencia v el goblemo que seran obligados a actuar
dentro del mismo modelo

Los valores morales predicados y aplicados por Ta alta administracién
serdn el ejemplo a imitar por parte de los-empleados y son el elemento
principal para que los objetivos del control se alcancen.

‘Bl discurso ético deberia plasmarse-en un-cddigo de ética al cual se
acojan todos los empleados de la organizacién .y los que aspiren a
vincularse a etla. Periddicamente los empleados rencvardn su
compromiso con el Cédig‘o de ética. '

Enelcodigo de ética estardn presentes normas relativas a; cumplumiento
de la ley, respeto de.la dignidad humana y de las profesiones, defensa
del ambiente, lealtad con la :competencia,- confhictos de interés,
comisiones y sobornos, sanciones para quienes violen las normas, etc.

b) Los estimulos: la organizacién debe estimular los comportamientos
éticos no presionando excesivamente por los resultados, privilegiando
los objetivos a largo plazo, fomentando {a justicia, no poniendo fos
intereses de la organizacién por encima de cualquiera otros, sancionando
los actos antiéticos, realzando el control interno y la auditorfa interna.
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c) Estiloy filosofiade la administracion: la gerencia debe hacerun manejo —}  Vale
prudente, identificando y minimizando los riesgos def negocio, y = |
“comprometiéndose con €l control interno y 1a auditoria interna, con . puec
todo lo cual irradia una cultura de control.. e cons
d) Estructura organizacional: -ia organizacion debe disponer de una haci;
‘ estructura organizacional segiin las necesidades que permita llevar a
- ¢abo sus ()peraczones y la supervisién en forma armonica, coherente y
- fluida, : o
- las ¢
_ conf
€) Aszgnucson de autonddd y re‘;ponsabzhddc -en forma clara'y prcuxa frauc
segin los riesgos del negocio y la idoneidad del personal. se delegard son |
la autoridad para que los individuos participen en la consecucién de
los objetivos. . I f |
“Los individuos tendl 4n c‘ama y documcnmdas 5US zemon%abzhdadm y o 4 riesg
los objetwoe de }a orgam/dcron = , X come
' ' ' ) mu Ny
Ei acceso a Jos activos se autorizara en funu(m de a 1mpo1tanua yel o
:rzesgo, _ L B o 1. |
Las decisiones sobre autorizaciones se convierten en politicas, 1as cuales | inter)
se comunicardn por escrito.. . s S capi
Las transacciones se llevan a cabo segin autorizaciones generales o part
especificas de.la gerencia. [
Se'supervisardn los resultados y las aplicaciones de la delegacién de fa’ del
responsabilidad. | _ | | . decis
- Lo e L o segur
fy Politicas con el capital humano: la seleccién del personal debe ser un b logra
proceso exigente que garantice nosdio la competencia, sino Ja probidad. '
La remuneracion debe ser justa y suficiente para las necesidades del | E
personal. ' {  cond
Debe propenderse por el ée_nt’idd de pertenencia de los empleados, tas ac
- déndoles participacién y motivacion. pued
- A _ o . Algu
Debe existir-un compromise con la capacitacidén y el mejoramiento ; las e
continuo. '
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Valoracién de riesgos

La valoracion de los riesgos se refiere a la 1denttﬁcacxon y analisis de que
puedan ocurrir_hechos mdeseados que SGFIdﬂ determinantes para la no
consecucién de los objetivos trazados por la organizacion. ‘Este componente
tiene, entonces, como condicién que se fijen objetivos que constltuyan el norte
hacia el cual se mira para alcanzar el éxito de la organizacién.

Principalmente los objetivos deben dirigir'se"a'alcanzar la efectividad en
las operaciones, incluyendo salvaguarda de los activos contra pérdidas: la
confiabilidad de la informacién financiera, incluyendo la prevencion contra
fraudes en la informacién, y el acatamiento de las leyes y regulaciones que
son propias al ente, incluyendo normas y politicas internas.

Es necesario distinguir los factores externos e internos asociados con los
riesgos. Los primeros comprenden eventos que no son controtados por el ente
como: tecnologia, clientes, competenc;a, entorno legal, economia nacional y
mundial, eventos de la naturaleza y entorno politico.

Los segundos comprenden COﬂdlClOﬂeb part;culares del ente, por ejemplo,
interrupciones en el procesamiento de datos, administracién deficiente del
capital humano, cambios en las responsabilidades de los empleados,
particularidades de las operaciones y del acceso a los activos.

El andlisis del riesgo implica la determinacién tanto de la importancia
del riesgo, como la probabilidad de que ocurra (alta, mediana o baja) y las
decisiones administrativas para manejar el riesgo (integracién vertical, alianzas,
seguros, entrenamiento, planes de recuperaCIon dc desastres estimulos para
lograr el sentido de pe{"tenenc:la) ' '

- En forma paraieia con la valoracmn dei nesgo deben considerarse las
condmiones cambiantes del entorne economico ;ndustr;al y legal para tomar
las acciones administrativas amlcxpandose y rﬁ:acuonando a los cambios que
puedan tener consecuencias negatwas y aprovechar ias oportumdades
‘Algunos ejemplos de aspectos cambmntes son: id macroeconomia, el personal,
las tecnologias y 1a legislacion. ' - |
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Infermacion y comunicacién k B f La st

Para alcanzar los objétivos el ente econdmico requiere de informacién L
interna y éxterna de alta calidad, entendzdd esta como mformaaon pertmente - sufnir
oportuna conf“abley acccsxble SR o I opera

La iﬂforma'c'ién-"ée 'féfiéi‘é tanto a informacién financiera y no financiera: al sig
que le permitird a la empresa mantener 0 variar su rumbo en un entorno que |
camb;amey comp&e}o T } _ E evalu

“El mundo actual de los negocxos ref‘lama ademis de la informacion de log 7
eqtados fm‘mcmros (que desde . }uego son bien 1mp0rtantes para dirigir y P
comrolar el negocio), informaci6n sobre la economia, la industria y las - S oporp
‘regulaciones que pemr_utan recrear los escenarios del futuro con los chientes, | - conct
los proveedores y Ia competencia, advirtiendo 1os riesgos parata supervivencia 1 comp
de la oxgamzacxon permmendo reorientar 1os objetivos, las metas y las . comu
estrategias. T S o : . o conte

L e : ] : g presu

La informacién puede ser: Formal 0 mf(nr'la} porque igual de ttiles pueden con fi
ser 1as informaciones obtenidas por mteligﬁncza de tercadeo que por
cgnversaciones con }os chentes ¥ empieadog - _ o L

Lo o ) _ admit

(Bl sector de bebidas y textil, en nuestro pafs, son ejemplo vivode loque | presc
puede hacer la mfm macion 1 para pcrmltir sobrevivir o perecer en condiciones " {autoe
cambjantes. - _ . R _ ) (audit

_ S | : eto
 Las comunicaciones deben ser generesas Llards y cubnr toda la partic
orgamzamon de arriba hacia abdj(} para que los empleados sepan lo que la ' forma
_gerencia espera de ellos y 1a forma de hacerlo, y de abajo hacia arriba para que  admir
“iodos los: que tienen responsabitidades reporten a la gempma pertddicamente de co
tanto sus fogros como sus fraccism o dificultades, para que la gerencia supervise -~ sisterr
y evaltie. "Esto implica una gerencia que sepa escuchar y que disponga el |
tiempo suficiente para ello. “Ademis de los planes, politicas, memorandos, Activ
pmcedmuemos instrucciones, etc,; los expertos recomiendan otros canales {
de comumcacton como carteleras, boletines, buzones de sugerencxas teléfonos accior
pam quejas y reclamos, reuniones-con e} personal, etc.

los ri
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1.a supervisién (monitoreo)

La gerencia debe ser consciente de'que con el tiempo el control puede

sufrir desgastes y volverse inoperante por factores como los cambios en las

operaciones (volumenes, complejidad, supervision, etc.) y en las personas
(nuevos empleados, fatiga, rutinario, etc.) y, por tanto, debe darle mantenimiento
al sisterna lo cual se logra con supervisién instantdnea o en tiernpo 're:al,para
que los desfaces del control se corrijan lo mds inmediatamente posible, y
evaluaciones peri6dicas, las cuales dependen de los riesgos v de | os resultados
de la supervisidn instantanea;

Propias de la supervision al instante son las actividades de comprobacién
por personas de otros departamentos de las actividades precedentes; las
conciliaciones de datos independientes (estadisticas vs datos contables):
comparaciones de datos ernpiricos con-informes; las comparaciones de las
comunicaciones externas con informes y actividades; las comparaciones de
conteos de activos con informes y datos; las comparaciones de cifras
presupuestadas vs cifras reales; las comparacmnes de flrmds en docurnentos
con firmas autoruadas ete.

La Supervisién del-control mediante evaluaciones debe hacerlo la
admitmistracidn periédicamente para establecer si el control funciona como esta
prescrito, es decir establecer su efe-cti'v’idqc_!;. Pueden usarse modalidades internas
(autoevaluaciones encabezadas por tos jefés o-auditorias internas) o externas
(auditorias externas o revisorfas fiscales). Mads alla de la periodicidad, alcance,

- metodologia, etc., de las evaluaciones,:que dependen de las circunstancias

particulares, lo'm4s importante es que ellas tengan sus consecuencias, en tal
forma que los empleados reciban un mensaje-de un compromiso real de la
administracién con el control intemo. Lo contrario serfa funesto para el ambiente
de control. Pero ademds, la administracién debe liderar los cambios que el
sistema de control interno requiera para que se alcancen los objetivos.

: Aaiwzdades de mntmk

- Las actividades. de contro! se conc1ben como todos fos mecanismos,
acciones y procedimientos Hevados a cabo para proteger a la organizacién contra
los riesgos que pueden socavar el logro de sus objetivos en cuanto a las
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operaciones, la informacién financiera o el cumplimiento de las normas externas
e internas, aplicables. A continuacidn se presentan algunos de los mecanismos
de control que deben lmpiementarsb

' Qﬁﬁﬁfabiﬁ_iéad e iﬁf«)f;ﬁéé‘

}. Identificar y actualizar periédicamente las necesidades de informacidn

financiera y no financiera que permitan un adecuado conirol de la
empresa. o
- 2. Los deberes de los funcionarios de contabilidad deben ser
- independientes de actividades incompatibles como IT]EHIGJO de fondos,
inversiones, firma de chequcs cob;anzas elc.

S 30 Asegurar-que todos 1os datos se ingresen al procesamiento.
4. - Asegurar que s6lo se proceqan ddtOQ autonzados 'y correclos.
5. Los cc;mprobantes asmntos v estaaos‘ financieros deben estar

aprobados por un funcionario . responsable para evitar errores u
ocultamiento de fraudes mediante asientos impropios.

6. Establecer y comunicar fechas de corte para las operaciones.

7. Idc,nmflcar ¥ comunicar 10s eatdndares Eegaies de la contabifidad y de

' los informes, y cumphr]os '

- 8. Los registros c'ontab}es deben hacerse de acuerdo a 14§ instrucciones
consignadas en el manual de procedimientos contables con‘lo cual se

evitard duplicidad, interferencia, omision, falta de uniformidad en el
. proceso contable, etc.

9. Identificar Jas fechas hmttes de !os mfom.es para usuanos internos y
' externos ‘comunicarlas y ascgurar su cumphm;eﬂto

10. Distribucién de informes s6lo-al persona] autorizado.

11. Supervisién permanente sobre los empleados, los libros y registros
contables de manera que se garanticen la oportunidad, confiabilidad
e integridad. -

12. Flproceso contabley los informes deben ser auditados periédicamente.
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xternas 3. Los documentos y registros deben ser adecuados para el control y
nismos 1 . deben protegerse.
14. Los informes deben ser suficientes para ejercer la supervisién del
desempeiio del personal y de las operaciones.
macién . Efectivo
bl de la
Administracion
. La informacién debe proporcionar elementos suficientes para tomar
en ser S _ ) . .
decisiones acertadas sobre el efectivo y para protegerlo.
fondos,
2. Elefectivo debe administrarse con politicas claras y escritas.
3. Deben existir controles que aseguren que no se acumulan cantidades
excestvas de efectivo.
n estar Comprobacion _ . ST
rores u 4. Lospuntos esenciales del control de los saldos de caja'y bancos son la
comprobacién fisica de la primera, y la con0111a010n del saldo del
segundo.
lad v d 5. Las conciliaciones deben ser elaboradas y revisadas por personas que
e _
acy no tengan re%ponsablhdades en elaboracmn firma de cheques o manejo
‘de efectivo, :
} ~1 .>S ) a . -'.- . . _‘,..-- . .
CUO;“’ | 6. Los arqueos se deben realizar a intervalos periddicos por personal
»cuat se independiente o por auditorcs; simultaneamente con el recuento de
ad en el efectivo se debe hacer el de valores e inversiones.
ternos y Fondo fijo en caja
7. | Sedebe estabiecer un fondo fijo, segun el movimiento prevzslble para
© que ¢l monto sea minimo'y la reposicién se haga por 1o menos una vez
- ‘ al mes. Se fijardn topes maximos a las cantidades a pagar
egistros e
‘f‘l'd p - individualmente de estos fondos. Eltuso del fondo debe reglamentarse.
B a . . . .y . .
b1 La caja general debe ser independiente del fondo fijo. Los
~-comprobantes deben elaborarse con formalidades para evitar su
Amente alteracion, deben aprobarse y-anularse cuando se reembolsen.
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8.

Acceso a la cdaja

Nadie sin autorizacién debe tener acceso-a la caja

Precauciones con los cajeros

9.

Los cajeros (lo mismo que los qué guarden valores) deben estar
obligatoriamente cubiertos por una péliza de seguro. Periddicamente
deben tomar vacaciones de una duracién suficiente, y asumir sus
responsabilidades otros miembros del personal después de efectuarse

un recuento completo de dinero, vales y otros objetos de valor que
estuviesen bajo su custodia.

-Accese alos fibros

10!

El cajero no debe fener acceso a los libros de contabilidad, cuentas de
clientes o proveedores, ni ser el primero en recibir fos extractos del
banco.

 Claves de las céjas fue?’tes |

1t

Las claves de la caja fuerte no- deben ser conocidas mas que por el

minimo de personas posible.. Una precaucién esencial consiste en

“cambiar las combinaciones cuando un miembro de la compaiiia que

las conozca se retive,

Registro de las opeméibﬁes de caja

12.

Los movimientos de caja deben ser registrados inmediatamente. Los
libros de caja deben cerrarse, en principio, al final de un ejercicio; en
caso contrario, podria creerse que se produjeron, antes de la fecha de

clerre del ejercicio, entradas o salidas de fondos registrados en el

transcurso de un nuevo ejercicio, pero relativos al antiguo,

Cajas* regzsz‘mdams

13.

Cuando se utilizan Lajaa 1eg15tradoras el procedlmzento de registrar
tos ingresos en presencia de los interesados y de empacadores
proporciona un factor de seguridad adicional.
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14. Las cajas registradoras deben llevar cintas de registro y sus totales se
deben comparar por lo menos una vez al dfa con las cantidades
recibidas en caja. ' -

Endoso de cheques recibidos

noestar 15, Inmediatamente se reciben cheques se dede colocar un sello de «no

imente negociable» o «para consignar en la cuenta del primer beneficiario».
nir sus | |

stuarse g Recibos de caja

or que

16. Los talonarios de recibos deben ser prenumerados y provistos de copias
de papel carbén. El almacenamiento de éstos antes de su empleo
debe estar bajo control y se debe verificar la integridad de Ia
numeracidn cuando Hegan de la imprenta.

ntasde 17. Como regla genemi los recibos no. deben estar ni preparados ni
tos del _firmados por adelantado. '

- Cobros de verdedores, representantes; elc.

187 En principio se debe evitar recibir dinero de clientes por intermedio

- por el de vendedores, representantes, etc.. Cuando esto no se: puede evitar,
iste en _ se debe enviar directamente al cliente: e@tados mensuafes de cuenta
ifa que para obtener la conhrmac;on del saldo.

19. Cuando se deba proveer de recibos a iox vendedores y €58 imp(}blblc
preparartos de antemano. entonces se deben controlar los nidmeros de
los talonarios remitidos.

e [os ' 20. Cuando los vendedores o representantes poseen de antemano un cierto
icio; en ~ nuamero de talonarios de recibos, una persona independiente debe
-cha de ' ' realizar periédicamente comprobaciones para que se justifique el
s en el | empleo de cada recibo numerado.

21. Cuando los cobros de los representantes se envien a la oficina central
por giro postal, las fechas de éstos deben coincidir con las de la copia

del recibo.
zgistrar 1 - Si estas fechas no concuerdan, existe el riesgo de que los giros se
adores ~hayan hecho con cobros poster;ores habiéndose desfalcado los cobros
' ~iniciales.
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2.
23,
24,
25.

26

Periddicamerite se debe: comp;obdr que las sumas- recaudadas de
-clientes y enviadas a las oficinas por los representantes‘ comc;den con

los recorridos previstos.

- Los cobros se deben conmgmr enlas mismas especies y a mds tardar

al siguiente dia hébil.

Los depésitos en ‘bancos deben hacerse por un empieado que no sea el
cajero, el contador o sus auxiliares. El duplicado de la consignacidn
debe revisarse mmedmtamente para asegurarse de suintegridad y de
que estd sellado por el banco,

;"’El empleado que deposite Tos recaudos en el banco debe estar cubierto
. por unseguro especial, ademds deestar asagurddo contra robos durante

la ida y vuelta al banco.

Cuando se sospechen irregularidades en.las cantidades depositadas

-en el banco, el mejor método de control consiste en comparar los
duplicados de las boletas de dep6sito que posee la ‘compaiiia y los

originales en poder del banco. Los saldos de ta cuenta de caja deben
verificarse exhaustivamente, asf mismo, debe verificarse las especies

I’SCllJiddS con Ias del depos1t0 bancane _

: -'(,hegues deposztados devueltos por e! banco

27.

Los cheques devueitoa por el ‘banco .como mcobrab]eq no deben
entregarse, en primer lugar, al cajero, sino a un funcionario responsable
- para que los mvesnguc

Tz*a;ngacs:iﬂnes bancarias

Eleccion de banco

'28

Los fondos se deben duposztar en bancos de ‘{rayectorn que
proporcionen el mejor servicio.

Cénfml de cheques

29.

30.

Los cheques en-blanco deben proteg erse para que no se haga uso

indebido de ellos.

Los cheques deben ser elaborados procurando-la mayor seguridad.

- Es buena prictica hacer preceder y seguir de asteriscos los nombres Y

las cifras para evitar la posibilidad de modificaciones posteriores.
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Firma de cheques

31

32.

Quien firma los cheques no debe tener acceso a los registros contablcs
ni a los cheques en blanco. : -

En principio, se debe tratar de ev1tar la firma tnica-en los cheques.
Sin embargo, existe el riesgo de que el empleado que firma en segundo
lugar estampe su fli‘md como cosa rutinaria, sin ningin control
complementario.

Mdquina de firmar chegues

33.

37.

Medeliin,

Cuando se emplea una méaquina de firmar cheques se debe tener un
control estricto-del acceso a la maquina cuando esté parada o en
funcionamiento. Dicha maquma debe estar provista de un contador
que nunca puede volvérsea cero y que siempre que se necesite puede
ser confrontado por la'persona cuya firma se utiliza con el ndmero de
‘cheques emitidos mdlcados enel reg:stro de desembolsos.

Cheques en blance

34.

No se deben firmar cheques en blanco para su uso durante la ausencia
de los responsables, aunque sélo sea en casos de urgencia.

Cheques anulados

35.

L.os cheques anuiddos 0 estropeados no deben ser destruidos, sino
conservados de manera que pueda ser reconstruido el consecutivo
numérico. Bn cambio, si fueron firmados, esa seccidn si debe
destruirse. N

Extractos bancarios

36

El cajero no. debe . ser el prlmero en recibir los extractos bancaraos
Las concshacmnes bancarias deben ser preparadas por personal que
no tenga funciones mcompaﬂbles. Ademas, las conciliaciones deben
hacerse lo antes posible y deben ser aprobadas por un funcionario
responsable, que tome decisiones sobre. las partldas conciliatorias.

Deben someterse a control ias tramferenmas de fond()s entre bancos,
asegurando que tanto los de‘bttos como los créditos queden reg15trados
en una cuenta de control. '
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Pagos

Control antes. del pago”

38,

Se deben ejecutar los siguientes procedimientos antes de que se

efectden los pagos:

“a) Fl almacén debe hacer uni conteo y verificacion de la calidad de

1os articulos recibidos.

by Las facturas de proveedo:ex deben confromar% con las coplas de

los ped;dos

L) El almacén debe prepdmr un informe de los articulos recibidos.

40

El depanimcnto de C()I’I[dblllddd debe recibirdirectamente una copia
~del informe de tecepcion. El almacén debe conservar una copia.

~d) Bl departamento de (_:_oht'ébi'lidad debe :hacer._:_ias revisiones y

comparar la factura con'el informe de recepcion y con el pedido, y
dejar constancia de ello

¢) Los pedidos se deben hacer a los proveedores que garanticen la
mejor calidad y precio.

£y Las facturas por- prestamon de servicios, como rcparac:ones que
sOlo pueden ser controladas por técnicos, se deben aprobar por el
departamento interesado antes de pagarse.

-El departamento de¢ cuentas por pagar debe ser informado de las

mercancias o servicios que necesitan LODEIO!CS de laboratorio e
informes de inspeccion especiales.

Las personas encargadas de aprobar el pago de las facturas deben
estar al corriente mediante manuales de procedimientos de los
mecanismos de control practicados por otros, st no podrian suponer

“que se han efectuado ya las operaciones de comprobacién necesarias,

o0 a lainversa, su aprobacion podria ser considerada por los otros

" como una prueba suficiente de que todo estd en regla.

Descuentos en facturas de proveedores

- 41. Cuando s traia de fdcturas de pmveedores hay que hacerto necesario

para obtener el mayor descuento pombie por pago de contado o por
pronto pago.
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42. Se sugiere colocar una etiqlieta, o adhesxvo a las facturas que den
descuento si el pago se realiza antes de una’ fecha determmada para
~indicar que se les debe dar pnorxdad en e] pago

Proteccion de los justifi cantes de pago

43. Los documentos Jusnﬁcatwos de pagos efcctuados se deben perforar
y sellar con la fecha, a fin de que no puedan usarse de nuevo para
justificar pagos ficticios; la marca o sello debe imprimirse de tal modo
que no se pueda cortar $in que se descubran los propésitos fraudulentos.

Pagos con cheques

44. No deben hacerse pagos que no estén soportados en justificantes
aprobados y revisados. No se deben girar cheques con solicitudes
verbales. '

45.'Si los cheques girados y entregados no son cobrados en un tiempo
-razonable, la empresa puede contraordenar el pago y emitir un nuevo
cheque de reemplazo. Esto hace mds ficil Ja conciliacion de cuentas

- -bancarias, ayuda al departamento de cuentas por pagar a llevar al dia
fas cuentas de proveedoresy evita fraudes por medio de la conciliacion
bancaria.

Presentacion de documentos a la firma _

46. Cuando se presenten los cheques a la firma se deben acompaiiar-los
Justificantes correspondientes. El firmante puede que no tenga ni
tiempo ni competencid necesaria para. estudiar dichos documentos,

peroes un efemento de control que actia como un dmuasor del personal
deshonesto. S - -

47. Los justiﬁcantes y facturas que acompanah los Ipagos no deben estar
sellados con «pagado» o perforados antes de quese hayan firmado los
cheques correspondientes '

Envio de chegues por correo _

48. El cajero o el departamemo de cuentas por pdgar no deben enviar
cheques por correo. Estos deben ser directamente enviados al
departamento de correspondencxa de salida tan’ pronto como hayan
- firmado. .
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- Saldos deudores de las citentas de proveedores

Las cuentag de proveedore@ se deben examinar permdtcamente por

un funcionario responsable si su saldo es deudor ya que éste puede

provenir de cantidades pagadas de mas por la empresa o por facturas
pagadas qwe fueron anuladas posternrmente

@ed’mcctoﬁ de reclamacwnes

50 Hay que asegurarse que antes’ que se dpmeben para su pago las cuentas

Inversiones

df: proveedore% se han dedu«“ldo de ellas las posibles reclamaciones.

taie

,‘"_..

Acceso ¥ Regrstro

1.

E\J

,\..

Los titulos. deBen guardarse en caja fuerte oenun bdnco El acceso a

los titulos debe ser resirmvzdo y CGH_]UH[O por 109 responsables.

-

. Siemnpre que seaposxbie los titulos de propmdad serdn a nombre de
la compafifa. Cuando por razones legitimas los titulos son adquiridos
~a nombre de dlIGCUVO‘S o ‘de terceros, ‘deben .estar endosados a la

~empresa y transferirse rdptidamente a nombre de la Compafifa.

Bl registro de lasanversiones debe ser responsabilidad de una persona
diferente a quien tiene la custodia. La compra y venta se deben registrar

- dnmediatamente. La junta directiva o un comité ejecutivo deben
“autorizar las compras, ventdas'y renovaciones de las inversiones y los
~ valores aproximados & los quela operacién se puede hacer. Deben

hacerse pruebas independientes de los valores de negociacidn,

inctuyendo examen de cotizaciones del mercado.

C omprobacwn fisica

4

La camprobacmn por recuento fisico se efectuard peraodacamente por
alguien mdepf:ridaente

En el momento de la mampu]aczon de titulas se exigird la presencia
de los resp(}mablm de la custodia que deben ser, 2l menos, dos
'perwnas :

Cuando los muios SON NUMEToS0s, s puede ahorrar tiempo precintando
‘los paquétes después de haberse contado. En comprobaciones

sucesivas se contara el contenido de uno o dos paquetes escogidos al
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azar y se asegurara que !03 precintos de los otros paguetes estén
intactos.

Titulos deposztados en el banco - -

7. Cuando los titulos estén deposdtados en ia& Ca]as de un banco €l acceso
a ellos debe hacerse previa autorizacidén de dos responsables
designados de antemano y se debe llevar un registro de visitas a la caja.

Titulos recibidos en garantia

8. Paramantener un adecuado control de los valores de terceros se deben
contabilizar y segregar fisicamente de los valores propios.

Ingresos de inversiones

9. Como los rendimientosrecibidos, por 'ejéﬂiplé;fé:n'fonh-a“dc dividendo
aintervalos irregulares, son dificiles de controlar, se debe establecer
un procedimiento particular para asegurarse de que la compafifa ha

_ percibido' todos los dividendos, intereses, primas, etc., a los que tenga
derecho. '

Cuando no hay tarifas fijas de intereses o dividendos, el importe de
estos rendimientos se debe comparar con informes externos. [os
ingresos se deben causar,

Ventas y cuentds por cobrar

Mercadeo-

. Siempre que sea posible se¢ debe retener y estimular al personal
experimentado en mercadeo.

2. Monitoreo permanente de la competencia, la competitividad, las

~tendencias de los clientes, los precios; la publicidad, los canales de

distribucion, las innovaciories, los- margenes-de utilidad, etc.

3.: Mantener informacién y comunicacién-ampliay al dia de los clientes.

Precauciones bdsicas

4. Las funciones de caja, facturacxon deSpaChos cobram‘as y crédito
deben ser mdependzente%
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5. Deben existir y comunicarse politicas claras sobre-ventas, crédito,
~ cobranzas, etc.

6. Las operaciones deben documentarse: en formatos prenumerados y
' estos deben controlarse. . :
Concesién de créditos _ L
7. Pese a tener en cuenta la necesidad de mantener buenas relaciones
- con los clientes, los-saldos de estos deben mantenerse al nivel mas

~bajo posible por medio de un controE sobre la concesion de créditos y
cobranzas. '

8. Se debe resrpeta-r estrictamente la politica en materia de créditos, asf
' como las reglas de cancelacion de saldos de las cuentas de clientes.

.. Stlaempresa es grande, se debe organizar un-departamento de créditos
Independiente; que res'ponda ante un director financiero.

10, Deben existirpoliticas precmaC para la:concesion de créditos que
~aseguren el recaudo de'las cuentas por cobrar,

Il: Periddicamente se debe supervisar el Cumplimiento de la politica.
12, En cuanto un cliente llegue al Timite del crédito aprobado, se debe
“advertir inmediata y automéaticamente ai depaz tamento comercial.

szrantias de clientes _

13. Cuando se trate de cuentas importantes y el deudor otorga una garantia
hay que asegurarse periédicamente de que el valor de mercado de la f

~garantia cubre siempre el saldo deudor del cliente.

Descuentos a clientes por prouto pago

[4. Debe existir una politica para los descuentos. por pronto pago.

15. Sedebe comprobar que la politica de descuentos se cumple tanto por
Jos funcionarios como por los clientes.

Notas crédito

16. Las notas crédito deben prepararse siempre en documentos
' prenumerados y deben aprobarse por una persong independiente de
ventas, contabilidad, cobranzas y caja.
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La numeracion de las notas crédito debe controlarse.
Cuando las notas crédito son humerosas, se deben estudiarlas razones
de esta situacién y tomar todos los correctivos necesarios.

Las notas crédito por devolucién de mercancias ademas de la
aprobacion por un funcionario independiente, deben estar respaldadas
en un recibo del almacén que garantice su ingreso a la empresa.

Saldos en mora

20.

21.

Cuando los vendedores tienen facultad para cobrar los saldos en mora,
debe haber una comprobacién directa por escrito con jos clientes.
El responsable de llevar la contabilidad de pagos en mora debe ser

informado periddicamente de los retrasos ¥ sumas que se deben cargar
a la cuenta del cliente. _

Cancelacién de Cuentas por Cobrar |

22.

23.

Luego de un andlisis concienzudo, un funcionario independiente de
crédito, cobranzas, contabilidad vy caja aprobard la cancelacion de
deudas malas.

f.a gerencia debe ser informada delas cuentas por cobrar perdidas.

24. Se debe ejercer un-estricto contro! sobre las cuentas por cobrar, incluso

después de su cancelacién.

Mayor vs. auxiliar

25.

Periddicamente se deben comparar el auxiliar dé cuentas por cobrar
con el mayor. ' : ' - '

Extractos de cuenta para los clientes

26.
27

28.

El'mejor método para establecer 1a correccién de las cuentas por cobrar
es enviar periddicamente a'los clientes extractos de cuentas.

Antes de mandarse al correo, un empleado mdependiente deberd
revisar y confrolar los extractos de cuentas.

Para que el procedimientos sea efectivo, un-empleado independiente
de cuentas por cobrar, caja y cobranzas debe recibir e investigar 1os
reclamos de clientes. ' - o
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29, Aquellas dxferenuas que den Iugar aun ajuste y sean consecuencia de
los extractos enviados a los Llsentes no se deben registrar més que
cona previa autorizacién de un reql’mnsﬂbir‘ ajeno al departamento

de cuentas por cobrar, caja'y cobrdnms

'Stfuacwﬁes que debern mvestzgarse o

30, Una demora conti nua en {os pagos de un ciienta debe investigarse, ya
que puede ser el desfalco efectuado por la retencidn de recaudos, al
disimular un recaudo no regmtrddo con el posterlor y asi
SUCGSlVdmel}lL :

31. Siel examen de las cuentas de- Ios chentes revela las caracteristicas
© que a continuacién se relacionan, hay qae advertir inmediatamente a
la gerencia para que tome las medidas necesarias:

Ca) Pagos fraccionados. | |
b) Pagos a cuenta, en lugar de pago de factuxas €5p€C1f1Lds

o) Pago de facturas recmntes cuando otras mas antiguas permanecen
1mpagadab

-Cada uno de estos casos puede ser signo de que tas cuentas han sido
manipuladas o de que el cliente pasa por una dificil situacién
financiera, o un desacuerdo relativo a facturas: antiguas, desacuerdo
que la direccién ignora.

Cancelacién de cuentas incobrables

32. Lacancelacién de cuentas mcobrables deoc ser analizada y aprobada
por escrito por un funcionario responsable independiente de las
funciones de venta, crédito y cobranzas. La aprobacion solo procede

cuando este funcionario se haya asegurado de que se hicieron todos
los esfuerzos posibles para cobrarlas. -

33." Después de cancelada una cuenta por incobrable se deben continuar

las gestiones de cobro. Las cuentas cance]adas no deben desaparecer
del todo de la contabihdad
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Compras e inventarios

Seleccion de proveedores

1.

3.

Mantener informacion completa de los proveedores que pueden
abastecer la organizacién, que comprenda capacidad, situacién
financiera, estabilidad administrativa, restricciones legales, etc.

Monitorear produccién, devoluciones, servicio, comunicaciones
externas e internas, existencias, indicadores, COSLOS, presupuestos, etc.

Negociar con proveedores que tengan satisfactorios pardmetros éticos.

Registros.

4.

)

El Departamento de Contabilidad debe E!evar-reg'is.tros de'inventario
permanente que muestren cantidades, ¢osto unitario, valor total,
miximo y minimo, ete. Mantener registros detallados no sélo
proporciona informacién para aplicar costos razonables a los articutos
$1n0 que permite comprobar las existencias fisicas.

Las personas que manejan los registros de inventario permanente no

deben tener acceso a lag existencias.

En cualquier caso los controles deben proporcionar seguridades para
descubrir manipulaciones que pretendan ocultar faltantes de
mercancias. _ o _ : ‘

Luego de que se han hecho Jas investigaciones, un funcionario
independiente autorizard los ajustes en los registros por diferencias
de estos con el inventario fisico.

Los documentos cori base en{os cuales se contabilizan los'movinuentos

de las existencias deben ser prenumerados y el consecutivo numérico
debe estar bajo permanente control. '

Los documentos con base en los cuales se hacen los registros en el
inventario permanente deben estar protegidos para asegurar su
integridad, para tal propésito debe enviarse una copia directarnente al
departamento de contabilidad y deben elaborarse de tal manera que
no sea ficil su alteracién. : -

Almacenes _ . e S
10. Los almacenisias son los Gnicos que pueden tener acceso a las

existencias.
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1.

12.

1.

Debe existir una adecuada proteccion de los almacenes mediante
cercas, celadores, alarmas, seguros, etc. .

Se debe tener una politica de-stocks que permita atender las
'-necemdades sm mcumx en costos excesivos de a[mdcenamaento

SEFUTOS, ete.

Todas las operaciones-de aimacenam;ento recepcién y distribucién

~ deben depender de un solo departamento que sea independiente de
compraq ¥ ventas..

Deben tomarse todas las pmcaucmnee contra perd1daq por deterioro,
fuego, agua, humedad, etc.

L.os a]macene% de p:oducto ter mmado deben sér mdependzentu de

' producc;on

._Todax fas sahcia@ de ’xlmacen ‘deben hacerse mediante documentos
autorizados y prenumerados.

Larecepcidn debe informarse tanto en cantidad como en calidad.

Inventario Fisico

18.

TR

‘Periddicamente, dependiendo del valor y naturaleza de los bienes,

deben efectuarse inventarios fisicos con base en procedimientos que
proporcionen confiabilidad sobre 1os resultados.

‘Las diferencias del inventario fisico con los registros deben investigarse

inmediatamente por personas independientes, y se deben tomar jas

:de{:isiones--frente a las diferencias.

?’I’mpiedad planta y equipo.

Auforizacion’

1.

Los proyectos de inversién-deben establecerse de acuerdo con el plan

fijado por la empresa, y los desembolsos propuestos deben formar
parte de un presupuesto autorizado por-un directivo o por la junta
directiva.

- 5e deben establecer limites precisos de adquisicion o de reemplazo

que pueden autorizar fos distintos jefes de departamentos.
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-6.  Se debe avisar a !a gemncxa de todos aque
costo de un articulo comprado o construldo en la empréesasobrepase -

"toda mversmn a
e ucno piezas de
c16n del proceso
ebe: rcgulanzarse

a postenorz segun 1o

Hng renovacmn o

4. En 10 p031ble Ios ped1d0 s}
& __etai'lado de las

sustitucion directa, se Justlﬁca
gconomias eSperada\; con el nuevo proy

Examen. de las reducczones proyectad
_ ‘u'é'vo-e'quipo
4§ economias

5. Despues de func;onar Tas o menos
de produccién; hay que. asegurarse’ quese

y demads resultados esperados’y se ha mformado a la .,'dml_mstrdmon _

Excesos

la cantidad autorizada, excedrendo en un'margen razonable

7. Cuando la gerencia de una’ sucursa! hasido au'tonzada ] permltir
inversiones dentro de ciertos Hmites (1 (las cantidades que superen estos
Himites deben ser autorizadas por la casa central), se debe comprobar
que no se han fraccionado fos proyectos de inversién para.eludir la
autorizacién central, ni se han efectuado compensaciones entre
adquisiciones que sobrepasen el Himite y las que no liegaen a él. -

Comprobaciones

&.  Los activos deben ser 1denuhcados mediante un numero

9. Se debe realizar periddicamente un recuento fisico de todos los
- elementos del activo-fijo.” Ademads, alguien independiente puede, de
vez en cuando, efectuar comprobaciones para asegurarse que los
nuevos elementos del activo adquiridos-o construidos existen

. realmente. - :

Bienes inmovilizados |
10, Periddicamente se-debe informar a la gerencia de la maquinaria y
equipo no utilizados y su valor de realizacién estimado,
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12

13.

El departamento de comabihdad dcbe ser mfmmado mmedmtamen{e
“de los bienes: mmowhzados

~Se debe’ levar tn control de los blenes mmovrinados para evitar que
se vendan sin autonzacxon 0 no'se vc,ndan

La m_aqumarla mmo-_vxhzada-_dﬁ:_smon{ada debe ser almacenada en sitios
~adecuados para que no se deteriore.

Terrenos y locales alquilades a terceros

14,

15.

Cuando la-Compafiia alquila a terceros, terrenos o locales separados

-de los establecimientos industriales, la gerencia debe comprobar que

el valor neto de esos a qmleres es un rehdimiento razonable del capital

“invertido.

Un 'empleado'que no tenga ninguna conexion con el alquiler de
propiedades debe inspeccionar de vez en cuando todos los terrenos y

locales y asegurarse de que los. que se creen vacantes no estin
~ocupados. _
16. Debe tenerse al dia la informacion y comprobarse periddicamente el
estado de las mejoras de las propxedades aiqmiadas para comprobar

oSy permanenma

‘Con tabilidad

17 Deben existit pohmaq claras de 105 métodos de depreuamon y Criterios

Seguros

para contabilizar el activo fijo.

Nuevas polizav de § seguros : : : - _ o

1.

Los contratos nuevos de scguros debf.,n ser automadoa prevudmcme
por la gerencia.

“Antes de aprobar el nuevo contrato se hird examinar porun abogado

0 experto, que se asegurara que no contiene ni clausulas ni omisiones
que puedan causar perjuicios a la compafifa.

Cuande se firma un nuevo seguro y se concede un descuento o

“comisifn, es fa compaiia y no el empleado que actud como agente de
seguros quien debe beneficiarse: -
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Suspension de polizas

4. No se debe cancelar.ningin seguro sin Ja autorizacion de la gerencia.

Estimacion

5. En general, los valores asegurados no deben reflejar el precio de
adquisicidn, sino el de reemplazo, ya que, dade el aumento constante
de precios, existe el riesgo de asegurar insuficientemente los activos.

Ajustes

6.  Eldepartamento de seguros debe recibir informacién de adquisiciones
o ventas de propiedades aseguradas para poder ajustar enseguida las
nuevas cantidades a asegurar.

Exactitud

7. Para saber si los seguros son adecuados, se estudiardn los pagos
realizados a terceros a consecuencia“de quejas o pérdidas que la
- compaiiia no ha podido cubrir con las pélizas vigentes.

Conformidad con las condiciones de la poliza

8. Las clausulas impuést_as por las pélizas. de incendios tiles como
existencia de un equipo de extincién de fuego, vigilantes nocturnos,
etc., se deben cumplir estrictamente. T.as modificaciones se deben
poner inmediatamente en conocimiento de la compafiia de seguros.
Esto es necesario porque las modificaciones pueden influir a la vez
en la cantidad a asegurar o-en el importe de las primas.

Polizas variables

9. Enciertas ocasiones puede realizarse una economia empleando pélizas
variables o reajustables para-asegurar los productos almacenados u
otros materiales cuyo valor puede variar considerablemente de una
temporada a otra. . - - '

Periedo del seguro

10. Las fechas de finalizacién del seguro deben cé.i_nc'idir'de ser posible
con el dltimo dfa del periodo contable de 1a compaififa. Se elimina asi
la necesidad de computar las primas diferidas..
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Declaracién de siniestros _ _

11. Todos los dahos sufridos por 1a comp'aﬁfa'(pérdidaé en transporte por
ejemplo) se deben declarar a las compafifas de seguros en el plazo
mas breve '

Asuntos que c%ebe exammar Ia a’zreccmn

12 ?enodwamente una persona feqponsa.ble debe examinar todos los
seguros v;gemes Yy poner en conocxmlento de la gerencia cuando:

- La compaiiia deja de incuorriy en- 105 riesgos. contra los que esta
asegurada. '

La-com'p_aﬁia estd asegurada contra riesgos que, seglin la experiencia,
no parecen justificados.
- Némina y recurso humano.
Administracion

1. Deben existir politicas claras’y adecuadas para la vinculacién del
personal que aseguren la contratacion de personas idéneas.

[N

- Deben existir y cumplirse los programas de inducci6n, entrenamiento

y-capacitacidén que asegure gue las funciones se ejecutan segun los

cfitenios. preeqtablec;dos

3. 7 Permanentemente se debe ammar al personai para que reporte
violaciones a la ley y a las politicas de la compaiifa o al cédigo de
ética.

4. - Deben ejecutarse acciones disciplinarias contra guienes violan las

_normas legales o los reglamentos internos.
5. Deben existir; cormunicarse y-cumplirse programas de estimulos y
-promocidn, que ayuden al mejoramicnio continuo.

6. Se debe fomentar ei sentido de pertenencia de los empleados a la
‘organizacion,

7. La empresa debe CGHQCQZ’_ las necesidades del Qérséﬁa] y atenderlas
en lo posible.
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8. El personal calificado debe ser retenido. -
9. Peri6dicamente debe evaluarse el personal.

Manuales
10. Las funciones del perso nal y los proced;mlentos deében estar. per eSCrito.

Remuneracion

11. -La remuneracién del per@onal debe ser justa y compentwa con ¢l
medio. -

Codigo de conducta

12. Se debe establecer un cédigo de conducta el cual debe ser aceptado
por el personal.

13, Peridédicamente se debe rc,novar la adhesmn del persona] al cadigo de
conducta.

Cambios de datos claves
14, Lainclusién y retiro de nombres de la némina, asf como 1os cambios
de tarifa y reclasificacion de empleos, se realizan con fundamento en
un documento autorizado por ejecutivos del departamento de personal
y del departamento interesado.

15, Verificar periddicamente la némina con los archivos maestros.

16, Seguridades en el acceso a 105 drchsvos maestros y sistermnas
electrénicos.

Registro de asistencia

17. Deben existir re!ojes que lleven registros de la entrada y sahda del
personal. S1hay tomadores-de tiempo, los informes de ellos se deben
cruzar con los registros de reioj

18. EI pago debe basarse en informacién mdependlente ¥y noen regxstros
de tiempo o unidades, que sean elaborados por los mismos empleados
o trabajadores.

19, -8i hay horas extras, el nempo 1ab0rado deberd ser debidamente
auter;zade
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Ca!culo de la rwmma

20. El céleulo de la némina dt,be hacerae con bast, en las horas t]‘dbd_}add%
que informe el encargado de registro de asistencia, las tarifas de pago
- autorizadas, y las deducciones informadas por el departamento de
personal. '
Pago
27, E& pago de Ia némina 10 debe (;it,C{UcH an cajero pagador que depende
de la tesoreria. '
22. Se debe revisar el registro de némina y los cheques.
23, Los cheques deben firmarse en la tesorerfa’'y en ningin caso deben
Cievoiverse*a] dgpartamento de ndmina, ni a los supervisores.
24, Los cheques deben girarse ¢contra una cuentd bancaria e%peudi para
‘némina, yek bando no abepld{‘l nmgjun cheque por encima de un monto
predetermnmdo :
25 La cuenta bancana de némina debe con c;l;arsc por un empleado que

no tenga funcmnes relamonadas con Ja némina.
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