CUESTIONARIO DE CONTROL

INTERNO

GENERAL

1. ¿Ha autorizado el Consejo de Administración

todas las cuentas bancarias?

2. ¿Qué número de cuentas bancarias tienen

registradas en contabilidad, están abiertas

y cuál es el objeto de cada una de ellas?

3. ¿Si hay alguna cuenta de banco que no

tiene movimiento, para qué se tiene

abierta?

4. ¿Está centralizada la responsabilidad por

los cobros y los depósitos de efectivo en

el menor número posible de personas?

5. ¿Están los trabajos, dentro del departamento

de caja, separados de modo que

proporcionen el control interno máximo

posible en del mismo departamento?

6. Están todos los empleados que participan

en los cobros, los pagos y que manejan

efectivo así como valores:

a) ¿Adecuadamente afianzados?

b) ¿Obligados a tomar vacaciones

anuales?

7. ¿Están los empleados de otros departamentos

(como embarques, facturación,

crédito y cobranzas, compras, recepción,

etc.) que pudieran estar en situación de

participar en irregularidades que impliquen

efectivo u otras formas de activo,

adecuadamente afianzados?
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8. Los empleados que manejan efectivo están

desligados de algunas de las siguientes

funciones:

a) ¿Preparan facturas de venta o llevan

registro de venta?

b) ¿Manejan o tienen acceso a los reportes

de cuentas por cobrar; ayudan

a analizar las cuentas por cobrar

por su antigüedad, o participan

en la preparación y envío por correo

de los estados de cuenta de los

clientes?

c) ¿Autorizan las concesiones o ampliaciones

de créditos o aprueban los

descuentos, devoluciones o rebajas

a los clientes?

d) ¿Gestionan el cobro de las partidas

por cobrar o aprueban la cancelación

de las partidas incobrables?

e) ¿Obtienen estados de cuenta de los

bancos depositarios, tienen acceso a

esos estados o concilian las cuentas

de los bancos?

f) ¿Tienen bajo su custodia valores o

documentos por cobrar y la garantía

colateral sobre los mismos?

g) ¿Manejan el libro mayor o el registro

de póliza?

h) ¿Preparan o aprueban los comprobantes

de pagos?
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i) ¿Preparan, firman o envían por correo

los cheques de pago?

j) ¿Firman documentos y aceptaciones

por pagar?

k) ¿Preparan nóminas, firman o distribuyen

cheques o sobres de nómina?

l) ¿Tienen bajo su custodia los salarios

no reclamados?

m) ¿Manejan los registros de los pagos

de los clientes o los empleados?

n) ¿Tienen bajo su custodia algún inventario

o llevan registros de inventarios?

o) ¿Manejan una caja chica o algunos

otros fondos especiales, o bien, tienen

acceso a los mismos?
