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INTRODUCCION

El trabaao"que a continuacién se presenta es resultado
de una investigaciébn cientifica, acerca del control interno y
su aplicacién en empresas dé transporte de valores. Estas
compsafiias que, eiln eer bancos, resllzan la funcién de
traneporte y resguardo temporal de valores tangiblee, y que,
gor los vo.Umenes de efectivo que manejan, necesitan de ur

cuidado especiaml en la operacién.

Actualmente, por el indice de delincuencla que vive
Guatemala, se hace cada dis més necesario contar con sistemas
mAS Seguros Para las empreeseg, 4que permitan tener una
seguridad razonable de aque el efectivo, producto de las
ventas, tenga un medio seguro y eficlente para eer llevado a

los bancos.

Bn la realizacidén de 1ls 1inveetigscién se utilizé el
método clentifico, vy en la realizacién del caso practico ee
utilizaron Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas ~NAGA-
e incluyé lae técnicas vy  procedimientos de &uditoria
operacioﬁal que se consideraron necesarias & ims

circunstancias.

Las herramientas béasicas utilizadae para conocer el

control interno, fueron el flujograma y la narrativa, mismas
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que permitieron conocer los detalles de 1los principsles
procesos que fueron esnalizados en forma de cicloe de
operacilodn,

Los ciclee analizados fueron los sigulentes:

a) Ciclo de Ingresos: Este ciclo incluyé los eigulentes
procesos: La facturacibén de los servicics y el cobro\de
los mismos, asl como loe ©procesos contables gue le son

relativose.

b) Ciclo de Desemboleoe: Este ciclo incluyé los siguientes
procésos: 8) Proceso de Nominas; b) Proceso de Control
de Cobertura de 3Seguro de Valores en Transito; o)
Proceeo de Control de Combustibles y Lubricantes; d)
-Proceso de Control de Reparacién y Mentenimiento de

Unidades M6viles Blindadas -UMB-.

c) Ciclo de Produccién: Este ciclo incluyvé loe siguientes

procesos: &) Proceso de ensobrado y pago de planlllas;
b) Proceso de recolecclién de valoree; c¢) Proceso de

optimizacién de rutas de recorrido.

El traebajo incluye un anédlisis, que permlite establecer
los princilpalee efectos financleros derivados de que no
existan o no se apliguen 1los procedimientos de control

interno en una empresa de transporte de valores.
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En el Capitulo V s8e incluyen un caso “tipico” de
deficiencia de control interno.

Para finalizar se presentan las conclusiones que
confirman el contenido de la hipdtesis que fue:

Ioe efectos financieros de no aplicar los procedimientos
de control interno en una empresa de transporte de valores,
es lu reduccion dréstica, por muchos medios, de la utilidad,

come los que se mencionan & continuaciodn:

1. Deficiente facturacién que comprende: esobrefacturacién,
subfacturacién, no facturacién v duplicacién de
facturacién, lo que consecuentemente genera informacién

financiersa no fidedigna.

2. Mala distribucién de las rutae de recorrido de las
unidades m6viles y deficiente servicio al cliente, 1lo
que evidencia una falta de s&adheeidn & laes politicas

emanadse de la administracién.

3. Mal aprovechamiento de los recursos y resultados por
debajo de lo presupueetado, asi como pérdida de imagen vy
credibilidad por prestar un mal servicio, lo que
ocasiona reduccién en utilidades y desviamcién del camino
para alcanzar las metas para las cuales fue creada la

empreea.

PROPIERAD Hj H} L{N!VEHSIDAU DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

vibiloteca Central ,




v

Deficiente seleccitdn de rersonal vy falta de

mentenimiento preventivo vy correctivo de los vehiculoes
de la empresa, 1o que provoca no solamente deficiente
salvaguarda de los s&activos de la empreea, sino también
de log activoe (efectivo y valores) de las empresas &

las cusales se les presta el servicio.




CAPITULO I

EMPRESAS DE TRANSPORTE DE VALORES
1.1 Definicién

Es una empresa gque ee dedica sl traneporte y resguardo
temporal de efectivo y valores tangibles, que ee pueden
valuer, con €l objeto de reducir & su minima expresién el

riesgo de atracos en el momento de su transportacién.

Para eso cuenta con unidades méviles blindadss,
equipadas con egquipos de‘radiooomunioacién, en cuyo interior

viaja personal eepecializado en seguridead.

Estas empresas tlenen contratads una péliza de seguros
que cubre todos loe valores en cuestodia que son

traneportados.

Asimiemo, por la natursleza de la oreracidén neceeitan de
contar con bdvedss para resguardo temporal de los valores,

mismas que se encuentran ublicadss en sus inetalaclones.

Con el objeto de poder satiefacer é caballidad las
necesldades de los clientes que utllizan el servicio de
Recolecciébn de Valores, diseflan rutae de recorrido, las
cuales deben ser revisadas constantemente para poder tener la

certeza de gue se cumple adecuadamente con los compromisos
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contraidos con loe clientee, en cusnto a rango de horario de

vieitae.

Tienen un sistema de comunicacién radial que les permite
tener una comunicacién en todo momento con la Unidad Movil
Blindada -UMB-, para auxiliar la misma en cualquier problema

que tenga en eu recorrido diario.

Lae pereones gue viaJan en la unidad mantienen una
rotacién diaria aque es programada por 3 personas dietintas,
que indicen, al momento de asignarse las rutas, 1¢ minutos
sntes de salir & recorrido, las perscnas gque viajarédn en cada
vehiculo v que rutas reallizard cada vehiculo. También los

vehiculos son rotados en su recorrido y en sus horarioe.

Actusalmente este tipo de empresase ademée de recolectar.

valoree en empresas b4 llevarlos a loe Dbancos ofrecen

servicios como los siguientes:

- Ensobrado vy PARO de planillas en 1los centros de

operscién de las empresas que asi lo requieren.
- Traslado de planillas via terrestre o saérea.

- Traslado de Remesss Inter-Agenclas de bancos locales

haclia Banco de Guatemala.
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Traslado de canje de monedae & empresas aque &asl lo

requieran.

Traslado de objetos de valor como obras de arte y otros.

Transporte internacional de valores {generalmente

divisaa).

Beoletaje en eventos deportivoe y culturales (Partidoe de

Futbol, Conclertos, etc.).

La organizacién de este tipo de empresas varis, pero

bésicamente se compone de 5 dreas que son:

1.

Area de Operaciones.

Ares AQministrativa ¥ Financilera.
Area de‘Mercadeo y Ventas.

Area de Seguridad.

Area de ?ransportes.

Estas d4reas tienen intima relacién para poder cumplir a

cabalidad su objetivo comun: Atender las necesidades vy




expectativas de los clientes.

La forma de cobro de loe eservicios ee varimda y responde
5l tipovde servicio, por lo cual omitimos ‘exponerla & detalle

en esta parte, pars tratarla en un capitulo posterior.

1.2 Antecedentes Histéricos.

En Guatemala inicia 1la s&ctividad del transporte de
valores como una necesidad gque tlene el sistema bancario
nacional de proveer de efectivo a sus diferentes puntos de
atencién al piblico, por lo cual se ven en la necesidad de
comprar unidades méviles blindadas, que les permitan realizar
esta actividad. 8in embargo, a medida que la actividad
comercial se va desarrollando en el pais y el nivel de
delincuencia llega a niveles preocupantes, inversionistas con
vigién sobre el futuro coinciden en iniciar empresas de

policia privada y venta de mecanismos de alarms.

Poeteriormente, se vislumbra 1la demanda c¢reciente de
contar con un medio eeguro y eficiente para transportar
valores, situacién que es aprovechada por Iinversionistas,

importéndose la primera unidad mévil a Guatemals.

En sus inicios el transporte de valores era algo que las

personas podian considerar limltado exclusivamente a los
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bancos o a paIrsonas de muchos recursos econdmicos v, gquiza
era verdad, puesto que haebian muy pocoe clientes y los costos

fijos debian de ser absorbidos por éstos.

Las empresas de transporte de valores, originalmente
naciercn como un denartamento de las empresas de policia
privada, pero por su cre~-.miento se separaron de estas
empresas, para nacer a la vida Juridica vy econémica como un

ente indepeadiente.

Como cons:cuencia de esto, se dio un crecimiento en el
nimero de servicios y con la diversidad de “"productos” que
hoy por hoy se oivecen, ha permitido que los costos en los
servicios se haya reducido. Para mencionar algo, el precio
de recoleccién de +valores, cinco dies a 1la semana, de un
negocio que deposita un promedioc de Q. 60,090.00 al mes,
seria aproximadamente &= Q. 340.9¢, que es aproximadamente el
©.5% del total transporiado, lo gue tomando en cuenta lo
reducido del valor diaric transportado (Q. 3,200.60¢ 6 US$
550.00) llega a un gran renaimiento, s&i analizamos que si
robaran él dep6sito de wun +ia, con ese dinero se hubiera

podido pagar casi un afio de serricio.

Actualmente, las empresas o< transporte de valores han
crecido y este crecimiento ha traii> consigo una diversidad

de efectos en lo gue a control interirc se refiere, puesto que
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gon greandes volumenes de efectivo y titulos valores los que
diariamente se tranapért&n Vv aue reguleren de estructures y
procedimientos claros, sencillos, eficientes vy, por ecbre
todo, seguros para poder dar la saﬁisfaccién que €l cliente

espera del servicio.
1.3 Principales Servicios Ofertades

Loe principales servicios ofertados por una empresa de
transporte de valores son los que se mencionan a

continuacibn:
a) Recoleccién de Valores:

La operacién de este servicio se realiza cuando el
cliente requiere que se recoja periédicamente sus depdsitos
para llevarlos a su banco, ﬁtilizando-para‘el efecto bolsas
pldsticas marchamadas con sellos de plomoﬂ Los detalles se

presentan a continuacién:

a.1l) El servicio ee presta 1los dias y rango de hora

estimadas de visita que, de acuerdo al contrato se

hubieren pactado.

a.2) El deposito se hace en bolsa plastica proporcionada

por la empresa transportadora de valores, la




a.3)

a.5)

7
mencionada bolsa pléstica es cerrada con un sello

de plomo o marchamo, por medio de una marchamadora.

Al momento de presentarse la unidad m6vil blindada
~-UMB-, es responsabilidad del cliente tener el
depSsito bancarlilo listo. y una Boleta de Valores en
Custodia y Traneito debidamente llenada indicando
el origen del envio, o esea el nombre del cliente
que hace el dep6sito; el destino de 1la bolsa, que
es el banco 8l que se depoeltard; y. la cantidad
que dice contener la boles, puesto que la compafiia
de transporte de valores nunca ve el dinero;

asimismo, se consigna el nGmero de sello de plomo

‘que cierra 1la bolsa, este ultimo dato es muy

importante, puesto que garantiza al momento de

recibirla el banco que la misma no ha sido vioclada.

La unidad puede llevar el dinero directamente al
banco o depositarlo en las bdvedas de la empresa,
para que otra UMB lo lleve por la tarde o por la

maflana del dia.siguiente al banco.

Cuando ingress & las bdvedas de la empresa se llevsa
a cabo un complicado procedimiento de control que

se analizard en el Capitulo III.
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a.6) Posteriormente, se lleva el depdsito al banco,
Quien sellsa la Boleta de Valores en Custodia ¥

Trénsito, dando por finalizada la operacién.

a.7) El1 banco see encarga de devolver la boleta de
depbésito o lo hace el mismo cliente por medio de su

mensajeria.

b) Traslado de Remeesas Bancarise.

Se trata de una clédsica recoleccién de valores, con la
caracteristica particular de que 8e traslada de una agencia
bancaria & la oficina central del banco o viceversa: o bien,

entre estos miemos al Bsnco de Guatemsla.

Eetos movimientos 1los .realizan los bancos bésicamente

por dos razones, gue son:

b.1) Para mantener abastecidas a sus agencias del
efectivo necesario para realizar sus operaciones.
(Generalmente los bancos tienen limites méximos y

minimos de efectivo en sus bdévedas).

b.2) Para mantener sus niveles de Encaje Bancario en el
Banco de Guatemala, requerido por la 1ley, debido a

que en algunas oportunidades, dependiendo de su




| a.3)

; a.4)

a.b)

7
mencionada bolsa pléstica es cerrada con un sello

de plomo o marchamo, por medio de una marchamadora.

Al momento de presentarse la unidad mévil blindada
—UMB—, es responsabilidad del cliente tener el
depésito banczrio listo. y una Boleta de Valores en
Custodia y Transito debidamente llenada indicando
el origen del envio, o esea el nombre del cliente
que hace el depédsito; el deestino de 1la Dbolsa, que
ee el banco al que se depositard; y, la cantidad
que dice contener la bolsa, puesto que la compafiia
de transporte de valores nunca ve el dinero;

aéimismo, se consigna el nimero de sello de plomo

'que cierra 1la bolsa, este Gltimo dato es muy

importante, puesto que gerantiza al momento de
recibirla el banco gue la misma no ha esido violada.
La unidad puede 1llevar el dinero directamente al
banco o depositarlo en las b6vedae de la empresa,
para que otra UMB lo lleve por la tarde o© por la

maflana del dia.slguiente al banco.

Cuando ingresa a las bévedas de la empresa se lleva
a cabo un complicado procedimiento de control que

se analizard en el Capitulo III.
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Posteriormente, se 1lleva el depésito =al banco,
quien selle la Boleta de Valores en Custodima ¥y

Tréneito, dando por finalizada la operacién.

a.7) E1 bYanco se encarga de devolver la boleta de

depbdésito o lo hace el mismo cliente por medio de su

mensajeria.

b) Traslado de Remeeass Bancarias.

Se trata de una clédsica recoleccién de valores, con la

caracteristica particular de que se traslada de una agencia

bancaria a la oficina central del banco o viceversa; o bien,

entre estos miemos al Banco de Guatemala.

Estos movimientos 1los . realizan 1loe bancos badsicamente

por dos razones, Que son:

b.1l) Para mantener abastecidas a sus agencias del

b.2)

efectivo necesario para realizar sus operaciones.
(Generalmente los bancos tienen limites méximos y

minimoeg de efectivo en sus bévedas).

Para mantener sus niveles de Encaje Bancario en el
Banco de Guatemala, requerido por la 1ley, debido a

que en algunas oportunidades, dependiendo de su

-
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rosicién de encaje, necesitan hacer depbésitos al
Banco de Guatemala para cubrir el porcentaje legal
de Encaje Bancario; ¥y, en otras sucede lo
contrario, o sea, que necesitan retirar fondos va
que su nivel de reservas en el Banco de Guatemala,
en la Cuenta de Encaje, estd muy por encima de los
requerimientos legales y nccesitan retirar fondos

rara cubrir sus obligaciones con los shorrantes.
o) Traslado de Planillas

Operacionalmente también es una recoleccidn de valores,
con la diferencia de gue en esta oportunidad el dinero es
recogido en el Banco, con instrucciones de nuestro cliente al
mismo banco de que nos entregue una bolsa marchamada con la
cantidad de dinero exacta para el pago de la planilla de sus

empleados.

Otra caracteristica es gque no se tiene contacto con el
dinero y la frecuencia del servicio puede variar entre

semanal, catorcenal, quincenal, mensual o eventual.

En este caso se considera concluida la operacién cuando
se entrega el dinero al cliente y él firma la Boleta de
Valores en Custodia y Trénsito, de haber recibido conforme,

ein ninguna violacidén la bolsa con el dinero.
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d) Traslado y pago de Planillsas.

Es la tnica operaciétn en la cual la
transportadora de valores tiene contacto fisico

dinero, la operacibén es la siguiente:

empress

con el

d.1) El1 cliente proporciona la némina de empleados a

pagar y pone a disposicién de la empresa de

transporte de valoree el dinero en el banco, con

ror lo menos 24 horas de anticipacién al pago.

d.Z2) Una UMB recoge €l dinero en el banco trasladandolo
& las instalacionee de la empresa transportadora de

valores, posteriormente, la bolsa es abierta y el

dinero contado, para entregdrselo a un Ensobrador

de Planillas.

d.3) Previamente y por medic de sistemas computarizados

se elaboran los sobres de seguridad para el pago de

las planillas, de acuerdo con la

proporcionada por el cliente.

némina

d.4) Posteriormente, se ensobra el dinero en los sobres

teniendo especial cuidado en que toda la planilla

cueadre.
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Al dia siguiente, se procede a realizar el pago en
las instalaciones del cliente, contra presentacién

de identificacién personal de cada emplesado.

Seguidamente, los sobres de las personas gue no se
presentaron, son entregados & la persona que el
cliente reguiera por e=mcrite, o 1v son depositados
a la cuenta gue é1 hublere solicitado por escrito,

con firma autorizada.

Al finallizar la operacién se elabora un informe de
liguidacién del pago el cual firma el cliente, si

estd de acuerdo.



CAPITULO II
CONTROL INTERNO

2.1 Definieién

La definioién de control internc ha esufrido variaciones
en su contenido, producto del desarrollo cualitativo que han
tenido las empresas y de la importancia gque eete desarrollo
i'a representade a nivel de seguridad y mejoramiente conetante
de la calidad de los productos o servicios que las empreuss

han ido desarrollando.

Nuevos conceptos como Calidsd Total o Cultura del
Servicio, deberé&n ser incorporados rosteriormente al de
control interno para continuar con este desarrollo
cualitativo que orienta los esfuerzos & no solamente producir
en forma masiva, sino también con altos esténdares de calidad

en los productos v/o0 servicilos.

La definicién més &ctualizada con la que se cuenta en
nuestro medio es la emitida por el Instituto Guatemalteco de
Contadores POblicos ¥y Auditores, que se transcribe -3

continuacién:

"El Control Interno comprende el plan de organizacién y

todos los métodos y medidas de coordinacién adoptados para:
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salvaguardar sus activos, promover la eficiencia de sus
operaciones y la confiabilidad de 1la informacibébn contable vy
el cumplimiento de las politicas adoptadas por ls

administracién.” 1_/

2.2 Estructurs v Elementos del Control Interno

Segin el Diccionario Larousse, la definicién de 1la
palabrsa "Estructura” es: "Armadura que sostiene un conjunto,

arreglo o disposicién de las diversas partes de un todo.” 2_/

En tal sentido, 1la estructura del Control Internoc se
encuentra formada por todas las politicas y procedimientos
establecidos, para proporcionar segurlidad razonsble de poder

lograr los objetivos especificos de la entidad. 3_/

S1 decimos 1lo- anterior en un lenguaje més préctico,
debemos entender como estructura del control interno todas
las politicas, manuales vy procedimientos, emitidos por la
administracién de una compafila para tener un alto grado de
seguridad de que se cumplird con los objetivos especificos de

la entidad.

1/ I.G.C.P.A. Norma de Auditoria Generalmente Aceptada
numero 2. Control Interno.

2_/ Diccionario Larousse Ilustrado, lla. Edicién, 1980.

3./ I1.G.C.P.A. Norma de Auditoris Genersalmente Aceptada

numero 2.
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Los elementos del Control Internco, son las plezas en que
se divide su estructura, para efectoe de estudic vy

evaluacién, los elementos son los siguientes:
8) Ambiente de Control.
b) Sistema Contable.
c) Procedimientos de Control.
A continuacién se describe cada uno de ellos:
a) Ambiente de Control
El ambiente de control representa el efecto de:varios
factores en establecer, realzar o reducir la efectividad de
procedimientos y politicas especificas. Dentro de estos
factores se incluyen los siguientes:
- La filosofia y forma de operaciédn de la gerencia.
- Estructura organizativa de la entidad.
- Funcionamiento del consejo de administracién y sus comi-
tés dedicados a la revisién del proceso de informacidn

financiera.

- Politicas y préacticas del personal.
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- Diferentes influencisas externae que afectan las
operaciones y précticas de 1la entidad. EJj. Revisiones

Fiscales.

b) Sistema Contable.

El sistema contable consiste en los métodos Yy registros
establecidos pars identificar, reunir, analizar, clasificar,
registrar e informar las coperaciones de una entidad, asi como
mantener el control de los sctivoe vy pasivos. Un eistema
contable adecuado, toma en cuenta el establecimiento de

métodos y registros gue:

- Identifican y registran todas las transacciones.

- Describen en forma oportuna todas las transacciones con
suficiente detalle, permitiendo la clasificacién
adecuada de la misma en los estados financieros.

- Determinan el periodo en gue las transacciones ocurren,
para registrarlas en el reriodo contable

correspondiente.

- Registra adecuadamente el valor de las operaciones en

los estados financieros.
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c) Procedimientos de Control

Son aquellos procedimientos y politicas adicionales &l
amblente de control y al eistema contable, establecidos por
la gerencia para proporcionar una seguridad razonable de
poder lograr los objetivos especificos de la entidad.

Por lo general podrén catalogarse como ﬁrocedimientos de

control los siguientes:

Debida autorizacidn de transacclones y actividades.

- Segregacidén adecuada de funciones, asignando a
diferentes personas las reponsabilidades de autorizar

las transacciones, reglistrarlas y custodiar los activos.
- Disefio v uso de los documentos y registros apropiados
que aseguren la contabilizacién adecuada de las

transacciones.

- Medidas de seguridad adecuadas sobre el accéso v uso de

activos y registros.
2.3 Principios de Control Interno.

Los procedimientos de estudio y evaluacién del control

interno varian de una empresa a otra, sin embargo, los
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principios béasicos del control interno pueden exponerse de la

forma sigulente:

Debe definirse 1la responsabilidad. Si no existe una
delimitacidén exacta de ésta, el control serd deficiente.
En empresas de ﬁransporté’ de valores, este principio se
muestra claramente, en los procedimientos de entrega y
recepcién de valores, en los cuales ee delimita en forma
muy clara, cuéndo inicia ¥y cuéndo finaliza 1la

responsebilidad ecbre un embargue de valores.

La contabilided y laes operaciones deben estar separadas.
Un empleado no debe ocupar un puesto en gque tenga
control de la contabilidad y, al mismo tiempo; control
de las operaciones . que ocasionan s&asientos en 1la
contabilidad. EJj. El Encargado dé Cobros no'debe tener
accego & realizar partidas contables. En compafiias de
transporte de valores, el &Area orerativa no tlene acceso

& los procesos de emisién de reglstros contables.

Deben utilizarse todas las pruebas disponibles para
comprobar la exactitud, con el objeto de teher la
seguridad de que las operaciones y la contabilidad se
llevan en forma exacta. Por ejemplo, las ventas
diarias deben totalizarse y comprobarse con la suma de

las boletag de valores en custodia y tréansito para
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verificar que todos 1loe servicios hen sido facturados.

Ninguna persona individualmente debe tener completamente
& su  cargo una transaccién comercial.  Cualguier
persona, deliberada o inadvertidamente cometerd errores,
pPero es probable que un error se descubra si el manejo
de una transaccién estd dividido entre dos o© mAs
personas. djemplo de este principio en empresas de
traneporte de valores, seria que el programa de 1los
clientes a visitar por una UMB., son asignados por una
persona, y otro empleado es la que ingresa al
computador, las boletﬁs de valores en custodia ¥y
trénsito, de €808 clientes, para verificar ei
efectivamente los clientes gque han sido programados para

visitarse, fueron visitadoe.

Debe escogerse y entrenarse cuidadosamente al personal.
Un entrenamiento cuidadoso da por resultado mejor
rendimiento, costos reducidos y empleados més atentos y
activos. En transporte de valores, la capacitacién del
personal es, especialmente, en procedimientos de
operaciones v de seguridad ¥, en técnicas de atencién a

clientes.

Si es posible, debe haber rotacidén entre los empleados

asignados a cada trabajo; debe imponerse la obligacién
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de disfrutar de vacaciones entre las personas gue ocupan
un puesto de confianza. La rotacién reduce las
oportunidades de  cometer un fraude, indica .la
adaptabilidad de un empleado y frecuentemente da por

resultado nuevas ldeas para la organizacién.

Las instrucciones de operacién de cada puestiu deben
estar siempre por escrito. Los manuales de
procedimiento fomentan la eficiencia b4 evitan 1los
errores. En transporte de valores, todos los
procedimientos en 1los cuales se tlene contacto con
valores de los clientes, 8son regulsdos & través de
manuales, que son - revieados b4 actuaiizados

constantemente.

Los empleados deben tener péliza de fiasnza. La fianza
protege a la empresa ¥y actia como un dieuasivo
psicolégico en el caso de un empleado en tentacidén. En
transporﬁe de valores, se tiene una péliza de valores en
tfénsito que cubre la totalidad de los valores

transportados.

No debe exagerarse las ventajas de proteccion gue presta
el sistema de contabilidad de partida doble. Egte
sistema no substituye al control interno. Errores

también se cometen en la contabilidad por partida doble

PROPIEDAD OE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Biblioteca Central
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v &1 sistema por &1 solc no probard una omieiébn, un

asiento equivocado o la falta de honradez.

Debe hacerse ueo de las cuentae de control con la mayor

1.
amplitud posible. Estas cuentas prueban la exactitud
entre los saldos de las cuentas y los empleados
segregadoe en diferentes ocupaciones.

11. Debe hacerse uso de computadoras para el registro de
todos los procedimientos, siempre gque sea factible., Aun
cuando siempre hay que ejercer vigilancia para evitar
errores y manipulaciones, inclusive utilizando
computadores, se facilitan 1las operaciones, se fomenta
la separacién de funciones y se puede reforzar .el
control interno. En transporte de valores, los procesos
ge encuentran sistematizados a través de computadoras.

2.4 Métodos de Evaluacién del Control Interno
Los métodos de evaluacién del Control Interno, son los

siguientes:

a) Cuestionario

Este método consiste en elaborar una serie de preguntas

que permitan obtener informacién de sl existen o si se
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cumplen los controlee bésicos de una operacidn especifics.
Como por ejemplo: Qué las ventas de un dia sean depositadas

integramente al dia siguiente.

Este método ha caido en desuso como consecuencia de que
no permite obtener 1nf6rmacién que ayude al andlisis del
eistema de control interno en su conjunto y por lo limitadas
que son las respuestas (si, no, n/a), no permite al
entrevistado dar a conocer particularidades de cada empresa y
ror lo miemo el disefio y alcance de las pruebae sustantivas

es planificado en la mayoria de casos erréneamente.

Actualmente, es el método menos usado en el estudio vy

evaluacién del control interno por el auditor.
b) Entrevista o narrativa

Consiste en conversaciones con los empleados v
funcionarios de la compafiia a la gque se le evalia el control
interno, tratando de esta forma de poder conocer el flujo de
operacliones y documentos que transcurren durante uno o
algunos procesos de produccién, operaciédn o administrativos

de una compafiia.

Este método, a diferencia del cuestionario, proporciona

méds libertad al entrevistado de dar a conocer intimidades de
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la actividad.de la empresa, que permiten &l auditor
planificar de mejor manera sus pruebas sustantivas cuando €l
objetivo es realizar una auditoria externa v como
consecuencia de ello, hacer mas eficiente el estudio ¥

evaluacién del control interno.

En este proceso, el auditor escribe en un papel de

trabajo todas las faees de una actividad.

El problema con este método es que cuando 1los procesoe
son largos y complicados, descorientan al auditor y dificultan
el trabajo ya que no se puede tener una aprecilacidon general

de el o los procesos gque convergen en una actividad.

c) Flujograma

Al igual que la narrativa, el fludoérama es una
descripcibén de procesos generados por actividades, con la
diferencia de que en esta oportunidad, la descripcidén es a
través dé simbolos, generalmente de la simbologia ANSI, que
ordenados en procesos, permiten tener una panoramica de el o
los procesos gue se desarrollan en una actividad, siendo esta

ultima su principal ventaja sobre la narrativa.

El flujograma permite, de un vistazo, conocer el proceso
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ein necesidad de estar leyendo grandes cantidades de texto y

deja ver més fAcilmente las deficiencias de control interno.

El método de 1la flujogramacién para el estudio vy
evaluacidén del control interno es el mas recomendado

actualmente.

Para una mejor ilustracién de los procesos que se llevan
& cabo en una actividad, el flujograma se complementa con
narrativas, éue permiten no solamente tener una visidn
general proporcionada por el flujograma sino,' cuando &se
requiere, poder ir &a 1loe detalles que se encuentran en las
narrativas, que se escriben en una columna, a la lzguierda

del flujograma.
2.5 Tipos de Coptroles

a) Preventivos

Como su nombre lo indica, previenen gque ocurran errores
o irregularidades en los Procesos; por excelencis, el

principal control preventivo es la firma de revisién, previa

sutorizacidén de cualguier documento.
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Loe seguros y flanzee de cualquier indocle también son
controles preventivos, puesto que &seguran €l patrimonio de

las empresas prreviendo incidentes posteriores.

Los controles preventivoe son los més econdmicos, poraue
"evitan un dafic mayor & futuro, con un gaeto menor en el

presente.

En empresas de transporte de valores, la péliza de
seguros de valores en trédnsito, ¥y el mantenimiento de UMB,

son de los principales controles preventivos.

b) Detectivos

Se les conoce también como controlesg alarma, porgue &l
detectar un error se activan inmediatamente. Ejemplo:
conciliaciones bancarias, integraciones de cuenta,

totales de control o inventarios fisicos.

Los costos de implementacién de estos controles son
un poco més elevados que los costos de los controles

preventivos, pero menores & los controles correctivos.

En transporte de valores, ejemplos de controles
detectivos serisn: Cuadre de hojas de recorrido de clientes a

visitar cada dia. Arqueos diarios a existencias en las

O
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bbévedas.

c) Correctivos

Son los mas costosos va gque actian como ultima
opcibdn, cﬁando va han ocurrido los errores o
irregularidades. Como las consecuencias de wun error o
irregularidad son incalculables, de la misma forma, el
anular los efectos que el mismo ocasiona son igualmente

elevados.

Debe tomarse en cuenta que aungue existan controles
preventivos y detectivos, .cuyos costos y conveniencias sean
mejores que los controles correctivos, éstos Gltimos deben
existir también dado que un error o una irregularidad pueden
filtrarse y deberd contarse con un plan de accién que corrija
el error o irregularidad. Este plan de accidén es un control .

correctivo.

En transporte de valores, &a pesar de la existencia de
innumerables controles preventivos vy correctivos, se puede
dar el caso de la pérdida de un embaraue, por lo cual se
tiene planes de contingencia, para recuperar los valores

extraviados.
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2.6 Iipos de Riesacos

Los tipos de riesgos que a continuacién se definiran son
utilizados cuando se evalta el control internoc con la
finalidad dé realizar una auditoria financiera. Ks .de suma
utitidad definirlos en los procesos, con el objeto de -direfiar
is naturéleza, oportunidad vy alcance de las pruebas
sustantivas que habrédn de realizarse, para que el auditor
pueda satisfacerse de la razonabilidad del saldo de wuna
cuenta. En este capitulo se incluyen en forma ilustrativa al
lector, sin embargo, se aclara que el estudic y evaluacibn
del sistema dev control 1interno que se realiza en esta
investigacidén, no es con el fin de planificar las pruebas de
una auditoria financiera, sino de conocer la estructura del
control interno de la entidad.

a) Riesgo Inherente

“Representa la suceptibilidad de una aseveracién a una
declaracién incorrecta material, en el supuesto de gue no
existen procedimientos y politicas de estructura de control

interno relacionados."4_/

En transporte de valores, se detectaron algunos riesgos
inherentes por ausencia de control interno cOomo los

siguientes:

4_/ NAGA 14, Pérrafo 20.
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b)
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No existim un cuadre de las boleas qQue ingressaban y las

que salian.

No existia un control de las cantidasdes transportadas

por cada UMB.
b) Riesgo de Control

"Es aguel en el gue los procedimientos y politicas de la
estructura de control interno no pueden evitar ni
detectar oportunamente una declaracién incorrecta

importante” 4_/

En transporte de valores, el cuadre entre las boletas

transportadas y los servicios facturados no era sobre

todos los servicios, lo que impedis detectar sl
efectivamente todos los servicioe habian sido
facturados.

c) Riesgo de Deteccién.

"Es aquel en que el auditor al planificar y aplicar sus
procedimientos no detecte una declaracién incorrecta,
importante en los estados financieros."” 4_/

En transporte de valores, derivado de 1la falta de

controles, resultaba imposible poder auditar si todos

4_/ IDEM
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los servicios habian sido efectivamente facturados.
2.7 El Control Interno y las Normas de Auditoria.

En este s&partado se tratard las regulaciones que tiene
el control interno a nivel de Normeas de Auditoria
Generalmente Aceptadas, tembién, en base a 1. antericr se

definirsd el alcance del trabajo a realizar.

Existen varias normas de auditoria generalmente
aceptadas, emitidas por el Instituto Guatemalteco de
Contadores Publicos y Auditoree, que hacen referencia &l

’

Control Interno; estas hormas se comentan a continuacidn:
NORMA DE AUDITORIA 1.

La parte de esta norma que tiene relacién con el control

interno, se presenta a continuacién:
NORMAS DE EJECUCION DEL TRABAJO.

“2. El auditor deberd obtener el conocimiento suficiente de
la estructura de control interno, rara planificar 1la
auditoria y determinar la naturaleza, oportunidad y alcance

de las pruebas sustantivas.”
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NORMA DE AUDITORIA 8.

EVALUACION E INFORME SOBRE LA ESTRUCTURA DE CONTROL
INTERNO EN CASOS DIFERENTES DE UNA AUDITORIA FINANCIERA.

Esta nbrma es la que sirve de guis para la elaboracidn
del presente trabajo de investigacidén y a ccutinuacién se

transcriben slgunas partes importantes de ella:

"ALCANCE
1. Eeta Norma describe:

a) Lose  procedimientos que un Contador Piblico v
Auditor independiente debe &plicar cuando ha sido
contratado especificamente para informer sobre la
estructura de control internc de una entidad.

b) Otros informes sobre control interno, con propdésito

| especial.

INFORMACION SOBRE LA ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO DE UNA
ENTIDAD.

2. Un Contador Pablico y Auditor independiente puede
comprometerse a informar sobre 1la estructura de control

interno, en distintas formas:
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&) Expresar una oplnién sobre el eistema vigente a una

fecha especifica.

b) Informar sobre tddo o parte de la estructura de
control- interno de la entidad, pare ueo reetrictivo
de la administracitn o de organismos regulatorios,
baszio en los criterios establecidos previamente

por tales organismos.

c) Emitir otros informes con propdeitos especlales
sobre todo o parte de 1la estructura de control
internc de 1la entidad para uso restrictivo de 1la

administracién.™

El trabajo de investigacién gue se presenta estd
definido con el criterio del péarrafo 1 1iteral b) ¥ de;

parrafo 2 literal c¢), ya transcritos. .

NORMA DE AUDITORIA 14
EVALUACION DE LA ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO

Esta norma presenta la estructura y elementos del
control interno y 1la importancia que tiene su conocimiento
pars la planificacién de las pruebas sustantivas. A

continuvacién se transcribe una parte de ella:
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Esta norma propopciona orientacidn acerca dé las
consideraciones por parte del auditor independiente de
la estructura de control interno, en una auditoria de
estados financieros de acuerdo con normas de auditoria
generalmente aceptadas. Asimismo, describe los
elementos de una estructura de control interno y explica
c6mo un Auditor deberd considerar dicha estru-iura al

planificar y realizar una auditoria.”

NORMA DE AUDITORIA 16.

INFORMACION DE LOS ASUNTOS  RELACIONADOS  CON LA
EVALUACION DE LA ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO
OBSERVADOS EN UNA AUDITORIA DE ESTADOS FINANCIEROS

Esta norma, como su nombre lo indica es utilizada para

reportar las deficiencias encontradas en una auditoria de

estados financieros, a continuacién se transcribe una parte

de ella: .

Esta norma proporciona los lineamlentos para identificar
los asuntos a iﬁformar, relacionados con la evaluacién
de 1a estructura de control interno de una entidad, que
se presentan durante una sauditoria de 1los estados
financieros. También establece gue la informacién debe
comunicarse al congejo de administracién, gerencia,

propietario o guienes hayan contratado al auditor.
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Asimismo proporciona lineamientos para establecer un
acuerdo entre €l auditor y el cliente para identificar e
informar asuntos adiclonsales & 1los requeridos por esta

norma. "




CAPITULO III
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO EN UNA EMPRESA DE TRANSPORTE
DE VALORES

3.1 Plspeacioén del Trabado

El trabajo de evaluacién del contrcl interno en una
empresa de transporte“ de valores se realizarsd por ciclus

operacionales.

Para dar eustentacién tedrica podemos decir que "Un
cliclo trasciende diferenciss en estructura organizacionsl
entre compefilas v permite el rastrec de trensaccliones desde
su iniciacién hasta contemplar los efectos Gltimos sobre los
estados financieros de la entidad. Los ciclos son
ampliamente utilizados por la  administracién sl disefiar
sletemas de control interno y por los auditores al estudiar y
evaluar el control internc.... La identificacién de é&resas
importantee de actividad de negocios bpuede ser amplia o
estrecha. Por ejemplo una compafiia decidird utilizar un
ciclo de ingresoe e incluir las ventas y entradas de efectivo

dentro de estsa agrupacién. En contraste, otra compafiia -
podrd lidentificar las ventas vy entradas de efectivo como
ciclos diferentes. Aun cuando la identificacién de ciclos
"difiera entre entidadee, 1loe ciclos seleccionados incluiran
todas lag transacciones repetitivas en que participe

normalmente la entidad.
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Para efectoe de 1lustracién se definen los siguientes
ciclos y tipos especificos de transacciones:

PRINCIPALES CLASES DE
IRANSACCIONES

CICIO

Ingresos Ventas, ajustes a las ventas
¥y cobro de las ventas.

Desemboleos Comprae, salidas de efectivo

. v N6éminas

Producci6n Manufactura/generaciétn de ser-

~ vicilos. ‘

Inversién Inversiones temporales y &
largo plazo

Financiamiento . Pasivo a largo plazo y capital

soclal” 5_/
Ampliando un poco més los conceptos del cuadro anterior,
a continuaclién se presenta una definicién, & manera de

ilustracidn, no excluyente, de ceda uno de loes ciclos:

El ciclo de ingresos de la entided consiste en las

actividades que se relacionan con la prestacién de servicios

al clientes y la cobranza del ingreso en  efectivo.
DPiferentes entidedes podrén tener diferentes fuentes de
ingresos. Por ejemplo: En el ciclo de 1ingresoe de una
compafiia de transporte de valores, se tendrd eepecisl cuidado
en que efectuar un cuadre dlario, de todas 1las boletas de

valores en custodia y trénsito, de traslados que hayan sido

5_/ KELL ZIGLER, Auditoria Moderna.
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realizados durante el dia, con el objeto de que ninguna se
extravie, y con ello, verificar que todos 1los servicios
prestados sean debid#mente facturados, haciéndose referencia
en la factura a 1a Boleta de Valores en Custodia y Tréansito
que originé el cobro. Dentro del ciclo de ingresos - se
incluyen las transacciones siguientes: (1) ventae, (2)
ajusies a las ventas/ descuentos, rebajas y bonificacicaes, vy
cuentas incobrables (provisiones y cancelaciones) (3) cobro
de facturas vy (4) depbésito &l die sigulente del total cobrado

el dis anterior.
—Naturaleza del ciclo de egresos o gastos

El ciclo concerniente a  erogaclones involucra las
actividades asociadas con la adauisicién v PBEO de
activos fijos, bienes y servicios y pagoe de ndémina de
empleados. Existen tres tipos bésicos de transacciones en
este ciclo: (1) compras, (2) desemboleos de efectivo y (3)

néminas.

Este ciclo no incluye 1la adguisicidén de inversiones a
corto o largo plazos en valores, el redimir o pagar la
deuda a largoc plazo, o la readauisici6én de 1las acclones
que integran el capital social de 1la compafiia. Estas
transacciones se consideran parte de los ciclos de

inversién y financlamiento, respectivamente.
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En traneporte de valores, lae principales erogaciones
esgtarén relacionadaes con las néminas de sueldoe, prestaciones
laborales, contratacién anual de seguros, vy comprende también
los gastos por reparacién y mantenimiento de vehiculos ¥y

compra de combustible.

“Naturaleza del ciclo de produccién.

El ciclo de produccién de una compafila estd integrado
por €l grupo de transacclones que permlten generar eervicilos
que se venden & los clientes.6_/ .

En el capitulo IV se incluiré un andlisis de los
servicios ofertados v que tiene disponibles para
comercializar una compafila de transporte de valores. Estos

servicios son:

a) Proceso de ensobrado y pago'de planillas

b) Proceso de recoleccidn de valores

Por aparte, para planear el alcance del trabajo de
investigacién se tomaron en consideracién lose factores
slguientes:

a) La estructura organizativa de este tipo de entidades.

6_/ Opcit
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Esta estructura orgénica se presenté en el capitulo I de

esta tesis.

Los métodos usados para comunicar 1la autoridad y la
responsabilidad. En transporte de valoree, las
comunicaciones se hacen por escrito en todos los casos.
Las womunicaciones generales, son dadas a través do
manuales de procedimiento y de actividades del personal.
Las comunicaciones especificas son dedas & través de

Memor#&ndum, dirigido & las partes involucradas.
Loe principales informee financieros preparados para los
propésitos de planeacién y cdntrol de la administracién,

tales como presupuestoe, ete.

La supervieitén del sistems hecha por la administracidn

incluyendo en su caso, la funcidén de auditoria interna.
La competencia del personal.
Delimitacién del Trabajo.

Para efectos de la presente investigacién, a mi criterio

considerados los més importantes, se definieron

los procesos siguientes dentro de cada ciclo como se

presenta a continuacién:
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1. Ciclo de Ingresos

En este ciclo se incluye el proceso de facturacidén de
los servicios y de cobro, incluyende los procesos contables

que le son relativos.
2. Ciclo de Desembolsos.

Dentro del ciclo de desembolsos 8se incluyveron los

procesos siguientes:

a) Proceso de Néminas

b) Proceso de Control de Cobertura;de Seguro de Valo-
res en Trénsito.

c) Proceso de Control de Combustiblés v Lubricantes

d) Proceso de Control de Reparacién y Mantenimiento

UMB 8.

3. Ciclo de Produccién.

En eete- ciclo se incluyen las actividades “productoras™

de servicios, que son las silguientes:

a) Proceso de ensobrado ¥y pago de planillas
b) Procesoc de recoleccidén de valores

c) Proceso de optimizacién de rutas de recorrido




39
Los cicloe de financiamiento y de 1inversién no se
consideré necesario incluirlos pues se trata de actividades
realizadas en todo tipo de empresas y que en empresas de
transporte de valores no hay variantes significativas en las

miemas.

Se planea filajogramsr los procesos mencionados en cada
ciclo, el flujograma que s8e presentard es el que surgid
después de analizarlo y mejorarlo para presentar un sistema
de control interno eficiente, s&in embargo, en un andlieis
posterior a cada flujograma se presentar&n las deficiencias
que originalmente presentaba el proceso y el cumplimiento que
actualmente tienen en lo que e refiere avlos principios de

control que se definen a continuecién:
- “Sepsracién de Funciones.

Este principio bésico se aplica a cada uno de los cuatro
objetivoeg operativos v por lo tanto estéd incluido en cada uno
de ellos. Abarca el ssignar responsabilidad sobre una
transaccién de manera tal .que los deberes de un empleado
automdticamente proporcionen una  verificacién del trabado
realizado por uno o més empleados adiclonales. El objetivo
principal de la separacién de funciones se reflere a prevenir
y detectar con rapidez los errores o irregularidades en el

desarrollo de responsabilidades asignadas. Las funciones se
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consideran incompatibles, desde un punto de vista de control,
cuando eg posible para una  persona cometer errores o
irregularidades en el cursoc normal de sue funciones sin aue

el eslstema lo detecte.

La principal aplicacién de este principio se refiere a

que la responsabilidad para ejecutar una transaccién y
registrarla, y la custodia de actives resultantes de 1la
transaccldén deberén ser asignados a diferentees departamentos
v pérsonas. Para franaacciones de compra, por ejemplo, el
pereonal del departamento de compras haréd 1la compra de un
respuesto, él personal del departamento de cohtabilidad
régistraré los articulos recibidos, vy el personal la bodega
de repuestos, se encargar& de la custodia de los artiéulos
recibidos. Antes de registrar lsa compra, el personal del
departamento de contabilidad deberd  asegurarse que fue
autorizada y que 165 bienes ordenados fueron recibidos. A su
vez el asiento contable sirve de baaé de control respecto a

los articulos que se encuentran en la bodega de repuestos.

El principio de separacién de funciones también se
aplica & los diversos pasos involucrados en la ejecucién de
una transaccién. Por ejemplo, para poder realizar una
transaccién de ventas en la compafila de transporte de
§alores, diferentes departamentos o individuos deberéan ser

responsablee de contactar al cliente e informar al
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departamento de operaciones, prestar el servicio, facturar al»
cliente y cobrar el servicio. De manera similar, dentro del
departamento de contabilidad diferentes personas se
encargarén de llevar el libro meyer y los mayores auxiliares

de clientes.
- Procedimiento de Autorizaciédn.

El propdésito de eeste principio bésico es asegurar que
las transacciones seah autofizadas por personal de la
administracién actuando dentro del alcance de su aﬁtoridad.
Las sutorizaciones serén  generales © especificas. Las
primeras se refieren a condiciones generales bajo las cuales
se autorizan las trensacciones, como serian listas de precios
estdndar para la prestacién de serviclos y politicas de
seguridad.

Autorizacién especifica podré referirse a transacciones
de rutina que exceden los limites prrescritos en la
autorize=idn general,‘como seria el caso de otorgamiento de
autorizar un eémbarque a un cliente que exceda los limites de
cober ira de seguro de valores en trénsito por UMB. 4

Exlisi= wa diferencia entre la autorizacién que hace la
administracién 4e una transaccién y la aprobacién por un
empleado, actuarco dentro del limite de politicas de
sutorizacidén de erbarques de valores, por ejemplo, el

personal del departamento de operaciones podrd autorizar
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éste a clientes individuales.

Los procedimientos de autorizacién se coneideran también
impé:tantes para restringir acceso a los activos. Por
ejemplo; solamente personal autorizado podrd tener acceso a
las &reas de méxima seguridad donde se almacena el efectivo.
De manera similar, deberd existir cierta restricciétn de
acceso a &reas de guarda de formas no utilizadas, como serian
los cheques en blanco y los comprobantes o cuentas por pager.
que pudieran ser utilizadas para ﬁn mal uso deAldé activos.
Ademds, un acceso directo a los registros contables se debersd

~

restringir a personal autorizado de contabilidad.
- Procedimiento de documentacioén:

Una documentacién adecuada es esencial para lograr un
control interno contable efectivo. Los documentos
proporcionan evidencia de que haﬂ sucedido ciertas
transacciones, ademds de indicar el precio, naturaleza ¥y
términos de la transaccién. Las facturas, loe chegues,
contratos y boletas de valores en trénsito, son ejemplos de
tipos comunes de documentos.: Cuando éstos vienen debidamente
firmados o estampados, también proporcionan una- base
apropiada pera fijar responsabilidades para reallzar ¥y

contabilizar las transacciones. Para poder mantener un buen

control se recomienda que tales documentos sean numerados con
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anticipacién. Por ejemplo, el hecho de que los documentos se
numeren con anticipacién garantiza  que (1) todas lae
transacciones se registren (2) que ninguna transaccién se
registre méds de una vez y (3) Se identifique fhcilmente wun
embarque. Cuando existe la numeracién anticipada de
documentos, todos loe que se inutilicen  deberén ser

conservados.

Loe procedimientos de documentacidén se prepararan Ppara
la oportuna elaboracién de loe documentos por el personal
operativo cuando se realizan las transacciones. Se facilita
el registro de transacciones cuando loes documentos eon
remitidos con prontitud al departamento de contabilidad.
Posteriormente los documentos sc archivan de una maners

ordenada.
- Registros y procedimientos contablies

Este piincipio bésico' se centra en el registro de
traneacciones dentro del departamento de contabilidad. Los
objetivos de este control serén (1) aque se hagan registros
oportunos en los libros de contabilidad (2) ques se preparen
informes oportunos basados en datos contables, informes que
se porporcionaran a los usuarios. Se consideran iuportantes
tanto los procedimientos manualesl de contabilidad <omo wun

catdlogo de cuentas. Un catalogo de cuentas proporcivona la
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base para la clasifiqacién de transacciones y facilita
enormemente la elaboracién de los estades financleroe...
Dentro de la contabilidad se deben establecer procedimientoe
para un répido procesémiento de documentos aue son
transmitidos al departamento de contabilidad por el personal
operativo, incluyendo la oportuna afectaciodn de las
subcuentas que integran el mayor auxilidr de clientes. Estos
procedimientos también deben requerir gue el personal de
contabilidad registre en los disrios de manera consecutiva

todos los documentos prenumerados en serie.

Todo lo anterior se puede cumplir con una gran

consistencia si se cuenta con un sistema de cémputo en linea.
- Controles fisicos.

Los controles fisicoe se refieren a (1) medidas y medios
de seguridad para salvaguardar los activos, registros
contables y formas preimpresas no utilizadas y (2) el uso de
equipo electrénico en la elecucibén y registro de las

transacciones.

Los medios de seguridad incluven salvaguardas en el
propio lugar, como seria tener cajas de seguridad y bévedas
protegidas contra incendio, asi como salmecenes y bodegas

cerradas y protegidas con candados, ademis de otras
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1
i
i
i

salvaguardas fuera de la empresa tales como bbdvedas de
depbésito bancario y almacenes generales de depbdsito. Leas
medidas de seguridad 1mplic&n limitar el acceso de lag Areas
de almacenamiento, & personal autorizado. Los controles
fisicos se podrédn referir a la ejecucién de transacciones
incluyendo tanto cajae registradoras mecénicas como
electrdénicas. Se incluyen en este rubro las copias de

respaldo de los sistemas de cémputo.

~ - Verificecién interna independiente.

Este principio béesico de c¢ontrol interno contable se
T relaciona con la revisién de la exactitud v precisién del
trabajo de un empleado por otro empleado. Para que este

principio sea efectivo, tres condiciones deberdn existir:

- El estudio debe ser realizado por un empleado que
no tenga relacién y que sea independiente del
personal que originalmente prepard los datoes o que

tienen custodia de activos relacionados.

- El estudio debers efectwarse con frecuencia va sea

en total o sobre una base de muestreo.

- Los errores y diferencias se deberén comunicar

répidamente a los empleados involucrados para

o R R T
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realizar la sccibn correctiva. Errores recurrentes
y significativos, &aesi como las incongruencias se
ererén reportar & la administracién.

Una verificacién interna independiente podrd implicar
comparsr loe. registroe contables con los activoe existentes
(como en el caso de un argueo de caja o un recuento fisico de
inver:larios), constatar que las cuentas de control concuzrden
con la suma de las subcuentas que aparecen en los registros
auxiliares o volver a calcular las percepclones de los
empleados o las facturaciones a clientes por una persona gue
no haysa preparado la informagibn inicial o gque no tenga

custodia de los activos.” T7_/
3.3 Revisiotn del Disefio del Sistema.

A continuacién se encontraré el flujograma ideal de cada
una de las actividades escogidas en  cada ciclo, con wun
andlisis poesterior de 1las debilidades gue originalmente se
encontraron en la  estructura del control interno de >1a
entidad.

A, Ciclo de Ingresos:

Este ciclo se encuentra definido desde su origen con un
documento fuente que todos 1los casos lleva la firma de

concluida la operacién por parte del cliente y/o del

7./ Opcit.

—— T ey
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destinatario que genera un formato de orden de facturacidn,
un archivo del documento fuente, la emisién de la factura y

el cobro y contabilizacién de la misma.

El flujograma de este proceso se presenta en las paginas

siguientes:
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Lag prrincipales deficienciae de control interno en el
Proceso de Facturaciétn y Cobro, encontradas fueron las

siguientes:

No se utilizaba 1la Boleta de Valores en Custodia vy

Tréneito, como base para la emieién de 1a Orden de
Facturacién, lo cual ocasionabs, sobre-facturscién, sub-

facturacién, no facturacidén y doble facturaciédn.

No existia un cuadre de 1las Boletas de Valores en .

Custodia y Tré&nsito contra facturas emitidass, lo que
impedia establecer sl todog 1los servicios habian sido

facturados.

. No existia un formulario autorizado, gque informara sl

Departamento de Facturacién y Cobro, sobfe los nuevos

servicios y las tarifas a aplicérsele a éstos.

No exietia un formato autorizado, por medio del cuel se

informara al Departamento de Facturacién y Codbro, de losf

clientes que hubieren rescindido el contrato.




53

Ciclo de Egresos.

Proceso de Recluteamiento, Seleccién e Induccién de

Personal y Proceso de Nomlnas.

Como el “activo" mée importante de cualquier empresa son

los recursos humanos, revieten gran trascendencia en el

buen o mal deesempefio de la compafiia.

El caso de la empresa de Transporte de Valores no ee
aleno a ésto, por 1o ocual ai momento de contratar
personal nuevo debe cumplirse con un estricto proceso de
reclutamiento, B;ieccion € 1induccién en las actividades
que habra de rea;izar el nuevo'empleadb.

Loe valores en custodia v tréneito, estdn el 190X de
veces en mancs de ellos, pues son quienes tratan
directamente con €l cliente vy, en consecuencia, son
los tfabadadores los que en la mayor parte de caeos

atienden sue necesidades.

Por lo anterior, es de vital importancia, contar con un
proceso 16glco y seguro de contratacidén e induccién del
personal, mismo que 8se presenta en el flujograma

siguiente:
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Proceso de Reclutamiento, Seleccion
e Induccion de Recursos Humanos

Harrativa

Flujograma

EL JEFE DPE CUALQUIER VI~
PARTAMENTD SOLICITA AL -
DEPARTAMERNTO DE RELURSOS
HUMANOS» LA INCLUSION DE
UN NUEVO EMPLEADO.

SI SE TRATA DE UNA HUEVA
PLAZA» EL DEPARTAMENTO -
DPE RECURSOS HUMANDS» SO-
LICITA AUTORIZACION & L&
SERENC I A

SI CONTRATA A UM EMPLEA-~
DO DE UHA FLAZA VALANHTE,
EL DPEPAXRTAHENTO DE RECUR-
S05 HUMAHOS, ANUNHCIA LA
VACANTE EH PREHSA.

INICIO

SOLICITUD DE
HUEVO
EHMPLEADD

PLAZA
EXISTENTE

SOLICITUD DE

AUTORIZACION
& LA

SERENCIA

SE PUBLICA
ANUHC IO EN
PRENRSA

PASA A
PaS
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e Induccion de Recurscs Humanos

Seleccion

Harrativa

Flujograma

EL DEPARTAMEINTO DE RECUR—

05 HUMANDS, SOLICITA R -
05 IHTER.,.5AD05» QUE LLE-
NEH SOLICLYUD DE EMPLEO.

EL DEPARTAMENTO DE RECUR-
0S5 HUMANDOS: EHTREVISTA &
LOS CANDIDATOS QUE ASIS~
TAH.

EL DEPARTAMENTO DE RECUR-~
S0S HUMAHOS, ANALIZA LA -
SOLICITUD DE EMPLED Y LA
DOCUMENTACION DE LOS CAKN-
DIDATOS» EVALUANDD S -~
LLENAN LOS REQUISITOS MI-
HIHOS DE LA PLAZA.

$I NO LLENA LOS REQUISI~
TOS» DESECHA LA SOLICITUD

S1 EL CANDIDATO LLENA LOS
REQUISITOS HMINIMOS DE LA
PLAZar SE TRASLADA LA S50~
LICITUD A& LA UNIDAD DE -
INVESTIGAC IONES.,

VIENE
PAG.
1

Y

SOLICITUD
DE

EMPLED

N

ENTREVISTA
A

CAHDIDATOS

ANALEISIS DE
POCUMENTOS
DEL
CANDIDATOS

S1 LLEMA
REQUSITOS

NO LLENA
REQUISITOS

SE
DESECHA LA
SOLICITUD

SOLICITUD DE
EMPLEO ES

TRASLADADA

PASA A
PAS
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Seleccion

e Induccion de Recursos Humanos

Harrativa

Flujograma

192,

11,

12,

LA UNIDAD DE IMVESTIGA-
LIONES,» REALIZA LA JTH-

VESTIGACION DOMICILIAR

Y DE REFERENCIaS LARO-

RALES Y PERSOHALES.

LA UHIDAD DE INVESTIGA-
CIONES, INFOR#A DEL RE~
SULTADD DPE LA INVESTISA-
CION.

S1 XL INFORME ES NEGATI-
VO, SE DESECHA AL CANDI-
DATO.,

51 XL INFORME ES FOSITI-
Vo: SE CITA AL CANDIDATO

SE REALIZA
La

INVESTIGAC ION

I

IRFORME

DE
INVESTIGAC ION

\_/l/_.\

INFORME
POSITIVO

INFORME
HEGATIVO

INFORME
NEGATIVO .
DESECHA
A CANDIDATO

INFORME
POSITIVO,
CONTINUVA

PROCESO

PASA A
PAG.
4
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Seleccion

e Induccion de Recursos Humanos

Harrativa

Fludagrama

13.

14,

1%,

16,

17

18,

EL CAHDIDATO SE FPRESEH-
TA AL DEPARTAMENTO DE -
RECURSODS HUMAHOS,

EL TCAHDIDATO ES ENHTRE-
VISTADPO POR EL JEFE DE
SESURIDAD.

EL CAHDIDATO ES ENTRE-
VISTADO POR EL SERENTE
DE OPERACIONES.

SI EL CAKNDIDATO,» A JUI-

CI0 DPE LOS EHTREVISTADO-}

RES» HO CALIFICAs SE DE-~
SETCHA LA SOLICITUD.

EL DEPARTAMENTO DE RE-
CURSDS HUM&aNOS»y ELABORA
CONTRATO IKDIVIDUAL DE
TRABAJD,.

1 EL CANDIDATODr A JUI-
10 DPE LOS EHTREVISTADO-
ESy CALIFICA» ES ENTRE-
ISTADO*POR LA GEREHCIA,
JIEN LE PA LA BIEHVENI-~-

s
<
R
v
Q
DA A LA ORSANIZAL ION.

VIEHE
PhO
3

CANDIDATO
ASISTE & LA

CITA,
i - m——
ENTREVISTA CON
JEFE DE

SEGURIDAD.

ENTREVISTA CON
BSEREHNTE DE
OFYERAL JONES.,

ENTREVISTAS
SATISFACTORIAS

ENTREVISTAS
JHSATIEZFACTORIAS

SE DESELHA LA
S$0LiICITUD

, 1

CONTRATD
INDIVIDUAL

DE
TRABAJID

EHTREVISTA DE
BIENVENIDA POR
ZARTE DE LA
GERENCIA DE LA
EMPRESA

FPASA &
PhaS.
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Seleccion

e Induccion de Recursos HumManos

Harrativa

Flujograma

19,

20.

2t.

22,

23.

EL DEPARTAMENTO DE RE-
CURSODS HUMANOS: INFORMA
A LOS DEPARTAMENTOS IN-
YOLULRADOS COH LA LABOR
DEL NUEVO EMPLZADO» DE
SU COMTRATACION,

EL DPEPARTAMENTO DE  RE-
CURSO0S HUMANOS, EHTRESA
EL MANHUCAL DE FUNLIONES

VIENE

NOTIFICAC ION .
a

DEPARTAMENHTOS

DEL PUESTO
CONTRATADO
Y TAMBIEN,

4L QUE FUE
EL EMPLZEADO:»
SU MANUAL DE

INDUCC ION.

EL CANDIDATO ES PRESEN-
TADO CON LOS EMPLEADOS
CON QUIENES TENDRA RELA-
CION LABORAL DIRECTA.

EL JEFE DEL DEPARTAHENTO
EVALUA LA LECTURA DE LOS
HAHUALES DE FUNCIONES, =~
RESUELVE DUDAS X INDUCE
AL EMPLEADO» EN LA TORHA
CORRECTA DE REALIZAR SUS
FUNC IONES.

EL EMPLEADO E5 SUJETO DE
UMA EVALUACION SEMANAL -
DE SU LABOR.

INVOLUCRA EXR 2

p| i

MA&NUALES DE
FUNCIONES E
INDUCCION,

N

4

PRESEHTACION
DPEL
EMPLEADOD.

|

JEFE INMEDIATO
EVaLUA EIL
APRENDIZAVE
DE LOS -
MANUALES .,

|

EVALUACION
SEMANAL DEL
HUEVO

TRABAJAD Y

PASA A
PAG.
-3
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Seleccion

e Induccion . de Recursos Humanos

Harrativa

Flujograma

24.

28,

51 LAS EVALUACIONES SON
POSITIVAS DESPUES DE 2

HESES:, EL EMPLEADO E5 -~
CONFIRMADD EH SU PUESTO.

$I LAS EVALUAC IONES SON

HESATIVAS,y 3 SEMAHAS —-—

CONSECUTIVAS» EL EMPLEA-
DO ES DESPEDIDO. .

EVALUAC IOHES
NESATIVAS

EVALUAC IOHES
DOSITIUAS

EVALUACIONES

POSITIVAS
EMPLEADD
CONXIRMADO

[

EVALUACIONES

NEGATIVAS
EMPLEADO
DESPEDIDO
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Proceso de elaboracion Yy pago
Nominas de Sueldos

de

Harrativa FluJjograma

fa

RN
( INICIO ,\

!

HORAS EXTRA
EL DEPARTAMENTO DE XRECUR- FOR EMFLEADOD.
505 HUMAHOS, QUINCENAL-
HENTEs REUNE L& DPOCUMEHN-~
TACIONH DE TODOS LOS DE~ ANTICIPOS DE
PARTAMEHTOS, TALES COMO,» N SUELDO.
- REPORTES DE HORAS EXTRA
POR EMPLE4&DO» AHTICIPOS
DE SALARIO» SUSFENSIONES SUSPEHSIONES

DEL I655s Y OTROS DES- 1655,
CUEHTOS A EHPLEADODS:» ASE
COMO HOTAS DE NUEVAS CON-
TRATACIOHRES, REHUNCIAS Y HUEVAS COH-
DESPIDOS DE PERSOHAL. TRATACIONES. e

REHUNCIAS Y
DESPIDOS DE
FERSOHAL.

N

COH LA DOCUMENTACION AN-

TERIORs EL DEFARTAMENTO

DE RECUYRSOS HUMANDS ELA- ELABORACIOH DE

BORA LA HOMIKNA DEL PER- HOMING DE
SOHAL:» A TRAVES DE MEDIOS R ACUERDO
COMPUTARIZADOS. TOMAHDO» . CON LISTADO
COHO BASEr, EL LISTADO AU- DE SUELDOS
TORIZADO DE SUELDOS POR AUTORIZADOS FPOR

EMPLEADO., EMPLEADD.

EL DEPLRTAMEHNTO DI RECUR~
S0S HUMAHOS, TRASLADA LA
HOMIHA,; CON LA DOCUMIHTA-
CIOH DE SOPORTE, AL DE~-

TRASLADA HOMINA
#L DEPARTAMENTO
DE COMTARILIDAD

PARTAMEHTO DE CONTARILI- FARA
Dad PARA SU REVISION. . SU REVISION.
PASA A
PAE
2




Proceso de elaboracion y pago de
Nominas de Sueldos

Harrativa

Flujograma

4.

S LA HOMIN& HNO ESTA CO-~
RRECTAr ES DPEVUELTA AL -
DEPARTAHKENTO DE RECURSOS
HUMANOS, CUANTA&S VECLES -
SEA NECESARIOr HASTA LO-
GRAR QUE ESTE BIEN ILABRO-
RADA.

51 LA HOMINA ESTA CORREC~
TAr ES5 TRASLDADA & LA —-
SUB-BERENCIA ADMINISTRA-
TIVA Y FINAGNCIERA PARA FU
ULTIMA REVISION Y AUTORI-
ZACION.

S1I LA NOHMINA HO ESTA CO-~
RRECTAr SE REPITE EL CI-
€LO DE LOS PASOS 4 Y § -
ANTERIORES, SI LA HOMINA
ESTA CORRECTA» SE TRASLA-
DA A CONTABILIDAD PARA -
EMITA CHEQUE.

< 7

HNE
L]

<

1
?

HOMIHKA
LORRECTA

C/:::xsxou

NOMINA
INCOREEC T

SE DEVUELVE
Lé HOMIHA
HASTA QUE
ZSTE BIEN
ELABORADA

SI LA NOMINA ESTA
CORRECTA ES5 TRAS~
LAD&LDPA A LA SUB-~
SEREHCIA ADMINIS-~
TRATIVA FARA 5Su ~
VULTIMA REVISIONM
Y GUTORIZACION.,

SE TRASLADA
HOMINA AUTORIZADA
A COHTABILIDAD
PARA QUE EMITA
EL C(HEQUE
RESPECTIVO.,

PASA A
P &S
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Proceso de elaboracion Yy pago de
Nominas de Sueldos

Harrativa

Flujograma

EL DPEFPARTAMENTO DE CONTA~-
BILIDAD: EMITE EL CHEQUX»
A FAVOR DEL BAKCO DEL -

LUAL SE RETIRARAN LOS =--
FOHDOS Y LOS TRASLADA A

LA SUB—SERENCIA SGOMINIS-
TRATIVA FINAHNCIERA» PARAG
SU REVISION., EL CHEQUE ES
EMITIDO CON CARG60O A LA -~
CUENTA ANTICIPO HOMINA.

EL CHEQUE ES TRASLADADO
PARA LA REVISIOH DE L& -
SUB-GERENCIA ADMINISTRA-
TIVA ¥ FINANCIERA.

S1 EL CHEQUE HO ESTA CO-
RRECTO» SE RESRESA AL DE-
PARTAMENTO DPE CONTABRILI-
PAD PARA QUE LO CORRIJA.

VIENE
PAS
2

|

SUVELDOS.

CHEQUE A Fa-~-
VOR DEL BANCD
PEL CUAL SE -
RETIRARA EL
EFECTIVO.

NOMING DE I

EL CHERQUE ES
REVISADO EIN BASE

CHEQUE
LCORRECTO

SI EL CHEQUE
ESTA IHCORRECTO
S$E RESRESA AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

R CHEQUE
INCORRECTO

PASA &
PAG
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Proceso de elaboracion y pago
‘Nominas de Sueldos

de

Harrativa

Fludograma

18.

11.

12

SI EL CHEQUXEI ESTA (O~
RRECTO, SE TRASLGADA A LA
GERENCIAr PARA 5U PRIME-
Ré& FIRMA

SE TRASLADA EL CHEQUE A
LA COHTRALORIA» Pa&RA LA
SEGUNDA FIRMA. -

EL CHEQUE FIRMADOr» Y LA
HOMIMA SON ENTREESADOS AL
PEPARTAMINTO DE CAJA 6ZI-
NERAL.

VIENE
PAG

NOMINA DE
SUELDOS

CHEQUE PARA
PASO DE HOMI-
H&r SE TR&S-
Lada PARA La
PRIMERA FIRMA

|

HOMINA DE
SUELDOS
THEQUE TFARA
PAGO DE NOMI-
NHAr SE TRAS-
LADA PARA L&
SESUMDA FIRMA
HOMINA DE
SUELDOS.
CHEQUE 2ARA
PASO DE NOMI-~
N&ry SE TRAS-~
LADA AL DE-
PARTAMENTO DE
CAJA SENIRAL.

FASA A
Pat
s
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Proceso de elaboracion y pago de
Nominas de Sueldos

Harrativa

Flujograma

v

13. EL DEPARTAMENTOD DE CAJTA
SEHERAL?» TRA&SLADA EL ~-
CLCHEQUE AL DEPARTAMENTO -
DPERAGCIOHES.

\

14, EL DEPARTAMENTO DE OFPE~
RAGIONES ELABORE REPOR-
TE DE DESELOSE DE MONHE-
pPAS ¥ BILLETES A SOLICI-
TAR AL BAHCO Y FORMULA-
RIO DE ENTRESA DE CHE-
#L BANCO.

1S. EL CHEQUE Pa&RA EL FPAGO
DE LA NHOMINA» EL REFPOR-
TE DE DESGLOSE DE MONE-
DAS Y BILLETES Y EL X¥OR-
MULARIO DE ENTREG& DE -
CHEQUES AL BANCDs SOMH
EHVIADOS AL BANCO

VIENE
FPAS
ki

EL CHEQUE
ES TRASLADADO
AL DEFPART&— -

MENTO DE
OFERAC IONES.

N

DESS5LOSE DE
HMONEDA Y ¥I

b
L

1=z
FORMULARIO nz' T
ENTRESA DX ES

CHEQUES AL I\
© BANCO.

DESSLOSE DX
MONEDA Y BI .
S!

[ Ru Rl o

CHEQUE PARA l
HOMINGA.

FORMULARIO DE
ENTREGA DE
CHEQUES AL

BANCO.

I
!

=7

PasaA A
PAG
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Proceso de elaboracion 4 pago
NoMminas de Sueldos

de

Harrativa

Flujograma

16.

17,

18,

19.

EL BANCLO PREPARA LA CAMH-
TID&D DE BILLETES Y HO-—
HEDAS PARA L& ELABORA-
LION DE LA PLANILLA.

EL DEPARTAMENTO DX OPE-
RACIOHES COORDIHA QUE -
UHA UMB RECOJA EL EFEC-
TIVO EN EL BANCO.

EL EFECTIVO INGRESA A L&
EMPRESA Y ES TRASLADADO
POR PARTE DEL DPEPARTA~
MENTO DPE OPERAL IONES AL
DEPARTAHEHTO DE CAJA GE-
NERAL.

EL DEPARTAMENTO DE CAJA
GEHEZR4L RECIRE LA BOLSA

"SELLADA Y VERIFICA QUE

EL NHUMERO DE MARCHAMO -~
QUE CIERRA L& BOLSA -
COINCIDA CONH XL QUE TIE-
NE LA BOLITA DE VALORES
EN CUSTODIA ¥ TRANSITO.

VIENE
Fae

EL BANCLO PREPARA
LA CAHTIDAD DE
BILLETES Y MHONE-
DASs» QUE LE FUE-
ROH SOLICITADOE.

I

EL DEPARTAMENTO
DE OPERAC IOHES
EHVIA UHMB A
RECOGER EL
EFECTIVO.

EL DEPARTAMENTO
DE OFERACIONES,
TRASLADA EL EFEC~
TIVD AL DEPARTA-
HENTO DE CAJA
GENERAL.

EL DEPARTAMENTO
DE CAJA SENERAL
RECIBE L& BOLSA
Y VERIFICA QUE
EL NUMERO DE MAR-
CHAMO SEa4 EL
CDORRECTO.

FaSA A
PAG
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Proceso de elaboracion y pago de

Nominas de Sueldos

Harrativa

Flujegrama

2e.

22.

EL CAJERD SEHERALs EN
FPRESENCIA DEL CONTADOR
GEHERAL:, ABRE LA BOLSA

Y SE VERI¥FICA EL EFECTI-
VO,

EL DEPARTAMEHTO DE RE-
CURSOS HUMANOS, ELABORA
LOS SOBRES DE SEGURIDAD:»
EN LOS CUALES SE GVARDA-
RA EL DIHERO DE CADA EM-
PLEADO.

O

23,

25,

EL DEFARTAMENTO DE (AJA
SEHER&L» SUARDPA EM EL -
L0S SOBRES DE SEGURIDAD
EL EFECTIVO DE CADA EM-
PLEADPO.

EL CONTADOR GENERAL, VE-
RIFICA QUE LA HOMIHA FUE
CORRECTAMENTE ENSOBRADA.

EL CAJERO &ENERA EFECTUA
EL PAEDrs VERIFICANDO QUE
CADA EMPLEADO QUE RECIBE
SU SOBRE, VERIFIQUE EL -
COHTENIDO Y FIRME EL RE
CIBO DE PASO CORRESPON-
DIEHTE.

: VIENE

PAG
(3

i

YL CRAJEZXOD €ENERAL
Y EL fOHTADOR 6&6Z-—
MERAL VERIFICAN
EL
EFECTIVO.

SE ELARORAN

LOS SOBRES DE
SEGURIDPAD.

EL DEZARTAMENTO
PE CARIA GEHERAL
ENSO3XA L&
HONINHA

EL CONTADPOR &EINE-

RALR VERIFICA <QUE

EL ENSOBRADO ESTE
CORRECTO.

EL CAJERDO GSENERAL
REALEZA EL
A0 DE LA

HOMINA.

:rﬁSA a

L6
E:4
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Proceso de elaboracion y pago de

Nominas de

Suel

dos

Harrativa

Flujdograma

27

28.

. LA PLANILLA

EL DEPARTAMENTO DE CAJA

SEHERALy ELABORA LIQUI-
DPACIOHN DEL PaGOr» HACIEN-
LO5 REINTESROS» 51 PRO~

CEDE.

EL DPEFPARTAMENTO DE CAJA
SENERALs TRASLADA AL DE~
PARTAMENTO DPE COHTABILI-
LIDADy LA LIQUIDACION DE
ADJTUNTANDO
LOS RECIBOS DE PASO DE
L0S EMPLEADOS Y EL RECI-
BO DE REINTEGRO DE EFEC—
TIVO A LA EHPRESA POR -~
LOS EMPLEADOS QUE HNO HU-
BIEREN COBRADO.

EL DEPARTAMENTO DE CON~
TABILIDADs REVISA L& LI~
QUIDACION DEL PASOr Y S
ESTA CORRECTA» REGISTRA
LA RESULARIZACION COHTA-
BLE DE LA CUENTA ANTICI~-
PO HOMINA COHRTRA LaAS -
CUENTAS DE $ASTOS QUE
CORRESPONDA.

EL DEPARTAMENTO DE CON-
TABILIDAD ARCHIVA» &D-
JUNTO AL VYOUCHER DEL - -
CHEQUE DE PA%O DE PLA~
NILLA» LA LIQUIDACION

DE LA MISMAr, COPLlA DE LA
HOMING, L& LIQUIDACION
LE LA HOMINA ¥ LOS RECEI-
BJ§ DE PAGO.

VIENE
Fas
?

1
LIQUIDACIOHN
DE P&#50 DPE LA
NOHINA.

TN
\k" R

RECI205 DE P
3

LIQUIDACION
DE PA%0 DE LA
NHOMINA.

EL DEPARTAHENTO
DE COMTABILIDAD
REVISA LA LicQUI-~
DACION Y RESISTERA

LA REFULARIZIACION
CONTABLE.

SE ARCHIVAN
LOS DpOCU~
HENTOS

PHUP'E DAD DE LA UNIVERSIDAD BF SAN CARLOS DE GUATEMALA
Biblioteca Central
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Les principalee deficiencias de control interno en el

Proceso de reclutamiento, seleccién e inducclidn de

personal y en el Proceso de Nominae, son las eiguientes:-

No existis una investigacién del candidato, previo & la

contratacién del miemo.

No existia un procedimiento de induccibén de personal,
gue garantizara gque el empleado supiera exactamente,
deede €l primer dia de trabajo sin supervislidén directa,

cudl era su trabajo.

No existia wun programa de veriflcaciétn que garantizara

que el empleado hublere comprendido sus funciones.

No existia un proceso de evaluvacién de desempefio del
nuevo empleqdo, que permitiera, sobre una base. sblida,
confirmarlo en su puesto & los 2 meses de trabaio, o en

gu caso, despedirlo a les 3 semanas de trabajo.

No ee contaba con un listado autorizado de esueldos, que

sirviera de base para la elaboracién de la nbémina.

No se contaba con un procedimiento adecuado para
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verificar que el efectivo gque venia del banco en bolea
merchamada, estuviera complete, de tal forma, aue el
Cajero Generdl podis  decir >que el dinero venis
incompleto del Banco, ¥y, no neceeariamente, debia ser

-

cierto.

No existia un proceso de liquidacién de la némina, que
permitiera revisar, por perte del Departamento de
Contsbilided, que €l pago de la némina, se hublere

realizado correctamente.

Proceso de Control de Cobertura de Seguro de Valores en

Tréaneito.

Este control es . fundamental para salvaguardsar los
activos de 1los clientes que utilizan el servicio, como
tembién los activos de la empresa de tgg;sporte de
valores, puesto que &l momento de un desfalco, la
compafiia de seguros, reintegrard Unicamente el valor de
la cobertura y, ei exisfiere un deeface de més, éste

cdorrerd por cuenta de la compafila transporte de valores.

Como durante wun recorrido de recoleccidén de valores

-

depoeitan muchos clientes, se debe tener especial
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cuidado en que la suma de loe depbeitos de todos ecstos
clientes no exceda €l monto de la cobertura de seguros ¥y
es por.eso que se hace necesario que los depdSsitos sean

analizados dia a dia.

A continuwaciébn, se presente el Ilujograma de este

proceso:
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Proceso de Control de Cobertura de

Sequro de Yalores en Transito

Rarrativa

Flujoarama

b 3

2« PARA COMTAR CON CIFRAS
N PARA GENERAR EL PROME-~ SE ALIMENTA
DIC DEL PERIODD ANUAL» EL (OMPUTADOR
DIARIAHMEHTE SX DIGITAL4N DIARIAMENTE CON
TODAS LAS BOLITAS DE VaA- LO RECOLECTADO
LORES EN CUSTODIA Y TRAN POR CADA
SITO EN EL COMPUTADOR Y RUTA.
MENSUALMENTE SE IMPRIME
UM REPORTE FOR RUTA DE
RECORRIDO QUE NOS FPROPOR
CIONA INFORMACION DX LO
RECOLECTADO POR CADA RU-—
TA Y EM CONSELUENCIA LA SE IMPRIME
CANTIDAD QUE SERIA SUS- HENSUALMENTE
CEPTIBLE DPE ROB0 EN UN UN REPORTE -~
HOMENTO DETERMINADO. DE TRANSPOR-
T&DO DIARIO
POR RUT
SE aNALIZA LA RU-
Té FARA DETERMI-
3« SE AMHALIZA EL REPORTE - NAR LUALES CLIENH-
DETERMINANDD CUalL O (va- TES PRODUCEN MAS
LES CLIENTES PRODUCEN EL EFECTIVO.
EXCESO DE EFECTIVO.
HO
bR ¢
4. SI ES POSIBLEr» SE REPRO- SE REPROGRAMA AL

AHUARLMENTE SE CONTRATA
UN SESURO PARA LOS VA—
LORES TRANSPORTADOS, -~
CUYD MONYTO SE ESTIMA EN
BASE A LOS VALORES TRANS
PORTAPOS DURANTE EL PE-
RIODO ANUAL AMTIRIOR.

GRAMA AL CLIENTE EN OTRA
RUTA QUE NO TENG6A FROBLE
HAS DE EXCESO DE EFECTI-
VO.

IJNICIO

CLIENTE EN OTRA
RUTA SIN PROBLEMA

PASA A
rAG
2




Proceso de Control de Cobertura

7

2

Sequro de Ualores en Transito

de

Harrativa

Flujograma

51 HO E5 POSIBLE CORRE-
IR EL PROBLIMA ASIGNA&MN
D20 EL CLIENTE ©. LOS —-
CLIENTES A OTRA RUTA 5K
DERERA CONSIDERAR FiI-
HANRC IERAMENTE L&S S1-
SUIENTES 2 OPCIONHES.

ABRIR UHA HUEVA RUTA FPA-
R4 LO CUAL SE NECESITA-
RIA UH NUEVO VEHICULO Y
SU TRIPULACION: ARMAS Y
RADIO»

AMPLIAR LA COBERTURA DE
SESURDO DE VALORES EH ——
TRANSITO HASTA EL MONTO
QUE SE CUBRA LA RUTAR -—-—
CON EL PROMEDIO MHAXIHO
TRARSPORTADO. -

OFPCION &

ABRIR UNA NUEVA
RUTA DPE RECORRIDO

[

INCREMENTAR LA
COBERTURA DEL
SESURDO DPE VALORES

FIN DEL

FROCESO
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El caso del Proceso de Control de Cobertura de Valores
en Transito, existia una ausencia de control en el &rea,

ror lo cual hubo que disefiar el procesoc que se presents.
Proceso de Control de Combustibles y Lubricantes.

Cualquier empresa de transportes, terrestres o aéreos,

debe tener especial cuidado en el control del

"combustible ¥y loe lubricantee, puesto que €8 un rubro

importante de su estructura de costoe, y conlleva,sil no
se controle adecuadamente, reducciones importantes en

los mArgenes de ganancia de la empresa.

Pudiera decirse que, el efectivo y el combustible son
similares, son necesidades diarims de la persona que
tiene vehiculo, por lo cual se necesita de wun buen
control en esta 4&rea, y que el mismo esté basado en la
documentacién y autorizacién de todas las operaciones y,

también en la separacién de funciones incompstibles.

A continuacién, se presenta el flujograma de Proceso de

Control de Combustibles y Lubricantes:




Proceso de Control de Combust1bles
Lubricantes

y

7 4

Harrativa

Flujograma

TODAS LAS UNIDADES LLE-
HAaN SUS TANQUES DIARIA-
MENTEr, EN UH HORARIO FPRE
ESTABLECIDO Y EH PRESEN-
CIa DE UNA PERSONA QUE
AUTORIZA EL LLENADO.

TODA OPERACION DPE LLENA~
PO FE DOCUMENTA CON UN
VALE A LA SASOLINERA EN
DPONDE SE LLENA&» EH ESTE
DOCUMENTO SE CONSIGNAN
L0S XILOMETROS RECORRI-—
DOS QUE SE LEE EN EL IN-
DPICADOR DEL VEHICULO AL
MOMENTO DE SEX LLENADO.

SEMANGALMEKNTE SE TABULA
LA INFORMACION POR UMSB

-Y SE ESTABLECE EL CON-

SUMO PROMEDIO DPE XM/SL
LO CUAL SE COMPARA CON
STANDARES POR UMB.

COMO RESULTADPO DE LA -
COMPARACION CON LOS -~
STANDARES SE IHVESTIGAN
LAas VARIACIONES SISNI-
FICATIVAS.,

COMO RESULTADO DPE LA -
INVESTIGACION SE TOMAN
LAS MEDPIDAS CORRECTIVAS
QUE SE CONSIDEREN CONVE-
HIENTES.

SE PAG6A EL COMBUSTIBPLE
DE ACUERDO A LOS VALES
FIRMADPOS DE AUTORIZADO
QUE PRESENTA EL PROVEE-
DOR DE COMBUSTIBLE.

MENSUALMENTE SE ELABORA
UN REPORTE DE (ONSUMO -
DE COMBUSTIBLE POR UNME.

7N

IRICIO

S~

SE LLENA VALE Y -
SE COHSI&6HA EL -
XILOMETRAJE AL ~-
LLENAR CADA VEZ -
EL TANQUE.

l

SE TABPULA La& IN-
FORMACIOH Y SE
COMPARA COH STAN-
DARES PRE-ESTA-
BFLECIDOS.

SE INVESTIGAH LAS
VARIACIONES
SISGNIFICATIVAS

SE TOMAN LAS ME-
DIDAS CORRELTIVAS
NRECESARIAS

SE PABA EL COMBUS
TIBLE CON BASE EN
VALES AUTORIZADOS

1 .

REPORTE
MENSUAL DE
COHSUMO DE
COMBUSTIE

FIN DEL
FPROCESO
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Lee principales deficiencies de control interho en el

Proceso de Control de Combustibles y Lubricantes, se

‘mencionan a continuacién:

No se hsabian establecido estadisticgs que permitieran
obtener estandares de consumo por UMB, rde tual forma que,
no ee sabia cudnto ee consumia combustitble por encima
del esténdar, para poder iniciar wuna investigacién de

las causas.

El mismo piloto era quien iba solo a la gasolinera a
llenar de combustible la UMB, y entregaba el vale al_
gasolinero. Se rec&mendé que se nombrara & una persona
ajena, quien estuviere en la gasolinera con 1los vales
para que anotara en los vales, segin el consumo por UMB,

en los horarios previamente establecidos para ésto.

Proceso de Reparacidn v Mantenimlento . de 'Unid&des

Méviles Blindadas -UMB-.

Al igual que los combustibles, la reparacion y
mantenimiento de UMB, es un &area critica de control de
gastos, puesto que, como cualquier otro departamento de

compras, ¢l mismo puede dar lugar a irregularidades
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*

entre empleado y proveedor.

Esta situacibén, se puede ver reducida en gran medida si
se segrega la operacién en por lo menos 4 sub-
operaciones que serian: 1. sefialar quévrepuesto ha que
comprar. 2. Autorizar la compra. 3. Comprar el
Repuesto. 4. Almacenar las existencias en una bodega de
repuestos. También, se consigue un efectivo control
elaborando informes comparativos y detallados de 1las
reparacioneg efectuadas durante el periodo, por
vehiculoe. Y, por 1ultimo, Yy no menos importante,
solicitando cotizaciones por compras importahtes a

varios proveedores.

El flujograma se divide en 2 partes, una de
mantenimiento preventivo, h'4 otra de mantenimiento

correctivo, el mismo se presenta a continuacién:




Proceso de Control de Reparaciones

y Mantenimiento de UMB’s

Harrativa

Flujoarama

A. MAHNTENIMIEHTO PREVENTIVD

1. MENSUALMENTE EL DEIFPARTA-
MEHTO DPE TRANSFORTE PRE~-
SENTARA UH PLAHRH MANTENL~
HIEHNTO PREVENTIVO DE UM
EH EL CUAL SE DESCRIBA -
EN QUE UMPE SE TRABAJARA
CUAL SERA EL TRABAJO A -
REALIZAR Y EN QUE FECHAaAS

2:. EL PLAH SIRA SOMETIDO A
DISCUSION COH EL JEFE DE
OPERACIOHES Y DE SEGURI-~
DAD FPARA EHLOHTRAR CON-
SENSO EH LAS FTELHAS EN -
QUE SERAN SACADAS DE RU-
TA LAS UMB A REPARAR

3. DURANTE EL MHES SE REALI-
ZARAH TODAS LOS MANTENI-
MIENTOS PREVENTIVOS QUE
SE PLANEAROH.

4s« CUALQUIER ALTERACION AL
PLAN DE MAHTEHIMIENTO -~
PREVENTIVO SERA JUSTI-
FICADA Y DOCUMEHRTADA EN
EL HMISMO PLAM» PARA EFEC
TO3 DE CONTROL ESTADIS-
TIiCO,

. MEINSUALMENTE EL DEPTO. -
DE TRANSPORTES EMITIRA -
UN IMFORME DE EJECUCION
DEL PLAN DE REFPARAC IO~
HES Y MAHTENIMIENTO. -
INDICANDO LAS CAUSAS, S5I
FUERE EL CASO» POR LAS =~
QUE HO SE PUDO CUMPLIR -
CON EL MENCIONADO PLAN.

IHICIO

] .

PLAN HMENSVAL
MAHTENIMIENTD
PREVENTIVOD

PLAN SE SOMETE A

DPISCUSION DE DPE-~

PARTAMENTO DE - -~
OFERACIONES Y DE

SEGURIDAD.

1

DURANTE ZL MES SE
REALIZARAN TODOS
“05 MAHTEHIMIEHN-
TOS PREVENTIVOS
PLANEADODS.

|

CUALQUIER MODIFI-
CACION AL PLAN SE
R& JUSTIFICADA& Y
DOCUMENTADA EN EL
HISHO PLAN

TIHFORME DE i
EJECUCION DEL
PLAN DE
REFPARACIONES
Y

MANTENIMI TO
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Proceso de Control de‘Reparacicnes
y Mantenimiento de UMB's

Harrativa

Flujograma

VIENE
P&

6. DENTRO DPE LOS 1S5 DIAS IHFORME DE
DEL MES INMEDIATO S~ 5ASTOS POR
SUJENTE SE ELABORA UM UME»DETA~
INFORME DPETALLADO DE LLADO. N
LOS SASTOS EN QUE SE \

INCURRIO POR UMEB» EL
CUAZ ES COMHPARADO C(ON
EL INFORME DE CUMPLI-
MIEHTO DEL HMANTEHIMIEN-
TO FREVENTIVO DE LAS
UMB. COMPARACIOH
COH [IHFORME
DE CUMPLI-
MIENTO DE
CRONOEGRAMA

?e LAS VARIACIONES CON RE-

LACION AL PROSRAMA DEBE~ LAS VARIACIO-
RAN SER LAS DE HMHANTEMNI- HES CORRESPON
HMIEMTO CORRECTIVO QUE XS DEH A MANTEINI
EL QUE SE PRESENTA A -~ MIENTO CORREC
CORTINDACION, TIVO,.

FIN DEL
PROCESO




Proceﬁo de Control de Reparaciones
y Mantenimiento de UMB’ s

Harrativa

Flujograma

B,

EL MAHNTENIMIENTO CORREC -
TIVO HACE POR NECEZIDA-
DES HO PREVISTAS DE RE-
PARACION DE UMBs POR CO-
LISIONES O POR REPARACLIO
NES MAYORES QUE NECESITE
EL VEHICULO POR DESGASTE
DE LOS COMPONEHNHTXES DPEL -
MISHO.

SE ABRE UHA ORDEN DIE RE-
PARALCION PARA LA UME.

SE ELAEBORAN LAS ORDENES
DE COMPRA QUE SEAM HECE~
SARIAS PARA REALIZAR LA
REFPARACION DE LA UNIDAD
HASTA SU FINALIZACION,
TODAS LAS ORDENES DE COM
PRA DEBERAN ESTAR AVUTORI
ZADAS POR PERSONAL RES-
PONSABILIZADD DE HACERLO

HAY UHA REVISION FINAL -~
DEL TRABAJO REALIZADO Y

OPINION ESCRITA SOBRE EL
FUNCIONAKMIENTO DE LA UMB
DESPUES DE LA REFARACION
EL INFORME ES ELABORADO

PRINCIPALHMHENTE POR EL -

PILOTO DE LA UME.

COSTEO DE LA REFARACION:

INICIO

I

{ orpEM DE
. REPARACION
| Zor umz.

SN

SE ELABORAM

TANTAS ORDE-
HES DE REPARA
CION COHO SEA
NECESARIO TO-

DAS AUTOR &
N

REVISIOH FINAL ~
DPE LA UMB POR PI-
LOTO DPE LA HISHA

INFORME ES5-~
CRITO DEIL
RESULTADO

DEL TRABAJO

COSTEO DE LA
REZARACION

rTASA A
b2
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51
: 5. S] LA REPARACION ALARGA REPARACIONH &-—
LA VIDA UTIL DX LA UH3 LARGA VIDA U-
Y SU HMOHTO ES SUPERIOR TIL Y CUMPLE
A UMA CANTIDAY ESTARBLE- MIHIMOD, SE
CIDPA EN LA POLITICAs LA CAPITALIZA.
REPARACIODON SE CAFPITALIZA

AL VALOR DE LA UHMEB. . I .

7« SI LA REPARALCION NGO CUM-|. SI NO CUMPLE
FLE CON LOS REQUISITOS - LO0S REQUISI-
DPEL INCISO ANTERIOR: SE TOS SE CARGA
CARGA A LOS RESULTADODS =~ A RESULTADOS |
DEL PERIODO. PEL PERIODO
\

FIN DEL
PROCESO
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Las principales deficienclae encontradae en €l control
interno del Proceso de Reparacién y Mantenimiento de

Vehiculos, son las slguientes:

No exietia un programa de mantenimiento preventivo, lo
que provocaba que .este tiro de mantenimiento no
estuviera controlado, &rruinédndose prematuramente las
UMB, con el consecuente incrementoc en los costos ©para

la empresa.

No existia una politica definida para capitalizar gastos

en las UMB.

No existia wuna adecuada separacién de funciones entre,
autorizacién de la compra y la custodisa de loeg repuestos
comprados, almacenados en bodega.

Ciclo de Producc:iin.

Proceso de Recoleccidén 4e Valores.

Este proceso reviste gr&. importancia, por cuanto es la
principal actividad de 1&: empresas de transporte de

valores v, el control inteqno no podia ser menoes que
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estricto en esta &area.

‘El sistema de control interno en el area de béveda es

anélogo al wutilizado en empreeas> Que cuentan con
inventarios pormenorizados o al detalle (joyerias,
ventas de antiguedades, etc.), .sin embargo tiene una
alta rotacioén de mercaderia, esta mezcla de una gran
cantidad de articulos Uunicos, que son las bolsas de
valores en trénsito, con una rotacidén de 365 veces al
afio, da como resultado un control sin precedentes en una

bodega, que en este caso es una bdveda.

Asimismo, en todos ‘los procesos fuera de las
instalaciones de‘la compafiia de transporte de valores,
reviste gran importancia la boleta de +valores en
custodia y trénsito, que &l momento de rendir iniorme
ante la compafiia de seguros, en caso de einiestro, es
prueba fehaciente de que l; mercaderia fue recibida del

cliente & satisfaccidén del transportista.

No se incluye en el flujograma los depbsitos recibidos y
entregados al banco en ruta, puesto que es el mismo
prbcéso pero obviando el ingreso, resguardo Vv salida de

béveda. El flujograma se presenta a continuacién:




Proceso de Recoleccion de Ualores
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FluJdograma

RESGU&RDO DE VALORES EN
BOVEDA. ’

APERTURA DE BOVEDA POR
CAJERO» JEFE DE OPERAC.
¥ DELE&ADO DE SEGURIDAD

CLASIFICACION FISICA DE
LA MERCADERIA POR PARTE
DEL CAJERO ENCARGADO DE
BOVEDA. -

EL ENCARSADO DE CONTRO-
LES ABRUPA LAS BOLETAS
DE VALORES EN CUSTODIA

Y TRAMSITO, PE LA&S BOL-
SAS QUE SE ENCUENTRAN EN
LA BOVED&A&r» QUE SERAN DE-
POSITADAS EN EL BANCO.

EL JEFE DE OPERACIONES
ASIENA LAS RUTAS A LOS
RECEFPTORES Y LES EHTREGA
SUS HOJAS DPE RECORRIDO

EL RECEPTOX PIDE A EN-—~
CARGADDO DE CONTROLES -
LAS BOLETAS DX VALORES
EN CUSTODIA Y TRANS!TO
DPE LAS BOLSAS QUE DEPO~-
SITARA EN SU RUTA:, ASI
COMO UN DETALLE DPE LaS
BEOLETAS QUE RECIERE, EL
CUAL FIRMA Y LE DEJA -
UHA COPIA AL ENC. DPE =~
CONTROLES.,.

( INICIO

&APERTURA
DE
BOVEDA

CLASIFICA
BOLSAS X
BEANCO

CLASIFICA
BOLETAS X
BANCO

ASIGNAR
RUTA A
RECEPTOR

RecEPCION
BOLETAS A
DPEPOSITAR

ENTREGA DPE ~--—

7+ EL CAJERO EHTREGA BOL3AS BOL3AS A RE~

. SEG6UN BOLETAS PRESENHTA- CEPTOR,» PARA
Das. DEPOSITAR AL
: BAHCO, .
* PASA A
PAG
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2. EL RECEPTOR VERIFICA QUE

LAS BOLETAS DE VALORES VERIFILAR BOLSAS>»

EN CUSTODIA ¥ TRANSITO» BOLETAS, SELLOS —

Y LAS BOLSAS RECIEBIDAS DE PLOMO ¥ LISTA- -
COINCIDAN. REVISA ADEMAS DO.

QUE LAS BOLSAS HO ESTEN
DPANADAS Y/D0 VIDLADAS AN-
TES DPE RECIBIRLAS. VERI-
FICA LOS NUMIROS DE SE-
LLO DE PLOMOr 51 ESTA -~
DE ACUERDO FIRMA EL LIS-

TADO DE BOLSAS QUE SE - ' '

LLEVARA Y LC DEJSA AL CA~ FIRMA DE LIS-—

JERO. TADO DE sozz—l
TAS & DEP X
BPANCO,

9+ LAJERO ARCHIVA LISTADOS
POR RUTA DIARIAHEHTE.

1@, RECEPTOR ADJUNTA& A CADA ADJUNTAR
BOLSA SU RESPECTIVA BO- BOLETAS &
LETA DE VALORES EN CUS- BOLSAS.
TODIA Y TRANSITO. T
11, RECEPTOR SUBE MHERCADE- SUBIR LA&S
RIA A LA UNIDAD MOVIL - BOLSAS A
ELINDADA. LA UMB ©
PASA A
PAG. .
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12,

13,

14.

15,

16,

SALIDPA A RUTA

EHTREGA DE BOLSAS A BAN-
0S5y SOLICITAMDO FIRMA Y
SELLO EN BOLETA DE V&LO-
RES EN CUSTODIA Y TRAN-

SI1TO. EN ESTE DOCUMENTO
SE AHNOTARA EL DIA ¥ LA -
HORA EN QUE SE ENTREGA—

RON LAS BOLSAS AL BAHLD.

EL BANLO A4 SU DISCRECIOH
PUEDE © NO RECIBIR LA ~—-—
BOLSAr» SI CONSIDERA QUE

L& HISHA TIENE ALGUN PRO
BLEMA HO LA RECIBIRA ¥ -
LA DEVOLVERA EN EL ACTO.

€I HO LA RECIPEs 5E RE-
SRESA LA ROL5A4 & LA EM-—
PRESA Y EH LA PROXIMA -
RUTAr SE LE ENTRESA AL
CLIENTE PARA QUE PROLE~
DA A ARRIRLA Y A& VERIFI-
CAR SU COHTENIDO, Si -
EXISTE ALEeUNA DIFERENCIA
L& €IAW DE TRANSPORTE SE
RESFONSARBILIZA POR LA -~
HISMA.

SI EL PBAHCO RECIBE LA
BOLSA» ENTONCES PONE SU
SELLO Y FIRMA LA PERSO-
NA EHCARSADA DI LA PBPOVE-
DA DEL BANCO. EH ESTE -
LAS0r» CUALQUIER DIFEREN-—
1A EN EL DEPOSITO» La
DEBERA ABSORBER EL 3BANCO

VIENE
PAG

SalLlda

RUTA

EHNTRESA
DE BOLSAS
A BAKCOS
PIDIENDO
FIRHA Y
SELLO DEL
BaHC O,

BANCD HO
ANGLIZA
BOLS A

s1

SE RESRE~
SA LA -
BOLSA AL
CLIEHTE Y
SE ACLARA
CUALRUIER
DUDAH.

BANHCO RE~
CIBE BOL-
Sa4ar FIRHA
Y SELLA»

SE HACE

RESPONSA—
BLE TOTAL
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17

18,

19,

VISITA A CLIENTES

EL RECEPTOR VERIFICA EN
LA BOLETA DE VALORES EN
CUSTODIA Y TR&ANSITO EL
HOMBRE DEL REMITENTE, -~
FELHA EH QUE 5E TRASLA-
PA EL DEPOSITO» QUE XL
HUMERO DE MARCHAMD ES~
CRIYO EN LA BOLETA SEA
EL MISMO QUE EFECTIVA-
MENTE CIERRA LA BOLSA>
HORA DE ENTREGAr DESTI-
HATARIO ¥ COMO UN REQUI-
S1TO BASICO» QUE LA EO-—
LETA NO ESTE ROTA O CON
BORROMES, 1 LA BOLEITA
ESTA BI!EN LLENA LA RECI-
BE CONJUNTAMENTE CON LA
BOLSA» DE LA CUAL REVISA
QUE ESTE BIEN MARCHAMADA
¥ $IN SI6GNOS DE VIOCLA-
CION.

51 LA BOLETA O LA BOLSA
HO CUMPLEN CON ESTOS RE-
QISITOSy SE LE SOLICITA
AL CLIENTE YA SEA QUE -~
CAMBIE LA BOLSA O QUE ~-
REPITA SU BOLETA DE VA-—-—
LORES EH CUSTODIA Y =~
TRAMSITO.

i La POLETA Y LA BOLSA
CUMPLEN CON LOS REQUISI-
TO5, EL RECEPTOR FIRMA Y
SELLA LA BOLSAs PIDE FIR
Ha EN HOJA DE RECORRIDO»
DANDO FE DEL HUMERO DE
POLSAS QUE ENTREGA&» DES-—
PUES SE RETIRA DE LAS -~
OFICINAS DEL CLIENTE E
INGRESA LA BOLSA AL BU~
ZON DE LA UMB.

: VIENE :

Pas

3

VISIT
CLIEN

A A
TES

HO E3ZTA CORRECTA

sSI ESTa
CORRELTA

SE PIDPE &
CLIENTE -
QUE CAM-~-

BIE BOLSA
O BOLETAr
SE6UN EL

CASOD.

RECE?P
FIRMA
SELLA
POLET
SO0LIC
FIRMA
HOJA

TOR
Y -
LA
a Y
ITa
_EN
REC .

PASA A
PRG




Proceso de Recoleccion de Ualores

& 6

Narrativa

Fludjograma

21

22.

23.

4.

2.

RESGRESO A LAS OFICINAS
DE LA CJA:. DE TRANSPOR-
TE DE VALORES.

RECEPTOR ELABORA CUADRE
DE HOJA DE XRECORRIDO -
VERIFICANDO EL TOTAL DE
BOLSAS QUE DPE ACUERDPO -
CON LAS FIRMAS DPE LOS -
CLIENTES RECIBIO» CONTRA
LAS BOLETAS DPE VALORES
EN CUSTODIA Y TRAHSITO
QUE TIENE EN SU PODER Y
QUE A& SU UEZ COINCIDE ~
CON LAS EFEDLSAS QUE TIE-
HE EN SU PODPER. ASIMISMHMO
REVISARA QUE LOS CLIEN-
TES QUE NO DEFPOSITARON
HAYAN FIRMADO LA HOUJA DE
RECORRIDO.

RECEPTOR DESPRENDE DE -
{4DAa BOLSA LA COPIA QUK
HABRA DE FIRMAR EL BANLD
AL MOMENTO DE ENTRESARLE
LA BOLSA FINALHENTE.

RECEPTOR EMHTREGA A fLAJE-
RO BOLSAS» CON BOLETA DE
VALORES EN (USTODIA Y -
TRAMSITO Y EL CAVERO FIR
HMAa LA HOJA DE RECORXIDO
DANDO ¥YE QUE LAS BOLSAS
SE ENCUENTRAN EN SU 20~
DER.

CAJERDO DA IHNGRESO A RE-
GISTRO DE EXISTENCIAS -
EH BOVEDA A LAS BOLSAS
RECIBIDAS.

VIENE
PhAS

REGRESO A LA
ClA. DE TRANS
PORTE DE V.

RECEFTOR EL&BORA
CUADRE DE LA HO-
JA DE RECORRIDO
CONTRA BOLETAS:
BOLSAS Y FIFMAS
DE CLIEHTES <QUE
HO DEPOSITARON,

RECEPTOR DESPREN-
DE COP1A& DEL RAH-
L0 DE LA BOLETA -
DE VALORES EN CUS
TODPIA ¥ TRAHSITO:
QUE LE SERVIRA P/
CUADRE CON E. C.

CAJERO FIRMA I
DE RECIBIDPO -—

DE L&S BOLSQS!

CAJERO DA IHGRESO
& BOLSAS EN REG.
DE EXISTENCIAS.,

PASA A
2as
S
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26 .

27.

ENTRESA AL EHCARSADO DE
CONTROLES POR FARTE DEL
RECEFYTOR DE L& HOYA DE

RECORRIDO CUADRADA CON

SUS BOLETAS» EL EMCAR~-
©ADO DE COHTROLES VERI-
FICARA EL CUYADRE D LA

HOJA REVISANDD QUE

EL TOTAL DPE BOLSAS 9QUE
INDIQUE LA HOJA DE RECO-
RRIDPO SE TOTALICE CON L&
SyMa DE™

CLIENTES VISITADOS CUYAS
BOLETAS SE ENCUENTREH -
RECEIBIDAS EN LA RBOVEDA.

CLIENTES QUE HO DEPOSI-

TAROM» C(ON L& FIRMA DEL

CLIEHTE EXPONIENDODO BRE~

VEMENTE LOS MOTIVOS FPOR

LO5 CUALES HO DEFOSITO»

AMPARANDOLO CON SU SELLD
¥ FIRHA

Yr CLIEHNTES QUE NO FUE-
RON VISITADOSr REPROGRA-—
HMANDO LA VISITA Y CONFIR
MANDO TAL EXTREHO POXR -~
TELEFONMNDO.

SI HO EXISYTE HIHSUM PRO-
BLEMA ENH IL CUADPRE,» ES -
DECIR SE TIENE LA CERTE-
2A DE XA UBICACIOH DE -
LAS BOLSAS RECIBIDAS, EL
ENCARSADO DE COHTROLES -
EXTIENDE UN FINIQUITO DE
RUTA QUE EXIME AL RECEFP~
TOR DE TODA RESPONSABI-
LIDAD Y AUTORIZANDO SU
SALIDPA DE LAS INSTALACIO
HES .,

VIENE
PAS
s

ENCARS&DO DPE CONTROLES
EZLABORA CTUADRE DE
HOJA DE RECORRIDO

- F1I ESTa CORRECTO

HO ESTA
CORRECTO

SE EMITE F1l- l
HIQUITO EXI-
HIENDO A RE-
LEPTOR DE TO-
DA RESPOHSABRI
LIDAD.

PASA A
PAS




§

§
Proceso de Recoleccion de Ualores

Harrativa

Fludograma

28,

29.

3.

31.

$1 EXISTE ALSUH PROBLE-
H4 CON EL CUADRE, SE =~
REALIZA UHA INVESTISA-
CION DE LAS CAUSAS PARA
TRATAX DE RESOLVER LA
DIFERENCIAY HIEHTRAS -~
TANTO» EL RECEFPTOR HO
PUEDE SALIR DE LAS INS-
TALACIOHES DE LA CJTA. DE
TRAHNSPORTE DE VALORES.

S1 SE ACLARA LA DIFEREN-
CIA 5E LE EXTIENDE EL -
FINIQUITO AL RECEPTOR -
QUE LE EXIME DE RESPOH-
SABILIDAD Y LE AUTORIZA
A& ABANDOHAR LAS INSTALA-
CIDNES.

S1 HO SE ACLARA LA DIFE-
RENCIA SE IMFOXMA AL DE-
PTO. DPE SEGURIDAD Y SE -
CONSISHA & LOS TRIBUHA-
LES DE JUSTICI&» PARA -
QUE ESLLAREZCA LOS HE-
CHOS.

SE INFOPMA AL CLIENTE -
DEL FALTAHTE» POR ESCRI-~
TO.

: VIENHE ;

Pas
&

N\

ENCARSADO DE CON-
TROLES TRATA DE -
ESTABELECER LA DI-
FERENCILA,

b S1
CLARA

HO

iZN(ARG&DO DE

COHNTROLES EX-
TIENDE FINI-
QUITO A RECEP?

TOR.

SE INFORMA AL ~—
DEPARTAMENTO DE
SECURIDAD Y A& LA
AUTORIDAD PURLI-—~
ChR.

SE INFORM#A AL
CLIENTE DEL
FALTANTE

PASA A
PhG
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32.

323.

24,

35.

36.

$1 EL FALTANTE HO TUBRE
EL DPEDPUCIBLE, SE SOLICI-
TA AL CLIENTE Y EL HMISHO
ES RESPONSABILIDAPD DE LA
EMPRESAr SE SOLICITA UNA
NOTA DE RECLAMO AL CLIEN
TE.

SE PROCEDPE A REINTESRAR
EL FALTANTE SIH MAS TRA-~
MITE.

SE PROCEDE JUDICIALMENTE
CON EL RESPONSABLE, TRA-
BANDO EMBARS®O SOBRE SUS
BIENES Y PIDIENDO EMCAR-
CELACTION IHNMEDIATA.

SE PROCEDE & HACER EL -
RECLAMO A La CIA DPE SE-
SUROS PARA QUE REINTEGRE
EL FALTANTE AL CLIENTE.

CIA. DE SEGURDS REINTE-
6RA EL FALTANTE

EVA-"N MEHOR & VALOR DE

%cy— DEDUL IBLE
HAYOR

A VALOR
DPE DEDPU-
CLRELE

HOTA DEL
CLIENTE HA-
CIENDO EL RE-~
CLAMD.,

\\._.u'{"_—ﬁ\‘

SE REIHNTEGRA
EL FALTANTE

SE PROCEDPE EN COH
TRA DEL RESPOHSA-—
BLE.

SE HACE EL RECLA-
HO A LA CliA. DE

SEGURDS

i

CIA DE SESUROS -~
REALIZA EL REIN-
TEGRO DPEIL fALTANT%
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Las principales deficienciae de control interno
detectadas en el Proceso de Recolecclédn de Valoree, son

las gque se presentan a continuacién:

No existia una separacién de funciones entre la custodia
de valores en béveda y €l registro de las cantidades que
deberian existir en la béveda, de acuerdo & un cuadre de

ingresos y egresos de bolsas.

No existia un cuadre de boleas recibidas y bolsas

entregadas a bancoe y/o bbéveda de la empresa.

No se establecia, qué clientes no habian sido visitados

para reprogramar la ruta.

No existia wun finiquito de ruta, emitido por un
Encargado de Controles, que certificara que el Receptor
habia cumplido con todos los procedimientos de control

en una ruta especifica.
Proceso de ensobrado y pago de planillas.

Esta se considera el A&rea mids critica de control

interno, puesto que es ésta la Unica oportunidad en que
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la empressa  transportadora de valores, tliene contacto

fisico con €l efectivo, propiedad del cliente.

Las cifras transportadas, contadas y ensobradas, son de
magnitudes muy significativas, y el volumen de sobres
elaborados v de personas pagadas en este proceso, lo son
también, por lo cual el control interno de esta area, es
prioritario para mantener niveles de eficiencia vy

seguridad en la operacién.

El flujograma de este proceso es amplio y detallado en
toda su operacibén, como puede verse en cada etapa del
Proceso del mismo, existen controles estrictos vy de
encontrarse irregularidades se toman las medidas

correctivas inmediatamente.

El flujograma en cuestidén consta de 38 pasos y se

presenta a continuaciodn:
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Harrativa
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EL ZLIENTE HACE LLEGAXR
L& NOMINA DEL PERSONAL
QUE DESEA SEI LE VAYA &
PAGAR CLON 24 HORAS DE
ANTICIPAC TOH.

Lés RECEPCIONISTA ELABO-—
Xké BOLETA DE RECEPCION
DE HOMIH& YAFA SERVICIO
DE P#%0 DPE PLAHILLAST XY
ENTREGA EL ORIGINAL DE
ES5TE DPOCUMENTO AL CLIEN-
TE.

CLIENHTE SOLICITA AL CaA-
JERO DPE LA EMPRESA DE
TRANSPORTE DE VALORES
QUE DESSLOSE DE HONEDA
HECESITA.

EL CLIENTE SOLICITA AL
BANCO QUE DEBITE 35U (Th.
SOLICITAHDD EL DESGLOSE
DE MONEDA EH QUE QUIERE
QUE EL DINERO LE SEA EN-
TREGADPO A L& ClA. DE -
TRAHSPORTE DE VALORES.

EL DEPARTAMENTO DPE COM-
PUTAC JON, ELABORA LOS
SOBRRESy DE ALUERDO A& LA
HOMINA RECIBIDA DEL
CLIENTE.

EL BANCO PREPARA LA PLA-
HILLA Y LA METE EN UHNA

BOLSA MARCHAMAPA Y ELA-
BORA UHA BOLETA DE VALOD-
RES EN CUSTODIA Y TRAHS.

EL JEXFE DE OPERACIONES
LCOORDINA QUE UNA UNIDAD
MOVIL BLIMHDADA:, VaYA A
RECOSER EL DIHERO DE LA
PLAHILLA AL BANCO.

INICIOD

N

]

CAJERD DICTA EL
DESSLOSE DE HONE-
DA AL RBANCO,.

CLIENTE SOLICITA

LE DEBITEN LA CThA
LE PREPAREH LA -

PLANILLA ¥ AUTORI
ZA A LA Cl& DE -

TRANSPORTE QUE L&
RECOJA.

RECEPCIONIST
ENTRESé& BOLE
TA DE RELEP-~-
CION DE HOMI

A

BAHCO PREPARA LA

EL DEPTO. DE
COMPUTACION
ELABORA LOS
SOBRES S/NO~
HINA.

FPL&A4HILLA Y LA -~
METE EN UMA BOLSA
HA&RCHAMADAr ELARD
RA LA PBOLETA DE -
VALORES EN T.

JEFE DE OFERAC. =~
LOORDINA UME A -
RECOSER BOLSAS

|

PASA A
PAG.
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18,

11.

AL LLESAR EL DIHERO DEL
BAHLCD, SE VERIFILA QUE
EL NUMERO DPE MARCHAMO -
SEA EL MISHMO AL ANOTADO
EH L& BOLETA DE VALORES
EN CUSTODIA Y TRANSITO
ELABORADA POR EL BANCO.

EL DEFPARTAHEHTO DPE COM-
PUTACIOHN ENTRE®4 LOS 50O
BRES CUADPRADOS, (OH La
HOMINA A EHSQOBRAR AL -
CAJERDO DE TURNO.

EL CAJERO DPE TURNO ASIG-
HA A UH RECEPTOR PA&RA -~
QUE EMSOBRE LA PLAKILLA
ROMPIENDO LA BOLSA EN -~
SU PRESENCIA ¥ COHTANDO
LA TOTALIDAD DEL DIHERD
QUE VIENE DEL RBANCO

SI EL DPINERDO ESTA CABAL
SE ELABDRA UNA HOJA DE
PROCESO DE EHSOBRADO DE
PLANILLA DONDE EL RECEP
TOR ¥1RMA DE RECIBIDO DE
LA HOMINAy DE LOS SOBRES
Y DEL EFECTIVO PARA EL
PROCESO DE ENSOBRADO.

CUANDDO LLEGA L&A -
BOLSA DEL BANCO -
SE VERIFICA QUE -
NO HAYA SIDO ViO-
LADA.

EL CAJERO DE TUR-
HO ASI&NA RECEFP-—
TOR ¥ VERIFICA EL
EFECTIVO,.

EL DEPTO. DE COM-~
PUTO EHTRESR SO-
RRES ¥ HOMIMA AL
CAJERO DPE TURHNO,

DINERO COMPLETO

DINERO
IMCOMPLETO

RECEPTOR FIE—}
Ma HOJA DE -
PROLCESO DE EN
SOBRADO DE -—-
PLANILLAS.

PaSA A
P ARG

< i
\(AS& @
Fac
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‘; VIENE // \\ VIENE //

Pac \\yae
2 2

' N

12. SI EL DINERO MO ESTA (A~
BAL? SE LEVANTA UN ACTA

¢ PESCRIBIENDO LA BOLSAr - )
EL MARCHAND: EL PROPIE- SE LEVANTA -
TARIO DE L& PLANILLA Y» #CTA 51 FALTA
AL DIA SIBUIENTE:, SE HA- DIHERD.
€CE UN RECLAMO FORMAL AL

BANCO>» PZARA QUVE INVESTI~-
GUE QUIEM ES EL RESPOMSA
BLE DEL FALYANTE.

- $§2. ENTREGADDS LOS SOFRRES:»
8 HOMINA Y ETECTIVO AL -~

i RECEPTOR» ESTE PROCE- §E IHNICIA EL
: DPE & REALIZAX L4 LABOR PROC. DPE EHNSO
DE ENSORRADO: PX LA - BRADO.

FORMA SIGULIENTE

SEPARA SOBRES

14, SEX?ARA LOS SOBRES CON- CONTINUOS,
TINUOS .
1S, VERIFICA QUE L& CANTI- VERIFICA TO-
B DPAD DE SOBRES SEA LA - TAL EMPLEADOS
r HISHA QUE LA C&NTIDAD VRS« TOTAL 50
{ DE IMZLEADPOS SESGUN HO-— BRES.
HMIHAG.

16, CLASIFICA SU EFECTIVO

POR DEMOMINACION DE - CLASIFICA LA
HMONEDA, EM SU BILLETE- MONEDA POR DE
RO Y EHM SU MONEDERO:» ’ HOMINAC JOH>
; |
v 17. REALIZA EL PROCESO DE EHSOBRA L&
EMSOBRADO DE LA PLANI- PLANILLA
LLAs
»
PASA A
Pas
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Flujograma

1.

19.

29.

21

23 .

ERSRAPA EL SORBRE Y
ADHIERE ETIQUETA IE
SESURIDAD.

ORDENA SOBRE EH UNA

ChaJTa DE METAL © MADERA

¥ MARCHaMAar ELABORAHDOSE
CONOCIMIENTO DE EINTRESA
A BOVEDAr PARA SU PASO
EL Dlé& SISUIENTE

CATERD SUARDA LA CAJA
EN LA BOVEDA

AL DIA SIGUIENTEs INDI-~
FERENTEMENTE LE ENTREGA
AL RECEFTOR QUE EHSOBRO
Q9 A OTRD LA CAJA X SE =
VERIFJICA EL NUMEROC DE -
MARCHAMO, PARA VERIFI~
CAR QUE LA CAJA NO FUE
VIOLADA.

I LA CAJA HUESTRA IN-
DICIOS DPE VIOLACION SE
FROCEDE IS5UAL QUE EN -
EL CAS0 DE DESCUADRES
DEL FPROLESO DE RECOLEC~—
CION DPE VALORES.

S! L&A CAJA NO HUESTRA
INDICIOS DE VIOLACION
SE LE ENTREGA AL RE-
CEPTOR QUE FIRMA EL -
CONOCIMIENTO HACIEHNDO-
SE RESPONSABLE DE PRGAR
LA PLANILLA

: VIENE ;
PAG
3

Y

ENGRAPA SOBRE Y
ADHIEREZ ETIQUETA
DE SESURIDAD.

e

SUARDA SOBRES EN
CAJA COH HARCHAMO

|

ELABRORA CONHO-—
CIMIENTO DE -
ENTRESA A
BOVEDA

7
|

ony

CAJERDO HSUARDA
CAJA EN BOVEDA

SE INTREGA La CA-
JAa PARA IR A
EFECTUAR EL PAGO
EN LAS OFICINAS
DEL CLIENHTE

SE VERIFICA QUE
LA €AJA HO ESTE
VIOLADA.

i

EL RECEPTOR TOMA
LA RESPONSABILI-—-
DPAD DPE HACER EL
PRED.

PASA A
PAS
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Proceso de Ensobradoc y Pago de
lanillas

Rarrativa

Flujograma

26.

27,

29,

3e.

EL RECEPTOR SE PRESENTA
EN EL LU&AR DEL PARSO ¥
SE IDEHTIFICA CON EL
PLANILLERD 0 EHCARGADO
DPE LA OBRA.

EL RECEPTOR LE COMUNICA
AL REPRESEHTAMTE DEL
CLIENTE QUE DEERE ORDE~-
HAR AL PERSONAL PaRA
REALIZAR EL FAGO.

SE PROCEDE A RIALIZTAR
EL PASO LLAMANDO A LOS
EMPLEADOS POR EIL NOMBRE
QUE APARECE EN LA NOMI-
NHA DE FPAG05,.

SE SOLICITA A CADA ENM-
PLEADO QUE PRESENTE SU
DOCUMENTO DE JDPENTIFI-
CACION PREVIO A EHTRE-
SARLE EL SOBRE.

SE SOLICITA AL EMPLEADOD
QUE TIRME EL RECIBO DE
PAsDr FREVIO & ENTRESAR
EL SORBREK.

EL EMPLEADO DEBERA COH-
TAR SU DINERD SINH REMO-
VER LA ETIQUETA DE SEGU
RIDADs 5! LO HICIERE Y

RECLAMARE UN FALTANTE:

EL MISMO HNO SERA REINTE
SRADOD.

VIENE
PAG

EL RECEPTOR SE
FRESENTA EN EL
LUBSAR DEL PASO.

.

SE ORDEMNA &L
FERSONAL
PREVIO AL P&G0

SE LLaMA AL
FERSONAL DE
ACUERDO A HOHMINA

SE SOLILITA
DOLUMENTO DX
IDENTIFICACION

SE SOLICITA FIRMA
DEL RECIEBO &L
EMPLEADO

EL EMPLEADO DERE
RA CONTAR SU DI~
HERO SIH QUITAR
LA ETIQUETA DE
SESGURIDAD.,

PASA A
ras
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RHarrativa

Flujograma

32.

33.

35.

S1 SE HACE RECLAMO Y LA
ETIQUETA DPE FESURIDAD
Y70 EL SORRE ESTAN VIO~
LADPOS HO PROCEDPE LA DE-
VOLUCION,

$1 SE HACE REICLAMO Y LA
ETIQUETA DPE SEG6URIDAD
Y¥/70 EL SOBRE NO ESTAN
VIOLADPOS, SE RETIEKE EL
SOBRE DX PASOD Y SE SOLI-
Cl1Th @4L CLIENTE UN RE-
CLAMO POR ESCRITO: IN-
PICANDO EL MONTO DEL -
FALTAHTE Y DETALLES DEL
SOBRE DE PAGOD Y CIRCUNS-
TANCIAS EH QUE SE ORIGI-
HO.

51 PEL AHALISIS DPEL CASO
SE DETERMIHA QUE PROCEDE
LA DEVOLULCION LA MISMA
SE EFECTUA SIN MAS TRA-
MITE.,

TERMIHADO EL PRS0 5E SO-
LICITARA AL PLANILLERO

O ENCARSADO DE LA OBRA
QUE FIRME DAMDO FE DPE

LA CANTIDAD DX SOBRES
PAGADOS Y LOS MO PASA~—
DOS QUX ATENDIENDO A

LA FORMA DE CONTRATA-
CION SE EHMTREGAN A LA
FPERSONA RESPONSABLE O

SE RESGRESAN A LA OFICINA
PARA AL DIA SIGUIENTE
SER DEPOSITADOS EH LA
CUEINTA DE BANCO QUE EL
CLIENTE HAYA SOLLIITADO.

NO Vi DO

SOBRE VIOLADO

51 EL SOBRRE ©
L& ETIQUETA -
ESTaN YIOLA-

PO5s WD PROCE
lnz DEVOLUCION

S

SE PIDE AL -
CLIENTE RECLA
MO ESCRITO DE
FALTANRTE, -—=-—
HONTO Y CIR-
CUNSTANC .

SE EFECTUA L&
DEVOLUCION &L
DPIA SIGUIENTE

\—,/—.\‘;

SE PIDE IIRMA
AL CLIEHTE DE
QUE ESTA CON-
FORME.

PASA 4
PAS
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Harrativa

Fludograma

26,

37,

38.

AL REGRESAR A LAS OFICI-
NAS DE LA CIA+ DE TRANS-
PORTE DPXE VALORES» EL RE-
CEPTOR QUE EFECTUO EL PA
50y HACE UNA LIQUIDACION
DEL MISMO,» INDICANDOD LA
CANTIDAD DE SOBRES PAGA~
D05 ¥ LOS QUE NO FUERON
PAGADOS» IHDICANDO, 351
HUBIEREN SOBRES NO PAGA-
DOS: A QUE CAHTIDAD AS-—
CIENDEN Y EL PESTINO DIL
DINERO QUE PUEDE ESTAR
EN BOVEDA PARA SEXR DEPO-
SITADO AL DIA SIGUIENTE
0 51 FUE ENTREGADO AL
DELEGADO DEL CLIENTE.
TAMBIEN ANOTARA 51 HUBO
&4LSUH FALTANTE DANDO DE-
TALLES DEL MONTO Y LAS
CIRCUNSTANCIAS EN QUE SE
DETECTO. FPOSTERIORMEHTE:
HARCHAMA EH UNA B30LS54& EL
SOBRANTE SI LO HUBIERE

Y LO EHTRESGA A LA BOVE-
DA.

AL DlA SIGUIENTE SE PRO-
TEDE A HACER £L DEPOSITO
LE LOS SOBRANTES: PFOR -~
HEDIO DE UMB.

SE LLEVA LA LIQUIDACION
CON X)X CLIENTE PARA QUE
LA FIRME DE COMIORME Y
CON ES5*a4 FIRMA FINALICE
LA RESPONSABILIDAD DE L&
EMPRESA.

: VIENE :

PAG
-3

RECEFPTOR
ELARORA
LIQUIDACIOH
DEL TASD
\, ]
\\—,' h

RECEPTOR IM-
TRODUCE EL
SOBRANTE EN
ROLSA CERRADA
COH MARCHAMO
DE PLOHO,.

SE EFECTUA
DEPOSITO DEL
SOBRANTE

RECEPTOR LLE-
VA LIQUID&-—
CION aL CLIERN
TE PARA QUE -
La FIRHKE.,

I
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Las principales deficiencisme de control interno,
detectadas en el Proceso de Ensobrade y Pago de

Planillas, se presentan & continuacién:

No existis un cuadre entre némines recibidae y néminas

pagadas y ligquidadas.

No existian procedimientos escritos PATE deducir

responsabilidades en caso de faltantes de efectivo.

No estaba claramente definida 1la responsabilidad sobre
el dinero & ensobrar, de tal forma que al detectar un
faltante de efectivo, el mismo se le cobrara en partes
iguales a todas las personas gue habian tenido contacto

con €l mencionado dinero.

En muchos casos, no se pedia documento de identificacidn
para realizar el pago a los empleados del cliente, con
el riesgo de pagar & quien no era o a plezas fantasmas
de los planilleros del cliente.

Proceso de Optimizaclién de Rutas de Recorrido.

Como una necesidad de las compafiias de transporte de
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valores, éstas deben actualizar sus rutas de recorridd
con relativa frecuencia, puesto que las necesidades de
los clientes, la contratacidon de clientes nuevos, el dar
de baja a clientes que han rescindido su contrato, el
manejar los volumenes de cobertura de seguro de valores
en transito, el cubrir horarios desfasados, son
sltuaciones del diario vivir en este tipo de compafiias,
v la tUnica forma de cumplir con todos los clientes, es
haciendo pruebas diarias de cumplimiento y comperéndolas

con los ofrecimientoe sl cliente.

En este proceso se utiliza, por el volumen de
informacién, en gran medida, sistemas computarizados, y
el andlisis se hace sobre la base de los resultados de
una investigacion “empleado-cliente”, en 1la cual se
escucha a ambas partes para buscar un coneenso Qque
tiende a satisfacer las necesidades del cliente, como

razén de ser de la compafiia.

El flujograma de este proceso, se presenta a

continuacién:




Proceso de Optimizacion de Rutas

1

0

1

Recorrido

de

Harrativa

Flujograma

PIARIAMENTE SE LLEVA UN
CLONTROL DE ROLETAS DE -~
RUTAS DE RECORRIDODr, IH-
SRESANDOLAS AL COMPUTA-
DORr EN ESTE PROCESD SE
ANOTA L& HORA DE ENHTRA-
DA DE LA UMHE» INFORMA-
CION QUE PROVEE LA BOLE-
T4 DE VALORES ENH CUSTO-
DIA ¥ TRAHSITO.

SEMANALMENTE, S5E IMPRIME
UN PREPORTE DE CLIENTES
NO VISITADOS EN TIEWHEFO»
DPOCUMENTO QUE &EINER4A& EL
COMPUTADOR» A TRAVES DE
UNA& COMPARALCION ENTRE EL
HORARIO ASISHADD AL —-
CLIENTE Y L& HORA QUE 1IN
DICAN LAS POLETAS.

SE REALIZA& EL ANALISIS
PE LAS CAUSAS POR LAS
CUALES NO SE LE VISITO
EN TIEMXO, HACIENDO UNA
REVISIDN DE LAS HOJAS DE
RECORRIDO,.

S NO SE DETECTAN LAS -
CAUSAS EN LA HDJIA DE —--—
RECORRIDPOr SE CONTACTA
CON EL CLIENTE» Y SE LE
PREGUNTA EL MOTIVO POR
EL CUAL» AUN CUANDO SE
LE HAYA YISITADO EN TIEM
PO» TENIA FROBLEMAS DE -—
ATRASO CON SUS DEPOSITOS
TRATANDD» AHMABLEMEHWRTE:
DE BUSCAR UNA SOLUCION
PROBLEMAG.

SE REESTRUCTURA EL ORDEN
DPE LA RUTA CON EL OBJETO
DPE MEJORAR LA CALIDAD —-
DEL SERVICIO ¥ CUMPLIR -
CON EL CONTRATO.

INIZ IO

\
N

SE IMPRIME RE
FORTE DE

CLIENTES HO -
V1SITADOS ENH
TIEMPO,.

SE ANALIZAN
HOJAS DE
RECORRIDO
BUSCANDO

CAUSAS

SE CONTARACTA -~
COH EL CLIENH-
TE BUSCANDO -~
SOLUCIONAR EL
PROBLEMA

CLIENTE

SE
REESTRUCTURA
L&

RUTA

HO

ACEPTAH LAMBIO

DE
ORA~
10.

CLIEHTE ACEPTA CAM—-

BIO DE
HOR&RIO,
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Harrativa

Flujograma

.

SE RECONUIENE HORARIO --—
CON EL CLIENTE.

ENH CUALQUIERA DE LOS DOS
CAS0S5 ~INCISOS 5 Y 66— SE
NOTIFICA POR ESCRITO 4L

CLIENTEy) RECEPTORES» (A-—
JEKOS» ENCARSADOS DE CON
TROLES» JEFE DE OPERAL.

¥ CUGLQUIER OTRO INVOLU-—
CRADO.

SE VUELVE A VERIFILAR -
EL CICLO Y S PASA AL -~
INCISD 1,

VIENE
PAG

SE RECONVIENE
HORARID CON EL
CLIENTE

SE HOTIFICA -
DE LO RESUEL~
TO A LAS FPAR-
TES INHVOLUCRA
DAS

FIN DEL
PROCESO
RESRESOQO AL
INICLIO
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En €1 c&aeo del Proceso de Optimizacidén de Rutas de
Recorrido, existia un riesgo inherente, eg decir habia
ausenclia de un control interno que, sistemética y
constantemente, eestuviera revisando y actualizando las rutas

de recorrido de las unidades mévilee blindadas.

3.4 VYerificacion del cumplimientce de los procedimientos
establecidos,

La verificaecidn del cumplimiento de los controles
internos establecidos y analizados en el inciso anterior, se
realizé durante 2 meses en empresas de transporte de valores

guatemaltecas, en el afio 1,992.

Se realizaron las pruebas de controles de acuerdo a las
circunstancias y proporcionan una seguridad razonable de que
no existen desviaciones importantes &a las politicas emanadas

de la administracidn.

A efectuar 1las pruebas se utilizaron las técnicas

siguientes:

a. Observaciébn:

Al observar la forma en gque se ensobraban las planillas;
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en que se llenaban y veaciaban las unidades méviles
blindadas con valores; en que se abastecian de

combustible las unidades m6viles blindadas, etc.

Indagacidn:

Al indagar sobre el Proceso de elaboracién de
liguidaciones de planilla; sobre 1la golucién de
faltantes de planilla vy en bvolsas vicoladas en

recoleccidn de valoree.

Calculo:

Al verificar por medioe manuales, la forma en gue se
calculaba la cuota variable en Recoleccién de Valores,

Remesas Bancariass y Servicios Extraordinariocs.

Comprobacién:

Al comprobar que los registros de béveda coincidian con
los valores efectivamente almacenados en la misma y &l
comprobar que los listados de cuotas variables
coincidian con la suma de la Boletas de Valores en

Custodia y Trénsito de los Clientes revisados
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aleatoriamente.
Confirmacién:

Al confirmar con el encargado de la gasolinera, si todas
las ventas de combustible las hacia con vales
prenumerados y previamente autorizados, y que sin la
presentacién de los mismos, adjuntos a la factura, no le

era cancelado el consumo.
Declaracién:

Obteniendo una declaracién escrita de 1la empresa que
solamente una persona estd autorizada a firmar vales de
combustible y s6lo una persona distint& a la anterior,
es la encargada de estar presente en la gasolinera al

momento de llenarse las unidades méviles blindadas.
Revisién General

Al realizar una revisién general de todos los procesos
para definir cudles eran las 4&reas de mayor riesgo, y a
las que era necesario ponerles mayor realce en las

pPruebas de controles.
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CAPITULO IV

DETERMINACION DE LOS PRINCIPALES EFECTOS FINANCIEROS DE QUE

NO EXISTAN O NO SE APLIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

INTERNO EN UNA EMPRESA DE TRANSPORTE DE VALORES

4.1 En las Ventas.

Los efectos en las ventas pueden ser, por lo menos, &

situaciones, en la no aplicacién de procedimientos de control

interno:

El primer efecto puede darse por una doble, sobre, sub o
no facturaecidén, consecuencia de no cumplimiento o no
existencia de control interno en el &rea de facturacidn
v cobro. Pudiera darse el caso de emitir dos vecee la
misma factura, de facturar de més, de facturar de menos
o de no facturar. Siempre, estos problemas surgirén
cuando no se tome como bease un documento fuente aque se
encuentre debidamente archivado Yy que permita su

revisién posterior.

Se dara slempre una reduccion en las ventas,
como consecuencia de gue 81 no se cumile con lo
convenido en los contratos, siempre existir4
inconformidad por parte del cliente ¥y ee resc'ndiréan

contratos.
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Estos 2 efectos producirdn reduccidn de utilidades de la

empresa ¥y en los flujos de efectivo de la misma.
4.2 En loe Costoe ¥ Gastos.

51 no existen delimitadas 1las responsabilidades de
control de costos y gaetos o no se cumple con las miemss; ei
no existe o no s8e cumple con un proceso de auntorizacidn
previa del costo o gasto de peresonal responsable para
hecerlo; si las operaciones no se documentan adecuadamente;
o, 81 no existe una adecuada segregacibén de funciones en las
actividedee diariss Que conllevan costos y gastoe, por regla
general loes mismos tienden a incrementarse, duplicaree,
sobrevaluarse, © 10 gque e& lo mlemo, & expresaree de una

forma distinta & su verdadera sustancia financlera.

En las 4&recae criticas se deberd tener especial cuildado
en disefiar y velar por el fiel cumplimiento de loes controles
internos, de lo contrario los efectos pueden llegar a ser, no
limitativamente, los siguientes:

B. Gastos de Reparacién y Matenimiento de Vehiculos.

Reparaciones inexistentes, sin autorizacién y fondos

utilizedos en reparacién de vehiculo particular
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Compra de Repuestos esobrevaluada por no presentarse

cotizaciones previas para sutorizar la compra.

En conclusién, un incremento en los costoe vy gaetos,

resultado de un deficiente control interno en el Area.
Cobertura de Segurcos y Monto de Primas.

Contar con coberturas de seguros por encima de 1lo que
efectivamente se necesita a&asegurar y consecuentemente

pagar més prime de seguro de la necesaris.

Contar con cobertura de seguros por debajo de lo que
efectivamente se necesita asegurar y & la hora de un
siniestro, cubrir con fondos de la empresa la parte del
einiestro gque no estaba asegurado con la consecuente

pérdida.

Existe la posibilidad de que se esté pagando una prima
por encima del valor gue se necesite asegurar y por las
cléusulae de la péliza. un siniestro, dadas la situacidn
en que ocurrid, no esté asegurado, lo que originaria un

rago doble.

En general, por no tener un control interno eficiente en

egta drea, se puede pagar mucho dinero de mé&s o© no
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asegurado, lo que necesariamente reduce laeg utilidades.
c) Reclutamiento, Seleccién € Induccidén de Personal.

El costo de reclutar, seleccionar e inducir al personal
debe ser relativamente bajo, en la estructura de costos,
puesto que se pretende tener la mayor cantidad de tiempo
posible al personal trabajando en la empresa. Si el
indice de rotacién de personal es mayor al 35%, debera
investigarse las causas de la desercién y eliminaree lae
mismas a efecto de poder 'reducir los costoe en este
rubro, que es un gasto que, con un indice de rotacién

alto, no tiene ningin beneficio para la empresa.

En oportunidades, eg menos cos8toso incrementar el

salario de loe empleados y mantenerlo & un nivel

competitivo en el mercado de - trabajo, que estar
contratando personal todo el tiempo, porque éste logra

una mejor remuneracién en otras empresas.

En estos casos no s6lo se pierde el costo del
reclutamiento y la seleccién sino también el de la
induccién del empleado que en muchos casos €8 mayor que

los anteriores.

Esto afecta 1las utilidades de 1la empresa por estar

L
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erogando fondos continuamente sin un beneficio real,
tento en la calidad del servicio, como en las utilidades

de la empresa.

d) En el combustible el efecto de que no exista o nc se
aplique correctamente los procedimientos de control
interno producirsé necesariamente, incremznto en el costo
de este rubro, debido. a que: (a) podrian robar el
combustible; (b) podrian lograr un acuerdo loe pilotos
de las Unidades M6viles Blindadas y los encargados de
abastecimiento de combustible, anotando en los vales,
cantidades mayoree & las gue efectivamente ee haya

abastecido al vehiculo.

4.3 En los Fluijos de Efectivo.
El torrente sanguineo de la empresa estd representado
por los flujos de efectivo, mismos que son planificados

cuidadosamente por periodos.

Eetos flujos de efectivo, en una compafiia de transporte

de valores, pueden verse afectados negativamente por:

8. Deficiente Cobranza.

Provocada por mala facturacidén, 1lo que hace que el

cliente devuelva la factura y consecuentemente se
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alargue el periodo de cobro.

Provocada también por un deficiente departamento de
cobro, gue no recoge los pagos cuando el cliente los

tiene listos.

Provocada ademée por clientes irresponsables, contra los
cuales no se ejecuta la accién de cobro . por los

procedimientos que la ley permite.
Pago de Desfslcoes no Presupuestados.

Nunca se presupuesta un desfalco y, en ocesiones, puede
ser- tan grande su megnitud que los flujos de efectivo de
operacidén resultan insuficientes pera cancelarlo, si
esto sucede, se deberd contratar un financliamiento
externo con su ya conocido efecto en los resultados de

operacién de la empresa.

Los incrementos en las p6lizas de seguro no siempre son
predeciblee y su forma de pago tempoco, Ppor 1o cual su
incremento debe considerarse.como una variable a la cual

se debe eeperar lo méximo, y asignarle esta cantidad,

'esperdndo que la misma cumpla con los requerimientos.

Por deficiente control interno, los flujos de efectivo
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pueden verse afectadoe por erogaciones no presupuestadas
y que podrisn originarse, a manera de ejemplo, por las

siguientes causas:

d.1 Pago de empleados gue ya no laboren en la empresa
d.2 Pago de combustible no despachado o robado
d.3 Pago de reparacién de vehiculos que no la

necesitaban

En conclusién, el efecto financiero de gque no se

apliguen 0 no existen controles internos en las ventas; los
costos y gastos; y en los flujos de efectivo, son situacionee
que reducen las utilidades de la empresa y afectan su capital

de trabajo, desviando recursos a actividades distintas pars




CAPITULO V
CASOS TIPICOS DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO Y
DEFICIENCIAS REALES DETECTADAS EN LA OPERACION

En gste capitulo ee tratan casos frecuentes de
deficiencia de control interno, detectado en la operaci6én de
una empreesa de transporte de valores. Generalmente ocurren
cuando el cliente no estda bien informado de su gestidn, o
cuando no se cumple con alguno de los procedimientos de

control interno que se mencionaron en el capitulo IV.

La formse como se expondrédn estas deficliencias, sera
presentsndo casos de deficiencias reales y, posteriormente,
se sefialard en qué parte fue vioclado el control interno ¥
cudl es la forma correcte de realizar la actividad, para

evitar el no cumplir con el control interno mencionado.
CASO 1.
a. Degarrollo del Caso,

La sefiorita Ménica G., Cajera de un prestigioso
restaurante, al cual una Compafila de Transporte de Valoree
presta sus servicios, era 1la encargada de  preparar el
depééito en la bolsa y tener lista la boleta de valores en
custodia y trénsito al momento en que s&e presentara el

Receptor de la UMB, & recoger los valores. El dia anterior
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habia sido un buen dia de ventas y tenia una gren cantidad de
efectivo que depositar, y al finalizar el dia no habia podido
hacer el cuadre de sus ventas para preparar el depbeito, por
lo cual ese dia por la mafiana se apresuraﬁa a hacerlo. La
UMB, tenia un rango de llegada entre las 10 de la mafiana
hasta las 12 del medio dia. Eran 1las 11:35 cuando se
presenté el Receptor a las oficinas del cliente. La sefiorita
Ménica G., acababa de cuadrar ¥ unicamente estaba elaborando
la Boleta de Valoree en Custodia y Trénsito. El Receptor le
pidié 1a bolsa para cerrar el sello de plomo con la
marchamadora que é1 portaba y devolvié 1la bolsa para que la
sefiorita Ménica G. 1la revisara, a su conformidad. Asimismo,
€l Receptor revisé la boleta de valores en custodia vy
trédnsito vy se retir6 del punto, continuando con su ruta. Al
dia siguiente, por la mafiana, la belsa fue rechazada por €l
banco indicéndole 81 Receptor gue la habia llevado (que no
era €l mismo que la habia recibido), que el numero de eello

de plomo no correspondia al consignado en 1a boleta de

' valores en custodia y trénsito. Se tuvo que llevar

nuevamente la bolsa con la sefiorita Ménica G., pare que
revisara el contenido de la bolsa. Al verificarlo, el mismo

estaba completo y se procedidé a trasladarlo & uns nueva bolsa

" ¥y a elaborar una nueva boleta de valores en custodia vy

© trénsito.
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b. Andligise.

Lo primero que viene & la mente es pensar esi el Receptor
que recibié la bglsa, revieé si el nimero de sello de plome,
era el que se encontraba en la Boletsa de Valores en Custodia
v Trénsito, aungue ademés de €1 hubo por 1o menos 2 personas
més que tocaron esta bolsa, Quiénes? El cajero que custodiéd
la belsa por la noche, puesto que se fue a depositar al dia
eiguiente y, ademés, el Receptor que la fue & entregar &l
Banco el dia siguiente. Tendrian ellos alguna
responsabilidad? Segin afirmecién de la sefiorita Ménica G.,
todo el dinero estsba completo, y coincidia con el aque se

mencionaba en la boleta.

c. Conclusion,

El Receptor aque recibid 1la boleta no verificé que el
numero de sello de plomo que cerrsba 1la bolsa, coincidiera
con el nimero de sello de plomo anotado en la boleta de
valores en custodia vy trénsito, puesto que si 1la bolsa
hubiere sido violada, tendria que haber algin motivo en ello,
¥ el tnico mévil, que légicamente justifica la apertura de 1la
bolsa es el de sustraer el dinero. El cajero y el receptor
que llevé la bolsa al banco, fueron responsables de no

revisar al igual que s&u compafiero, que los numeros de sello
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de plomo coincidieran, es decir., que fue un error en cadensa

en el cual se involucraria a 4 personas:

La Cajera del restaurante, seflorita Ménica G., &l Receptor’
que recibié la bolsa, al Cajero de la Compafiia de Transporte

de Valores vy el Receptor que llevé la bolea al Banco.

Resulta dificil c¢reer que ésto suceda, sin embargo ha
ocurrido y se pudiera concluir en que se trata de una falta
de cumplimiento de wun control preventivo, el que s8e puede
corregir con darle informaciébn constante &l cliente y con
entrenamiento, capacitacién y motivacién continue al personal

del &drea de operaciones.

CASO 2.

a. Desarrollo del Caso.

El sefior Anibal E. era el Encargado de Recursos Humanos
en una compaiiia de Transpote de Valores y guincenalmente
tenia la tarea de cancelar en efectivo la remuneracidn del
personal de la empresa, para lo cual seguia el giguiente

procedimiento:

1. Elaboraba la Némina
2. Elaboraba la Solicitud de Cheque
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3. Recibia el cheque ¥ solicitaﬁa que una Unidad Mévil
Blindada, lo cambiara en el banco.
4. Recibia el efectivo y ensobraba la planilla
5. Realizaba el pago de la planilla

6. Liguidaba la Planilla en Contabilidad

Constantemente, tardaba mucho tiempo en elaborar la
liguidacién de la planilla, de tal forma gue el departamento
de contabilidad, debia de estar solicitando la mencionada
documentacién de las 2 quincenas de un mes, en loe primeros
dias del mes siguiente, para poder realizar el ajuste vy
registrar los sueldos & bonificacionee del personal. Como
consecuencia de este inconvenlente, ¥y por la presibtn que
tenia el Departamento de Contabilidad de presentar Estados
Financieros, se originé la mala préctica de realizar el
ajuste y posteriormente, verificar la' liquidacién de la
rlanilla. Sin embargo después de 2 meses de resalizarla, se

detecté lo sigulente:

1. Que no se encontraban completos los recibos de pago de

varios miembros del personal.

2. Que existian personas que habian sido despedidas y que

atin aparecian en la némina.
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b. Andlisis.

La separacién de funciones, entre autorizacién y
custodia no existia v la separacién de funciones entre

custodia y registro aunque existia no se cumplia poraque:

1. Se pudo constatar que no existia un proceso de
autorizacién para agregar o eliminar un empleado de la

némina.

2. El empleado que elaborsba la némina era el miemo que
realizsaba el pago, por lo cual podia simular fécilmente
que pagaba a un empleado inexistente o previamente

despedido.

3. El Departamento de Contabilidad, encargado del registro

contable de la transacecidén, no realizaba el mismo sobre

una base documental.
Cc. Conclusién

Derivado de la existencia de una deficiencia de control
intetnwo, al no separar 1las -funciones de autorizacion vy
custodic, era préacticamente imposible determinar el existian

O no pagos 2 personas que ya no laboraran en la empresa.
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Asimismo, como resultado de un ambiente de control no

propicio, no se realzd el cumplimiento de la separacidn de
funciones entre custodia y registro de las operaciones por
parte del departamento contsble, 1lo que ocasiond que el
Encargado del Departamento de Recursos Hﬁmanos, cometiera el
error de perder algunas boletas, lo aque originé la

investigacién que propicidé los resultados ya mencionados.

. El efecto de estas deficiencias de control interno fueron un

incremento, sin justificacién s&aparente, en loe sueldos vy
salarios de la compafiia, con su consecuente efecto negativo

en lae utilidades de la empresa.
CASO 3.
a. Desarrollo del Caso.

El sefior Edgar C. era el Encargado de Compras de una
compafiia de Transporte de Valores vy, desde el inicio de su
gestién, hacis 3 meses, se habia notado un incremento
sostenido en la cuenta de Reparacién y Mantenimiento de
Vehiculos, miemo que originé uha inveetigacién de la cual se

obtuvo la informacién siguiente:

1. El sefior Edgar C., recibia informacién directa de los




