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INTRODUCCION

Toda empresa requiere de un buen sistema de control interno; lo cual le
permitira conocer el desempefio y su rendimiento financiero, tener un
adecuado control interno le proporciona a la empresa una seguridad
razonable sobre el registro de todas sus transacciones, proporcionando
informacion confiable y oportuna para la adecuada toma de decisiones por

parte de la direccion de la empresa.

Debido a la importancia del control interno para la administracion financiera
en las areas de caja y bancos y cuentas por cobrar se plantea el siguiente
problema: ¢ Cuales son los procedimientos desde el punto de vista del control
interno, que el Contador Publico y Auditor en su calidad de auditor interno
debe elaborar para un control eficiente de las areas de caja y bancos y
cuentas por cobrar, de una empresa industrial dedicada a la fabricacion de
productos de hule. Para dar respuesta al cuestionamiento anterior, se plantea
la presente investigacion, cuyo proposito es comprobar que la adecuada
aplicacion de procedimientos de control interno en las areas antes
mencionadas, son necesarios para la buena administracion financiera de la

empresa, protegiéndola de errores, fraudes e irregularidades.

Esta investigacion consta de cuatro capitulos, en el primer capitulo se
desarrollan generalidades de la industria y descripcion de las actividades de

la empresa manufacturera de productos de hule.

El segundo capitulo, le dedica a la auditoria interna un espacio haciendo
referencia especial a los aspectos que la conforman, asi como los objetivos
gue se persiguen. Describe el marco normativo que regula la préactica y
actividad de la auditoria interna y del profesional que la ejerce. Este capitulo
también trata del control interno: principios, reglas acciones, mecanismos e
instrumentos utilizados en el desarrollo de las diferentes actividades de la

empresa para que cada una de ellas sea realizada de una forma eficiente.



En el capitulo tercero, se describen las areas de caja y bancos y cuentas por
cobrar como estan integradas; asi mismo una serie de procedimientos de
control interno aplicables a cada una de estas areas que pretenden hacer las
operaciones de la empresa mas eficientes, confiables y seguras.

En el capitulo cuatro se presenta un caso practico donde la administracién de
la empresa manufacturera de hule delega la responsabilidad al departamento
de auditoria interna la elaboracion de los principales procedimientos de

control interno para las areas de caja y bancos y cuentas por cobrar.

Por dltimo se presentan las conclusiones y recomendaciones derivadas de la

presente investigacion.



CAPITULO |

1.1 EMPRESA INDUSTRIAL

“El concepto de industria se refiere a la misma como la produccion que
consiste en la transformacion de las caracteristicas fisicas, quimicas, o
bioldgicas de los objetos, se designa con el nombre de produccion industrial
o industria. La industria como actividad econémica, se inserta por tanto, en
los esfuerzos dedicados a la produccion, distribucidon y consumo de bienes.
Asi como a la prestacion de servicios, realizados por los hombres”.

Se puede decir que la industria son todos los procesos que se realizan para
convertir las materias primas en un producto terminado. Es la actividad que
conlleva a la transformacion de materias primas y por lo tanto a la creacion
de riquezas”. (21:47)

En el caso de Guatemala y atendiendo las caracteristicas de su desarrollo y
sus relaciones de produccion, la actividad industrial se clasifica de la

siguiente manera:

1.1.1 Industria familiar o domeéstica
La actividad industrial familiar se da como complemento de los
trabajos agropecuarios de la unidad familiar campesina, generalmente
para su consumo, aunque parte de su produccion se destine al
intercambio en las plazas y mercados del pais. Se le considera una
industria de autoconsumo, porgue se relaciona con la produccion de
subsistencia; con respecto a su nivel tecnologico se indica la

utilizacion.

1.1.2 Industria artesanal
La caracteristica principal de la artesania es que ademas del trabajo
familiar, se utiliza mano de obra retribuida ajena al grupo familiar, la

unidad productora es el taller artesanal; los instrumentos de trabajo



1.13

1.14

son menos rudimentarios que la industria familiar pero predomina la
energia humana, ademas existe una baja division del trabajo. La
retribucién del trabajo de los artesanos es en especie y/o dinero. La
produccion de esta actividad industrial es vendida a los consumidores
en el mismo taller o han sido encargados por intermediarios o

mayoristas.

Industria manufacturera

La industria manufacturera se clasifica como capitalista, en la cual
ocupa un alto nimero de obreros asalariados en donde se aplica con
alguna intensidad la division de trabajo, porque los obreros se
especializan en realizar operaciones por separado. Se introducen
instrumentos de trabajo mas avanzados, pero son movidos por la
fuerza humana. Los medios de produccién se encuentran en manos
del capitalista, el obrero recibe una retribucién por su fuerza de trabajo

gue se le llama salario.

Industria fabril

La forma mas desarrollada de la produccion industrial es la industria
fabril, es el resultado de un gran desarrollo historico que inicia con la
produccion capitalista a través de la industria familiar, la
manufacturera y que culmina con el surgimiento de la maquina, como
productos de la revolucion industrial. La fabrica capitalista es la gran
empresa industrial basada en la concentracion de obreros asalariados
y en las que se emplean maquinas de combustion interna, la
electricidad y en general la energia extrahumana sobre la fuerza
motriz del hombre, se introduce la produccion en serie y la
racionalizacion del trabajo lo que genera mayor productividad. En

Guatemala este tipo de empresas son de gran beneficio para la



economia nacional, debido a que son una fuente de empleo y de

ingresos para las familias guatemaltecas.

1.2 INDUSTRIA DE PRODUCTOS DE HULE O CAUCHO NATURAL
Este tipo de industria se clasifica dentro de la industria manufacturera y
utiliza como materia prima el hule o caucho natural, el cual al ser procesado
se convierte en una serie de productos que son utilizados indistintamente

por la industria en general.

La Industria de hule se dedica al proceso de hule natural en planchas, las
gue mezcladas con componentes quimicos como el caolin, hule sintético,
aceites, entre otros, se convierten en productos terminados como llantas de
vehiculos, botas de hule, pelotas, rodillos de imprentas, rodillos para

maquinas industriales, por mencionar algunos.

Para llevar a cabo el proceso productivo, en la industria de hule se utiliza
maquinaria especializada para realizar la mezcla de las materias primas
como el hule natural, el hule sintético, lubricantes, aceites, asi como
trogueladoras, que son las maquinas encargadas de moldear los productos y

las maquinas vulcanizadoras.

Segun lo publicado en la Ficha 05/UE Manufacturas de caucho, en
Guatemala existen 29 empresas dedicadas a la fabricacion de productos de
hule o caucho natural, las cuales se enumeran en el siguiente cuadro, de

acuerdo a la especializacion de su produccion:



Namero de
empresas Producto de hule
3 Accesorios de hule
2 Globos de latex
4 Guantes de hule
10 Hule natural procesado
8 Latex natural
1 Planchas de hula
1 Sandalias de hule

Fuente: Ficha 2005/UE Manufacturas de caucho

Bajo la denominacion genérica de hules o caucho se agrupa una serie de

polimeros, generalmente hidrocarbonados que se caracterizan,

principalmente por su alto grado de elasticidad tras ser sometidos al proceso

de vulcanizacion.

1.2.1

1.2.11

Clases de hule:

Los hules se dividen en dos grandes clases:

El hule natural

Es el producto obtenido a partir del latex segregado por algunas
plantas de la familia de las euforbiaceas y comercialmente sélo de
latex producido por una de ellas, la Hevea Brasilensis. Los
productos fabricados a partir del hule natural se caracterizan por
sus excelentes propiedades dinamicas; elasticidad, resistencia a la
rotura y desgarro, resistencia a la abrasion y baja deformacion
permanente e histéresis, pero presenta un pobre comportamiento
ante el efecto de numerosos agentes agresivas; envejecimiento
ambiental, la mayoria de productos quimicos y elevadas
temperaturas. Su aplicacion principal se centra en la fabricacién de
productos tales como; fajas transportadoras, amortiguadores,

soportes y sobre todo llantas para toda clase de vehiculos.




1.2.1.2

Los hules sintéticos

Se desarrollaron para satisfacer la demanda de hules que

cumpliesen los requisitos técnicos que el hule natural no podia

satisfacer. En la actualidad existen diferentes familias de hules

sintéticos y numerosas variantes dentro de cada familia, siendo los

poliuretanos y los ebonitas los de mayor demanda.

a)

b)

Poliuretanos

Aunque tradicionalmente son incluidos en la familia de los
hules, los poliuretanos constituyen una categoria aparte, tanto
por su constitucibn quimica como por sus propiedades y
procesos de fabricacion. Los poliuretanos aventajan
notablemente a cualquier otro tipo de hule en propiedades tales
como resistencia a la rotura y al desgarro, resistencia,
deformacion bajo carga y resistencia a la abrasion, pero
muestran un comportamiento marcadamente inferior ante otras
como resistencia al calor, resistencia quimica e histéresis,
mostrando una fuerte tendencia a degradarse por hidrdlisis, en

contacto prolongado con el agua.

Ebonitas

Son una variante obtenida a partir de ciertos hules y se
caracterizan por su extrema dureza, rigidez y falta de
elasticidad. Presenta una mayor resistencia quimica y al
envejecimiento, que los hules de los que proceden pero tiene
poca resistencia al impacto y menor resistencia a la abrasion.
Su campo de aplicaciéon, que hace cincuenta afios era muy
extenso, se ha visto reducido en la actualidad debido a la
sustitucion por los plasticos, practicamente a la fabricacion de

rodillos industriales para la industria textil y papelera.



1.3 CAMPO DE APLICACION DE LOS HULES

Los productos de hule son de gran utilidad en todos los tipos de industria

para la elaboracion de sus procesos. De ellos se pueden fabricar los

siguientes productos:

13.1

1.3.2

1.3.3

134

1.3.5

1.3.6

1.3.7

Rodillos

Los rodillos son utilizados en la industria textil, papelera, laminados
metalicos, empaques plasticos y de papel, sacos, artes graficas,
tenerias, etc.

Perfiles

Se utilizan en la industria automotriz, ingenieria civil, hidroeléctricas,
construccion e industria en general.

Empaques moldeados

Industria automotriz, embotelladoras, ingenios azucareros, molinos
harineros, cementeras e industria en general.

Apoyos para puentes

Ingenieria civil.

Fajas

Cementeras e industria en general.

Planchas

Industria en general

Ligas

Agroindustria (flores, frutas, etc.) comercio de utensilios de papeleria.



1.4 EMPRESA DEDICADA A LA FABRICACION DE PRODUCTOS DE HULE
Para efecto de la delimitacion de la presente investigacion se toma de base
una empresa dedicada a la fabricacion de productos que utilizan como

materia prima el hule.

La empresa objeto del estudio, fue creada por escritura publica e inscrita en
el Registro Mercantil General de la Republica como sociedad anénima.
Dicha empresa tiene mas de 40 afos de estar en el mercado y fue
constituida por un grupo de empresarios relacionados con la industria hulera
en Guatemala, que cubren desde las plantaciones de hule, su extraccion y

su transformacion.

De acuerdo con la escritura de constitucion, su actividad principal es la
fabricacion y comercializacion de articulos de hule. Ademas puede realizar
otras actividades como lo son: representar casas nacionales y extranjeras
dedicadas a actividades mercantiles prestacion de servicios, construccion,
produccion y transformacion de bienes, puede invertir en empresas
nacionales o extranjeras dedicadas a actividades similares para llevar a
cabo explotaciones en comun de conformidad con la legislacion aplicable.
Prestacion de asesorias, consultorias y servicios en las areas, contable,
fiscal, financiera, y cualquier otra area de consultoria tanto en territorio
nacional como en cualquier pais del mundo; compra, venta, fabricacion,
distribucion, industrializacién, importacién y exportaciéon de todo tipo de
materiales, articulos, productos; mercancias y bienes. Participar en compra,
venta y contratacion de bienes, suministros, obras y servicios que requieran
los organismos del Estado, entidades descentralizadas y auténomas,
unidades ejecutoras, municipalidades, empresas publicas estatales o
municipales y cualesquiera otras instituciones publicas, participando en los
correspondientes procedimientos de cotizacion, licitacion y contratacion

publica.



Actualmente la empresa cuenta con una planta de produccion, situada en el
municipio de Villa Nueva, del departamento de Guatemala, la cual se dedica
a la fabricacion de productos de hule de alta tecnologia orientados a la
solucién de problemas presentes en los distintos procesos productivos de la
industria en general. La empresa brinda empleo a 90 personas de forma
permanente y contribuye asi a la economia de las familias que dependen de

éstas.

1.4.1 Estructura de la organizacion
De acuerdo con la escritura de constitucion, el administrador Gnico o el
consejo de administraciéon es el 6rgano de la administracién de la
sociedad y tiene a su cargo la direccion de los negocios de la misma.
El consejo puede estar integrado por un minimo de dos y un maximo
de cinco administradores. Tanto el Administrador Unico como los
miembros del Consejo de Administracion son accionistas, son electos
por la asamblea general de Accionistas para un periodo de tres afios
pudiendo ser reelectos. Asi mismo, si la asamblea general de
accionistas lo considera necesario, podra nombrar un administrador
Unico suplente. Los gerentes especiales representan judicialmente a
la sociedad y deben rendir cuenta de su gestion, periddicamente, al

administrador unico o al consejo de administracion.

Las acciones son al portador o nominativas, a elecciéon de los
accionistas, pudiendo en cualquier tiempo y cada vez que lo pida el
interesado, convertirse de una clase a otra. La Sociedad considerara
como accionistas al inscrito como tal en el Registro de acciones, en lo
gue toca a las nominativas; y al tenedor de accion o acciones al
portador. Las acciones nominativas y los certificados provisionales son

transferibles mediante endoso del titulo, que el interesado, para que



se le tenga como accionista hara registrar en el libro correspondiente.

Las acciones al portador son transferibles por la mera tradicion.

En un organigrama es mas facil apreciar la estructura de una
organizacion o empresa, cada area de responsabilidad esta
representada por una casilla que lleva el nombre del departamento e
indica generalmente su funcién; cada area esta unida por una linea
gue indica generalmente su funcion; quien depende de quien, de
subordinado a superior. Las diversas funciones se encuentran
distribuidas por areas de intereses semejantes y dependen de un
gerente. La autoridad y la responsabilidad fluyen hacia arriba, la
responsabilidad por las operaciones diarias de la empresa recae en el
gerente general y la responsabilidad final y toma de decisiones en los
duefios o accionistas. De modo general, en el organigrama se pueden
ver las principales areas funcionales de responsabilidad en que se
divide la empresa, quien es responsable de cada areay los canales de

comunicacion entre areas.

La Auditoria interna forma parte de la estructura organizativa de la
empresa Yy es considerada como una funcion de ayuda vy
asesoramiento a la gerencia, para darle mayor independencia; lo que
permitira que su accién vaya a todos los niveles de la organizacion,
esto involucra, no sélo las operaciones financieras, sino las politicas,
sistemas, procedimientos, planes, programas. La organizacion de la

empresa esta representada en base al siguiente organigrama:



10

LOS HULITOS, S.A.
ORGANIGRAMA ACTUAL
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Fuente: elaboracion propia con base a estructura actual de la



1.4.2

1.4.3

11

Funcién administrativa - financiera

El gerente administrativo — financiero es quien tiene la responsabilidad

de administrar los fondos obtenidos por la empresa. Como parte de

sus principales responsabilidades y funciones se encuentran los

siguientes:

a)

b)

c)
d)

f)

Elaborar y evaluar politicas administrativas — financieras y
estrategias encaminadas a alcanzar sus objetivos principales.
Observar por el éptimo funcionamiento de la empresa y por el
uso eficiente de los recursos obtenidos.

Preparar los analisis correspondientes para toma de decisiones.
Desarrollar acciones que protejan al efectivo y valores,
determina y reportar oportunamente las restricciones a la
liquidez.

Estudiar, ejecutar y evaluar los proyectos propuestos por el
consejo de administracion.

Una vez determinada la utilidad realizar un analisis para
proponer el pago de un dividendo y/o proponer que se reinvierta

en coordinacion con el Consejo de Administracion.

Funcion de mercadeo y ventas

El gerente de ventas es el encargado de administrar eficientemente el

recurso humano de ventas disponible y del mercado potencial de

clientes para alcanzar el objetivo principal de mantener y aumentar las

ventas. Dentro de sus principales funciones se encuentran:

a)

b)

Debe manejar con habilidad y diligencia la gestién y el control
de los vendedores, de tal forma que pueda asegurar una
competencia en el mercado.

Conocimiento de los clientes con sus caracteristicas, tamafo,

ubicacion, necesidades y costumbres.
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Conocimiento de los productos de la empresa y los sistemas de
ventas y servicios disponibles.

Conocimiento de la competencia con sus ventajas y debilidades
competitivas.

Ejecucion del plan de ventas y realizacion de visitas de ventas o
seguimiento de los clientes.

Periddicamente debe preparar informes de ventas, competencia

y clientela.

Funcion de produccion

El gerente de produccion se encarga de la planificacién, coordinacion

y control de la produccion. Tiene como responsabilidad o funciones lo

siguiente:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Optimizar el uso del espacio industrial y minimizar los
consumos energeticos.

Asignar el personal idéneo para los distintos trabajos,
materiales y suministros a usarse para fabricar los productos.
Programacion, prevision y control de productividad.

Control del proceso de produccidn para que este sea eficiente y
gue los productos sean de calidad.

Informa periédicamente del cumplimiento de metas y eficiencia
en el proceso.

Informes especiales sobre la operacién de produccion.

1.5 PROCESO DE OPERACIONES

En el proceso de operaciones participan todos los departamentos que

conforman la empresa:
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Administracion

Esta conformada por los distintos departamentos que se encargan de
elaborar  procesos administrativos:  Contabilidad, @ Compras,
Facturacién, créditos y cobro, Recursos humanos y Bodega de
materia prima.

Ejemplo: El departamento de compras participa en el proceso
operativo al momento de realizar las compras de materias primas que
seran utilizadas para la fabricacion de productos. Asi como de los
suministros que son necesarios para realizar las actividades de cada

departamento.

Produccion

En produccion se encuentran distintas areas de trabajo: tornos,
hulitos, rodillos, mezclas, vulcanizado. Cada una de estas areas juega
un papel importante dentro del proceso de produccion.

Ejemplo: En el area de mezcla se lleva a cabo parte de uno de los
procesos necesarios para fabricar cada uno de los productos que se

producen en la empresa.

Ventas

La conforman los vendedores locales y del exterior que se dedican a
promocionar y vender cada uno de los productos fabricados en la
empresa.

Es asi como administracion, produccion y ventas participan en el
proceso operativo de la empresa y obtener los recursos necesarios

para mantenerla en el mercado.
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Proceso de operaciones

Administracion

2 Y

<:| Produccion

1.6 PROCESO DE FABRICACION
El proceso de fabricacién de la empresa inicia cuando se va a producir un
producto. Cabe mencionar que la empresa trabaja bajo pedidos y no
mantiene un inventario de productos terminados debido a que los productos

son elaborados de acuerdo a las medidas y caracteristicas que los clientes
soliciten.

1.6.1 Secuencia del proceso de fabricacion de los productos de hule

Para la elaboracion de un producto de hule la empresa sigue el
siguiente proceso:

a) Se solicitan a bodega por medio de una requisicion las materias
primas necesarias para producir el producto.

b) Se elabora la formula del compuesto adecuado de acuerdo a
las exigencias técnicas y de proceso. Una formulacioén contiene
generalmente: uno o0 mas tipos de hule, los agentes
vulcanizantes y antioxidantes, las cargas reforzantes o

diluyentes, los plastificantes, los pigmentos y los agentes de
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ayuda de proceso. Segun los casos, el numero de ingredientes
puede oscilar de cinco a mas de veinticinco.

Se dosifican los distintos ingredientes de acuerdo a la
formulacion y el peso de la mezcla.

Se mezclan los distintos ingredientes en molino o mezclador
interno.

Preformar el compuesto mediante laminado, extrusién, corte o
troguelado.

Se vulcaniza el preformado por moldeo bajo presion, en
prensas hidraulicas o en autoclaves vaporales.

Al terminar la pieza se eliminan las rebabas, rectificando en
tornos, troquelando, cortando a medida Yy limpiando

superficialmente.

Proceso de fabricacion

[ Preformado

[ Vulcanizado

Autoclaves

[ Acabado

( Rebabeado )
( Troquelado )
( Corte )
( Limpieza )
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1.7 PRODUCTOS QUE SE FABRICAN EN LA EMPRESA INDUSTRIAL DE
PRODUCTOS DE HULE
La empresa se dedica a la elaboracion de los siguientes productos:

a)

b)

d)

f)
g)

Ruedas recubiertas de hule, para montacargas, telares,
magquinaria de construccion y todo tipo de elementos de
transporte industrial.

Rodillos de las mas diversas aplicaciones industriales (textil,
papeleras, curtidos, laminados y envases metalicos, impresion
flexografica y litogréfica).

Hule para ingenieria (apoyos para puentes, juntas de dilatacion,
soportes antivibratorios y antisismicos, sellos para compuertas
hidraulicas y defensas de puerto).

Hules para aplicaciones agricolas (banda de hule banalastic
utilizada en exportaciones de bananeras para corregir
deformaciones que se producen en los bananos).

Articulos de hule extruidos (juntas de estanqueidad, dilatacion y
expansion, sellos para compuertas y autoclaves, defensas para
barcos, juntas para acristalamiento.

Articulos moldeados (moldes).

Automotriz (guardafangos o loderas)

Todos los productos son de calidad certificada, estan fabricados bajo normas

y especificaciones internacionales (AASHTO, 1SO, ASTM) con los

elastbmetros adecuados a cada caso.

1.8 PRINCIPALES PAISES DESTINO DE LOS PRODUCTOS QUE SE
FABRICAN EN LA EMPRESA INDUSTRIAL DE PRODUCTOS DE HULE

Los productos de hule fabricados en la empresa industrial son de consumo

tanto nacional como internacional.
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1.8.1 Paises a los que se exporta el producto de hule

Los productos elaborados por la empresa objeto de estudio ademas
de ser utilizados en la industria nacional, también se exportan a toda
Centroamérica, Meéxico, Estados Unidos, Republica Dominicana,
Colombia y Ecuador.

1.9 MARCO LEGAL

Por ser una empresa constituida en nuestro pais se rige por las leyes
vigentes normadas en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.
19.1 Regulaciones relacionadas con la Industria Hulera
La empresa hace uso de las siguientes leyes:
a) Cadigo de Comercio
Por ser una industria que produce y transforma materia prima
esta regulada por la normativa de este codigo.
b) Cdbdigo Tributario
Se basa en las regulaciones que dicta dicho cédigo en cuanto a

forma de tributacion para no caer en ilegalidades.

c) Ley del Impuesto Sobre la Renta (ISR) Decreto 26-92 y sus

reformas

Esta afecta al pago del impuesto sobre la renta, por dedicarse a
actividades productivas como persona juridica nacional y por

obtener ganancias de capital dentro del territorio nacional.
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La empresa paga este impuesto de acuerdo al Régimen
Optativo del 31% trimestral, se realizan cierres contables
trimestrales parciales. Y al final de afio presenta la declaracion

anual del impuesto sobre la renta.

Retenciones de Impuesto Sobre la Renta

Realiza retenciones de Impuesto Sobre la Renta a los
proveedores que estan sujetos a estas y son reportadas a la
Superintendencia de Administracion Tributaria en los primeros

diez dias habiles de cada mes.

Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA) Decreto 27-92 y sus
modificaciones en el decreto 20-2006

Por realizarse operaciones de compra y venta de mercaderia,
importaciones, compra de maquinaria, arrendamiento de
inmueble. La empresa esta afecta a pagar el 12% del Impuesto
al Valor Agregado. Este impuesto como la ley lo indica se paga
mensualmente y para determinarlo se realiza una conciliacion
entre IVA debito e IVA crédito para establecer el monto a pagar

0 acreditar.

La empresa esta designada por la Superintendencia de
Administracion Tributaria como agente de retencion, para
retener parte del Impuesto al Valor Agregado en la compra de
bienes o0 en la adquisicion de servicios, para su posterior

entrega al Fisco, cuando corresponda.
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Ley del impuesto Unico Sobre Inmuebles (IUSI)

Esta afecta al pago del Impuesto Unico Sobre Inmuebles por el
terreno que ocupa para desarrollar la actividad comercial. Este
pago se realiza de acuerdo a la escala y tasa que corresponde

a la empresa.

Ley del Impuesto de Solidaridad (ISO)

La empresa se encuentra afecta al pago del impuesto de
solidaridad, por las actividades mercantiles que realiza en el
territorio nacional. Paga el 1% cada trimestre en base a la
cuarta parte de monto del activo neto y/o la cuarta parte de los
ingresos brutos obtenidos durante el periodo de liquidacion
definitiva anual del impuesto sobre la renta inmediato anterior,

el que sea mayor.



CAPITULO Il
AUDITORIA INTERNA Y CONTROL INTERNO

2.1 AUDITORIA INTERNA

El Instituto de Auditores Internos de los Estados Unidos (lIA), define la
auditoria interna como "una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las
operaciones de una organizacion. Ayuda a una organizacion a cumplir sus
objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y
mejorar la eficacia de los procesos de gestidon de riesgos, control y gobierno”.
(12:3)

La auditoria interna surge con posterioridad a la auditoria externa por la
necesidad de mantener un control permanente y més eficaz dentro de la
empresa y de hacer mas rapida y eficaz la funcién del auditor externo.
Generalmente, la auditoria interna clasica se ha venido ocupando
fundamentalmente del sistema de control interno, es decir, del conjunto de
medidas, politicas y procedimientos establecidos en las empresas para
proteger el activo, minimizar las posibilidades de fraude, incrementar la
eficiencia operativa y optimizar la calidad de la informacién econdmica-

financiera. Se ha centrado en el terreno administrativo, contable y financiero.

La necesidad de la auditoria interna se pone de manifiesto en una empresa
a medida que esta aumenta en volumen, extensidbn geogréafica y
complejidad, y se hace imposible el control directo de las operaciones por
parte de la direccién. Con anterioridad, el control lo ejercia directamente la
direccion de la empresa por medio de un permanente contacto con sus
mandos intermedios y hasta con los empleados de la empresa. En la gran
empresa moderna esta peculiar forma de ejercer el control ya no es posible

hoy dia, y ahi la emergencia de la llamada auditoria interna.
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Se puede decir que la auditoria interna ha venido a formar parte del control
interno y representa un control de alto nivel que funciona midiendo y
evaluando la efectividad de los procedimientos de control; con el fin de
ayudar a la organizacion a cumplir con sus objetivos y para recabar
informacion financiera confiable y oportuna que ayude a la adecuada toma
de decisiones. Es una de las principales herramientas para la revision y
evaluacion de resultados, es necesario mencionar que cumple una doble
funcién, en términos de control, primero como un medio para obtener y
mantener el control, segundo es el principal medio para la medicion y

evaluacion de los controles.

21.1 Importancia de la Auditoria Interna

La auditoria interna asume mayor relevancia cuando se trata de
grandes corporaciones, por la necesidad que existe de controlar una
infinidad de operaciones. Lo anterior hace posible que se estructure
un departamento de Auditoria Interna como tal, es decir, con un
director de auditoria, con un equipo de profesionales que se

encarguen de la revision de todas las areas de la empresa.

La importancia de la auditoria interna se resalta cuando se establece
gue como parte integral del control interno se constituye en “el control
de controles”, para velar por el cumplimiento de los procedimientos y
politicas adoptadas por la direccién, asi como proponer nuevos
controles y mejorar los existentes si fuese necesario. Esto es de
beneficio para la empresa porque contard con un control eficiente en
registros contables y operacionales; para obtener informacién
financiera confiable y oportuna para la adecuada toma de decisiones.



2.1.2

2121

2122

2123

22

Objetivos que persigue la auditoria interna

La auditoria interna tiene como objetivo verificar que los objetivos

trazados por el control interno estén siendo cumplidos.

Uno de los objetivos de auditoria interna es Garantizar
informacion financiera confiable y oportuna; por medio de
una revision, en este caso de la informacién financiera que
proporciona el sistema contable. Auditoria interna puede conocer
la precision y veracidad de la contabilidad, verificando el
cumplimiento de las politicas y procedimientos contables dictados
por la administracion, en funcion de su eficiencia y efectividad. Al
evaluar la efectividad de los controles internos establecidos, el
auditor puede garantizar la autenticidad de las transacciones y el
adecuado registro de las mismas, a efecto que los estados
financieros presenten razonable y oportunamente, la situaciéon

financiera de la empresa.

Salvaguarda de activos: La auditoria interna verifica el
cumplimiento de los procedimientos de control establecidos para la
proteccion de activos. El objetivo de auditoria interna de
salvaguardar los activos esté ligado al objetivo de control interno
de garantizar la proteccion de los activos; al evaluar si los controles
establecidos garantizan la salvaguarda de los activos contra
diferentes riesgos, tales como: robo, incendio, actividades
impropias o ilegales y siniestros naturales, ademas de verificar si

los activos son propiedad de la empresa.

Al momento de evaluar las actividades de acuerdo con el uso
economico y eficiente de los recursos, la auditoria interna da
cumplimiento al objetivo de Promover la Eficiencia Operativa de

la entidad; al identificar situaciones tales como: sub-utilizacién de
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instalaciones, trabajo no productivo, procedimientos que no

justifican su costo, exceso o insuficiencia de personal.

Cumplimiento de politicas, procedimientos, leyes y reglamentos. La
auditoria interna forma parte del proceso administrativo del control
y como tal debe conocer los objetivos, politicas, planes y
procedimientos determinados por la administracion para evaluarlos
y verificar su cumplimiento. En ese sentido el auditor interno debe
conocer los objetivos y politicas para disefiar las pruebas

necesarias y asi verificar el cumplimiento de los mismos.

Los objetivos de auditoria interna y control interno son semejantes;
mientras en el control interno se plantean como procedimientos a
cumplir; auditoria interna crea los mecanismos para evaluar el
cumplimiento de los procesos, agregar valor y mejorar las operaciones

de la organizacion.

Campos de accion de la auditoria interna

La auditoria interna tiene como campos de accion el area contable,

administrativa y financiera.

Auditoria Contable

Los auditores internos deben ser independientes de todo proceso
de la organizacion, por lo que no deben aprobar operaciones, ni
llevar registros de ejecucién de las mismas, ni del presupuesto.
Tampoco deben realizar controles previos; su actuacién posterior
en cualquier etapa de la operacién, como una accion preventiva
gue ayude a detectar y controlar los riesgos existentes, para evitar

pérdida, deterioro o corrupcion.

La auditoria interna, abarca todas las operaciones de una

organizacion; es decir, el examen y evaluacion de la efectividad,
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eficiencia y economia de todas las unidades administrativas, sus
sistemas, procesos y los controles a ellos incorporados, asi como
los resultados obtenidos, en relacion a las politicas, planes y

programas de la organizacion.

El auditor interno debe definir con claridad, cuales son los puntos
estratégicos que hacen importante al control interno, no solamente
para la empresa, sino para su trabajo. De la misma manera puede
apreciar la importancia de un proceso, ya que estos estan
disefiados para darle transparencia a las operaciones a través de
las unidades que intervienen, cuanto mas personal intervenga mas

riesgos existen.

La auditoria interna se practica como instrumento de la propia
administracion encargada de la valorizacion independiente de sus
actividades, en este caso de valorizar los procesos contables, con

el fin de agregar valor y mejorar las operaciones.

Auditoria Administrativa

Como se dijo anteriormente el control interno comprende el plan de
organizacion y todos los métodos coordinados y medidas
adoptadas dentro de una empresa, con el fin de salvaguardar sus
activos, verificar confiabilidad y correccion de los datos contables,
promover la eficiencia operativa y fomentar la adhesion a las
politicas administrativas establecidas. Mientras que auditoria
interna tiene como objetivo evaluar la eficiencia y eficacia del
control interno e identificar posibles deficiencias, para brindar
posibles alternativas que ayuden a administrar de una mejor forma
la empresa y dar a conocer como herramienta Util y necesaria en

toda organizacion.
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La auditoria interna juega un papel importante en la revision del
control interno administrativo cuando se realiza una revision
analitica total o parcial de la organizacion con el propdsito de
precisar el nivel de desempeiio y perfilar oportunidades de mejora
para innovar valor y lograr una ventaja competitiva sustentable.
Esto con el objeto de impulsar el crecimiento de la organizacion,
toda vez que permite detectar en qué areas se requiere de un
estudio mas profundo, qué acciones se pueden tomar para
subsanar deficiencias, cOmo superar obstaculos, cOmo imprimir
mayor cohesion al funcionamiento de dichas areas y, sobre todo,
realizar un analisis causa-efecto que concilie en forma congruente

los hechos con las ideas.

Auditoria Financiera.

En este caso la auditoria interna realiza la auditoria financiera
cuando hace una revision o examen (constancia o evidencia
soporte dejada técnicamente en los papeles de trabajo) de los
estados financieros basicos por parte de un auditor distinto del que
preparé la informacién contable y del usuario, con la finalidad de
establecer su razonabilidad, dando a conocer los resultados de su
examen un dictamen u opinién, a fin de aumentar la utilidad que la

informacion posee. (11:05)

Auditoria interna hace uso de la informacion financiera de la
empresa y la evalia al igual que auditoria externa; y emitir un

dictamen u opinién acerca de su razonabilidad.

Con el propésito de presentar un ejemplo de como auditoria interna
evalla las areas objeto de estudio de esta investigacion, se tomara

como base el objetivo que plantea el control interno de la empresa
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y los procedimientos que auditoria interna utiliza para evaluar el

cumplimiento de estos objetivos.

a) Area de efectivo e inversiones

El objetivo en esta area es asegurar el adecuado registro,
validez, propiedad, exactitud, valuacién, revelacion vy
presentacion de saldos del efectivo en los estados financieros
de la empresa a una fecha determinada. Los procedimientos de
auditoria consisten en efectuar arqueos de caja, revision de
conciliaciones bancarias, confirmacion de saldos con bancos
locales y examen de la documentacion de soporte de los

saldos.
b) Cuentas por cobrar

Dentro de esta area se incluyen todos los saldos por cobrar de
operaciones comerciales y no comerciales a favor de la

empresa.

El objetivo es de asegurar que el registro de las operaciones
sea completo, exacto y validacibn de cuentas por cobrar

comerciales y no comerciales.

Los procedimientos de auditoria consisten en aplicar pruebas
sustantivas, analiticas y de confirmacion de saldos, examen de
la documentacion de soporte, examen de conciliacion de saldos

y cualquier otro procedimiento que se considere necesario.

214 Normativa vigente para la profesion de auditoria interna

El departamento de auditoria interna se regira por guias, normas

locales e internacionales que promuevan una mejor labor.
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En el ambito internacional se han publicado las Normas
Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria
Interna que han sido emitidas por El Instituto de Auditores Internos
de Estados Unidos (IIA por sus siglas en inglés).

“Las actividades de auditoria interna son ejercidas en ambientes
legales y culturales diversos, dentro de organizaciones que varian
segun sus propositos, tamafio y estructura, y por personas de
dentro o fuera de la organizacién. Si bien estas diferencias pueden
afectar la practica de la auditoria interna en cada ambiente, el
cumplimiento de las Normas Internacionales para el Ejercicio
Profesional de la Auditoria Interna es esencial para el ejercicio de
las responsabilidades de los auditores internos”.(12:3)

Los propdsitos de la emision de estas normas es el siguiente:

v Definir principios basicos que representen el ejercicio de la

auditoria interna tal como este deberia ser.

v' Proveer un marco para ejercer y promover un amplio rango de

actividades de auditoria interna de valor anadido.

v' Establecer las bases para medir el desempefio de la auditoria

interna.
v" Promover la mejora en los procesos y operaciones de la
organizacion.

v' Las normas estan divididas en: sobre atributos, sobre
desempefio y de implantacion.

a) Normas sobre atributos (1100)
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Mencionan las caracteristicas de las organizaciones y los

individuos que desarrollan actividades de auditoria interna.

Estas normas indican que el auditor interno debe ser
independiente y objetivo en el cumplimiento de su trabajo. Asi
como abstenerse de evaluar operaciones en las que

previamente fue responsable para no perder independencia.

El auditor interno debe tener los conocimientos y habilidades
necesarias para desempefar el cargo, recibir capacitacion
constante para perfeccionarlos. Para ejercer el debido cuidado

profesional al considerar:
El alcance necesario para alcanzar los objetivos del trabajo.

La relativa complejidad y materialidad de asuntos a los cuales

se aplican procedimientos de aseguramiento.

La adecuacion y eficacia de los procesos de gestion de riesgos,
control y gobierno.

La probabilidad de errores materiales, irregularidades o

incumplimientos.

El costo de aseguramiento en relacion con los potenciales

beneficios.

Para desarrollar el trabajo de auditoria, el auditor interno debe
preparar un programa diseflado para ayudar a la actividad de
auditoria interna, afiadir valor, mejorar las operaciones de la
organizacion y proporcionar aseguramiento de que la actividad
de auditoria interna cumple con las Normas y el Cddigo de

Etica.
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v La actividad de auditoria interna debe adoptar un proceso para
supervisar y evaluar la eficacia general del programa de
calidad. Este proceso debe incluir tanto evaluaciones internas

como externas.

El auditor interno debe comunicar los resultados de las

evaluaciones externas al consejo de administrativo.

b) Normas sobre desempefio (2000)

Estas describen la naturaleza de las actividades de auditoria
interna y proveen criterios de calidad contra las cuales pueden

medirse la practica de esos servicios.

v' Para realizar el trabajo de auditoria el auditor interno debe
establecer planes basados en riesgos, a fin de determinar las
prioridades de la actividad de auditoria interna. Los planes

deberan ser consistentes con las metas de la organizacion.

v El auditor interno debe presentar a la alta direccién y al consejo
administrativo los planes y requerimientos de recursos de
actividad de auditoria interna, incluyendo los cambios
provisorios para una adecuada revision y aprobacién. Debe
asegurar que los recursos de auditoria interna sean adecuados,
suficientes y efectivamente asignados para cumplir con el plan

aprobado.

v’ Para evitar duplicar esfuerzos, asegurar una cobertura
adecuada el auditor interno debe compartir la informacion y
coordinar actividades con proveedores internos y externos de
aseguramiento y servicios de consultoria relevantes. El auditor

interno debe informar periddicamente al consejo administrativo
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y a la alta direccion sobre la actividad de auditoria interna en lo
referido al propdésito, autoridad, responsabilidad y desempefio

de su plan.

v' La actividad de auditoria interna debe asistir a la organizaciéon
mediante la identificacion y evaluacion de las exposiciones
significativas a los riesgos y contribuir a mejorar los sistemas

de gestion de riesgos y control.

v' Asi mismo debe asistir a la organizacién en el mantenimiento
de controles efectivos, mediante la evaluacion de la eficacia y

eficiencia de los mismos para promover la mejora continua.

Auditoria interna debe contribuir al proceso de gobierno de la
organizaciéon mediante la evaluaciéon y mejora del proceso por

el cual.

0 Se establecen y comunican metas y valores
0 Se supervisa el cumplimiento de las metas
0 Se asegura la responsabilidad

0 Se preservan los valores

Guias de Auditoria Interna

Las guias de auditoria interna fueron creadas a través de la
comision de Auditoria Interna del Instituto Guatemalteco de
Contadores Publicos y Auditores; cabe mencionar que no son de
caracter obligatorio su finalidad es la de orientar al auditor interno a
realizar su trabajo con libertad, independencia y objetividad, sin

restricciones que desarrolla la organizacion. (13:2)
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Las guias de auditoria estan establecidas de la siguiente manera:

<

Guia 1. Conceptos Basicos de la Auditoria Interna

<

Guia 2. Guias para la Practica Profesional de la Auditoria

Interna
Guia 3. Metodologia de la auditoria interna

Guia 4. Funciones de compras

Guia 5. Inventarios

N N NN

Guia 6. Ventas y otros ingresos

Guia 7. Créditos y cuentas por cobrar
Guia 8. Tesoreria

Guia 9. Cuentas por pagar

Guia 10. Nominas y planillas

Guia 11. Propiedad, planta y equipo

Guia 12. Depreciaciones
Guia 13. Préstamos bancarios

Guia 14. Administracion del departamento de auditoria interna

AN NN Y N N N NN

Guia 15. Informe de auditoria interna

Para efectos de esta investigacion solo se hara mencién a dos guias

gue son aplicables al tema:

a) Guia 7. Créditos y cuentas por cobrar

El proposito de esta guia es darle los lineamientos bésicos al
auditor interno para que realice el trabajo de auditoria en el
area de créditos y cuentas por cobrar. Los créditos y las
cuentas por cobrar constituyen un rubro de vital importancia en
las empresas, por lo tanto, el auditor interno debe conocer y

evaluar las politicas y procedimientos aplicados.
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En esta guia se definen las cuentas por cobrar asi: son todos
los derechos de cobro de una entidad convertibles en dinero,
mercancias y/o servicios. En las cuentas por cobrar se incluyen
actividades que realiza una entidad para la recuperacion del
precio de los productos y/o servicios que fueron proporcionados

por sus clientes mediante el uso del crédito.

El auditor interno debe verificar la existencia de politicas y
procedimientos aplicables a los créditos y cuentas por cobrar.
Debe realizar periddicamente pruebas que le permitan verificar
que las politicas y procedimientos establecidos en la entidad,
permiten alcanzar eficiencia y efectividad en la administracion

de los créditos y las cuentas por cobrar.

Guia 8. Tesoreria

La tesoreria esencialmente tiene la administracion del efectivo
de la entidad, es decir, se encarga de captar y colocar los
fondos de la misma, desempefiando la funcién financiera dentro

de la empresa.

Por ello es necesario que el auditor interno verifique la
existencia de politicas, procedimientos contables vy
administrativos aplicables a la entidad. Estos deben ser
establecidos por la administracion, mismos que le son Utiles en
la toma de decisiones financieras, y que constituyen la base
para efectuar un adecuado programa de auditoria,

recomendando como minimo los siguientes:

a) Evaluaciéon de la administracion del efectivo en caja y

bancos
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b) Evaluacién de la administracién de inversiones

c) Evaluacion de la administracion del financiamiento a corto y
largo plazo

d) Administracidn de la participacion de los accionistas

e) Evaluacion y andlisis de la administracion de tesoreria

El auditor interno debe realizar peribdicamente pruebas para
verificar que las politicas y procedimientos establecidos en la
empresa le permitan alcanzar la mayor eficiencia y efectividad
en las operaciones o funciones relacionadas con la
administracion de Tesoreria. Por ejemplo: que exista
funcionario responsable de la administracion de tesoreria, con
capacidad para supervisar, custodiar fondos y valores de la
empresa, que tome decisiones financieras agiles y oportunas,

en la colocacion y captacion de recursos necesarios.

Cddigo de ética

El propdsito del cédigo de ética es promover una cultura ética en la

profesion de auditoria interna. Este contiene dos componentes

esenciales:

a)

b)

Principios que son relevantes para la profesion y practica de la
auditoria interna.

Reglas de conducta que describen las normas de
comportamiento que se espera sean observadas por los
auditores internos. Estas reglas son una ayuda para interpretar
los principios en aplicaciones practicas. Su intencion es guiar la

conducta ética de los auditores internos.

Se espera que los auditores internos apliquen y cumplan los
siguientes principios y reglas de conducta:
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Integridad

Establece confianza y consiguientemente provee la base
para confiar en su juicio. El auditor interno debe
desempefiar su trabajo con honestidad, diligencia y

responsabilidad.

Objetividad

Debido a que los auditores internos presentan el mas alto
nivel de objetividad profesional al reunir, evaluar y
comunicar informacion sobre la actividad o proceso al ser
examinado. Al hacer una evaluacion equilibrada de todas las
circunstancias relevantes y formar sus juicios sin dejarse
influir indebidamente por sus propios intereses o por otras

personas.

Confidencialidad

Los auditores internos respetan el valor y la propiedad de la
informacion que reciben y no divulgan informacién sin la
debida autorizacion a menos que exista una obligaciéon

profesional para hacerlo.

Competencia

Los auditores internos deben aplicar el conocimiento,
aptitudes y experiencia necesarios al desempefiar los

servicios de auditoria interna.



35

2.2 CONTROL INTERNO

“El control interno se define como un proceso efectuado por el consejo de

administracion, la direccion y el resto del personal de una entidad, disefiado

con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a

las consecucién de objetivos”. (10:1) Dentro de las siguientes categorias:

221

2211

2212

Eficacia y eficiencia de las operaciones

Fiabilidad de la informacion financiera

Cumplimiento de las leyes y normas aplicables

Objetivos generales del control interno

El sistema de control interno debe ser disefiado con base en los

objetivos generales del control interno que a continuacién se enuncian.

Objetivos del sistema contable

Para que un sistema contable sea util y confiable, debe contar con

métodos y registros que:

a)

b)

Identifiguen y registren Unicamente las transacciones reales

gue reunan los criterios establecidos por la Administracion.

Describan oportunamente todas las transacciones con el detalle

necesario que permita su adecuada clasificacion.

Cuantifiquen el valor de las operaciones en unidades

monetarias
Registren las transacciones en el periodo correspondiente.

Presenten y revelen adecuadamente dichas transacciones en

los estados financieros.

Objetivos de autorizaciéon
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Todas las operaciones deben realizarse de acuerdo con

autorizaciones generales o especificas de la administracion:

a) Las autorizaciones se deben otorgar de acuerdo con criterios

establecidos por el nivel administrativos apropiado.

b) Las transacciones deben ser validas para conocerse Yy
someterse a su aceptacion con oportunidad.

c) Soélo aquellas transacciones que reunan los requisitos
establecidos por la administracibn deben reconocerse como

tales y procesarse oportunamente.

d) Los resultados del procesamiento de las transacciones deben
informarse en tiempo y forma, y estar respaldados por archivos

adecuados.

Objetivos de procesamiento y clasificacion de transacciones
Todas las operaciones deben registrarse para permitir la
preparacion de estados financieros de conformidad con normas
internacionales de informacion financiera o de cualquier otro
criterio aplicable a dichos estados, asi como para mantener en
archivos apropiados datos relativos a los activos sujetos a
custodia:

a) Las transacciones deben clasificarse de tal forma que permitan
la preparacion de estados financieros de conformidad con
normas internacionales de informacion financiera y el criterio de

la administracion.

b) Las transacciones deben quedar registradas en el mismo
periodo contable, cuidando especificamente que lo sean

aqguellas que afectan mas de un ciclo.
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Objetivos de verificacion y evaluacion

Los datos registrados relativos a los activos sujetos a custodia
deben compararse, a intervalos razonables, con los activos fisicos
existentes para tomar medidas apropiadas y oportunas respecto a

las diferencias que se detecten.

Asimismo, deben existir controles relativos a la verificacion y
evaluacion periodica de los saldos que se informan en los estados
financieros. El contenido de los informes de las bases de datos y

archivos debe verificarse y evaluarse periédicamente.

Objetivos de salvaguarda fisica

El acceso a los activos soOlo debe permitirse de acuerdo con
politicas prescritas por la administracion, por lo cual se debe
observar de manera especifica el pleno apego y respecto a las

debidas autorizaciones.

Clasificacion del Control Interno
El control interno puede clasificarse en administrativo, contable,

financiero.

Control Interno Administrativo

“El control interno administrativo forma parte del plan de
organizacion pero no se limita a él, son los procedimientos y
registros que se relacionan con procesos de decision que
conducen a la autorizacién de operaciones por la administracion.
Esta autorizacion es una funcion de la administracion asociada
directamente con la responsabilidad de lograr los objetivos de la
organizacion y es el punto de partida para establecer el control

contable de las operaciones”. (2:739)

a) Elementos del Control Interno Administrativo
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A continuacién se presentan los elementos mas relevantes que

forman parte del control interno administrativo:

v" Organizacién

La organizacion interviene en los subelementos del control

interno administrativo y estan compuestos por:

v Direccion
Implica asumir la responsabilidad de la politica general de la

entidad de las decisiones tomadas en su desarrollo.

v" Coordinacion

Consiste en adaptar las obligaciones y necesidades de las
partes integrantes de la organizacion a un todo homogénea
y arménica, que prevea los conflictos propios de invasion de
funciones o interpretaciones contrarias a las asignaciones

de autoridad.

v" Division de funciones

Significa definir claramente la independencia de las
funciones de operacion, custodia y registro. Este punto sera
ampliado méas adelante en los mecanismos de control

interno.

v Asignacion de responsabilidades

Esta premisa indica que se deben establecer con claridad
los nombramientos dentro de la organizacion, su jerarquia y
delegacion de facultades congruentes con las
responsabilidades asignadas.

v" Procedimientos
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La existencia de control interno administrativo no se
demuestra s6lo con una adecuada organizacion, pues es
necesario que sus principios se apliguen en la practica
mediante procedimientos escritos que garanticen la solidez

de la misma.

v" Planeacion y sistematizacion

Es deseable crear un instructivo general o una serie de
instructivos sobre funciones de direccién y coordinacion,
division de labores y funciones, sistema de autorizaciones y

fijacion de responsabilidades.

Todos estos conceptos son parte integral de manuales de
procedimientos cuyo objeto es asegurar el cumplimiento (por parte
del personal) de las practicas que dan origen a las politicas de la
entidad, uniformar los procedimientos, reducir errores, abreviar el
periodo de entrenamiento del personal y eliminar o reducir el

numero de ordenes verbales y de decisiones apresuradas.

Por ejemplo, en el area de contabilidad, la planeacion y
sistematizacion exigen al menos un catalogo de cuentas con su
respectivo instructivo para el manejo de cada una. Lo Optimo es
contar con una guia de contabilizacion asi como con un flujograma
del tramite contable y un manual de procedimientos aplicables a

las formas, registros e informes contables.

b) Registros y formas

Un buen sistema de control interno administrativo debe aplicar

procedimientos adecuados para el registro completo y correcto
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de activos, pasivos, productos y gastos, asi como de los

formatos que requieren tales procedimientos.

v

Informes

Desde el punto de vista de la vigilancia sobre las actividades
de la organizacibn y sobre el personal encargado de
realizarlas, el elemento mas importante de control es la
informacion interna. En este sentido, desde luego, no basta
la preparacion periédica de informes internos, sino su
estudio cuidadoso por parte de personas con capacidad
para juzgarlos y autoridad suficiente para tomar decisiones y

corregir deficiencias.

Personal

Por soélida que sea la organizacion de una entidad
econdmica, y adecuados los procedimientos implantados, el
sistema de control interno no puede cumplir su objetivo si
las actividades diarias no estan continuamente en manos de
personal idoneo. Los subelementos que intervienen en este

aspecto son los siguientes:

0 Reclutamiento y seleccion

Deben identificarse las fuentes ideales para reclutar
personal, sin obviar la gran ventaja que representa
promocionar a aquellos empleados cuyos meéritos,
capacidad, lealtad, eficiencia y buen desempefio los
haga acreedores a un ascenso. No sustituir la
experiencia probada y comprobada por la vana ilusion

de la novedad.
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Un elemento indispensable de control lo constituye el
contar con un perfil de puesto que permita reclutar a
personal que lo llene. Dicho en otras palabras, el
seleccionado debe reunir las caracteristicas que
requiere el puesto para el que fue contratado, lo cual
implica no contratar a una persona para luego hacerle

un puesto a su medida.

o Entrenamiento

Mientras mas y mejores programas de capacitacion y
entrenamiento se encuentren en vigor, mas apto sera el
personal encargado de las diversas responsabilidades.
El mayor grado de control interno logrado permite la
identificacion clara de las funciones y responsabilidades
de cada empleado, asi como a la reduccién de

ineficiencia y desperdicio.

o Eficiencia

Después de la capacitacion y entrenamiento, la
eficiencia dependera del juicio personal aplicado en
cada actividad. El interés de la administracion por medir
y alentar la eficiencia constituye un colaborador del

control interno.

Control Interno Contable

“Comprende el plan de organizacion y los procedimientos y
registros que se relacionan con la proteccion de los activos y la
confiabilidad de los registros financieros”. (20:12) Generalmente
incluyen controles tales como el sistema de autorizaciones y

aprobaciones con registros y reportes contables de los deberes de
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operacion y custodia de los activos, y por consiguiente se disefian

para prestar seguridad razonable de que:

a) Las operaciones se ejecuten de acuerdo con la autorizacion

general o especifica de la administracion.

b) Se registren las operaciones como sean necesarias para
permitir la preparacion de estados financieros de conformidad
con las normas internacionales de informacion financiera o con
cualquier otro criterio aplicable a dichos estados y para

mantener la contabilidad de los activos

c) El acceso a los activos se permite solo de acuerdo con la

autorizacion de la administracion

d) Los activos registrados en la contabilidad se compara a
intervalos razonables con los activos existentes y se toma la

accion adecuada respecto a cualquier diferencia.

Control interno financiero

El control interno financiero comprende, el plan de organizacion y
los métodos, procedimientos y registros que tienen relacion con la
custodia de recursos, al igual que con la exactitud, confiabilidad y
oportunidad en la presentacion de informacién financiera,
principalmente, los estados financieros de la entidad. Incluye
controles sobre sistemas de autorizacion y aprobacion,
segregacion de funciones, entre las operaciones de registro e
informacion contable y esta orientado fundamentalmente hacia el

control de las actividades financieras y contables de una entidad.

Objetivos Fundamentales del Control Interno
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El control interno tiene como propadsito lograr a través de las politicas y
procedimientos establecidos por la administracion que las operaciones

de la empresa sean mas eficaces y eficientes.

Proteger los activos e intereses de la empresa

Debe garantizar la proteccién de los activos fijos, estos son los
elementos que permiten la realizacion de la actividad principal de la
empresa; su destruccion y defectos repercuten en forma negativa
en el cumplimiento de sus planes y los registros no presentarian la

informacion correcta para elaborar los estados financieros.

Verificar y asegurar la exactitud y confiabilidad de la

informacién contable

Debe garantizar que la informacién financiera, que es un elemento
fundamental en la toma de decisiones para el buen funcionamiento
de cualquier negocio, sea correcta, segura y confiable para que se
puedan tomar decisiones y formular programas de accion futura en

forma adecuada.

Promover la eficiencia de las operaciones

Deben promover la eficiencia operativa para completar las labores
del elemento humano, que es el engranaje principal de todo
negocio, debe velar porque los servicios que estos prestan no se
dupliquen y permitan mantener un sistema y seguro.

Estimular las adhesiones a las politicas ordenadas por la
gerencia

Son los procedimientos y politicas establecidas por la gerencia
para proporcionar una seguridad razonable de poder lograr los

objetivos especificos de la entidad.
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Controles generales y especificos

Los controles se clasifican en generales y especificos.

Generales

No tienen un impacto sobre la calidad de las aseveraciones en los
estados contables, dado que no se relacionan con la informacién

contable.

Especificos

Se relacionan con la informacion contable y por lo tanto con las
aseveraciones de los estados contables. Este tipo de controles
estan desde el origen de la informacién hasta los saldos finales.

Principios basicos del control interno

Son los principios fundamentales que se deben tomar en cuenta para

lograr un buen control.

Responsabilidad

Se materializan en dos momentos. El primero, al considerar
aquellos aspectos o eventos capaces de afectar la gestion de la
entidades estableciendo las acciones necesarias para
contrarrestarlos; el segundo, al reconocer la incapacidad de una

institucion para cumplir los compromisos y aplicar sus objetivos.

Transparencia

Es hacer visible la gestion de la entidad a través de los reportes
gue sobre los controles y objetivos alcanzados para soportar
evidencia que garantice y compruebe el tipo de control que se esté
realizando para mitigar cualquier error importante. Se materializa
en la entrega de informacidon adecuada para facilitar la

participacion de las personas que tengan que tomar decisiones.
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Moralidad

Se manifiesta en el comportamiento del encargado del sistema de
control interno de la entidad, al apegar su trabajo de acuerdo a

principios y leyes aplicables a su persona.

Igualdad

Es el trato con los compaferos del grupo del sistema de control
interno de la entidad, pues todos estan para cumplir los principios y
los objetivos de la entidad y por lo cual conlleva apoyo de todo y

para todos.

Imparcialidad

Es actuar con independencia de criterio, y evaluar cada operacion
de la empresa con el fin de proceder con rectitud, dictaminar y
resolver los asuntos de manera justa. Se concreta cuando el
encargado del control interno actia con plena objetividad, en los

asuntos bajo su responsabilidad.

Eficiencia

Es velar porque, en igualdad de condiciones de calidad y
oportunidad, la entidad obtenga la maxima productividad de los
recursos que le han sido asignados y confiados para el logro de
sus propdsitos. Su cumplimiento garantiza la combinacion y uso de
los recursos en procura de la generacion de valor y la utilidad de

los bienes y servicios entregados a ella.

Elementos de Control Interno

Toda empresa, bajo la responsabilidad de sus autoridades, debe
establecer por lo menos los siguientes elementos que orienten a la

aplicacion.
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Plan de organizacién

Representa la forma en que se organizara la empresa para

mantener el control de sus operaciones.

a) Autoridad y responsabilidad

b)

d)
e)

f)

Los niveles general y especifico de autorizacién y aprobacion y
los procedimientos diseflados para asegurar que las
transacciones y actividades se ejecutan de conformidad con las

intenciones de la gerencia.

Segregacion de funciones

La prevencion que una sola persona lleve a cabo funciones que
no son compatibles o que una aplicacion de tecnologia de
informacion permita acceso inapropiado o excesivo de los
usuarios a las funciones. Por ejemplo, si una persona esta en
posicion de cometer errores y a la vez esconderlos dentro del

curso normal de sus propias funciones.

Comprobaciones rutinarias

Son verificaciones que se deben realizar para verificar que las

operaciones se estén realizando correctamente.
Independencia intersectorial
Nivel 6ptimo de subordinados

Divisiéon de trabajo

Sistema de autorizacién y procedimientos

Es el método que utiliza la empresa para la autorizacion de sus

operaciones en base a procedimientos, haciendo uso de los

siguientes manuales:
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a) Manual de Cuentas

Es un instrumento que explica detalladamente el concepto y
significado de cada cuenta, los motivos de sus débitos y de sus
créditos, que representa su saldo, y otros datos que sirvan para
enriquecer el funcionamiento del sistema de informacion

contable del ente.

b) Manual de procedimientos

Detalla responsable/accion de todos y cada uno de los
procedimientos contables. También puede especificar los
asientos de tipo contable que se realizan para un determinado

procedimiento.

2.2.7 Elementos clave de la gestion de riesgos corporativos (COSO II):
Debido al aumento de preocupacion por la administracion de riesgos, el
comité de organizaciones (Committee of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission, COSO), determiné la necesidad de la existencia
de un marco reconocido de Administracion Integral de Riesgos. Este
proyecto se inicié en enero 2001 con el objeto de desarrollar un marco
global para evaluar y mejorar el proceso de administracion de riesgo,
reconociendo que muchas organizaciones estan comprometidas en
algunos aspectos de la administracion de riesgos.

En septiembre 2004, se publica el informe denominado Gestion de
Riesgos Corporativos — Marco Integrado (Enterprise Risk Management
ERM —Integrated Framework), el cual incluye el marco global para la
Administracion Integral de Riesgos.

La comision define la Gestion de Riesgos Corporativos (ERM) como un
proceso efectuado por el Consejo de Administracion de una entidad,
Administracion y todo el personal de la organizacion, aplicado desde la
definicion estratégica hasta las actividades del dia a dia, disefiado para
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identificar eventos potenciales que pueden afectar a la organizacion y
administrar los riesgos dentro de un nivel de aceptacion con el objetivo de
proporcionar una seguridad razonable respecto al logro de objetivos de la

organizacion.

En el Marco de Gestion Integral de Riesgos desarrollado por COSO I,
existe un relacion directa entre los objetivos (aquellos que la organizacion
trata de alcanzar), los componentes o elementos de gestion del riesgo de
la organizacion (representan las herramientas necesarias para el logro de
dichos objetivos), asi como con cada uno de los niveles de la
organizacion.

Los objetivos de la organizacién se pueden clasificar en cuatro categorias:

e Estratégicos: Referidos a metas de alto nivel, alineadas y dando

soporte a la mision y vision de la organizacion.

e Operativos: La eficiencia y eficacia de las actividades de la
organizacién, incluyendo los objetivos de rentabilidad y desempefio.

e Informaciéon: La fiabilidad de la informacion suministrada por la
organizaciéon, que incluye datos internos y externos, asi como

informacion financiera y no financiera.

e Cumplimiento: Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.

a) Matriz del Informe Coso ERM

Las cuatro categorias de objetivos (Estrategia, Operaciones, Informacion
y Cumplimiento) estan representadas por las columnas verticales; los
ocho componentes estan representados por las filas horizontales; y por
ultimo consideran las actividades de todas las unidades de la entidad,

mismas que estan representadas por la tercera dimension del cubo.
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El modelo de Gestidn de Riesgos Corporativos consta de ocho
componentes o elementos interrelacionados entre si, que se derivan de la
manera en que la direccidbn conduce la organizacidbn y como estan
integrados en el proceso de gestion.

Estos componentes son:

v Ambiente Interno.
Establecimiento de Objetivos.
Identificacion de Eventos.
Evaluacién de Riesgos.
Respuestas a los Riesgos.
Actividades de Control

AN N N N NN

Informacion y Comunicacion
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v Supervision

Ambiente interno

“El ambiente interno abarca el talante de una organizacion, que influye
en la conciencia de sus empleados sobre el riesgo y forma la base de
los otros componentes de la gestion de riesgos corporativos,
proporcionando disciplina y estructura. Los factores del ambiente
interno incluyen la filosofia de gestion de riesgos de una entidad, su
riesgo aceptado, la supervision ejercida por el consejo de
administracion, la integridad, valores éticos y competencia de su
personal y la forma en que la direccion asigna la autoridad y
responsabilidad y organiza y desarrolla a sus empleados” (3:19).
Establecimiento de objetivos

“Los objetivos se fijan a escala estratégica, estableciendo con ellos
una base para los objetivos operativos, de informacién y de
cumplimiento. Cada entidad se enfrenta a una gama de riesgos
procedentes de fuentes externas e internas y una condicidn previa
para la identificacion eficaz de eventos, la evaluacion de sus riesgos y
la respuesta a ellos es fijar los objetivos, que tienen que estar
alineados con el riesgo aceptado por la entidad, que orienta a su vez

los niveles de tolerancia al riesgo de la misma”(3:29).

Identificacion de eventos

“La direccion identifica los eventos potenciales que, de ocurrir,
afectaran a la entidad y determina si representan oportunidades o si
pueden afectar negativamente a la capacidad de la empresa para
implantar la estrategia y lograr los objetivos con éxito. Los eventos con
impacto negativo representan riesgos, que exigen la evaluaciéon y

respuesta de la direccion. Los eventos con impacto positivo
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representan oportunidades, que la direccion reconduce hacia la

estrategia y el proceso de fijacion de objetivos” (3:29).

Evaluacion de riesgos

“La evaluacion de riesgos permite a una entidad considerar la amplitud
con que los eventos potenciales impactan en la consecucion de
objetivos. Los riesgos se evallan con un doble enfoque: riesgo
inherente y riesgo residual” (3:45).

a) Riesgo inherente:

El riesgo inherente es aquél al que se enfrenta una entidad en
ausencia de acciones de la direccion para modificar su probabilidad o
impacto.

b) Riesgo Residual:

Es aquél que permanece después de que la direccion desarrolle sus
respuestas a los riesgos.

Respuesta a los riesgos

“Una vez evaluados los riesgos relevantes, la direccion determina
como responder a ellos. Las respuestas pueden ser las de evitar,
reducir, compartir y aceptar el riesgo. Al considerar su respuesta, la
direccion evalla su efecto sobre la probabilidad e impacto del riesgo,
asi como los costes y beneficios, y selecciona aquella que situe el

riesgo residual dentro de las tolerancias al riesgo establecidas” (3:69).

Actividades de control

“Las actividades de control son las politicas y procedimientos que
ayudan a asegurar que se llevan a cabo las respuestas de la direcciéon
a los riesgos. Las actividades de control tienen lugar a través de la

organizacion, a todos los niveles y en todas las funciones incluyen una
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gama de actividades tan diversas como aprobaciones, autorizaciones,
verificaciones, conciliaciones, revisiones del funcionamiento operativo,

seguridad de los activos y segregacion de funciones” (3:79).

Informacidén y comunicacion

“La informacion pertinente se identifica, capta y comunica de una
forma y en un marco de tiempo que permiten a las personas llevar a
cabo sus responsabilidades. La informacion se necesita a todos los
niveles de la organizacion para identificar, evaluar y responder a los
riesgos y por otra parte dirigir la entidad y conseguir sus objetivos”
(3:85).

La comunicacion resulta clave para crear el entorno “adecuado” y para

apoyar al resto de componentes de la gestion de riesgos corporativos.

Supervision

“La gestion de riesgos corporativos se supervisa —revisando la
presencia y funcionamiento de sus componentes a lo largo del tiempo,
lo que se lleva a cabo mediante actividades permanentes de
supervision, evaluaciones independientes o una combinacién de

ambas técnicas- (3:103).

El modelo de Gestion de Riesgos Corporativos es una ampliacién de COSO

I, como se muestra en el siguiente cuadro de relacion entre componentes de

control:
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COSO | IMARCO GESTION DE RIESGOS

a) Entorno de Control mmmm) a) Ambiente Interno
b) Establecimiento de objetivos
c) ldentificacion de acontecimientos
b) Evaluacién de riesgos === d) Evaluacion de riesgos
e) Respuesta a los riesgos
c) Actividades de control ====) f) Actividades de control
d) Informacion y comunicacion s g) Informacion y comunicacion
e) Supervision ) e) Supervision

Como se puede observar el Marco de gestion de riesgo contempla tres
componentes adicionales de control los cuales son. Establecimiento de
objetivos, identificacion de acontecimientos y respuesta a los riesgos. Los

cuales el Coso I no los contempla.

2.2.8 Mecanismos de Control Interno

Los mecanismos de control interno son variables dependiendo de la
naturaleza de la empresa y de las caracteristicas del area en la cual

se estén aplicando.

2.28.1 Segregacion de funciones

El principio bésico de control interno, en este aspecto, indica que
ninguna unidad administrativa debe tener acceso a los registros

contables en que se controla su propia operacion.

La segregacion de funciones prohibe que aquellos de quienes
depende la realizacion de determinada operacion influyan en la

forma que debe adoptar su registro o en la posesiéon de los bienes
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involucrados en la operacion. Bajo este principio, una transaccion

debe pasar por diversas manos, independientes entre si.

La responsabilidad de autorizar, ejecutar, registrar y comprobar
una transaccion, debe quedar, en la medida de lo posible,
claramente segregadas y diferenciadas. Este es uno de los
mecanismos de control interno mas importante y efectivo. Ejemplo:
guien custodia los fondos de una empresa, no debera ser la misma
persona que registra los movimientos de tales fondos, ni ser la

misma persona que autoriza la disposicion de ellos.

Analisis realizados por la direccién

La informacién oportuna y apropiada en la mayoria de los casos
sirve como primera base para la toma de decisiones, y es

fundamental verificar la confiabilidad de la misma, por ejemplo:

a) Comparacion de datos actuales con datos historicos referidos a

los mismos periodos.
b) Informacion real versus pronosticada.

c) Seguimiento de campafias comerciales, programas de mejora

de procesos productivos, proyectos de reduccion de costos.

Documentacion

La estructura del control interno y todas las transacciones y hechos
significativos, deben estar debidamente documentados, y la

documentacion debe estar disponible para su verificacion.

La informacién sobre el sistema de control interno puede figurar en
su formulacién de politicas, y, basicamente, en el respectivo
manual. Incluira datos sobre objetivos, estructura y procedimientos

de control.
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Niveles definidos de autorizacion

La autorizacion es la forma idonea de asegurar que solo se llevan
adelante actos y transacciones que cuentan con la conformidad de

la direccién.

Los actos y transacciones relevantes solo pueden ser autorizados
y ejecutados por funcionarios y empleados que actien dentro del

ambito de sus competencias.

Este principio consiste en que no se debe realizar transaccion
alguna sin la aprobacion de algun funcionario especificamente
autorizado para ello. En todo caso, debe existir constancia de esta
aprobacion, con la posible excepcion de actividades rutinarias de
menor importancia en que la misma claramente puede entenderse

como tacita.

Registro oportuno y adecuado de hechos

Las transacciones y los hechos que afectan a una empresa deben

registrarse inmediatamente y ser debidamente clasificados.

Las transacciones o hechos deben registrarse en el momento de
su ocurrencia, o en el mas inmediato posible, para garantizar su
relevancia y utilidad. Esto es valido para todo el proceso o ciclo de

la transaccion, desde su inicio hasta su conclusion.

Asimismo, deberan clasificarse adecuadamente para que, una vez
procesados, puedan ser presentados en informes y estados
financieros confiables e inteligibles, facilitando a directivos y

gerentes la adopcidn de decisiones.



2.2.8.6

2.2.8.7

56

Acceso restringido alos recursos, activos y registros

El acceso a los recursos, activos, registros y comprobantes, debe
estar protegido por mecanismos de seguridad y limitado a
personas autorizadas, quienes estan obligadas a rendir cuenta de

su custodia y utilizacion.

Todo activo de valor debe ser asignado a un responsable de su
custodia y contar con adecuadas protecciones a través de seguros,

almacenaje, sistemas de alarma, pases de acceso, etc.

Ademas, deben estar debidamente registrados y periédicamente
se cotejaran las existencias fisicas con los registros contables para
verificar su coincidencia. La frecuencia de la comparacion,

depende del nivel de vulnerabilidad del activo.

Rotacion del personal en puestos claves

Ningun empleado debe tener a su cargo, durante un tiempo
prolongado, las tareas que presenten una mayor probabilidad de
comision de irregularidades. Los empleados a cargo de dichas

tareas deben realizar periodicamente otras funciones.

Tomando en cuenta que el sistema de control interno debe operar
en un ambiente de solidez ética y moral, es necesario adoptar
ciertas protecciones para evitar hechos que puedan conducir a
realizar actos refiidos con el cédigo de conducta de la

organizacion.

En tal sentido, la rotacion en el desempefio de tareas claves para
la seguridad y el control, es un mecanismo de probada eficacia, y
muchas veces no utilizado por el equivocado concepto “hombre

imprescindible”.
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2.3 Métodos para evaluar el sistema de control interno

Existen tres métodos de evaluacion del sistema de control interno por medio

de: Cuestionario, Narrativo o descriptivo y el Grafico o diagramas de flujo.

231

2.3.2

Método de cuestionarios

Consiste en disefiar cuestionarios con base a preguntas que deben
ser contestadas por los funcionarios y personal responsable de las
distintas areas de la empresa bajo examen. Las preguntas se formulan
de tal forma que la respuesta afirmativa indique un punto 6ptimo en el
sistema de control interno y una respuesta negativa indique una
debilidad o un aspecto no muy confiable. Probablemente unas
preguntas no resulten aplicables; en este caso se utilizan las letras —
NA- no aplicable. Cabe mencionar que el examen de control interno no
concluye con la contestacion de las preguntas de cuestionario. El
auditor debe obtener la evidencia y otras pruebas por medio de
procedimientos alternativos que le permitan determinar si realmente se
llevan a la practica los procedimientos que la empresa tiene previstos.
Es conveniente que el auditor solicite algunos documentos que
comprueben las afirmaciones; por ejemplo, en el caso de
conciliaciones bancarias, podria solicitarse la del Ultimo mes para

comprobar su existencia.

A continuacién un ejemplo de cuestionario de control interno para el

area de caja y bancos.

Método narrativo o descriptivo

Es la descripcion detallada de los principios mas importantes y las
caracteristicas del sistema de control interno para las distintas areas
clasificadas por actividades, departamentos, funcionarios Yy

empleados, mencionando los registros que intervienen en el sistema.
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Este método requiere que el auditor que realiza el relevamiento tenga
la suficiente experiencia para obtener la informacion que le es
necesaria y determinar el alcance del examen. El relevamiento se
realiza mediante entrevistas y observaciones de cada uno de los

principales documentos y registros que intervienen en el proceso.

Ejemplo: Cobros a empleados y deudores, Todas las entradas por
concepto de cobros a empleados y deudores, ocasiona la expedicion
por duplicado de recibos especiales numerados progresivamente;
original para deudor y el duplicado para la empresa donde se
encuentra la firma de conformidad con el deudor; la suma de las
copias; la firma de conformidad con el deudor; la suma de las copias
de recibos especiales, sera de igual importe del ingreso a caja y
depdsito bancario diario por este concepto.

Método grafico o diagramas de flujo

Este método consiste en describir objetivamente la estructura organica
de las areas con la auditoria, asi como los procedimientos a través de
sus distintos departamentos y actividades. En la descripcion de los
procedimientos, el auditor utiliza simbolos convencionales vy
explicaciones que den una idea completa de los procedimientos de la

empresa.

Este método es un complemento muy Util porque la representacion
basica de los circuitos y ciclos administrativos de la empresa pueden
ser utilizados por varios afios, en el caso de examenes recurrentes, y
localizar muy rédpidamente rutinas susceptibles de mejoramiento

logrando una mayor eficiencia administrativa.
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3.1 AREA DE CAJA Y BANCOS

Esta area forma parte importante del activo corriente de una empresa y su

conformacién incluye ademas del efectivo y de las cuentas bancarias, los

equivalentes de efectivo.

a)

b)

Efectivo

Es un activo liquido que se puede utilizar de inmediato, lo forma
el dinero que la empresa tiene en caja y en las cuentas
bancarias, que posteriormente se utiliza para cubrir sus costos
y gastos de operacién y cumplir con las obligaciones que fueron
contraidas al momento de realizar compras al crédito o para el
pago de intereses y/o amortizaciones a capital por préstamos
bancarios. El efectivo que se presenta en caja y bancos, no
necesariamente es resultado de las ventas realizadas, de ahi la
importancia de elaborar el estado de flujos de efectivo para
establecer de donde procede el mismo dentro de un periodo
determinado. EI manejo de efectivo es muy delicado y debido
a su vulnerabilidad es necesario contar con un buen control

para evitar que haya un mal manejo y se cometan anomalias.

Cuentas Bancarias

Son integradas por el efectivo que se encuentra depositado en
los bancos del sistema o del exterior, los cuales pueden ser

monetarios, de ahorro, a la vista o a plazo fijo.

Equivalentes de efectivo

Son valores negociables de corto plazo, constituidos por

instrumentos del mercado monetario que reditian intereses y
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pueden ser facilmente convertidos en efectivo, los cuales son
usados por la empresa para obtener un rendimiento sobre
fondos temporalmente ociosos Debido a que la tasa de interés
aplicada por los bancos sobre las cuentas corrientes es
relativamente baja, las empresas tienden a invertir los

excedentes de las cuentas bancarias en valores negociables.

Control de cajay bancos

“La caja y bancos es el activo que se presta de manera especial a que
se aplique mal y se cometan errores en su manejo y registro, es muy
importante para la direccion de un negocio, que se creen
procedimientos y registros que tengan por objeto proteger la integridad

de las entradas y de las salidas”. (1:188)

El propésito fundamental del control de caja y bancos es salvaguardar
el efectivo, para evitar errores e irregularidades. Un buen sistema de
control debe reducir efectivamente la posibilidad pérdidas, que se
comentan errores y se haga mal uso de los fondos. El sistema debe
ser capaz de descubrir los errores e irregularidades tan pronto como
ocurran, asi como determinar la causa o la explicacion del caso. Es
también importante el control de las entradas y salidas de fondos,
para que los mismos sean utilizados exclusivamente en el giro normal

del negocio.

a) Control de entradas

En el caso de las entradas es un problema delicado debido a
gue estas pueden estar representadas, en su totalidad o en
parte, en forma de partidas numerosas de dinero, y a causa de
la naturaleza del negocio o de las costumbres de los clientes o
de ambas cosas, puede dificultarse la modificacion material de

la situacion.
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Todas las entradas deben depositarse intactas a diario con su

respectivo soporte en este caso su boleta de depdsito.

b) Control de pagos

Por otra parte, tratAindose de desembolsos, el uso de los fondos
fijos de trabajo, y el procedimiento de hacer todos los demas
pagos por medio de cheques, contribuyen a que se controlen

las operaciones con relativa facilidad.

Importancia de los pagos por medio de cheques.- “Todos los
pagos deben hacerse por medio de cheques a excepcion de las
partidas pequefas que se tratan por el sistema de fondo fijo.
Esto puede aplicarse a las néminas de sueldos y a la

liquidacion de otras obligaciones”. (17:207)

Los pagos por medio de cheques facilitan un control efectivo,
especialmente porque los cheques cancelados (pagados y
devueltos por el banco), son un registro permanente y un medio

de verificacion y auditoria.

Manejo de caja chica

En la mayor parte de las empresas es inevitable que hagan pagos
menores en moneda o billetes. Deben crearse fondos fijos para llenar
esas necesidades, fondos que quedaran al cuidado de un cajero
menor. Este sistema de pago de gastos pequefos es eficaz siempre
gue la autoridad del cajero que tenga a su cargo estos fondos, se haya
restringido debidamente, que los comprobantes se revisen con

cuidado y que el fondo se fiscalice bien de vez en cuando.

La finalidad de las cajas chicas es evitar que se emitan cheques por
valores pequefios, es por ello que se fija un limite para el pago de

facturas con cheque; dejandolo bajo responsabilidad de una sola
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persona que sera la encargada de entregar el efectivo a quien lo
solicite y asi mismo liquidar los gastos para mantener la fluidez del

fondo.

Cuentas de caja

Debe usarse una cuenta general de caja como liquidadora de todas
las entradas en efectivo y de todos los depdésitos, incluyendo
desembolsos hechos en otra forma que no sea por cheque. Algunas
compafiias cargan directamente los depdsitos a la cuenta del banco,
sin hacer asiento especial en la caja general, pero el otro
procedimiento tiene ciertas ventajas en el control de caja. Se requiere
una cuenta con cada banco o con cualquier otra institucion en la que
los fondos estén depositados, y si se mantiene mas de una clase de
depdsitos con determinado banco, debe existir una cuenta separada
para cada clase. Cada fondo de caja chica, cada fondo para cambios,
u otros fondos auxiliares, debe tener su propia cuenta de mayor. Estas
son algunas definiciones de como se conforma el area de caja y

bancos de la empresa:

a) Caja General

En ese rengldn se registraran todos los ingresos que se reciban

por giro normal de la empresa.

b) Caja Chica
Se registran el valor del fondo fijo que se utilizara para gastos

menores.

c) Caja moneda extranjera

Se registra los ingresos por concepto de reintegros por viaticos
gue fueron entregados en moneda extranjera; asi como el

diferencial cambiario para convertirlo a moneda local.
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d) Banco Local

Se registran los ingresos que se obtienen por pagos de clientes
locales. En la nhomenclatura contable se separan los ingresos
de acuerdo al nombre de la institucion bancaria en la que se

realizan los depdsitos.

e) Banco en moneda extranjera

Se registran los ingresos que corresponden a pagos de clientes
del exterior y a la vez se registra el diferencial cambiario para

convertirlo a moneda local.

Por lo tanto se utiliza una nomenclatura de cuentas en la cual

las cuentas de caja y bancos se representan asi:

|c6DIGO  [CUENTA | DEBE HABER
110 ACTIVO

1101 CORRIENTE
110100 CAJA
110101 CAJA GENERAL XX
110101 CAJA MONEDA EXTRAJERA XX
110200 CAJA CHICA
110201 CAJA CHICA COMPRAS XX
110202 CAJA CHICA DISTRIBUCION XX
110203 CAJA CHICA CREDITOS XX
210100 BANCOS
210101 BANCO EL GUATEMALTECO MONEDA LOCAL XX
210102 BANCO EL GUATEMALTECO MONEDA EXTRANJERA XX

Administraciéon de cajay bancos, y equivalentes de efectivo

El efectivo permitira a la empresa adquirir nuevas mercancias o
liquidar sus compromisos, dando como resultado que en algunas
ocasiones existan excedentes o faltantes de efectivo. Financieramente
ambas son inadecuadas; porque el exceso de dinero ocioso, y el

faltante afecta al tener que pagar obligaciones con sobreprecio por la
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mora o el no poder contar con recursos para el desempefio de las

operaciones normales de la empresa.

El efectivo cumple tres funciones:

a)

b)

Transaccion

Esta funcién permite afrontar necesidades rutinarias, ya sea

compras, pago de gastos o inversiones.

Precaucion

Permite solucionar situaciones imprevistas donde se necesite

dinero para resolverlas.

Especulacién

Permite aprovechar situaciones fuera del curso normal de la

empresa.

La administracion de efectivo es uno de los campos
fundamentales de la administracion del capital de trabajo. Como
la caja y los valores negociables son los activos mas liquidos de
la empresa, ellos suministran a esta los medios de pagar las
facturas a medida que vencen. Accesoriamente, estos activos
liquidos ponen a disposicion un fondo para cubrir erogaciones
imprevistas y reducir en esta forma los riesgos de una “crisis de
liquidez”.

El propdsito de la administracion del flujo de caja es maximizar

los flujos disponibles para inversién y consumo.

La Administracion eficiente de caja también permite que un
saldo de caja dado sostenga un volumen mas alto de

transacciones.
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Los saldos de efectivo e inventarios de seguridad son
influenciados de manera significativa por las técnicas de
produccion y ventas de la empresa, asi como por sus politicas
de cobranzas y pagos. Tales influencias pueden entenderse
mejor por medio de un andlisis de los ciclos de operacion de

caja.

Al administrar eficientemente estos ciclos, el gerente financiero
puede mantener un nivel bajo de inversiones de efectivo, y asi

contribuir a la maximizacién del valor de las acciones.

Las estrategias basicas que debe utilizar la empresa en el

manejo de efectivo, son las siguientes:

Los cheques se depositan tan pronto como sea posible, y los
pagos de cuentas por pagar se demoran como sea posible, sin
deteriorar su reputacion crediticia, aprovechando cualquier
descuento favorable por pronto pago y sin incurrir en cargos

financieros.

Cobrar las cuentas por cobrar tan rapidamente como sea
posible sin perder ventas futuras por el hecho de emplear

técnicas de cobranza de alta presion.

La administracion eficiente de caja y bancos es mas dificil para
empresas grandes que tienen muchas unidades locales que
pagan cuentas, cierto niumero de cuentas bancarias y clientes
fuera y dentro del pais, es por ello que en la mayoria de este
tipo de empresas se crean departamentos con especialistas en
el area que mantienen una vigilancia permanente sobre los

flujos de caja de la organizacion.
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Cualquier exceso de efectivo innecesario en una de las cuentas
bancarias de la empresa, puede ser invertida para asi obtener

un ingreso por intereses.

Los valores negociables son instrumentos de inversién a corto
plazo que la empresa utiliza para obtener rendimientos sobre
fondos temporalmente ociosos. Cuando una empresa
experimenta una acumulacion excesiva de efectivo, utilizara
una parte de el como un instrumento generador de intereses.
Ciertos sistemas de obtencién de intereses altamente liquidos
permiten a la empresa percibir utilidades sobre el efectivo

0cioso, sin que por ello sacrifique parte de su liquidez.

Objetivos de la Administracion del efectivo

Para poder administrar eficientemente los recursos de efectivo, se
requiere que previamente se hayan fijado los objetivos a alcanzar,
es decir:

a) Evitar despilfarros

Se logra evitando gastos superfluos. Se logra con un estrecho

control sobre erogaciones.

b) Reduccion al minimo de imprevistos

Hay que prever los imprevistos y en que forma impactaran.

c) Control de Inversion

Ajustarse al presupuesto de caja, para evitar que la

organizacion se vea comprometida por falta de liquidez.
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d) Aprovechamiento de descuentos

Es aconsejable que se anticipe el pago de las obligaciones que
causen intereses o que signifiquen obtener un beneficio, solo

cuando se cuente con excedentes de efectivo.

Inversiones de recuperacion inmediata

Tiene como fin efectuar inversiones con vencimientos
escalonados, para evitar problemas de liquidez y obtener
rendimientos adicionales, mientras no se utilicen los recursos

para cumplir compromisos o inversiones proyectadas.
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3.2. AREA DE CUENTAS POR COBRAR

El término “cuentas por cobrar” indica, particularmente, las cuentas de
clientes abiertas en libros, y bien puede limitarse su significado a esa clase
de cuentas. “En la practica, sin embargo, se designan asi toda clase de
créditos, depdésitos, anticipos, etc., que no estén representados por pagarés

u otra clase de instrumentos formales”. (15:245)

Las cuentas por cobrar representan derechos exigibles originados por
ventas, servicios prestados y otorgamiento de préstamos, son créditos a
cargo de clientes y otros deudores, que continuamente se convierten o
pueden convertirse en bienes o valores mas liquidos. Constituyen una
funcidn dentro del ciclo de ingresos que se encarga de llevar el control de las
deudas de clientes y deudores para reportarlas a los departamentos de

creditos y cobranza, contabilidad, tesoreria y finanzas.

Existen los siguientes tipos especiales de créditos y depdsitos, que algunas

veces se clasifican como cuentas por cobrar:

a) Depdsitos para responder a dafios y perjuicios, y para garantizar el

pago de compras.

b) Anticipos a compafias subsidiarias y a empleados, a cuenta de

salarios o gastos.
c) Reclamos a acreedores por mercaderias devueltas.

d) Reclamos a agencias de transportes por mercaderia perdida o

averiada.

e) Pagos anticipados en compras.
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La naturaleza de las cuenta de clientes varia segun el negocio de que se
trate. El caso mas tipico en las empresas mercantiles y manufactureras, es
el cargo que procede de la venta de mercancias al crédito, que se registran

como cuentas por cobrar.

Las empresas manufactureras con el fin de conservar los clientes actuales y
atraer nuevos, deben conceder créditos. Dada la importancia que
representan las cuentas por cobrar en el activo de una empresa es
necesario que éstas sean bien administradas y para ello es necesario crear

procedimientos para su control.

3.2.1 Clasificacion de cuentas por cobrar

En el caso de las grandes empresas que tienen cientos o miles de
cuentas individuales deudoras, y en donde se requieren los servicios
de varios empleados para llevar los registros donde se anotan las
transacciones a crédito con los clientes, es necesario clasificarlos y
subdividirlos para los efectos de contabilidad. Las bases principales

para esa clasificacion pueden ser establecidas por:
a) Orden alfabético
b) Ubicacion o territorio
c) Condiciones de venta
d) Grupo de transacciones
e) Agentes vendedores
f) Actividad o movimiento

g) Probabilidades de cobro
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También es conveniente llevar las cuentas de empleados y otros grupos
especiales de cargos en mayores distintos. El plan que se use depende

de las circunstancias.

3.21.1 Cuentas por cobrar comerciales
Dentro de estas cuentas encontramos:
a) Clientes

Son todas aquellas personas que deben al negocio, mercancias

adquiridas a crédito a quienes no se exige especial garantia.

o Clientes Locales

Son las empresas nacionales que adquirieron mercaderia al
crédito. Para cada uno de los clientes se lleva una cuenta

corriente para un mejor control

o Clientes del Exterior

Son empresas que estan fuera del pais y le deben a la empresa
por concepto de ventas al crédito. Para un mejor control cada

uno de los clientes del extranjero tendra una cuenta corriente.

310 CUENTAS POR COBRAR

310100 CLIEMTES MK
310101 CLIEMNTES LOCALES wK
310102 CLIEMNTES SALVADOR MK
310103 CLIENTES HONDURAS xK
310104 CLIENTES MEXICO L
310105 CLIENTES COLOMEIA xK

3.2.2 Administracion de cuentas por cobrar

La administracion de las cuentas por cobrar inicia con la decision de si
debe o no otorgar crédito, si estas no se controlan adecuadamente podria

alcanzar niveles excesivos, disminuyendo los flujos de efectivo y las
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malas cuentas se cancelaran afectando las utilidades sobre ventas. Por

esto es necesario establecer un buen sistema de control.

“Como la mayoria de las empresas manufactureras encuentran que
las cuentas por cobrar representan gran parte de su activo corriente,
normalmente se presta muchisima atencion a la administracion

eficiente de estas cuentas”. (1:211)

Las variables fundamentales en la administracion de las cuentas por

cobrar son:

a) Volumen de las ventas al crédito (Inversion en las cuentas por
cobrar).

b) Promedio de dias cartera (promedio cobranza).

c) Gastos por cuentas incobrables.

EFECTO EN LAS UTILIDADES POR AUMENTO O DISMINICION EN LAS
VARIABLES FUNDAMENTALES
VARIABLE AUMENTO / DISMINUCION EFECTO EN
UTILIDAD
Volumen de ventas Aumento Positivo
Disminucioén Negativo
Dias de cobranza Aumento Negativo
(Inversion Cta x Cob)  |Disminucion Positivo
Cuentas incobrables  |Aumento Negativo
Disminucion Positivo

3.2.3 Objetivos de la Administracién de cuentas por cobrar
Dentro de estos objetivos encontramos:

a) Fijar el limite maximo de inversion en cuentas por cobrar
b) Establecer limites maximos por clientes.

c) Establecer condiciones del crédito en forma clara.
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d) Evitar al maximo contar con cartera vencida
e) Abatir costos de cobranza

f) Evitar que el otorgamiento de descuentos por pronto pago se
convierta en una carga adicional, a los egresos por concepto de
cobranza, dando como resultado que sea un costo nho

controlable.

3.2.4 Politicas de crédito

“Son las que establecen los lineamientos para determinar si se otorga
un crédito a un cliente y por cuanto se le debe conceder. La empresa
no solo debe de ocuparse con establecer las normas de crédito, sino
en aplicar correctamente tales normas al tomar decisiones.
Adicionalmente la empresa debe impulsar el desarrollo de las fuentes
de informacion de crédito y los métodos de analisis de dicha
informacion”. (15:245)

La politica de crédito de una empresa da la pauta para determinar si
debe concederse crédito a un cliente y el monto de éste. La empresa
no solamente debe ocuparse de los estandares de crédito que
establece, sino también la utilizacion correcta de estos estandares al
tomar decisiones de crédito. Cada uno de estos aspectos de la politica
de crédito es importante para la administracion exitosa de las cuentas
por cobrar de la empresa. La ejecucion inadecuada de una buena
politica de créditos o la ejecucién exitosa de una politica de créditos

deficientes no producen resultados 6ptimos.

Comprende la determinacion de la seleccion de crédito, normas de

credito y condiciones de crédito.
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La politica de seleccion de crédito consiste en establecer los

lineamientos para determinar si se extiende crédito a un cliente y por

cuanto se le debe conceder.

La empresa debe desarrollar las fuentes de informacion crediticia

apropiadas y métodos de analisis de crédito. Cada uno de estos

aspectos de la politica de crédito es importante para el manejo

eficiente de las cuentas por cobrar.

Para evaluar si se puede otorgar un crédito se deben evaluar los

siguientes aspectos del solicitante:

a)

b)

Caracter (reputacion)

“El historial del solicitante para satisfacer sus obligaciones
financieras, contractuales morales. Historial de pagos en el
pasado, asi como cualquier juicio legal pendiente o resuelto
contra el solicitante debe ser considerado para evaluar su
caracter”. (15:245)

Capacidad

“La disposicion del solicitante de pagar el crédito solicitado. El
analisis de los estados financieros con énfasis especial sobre el
indice de liquidez (solvencia) y el de endeudamiento son
normalmente empleados para determinar la capacidad del
solicitante”. (15:245)

Capital

La situacion financiera del solicitante se refleja por la posicién
de su propiedad. El analisis de la deuda del solicitante en
relacion con el capital social y sus indices de rentabilidad son

utilizados para determinar su capital.
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d) Colateral

“La cantidad de los activos que el solicitante tiene disponibles
para asegurar el crédito. Cuanto mayor sea la cantidad de
activos disponibles, mas sera la oportunidad de que un
otorgante de crédito recupere sus fondos en el supuesto de que
el solicitante no cumpla con el pago. La revision del balance
general del solicitante, el avalio de sus activos y cualquier
reclamo legal en contra de los activos del solicitante pueden

considerarse para evaluar su colateral”. (15:245)

e) Condiciones

Comprende la situacion econdémica y empresarial actual en que
se encuentra el solicitante, asi como circunstancias especificas
gue afecten cualquiera de las partes en la transaccion de
crédito.

Estandares de crédito

“Los estandares de crédito de la empresa definen el criterio minimo
para conceder crédito a un cliente. Asuntos tales como evaluaciones
de crédito, referencias, periodos promedio de pago y ciertos indices
financieros ofrecen una base cuantitativa para establecer y hacer
cumplir los estdndares de crédito”. (1:212)

Son los criterios que utiliza la administracion de una empresa al
momento de evaluar las referencias, evaluaciones de crédito, los

tiempos de pago para poder otorgar un crédito.

Politicas de cobranza

“La politica de cobranza se refiere a los procedimientos que usa la
empresa para cobrar las cuentas vencidas no pagadas. Los
procedimientos estandarizados de cobranza incluyen el envio de
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cartas que con severidad creciente requieran el pago, hacer llamadas
telefonicas, entregar la cuenta por cobrar a una empresa externa para

gue realice los cobros, o entablar una demanda civil”.(15:257)

El proceso de cobranza puede ser muy costoso en términos de los
gastos que se requieran y del crédito mercantil que se pierda, pero se
necesita por lo menos alguna firmeza para prevenir una prolongacion
indebida del periodo de cobranza y para minimizar las pérdidas
resultantes. Debe procurarse un equilibrio entre los costos y los
beneficios de diferentes politicas de cobranzas.

La eficacia de esta politica puede evaluarse parcialmente al observar
el nivel de los gastos por cuentas incobrables. Este nivel depende no
s6lo de la politica de cobranza, sino también de las politicas
empleadas en la extension de crédito. Si se supone que el nivel de las
cuentas incobrables atribuible a la politica de crédito es relativamente
constante, al incrementar los gastos de cobranza se pueden reducir

las cuentas incobrables.

Ejemplo: Envio de cartas cuando el saldo tenga un atraso de 10 dias;
una carta mas severa, seguida de una llamada telefénica, puede

usarse cuando el pago no se recibe dentro de 90 dias.

3.3 PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO PARA LAS AREAS DE CAJA Y
BANCOS Y CUENTAS POR COBRAR DE UNA EMPRESA INDUSTRIAL
(HULERA)

3.3.1

3.3.1.1

En el area de cajay bancos

Para un mejor control en el area de caja y bancos de una empresa

industrial se sugieren los siguientes procedimientos:

Segregar funciones en la administraciéon de efectivo y
elaboracion de cheques
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Como principio de control interno es necesario que para realizar las

operaciones de entradas y salidas de efectivo exista una adecuada

segregacion de funciones como sigue:

a)

b)

c)

d)

f)

La junta directiva y/o gerente general

Son los Unicos que autorizan la apertura de cuentas bancarias y

poseen firmas debidamente autorizadas.

El encargado de cobros

Recibe pago de clientes que se dirigen a la empresa a cancelar

la deuda y emite recibo de caja correspondiente.

Auxiliar de contabilidad

Ingresa las solicitudes de cheque al auxiliar de bancos y
procede a la emision de cheques para pago de proveedores y
planilla.

Auxiliar de contabilidad

Es el encargado de registrar los recibos y boletas de depésito

en el libro auxiliar de caja.

El auxiliar contable

Es el encargado de revisar los correlativos de vouchers y

elaboracion de conciliaciones bancarias.

Contador General
Supervisa el trabajo de los auxiliares y verifica que las
operaciones hayan sido operadas correctamente. Proporcionar

la tecnologia y equipos computacionales.
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Delegar la responsabilidad del manejo de fondo de caja chica

para compras menores

La caja chica estara a cargo de la persona que el Gerente General
y/o Gerente Financiero designen para su custodia. Para el manejo
y control de la caja chica se deben de tomar en cuenta los
siguientes procedimientos: a) Llenar el formato de apertura y

reglamento de fondos de caja chica.

lLos FMUMIITTO S, s A

APERTURA Y REGLAMENTO DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA

Es necesario crear un fondo fijo de caja chica para atender gastos urgentes
y menores. El fondo de caja chica autorizado es de Q. 10,000.00.

El empleado que tiene que ver con el proceso de manejo y reposicion del
fondo de caja chica tomara en cuenta los procedimientos de control
establecidos. Los desembolsos de sustentaran con comprobantes
debidamente autorizados. Los fondos se mantendran mediante reposiciones
que se efectuardn a nombre del responsable, con la periodicidad necesaria
para evitar que se agoten. Los formularios que se utilizaran para el proceso
de manejo y reposicién de caja chica son: “Vale de caja chica” y “Solicitud de
reposicion de caja chica”.

El valor del fondo de caja chica lo establecera el gerente general y designara
a la persona que se encargara del manejo del fondo. Se establece como
limite de pago Q. 2,000.00

DE LOS DESEMBOLSOS: La solicitud de desembolso de caja chica se
realizara utilizando el formulario “Vale de caja chica”, que sera
proporcionado por el encargado del manejo de caja chica. Cada vez que se
realice un desembolso autorizado con el respectivo “vale de caja chica”, hara
firmar a la persona que recibe el dinero. Posteriormente solicitara la factura a
nombre de la entidad. El auxiliar contable se encargara de revisar la
veracidad de los datos consignados en el formulario “Solicitud de reposicién
de caja chica’. Dado y firmado el dia __ de en el municipio de Villa
Nueva departamento Guatemala.

Gerente General Gerente Financiero

Persona responsable
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Manejo de vales en caja chica

Para llenar un vale, debe tomarse en cuenta las siguientes

recomendaciones:

v' El vale debe llenarlo con letra clara, el concepto de gasto
gue sea el mismo de la solicitud de materiales, firma del
solicitante, firma del encargado de caja chica y visto bueno

del jefe de departamento.

v Las facturas por compras de materiales, suministros, bienes,
y accesorios deberan ser selladas al momento de su ingreso

al almacén.

v’ Esta prohibida la emisibn de vales para préstamos
personales y/o cambio de cheques con el fondo.

v No estd autorizado dar anticipos para viaticos vy
proveedores.

Liquidacion de vales

Los empleados que soliciten dinero de caja chica, estan
obligados a liquidar el mismo dentro de los tres dias héabiles
siguientes al recibo del efectivo, adjuntando los documentos
contables con la visa de contabilidad, y observando los

siguientes aspectos:

v' Todo vale debera acompafiarse con la solicitud para compra

de materiales y suministros.

v' El monto del vale debera acompafiarse de factura (s) a
nombre de la empresa, con su respectivo Numero de

Identificacion Tributaria (NIT); asi como la direccion que
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compruebe los gastos efectuados; el valor de gasto en

nameros y letras.
v’ Las facturas deben liquidarse dentro del mismo mes.

v' Debera realizarse como minimo una vez por semana, la
integracion del fondo asignado, en la que incluira el saldo
bancario del libro autorizado, vales y los documentos de

legitimo abono.

Realizar arqueos de fondos sorpresivos para detectar
irregularidades (este proceso se realizara por el contador si no

existiese el departamento de auditoria interna)

a) Presentarse con el encargado de caja chica a efectuar el

arqueo de caja chica.
b) Realizar arqueo y llenar el formato establecido para control.

c) Sihay un sobrante al momento del arqueo, este se depositara a

la cuenta bancaria de la empresa.

d) Sihay un faltante al momento del arqueo, éste se le descontara
a la persona responsable de caja chica.

Aprobar polizas e inspeccién de las cuentas de los fondos
fijos

La persona encargada de fondos fijos sera responsable de llenar el
formato de liquidacién y adjunto colocara cada una de las facturas

para su respectiva revision y aprobacion.
a) Trasladard la liquidacién de fondos fijos a contabilidad.

b) Asistente contable, revisara cada una de las facturas. Estas

deberan cumplir con los requisitos fiscales. Que los gastos que
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se hayan efectuado estén dentro de los autorizados para pagos

con fondo fijo.

Las facturas que no estén llenas correctamente deberan de ser
rechazadas. A las aprobadas se les debera de hacer de nuevo

su formato de liquidacion.

Las facturas que cumplen los requisitos seran aprobadas y se

emitira el cheque respectivo.

El cheque sera trasladado a Gerencia General para que sea

aprobado y firmado.

Proceso para emision de cheques

La persona encargada de la emision de cheques debera seguir el

siguiente proceso:

a)

b)

d)

e)

Emitir solicitud de cheque con orden de compra y su respectiva
factura (autorizada con anterioridad). Si fuese factura debera
tener el sello de operado de contabilidad. Si es una compra al

contado Unicamente debera adjuntar orden de compra.

La solicitud debe estar firmada por la persona que solicita el
cheque, luego se trasladada al gerente financiero para la

verificacion de disponibilidad de dinero para la compra.

Cuando la solicitud de cheque esté firmada por el gerente

financiero se traslada a gerencia para su autorizacion.

La solicitud firmada por las personas correspondientes, se
traslada posteriormente al asistente contable para la emisién de

cheque.

El asistente contable procede a la emision de cheques.
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El asistente contable hace entrega de los cheques a caja o al
encargado de compras si fuesen compras al contado,
adjuntandole un listado donde estén detallados cada uno de

ellos para que se lo firmen de recibido.

Las copias de los voucher de cheques que se han entregado,
deben ser devueltos al auxiliar contable para que proceda a
archivarlos. Este debe verificar que los voucher tengan la
factura que ampare el pago y su respectivo recibo de caja. A la
factura debera de colocarsele un sello indicando que ya fue

cancelada.

Proceso de conciliacion bancaria

Para elaborar una conciliacibn bancaria se deben seguir los

siguientes procedimientos:

a)

b)

d)

e)

El Contador General recibe los estados de cuenta bancarios de

cada una de las cuentas monetarias a nombre de la empresa.
Se traslada los estados de cuenta al asistente contable.

El asistente contable procede a revisar los estados de cuenta
del banco cruzando la informacién con lo registrado en el libro
de bancos de cada cuenta. Revisa los cheques pagados

devueltos por el banco.

Asistente contable procede a realizar la conciliacion bancaria de

cada una de las cuentas.

Asistente contable registra los ajustes y/o correcciones

necesarias para conciliar los saldos.
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f) El asistente contable imprime la conciliacion bancaria
adjuntando los estados de cuenta emitidos por el banco.

Traslada a Contador General para su revision.

g) Contador General traslada conciliacion bancaria a Gerente
Financiero para su Vo.Bo.

h) Gerente Financiero da Vo.Bo. y traslada a Contador General.

i) Contador General traslada al auxiliar contable para que proceda
a archivar la conciliacion bancaria; asi como los cheques

devueltos por el banco.

En el &rea de cuentas por cobrar

Para un mejor control en el area de cuentas por cobrar se puede hacer

uso de los siguientes procedimientos:

Elaborar politicas de crédito y descuentos por pronto pago

Al crear buenas politicas de crédito y aprovechar los descuentos
por pronto pago, se puede mejorar el control de las cuentas por

cobrar y una administracion eficiente.

a) Politicas de créditos

Para la aprobacion de un crédito la persona solicitante debera

presentar lo siguiente:

v" Documentacion a presentar

o Formulario de solicitud de crédito debidamente lleno con

los datos que se le solicitan.
o0 Escritura de constitucion de la empresa

o Nombramiento de representante legal
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o0 Fotocopia de cédula de vecindad del representante legal
o Constancia de Numero de Identificacion Tributaria (NIT)
o Fotocopia de la Patente de Comercio

o Estados financieros

0 Recibo reciente de agua, luz o teléfono, estados de

cuenta bancarios de los ultimos tres meses.

v" Procedimientos a seguir

o0 Encargado de créditos y cobros recibe solicitud y verifica

gue esté completamente llena.

o Encargado de créditos y cobros realiza una entrevista al
cliente para establecer que los datos consignados en el

formulario sean correctos.

o Encargado de créditos y cobros verifica las referencias
personales y comerciales del cliente.

o Si el cliente cumple con todos los requisitos, el
encargado de créditos solicita la autorizacion al gerente

financiero.

o Encargado de créditos y cobros recibe la solicitud con
autorizacion del Gerente Financiero y procede a crearle
un codigo al cliente en el sistema y formar un

expediente.

No se autorizara crédito a los clientes que estén atrasados en sus

pagos o que tengan cheques rechazados.

b) Descuento por pronto pago
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Se concederan descuentos por pronto pago para generar

ventas adicionales, como estrategia de competencia.
Se expresara de la siguiente manera: 4/10, neto 60

Esto significa que el comprador recibira un descuento del
4% sobre el valor nominal de la factura si la liquida en un
plazo de 10 dias. De lo contrario, el valor nominal total

vencera en 60 dias.

Planear el tramite y el manejo de las ventas al contado, cobros
de cuentas y otras entradas

Dependiendo la naturaleza de las operaciones, se asignara
responsabilidad a diferentes empleados en:

v La preparacion de las facturas de ventas

v' El manejo de las cuentas de los clientes

v' La conciliacion de los mayores de los clientes con las
cuentas de control

v' El listado inicial de las entradas de efectivo

<

La custodia y depdsito de las entradas de efectivo

v La actividad de cobros y de cuentas vencidas

Cualquiera que sea el origen de la entrada de fondos, el
procedimiento no varia. Principia con la entrega del dinero por los
clientes u otras personas, continda con el manejo y contabilizacion
de las cantidades recibidas por empleados del negocio y, por
altimo, viene la concentracion de los fondos en manos del
depositario principal, que en todo caso debe ser una institucion de
credito.

a) Ventas al contado/mostrador
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Son ventas que se efectian a clientes que llegan directamente

a la empresa a solicitar el producto y cancela en efectivo. La

persona encargada de tomar el pedido es el encargado de

facturacion.

v

Cliente se dirige con el encargado de créditos y cobros a
cancelar el valor de la factura

Encargado de créditos y cobros emite recibo de caja por el
valor de la factura

Cliente se dirige al departamento de despachos con la
factura y recibo de caja

Personal del departamento de despachos hace entrega del

producto al cliente

Cobros de facturas y documentos por conducto de cobradores

En la empresa existe un departamento de créditos y cobros

v

Diariamente se entregan, por el mencionado departamento
los comprobantes al cobrador mediante relaciones que
conviene hacer por duplicado y numerar consecutivamente

de antemano.

Los cobradores, al finalizar su trabajo, formulan la
liquidacion respectiva anotando en la misma lista, o en
relacion por separado, las cantidades recaudadas vy

entregandolas a la caja junto con el dinero cobrado.

El cajero formula la ficha de entrada y regresa al cobrador la
relacion con la constancia de haber recibido el efectivo.

El cobrador, a su vez, regresa al departamento de cobros la

relacion junto con las facturas o documentos no cobrados,
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de tal modo que dicho departamento recibira siempre
documentos justificantes de entrada a la caja, por una suma
igual al total de documentos entregados previamente a los
cobradores.

Se hara rotacion de cobradores por rutas y zonas

peridodicamente

Efectuar analisis de crédito

Obtener informacion crediticia del cliente.

Con los documentos que presenta la persona que esta solicitando
el crédito se verifica la informacion crediticia y comercial del cliente
antes de autorizar el crédito. Corroborada la informacion
proporcionada por el cliente. La solicitud de crédito y los
documentos mencionados anteriormente, se procede a hacer el
analisis para otorgar el crédito. Esta a cargo del encargado de

créditos y cobros y el gerente financiero.

Establecer politicas de cobro

Semanalmente el encargado de cobros con un balance de

antigliedad de clientes, procede a cobrar a los clientes.

a) Politicas de cobro

Para recuperar los créditos concedidos a los clientes se

utilizaran las siguientes modalidades:

v’ Cartas

A los cinco dias de vencida una cuenta por cobrar el
encargado de créditos procedera a enviar una carta
recordandole al cliente la obligacion que tiene pendiente con

la empresa.
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v' Llamadas telefénicas

Si el cliente no da una respuesta a la carta enviada, el
encargado de créditos de la empresa, procede a llamar al
cliente y exigirle el pago inmediato. Si el cliente tiene una
excusa razonable, se puede hacer arreglos para prorrogar el

periodo de pago.

v" Procedimiento legal

Se utilizard esta medida cuando no se llegue a ningun
arreglo con el cliente y el monto de la deuda sea
considerable.

Medios que utilizara la empresa para realizar los cobros:
v" Cobradores

La empresa cuenta con una persona destinada para realizar

el cobro de la deuda en el domicilio del deudor.

v Caja
El cliente podra trasladarse a la empresa para cancelar la

deuda

v' Repartidores

El cobro puede ser realizado directamente por el mismo

repartidor que efectla la entrega de mercaderias.

v' Exportaciones

Cuando el cliente o deudor reside en el extranjero el cobro
se efectla con la intervencion de instituciones bancarias que
posibiliten la concrecién de operacién, con la ayuda del

personal que labora para la empresa en el extranjero.
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c) Para el control de los cobros se tomaran en cuenta los

siguientes aspectos:

v Utilizacién de recibos prenumerados: El recibo debe estar
prenumerado y con tres copias. El original se le entrega al
cliente, la copia la recibir4 el encargado de créditos con su

respectiva boleta de depdésito.

Los recibos deben ser utilizados correlativamente sin dejar
recibos en blanco. Deben tener consignada la firma de la

persona encargada de créditos.

Los formularios deben ser custodiados por el encargado de
créditos y cobros, y entregados a quienes los van a utilizar,
bajo recibo firmado y cuando demuestren que esta por

terminar el talonario que tienen en uso.

v Liquidacion inmediata del cobro

Cuando el cobro es hecho por el cobrador, este debe de

trasladar el dinero a la persona encargada de crédito.

v" Endoso restrictivo de los cheques recibidos

Es necesario que al momento de recibir el cheque, a este se
le coloque al dorso un endoso restrictivo, mediante un sello
que tenga la leyenda “Unicamente para ser depositado en
la cuenta de XX, asi se evitaria que cualquiera que tenga

en su poder el cheque pueda cobrarlo.

v' Cheques para depositar posteriormente

No se aceptaran este tipo de cheques, ya que si en la fecha
de cobro se produce el fallecimiento, la quiebra u otro tipo

de inhabilitacion del librador, este no se podria cobrar.
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v Transferencia de dinero

Cuando se reciba una transferencia de dinero, debe ser

documentada para saber con certeza que cliente la realizo.

v" Custodia de documentos a cobrar

Es importante que los documentos a cobrar no queden en
poder de quien efectia el cobro, de otra forma el dinero

podria ser robado o usado transitoriamente.

v" Dep6sito integro e inmediato del cobro

Los pagos de clientes que sean recibidos por la persona
encargada de cobros, deberan ser depositados a diario al

igual que los recibidos por el cobrador.

Manejo de cheques rechazados

El encargado de créditos y cobros se encargara del control de los

cheques devueltos por el banco.

a) El encargado de créditos y cobros le traslada al asistente
contable una copia del cheque rechazado para su registro en el

auxiliar de cuenta corriente.

b) El encargado de créditos debe ponerse en contacto con los

clientes para la reposicion del cheque.

c) Al recibir la reposicion del cheque se traslada al auxiliar

contable para su operacién en el libro de cuenta corriente.



CAPITULO IV

4.1 ELABORACION Y APLICACION DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO EN LAS AREAS DE CAJA Y BANCOS Y CUENTAS POR COBRAR
DE UNA EMPRESA INDUSTRIAL (HULERA) (CASO PRACTICO)

Con base a los criterios expuestos en los capitulos anteriores, la importancia de
los procedimientos de control interno en las areas de caja y bancos y cuentas
por cobrar, radica en que son de vital importancia debido a que ayudan a hacer
gue las operaciones sean mas eficientes y a evitar que los ingresos de la
empresa sean manipulados de una forma inadecuada y que el ciclo de efectivo

sea eficiente.

Hay que recordar que ambas areas forman parte del ciclo de caja de la
empresa, inicia con el desembolso de efectivo para la compra de materias
primas que al momento de ser transformadas se convierten en productos
terminados; los cuales estan destinados para la venta, al hacer efectiva una

venta se esta recuperando el efectivo y/o creando una cuenta por cobrar.

El control de estas areas no se limita a contar con procedimientos de control
interno de tipo operativo y administrativo; es necesario establecer procesos que

se refieran a operaciones.

La empresa manufacturera de productos de hule se denomina “Los Hulitos”, el
Consejo de Administracion a delegado a Auditoria Interna la responsabilidad de
realizar una evaluacién de control interno, asi como de elaborar procedimientos
para el manejo administrativo y financiero de caja y bancos y cuentas por cobrar,
con el objeto de recomendar el establecimiento de nuevos procedimientos que
busquen la eficiencia de la administracién financiera de estos dos rubros a

través del control.

Por lo que auditoria interna realizo la evaluacion de control interno y sugirié la
aplicacién de nuevos procesos para las areas de caja y bancos y cuentas por

cobrar como sigue:



4.2 Papeles de trabajo

LOS HULITOS, S.A
iINDICE DE PAPELES DE TRABAJO
31 DE DICIEMBRE 2010

[ Referencia Papeles de trabajo ’ i"égfina
MP Memorando de planeacién 92
PCl Programa de trabajo 94
Cl-1 Cuestionario de control intemo caja y bancos 96
DCI-1 Cédula deficiendias de contral interno Caja y Bancos 97
Cl-2 Cuestionario de control intemo cuentas por cobrar 99
DCI-2 Cédula de deficiencias de contrd intemo Cuentas por | 101
cobray

91
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LOS HULITOS, S.A. Eiaborade | AACH

FECHA

O7-02-

CAJA Y BANCOS Y CUENTAS POR COBRAR Revisado | SSFT

O7-02-
o9

MP
/2

MEMORANDO DE PLANEACION
AL 31 DE DICIEMBRE 2008

| PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
Inicio de trabajo de campo 11-02-09

Terminacion de trabajo de campo  03-03-09
Entrega de Informe 10-03-09

Il OBJETIVO DE LA EVALUACION
Evaluar los procedimientos actuales de control interno.

Dar a conocer sus deficiencias de control interno detectadas.

Presentacion de las mejoras a los procesos recomendados para subsanar

las debilidades detectadas.

Il GENERALIDADES Y OPERACIONES

La empresa se dedica a la elaboracion de productos de hule que son

utilizados por la industria en general. Sus ingresos dependen de la venta

de los productos que se elaboran.

IV CONTROLES GERENCIALES

La estructura de control interno implementada en la empresa, necesita ser

evaluada para corregir las deficiencias de control interno. Los miembros

del Consejo de Administracion, son quienes finalmente toman las

decisiones trascendentales.

V PERSONAL CLAVE
Gerente General
Gerente Administrativo-Financiero
Jefe de Créditos y Cobros
Jefe de caja
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LOS HULITOS, S-A- Por FECHA PT
CAJA Y BANCOS Y CUENTAS POR COBRAR  [Eeveate [ Arcw [o70205 |
MEMORANDO DE PLANEACION

AL 31 DE DICIEMBRE 2008

VI EVALUACION DE CONTROL INTERNO

El sistema de control interno es voluminoso, sin embargo es necesario
familiarizarse respecto a las funciones del Area de Caja y bancos y

cuentas por cobrar.

VII TRABAJO A REALIZAR

e Entrevistar al Encargado de Créditos y cobros y al encargado de caja,
a efecto de conocer el procedimiento completo y posteriormente aplicar
Cuestionario de Evaluacién de Control Interno, técnicas que permitiran
familiarizarse con los procedimientos de las areas de caja y bancos y

cuentas por cobrar.

e Examinar la documentacion de soporte y demas procedimientos
establecidos por la administracion. Para el efecto se prepararan los
papeles de trabajo, que permitiran respaldar nuestras conclusiones y

recomendaciones.

Licda. Alicia Chigtichén M.

Contadora Publica y Auditora

Colegiado CPA-2,765

Colegio de Contadores Publicos y Auditores
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Por

FECHA

PT

AACM

07-02-09

CAJA Y BANCOS Y CUENTAS POR COBRAR {_Eff’ii;i‘lo

SSFT

07-02-09

PCl
1/2

PROGRAMA DE TRABAJO
AL 31 DE DICIEMBRE 2008

. OBJETIVO

Evaluar y obtener un entendimiento suficiente sobre las operaciones de las

Areas de caja y bancos y cuentas por cobrar.

II. ALCANCE

Se evaluaran los procedimientos y controles que la Administracion aplica

para resguardar los ingresos; las politicas de cobros, politicas de créditos,

provision de cuentas incobrables, registros contables y demas controles por

el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2008.

lIl. TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS

Para el desarrollo de trabajo se aplicaran los siguientes procedimientos:

e Elaboracion de cédulas narrativas y utilizacion de cuestionarios de Control

Interno para evaluar los procedimientos de registro de ingresos, registro

de las cuentas por cobrar dirigido al Encargado de caja y de cuentas por

cobrar.
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CAJA Y BANCOS Y CUENTAS POR COBRAR
PROGRAMA DE TRABAJO
AL 31 DE DICIEMBRE 2008
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FECHA

PT

Elaborado

AACM

07-02-09

PCI

Revisado

SSFT

07-02-09

2/2

No. Procedimiento Auditor Fecha Ref.
1 |Evaluar el control interno en el area de cajay| AACM 11/02/09 Cl-117/2
bancos y cuentas por cobrar por medio de
cuestionarios dirigidos al Encargado de caja y Cl-12/2
al Encargado de créditos y cobros DCI-1
C1-21/2
C1-22/2
DCI-2
2 | Revisar los procedimientos de registro de los| AACM 15/02/09 D1-1
ingresos, mediante la elaboracién de cédula
narrativa dirigida al Encargado de caja y bancos
3 | Verificar los procedimientos de autorizacién de| AACM 17/02/09 D3-1
crédito para un cliente nuevo, a través de
cedulas narrativas dirigidas al Encargado de
créditos y cobros.
4 | Verificar los procedimientos de cobranza, a| AACM 25/02/09 D4-1
través de una cédula narrativa dirigida al
encargado de créditos y cobros.
5 |Realizar verificaciones fisicas de expedientes| AACM 28/02/09
de clientes.
6 |[Verificar la elaboracion de conciliaciones| AACM 01/03/09
bancarias.
7 | Verificar la elaboracién de cheques para pagoa| AACM 03/03/09 D2-1
proveedores, por medio de una narrativa de
egresos.
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P.T. No. DT
Hecho por: AACHM
Fecha: 11/02/09

Recomendaciones

1]Se encontraron boletas por menor valor a lo reportado
como cobrado, esto debido a que se tomo el dinero para
|realizar pago de contado a proveedores.

Las facturas que amparan gastos de fondo de caja chica
no son validadas con selio de pagado.

No existen valores maximos para el reintegro de gastos
de caja chica.

No se realizan conciliaciones bancarias

Los depositos se realizan una vez por semana

Los cheques no son archivados en un tiempo prudencial

Los cheques se emiten con orden de compra y no se
verifica si se coloca luego la factura de respaldo.

Los depositos deben ser depositados intactos.

Validar las facturas pagadas por medio del fondo de
caja chica.

Establecer un valor maximo para los pagos
menores.

Realizar conciliaciones bancarias mensualmente

Los depositos deben ser realizados el mismo dia o
a mas tardar al dia habil siguiente.(depositandolos
en el aimacén de seguridad)

El archivo de cheques deben estar ordenados en
orden correlativo y cronologico.

Se debe verificar que se cologuen en los voucher
las facturas de respaido.

Licda. Alicia Albina Chigtichon M.
Contadora Publica y Auditora

Colegiado CPA- 2,765

Colegio de Contadores Publicos y Auditores

Encargado de Caja y Bancos
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LOS HULITOS, S.A P.T. No. D2
DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO Hecho por: AACHM

EN EL AREA CUENTAS POR COBRAR Fecha:

[Ref. [Debilidades de Control intermo " |Recomendaciores

-.1{Para realizar una venta al crédito a un cliente nuevo no se
+-solicita que llene una solicitud de crédito y la

Solicitar al cliente toda la informacién y documentacion
necesaria que permita hacer una evaluacién para

documentacion necesaria para realizar tomar la decision de |otorgar el crédito.

otorgar o no el crédito.

Las facturas de ventas al crédito las guardan los
vendedores.

No se hace una comparacion entre el auxiliar de clientes y
antigliedad de saldos con la cuenta de control.

En las entregas de pago contra entrega, en ocasiones se
ha entregado ef producto sin recibir el pago.

No se hacen confirmaciones de saldos por escrito con los
clientes.

Las facturas de ventas al crédito deben estar
archivadas en el expediente del cliente para
seguimiento del cobro y custodiadas por personal de
créaditos v cobros

Hacer una verificacién para ver que coincidan los
valores en ambos reportes.

El producto no se debe entregar si no se recibe el pago
respectivo.

Los formularios en blanco de facturas, notas de crédito,|Asignar a una persona responsable de los formularios
notas de debito, recibos de caja se encuentran en bodegaly colocarlos en un lugar seguro donde solo esta

en unas estanterias.

Se ha dado tramite a pedidos de clientes con saldos
vencidos, confiando en pagos con cheques que han salido
rechazados.

persona tenaa acceso.

No se debe autorizar crédito a clientes morosos. A
menos que paguen al contado y se llegue a un
acuerdo para recuperar el pago de cuentas vencidas.

Licda. Alicia Albina Chiglichon M.
Contadora Publica y Auditora

Colegiado CPA-2,765

Colegio de Contadores Publicos y Auditores

Lo

José Antoriio Castillo
Encargado de créditos y Cobros
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LOS HULITOS, S.A. Por | FECHA | PT
CAJA Y BANCOS Elaborado AACM | 07-02-09 D1-
NARRATIVA DE INGRESOS Rovieado | SSFT | 00209 1

AL 31 DE DICIEMBRE 2008

INTRODUCCION

Se realizo una entrevista el dia 15 de febrero de 2009 a las 10:30 horas, con
el Sr. Alejandro Morales, Encargado de caja, quién proporciono la siguiente

informacion:

Los ingresos de efectivo, cheques y boletas de depdsito a cuentas bancarias
de la empresa, son recibidos por el departamento de caja, a través de un

cajero.
El cajero recibe pagos de clientes por ventas al contado y crédito.

Al momento de recibir un pago el cajero debe emitir un recibo por el valor del
cheque y/o efectivo a recibir. El recibo consta de tres copias las cuales las
distribuye de la siguiente manera: Original para el cliente, una copia para

caja, una para contabilidad y una para créditos y cobros.

El cajero al finalizar el dia realiza un corte de las operaciones efectuadas, con

el siguiente procedimiento:

a) Clasifica los recibos de caja y facturas emitidas al contado, segun la

cuenta contable aplicadas al momento de la emisién del documento.

b) Genera en el sistema un reporte del movimiento del dia y pdliza

contable.

c) Cuenta el efectivo, cheques documentos equivalentes a efectivo y

boletas de depdsito.

d) Elabora y firma una integracién de efectivo y cheques a depositar,
utilizando formatos preimpresos identificados como “Integracion de

depdsitos”; en esta boleta se detallan los billetes, monedas y cheques
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que integran el depdsito a efectuar. Se elabora en original, que se
envia junto al efectivo y cheques al Banco, y las copias se distribuyen
asi: una para la pdliza contable de ingresos y otra para el archivo de

caja.

e) Elabora la boleta de depdsito bancario, segun la integracién descrita

en la literal anterior.

f) El jefe del departamento de caja realiza el recuento del efectivo y
cheques, revisa el endoso de los cheques, firma la integracion del

deposito, revisa las boletas de depositos.

g) Adicionalmente se elabora una poliza de ingresos diaria, en formatos
impresos, se les asigna un numero correlativo el cual inicia junto al
periodo fiscal. Esta poéliza se elabora en original, que se entrega al
Gerente Administrativo — Financiero, junto con fotocopias de las
boletas de depdsito bancarios, posteriormente se traslada al Gerente
General para que la revise y firme de autorizado. Una copia de la
poliza de ingresos se entrega al Departamento de Contabilidad a la
que se adjunta toda la papeleria de soporte del movimiento de ambos

turnos, y otra copia la archiva el jefe del Departamento de Caja.

Observaciones:
En ocasiones no se realiza el depdsito en forma integra porque
cancela algunos gastos de oficina.

No se deposita a diario, los depdsitos se realizan una vez a la semana.

Conclusion:
El proceso de ingresos es adecuado, sin embargo los depdsitos no se

realizan de forma integra y se acumulan en la semana.
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LOS HULITOS, S.A. Por | FECHA | PT
CAJA Y BANCOS Elaborado AACM | 07-02-09 -
NARRATIVA DE EGRESOS Rovsado | SSFT | 00209

AL 31 DE DICIEMBRE 2008

INTRODUCCION

Se realizo una entrevista el dia 03 de marzo de 2009 a las 10:00 horas, con el
Sr. Alexis Estrada, auxiliar contable responsable de pago a proveedores,

quién proporciono la siguiente informacion:
El proceso de un egreso da inicio al momento de realizar una compra.

El encargado de compras recibe una requisicion autorizada por el jefe del
departamento que solicita la compra, solicita tres cotizaciones en las
empresas en las cuales venden el articulo que se quiera comprar. Estas
cotizaciones son presentadas tanto al Gerente Administrativo-Financiero
como al Gerente General para su autorizacion. Al estar autorizada la
cotizacion se emite una orden de compra prenumerada. El auxiliar de
compras comprueba las anotaciones en la orden de compra y verifica
calculos matematicos, los precios se comparan con las listas de precios en
vigor manejadas por compras. El Jefe de compras autoriza la orden de
compra si es un articulo nuevo determina que se hayan obtenido precios
competitivos comparandolos con lista de precios de la industria. Distribuye
copias de la orden de compra y requisicibn de la siguiente manera:
proveedor, depto. De origen, archivo numérico, archivo proveedor, recepcion

y cuentas por pagar.

Al momento de recibir la mercancia se cuenta y verifica que no haya
diferencias o material daflado. Se registra en el sistema la recepcion y se
realiza la distribucién de costo necesario para cargar al sistema los precios de

cada articulo.

Adjunta todos los documentos pertinentes y los deja en archivo en suspenso
hasta que recibe la factura del proveedor.
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Las facturas del proveedor son enviadas al auxiliar de cuentas por pagar,

este compara las facturas del proveedor con los otros documentos.

El auxiliar de cuentas por pagar genera un balance de antigiiedad del sistema
para llevar un control de las facturas que estan por vencerse y para tramitar el

pago correspondiente.

Encargado de cuentas por pagar autoriza la factura para su pago cuando
todos los documentos se han recibido y comparado. Se trasladan los
documentos al departamento de contabilidad para la emision de cheques.
Los cheques emitidos por concepto de pago a proveedores son trasladados a

caja para su entrega.

Conclusioén:

El proceso de pago a proveedores es adecuado, sin embargo hay voucher

gue no tienen la factura que respalda la emision del cheque.
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Por FECHA PT

Elaborado AACM | 07-02-09 | pa3.
| Revisado SSFT 07-02-09 1

LOS HULITOS, S.A.
CUENTAS POR COBRAR
NARRATIVA APERTURA DE UN CREDITO A CLIENTE NUEVO
AL 31 DE DICIEMBRE 2008

INTRODUCCION

Se realizo una entrevista el dia 17 de febrero de 2009 a las 10:30 horas, con
el Sr. José Antonio Castillo, Encargado de créditos y cobros, quién

proporciono la siguiente informacion:

El vendedor realiza acercamiento con los probables clientes por via
telefonica, electronica y visitas con el fin de promover los productos que se

elaboran en la empresa.

Al momento que cliente decide comprar un producto, se procede a llenar un
formato de pedido preimpreso firmado por el cliente y vendedor con Vo.Bo.
del Gerente de ventas.

Al contar con la aprobacién del Gerente de Ventas se apertura un cédigo en

el sistema para el cliente nuevo,

Se notifica al asistente de ventas para que digite el pedido de venta. Al
momento de ser digitado el pedido en el sistema se informa a encargado de

almaceén para que sea surtido y empacado.

Al estar empacado el producto se informa a facturacion para la emision de la

factura y entrega del producto al cliente.

Conclusion:
El proceso de apertura de un crédito a un cliente nuevo es inadecuado
debido a que no se solicita documentacion basica para otorgar el crédito. No

existe ninguna evaluacion crediticia para verificar si aplica o no dicho crédito.
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LOS HULITOS, S.A. Por | FECHA | PT
CUENTAS POR COBRAR Siwado_| FACW | 070209 | s,
NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS DE COBRANZA Reviado | SSFT OR8] 1

AL 31 DE DICIEMBRE 2008

INTRODUCCION

Se realizo una entrevista el dia 25 de febrero de 2009 a las 11:00 horas, con
el Sr. José Antonio Castillo, Encargado de créditos y cobros, quién

proporciono la siguiente informacion:

La empresa para la recuperacion de cuentas por cobrar tiene un
departamento de cobros el cual estd integrado por el Jefe de créditos y
cobros, asistente y un grupo de personas que se encargan directamente de la
recuperacion de créditos que estan distribuidos por zonas.

El jefe de créditos y cobros en base a un balance de antigiedad de saldos,
determina los clientes a los que hay que visitar para efectuar el cobro por dia
elaborando rutas. Las que son entregadas a cada cobrador para que realice

el cobro

Al terminar el dia cada cobrador regresa a la oficina y se dirige con el
encargado de caja a entregar el dinero cobrado con su respectiva copia de

recibo de caja, para que sean incluidos en la pdéliza de ingresos.
Observaciones:
Si contintan otorgando créditos a los clientes con saldos vencidos.

Conclusioén:

El procedimiento de cobro es adecuado sin embargo en ocasiones se

tramitan créditos a clientes morosos.
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4.3 CARTA A LA GERENCIA

Guatemala, 10 de marzo de 2009

Sefores
Consejo de Administracidon Los Hulitos, S.A.
Guatemala.

Estimados Sefores:

De acuerdo a lo convenido, se ha efectuado Evaluacion del Sistema de
Control Interno en las areas de caja y bancos y cuentas por cobrar, por el

periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2008.

El estudio y evaluacion se efectué de acuerdo a Normas Internacionales de
Auditoria. La Administracidon de la empresa es responsable del mantenimiento
de la estructura del Control Interno que promueva un ambiente Optimo de
trabajo para alcanzar los objetivos de dicha entidad. Para cumplir con esta
responsabilidad del Consejo de Administracion necesita hacer apreciaciones
y juicios para poder evaluar su funcionamiento, los beneficios esperados y los
costos relacionados con los procedimientos de control.

La finalidad del control interno es mantener una adecuada proteccion de los
Activos de la empresa Los Hulitos, S.A., contra pérdidas por utilizaciéon o
disposiciones no autorizadas y la confianza que se han utilizado registros
adecuados para la preparacion de informacion financiera razonable, eficiente

y oportuna.

Debido al riesgo de deficiencias en la estructura del control interno, pueden
ocurrir errores 0 irregularidades sin que sean evitados y detectados
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oportunamente, asi mismo, el proyectar cualquier evaluacion hacia periodos
futuros, esta sujeto al riesgo que los procedimientos se vuelvan inadecuados,
debido a cambios en las condiciones, 0 bien a que se deteriore el grado de

cumplimiento de los procedimientos.

Dicho trabajo se llevd a cabo mediante la realizacion de pruebas de
cumplimento y sustantivas, asi mismo la participacion del personal

involucrado en las areas examinadas y revision selectiva de documentos.

Los comentarios que se acomparfian, no pretenden cuestionar la actuacion de
ningun funcionario o empleado de la Empresa Los Hulitos, S.A., sino que se
presentan con la intencion de coadyuvar a la mejora de los procedimientos de

Control Interno.
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Proceso de Caja
El proceso de caja es el proceso mediante el cual la empresa lleva el
control de los ingresos por cobros a clientes y egresos por pago a
proveedores.

a) Alcance

Es aplicable a todos los ingresos y egresos generados por la
empresa Los Hulitos, S.A.
b) Politica

Registro oportuno y adecuado de todos los movimientos de las
cuentas de caja, caja chica y bancos en el Activo Corriente.

1. Objetivo
El objetivo del proceso es la documentacién de los procedimientos
a seguir dentro del proceso general de caja.
e Garantizar la exactitud contable de los ingresos, egresos y

saldos de efectivo

e Evitar pérdidas por malos manejos
e Evitar mantener cifras de dinero ocioso

2. Ambito de aplicacion
El ambito de aplicacion de este procedimiento se enmarca para el
area de caja y bancos por cobrar de la Empresa Los Hulitos, S.A.
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3. Esquema general del proceso

i Ventas ||
Phoar
i i contado : }

Proveedores |
i

4. Desarrollo del Proceso

Este rubro esta constituido por los fondos de la empresa Los

Hulitos, S.A.; se encarga de la de captacion de todos los ingresos y

administracion de los egresos.

a) Procedimiento para Caja general

Este procedimiento servira para mejorar el control tanto del efectivo

que ingresa como de los cheques emitidos y recibidos.

Definicion de caja general

Es la cuenta que registra todos los ingresos y egresos de la
empresa, por su naturaleza contable su saldo es deudor; los
cargos corresponden a los ingresos ya sean en efectivo,
cheques y tarjetas de crédito, los abonos se refieren a los
egresos en efectivo, emision de cheques y notas de debito
realizada por los bancos.

PR - T

S
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e Responsabilidad

De acuerdo a la segregacion de funciones cada empleado tiene

roles y responsabilidades especificas.

El cajero se encarga de la recepciéon de los ingresos, a través
del efectivo, cheques y tarjeta de crédito; elabora corte de caja,

depdsitos bancarios; traslada a contabilidad.

Un auxiliar de contabilidad tendra a su cargo la administracion
de la existencia, emision, traslado para revision, autorizaciony
firma, entrega y por ultimo el archivo correlativo y cronolégico

de los cheques.

Un auxiliar de contabilidad especifico para realizar todas las

conciliaciones bancarias.

El contador general y gerente financiero, velaran por el

cumplimiento de los roles y responsabilidades de cada puesto.

El auditor interno, realizar4 los arqueos correspondientes, asi

como cualquier otra revision que considere oportuna.
e Procedimientos de control interno

1. Todos los ingresos deben ser depositados en forma integra
y oportuna, el mismo dia o a mas tardar al dia habil

siguiente (depositandolos en el buzon de seguridad).

2. Los cobros en efectivo no pueden utilizarse para efectuar

pagos.

3. El importe de los ingresos cobrados en efectivo deben ser
verificados y cotejados contra el reporte y/o sumatoria de
los recibos de caja; firmados por las personas que realizan y

lo revisan.
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Debe realizarse un arqueo de caja por lo menos una vez al
mes, en forma sorpresiva y sistematica. Este procedimiento

lo realizara el auditor interno.

Se asignara un fondo fijo al departamento de compras, para
efectuar gastos en efectivo y evitar utilizar fondos de caja

para este proposito.
Los cheques deben estar resguardados en una caja fuerte

Los cheques deben emitirse con la indicacion de “No
Negociable”. En casos especiales como cheques de
reintegro de caja chica y por descuentos de préstamos a
empleados deben ser autorizados por la Gerencia General
para emitirlos sin la indicacion de “No Negociable”, estos
altimos para que el empleado que se retira lo pueda endosar
a favor de la empresa. No debe emitirse cheque alguno a

nombre de “El Portador”.

Los cheques deben emitirse a nombre del Proveedor. Si el
proveedor es una sociedad, el cheque debe emitirse a
nombre de la Razon Social. En caso del proveedor es un
negocio individual, el cheque debe emitirse conforme el
Nombre Comercial o del Propietario siempre y cuando el
nombre del propietario aparezca en la factura.

Debe evitarse la practica de emitir cheques a nombre de
trabajadores de la Compafiia cuando se realizan compras al

contado.
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10.Se establece el dia viernes de cada semana para el pago a
los proveedores. En consecuencia, se debe programar la
emision de cheques tomando en cuenta los aspectos

siguientes:

v' La fecha de pago consignada en las contrasefias de
pago entregadas a los proveedores por el Departamento

de Contabilidad debe corresponder a dia viernes.

v' Para la fecha de pago se debe tomar en cuenta los dias

de crédito otorgados por el proveedor.

v Se debe tomar en cuenta los dias de tramite de los
cheques. Se establecen los dias jueves para revision y
firma. Los cheques por cajas chicas, sueldos y salarios y

compras al contado no estan sujetos a este control.

11.Los cheques deben adjuntar fisicamente y cuando sea

aplicable los documentos siguientes:

v" Requisiciéon de compra

Debe utilizarse el formato establecido

v" Orden de compra

Debe estar autorizada por el Gerente administrativo-
financiero y por el gerente general conforme a
procedimiento de compras. La orden de compra debe
coincidir en cantidades y descripciones, con la requisicion

de compra.

v Factura

Debe ser original, la factura debe llevar los sellos de
“pagado con cheque No. “y “Provisionado Contabilidad”
los datos como: la razon social de la compafiia, direccion,

fecha y Nit. Deben estar completos y correctos. Los
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bienes o servicios facturados deben detallarse y coincidir
en cantidades, descripciones, marcas y precios con las
cotizaciones y la orden de compra. No deben aceptarse

facturas que indiquen “por su compra” o “consumo”.

Ingreso a Bodega

Toda compra de bienes tiene que estar respaldada por el

documento de ingreso a bodega.

Constancia de Retencién de Impuesto sobre la Renta
Adjuntar constancia de retencion del ISR por los servicios
pagados o compras de bienes que conforme a la Ley del
ISR haya que efectuarles retencion. El departamento de
contabilidad debe efectuar las retenciones. Los pagos en
los cuales se extienda factura del exterior, estan sujetos

a retenciéon de ISR.

Cotizaciones

Debe adjuntarse cotizaciones conforme a procedimiento
de compras. En general cuando se adquieren bienes
debe cotizarse a tres proveedores. Las cotizaciones
deben coincidir en cantidades, valores, marca de la

compra efectuada.

Constancia de Servicios y Bienes recibidos

Debe existir evidencia de que los servicios y bienes
pagados fueron efectivamente recibidos. Los documentos

de soporte que deben adjuntar algunos cheques.

Facturas especiales

Deben emitirse facturas especiales Unicamente por
compras eventuales cuando el proveedor no presente
factura formal. Debe solicitarse al proveedor que para

futuras ocasiones debe presentar factura. La retencion
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del Impuesto sobre la renta de las facturas especiales

debe hacerse al proveedor.

v' Cheques anulados

Cuando sea necesario anular cheques, se debe hacer
con sello de Anulado. Si un cheque se anula y
corresponde a una factura que ya estaba sellada de
pagado con dicho cheque, es necesario adjuntarle al

nuevo cheque copia del cheque anulado.

v" Cheques por Anticipos sobre compras

Los cheques por anticipos sobre compras representan
compras al contado. Deben liquidarse en el mismo mes
en que se emiten. De no liquidarse dentro del mes,
deben anularse los cheques y emitirlos nuevamente

cuando las compras o los servicios se efectuen.

b) Procedimiento para caja chica

Este procedimiento contribuird a obtener un mejor control sobre el

fondo de caja chica.

Definicion de caja chica

La caja chica es un fondo que la empresa emplea para los
gastos en efectivo por montos menores a Q. 500.00 y gastos de

emergencia para importaciones y exportaciones.

Objetivo de control interno de caja chica

Evitar pérdidas y que el fondo no sea utilizado para otros fines.



117

e Responsabilidad

La custodia de los fondos sera responsabilidad de la persona
designada, quien respondera por cualquier faltante que surgiere

al momento de la verificacion de los mismos.
e Procedimiento para usar fondos de caja chica
1. Requisicion de la compra.

2. Extender un vale a la persona responsable, por la cantidad
estimada del articulo a comprar, autorizado previamente por

el Gerente Administrativo.

3. El vale quedara cancelado al momento que la persona
responsable entregue la factura por la compra realizada, por
lo que debera ser devuelto a la persona encargada de caja

chica.

4. Casos especiales: Los gastos que quedan previamente
autorizados por necesidades en horas inhabiles, fines de

semana y dias de asueto, son los siguientes:

v' Combustible para los vehiculos que se encuentran en

jornadas de trabajo, no mas de Q.100.0 diarios.
v' Agua pura.
v' Gastos de envio de correspondencia

v' Materiales que se requieran por insuficiencia en el area
de trabajo y que sean indispensables para cubrir la

actividad productiva.

v Pagos que se requieran por emergencia.
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Requisitos de las facturas que se pagan con caja chica

Las facturas que se pagaran con el fondo de caja chica en
general deben solicitarse al proveedor a nombre de Los Hulitos,
S.A. anotando el Nit. 345344-6 con direccion Parque Industrial

Grupo Zeta, Villa Nueva, Guatemala.
1. Facturas por combustible

Deberan contener claramente la cantidad de galones de
combustible despachados asi como el valor de quetzales, lo
cual es obligacibn de las gasolineras. Al dorso de las
mismas, deberd registrarse claramente con la siguiente

informacion:
v" Nombre del piloto
v" Numero de placa del vehiculo
v Kilometraje
v Firma del piloto
v Firma de autorizado, por el Gerente Administrativo
v" Valor autorizado
2. Facturas por parqueos, teléfonos y otros gastos

Comprende los gastos de fletes, parqueos, tarjetas de
teléfono y otros enseres que frecuentemente se necesitan,
cuya compra tiene que ser amparada por factura comercial
respectiva. Todas las facturas deberan ser razonadas
claramente al dorso, se debe anotar el motivo del gasto y la
fecha de la actividad a la cual corresponde, firma del
responsable del gasto o del que recibe el producto o servicio
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a satisfaccion y presentar la firma de autorizacion del

Gerente Administrativo.
e Procedimiento parareembolso de caja chica

1. El responsable de los fondos solicitara el reembolso cuando
se haya gastado el 50% del fondo asignado, lo cual debe

hacerse con intervalos no mayores a una semana.

2. La solicitud de reembolso se presentara con la liquidacion de
los gastos efectuados, en la que se debe adjuntar la

respectiva documentacion de soporte.

3. Toda documentacion de respaldo debera estar autorizada
por el Gerente de area al que pertenece el empleado que
solicité el pago del gasto.

4. La liguidacion contendra el detalle de las facturas en orden
cronoldgico y debera presentarse al Departamento de
Contabilidad donde sera revisada, autorizada y se registrara
en las cuentas respectivas previo a la emision del cheque de

reposicion.

5. Posteriormente el Departamento de Contabilidad, segun la
solicitud de reembolso, emitird el cheque a nombre del

custodio o encargado de los fondos.
e Restricciones

El fondo de caja chica, no podra utilizarse en los siguientes

casos:
v Adquisicién de activos fijos
v" Anticipos de sueldo

v' Préstamos a empleados
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v" Anticipos sobre compras
e Limite de asignacion de fondos

El monto méaximo del fondo de caja chica sera de Q. 6,000.00

(seis mil quetzales exactos).

No podran utilizarse fondos de caja chica en compras que
excedan de Q.500.00 (quinientos quetzales exactos).

e Registro contable del fondo

1. Al momento de establecer el fondo de caja chica, se
registrara el valor correspondiente a la cuenta, con cargo a

la persona que custodiara los fondos.

2. Si por algun motivo la persona encargada deja de custodiar
los fondos, previo a su entrega, el auditor interno realizara

un arqueo de los mismos.

3. Si resultasen faltantes o sobrantes importantes, el
encargado del fondo sera responsable de reponer el monto

faltante, y depositar los sobrantes.

4. Al momento de realizar el traslado de custodia de fondos de
una persona a otra, tanto el que entrega como el que recibe,
firmaran el arqueo de fondos practicado por el auditor

interno.

e Documentos relacionados
Corte de Caja
Boletas de Depdsito
Corte de caja chica
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Solicitudes de Cheque

Anexos
Arqueo de caja
Corte de caja
Factura

Recibo de caja
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4.5 Proceso de cuentas por cobrar
El proceso de cuentas por cobrar es el proceso mediante el cual la
empresa lleva control sobre los ingresos por ventas al crédito,

asegurandose de que sus clientes paguen en las fechas acordadas.

a) Alcance
Es aplicable a las cuentas por cobrar comerciales de la
Empresa Hulitos, S.A; aplica a todo Vendedor, Gerente de
Ventas, Jefatura de Créditos y Cobros, personal de Créditos y
de contabilidad, ya que contiene los procedimientos aplicables

para el crédito de la empresa.

b) Politica
e Verificacidn del registro que genero la creacion de cada
cuenta por cobrar.
e Evaluar la autenticidad de los documentos que respaldan los
requerimientos de crédito.
e Registro la  provisibn de cuentas incobrables por el

porcentaje maximo legal.

1. Objetivo
Los objetivos de este proceso son cumplir con las siguientes
politicas operativas y financieras:

e Evitar pérdidas por malos manejos o ineficiencia.

e Garantizar la exactitud del registro contable de las ventas,

los cobros y saldos de las cuentas por cobrar.

e Minimizar las posibilidades de fraude.
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2. Ambito de aplicacion
El ambito de aplicacién de este procedimiento se enmarca
para todas las areas relacionadas. Hulitos, S.A.

3. Esquema general del proceso

4. Desarrollo del Proceso

a) Definicion de cuentas por cobrar

Es la cuenta que registra las ventas al crédito de la
empresa, por su naturaleza contable su saldo es deudor;
los cargos corresponden a los movimientos de facturacién al
crédito, los abonos se refieren a los pagos ya sea egresos
en efectivo, con cheques y voucher de tarjetas de crédito o
débito.

El modulo de cuentas por cobrar, esta integrado por cada
cuenta por cliente y los saldos de este modulo deben

coincidir con el saldo de la cuenta por cobrar.

i
i
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b) Responsabilidad

De acuerdo a la segregacion de funciones cada empleado

tiene roles y responsabilidades especificas.

El encargado de créditos y cobros, tiene la responsabilidad de
la administracion y control de las cuentas por cobrar, a través
de la gestion de autorizacion de créditos, la ejecucion y
supervision del proceso de cobros, la emisidbn de notas de
debito y de crédito, la verificacion de la facturacion hacia la
cuenta corriente y la emisién de los reportes de cuentas por

cobrar entre otros.

El gerente administrativo-financiero debe supervisar y ejercer
el control sistematico del funcionamiento de cuentas por

cobrar.

c) Procedimientos de control interno
1. Solicitud de crédito

El procedimiento de las cuentas por cobrar a clientes
inicia con la solicitud de crédito, la cual requiere de
autorizacion por la Gerencia General de la empresa. El
formulario de solicitud de crédito que debe utilizarse se
adjunta al presente procedimiento. La gestion de los
requisitos y la verificacion de la informacion que se
requiere debe hacerlo el encargado de cuenta corriente.
El resultado de la evaluacion al cliente debera establecer

la autorizacion y el limite de crédito.
2. Pedidos y despachos

v' Los pedidos de los clientes van a generar el proceso de
facturacion y despacho. Los precios de los pedidos
deben estar autorizados por el Gerente de Ventas y el

pedido debe ser autorizarlo el encargado de cuenta
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corriente. El pedido se autorizard en base a criterios

sobre limite de crédito y comportamiento de morosidad.

Autorizado el pedido, se procede a la logistica de
despacho y facturacion. La emision de la factura carga
automaticamente la cuenta corriente y debe realizarse
por el encargado de facturacion. El despacho debe ser
idéntico a la factura, no deben facturarse productos que
se enviaran o despacharan posteriormente. No pueden
haber despachos parciales a cuenta de una factura.

La factura debe estar sellada y firmada de recibida por el
cliente o por el transportista, luego el original se traslada

al encargado de cuenta corriente.

3. Cuenta corriente y cobros

v

El encargado de cuenta corriente debe verificar que la
factura este recibida por el cliente o por el transportista y
revisara que haya sido cargada correctamente al cliente

en el sistema de cuenta corriente.

El encargado de cuenta corriente mantiene en su poder

las facturas hasta que deban mandarse al cobro.

El cobrador visita al cliente, recibe el pago y emite recibo
de caja en original y tres copias y entrega el recibo
original. El efectivo y cheques recibidos debe
depositarlos el mismo dia 0 a mas tardar al dia siguiente.
El vendedor debe solicitar a los clientes cuando sea
posible, cheque no negociable a nombre de la empresa o
deposito y evitar recibir cantidades en efectivo. Al cliente

que en la solicitud de crédito haya indicado que tiene
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cuenta bancaria, no debe aceptarsele efectivo y debe

pedirsele que pague con cheque.

El cobrador liquidard a diario, debiendo entregar los

siguientes documentos: Depositos, recibos emitidos.

Los recibos y los depésitos deben liguidarse a
contabilidad. El auxiliar de contabilidad debe cuadrar la
suma de recibos contra depdsitos y operar la caja y el
sistema de cuenta corriente. Posteriormente marca los
documentos y firma de recibido, para trasladarlos al

encargado de cuenta corriente.

El encargado de cuenta corriente debe verificar que los
recibos hayan sido operados correctamente a los
clientes, debe recibir las facturas originales que no fueron
cobradas durante la semana y entregarlas nuevamente al
cobrador par su cobro. Durante la siguiente semana debe
llamar a los clientes para verificar el motivo por el cual no
fueron canceladas. Si alguna factura fue cancelada y no
reportada en la liquidacion debe informar inmediatamente

a la Gerencia General de la empresa.

El encargado de cuenta corriente debe revisar el
talonario de recibos, verificar que se hayan emitido
correlativamente, que no se ha wusado recibos
intermedios, que los anulados estén con su original y sus
copias completas, y que no se han emitido copias como
originales o con alteraciones.

Solo se puede entregar un talonario de recibos al
cobrador, solicitar firma para el control que se lleva de la

entrega de talonarios. Si al inicio de la ruta le quedan de
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3 a 5 recibos al vendedor, podra entregarsele otro
talonario teniendo cuidado de que al regreso de la ruta

debe liquidar estos recibos y recogérsele el talonario.

v' El encargado de cuenta corriente debe llevan un archivo
correlativo por cobrador, de recibos de ingreso,
verificando que la emisiébn de los recibos haya sido
correlativa y cronolégica. No debe faltar ningin recibo y
los anulados deben adjuntar el original con sus

respectivas copias.

4. Notas de débito y crédito

v' Las notas de débito y crédito afectan los saldos de
cuentas por cobrar a los clientes, estas deben estar
autorizadas por el encargado de cuentas por cobrar,
previo a su registro contable. La recuperacion de débitos
por cheques rechazados se efectta de acuerdo al
procedimiento establecido el cual es gestionado por
cuenta corriente y en algunos casos se entregan al
cobrador como parte de los cobros de la ruta, lo cual

debe quedar documentando.

v' Las notas de crédito por devoluciones y descuentos
autorizados, deben operarse en el sistema por cuenta
corriente, y adjuntarse o anotarse a las facturas, de tal
manera que se deje documentado el saldo que tiene la

factura.

5. Reportes de cuenta corriente

v" Mensualmente el departamento de cuentas por cobrar
debe emitir el balance de antigiedad de saldos, y
trasladar una copia a la Gerencia General para su
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informacion y andlisis. La gerencia financiera revisara
este reporte para evaluar las cuentas por cobrar, su
antigledad, la reserva para cuentas incobrables y su
cotejo con el saldo de la contabilidad. Se debera
seleccionar algunos saldos para confirmar
telefonicamente con clientes.

Podran emitirse los reportes de estados de cuenta
cuando sea necesario, a solicitud de los clientes, o
cuando se quiera confirmar con ellos el saldo de la

cuenta.

d) Supervision de las cuentas de clientes

El gerente de ventas debe efectuar revisiones de campo o

confirmaciones directas con los clientes., por |0 menos una

vez al mes, via teléfono, email, y/o fax, acerca de la

conformidad y exactitud del saldo de su cuenta.

e) Documentos relacionados

Formularios de crédito
Antigiedad de saldos

Confirmaciéon de saldos
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CONCLUSIONES

1. Los procesos de control interno de tipo operacional, administrativos y
financieros han sido disefiados por la administracion de la empresa con el
objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la
consecucion de objetivos. Estos procesos deben ser evaluados
constantemente por auditoria interna. El buen funcionamiento de los

procesos ayuda al cumplimiento de los objetivos trazados.

2. El control interno comprende el plan de organizacién y todos los métodos
y medidas de coordinacion adoptados dentro de una organizacion para
salvaguardar los activos, verificar la confiabilidad de los datos contables.
El control interno se relaciona directamente con las funciones de los
departamentos de contabilidad y finanzas, ademas de promover la
eficiencia en las operaciones de otros departamentos que influyen para la
generacion de informacion. Se debe tomar en cuenta que no solo es de
crear procedimientos y dejarlos plasmados en papel; es necesario que se
den a conocer al personal que integra los distintos departamentos de la
empresa para su cumplimiento, ademas hay que crear un compromiso de
adhesion a valores y capacidad para llevarlos a la practica de forma
permanente. Todos los miembros de una empresa son responsables de
que el control interno de cumpla. Todo el personal de la empresa es
responsable del control interno, cada uno de ellos debe trabajar para

alcanzar los objetivos que se quieren alcanzar.

3. Las areas de caja y bancos y cuentas por cobrar forman parte del
activo corriente de una empresa. En el area de caja y bancos se registran
los ingresos de efectivo por concepto de ventas al contado; y en cuentas
por cobrar se registran los montos de las ventas al crédito. La naturaleza

liquida del efectivo aumenta el riesgo de que un fraude no sea detectado.
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Los controles ineficaces sobre las cuentas por cobrar pueden ser
costosos para la empresa. Cuando los controles sobre las ventas a
crédito son inadecuados, son casi inevitables las grandes pérdidas por

créditos.



RECOMENDACIONES

1. Establecer los procesos de control interno de tipo operacional,
administrativos y financieros que proporcionen un grado de seguridad
razonable en cuanto a la consecucion de objetivos. Auditoria Interna
debera evaluar constantemente el cumplimiento de los mismos y si
fuese necesario debera crear los procesos necesarios para que las

operaciones de la empresa sean eficientes.

2. En la empresa manufacturera de hule es necesaria la creacién de un
sistema de control interno, para ello es necesario que la
administracién elabore los procedimientos de control interno
necesarios, con la ayuda del departamento de auditoria interna; estos
deben ser creados de acuerdo a las necesidades de la empresa esto
ayudara a que la informacion sea mas veridica y confiable. Estos
procedimientos formaran parte de un manual de procedimientos que
se debe dar a conocer a los empleados para aplicarlos en las distintas
actividades que se desarrollen en cada uno de los departamentos. Si
fuese posible la administracion debe dar conferencias o
capacitaciones para mostrar al personal como se deben cumplir los
procedimientos. Posteriormente auditoria interna debe evaluar el
cumplimiento de los procedimientos y verificar si son los indicados, si

se pueden mejorar y/o crear los que sean necesarios.

3. La empresa manufacturera de hule debe contar con procedimientos
para el control de entradas de efectivo, firma de cheques, inversiones
de dinero ocioso, manejo y custodia de efectivo, para evitar que sean
mal administrados. Asi mismo debe establecer politicas para la
administracion de las cuentas por cobrar y asi evitar que los fondos de
la empresa puedan ser manipulados o utilizados de una forma

incorrecta.
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