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RESUMEN EJECUTIVO

El desarrollo de este proyecto apoya al Centro de Distribucion Integrado Pipasa,
ubicado en Muelle de San Carlos, por medio de la implementacion de un
Procedimiento de Control Interno aplicado a los rubros de efectivo, cuentas por
cobrar e inventarios, el cual, tiene como objetivo primordial, conformar el pilar
para poder desarrollar adecuadamente sus actividades, estableciendo
responsabilidades a los encargados de las todas las areas, generando informacion
uatil y necesaria, estableciendo medidas de control y autocontrol y objetivos que

participen en el cumplimiento de la funcion empresarial.

Este trabajo, requiri6 de una investigacion de tipo descriptiva, mientras que el
disefio fue de campo; ya que se estuvo en el lugar de los hechos. Para el mismo,
se utilizé las técnicas e instrumentos apropiados para esta investigacion. Entre las
técnicas aplicadas estuvo la observacion directa, el cuestionario y la entrevista
semi-estructurada. Los sujetos y fuentes de informacién fueron los mismos

colaboradores del centro.

El aporte principal que genera el siguiente trabajo, es que permitira alcanzar la
eficacia y eficiencia de los procedimientos que se desarrollan en el CEDI-Muelle,
asi como desempefar el logro de sus objetivos, consolidandose financiera y

administrativamente.

Se concluye que prevalece la falta de procedimientos claros y formalmente
establecidos en los rubros de efectivo, cuentas por cobrar e inventarios.
Se recomienda, la aplicacion de los procedimientos de Control Interno propuestos
para el manejo de los rubros de efectivo, cuentas por cobrar e inventarios en los

distintos ambitos de aplicacién dentro de la organizacion.

Palabras claves: Procedimiento, Control Interno, Efectivo, Cuentas por cobrar, Inventario, Implementacion.
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ABSTRACT

The development of this project supports the Integrated Distribution Center Pipasa
(CEDI), located in Muelle, San Carlos, through the implementation of an internal
control procedure applied to items of cash, receivable accounts and inventories
which form the backbone for an ordered development of its activities. They
established responsibilities to those in charge of all areas, generating useful and
necessary information to provide control measures and self-control and objectives

to participate in fulfilling the role of business.

This paper required an descriptive type of research and a field analysis with the
necessary techniqgues and instruments suitable for this research. The used
techniques were direct observation, the questionnaires and semi-structured
interviews. The subjects and sources of information were the same coworker of the

Integrated Distribution Center Pipasa.

The main contribution generated with this analysis is to help achieving the
efficiency and effectiveness of the procedures that are developed in the CEDI-
Pipasa, as well as achieving its objectives, consolidating financially and

administratively.

It can be concluded that the lack of formally clear procedures in the areas of cash,
receivable accounts and inventories prevails. It is recommended the application of
internal control procedures proposed to the management of items of cash, and
inventories in the various fields of application within the organization. receivable

accounts

Key words: Procedures, Internal Control, Cash, Receivable accounts, Inventories

and Implementation.
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INTRODUCCION

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion,
se destaca lo relativo al establecimiento de procedimientos tanto administrativos,
como operativos, ya que facilitan el aprendizaje del personal, proporcionando la
orientacion precisa en el &mbito operativo o de ejecucion, ademas de considerarse
una fuente en la cual se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado,
para lograr el cumplimiento de las distintas funciones y tareas que se le han

asignado de una manera clara y sencilla.

Con el desarrollo de este proyecto se apoya al Centro de Distribucion Integrado
Pipasa, por medio de la formulacion de un procedimiento de Control Interno
aplicado a los rubros de efectivo, cuentas por cobrar e inventarios, el cual, tiene
como objetivo primordial, conformar el pilar para poder ejecutar adecuadamente
sus actividades, estableciendo responsabilidades a los encargados de las todas
las areas, generando informacion Util y necesaria, instaurando medidas de control
y autocontrol y objetivos que participen en el cumplimiento de la funcion

empresarial.
El contenido de este documento se estructurd de la siguiente manera:

Primer capitulo: se presentan las generalidades del estudio en donde se describe
la referencia empresarial (antecedentes, vision, misién) y ademas, se mencionan
aspectos de gran relevancia como justificacion del estudio, planteamiento del

problema, objetivos y alcances y limitaciones del proyecto.

Segundo capitulo: comprende el marco teorico, que es la base teorica que
respaldé el estudio en desarrollo, en él se indican los autores que sustentan las

teorias concernientes a Administracion y Control Interno.



http://www.monografias.com/trabajos12/decis/decis.shtml
http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/teap/teap.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/fuper/fuper.shtml

Tercer capitulo: incluye el marco metodoldgico, en el cual se explican los
métodos utilizados a través de la investigacion. Se menciona el tipo de

investigacion, sujetos, fuentes, técnicas de investigacion y el método de analisis.

Cuarto capitulo: es un capitulo de gran relevancia, porque en él se presentan los
resultados de la investigacion a través de los distintos recursos utilizados para
recopilar la informacién. En él se describe la situacion actual de la empresa en

cuanto al manejo de los rubros de efectivo, cuentas por cobrar e inventarios.

Quinto capitulo: se considero el capitulo mas importante del proyecto, ya que en
€l se describe cada uno de los procedimientos de control establecidos en los
diversos rubros. Se especifica, ademas el objetivo, alcance, responsables, ambito

de aplicacién general y especifico de dichos procedimientos.

Sexto capitulo: en éste capitulo se presentan las conclusiones en las cuales se

resumen los principales resultados obtenidos y las recomendaciones sugeridas.

Para finalizar se especifica la literatura consultada y apéndice.



http://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
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Generalidades de la Investigacion

l. GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION

A. REFERENCIA EMPRESARIAL

Corporacion PIPASA S.A., es una empresa netamente costarricense.

La Planta Industrial Procesadora de Aves S. A., (PIPASA), fue fundada en el afo

1969, bajo la administracion del sefior Calixto Chavez Zamora.

Lo que inici6 como una humilde granja, es hoy una empresa que integra de
manera vertical, todos los procesos productivos y de comercializacion dentro y
fuera de nuestras fronteras. Desde la crianza de las reproductoras (de las cuéles
se obtiene el huevo fértil para producir el pollo de engorde), hasta el crecimiento
del pollo de engorde, su procesamiento en plantas y la distribuciéon y la

comercializacion de los productos, son parte del trabajo diario de la organizacion.

En 1991 se estableci6 Corporacion PIPASA S.A. bajo una sola razon social.
Corporacion AS OROS también pas6é a formar parte de la empresa, pues

Corporacion PIPASA S.A. absorbi6 sus operaciones en octubre de 2004.

Las actividades principales de Corporacion PIPASA S.A. se encuentran
relacionadas con la produccion industrial, avicola y con una amplia gama de
operaciones agropecuarias y comerciales. Sus productos principales incluyen la
carne de pollo, los alimentos derivados de carne de pollo, res, pavo y cerdo, lo
mismo que huevo comercial e industrial. También se cuenta con plantas
dedicadas exclusivamente a la fabricacion de alimento para la nutricion animal,

extrusados para mascotas y para especies acuicolas.




Generalidades de la Investigacion

En sus inicios contaba con alrededor de seis agencias de venta de pollo y sus
derivados, ubicadas en zonas estratégicas del pais, una de ellas situada en

Ciudad Quesada-San Carlos.

Ademas invirtid6 en la compra de tres empresas afines a su actividad productiva,
como los son: Concentrados Aguilar & Solis, COBESA (Concentrados Belén S.A.)
y Pollos AS de Oros.

Actualmente Pipasa cuenta con una diversidad de plantas y granjas dedicadas a la
crianza de las aves y produccion de huevos, tanto propias como externas,
ubicadas en distintas zonas del pais, como Sardinal, Alajuela, Heredia, entre otras.
Asi como con tres plantas procesadoras de concentrados, ubicadas en Sardinal,

Belén y San Rafael de Alajuela.

Ademés de las plantas y granjas que se menciond anteriormente, también se
cuenta con dos plantas procesadoras de aves, una ubicada en la Garita de
Alajuela y la otra en San Rafael de Alajuela; dos plantas procesadoras de
derivados de pollo ubicadas en San Rafael de Alajuela y en Desamparados de

San José.

Para comercializar todos sus productos, Corporacion Pipasa S.A., cuenta con un
total de diez Centros de Distribucion Integrados (CEDI) y mas de cien Agencias en
todo el pais, distribuyendo lineas como, pollo, embutidos y concentrados;
clasificados de la siguiente manera: en consumo animal se comercializan las
marcas MIMADOS, ASKAN, DOG PRO, KANIN, KAN KAN, DON GATO vy
CONCENTRADOS AGUILAR & SOLIS; en consumo humano se comercializan los
productos: Pollo Pipasa, Pipasa TENDER, embutidos y formados (KIMBY,
ZARAGOZA, TIQUICIA vy su ultimo lanzamiento, embutidos Pipasa Light 2008).
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Para el aflo 2006 Corporacion PIPASA S.A. sufri6 una serie de cambios tanto
interna como externamente; se enfrentd a una dificil crisis en el @mbito econémico
y de ventas, lo cual oblig6 al sefior Calixto Chavez a vender sus acciones a Grupo
SAMA, ésto no impidié que la Corporacién siguiera funcionando bajo este mismo
nombre y dedicandose a lo que ya venia haciendo desde su fundacién; por el
contrario a raiz de esto se realiza una expansion masiva a nivel nacional,
distribuyendo todos sus productos y estableciendo su marca en cada rincon del

pais.

El Centro de Distribucion Integrado-Muelle, nace en el afio 2005, con la iniciativa
de incursionar en toda la Zona Norte, ya que para ese entonces solo existia la

Agencia Ciudad Quesada, que poseia Unicamente tres rutas.

Este centro, inicié sus funciones con un total de cinco rutas de ventas (tres de
pollo y dos de embutidos) y con una capacidad de 40. 000 kilos (en pollo y
embutidos) distribuidos en sus dos areas de almacenamiento: area de congelado y

area de fresco. Las ventas se realizaban manualmente por medio de factureros.

Inicialmente éste contaba con un total de catorce colaboradores en sus distintos
puestos: un Administrador, un Auxiliar de Liquidaciones, un Jefe de Inventario, un

Asistente de Inventario, cinco Agentes Vendedores, cinco Asistentes de Ruta.

En el 2007 se complementa a un total de ocho rutas de ventas que se encargan
de la distribucion de todos sus productos en las zonas de Ciudad Quesada, Aguas

Zarcas, Pital, Guatuso, Fortuna, Los Chiles, Florencia, San Ramon y Zarcero.

Entre el periodo del 2006-2008 se realiza una inversion de aproximadamente
¢20.000.000 (veinte millones de colones), para la compra de tecnologia sofisticada
para el proceso de facturacion (Mini computadoras Hand Held), y la adquisicion de
una nueva flotilla de camiones modelo 2008, por medio de un leasing con el Banco

Interfin.
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Actualmente en el CEDI-Muelle laboran un total de treinta y cuatro colaboradores
distribuidos de la siguiente manera: un Gerente Administrativo, un Asistente
Administrativo, un Asistente de Liquidaciones, dos Jefe de Inventario, tres
Asistente de Inventario, cuatro Trabajadores de Proceso-TP2-, cinco Agentes
Vendedores, ocho Asistentes de Ruta, dos Agentes Pre-Vendedores, tres
Choferes de Reparto, un Ejecutivo de Cobro, un/a Administrador/a de Aguilar &

Solis, un Supervisor de Ventas y un Miscelaneo.

1. Mision

“El propésito de la Corporacion es proveer a nuestros clientes, productos lideres
en nutricion humana y animal, en los que existan oportunidades de crear valor

agregado.

Mantendremos el liderazgo en cada industria en que participemos, al construir
ventajas competitivas sostenibles, basadas en el conocimiento de los habitos y la
satisfaccion de las necesidades de los consumidores, la diferenciacion de nuestros

productos, y en un menor costo”.
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2. Visién

= Las exportaciones representaran participacion creciente en los resultados de la
Corporacion, basadas en la relacibn con nuestros socios estratégicos.
Continuamente mejoraremos las sinergias en cada una de las etapas de la cadena
de valor entre las diferentes unidades de negocio y nuestros colaboradores
tendrdn la motivacién, las cualidades y la capacitacion para contribuir
efectivamente al logro de nuestras metas, por medio del conocimiento de la

direccién del negocio y el sentido de pertenencia para trabajar en equipo.

» Nuestros clientes y consumidores seran la razon de nuestra existencia y
desarrollaremos con ellos relaciones de mutuo beneficio. Nuestros proveedores
seran nuestros socios en el esfuerzo de satisfacer las necesidades de nuestros
clientes y nuestros accionistas recibiran el retorno sobre el capital invertido.
Contribuiremos positivamente al crecimiento del pais al crear estabilidad laboral y

con una operacién en armonia con la naturaleza.

3. Valores Empresariales

Servicio al cliente: Brindar un servicio de excelencia que supere las expectativas

de nuestros clientes.

Honestidad: Mantener una actitud congruente en todo momento, basada en la

veracidad de las palabras y acciones.

Respeto: Implica consideracién, atencién, tolerancia, el cumplimiento de la
legislacion nacional e internacional, de las disposiciones y politicas de Corporacion
PIPASA S.A.
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Compromiso: Cumplir con las obligaciones realizando mas de lo esperado, es
poner en juego nuestras capacidades para sacar adelante todo aquello que nos

han confiando.

Pro actividad: Ver mas alla de lo aceptado, plantear nuevas oportunidades de

mejora, generar maneras de obtener resultados.

Trabajo en Equipo: Trabajar a través de la organizacion, basando las acciones

en complementariedad, coordinacién, comunicacion, confianza y compromiso.

Lealtad: Compromiso por defender aquello en lo que creemos y en quien

creemos.




4.

Estructura Organizativa
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Figura 1.1. organigrama Estructural del Centro de Distribucién-Pipasa en Muelle-San Carlos
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B. JUSTIFICACION DEL ESTUDIO

Los procedimientos de control interno funcionan como herramientas de inspeccion,
vigilancia, revision y registro de las distintas actividades que se desarrollan dentro

de las organizaciones.

El control interno, contribuye mucho a proteger a una organizacién contra los
errores y el fraude, garantiza la confiabilidad de la informacién obtenida y ofrece

una seguridad razonable respecto al logro de los objetivos.

En la actualidad, con el desarrollo y crecimiento acelerado de las organizaciones,
sus funciones y actividades productivas, surge la necesidad de establecer
controles permanentes, que les permitan un mejoramiento continuo y las

conviertan en entes mas competitivos.

Los procedimientos de control interno implementados actualmente en el Centro de
Distribucion Integrado-Pipasa, no se encuentran en su totalidad sistematizados
dentro de las areas de la organizacion que deberian ser controladas. Dando como

resultado en la practica, un control de la gestion insuficiente.

Por lo anterior expuesto, por la naturaleza de la actividad productiva y el volumen
de liquidez y productos que se manejan diariamente en este centro, es que se
considerd necesario, desarrollar un procedimiento de control interno para ser

aplicado a los rubros de efectivo, cuentas por cobrar e inventarios.

Esto con la meta de alcanzar la eficacia y eficiencia de los procedimientos que le
permitan al CEDI-Muelle, desempefiar el logro de sus objetivos consolidandose

financiera y administrativamente.
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C. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

¢,Como se pueden mejorar los procedimientos aplicados al manejo de los rubros
de efectivo, cuentas por cobrar e inventarios, en el Centro de Distribucién

Integrado-Pipasa en Muelle-San Carlos?

D. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Proponer un procedimiento de control interno aplicado a los rubros de efectivo,
cuentas por cobrar e inventarios, en el Centro de Distribucion Integrado-Pipasa en
Muelle-San Carlos.

2. Objetivos Especificos

2.1. Analizar los actuales procedimientos aplicados en el manejo de las

cuentas de efectivo, cuentas por cobrar e inventarios.

2.2. Disefar un procedimiento de control interno, empleado en el manejo y
manipulaciéon de la cuenta de efectivo dentro del CEDI-Pipasa en

Muelle-San Carlos.

2.3. Proponer un procedimiento de control interno, para la correcta
administracion y operacion de las cuentas por cobrar existentes en el

CEDI-Pipasa en Muelle-San Carlos.

2.4. Formular un procedimiento de control interno, aplicado a la cuenta de

inventarios del CEDI-Pipasa en Muelle-San Carlos.
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E. ALCANCES Y LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION

A continuacién se describe el alcance que posee el presente proyecto dentro del
area en estudio; asi también se presentan las limitaciones que surgieron en el
transcurso del proyecto y a las que debid hacer frente la unidad investigadora para

lograr el pleno cumplimiento de los objetivos planteados.

1. Alcances

El alcance del proyecto consiste en la implementacion de un Procedimiento de
Control Interno aplicado a los rubros de efectivo, cuentas por cobrar e inventarios
dentro del area administrativa, area de almacenamiento y area de ventas del

Centro de Distribucion Integrado-Pipasa en Muelle de San Carlos.

En el marco tedrico se incluyé informacion tomada de fuentes bibliograficas
gubernamentales, debido a que dicha informacion fue considerada aplicable a la

organizacion y especificamente a los procedimientos propuestos.

La propuesta estd compuesta por un apartado dedicado a los lineamientos de
control para cada uno de los procedimientos propuestos en los tres rubros y un
apartado conformado por los procedimientos de control interno planteados. El
desarrollo de los fluxogramas de los procedimientos queda a decision de la

empresa para futuras investigaciones.
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2.1

2.2

2. Limitaciones

No se contd con el seguimiento, supervision y asesoria necesario por parte de
la organizacion para con la unidad elaboradora, durante el desarrollo de la
investigacion, situacion que impidié profundizar y conocer aspectos
necesarios relacionados al funcionamiento de los procedimientos en estudio,

los cuales eran necesarios para el establecimiento de la propuesta.

Limitacibn para el uso de documentacibn de apoyo acerca de los
procedimientos y politicas internas, por parte de la Gerencia Administrativa del
Centro de Distribucion, por tal motivo, se hace referencia a la documentacién
dentro del estudio, pero no se incluyen dentro de ningun apartado del estudio,
disminuyendo la mejor visualizacion y entendimiento de cada procedimiento

en su forma completa.
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Marco Tedrico

Il. MARCO TEORICO

Introduccion

Debido al mundo econémico globalizado que existe hoy en dia se ha creado la
necesidad de integrar metodologias y conceptos en todos los niveles de las
diversas areas administrativas y operativas, con el fin de ser competitivos y
responder a las nuevas exigencias empresariales; surge asi un nuevo concepto:

Control Interno.

El control interno constituye una herramienta favorable para que las
organizaciones puedan dirigir su gestion y obtener una seguridad razonable de
gue el desarrollo de sus actividades va conducido hacia el logro de los objetivos

organizacionales.

La importancia de establecer un adecuado control interno dentro de la
organizacion radica, en la posibilidad de alcanzar un conocimiento interno
profundo de la situacion real de las diversas operaciones que se ejecutan dentro

de la misma.

Por ende, el control interno comprende la planificacion de la organizacién en todos
sus procedimientos, sistematizados de manera afin a las necesidades del negocio,

para alcanzar la eficiencia, productividad y resguardo de las operaciones.

Al hablarse del control interno como un proceso, se hace referencia a una cadena
de acciones extendida a todas las actividades, inherentes a la gestion e integrados

a los demas procesos basicos de la misma: planificacion, ejecucion y supervision.
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A. ADMINISTRACION

1. Concepto de Administracion

Segun Hernandez & Rodriguez (2005, p.5), la administracion es considerada
“Una ciencia compuesta de principios, técnicas y practicas, cuya aplicacién a
conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales de esfuerzos
cooperativos, a través de los cuales se pueden alcanzar propdsitos comunes que

individualmente no se pueden lograr en los organismos sociales”
Las cinco funciones basicas de los administradores son:

= Planificacion: “establece los objetivos y criterios, el desarrollo de reglas y

pronésticos y la prediccién o proyeccion de algunos eventos futuros”.

= Organizacion: “da a cada subordinado una tarea especifica, establece los
departamentos, delega autoridad en los subordinados, establece canales de

autoridad y comunicacion, y coordina el trabajo de los subordinados”.

= Direccidn: “hace que los demas realicen su trabajo, mantiene la moral y motiva a

los subordinados”.

= Control “consiste en medir y corregir el desempefo individual y organizacional
para garantizar que los hechos se apeguen a los planes. Implica la medicién del
desempefio con base en metas y planes, la deteccion de desviaciones respecto de
las normas y la contribucién a la correccién de éstas. En pocas palabras, el control

facilita el cumplimiento de los planes”.

La administracion se puede aplicar en toda organizacion, en todos los niveles
jerarquicos y se ocupa de la productividad, eso implica eficacia y eficiencia. El
término eficacia se refiere a la obtencion de los fines y eficiencia a la obtencién de

estos con el mejor uso de los recursos disponibles.
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B. ANALISIS ADMINISTRATIVO

1. Concepto de Analisis Administrativo

Segun Palacios Echeverria (1984, p 31), “El analisis administrativo es el método
de investigacion cientifica aplicado a la administracion, basado en métodos
cuantitativos y las ciencias del comportamiento humano, que consiste en dividir o
separar las partes de un problema o situacion administrativa hasta segar hasta
llegar al conocimiento de sus elementos o principios de que se forma, con el
proposito de realizar una evaluacion, inicialmente, y de proceder a un cambio

administrativo.

Otarola Porras (2005, p.36), establece que los objetivos del Anélisis Administrativo
son:

= Reducir costos.
= Reducir tiempos ociosos por demoras injustificadas.

= Reducir deficiencias debidas al desconocimiento operacional de las unidades

basicas del trabajo.

= Reducir las ineficiencias debidas a una inadecuada distribucién de labores entre el

personal.

= Reducir deficiencias de supervision.

C. HERRAMIENTAS DEL ANALISIS ADMINISTRATIVO

Alvarez Torres (1996), hace referencia al analisis administrativo como “una de las
divisiones mas importantes de la administracién porque abarca temas importantes

de la planeacion, organizacion y control”.
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El andlisis administrativo utiliza cuatro herramientas basicas indispensables:
1. Distribucién de funciones

Es el estudio de las funciones de los empleados de un departamento, unidad,

division u organizacion como un todo.
2. Andlisis de procedimientos

Consiste en analizar minuciosamente los procedimientos, quiénes los hacen,
cémo los hacen, qué parte de la organizacion involucran, dénde se hacen, entre

otros.
3. Andlisis de formularios

Analiza los formularios utilizados para realizar los trabajos que hagan que los
procedimientos se realicen. Se analiza la informacion que contienen, para qué

sirven, quiénes los usan, qué camino siguen, entre otros.

4. Andlisis del espacio fisico

Es el analisis del espacio fisico con el que disponen los empleados para la

ejecucion de sus labores.

Es importante definir claramente cuales son las funciones que se llevan a cabo
para ejecutar una tarea, para que el personal tenga claro las responsabilidades
gue les corresponden y de esta forma la organizacién pueda trabajar de forma

eficaz y eficientemente.
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D. PROCEDIMIENTO

1. Concepto de Procedimiento

Saguesa, Duena, & lzarbe Izquierdo (2006, p.40-41), establece que “Cualquier
actividad o conjunto de actividades secuenciales, que trasforman elementos de

entrada (inputs) en resultados (outputs) pueden considerarse como un proceso”.

En general, en un proceso esté identificado por los siguientes elementos:

Entradas: elementos que son necesarios para poder realizar el proceso.
= Salidas: elementos que generan el proceso.
= Recursos: elementos finos que se necesitan para realizar el proceso.

= Procedimiento: pautas necesarias para llevar a cabo el proceso; es decir, la

secuencia de actividades que transforman las entradas en salidas.

= Cliente del proceso: destinatario de la salida del proceso. Si el destinatario es

una persona de la organizacion recibe el nombre de cliente interno.
= Indicador: medida de una caracteristica del proceso.

= Propietario del proceso: responsable del proceso.
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E. CONTROL INTERNO

1. Concepto de Control Interno

La Ley de Control Interno [2008], establecida por el Poder Judicial, en el Articulo 8,
define asi: "ElI Control Interno es la serie de acciones ejecutadas por la
Administracién Activa, de una organizacién, disefiadas para proporcionar

seguridad en la consecucion de los objetivos “.

El estudio, titulado Control Interno: Marco de Referencia Integrado, define control
interno como: “Un proceso, efectuado por la junta directiva de la entidad, la
gerencia y demas personal, disefiado para proporcionar seguridad razonable

relacionada con el logro de objetivos en las siguientes categorias:

= Confiabilidad en la presentacion de informes financieros.
= Efectividad y eficiencia de las operaciones.

= Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.”

La definicién anterior resalta que el control interno es un proceso, un medio para
alcanzar un fin, no un fin, en si mismo. Lo realizan individuos, no solo los
manuales de politicas, los documentos y los formularios. Al introducir el concepto
de seguridad razonable, la definicion admite que el control interno no puede
garantizar de modo absoluto que los objetivos corporativos siempre se alcanzaran.
Una seguridad razonable reconoce que el costo para una organizacion no deberia
ser mayor que los beneficios que espera obtener. O. Ray Whittington y Kurt Pany.
(2000, p. 172).

Otra definicion de control interno es:
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Es un plan de organizacion de todos los métodos coordinados con la finalidad de
proteger los activos, verificar la exactitud y confiabilidad de la informacion
financiera y promover la eficiencia de las operaciones. Tomado de Control Interno.

Disponible en: http://www.monografias.com/trabajos37/controles-

internos/controles-internos.shtml#intro .

2. Objetivos del Control Interno

El Control Interno tiene como fin principal, contribuir con la organizacion en el

alcance de sus objetivos, principalmente en lo referente a:

a) Eficiencia y eficacia de las operaciones:

Implica una direccion adecuada de las actividades organizacionales, haciendo uso
correcto de los recursos disponibles y utilizando las mejores practicas, para lograr

el cumplimiento de los objetivos al menor costo.

b) Confiabilidad y oportunidad de la informacion:

Los informes seran confiables si contienen la informacion precisa, veraz y exacta
relacionada con el asunto que traten; y seran oportunos si contienen los datos
suficientes y se comunican en tiempo propicio para que las autoridades
pertinentes emprendan acciones adecuadas para promover una gestion eficaz y

eficiente.
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C) Cumplimiento de la normativa vigente:

Sea ésta de caracter juridico (leyes, decretos, reglamentos, jurisprudencia legal y
constitucional, etc.), técnico (documentos normativos emitidos por autoridades con
competencia en materias especificas) o administrativo (disposiciones internas de

la institucion).

d) Proteccién y conservacién del patrimonio contra pérdida,

despilfarro, uso indebido, irregular o ilegal:

Medidas adoptadas por la administracion para prevenir o detectar operaciones no
autorizadas, acceso no autorizado a recursos 0, apropiaciones indebidas que
podrian resultar en pérdidas significativas para la entidad, incluyendo los casos de

despilfarro, irregularidades o uso ilegal.

Tomado de Manual de Normas Generales de Control Interno para la Contraloria

General de la Republica y las entidades y 6rganos sujetos a su fiscalizacion.

Disponible en: http://www.poderjudicial.go.cr/controlinterno/documentos/leycontrol

interno-gaceta archivos/manualcontrolinterno.pdf .

3. Componentes Funcionales

El Control Interno difiere significativamente de una organizacion a otra; esto
dependiendo de factores tales como tamafio, la naturaleza de sus operaciones y

Sus objetivos.

El Control Interno de una organizacién se constituye de cinco elementos o

componentes fundamentales:

21


http://www.poderjudicial.go.cr/controlinterno/documentos/leycontrol

Marco Tedrico

Figura 2.1. Componentes funcionales del Control Interno.

< Filosofia y estilo operacional de la gerencia
mbiente de Control

Asignacion de responsabilidad y autoridad
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a) Ambiente de control

Puede considerarse el elemento base de los demas componentes del control
interno. Una administracion activa en conjunto con el superior de la misma, deben
contribuir a promover un ambiente favorable para la ejecucion del control interno,
por medio del establecimiento de una cultura participativa que integre el control en

los distintos sistemas organizacionales.

Lo anterior implica generar un ambiente de trabajo que, por un lado, contribuya
con la prestacion oportuna de los servicios, y la realizacion eficiente de las
operaciones por parte de todos los funcionarios, y por otro, incentive el apoyo
continuo a las actividades, practicas y mecanismos de control vigentes dentro de

la organizacion.
El ambiente de control esta conformado por:
1. Integridad y valores éticos:

El buen funcionamiento de un procedimiento de control interno, esta
estrechamente relacionada a la integridad y valores éticos del personal, el cual
tiene bajo su responsabilidad, la creacién, administracion y monitoreo de los

sistemas de control.

El ente administrador debe velar por el establecimiento de normas de conducta y
ética, que difundidas efectivamente por los medios apropiados, como lo son las
politicas oficiales, cédigos de conducta y el buen ejemplo, inhiban a los empleados

de cometer actos deshonestos, anti-éticos o ilegales.
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Por otra parte, un adecuado procedimiento de reclutamiento y seleccién de
personal, también coadyuva al fomento de una cultura organizacional basada en la
integridad y los valores éticos; ya que asegura la contratacion de nuevos
colaboradores, que rednan o al menos manifiesten principios conformes a los

impulsados dentro de la organizacion.

2. Compromiso de ser competentes:

“La importancia del elemento humano radica en que el funcionamiento eficaz de
los sistemas de control interno dependen de cuan adecuadamente desemperie su

funcion cada uno de los miembros de la organizacion y de cuan claramente

comprendan su papel para el cumplimiento de los objetivos”.

Tomado de Manual de Normas Generales de Control Interno para la Contraloria
General de la Republica y las entidades y 6rganos sujetos a su fiscalizacion.

Disponible en: http://www.poderjudicial.go.cr/controlinterno/documentos/leycontrol

interno-gaceta archivos/manualcontrolinterno.pdf .

Esto es una herramienta critica cuando participan empleados en la ejecucion de

los controles.
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Por consiguiente, el ente superior debe velar por la delineacion y desarrollo de un
proceso de administracién de recurso humano que garantice el mantenimiento del
personal idoneo. Adicional a esto, cabe mencionar que la creacién de condiciones
laborales idoneas, la promocion de actividades de capacitacion y formacion que
permitan al personal aumentar y perfeccionar sus conocimientos y destrezas, y la
existencia de un sistema de evaluacion del desempefio, rendicion de cuentas e
incentivos que motiven la adhesion a los valores y controles institucionales; juegan
un papel imprescindible para alcanzar un compromiso de competencia

organizacional.

3. Filosofiay estilo operacional de la gerencia:

La filosofia de la gerencia y el estilo operacional, poseen especial influencia en la

forma de administracién de una organizacion.

Dentro de una organizacion informal, los controles son implementados mediante
un contacto directo entre empleado-gerencia. En una organizacion formal, como
es este el caso, se deberan establecer politicas escritas, informes de desempefio

e informes de excepcion para controlar sus diferentes actividades.

4. Estructura organizacional:

El Manual de Normas Generales de Control Interno para la Contraloria General de
la Republica y las entidades y 6rganos sujetos a su fiscalizacion, afirma que: “El
jerarca debe crear una estructura organizativa que apoye efectivamente el logro
de los objetivos organizacionales, y por ende, la realizacion de los procesos, las

labores y la aplicacion de los controles pertinentes”.
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El adecuado disefio de una estructura organizacional suministra la base para una

planificacién, direccion y operacién de control, eficaz y eficiente.

Segun O. Ray Whittington y Kurt Pany. (2000, p.174), la funcidén de una estructura
organizacional adecuada, radica en: “Dividir la autoridad, las responsabilidades y
los deberes entre los miembros de una organizacion al manejar aspectos como la
toma de decisiones centralizada versus descentralizada, y una distribucion

apropiada de deberes entre los diversos departamentos”.

5. Asignacion de autoridad y responsabilidad:

Dentro de toda organizacion, se considera un factor clave, que los colaboradores
posean una clara comprension de sus responsabilidades, funciones, reglas y

regulaciones.

Por otra parte, es indispensable, que aquellos funcionarios a quienes se les exige
cumplir con una responsabilidad en particular, y en especial participan en el
proceso de control, se les delegue la autoridad necesaria afin a su responsabilidad
asignada, en lo referente entre otros aspectos a: direccion de personal, obtencién
de recursos, capacitacion y controles que se hayan establecido para llevar a cabo

las gestiones establecidas.

6. Politicas y practicas de recursos humanos

La efectividad del control interno es afectada por la caracterizacion del personal de

la organizacion.
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Por consiguiente, el establecimiento de politicas y practicas de recursos humanos,
por parte de la gerencia, para el cumplimiento de las funciones de contratar,
orientar, capacitar, evaluar, aconsejar, promover y compensar a los colaboradores,
constituyen un importante factor para el alcance de un ambiente de control

efectivo.

b) Valoracioén del riesgo

= Concepto de riesgo:

“El riesgo se entiende como la probabilidad de que un evento interno o externo
afecte negativamente la capacidad organizacional, para alcanzar los objetivos

planteados con legalidad, eficacia, eficiencia y economia”.

Tomado de Manual de Normas Generales de Control Interno para la Contraloria
General de la Republica y las entidades y Organos sujetos a su fiscalizacion.

Disponible en: http://www.poderjudicial.go.cr/controlinterno/documentos/leycontrol

interno-gaceta archivos/manualcontrolinterno.pdf .

La identificacion y evaluacion del riesgo, constituyen el segundo componente mas
importante de todo procedimiento de control interno, adecuadamente establecido.
Ambos elementos favorecen a una toma de decisiones, conduccion de actividades
y revision de la planificacién previamente establecida, con el fin de ajustar esta a

las condiciones cambiantes y los desafios interpuestos por el riesgo identificado.

Es conveniente identificar los puntos débiles, enfocado a los riesgos, tanto a nivel

estructural como funcional interno y externo.

27


http://www.poderjudicial.go.cr/controlinterno/documentos/leycontrol

Marco Tedrico

El establecimiento de objetivos, previo a la evaluacion del riesgo, también juegan
un papel fundamental para el buen funcionamiento del control, ya que permiten la
identificacion de factores criticos de éxito y otras determinantes Utiles para la

evaluacion del rendimiento.

Una vez reconocidos los objetivos de la forma méas adecuada, completa y

razonable, la evaluacion del riesgo encerrara:

= Los objetivos deben ser establecidos y comunicados.
= Identificacion de los riesgos internos y externos.
= Los planes deben incluir objetivos e indicadores de rendimiento.

= Evaluacion del medio ambiente interno y externo.

Es importante resaltar, que las organizaciones estan propensas a sufrir variantes
administrativas, ésto a consecuencia de la constante evolucion del entorno e
interno de las empresas, que se vive en la actualidad; por lo que es conveniente

evaluar los riesgos asociados al cambio.

c) Actividades de control

0. Ray Whittington y Kurt Pany. (2000, p.178), definen asi: “Las actividades de
control son politicas y procedimientos que ayudan a asegurar que las directrices

de la gerencia se llevan a cabo”.

Las actividades de control deben ser aplicadas en todas y cada una de las areas
de la organizacién y en cada una de las etapas de la gestion de control; en busca

del establecimiento de los métodos de prevencion y neutralizacion de los riesgos.
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En las distintas areas de la organizacion deben existir responsabilidades de
control, las cuales es preciso que los involucrados conozcan y comprendan

claramente cada una de ellas.

Las actividades de control pueden dividirse en tres categorias: controles de

operacion, controles de informacién financiera y controles de cumplimiento.

Los elementos conformantes de las actividades de control gerencial son:

1. Politicas para el logro de objetivos:

Las politicas disefiadas para apoyar el logro de los objetivos de una organizacion y
la administracion de sus riesgos deben ser implementadas, comunicadas y
practicadas de manera que el personal entienda que se espera de ellos y el

alcance de sus atribuciones.

2. Coordinacion entre las dependencias de la entidad:

Las decisiones y acciones de las diferentes partes de la organizacion deben ser
coordinadas. Las acciones y decisiones que deben adoptarse siempre requieren
de coordinacion. El control es mas efectivo en una entidad cuando las personas
trabajan coordinadamente para lograr sus objetivos. La coordinacién proporciona

integracion, consistencia y responsabilidad.
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3. Diseflo de las actividades de control:

Las actividades de control deben ser disefiadas como un aspecto importante de la
entidad, tomando en consideracién sus objetivos, los riesgos existentes y las
interrelaciones de los elementos de control. Estas actividades incluyen, entre otras
acciones: aprobacién, autorizacion, verificacion, conciliacion, inspeccion, revision
de indicadores de rendimiento, protecciéon de recursos, segregacion de funciones;

supervision y entrenamiento adecuados.

Dentro de las principales actividades de control que se aplican en un
procedimiento de control interno, se encuentran, (tomado de Control Interno.

Disponible en: http://www.monografias.com/trabajos12/coso/coso.shtml ):

= Analisis efectuados por la direccion.

= Seguimiento y revisién por parte de los responsables de las diversas funciones o

actividades.

= Comprobacién de las transacciones en cuanto a su exactitud, totalidad, y
autorizacion pertinente: aprobaciones, revisiones, cotejos, recalculos, analisis de

consistencia, prenumeraciones.
= Controles fisicos patrimoniales: arqueos, conciliaciones, recuentos.
= Dispositivos de seguridad para restringir el acceso a los activos y registros.
= Segregacion de funciones.

= Aplicacion de indicadores de rendimiento.

Todas estas actividades tienen como objetivo primordial promover acciones

relacionadas con los riesgos a los que se enfrenta la organizacion.
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d) Sistemas de informacion

Segun O. Ray Whittington y Kurt Pany. (2000, p.177), “Un sistema de informacion
consiste en los métodos establecidos para identificar, recoger, procesar y divulgar

datos relativos a los hechos o actividades internas y externas de una entidad”.

De la mano con la delegacién explicita de las funciones y responsabilidades de los
colaboradores de la organizacién, es imprescindible contar con sistemas de
informacion periddica y pertinente, que oriente a los colaboradores hacia el logro

de los objetivos institucionales.

La informacion transmitida debe ser lo suficientemente clara para que sea captada
y procesada conforme a la intencion con la que fue emitida y que alcance todos
los niveles administrativos. La calidad de la informacién que brinda el sistema
incide en la capacidad de la gerencia para la toma de decisiones que permitan el

control de las actividades.

Por otra parte, los colaboradores deben conocer la naturaleza e importancia de su
trabajo en relacion con el de los demas, de manera que puedan comunicar

acertadamente la informacion mas relevante que generen.

Ademas de una buena comunicacion interna, es importante una eficaz
comunicacién externa que favorezca el flujo de informacion, y tanto para la
comunicacion interna como externa, se cuente con los medios eficaces. Dentro
de los principales medios, se pueden mencionar: los manuales de politicas,

memorias, difusidn institucional y canales formales e informales.

Los elementos fundamentales que conforman un sistema de informacion son:

= |dentificacion de informacion suficiente.

= Informacion suficiente y relevante debe ser identificada y comunicada en forma

oportuna para permitir al personal ejecutar sus responsabilidades asignadas.
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= Re-evaluacion de los sistemas de informacion.

e) Monitoreo

“Es el proceso que evalla la calidad del funcionamiento del control interno en el
tiempo y requiere de la vigilancia para determinar si funciona en forma dinamica,
cambiando cuando las circunstancias asi lo requieran”. O. Ray Whittington y Kurt
Pany. (2000, p. 221).

El monitoreo se puede llevar a cabo mediante tres maneras: con actividades
permanentes, durante la realizacion de las actividades diarias en los distintos
niveles de la entidad; de manera separada, por personal que no es el responsable
directo de la ejecucion de las actividades (incluidas las de control), 0 mediante la

combinacion de ambas modalidades.

El proceso de monitoreo esta constituido por cuatro elementos indispensables

(tomado de Control Interno. Disponible en: http://www.monografias.com /trabajos

12/coso/coso.shtml):

1. Monitoreo del rendimiento:

El rendimiento debe ser monitoreado comparando las metas e indicadores
identificados con los objetivos y planes de la entidad. El logro de los objetivos en
forma rapida o lenta en relacién a lo planeado, puede indicar la necesidad de

revisar los objetivos o modificarlos por la propia entidad.
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2. Revision de los supuestos que soportan los objetivos del control interno:

Los objetivos de la entidad y los elementos del control interno necesarios para
obtener su logro apropiado, descansan en supuestos fundamentales acerca de
como se realiza el trabajo. Si los supuestos de la entidad son incorrectos, el
control puede ser inefectivo. Por ello, tales supuestos que sustentan los objetivos

de una entidad deben revisarse periddicamente.

3. Aplicacion de procedimientos de seguimiento:

Los procedimientos de seguimiento deben ser establecidos y ejecutados para

asegurar gue cambios 0 acciones apropiadas ocurren.

4. Evaluacion de la calidad del control interno:

La gerencia debe monitorear periédicamente la efectividad del control interno en
su entidad para retroalimentar el proceso de gestion de la entidad. Adicionalmente,
utiliza los informes de auditoria interna como un insumo que le permite disponer la
correccion de las desviaciones que afectan el logro de los objetivos del control

interno.
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Figura 2.2. Resumen ejecutivo para establecer y mantener un control interno

efectivo.

Responsabilidades v Roles de la Administracion Activa en el
Control Interno

¢  Crear un ambiente de control positiva
* estableciendo un ambiente ético positive,
*  brindando la guia para un buen comportamiento,
* desalentando las pricticas no éticas,
s promoviendo la disciplina,
* prparandoun codigo de ética de los empleados.

¢ Asepurar que el personal tenga las competencias necesarias para
cumplir con sus tareas,

¢ Definir reas clave de autoridad v responsabilidad.
*  Establecer las guias apropiadas para hacer reportes.

*  Establecer politicas de control gerencial y procedimientos basa-
dos en andlisis de riesgo,

¢  Utilizar la capacitacion, las comunicaciones y las acciones coti-

Responsabilidades v Roles de los Auditores

¢  Mantener independencia de hecho y de apariencia.
¢  Competencia profesional del personal de anditoria,

¢ Asesorar a la maxima autoridad y titulares subordinados
en dreas de riesgo.

*  Establecer metas y un plan estratéeico de anditoria.

*  Desarrollar auditorias operativas.

*  Evaluar sistemas de tecnologia de informacion.

¢  Recomendar maneras de fortalecer el control y mejorar

las operaciones.
»  Asepurarse de que las recomendaciones son implementa-
das efectivamente y en su totalidad.

Coordinar actividades de auditoria con anditores exter-
nos.

dianas de los directivos y gerentes para reforzar la importancia
del control intermno.

*  Implementar un sistema de control de calidad.

*  Dar seguimiento a las operaciones de control de la
arganizacién por medio de evaluaciones
y reportes para los altos niveles
jerdrquicos.

Priclicas comunes
de control interno

* Las pricticas de control interno estin
usualmente disefiadas para cumplir con las
normas de control interno v el marco juridico vigente.
Supervisar continuamente las
pricticas de control interno a
través de la organizacién
y modificarlas
apropiadamente

* La fuerza de trabajo de una organizacidn es capacitada

y dirigida efectivamente para lograr resultados, Evaluar periédicamente

la efectividad de las
précticas de control
interno

* Se desarrollan y monitorean indicadores de desempefio,

# Lastareas v responsabilidades clave se reparten entre la gente para reducir
el riesgo de error o fraude.

> .

* Los gerentes comparan el desempefio actual con los resultados planeados esperados ¥
analizan las diferencias,

¢ El procesamiento de la informacion se controla con la verificacidn de los datos ingresados
v los procesos establecidos en los sistemas,

* El control fisico se establece para asegurar todos los activos fisicos vulnerables,
* Las transacciones y otros trimites son autorizados ¥ ejecutados por personas bajo el alcance de su autoridad.
+ El acceso a registros y recursos estd limitado a individuos autorizados. Se debe rendir cuentas sobre su uso v su custodia,

® Las transacciones son registradas con prontitud para mantzner valor y relevancia para la gerencia en la toma de decisiones
yenel control de las operaciones.

* El control interno, y todas las transacciones, asi como otros eventos importantes son documentados, y dichos documentos deben estar
disponibles para su consulta.
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Fuente: Manual de Normas Generales de Control Interno para la Contraloria General de la Republica y las entidades y
6rganos sujetos a su fiscalizacién. (2002). [en linea]. Disponible en:
http://www.poderjudicial.go.cr/controlinterno/documentos/leycontrolinterno-gaceta_archivos/manualcontrolinterno.pdf
[2008,23 de agosto].

F. EFECTIVO

1. Concepto de Efectivo

Segun Sanchez, G. (2006, p. 87), el efectivo: “Comprende las disponibilidades en
bancos, cajas, Fondos Variables, asi como los valores equivalentes como metales
preciosos y monedas conmemorativas. Incluye el sistema de Control Interno sobre
dichos conceptos y las revelaciones necesarias en el estado de posicion

financiera”.

2. Seguridad de Efectivo

Casi todos los procesos relacionados con el manejo de efectivo son
responsabilidad del departamento de finanzas bajo la direccion del tesorero:
manejar y depositar los ingresos en efectivo; firmar cheques; invertir el efectivo

ocioso; custodiar el efectivo, los valores negociables y otros activos negociables.

En teoria las funciones de los departamentos de finanzas y contabilidad deberan
integrarse de modo que brinden la seguridad de que:

= Todo el efectivo que deberia haberse recibido, se recibié realmente, se registrd
con precision y se deposito al instante.

= Los desembolsos de efectivo se efectuaron sélo para los fines autorizados y se

registraron correctamente.
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Se mantienen los saldos de efectivo en un nivel adecuado pero no excesivo, para
lo cual se pronostican los ingresos y los pagos relacionados con las operaciones
normales. Por tanto, con toda anticipacidbn se conoce la necesidad de obtener

préstamos o de invertir el exceso de efectivo.

Es conveniente estudiar a fondo los procesos de negocios de los clientes para

disefiar los procedimientos mas eficientes de control; pero algunas directrices

generales de buenas practicas en el manejo de efectivo se aplican a todo tipo de

empresas. Podemos resumir asi estas directrices que permiten un adecuado

control interno sobre el efectivo (O. Ray Whittington y Kurt Pany. (2005, p. 337-

338):

No permitir que ningn empleado maneje una transaccién de principio a fin.

Separar el manejo de efectivo y la responsabilidad de llevar los registros

correspondientes.
Centralizar la recepcion de efectivo en la medida en que lo permita la eficiencia.
Registrar oportunamente los ingresos en efectivo.

Alentar a los clientes para que pidan comprobantes y observen los totales del

registro de efectivo.
Depositar diariamente los ingresos en efectivo.

Hacer todos los desembolsos por cheque o por transferencia electronica de

fondos, exceptuados los gastos pequefios que se hacen con la caja chica.

Ordenar que las conciliaciones bancarias sean preparadas por empleados que no
se encarguen de emitir cheques, ni de la caja. Un funcionario apropiado deberia

revisar de inmediato la conciliacion ya terminada.

Pronosticar las entradas y salidas de efectivo e investigar las variaciones respecto

a las cantidades pronosticadas.
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3. Control Interno de Efectivo

Consiste en un conjunto de procedimientos previamente establecidos, cuyo
objetivo es monitorear las diferentes actividades que se desarrollan en la empresa
y que puedan afectar el manejo del efectivo. Tomado de Control Interno.

Disponible en: http://www.monografias.com/trabajos37/controles-internos/controles

-internos.shtml#intro.

Los procedimientos de control interno de efectivo deben estar orientados a

disminuir errores y pérdidas.

El objetivo para dichos procedimientos consiste en, salvaguardar los activos, de

manera que garantice la exactitud y confiabilidad de los registros.

Sanchez, G. (2006, p. 87), establece que para alcanzar el objetivo del Control

Interno de Efectivo, se deben realizar las siguientes funciones:

= Division del trabajo.

= Delegacion de autoridad.

= Asignacion de responsabilidades.
= Promocién de personal eficiente.

= |dentificacion del personal con las politicas de la Empresa.

a) Objetivos del Control Interno de Efectivo

Los objetivos de un control de efectivo consisten en (tomado de Control Interno.

Disponible en: http://www.monografias.com/trabajos37/controles-internos/controle

s-internos.shtml#intro.):
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= Analizar los riesgos inherentes relacionados con el efectivo, entre ellos los de

fraude.
= Analizar el control interno sobre las transacciones en efectivo.
= Verificar la existencia del efectivo registrado.
= Confirmar la integridad del efectivo registrado.
= Determinar si el cliente tiene derechos sobre el efectivo registrado.
= Comprobar la exactitud administrativa de los programas de efectivo.

= Determinar si son apropiadas la presentacion y revelacion del efectivo, entre otras
cosas los fondos restringidos (los saldos compensadores y los fondos para

amortizacion de obligaciones).

Existen dos vias posibles para realizar la recepcion del efectivo:

= Ingresos ejecutados por cobradores.

= Remesas por medio de transacciones.

Ademas se puede establecer que la cuenta de efectivo comprende dos rubros:
banco y caja. La caja se encuentra dividida en dos modulos:

= Caja Chica:

La caja chica consiste en el fondo de efectivo que una empresa emplea o
mantiene para sufragar los gastos menores que surgen dentro de la misma, y que

no requieren uso de cheque.

El control interno de la caja chica debe hacerse, tomando en cuenta lo siguiente:
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1. Deberda establecerse un limite maximo para los pagos a realizarse por caja

chica. Los que excedan dicho limite, se deberan pagar con cheques.

2. Esta cuenta s6lo se moverad cuando se decida aumentar o disminuir el

fondo, o para su eliminacion.
3. Debe haber una sola persona responsable de la caja chica.

4. La persona responsable de la caja chica, no debe tener acceso a la

contabilidad, ni a los cobros, ni a la caja principal.

5. La reposicion del fondo se harda mediante cheque a favor de la persona

responsable del mismo.

6. El fondo se cargard a cada una de las cuentas de gastos o de costos,

segun se especifique en los comprobantes pagados por la caja chica.

Caja general:

Es la cuenta que registra todo el efectivo que ingrese y salga de la empresa. Se
carga con los cheques que recibe y se abona cuando se hace el depésito de los
mismos en banco. Es una cuenta de saldo deudor o cero, nunca acreedor.

Indicara el efectivo, cheques o vales que se encuentran en la caja.
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= El Arqueo de Caja:

Consiste en el andlisis de las transacciones del efectivo, durante un lapso
determinado, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo
recibido y por tanto el saldo que arroja esta cuenta, corresponde con lo que se
encuentra fisicamente en caja en dinero efectivo, cheques o vales. Sirve también

para saber si los controles internos se estan llevando adecuadamente.

Tomado de Control Interno. Disponible en: http://www.monografias.com /trabajos

37/controles-internos/controles-internos.shtml#intro .

Es frecuente que en los arqueos de caja aparezcan faltantes o sobrantes, con
respecto a la cuenta de control del liboro mayor. Estas diferencias se contabilizan
generalmente en una cuenta denominada " Diferencias de Caja". Se le cargan los
faltantes como pérdidas y se abonan los sobrantes como ingresos. Si no se
subsanan estas diferencias, al cierre del ejercicio, la cuenta "Diferencias de Caja"

se debera cancelar contra la de "Pérdidas y Ganancias".

4. Control Interno de Ingresos en Efectivo

El control interno de ingresos en efectivo dentro de las organizaciones

generalmente se aplica a los siguientes rubros:

a) Ventas al contado:

El control de ventas en efectivo es muy fuerte cuando dos o mas empleados
(generalmente un dependiente y un cajero), participan en la transaccion con el

cliente.
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Las caracteristicas protectoras de los registros son:

= Presentacion visual del monto de la venta ante los ojos del cliente.
= Un comprobante impreso, que se le entregue junto con la mercancia.

=  Acumulacion de un total encerrado de las ventas del dia.

b) Cobranza de clientes a crédito:

En muchas compafias, los ingresos en efectivo incluyen la recepcion de muchos
cheques por transferencia. Esto favorece poco los desfalcos, salvo que a un
empleado se le permita recibir y depositar los cheques, ademas de registrar los

abonos en las cuentas de los clientes.

c) Transferencia electrénica de fondos:

Segun O. Ray Whittington y Kurt Pany. (2005, p. 337-340), “Las instituciones
financieras han disefiado sistemas de transferencia electronica de fondos (TEF)
gue procesan las transacciones relacionadas con los fondos para que los clientes
no tengan que pagar con cheques. Los sistemas de intercambio electronico de
datos, que permitan intercambiar informacién entre las computadoras de las

compafias, transfieren cada dia mas fondos entre las cuentas bancarias”.

Ofrecen dos ventajas sobre el uso de cheques: reducen el flujo de papel;
disminuyen los costos y retrasos del procesamiento. Sin embargo, requieren una
amplia gama de controles de las redes de computacion relacionados con el
acceso al sistema y con la captura de datos. Requiere asimismo controles de
respaldo para cuando el sistema se descomponga. (O. Ray Whittington y Kurt
Pany, (2005, p. 337-340)).
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5. Control Interno de los Desembolsos en Efectivo

Segun O. Ray Whittington y Kurt Pany. (2005, p. 341): “Los desembolsos deberian
realizarse por medio de cheques, por transferencia electronica de fondos o,

tratandose de cuentas menores, a partir de los fondos de la caja chica”.

La conciliacién de los estados bancarios mensuales es indispensable para un

buen control interno sobre los ingresos y los desembolsos en efectivo.

El sistema de comprobantes es un método con que se logra un fuerte control
interno sobre los desembolsos en efectivo, pues ofrece la seguridad de que todos

han sido autorizados y revisados antes de emitir un cheque.

a) Control interno de los fondos de caja chica:

El control interno de los pagos hechos con los fondos de caja chica se logra
cuando el encargado del fondo efectla la revision de la justificacién con la cual los
empleados solicitan el reembolso de los gastos pequefios realizados a favor de la

empresa.

En ocasiones los fondos de caja chica se conservan en cuentas bancarias
individuales, en las cuales solo se depositard cheques exclusivamente para

reponer el fondo.
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G. CUENTAS POR COBRAR

1. Concepto de Cuentas por Cobrar:

Sanchez, G. (2006, p.106), define asi: “Comprende los derechos de cobro
provenientes de las ventas de mercancias o servicios que forman parte del giro de
la empresa, asi como todos los mecanismos de control interno que se identifican
con dichas operaciones, incluyendo las estimaciones para absorber cartera de
cobro dudoso e incobrable”.

Segun, O. Ray Whittington y Kurt Pany. (2005, p. 377): “Las cuentas por cobrar
incluyen no solo las reclamaciones contra los clientes, provenientes de la venta de
bienes o0 servicios, sino también muchas otras: préstamos a funcionarios o
empleados, préstamos a subsidiarias, reclamaciones contra otras compainiias,

reclamacion de reembolso de impuestos y anticipos a proveedores”.

Los documentos comerciales y cuentas por cobrar son por lo general,
relativamente numerosas y deben aparecer como partidas separadas en la

seccioén del activo circulante, a su valor neto realizable.

Estos documentos son promesas escritas de pagar ciertas cantidades de dinero
en fechas futuras, los cuales muchas veces se utilizan para manejar transacciones

de montos sustanciales.

2. Objetivos del Control Interno de Cuentas por Cobrar

(0. Ray Whittington y Kurt Pany. (2005, p. 378) establecen como objetivos del

control interno de cuentas por cobrar):
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f)

9)

h)

Examinar los riesgos inherentes, entre ellos los de fraude.
Examinar el control interno de las cuentas por cobrar.

Confirmar la existencia de cuentas por cobrar y la ocurrencia de las

transacciones de ingresos.
Comprobar la integridad de las transacciones de las cuentas por cobrar.

Determinar si el cliente tiene derecho sobre las cuentas por cobrar

registradas.

Verificar la veracidad administrativa de los registros y cédulas de

soporte de las cuentas por cobrar y de los ingresos.

Determinar si la valuacion de las cuentas por cobrar esta en los

respectivos valores netos realizables.

Determinar si la presentacion y revelacion de las cuentas por cobrar
son adecuadas y si entre otras cosas incluyen la clasificacion de las
cuentas por cobrar en las categorias correspondientes, la presentacion
idénea de las cuentas por cobrar, la revelacion de ventas y cuentas por

cobrar a partes relacionadas.

Control Interno de las Cuentas por Cobrar y de las

Transacciones de Ventas

La utilizacién de controles ineficaces sobre las ventas a crédito y las cuentas por

cobrar puede producir altos costos para un negocio.
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Cuando una empresa aplica controles inadecuados en el manejo de ventas a
crédito, son casi inevitables las grandes pérdidas por créditos. En el caso de la
empresa en estudio, puede enviarse productos a clientes cuyo crédito vigente no

ha sido aprobado.

Las facturas de ventas emitidas pueden contener errores en cuanto a precios y
cantidades; y mas aun si las facturas de ventas no estan controladas con
numeracion consecutiva correspondiente, algunas pueden llegar a perderse y

nunca quedar registradas como cuentas por cobrar.

Es para evitar estos problemas que es necesario el establecimiento de controles
oportunos y confiables sobre las ventas a crédito. Generalmente, el control interno
sobre las ventas a crédito se ve fortalecido por una division de funciones, de

manera que los distintos departamentos o colaboradores sean responsables por:

a) Preparacion o toma de pedidos de ventas:

O. Ray Whittington y Kurt Pany. (2000, p. 346), afirman que: “El control y
procesamiento de pedidos recibidos de los clientes requieren procedimientos de
operacion disefiados cuidadosamente y numerosos controles, esto con el fin de

evitar errores costosos”.

Los pasos iniciales importantes incluyen el registro del pedido u orden de compra
del cliente, la revisién de los articulos y de las cantidades para determinar si puede

cumplirse dentro de un tiempo razonable, y preparar un pedido de ventas.
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El pedido de ventas es una traduccion de los términos del pedido del cliente en un
conjunto de instrucciones especificas para la guia de las diversas divisiones,
incluidos el crédito, los depésitos de bienes terminados, el despacho, la

facturacion y las unidades de cuentas por cobrar.

b) Aprobacion del crédito:

Antes de procesar los pedidos de ventas, el departamento de crédito debe
determinar si los bienes pueden ser despachados al cliente en una cuenta abierta

o crédito.

Este departamento es supervisado por un gerente de crédito, quien reporta al
tesorero y al vicepresidente de finanzas. El departamento de crédito implementa
las politicas de crédito de la gerencia y las utiliza para evaluar los clientes
probables mediante el estudio de los estados financieros del cliente, y

remitiéndose a los informes de las agencias de crédito.

c) Entrega de la mercaderia de las existencias:

Las compafias que trabajan con productos estandar en existencia, tienen un
cuarto de bodega con bienes terminados supervisado por un dependiente o jefe de
bodega; como es el caso de CEDI-Pipasa.

46



Marco Tedrico

El dependiente de la bodega hace entrega de los productos, los cuales son
incluidos en un pedido de ventas al departamento de despacho solamente
después que el pedido de ventas ha sido aprobado por el departamento de
crédito. Los registros del inventario permanente de bienes terminados deben ser
manejados por el departamento de contabilidad, no por el dependiente de bodega.
(0. Ray Whittington y Kurt Pany. (2000, p. 346)).

d) Funcién de despacho:

Cuando los bienes son enviados por el cuarto de bodega al area de despacho,

esta debe disponer del espacio suficiente para mantener la carga.

Los documentos de despacho, son creados en el momento de carga de
mercaderia al movil de distribucién. Cuando los despachos se hacen por camion,
se necesita también algun tipo de puerta de control para asegurar que todos los

bienes o productos han sido registrados pertinentemente.

Esto puede requerir la entrega de copias de los documentos de despacho al
dependiente encargado de la puerta. (O. Ray Whittington y Kurt Pany. (2000, p.
346)).

e) Funcién de facturacion:

O. Ray Whittington y Kurt Pany. (2000, p. 346), definen el término facturacion

como: “notificar al cliente la cantidad debida por los bienes o servicios enviados”.
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Esta notificacién se logra preparando y enviando una factura de ventas. La funcién
se asigna generalmente a una seccion separada dentro del departamento de
contabilidad, procesamiento de informacién o finanzas; como es el caso de la
empresa en investigacion, donde la funcion de facturacion le corresponde a los

agentes de ventas.
La seccion de facturacion tiene bajo su responsabilidad:

= Contabilizar los documentos de despacho numerados serialmente.

= Comparar los documentos de despacho con los pedidos de ventas o pedidos de

compra de los clientes y con las notificaciones de cambio.
= Ingresar la informacion pertinente de estos documentos en la factura de ventas.
= Aplicar precios y descuentos de las listas de precios a la factura.
= Efectuar las extensiones aritméticas y la totalizacion de la columna necesaria.

= Acumular las cantidades totales facturadas.

Cuando existe un contrato formal, como es el caso de las entidades
gubernamentales, ese contrato generalmente especifica precios, procedimientos
de entrega, rutinas de inspeccién y de aceptacion, método de liquidar los avances,

entre otros detalles.

Por consiguiente, el contrato es fuente fundamental de informacion para la

preparacion de la factura de ventas.

Antes de hacer entrega de la factura al cliente, ésta debe ser revisada en forma

detallada para determinar que la informacion sea la apropiada y precisa.

Las copias de las facturas realizadas deben enviarse a la seccién de cuentas por
cobrar, con el listado correspondiente por numero serial de todas las facturas

emitidas.
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f) Cobro de cuentas por cobrar:

En general las cuentas por cobrar de las compafias se recaudan mediante

cheques enviados por los clientes, o bien pagos en efectivo.

La disminucion total de las cuentas por cobrar se anota periddicamente en la
cuenta de control del mayor general, partiendo del total de la columna de cuentas

por cobrar en el diario de ingresos en efectivo.

A intervalos regulares se prepara un analisis de antigiedad de saldos de las
cuentas de los clientes para que la use el departamento de crédito al realizar un

programa de cobranza. (O. Ray Whittington y Kurt Pany. (2000, p. 348)).

g) Ajuste a las ventas y a las cuentas por cobrar:

Todos los ajustes a las ventas por concepto de descuento, devoluciones y
cancelaciéon de cuentas por cobrar deben de estar soportados por memorandos de
crédito y con la firma de un funcionario o encargado que no tenga relacion alguna

con el manejo de efectivo ni con el mantenimiento de los mayores de los clientes.

Segun O. Ray Whittington y Kurt Pany. (2005, p. 382), “Un buen control interno de
los créditos referentes a la mercancia devuelta establece lo siguiente: los

productos seran recibidos y examinados antes de otorgar el crédito”.

El director de crédito iniciara el proceso de cancelacién de cuentas incobrables

con la autorizacion correspondiente del tesorero a cargo.

Las cuentas canceladas deben ser entregadas a una agencia de cobranza o bien

pueden ser conservadas y transferidas a un mayor y cuenta de control aparte.
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H. INVENTARIOS

1. Concepto de Inventarios

Sanchez, G. (2006, p. 122), establece que los inventarios: “Comprenden las
existencia de mercancias para la venta en los términos del giro de la empresa, los
inventarios en transito, los anticipos o proveedores, las estimaciones de
existencias de mercancias obsoletas, dafiadas y de lento movimiento, los métodos
de valuacién aplicados por la empresa sobre estos activos; asi como los sistemas

de control interno que se identifican con dichos conceptos”.

Los controles que aseguran una valoracion apropiada de los inventarios se ubican
dentro del ciclo de compras o adquisiciones. Estos controles incluyen
procedimientos aplicados a la seleccion de proveedores o distribuidores, pedidos o
compras de mercancias o materiales, inspeccién de bienes recibidos, registro de
la obligacion frente al proveedor y autorizacion y realizacion de los desembolsos

en efectivo.

Para O. Ray Whittington y Kurt Pany. (2000, p. 397), el término inventario incluye:
= Bienes disponibles listos para la venta, bien sea la mercancia de una empresa
comercial o los bienes terminados de un fabricante.
= Bienes en proceso de produccion.
= Bienes que serdn consumidos directa o indirectamente en la produccion,

consistentes en materias primas, partes compradas y suministros.

Las razones por las que se le ha dado especial importancia a los inventarios,
consisten en (O. Ray Whittington y Kurt Pany. (2000, p. 397)):

= Los inventarios constituyen el activo corriente mas representativo de una empresa

y son muy susceptibles de grandes errores y fraudes.
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= La profesion de contaduria aprueba diversos métodos alternos de valuacion de
inventarios, y pueden utilizarse diferentes métodos para las diversas clases de

inventarios.

= La determinacion del valor del inventario afecta directamente el costo de los bienes

vendidos y tiene un impacto grande en la utilidad neta durante el afio.

»= La determinacion de la calidad, condicion y valor del inventario es inherentemente
una labor mas compleja vy dificil que la que acomparia la mayoria de los elementos

de la posicion financiera.

2. Control Interno de Inventarios

El control interno de los inventarios inicia con el establecimiento de un
departamento de compras, el cual tendra como objetivo, gestionar las compras de

los inventarios siguiendo el proceso de compras previamente establecido.

Los controles de inventarios afectan casi todas las funciones involucradas en la
produccion y disposicion de los productos de una compafiia. La compra,
recepcion, almacenamiento, distribucion, procesamiento y despacho son las

funciones fisicas conectadas directamente con los inventarios.

Existen medidas de control interno, dentro de las cuales se mencionan (tomado de

Control Interno. Disponible en: http://www.monografias.com/trabajos37/controles-

internos/controles-internos.shtml#intro):

= Hacer conteos fisicos periédicamente.
= Confrontar los inventarios fisicos con los registros contables.

= Proteger los inventarios en un almacén techado y con puertas de manera gque se

eviten los robos.

= Realizar entrega de mercancias Unicamente con requisiciones autorizadas.
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= Proteger los inventarios con una péliza de seguro.

= Hacer verificaciones al azar para comparar con los libros contables

Para alcanzar un eficiente control interno de inventario es necesario establecer
una divisién de funciones que puedan ser asignadas a los distintos departamentos
y funcionarios responsables de la direccién y manejo de estos controles. Para este

fin se establecieron las siguientes funciones:

a) Funcién de recepcion:

Todos los bienes y productos adquiridos por la compafia deben pasar por un
departamento de recepcion, el cual es independiente de los departamentos de

compra, almacenamiento y despacho.
El departamento de recepcién tiene como funciones:

= Verificar que las cantidades de los bienes recibidos sean las solicitadas.
= Deteccion de mercaderia dafiada o defectuosa.
= Preparacion de un informe de entrada.

= Trasladar lo antes posible los bienes recibidos al departamento de

almacenamiento.

b) Funcién de almacenamiento:

Una vez recibidos los bienes en el departamento de almacenamiento, estos son

contados, inspeccionados y notificados como recibidos.
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El almacén debe entonces notificar al departamento de contabilidad la cantidad de
bienes recibida y puesta en existencia. De esta forma el departamento de
almacenamiento hace una contribucion importante en el procedimiento de control

de inventarios.

c) Funcion de distribucion:

Cada vez que se hace entrega de mercaderia a una determinada area, el
departamento de almacenamiento, quien es el encargado de la distribucion de los
bienes, puede y debe exigir la emisién de una solicitud prenumerada para todos
los elementos que son entregados, y que la misma sea firmada como recibido del

departamento que acepta los bienes.

Generalmente, estas solicitudes son preparadas con triplicados para ser
distribuidas de la siguiente manera: el area que elabora la solicitud conserva una
copia: otra sirve como recibido para el departamento de almacenamiento, y la
tercera es un informe al departamento de contabilidad para la correspondiente

distribucion de costos.

d) Funcion de despacho:

El despacho de los bienes debe hacerse Unicamente con una autorizacion
apropiada. Generalmente, esta autorizacion sera un pedido de ventas previamente

aprobado.
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El departamento de despacho debera preparar un documento de despacho
prenumerado, en el cual se indiqguen los bienes remitidos. Una copia del
documento la conservara el departamento de despacho como respaldo del envio;
una segunda copia debe ser enviada al area de facturacion donde se utilizara
junto al pedido de compra del cliente y el pedido de venta, como base para
facturar al cliente; y la tercera copia debe ser incluida dentro del empague junto

con los bienes.

La catadura de control de este procedimiento se vera fortalecido por el hecho de
gue una persona ajena a la empresa, en este caso el cliente, inspeccionara el
volante de empaque, y comparara la lista, los bienes pedidos y los recibidos, y

notificard a la compafiia sobre cualquier discrepancia.

e) Sistema de inventario permanente:

Los registros de inventario permanente forman un segmento esencial en los
procedimientos de control interno. Muestran en todo momento la cantidad de
productos disponibles de esta forma suministrar la informacién necesaria para los

procesos de compra, venta y planeacion de produccion.

Un sistema de inventario permite ademas controlar los costos elevados de
mantener un inventario excesivo, asi como minimizar el riesgo de quedar sin

existencias.

Las empresas pueden controlar inventarios mediante puntos de reorden, como por
ejemplo, mediante los sistemas de ordenar justo a tiempo en que los niveles de

inventario se mantienen al minimo.
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Los registros de inventario permanente desestimulan al robo y el desperdicio del
inventario, ya que los encargados de bodega y deméas empleados son conscientes
de la responsabilidad que poseen sobre los bienes. Se deben establecer sin
embargo, conteos fisicos periodicos de los bienes. (O. Ray Whittington y Kurt
Pany. (2000, p. 400-402)).

3. Auditoria de Inventarios

Para la verificacion de oportuna de inventarios O. Ray Whittington y Kurt Pany.

(2005, p. 448) enumeran los siguientes pasos:

a) Examinar los riesgos inherentes.

Los inventarios representan un activo con riesgos inherentes significativos.

Algunos de ellos debido a los riesgos de un determinado negocio o empresa.
Entre los factores que influyen en el riesgo de error en inventarios estan:

= Mala calidad del producto.

= Obsolescencia o hurto.

= EXxposicién por parte de las empresas a grandes errores y fraudes.
= Diversidad de métodos alternos para evaluar inventarios.

= Confeccion y presentacion de informes financieros fraudulentos.

= La determinacion de la calidad del inventario, de su estado y valor resulta una

tarea de alta complejidad.
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b) Examinar el control interno sobre los inventarios

Conocer el control interno de los inventarios.

Evaluar el riesgo de control y disefiar mas pruebas de controles y pruebas

sustantivas aplicables a los inventarios.

Realizar mas pruebas a aquellos controles que el auditor planee incluir para

soportar la evaluacion de los niveles planeados del riesgo de control.

Revaluar el riesgo de control y modificar las pruebas sustantivas de los inventarios.

c) Realizar pruebas sustantivas de los inventarios

Conseguir listas de inventarios y conciliarlas con el libro mayor.
Evaluar la planeacion del inventario fisico del cliente.

Observar la realizacion del inventario fisico y hacer conteos de prueba.
Revisar el corte de compras y la transaccion de ventas de fin de afio.

Conseguir una copia del inventario fisico terminado, verificar su correccion

administrativa.

Evaluar las bases y los métodos de fijacion de precios del inventario.
Verificarlos precios del inventario.

Evaluar procedimientos analiticos.

Determinar si los inventarios han sido pignorados y revisar compromisos de

compras y ventas.

Evaluar la presentacion de los inventarios en los estados financieros.
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4. Objetivos de la Auditoria de Inventarios

O. Ray Whittington y Kurt Pany. (2000, p. 397) establecen los siguientes objetivos

de auditoria de inventarios:
= Considerar el control interno sobre los inventarios y el costo de los bienes
vendidos.
= Determinar la existencia de los inventarios.
= Establecer la inclusion completa de los inventarios.
= Establecer si el cliente tiene derechos sobre los inventarios registrados.

= Establecer precisibn numérica de los registros y las planillas de soporte para los

inventarios y el costo de bienes vendidos.

= Determinar si la valuacion de los inventarios y el costo de los bienes vendidos se

ha hecho mediante los métodos apropiados.

= Determinar si la presentacién y revelacion de los inventarios y el costo de los

bienes vendidos son adecuadas.
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1. MARCO METODOLOGICO

En este apartado se exponen y describen los pasos metodoldgicos utilizados durante
el desarrollo del proyecto en estudio, asi como para la recoleccion de informacion

pertinente y oportuna para el alcance de los objetivos trazados.

A. Tipo de Investigacion

Para el logro de los objetivos y debido a la naturaleza del proyecto que se desarrollo

se llevo a cabo el tipo de investigacion, definido a continuacion.

1. Descriptiva

Este tipo de investigacion tiene como objetivo proporcionar una vista instantanea
exacta de los diferentes aspectos tratados en el ambiente del proyecto en desarrollo.
(Aaker, D., Kumar, v., Day, G. (2001, p. 73-75)).

La investigacion también se considera de tipo descriptiva debido a que
principalmente se describen y analizan los procedimientos y protocolos aplicados por
el Centro de Distribucion en las diferentes areas. Se describen y analizan cada una
de las actividades y acontecimientos que conjuntamente permitieron proporcionar
una vista instantanea exacta de los diferentes aspectos tratados en el ambiente del
proyecto en desarrollo. Esto implica: describir de manera especifica y precisa las
responsabilidades de los ocupantes en los diferentes procesos, cuél es el objetivo, el
alcance y ambito de aplicacion.
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Se procedio a examinar los documentos facilitados por Corporacion PIPASA S.A.
para el control interno de las cuentas en estudio. Esto con el propésito de determinar
y conocer a fondo los métodos empleados en el centro de distribucion y la realidad
gue se desarrolla en el area tematica de control interno; creando de esta forma una

vision mas detallada y exacta de lo que se debe mejorar.

B. Sujetos y Fuentes de Informacion

Los sujetos y fuentes de informacién para obtener los datos relevantes y que ayuddé

en la realizacion del estudio se detallan a continuacion.

1. Sujetos de informacion

Los sujetos de informacion estan compuestos por todas aquellas personas que
ocupan un puesto laboral dentro del Centro de Distribuciéon Integrado y a los que se

entrevistd y que brindaron la informacion necesaria para el desarrollo del proyecto.

Los sujetos que participaron en la recoleccion de informacién son:

=  Gerente Administrativo:

Es el encargado de la direccion general administrativa del CEDI-Pipasa; ademas es
el contacto directo con la empresa. Al mismo le correspondié brindar informacion
formal administrativa sobre el funcionamiento de las areas administrativas y

operativas en estudio.
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Debe trabajar en conjunto con la unidad investigadora hasta alcanzar la puesta en

practica del procedimiento de control interno propuesto.

= Profesor/a Asesor/a:

Cumplié la funcion primordial de dar orientacion tanto a la unidad investigadora como
al proyecto en su conformacion. Le correspondié aprobar o rechazar estructuras y

contenidos propuestos y emitir sugerencias para enriquecer el proyecto en general.

= Colaboradores de la organizacion:

Constituyeron la principal fuente de informacién y les correspondié brindar
informacion referente al area tematica, ademas de todas aquellas funciones y
procedimientos que los mismos desempefian y directa e indirectamente se reflejen

en la problemética en estudio.

2. Fuentes de informacién

a) Primarias:

Las fuentes primarias son datos de primera mano que se obtienen por medio de la
indagacion y se recolectan para un objetivo especifico de la investigacion. (Aaker, D.,
Kumar, v., Day, G. (2001, p. 78)).
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Para la investigacion se aplicdé una serie de técnicas para el levantamiento de
informacion, como lo son el disefio y realizacion de entrevista semi-estructurada,
cuestionario estructurado y la observaciéon directa, todos ellos dirigidos al personal

gue maneja en forma directa e indirecta, el efectivo, cuentas por cobrar e inventario.

Mediante la observacion directa, se logré obtener informacién primaria acerca de los
procedimientos aplicados por los colaboradores en sus puestos de trabajo y acerca

de la fluidez y eficacia de sus funciones.

Toda la informacidon obtenida a través de las técnicas arriba mencionadas, fue
sometida a un andlisis, para la determinaciébn de un diagnostico y de puntos de
interés que posean afinidad a la problematica en estudio y sirvan como base para la

elaboracion de la propuesta.

b) Secundarias

Las fuentes secundarias, son fuentes de informacion ya existentes que colaboran en
el desarrollo del proyecto y que sirven de apoyo y justificacibn de acciones o
funciones que se llevan a cabo en el ambiente de estudio. (Aaker, D., Kumar, v., Day,
G. (2001, p. 78)).

Durante la investigacion se revisd fuentes bibliograficas relacionadas al control
interno, particularmente en temas afines al manejo de efectivo, cuentas por cobrar e
inventarios, como lo son libros de diferentes tematicas y teorias; se consulté ademas
algunos documentos impresos proporcionados por la empresa que sirvieron de

apoyo para la construccion del proyecto.

Ademas se efectud una revision y exploracion en Internet referente a actividades y

procedimientos relacionados al control interno.
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Por ultimo se procedi6 a la realizacion de una revision y analisis de investigaciones
hechas por terceras personas, especificamente en tesis que se consultaron como
guia y que contribuyeron en forma significativa en la aportacion de ideas de

presentacion de contenido y redaccion en el desarrollo del estudio.

C. Técnicas de Investigacion

Las técnicas de recoleccion de informacion son las herramientas que se utilizaron y
por medio de las cuales se recabd la informacién necesaria y adecuada para
desarrollar el proyecto. Para este proyecto se utilizaron las técnicas descritas a

continuacion:

1. Cuestionario

Se aplicé un cuestionario estructurado (APENDICE, pag. 157) a los colaboradores
responsables de los procedimientos en investigacion con el objetivo de recolectar
informacion que permitiera una adecuada confeccion del procedimiento de control

interno.

El cuestionario se aplicé a los responsables de la cuenta efectivo, cuentas por

cobrar e inventario.

La aplicacion del cuestionario se efectu6 con el proposito de conocer aspectos tales

como:

= Conocimiento de los colaboradores respecto a los objetivos a cumplir en sus

puestos de trabajo y el area en la cual laboran.
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= Conocimiento sobre la existencia de politicas o normas de operacion que rigen

sus funciones, actividades o responsabilidades dentro del puesto.

= Conocimiento de las principales actividades que realizan en sus puestos de

trabajo y su frecuencia de realizacion.

= Conocimiento de las actividades o funciones que deben realizar los

colaboradores conjuntamente entre las areas en estudio.

Por medio de la aplicacion del cuestionario se pudo visualizar y conocer de manera
mas acertada la situacion actual del manejo de los rubros estudiados y realizar el
diagndstico o identificacion de la misma, a la vez que se logro recolectar informacion
acerca de la existencia de politicas o normas de operacidon presentes en la
realizacién de las actividades y conocer detalles acerca de la coordinacion de las

tareas y funciones.

2. Observacion Directa:

Este método se utiliza frecuentemente para obtener conocimientos mas profundos
sobre la conducta y asuntos relacionados al tema en estudio; en este caso que se
lleven a cabo dentro de la empresa. (Aaker, D., Kumar, v., Day, G. (2001, p. 204-
205)).

En este proceso la unidad investigadora desempefié el papel de ente observador
sobre las funciones, responsabilidades y procedimientos aplicados por las personas
gue manejan las cuentas de efectivo, cuentas por cobrar e inventario y a las cuales
se les habia aplicado el cuestionario, esto como una herramienta de comprobacion;
ademas se utiliz6 en aquellos colaboradores que de una u otra forma poseen

intervencion indirecta dentro de los rubros en estudio.
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3. Entrevista Semi-estructurada:

Este tipo de entrevistas se realizan cara a cara entre unidad investigadora y
entrevistado, y sirven para explorar con detalle el material del tema de la entrevista y
obtener informacidén veraz y oportuna que servird de base para la construccion y

elaboracioén del proyecto.

En las entrevistas semi-estructuradas el entrevistador trata de cubrir una lista
especifica de temas o subtareas. El momento oportuno, las palabras exactas y el
tiempo asignado a cada area de preguntas se dejan a discrecion del entrevistador.
Este tipo de entrevistas es especialmente eficaz con los ejecutivos muy ocupados,
expertos técnicos y lideres de opinion. (Aaker, D., Kumar, v., Day, G. (2001, p. 190)).

Fue necesario aplicar entrevistas y consultas no estructuradas a los colaboradores a
quienes se les aplico el cuestionario, constituyendo una importante fuente de

recoleccion de informacion acerca de los procedimientos.

Esta consistié en realizar una serie de preguntas relacionadas a la tematica de
investigaciéon, al Gerente administrador y principalmente a los colaboradores de la
empresa que participan y poseen conocimientos sobre el manejo de los

procedimientos que se investigan.

Este método también se aplicé a la profesora asesora del proyecto para obtener

informacion de apoyo y refuerzo del estudio.
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D. Procesamiento y Analisis de Informacion

1. Construccién Participativa

Consiste en la ejecucion de reuniones peridédicas entre unidad elaboradora —
profesora asesora y unidad elaboradora — colaboradores, en las cuales se discute
acerca de puntos criticos y relevantes de la construccion del proyecto, generando

aporte de nuevas ideas enriquecedoras del contenido del mismo.

2. Andlisis de Informacion

Se realiz6 un analisis exhaustivo de los datos recolectados y determinacion de
puntos de interés tomando en cuenta el criterio profesional de la profesora asesora

de forma tal que se revisé puntualmente cada uno de los procedimientos.

Se formulé y confecciond cuadros comparativos con la informacion obtenida acerca
de los procedimientos y funciones de los colaboradores dentro de las mismas areas

de trabajo y que realizan funciones idénticas.

Se describié las principales debilidades encontradas y consideradas significativas en
el desarrollo y aplicacion de los procedimientos desarrollados en las distintas areas

estudiadas.

3. Procesamiento de Informacién

Tomando en cuenta el resultado de la situacion actual del manejo de los rubros de

efectivo, cuentas por cobrar e inventario, se procedio de la siguiente forma:
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» Disefio y establecimiento de los lineamientos a seguir en la aplicacion del

procedimiento de control interno propuesto.

» Disefio y establecimiento del procedimiento de control interno propuesto por la

unidad investigadora.

» Andlisis comparativo entre el actual control interno y el propuesto por la unidad
elaboradora, participando en éste el personal que labora en las areas
estudiadas, de modo que fuera revisado y validado por los responsables, lo
gue permitid aclarar y corregir aspectos importantes relacionados con los

procedimientos.
» Planteamiento de mejoras al disefio del control interno formulado.

= Generacion de conclusiones y recomendaciones.

E. Metodologia del Formato del Procedimiento

1. Estructura General

La estructura general del procedimiento de control interno inicia con un marco
introductorio en el cual se detalla el nombre del procedimiento, objetivo, alcance y

responsables de la aplicacion del procedimiento.

El formato del encabezado de la presentacion del procedimiento se confecciono
utiizando como base estructuras de procedimientos consultadas en diferentes
fuentes bibliograficas, asi como la estructura de un procedimiento facilitado por la

empresa.
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El mismo est4 compuesto de la siguiente manera: logotipo de la empresa, titulo del
procedimiento, unidad elaboradora, fecha de revisidén, cédigo del procedimiento,

version y firmas de aprobacion.

El contenido del procedimiento esta conformado por una primera parte que
corresponde a la numeracion de los lineamientos de aplicacion para cada
procedimiento y una segunda y Ultima parte correspondiente a la numeracion y

descripcion del proceso en cada uno de los rubros es estudio.

2. Codificacion

Se asign6 un codigo a cada uno de los procedimientos planteados de acuerdo al

rubro en estudio, esto con el fin de poder diferenciarlos de los demas rubros.

Para cada uno de los procedimientos, el cédigo se hizo de la siguiente manera: las
primeras tres letras corresponden a las tres iniciales del nombre principal del
proyecto (Procedimiento de Control Interno), las siguientes dos letras constituyen las
iniciales del rubro al que corresponde el procedimiento (Efectivo- Cuentas por
Cobrar- Inventario) y el nimero gue se indica se refiere al nimero del procedimiento
propuesto. En éste caso, la numeracion no fue asignada en forma consecutiva,
considerando la posibilidad de que surjan nuevos procedimientos ligados a cada uno
de los rubros.

A continuacién se presenta un ejemplo de como se confeccioné el codigo para el

procedimiento de manejo de efectivo establecidos por la unidad elaboradora.
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Nombre principal: Procedimiento de Control Interno.
Rubro: Efectivo.
Numero del procedimiento: 01.

Caodigo: PCI-EF-01
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Descripcion y Analisis de la Situacién Actual

V. DESCRIPCION Y ANALISIS DE LA SITUACION
ACTUAL

En este apartado se presenta la descripcion de la informacion obtenida mediante
la investigacion; la cual expresa la situacién actual del manejo de los rubros de

inventario, efectivo y cuentas por cobrar.

La misma fue obtenida a través de la aplicacion de una serie de preguntas con

relacion directa a la naturaleza del tema en estudio.

Durante el desarrollo de la investigacion participé6 personal interno de la
organizacion, encargados o bien que tuvieron relacién directa con el manejo de los

rubros mencionados.

A continuacion se describe los distintos procesos que se desempeiian en el diario
funcionar de la organizacion, en cuanto al manejo de los tres componentes en

estudio.

A. Situacion Actual del Manejo de Inventarios

En este apartado se describe paso a paso, el proceso que se lleva a cabo en la
direccion de inventario dentro del area de pollo y embutidos, asi como la de
concentrados, desde el momento en que realizan los pedidos de productos,
cuando son recibidos y hasta el despacho de los mismos a los camiones

repartidores.
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Al momento del estudio el control de inventario de las bodegas de pollo y
embutidos es realizado por el Jefe de Inventario, Keneth Garcia Maroto; y el
control de inventario de la bodega de Concentrados es ejecutado por la

administradora de la Distribuidora de Aguilar & Solis, Ana Rojas Vargas.

Cuadro 4.1. Comparativo de la situacion actual de control interno de Inventarios en

el area de concentrados, pollo y embutidos.

(Ver APENDICE 1. Cuestionario de Control Interno Aplicado al Manejo de Inventario de

Mercancias, pag.157)

Situacion Actual del Control Interno de Inventario

Pregunta No. Aguilar & Solis (Ana Rojas Vargas)

Cuarto de Frio (Keneth Garcia Maroto)

Si, los pedidos los realiza la administradora,
guien es la persona autorizada.

Si, los pedidos son realizados por el encargado
de cuarto de frio, quien es el autorizado.

Maximos y minimos de existencias,
basandose en las ventas estimadas.

Méaximos y minimos de existencias, tomando en
cuenta las ventas y la capacidad del cuarto.

Se llena un formulario (bitacora), con las
respectivas cantidades de productos que

No realmente venian cargadas en el trailer.
No, ocasionalmente se revisa en el momento de
descargar el trailer, sino, hasta el dia siguiente
Si se chequea muy superficialmente.

No porque ya vienen con nota de entrad
(traslado o carga a la distribuidora), y nad
mas se verifica la informacion.

No, el encargado de cuarto de frio Unicamente
le firma una boleta de recibido al chofer del
trailer.

Si, se revisa tanto la cantidad recibida como
la calidad del producto, lo que viene dafiado
se regresa a planta.

Se revisa al dia siguiente de recibida la

mercaderia, tanto cantidad como calidad.

Todas ingresan a
distribuidora.

las bodegas de

Todas ingresan directamente al cuarto de frio,
Unicamente el pedido de huevo se descarga

la[directamente en las agencias ya que se hace en

pedidos independientes.

Solo hay una bodega.

Solo hay un cuarto de frio.
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Si, a excepcién de los concentrados que
estan en areas abiertas para servicio al

Si se encuentran en compartimentos bajo llave,
y tiene acceso a ellos el encargado y asistente
del cuarto, personal de gerencia y demas
colaboradores siempre y cuando estén en

9 cliente compariia de alguno de los anteriores.
10 Si. Si.
Las puede recibir el encargado o asistente de
cuarto, o bien en caso de que no estén ninguno
Las puede recibir la Administradora o elde los anteriores, personal de gerencia
11 encargado de bodega (Administrador o Asistente)
El encargado de cuarto hace la revision contra
carga y pedido, el agente es el encargado de
revisar que la mercaderia esté completa,
sin embargo no lo hacen, y regularmente
12 Si, se revisan pertinentemente las tres cosasise presentan faltantes de producto en ruta.
Se realiza un inventario superficial de las
cantidades en existencia los dias Martes,
Jueves y Sabados, para realizar pedido a
planta. Estos mismos pueden funcionar para
13 Si, se realiza de sabado a sabado. analizar productos que se estacan.
Si, por medio de las cargas que emitenSi, por medio de las cargas que emiten
14 la Hand Held. la Hand Held.
Se calcula mas o menos cuales son las
existencias después de entrado el producto al
15 Si. almaceén.
Se aplica un inventario superficial tres veces por,
16 Si. semana para realizar pedido a planta.
Si, la administradora y el encargado|Si, del encargado del cuarto o de alguien
17 de bodega. a quien este autorice.
Se registra lo que arroja el conteo fisico,
19 Si, pero no siempre resultan exactos. aungue guede faltando o sobrando.
20 No No
21
22
23 Si, segun el volumen de ventas. Si.
Si:
Sacos rotos que vengan de planta,Si:
mercaderia mordida por ratas, productolPerdidas de vacio, fundas rotas
dafiado antes de la fecha de vencimiento,(mortadela), = empaques rotos, producto
24 entre otras. vencido, cajas aplastadas, cajas rotas.
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Si, el encargado de cuarto,
25 Si, la administradora. la gerencia o el supervisor de ventas.
26 Si. Si.
Si, la administradora con control de[Si, la gerencia con control de
27 agencias en oficinas centrales. agencias en oficinas centrales.

Fuente: Elaboracion Propia.
Analisis

El inventario es uno de los rubros méas importantes de la corporacion, razon por la
cual es necesario establecer normas y procedimientos para la administracion de
inventarios en las agencias y para ello es indispensable el conocimiento y analisis

de la situacion actual de esta area.

En el cuadro anterior se puede observar el comparativo del procedimiento actual
de control interno de inventarios utilizado por los encargados de las bodegas de

Aguilar & Solis, asi como en el cuarto de pollo y embutidos.

Es importante resaltar, que aunque existen manuales de normas y procedimientos
de control de inventarios a nivel general de la compafia, por medio del estudio, se
evidencio que no estan siendo aplicados en el Centro de Distribucion y no son de

conocimiento por parte de los encargados del manejo del mismo.

Analizando cada una de las respuestas obtenidas por parte de los encargados de
manejo de inventarios, se puede ver que la mayoria de inconsistencias se
presentan en el cuarto de pollo y embutidos debido a la naturaleza de las

funciones.

A continuacioén se detallan:
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1. Los procedimientos de manejo y control de inventario, no estan clara y
formalmente asignadas al encargado del cuarto de almacenamiento. Las
funciones que desempefia han sido asignadas por parte del administrador
del Centro de Distribucion en forma verbal, no se le ha hecho entrega de
ningln documento impreso que especifique sus responsabilidades y
funciones, o las normas a seguir. Dicha situacioén repercute de igual forma
en los demas funcionarios que laboran en esta area, obstaculizando el
pleno cumplimiento de las funciones y actividades correspondientes a la

misma.

2. Existe una inadecuada distribucién y manejo de funciones para el control de

inventario del cuarto de almacenamiento.

3. No se aplica ningun control fisico, ni existe sistema automatizado alguno,
gue descuente del inventario existente, los productos que son entregados
cada dia a las distintas rutas repartidoras y que muestre las cantidades de
producto reales en existencia. Este proceso es realizado por el encargado

de cuarto por medio de célculos aproximados.

4. Para la elaboracion del pedido de producto a planta, Gnicamente se realiza
un conteo superficial (calculos aproximados), de la mercaderia en
existencia, dando como resultado en algunas ocasiones, faltante o sobrante
de producto en inventario. Cabe destacar que aunque el conteo se aplica
tres veces a la semana, al no realizarse con profundidad y exactitud, crea
deficiencias tales como faltante o sobrante de producto en inventario. A
esto contribuye también la inexistencia de sistemas de actualizacion de

inventarios. (Pregunta No. 3).
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Al momento del recibo de mercancias traidas en el trailer y traslado de las
mismas al cuarto, la mayoria de productos no se examinan o pesan, para
verificar la calidad y cantidad exacta solicitada, Unicamente se le hace una
revision superficial, impidiendo la deteccion de inconsistencias de acuerdo
al pedido realizado. A pesar de ésto, la boleta de recibo de mercaderia se
firma, y es hasta el dia siguiente cuando se realiza un chequeo. (Pregunta
No. 4-5).

Se considera responsabilidad de cada uno de los agentes, verificar que las
cantidades de producto solicitadas al cuarto por medio de pedidos, sea
realmente la que se esté cargando al camion, sin embargo, los mismos no
estdn desempefiando esta funcién y regularmente se estan presentando

faltantes o sobrantes de mercaderia en ruta. (Pregunta No. 12).

Se carece de polizas y seguros para la mercaderia que se maneja en el
almacén, asi como de seguros contra el deterioro fisico de las mismas;
razon por la cual debe acudirse a responsabilizar a los empleados aun
cuando estos no sean los causantes directos del deterioro. (Pregunta No.
21-22).

No se cuenta con un procedimiento de control formal para identificar
inventarios obsoletos, dafiados o de lento movimiento, dentro de las areas
de almacenamiento; el mismo se realiza aplicando técnicas propias
establecidas por los encargados, o bien aprovechando los conteos

superficiales semanales que son aplicados. (Pregunta No. 20).

No se lleva un control sobre las temperaturas del cuarto de frio y
congelado, conllevando esto, a que no se identifiguen a tiempo

desperfectos mecanicos y que los productos se dafien por pérdida de frio.
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B. Situacion Actual del Manejo de Efectivo

En la presente seccion se muestra por medio de cuadros comparativos, los

resultados de la investigacion, en los aspectos relacionados al manejo de efectivo,

tanto dentro de la organizacion como fuera de ella.

Este rubro se divide en dos subtemas, Cobranzas y Fondos Variables (caja chica).

La

informacion fue brindada por

los colaboradores encargados de

la

administracion de las cajas chicas, en el caso de fondos variables y de los agentes

cobradores de efectivo, en el area de cobranzas.

1. Manejo de Fondos Variables

Cuadro 4.2. Comparativo de la situacién actual del manejo de Fondos Variables.

(Ver APENDICE 2. Cuestionario de Control Interno de Efectivo Aplicado al Manejo de Fondos

Variables, pag. 159)

Situacion Actual del Manejo de Fondos Variables

Asistente Administrativo(Cesar Romero

Pregunta
No.

Aguilar & Solis (Ana Rojas Vargas)

Obando)

1 Si, politicas internas de la Corporacion. Si, politicas internas de la empresa.
2 No. No.
Estdn bajo la responsabilidad de la
3 administradora Si, estan bajo la responsabilidad del asistente.
4 Si, ¢50.000 Si, ¢200.000
5 La administradora de Aguilar & Solis El Asistente Adm., Cesar Romero.
No, el encargado del fondo autoriza los gastos
cuando estos son gastos minimos o son fijos
semanales, como es el caso de chamberos,
servicio de aseo y limpieza, etc.
Gastos como compra de bolsas 0 suministros
No, ambas funciones las desempefia la|también los puede autoriza el encargado pero luego
6 administradora debe justificar la compra en oficinas centrales.
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Las salidas menores las autoriza el encargado del

7 La administradora de Aguilar & Solis fondo y las mas grandes el Administrador.
8 Si. Si.
En lo que se refiere a gastos menores si; en
cuanto a pago de chamberos principalmente,
debe solicitar autorizacion del administrador del
9 CEDI. Si.
10 Si. Si.
Las facturas de gastos son procesadas por el
administrador del CEDI, y luego enviadas a|Estos son enviados a la oficina de Gastos-
11 oficinas centrales para su respectivo archivo. Contabilidad, en Oficinas Centrales.
Solo vienen a nombre de Corporacion Pipasa, y no
La factura del gasto en si, no lleva ninguna firma, |lo firma el responsable del gasto, solamente es
pero la boleta de registro del gasto si va firmada | revisado por el encargado del fondo (esto en el
12 por la administradora de Aguilar&Solis. caso de gastos varios).
13 Si. Unicamente para compra de combustible.
No, porgue cuando se da un vale es basicamente
para combustible o algin gasto menor, que en
cuestion de horas o minutos se presenta la
14 factura definitiva. Una semana.
15 Si, por la administradora. Si, por el Asistente.
16 No, solo se le da el dinero a alguien de confianza. | Si.
17 No. No, mientras no sobrepase los ¢200.000
18 Si. Si, (Gastos por combustible, ruta xx)
19 No. Si.
No, no hay ninguna politica que establezca un
tope maximo, al menos que conozca la
20 administradora. No.
Combustible, Utiles de oficina, implementos de aseo
Combustible para los camiones de reparto, pago | y limpieza, repuestos menores, recolecciéon de
de chamberos, articulos de aseo y limpieza, |basura, viaticos, chamberos, herramientas
21 articulos de oficina, entre otros. menores, entre otras.
22 Si. Si.
Solo cuando viene auditoria interna, esto es una
vez cada dos meses, y el administrador muy
23 No. ocasionalmente.
24 Si, pero no se utilizan. Si, pero no se utilizan.
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El responsable del fondo debe reponer los|Si, el encargado del fondo debe reponer el faltante,
25 faltantes. y el sobrante se debe depositar.

No, porque el fondo se va reponiendo con el

dinero de las ventas, se cobran las facturas que

se pagaron con el fondo, del dinero de las ventas
26 del dia. Inmediato.
27 Si. No.

El cobro de las facturas de los gastos a los
28 Las ventas del dia. agentes.
29 No se ha presentado el caso. No se ha presentado el caso.
Fuente: Elaboracién Propia.
Andlisis

El efectivo es considerado otro de los rubros de mayor relevancia dentro de esta

compafia. Debido a la naturaleza de la actividad productiva que se desarrolla, su

correcta manipulacion resulta vital para alcanzar la estabilidad y rentabilidad

financiera.

La claridad y el adecuado establecimiento de normas de control interno de fondos

variables, juegan un papel de interés para garantizar la apropiada administracion

de los fondos que se manejan en las distintas areas y centros de distribucion.

De acuerdo con los resultados de la investigacion realizada, la observacién directa

y las politicas y normas establecidas en los manuales internos de la empresa a los

gue se pude accesar, se obtuvo los resultados que se citan y especifican a

continuacion.
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1. Existen pautas o normas explicitas a nivel general de la compafiia para
delimitar el manejo de los distintos fondos, asi como del diario flujo de
efectivo; sin embargo, no se llevan en gran medida a la practica o bien no
estan correctamente establecidos. Del mismo modo, las dos personas que
tienen bajo su custodia los fondos de caja chica (Asistente administrativo y
Administradora de Aguilar & Solis), desconocen el contenido correcto de las

normas. (Pregunta No. 2).

2. Haciendo referencia a las directrices establecidas en el apartado de
Seguridad de Efectivo, pag. 35 contenida en el capitulo segundo, se
recomienda que ningun funcionario que tenga dentro de sus
responsabilidades la custodia de efectivo, maneje una transaccion de
principio a fin. Asimismo, las normativas de caja chica mencionadas en el
apartado de Control Interno de Efectivo, pag. 37, establecen que: “La
persona responsable de la caja chica, no debe tener acceso a la
Contabilidad, ni a los Cobros, ni a la Caja Principal”. Caso contrario sucede
con los encargados del manejo de caja chica de este centro, los cuales
tienen bajo su responsabilidad tanto la custodia y manejo del fondo, como
las autorizaciones y cancelaciones de los respectivos gastos. (Pregunta
No. 6).

3. Los gastos que se sufragan con el efectivo del fondo de caja chica, no
vienen identificados con el nombre y firma del responsable que efectuo el
gasto; unicamente la boleta de registro del gasto, que debe elaborar el
encargado del fondo para reintegro del efectivo a caja, va firmada por el

mismo. (Pregunta No. 12).
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4. Falta de claridad en cuanto a las politicas en que se detallen los plazos
para la presentacion de comprobantes definitivos contra vales
provisionales, ya que como se puede ver, la administradora del fondo del
area de Aguilar & Solis, otorga vales provisionales generalmente a un dia
plazo; el Asistente administrativo responde que puede autorizar un plazo
maximo de una semana y por otro lado, durante una entrevista al
administrador del Centro de Distribucion, informé que solo se debe autorizar
un plazo maximo de un dia para la presentacion de los comprobantes

definitivos. (Pregunta No. 14).

5. Ninguno de los encargados del manejo de la caja chica, tiene conocimiento
de la existencia de una determinada politica interna que establezca topes
maximos para ser destinados a gastos. Por otro lado, se realizd las
investigaciones pertinentes y no se obtuvo politica o normativa alguna que
indigue montos maximos para gastos. Ante tal situacion, se puede concluir,
gque dentro del Centro de Distribucion no se cuenta con delimitantes
formalmente establecidas para el control interno de los gastos en los que
incurren tanto el area de ventas y distribucion como la administrativa.
(Pregunta No. 20).

6. Uno de los principales controles que se debe aplicar a los fondos de caja
chica, son los arqueos de efectivo. Sin embargo, los mismos no se estan
llevando a cabo por parte de la administracion del centro, desde hace
aproximadamente un afio, Unicamente el Departamento de auditoria interna
realiza arqueos de caja cuando realiza las visitas, esto es una vez cada dos

meses aproximadamente. (Pregunta No. 23)
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7. Como consecuencia del método de reposicién de caja chica utilizado en el
Centro de Distribucion, se presenta la problemética de que la técnica de
reembolso de caja no resulta lo suficientemente dindmico para evitar el
faltante de efectivo, principalmente en la caja chica que maneja el Asistente

administrativo. (Pregunta No. 27).

8. En la (Pregunta No. 28), ambos encargados de caja chica respondieron
gue el fondo se va reponiendo durante el dia o la semana, por medio del
cobro de las facturas que han cancelado, de las ventas realizadas en el dia,
ya sea por la agencia de Aguilar & Solis o por los agentes cobradores. Sin
embargo, las normativas de caja chica mencionadas en el apartado de
Control Interno de Efectivo, pag. 37; establecen que “La reposicion del
fondo se hara mediante cheque a favor de la persona responsable del
mismo”. Por otra parte en los procedimientos internos de la corporacion, en
el apartado de PROCEDIMIENTOS PARA LA LIQUIDACION DE
AGENTES VENDEDORES Y FUNCIONARIOS AUTORIZADOS, SECCION
A: PROCESOS PRELIMINARES, PUNTO 5.7, se establece que: “Para
efectos de realizarse el reintegro del efectivo a la caja chica de
liquidaciones, se presentara el reintegro de caja a la caja general de
tesoreria a la mafiana siguiente, en donde se procedera con el chequeo y
revision pertinente de los reintegros de viaticos y gastos para su
cancelaciéon y registro posterior. Concluido este proceso, se procede de
parte de tesoreria con el reintegro del monto de la caja al Administrador de
la caja chica, confeccionandose un recibo de dinero que firmara éste como

respaldo del dinero recibido”.
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2. Manejo de Efectivo de Ventas
Cuadro 4.3. Comparativo de la situacién actual del manejo de Efectivo de Ventas.

(Ver APENDICE 3. Cuestionario de Control Interno de Efectivo Aplicado al Manejo de Efectivo de Ventas, pag. 161)

Situacion Actual del Manejo de Efectivo de ¥entas

Pregunta Mo Agente. Preventa[Rodrigo Salas]  Agente. Preventa [Hairo Pérez] Agente. Reparto [Rolando Yillegas] Cobrador [Oscar Salazar Pérez] Administrador [Henry Arley Pérez)
1 Mo, Si, 100,000 Si, entre 4 0.000 y ¢70.000 Mo, lo que e valla cobranda. M axima, 5000,

Mo, el dinero que se pierda debe pagarlo el
agente y gino, generalmente s& maneja

2 o, M. Mo s, Mo sabe con despida.

Mo cuentan con caja de sequridad, =i tiense
que andar efectivo lo guarda en partes

ocultas del carro,[debajo de una alfombra,

Enlabolza del pantalan, incluso a veces Cantidades superiores a ¢h0.000 debajo del asiento, en bolsas de basura).
e trae hasta ¢ 3,000,000 ze deben colocar en la caja fuerte del Debe depositarse apenas se cobre en el
3 Eni la balza del pantalan. en labolza, camidn. banco mas cercana. Debe depaozitarse nel banco mas cercana.
Apenas s cobra debe depositarse
4 Si. Si. Si. en cuentas de la empresa.
Mo, se deben rebajar los gastos por
visticos, conbustible, kilometraje, entre Tiene que rebajarse los vidticos y el For politicas de la empresa debe rebajarse
5 olros. Mo, se rebajan los gastos. Mo, tienen que rebajarse los gastos. combustible, del efectiva recaudado. loz vidticos del dia y el combustible.

Si, debe liquidar los miércoles y viernes,
esto debido a que coma debe recorrer
todo el pais no puede hacerlo

6 Si, la liquidacicn. Inicamente la liquidacidn, Sdlo cuando se liquida y hacen depdzitas. diariamente.

Mo, en el zaso de combustible o viiticos
ze cobra al dia anteriar antes de liquidar
T [ [= para tener al siguiente dia. [ [= Si, 50,000 Mo, deben depositarlo todo.

Fuente: Elaboracion Propia.
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Analisis

El manejo de efectivo, asi como el de inventario y cuentas por cobrar, es un tema

de gran susceptibilidad e importancia dentro de la organizacion.

Una mala administracién y un mal procedimiento de control interno del manejo de
efectivo, pueden llevar a una entidad a perder elevadas cantidades de dinero,
perjudicando la estabilidad financiera y al mismo tiempo su capacidad productiva y

competitiva.

En la investigacién de ésta seccion se aplicd una serie de preguntas directas a
cuatro de los principales responsables de la manipulacion de efectivo, asi como al

administrador del Centro de Distribucion.

Es importante especificar que los dos agentes de preventa entrevistados, se
dedican al cobro de ventas de crédito de las rutas que les corresponde cubrir, asi
como a la recoleccion de los pedidos de clientes; el agente de reparto es uno de
los agentes que deben realizar las funciones de venta, cobranza de crédito y
contado y recoleccion de pedidos en conjunto; y por ultimo el cobrador quién es el
encargado del cobro de facturas de crédito de clientes especificos en distintas
zonas del pais; con esto se denota la carencia de control interno ante funciones

consecutivas administradas por la misma persona.

La informacion adicional recolectada se pudo obtener a base de observacion
directa por parte de la unidad investigadora.

Como resultado del analisis de la informacién recabada, se describen los

siguientes puntos:
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1. Como se puede observar en la Pregunta No. 1, ninguno de los agentes
entrevistados, tiene completa claridad y seguridad de la existencia de un
monto maximo o0 minimo para manejar en efectivo, situacion que se
demuestra con la divergencia de las respuestas obtenidas. Dos de ellos
afirman que no tienen un monto establecido; uno respondié que un maximo
de ¢100.000, otro menciona que entre ¢40.000 y ¢70.000; y por ultimo el
administrador asevera que Unicamente estan autorizados a portar un
maximo de ¢5000. La unidad investigadora recabé dentro de las politicas y
procedimientos que se encuentran en el Centro de Distribucién, pero no se

encontré normativa alguna respecto al tema.

Una vez mas se llega a la conclusion de que no existen politicas ni
procedimientos adecuados y formalmente establecidos, tanto para los
rubros analizados con anterioridad como para el manejo del proceso de
cobranzas. Cabe mencionar que en entrevistas extraoficiales se pudo
conocer que los agentes cobradores manejan cantidades de dinero en

efectivo muy superiores a las mencionadas.

2. Como se sabe, la responsabilidad y riesgo de manejar cantidades de dinero
en efectivo, en los volimenes que deben hacerlo los colaboradores que
manejan estos puestos, dentro de ésta y de cualquier otra empresa de

similar actividad productiva, es sumamente elevado.
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Sin embargo, en este caso, los ocupantes de estos puestos dentro de la
corporacion, no se encuentran afianzados, aun considerando los montos
maximos de valores bajo su custodia. Y segun la informacién brindada por
el administrador, en caso de pérdida de cualquier cantidad de dinero, el
agente debe reponerla por sus propios medios, 0 bien, se puede manejar
hasta con despido. (Pregunta No. 2).

En el caso de los agentes de reparto, los camiones en los que distribuyen
los productos poseen una caja de seguridad, de la cual no llevan la llave,
sino que se maneja en el Centro de Distribucion. En estas deben depositar,
segun uno de los agentes entrevistados, cantidades superiores a los
¢50.000.

En cuanto a los agentes de preventa y el cobrador, deben realizar su
trabajo en vehiculos propios (carros 6 motos), los cuales no cuentan con
caja de seguridad, por lo que manejan el efectivo en las bolsas del
pantalén, o bien lo esconden en partes ocultas del carro. Segun, Hairo
Pérez, agente prevendedor; en ocasiones traen en la bolsa del pantalén,
cantidades hasta de ¢3.000.000, ya sea en efectivo o en cheques.

(Pregunta No. 3).

El administrador del CEDI, externd, que segun los reglamentos internos,
éstos agentes deben depositar el efectivo en el banco mas cercano
después de realizada su gestion de cobro. Dicha situacion resulta
contradictoria respecto a la manera de cobro de viaticos, que el mismo
administrador menciona en la pregunta niumero cinco de este apartado,
donde afirma que los viaticos y combustible, deben ser rebajados del
efectivo recaudado durante el dia, actividad que seria imposible de realizar
si los agentes depositaran todo el dinero en los bancos antes de llegar al

Centro de Distribucion.
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Por ultimo, no se puede dejar de resaltar el gran riesgo que corren los
agentes durante el desarrollo de sus gestiones, que por naturaleza posee,
con las condiciones de inseguridad en las que laboran y sin ningun respaldo
por parte de la organizacion considerando los valores bajo su custodia,

caso explicito en el punto anterior.

En la Pregunta No. 5, todos los entrevistados concuerdan en que la
cobranza del dia no se puede depositar intacta, ya que, deben rebajar de la
misma los gastos correspondientes a viaticos, kilometraje y combustibles,
ademas otros gastos varios autorizados; del mismo modo el administrador
afirma que este procedimiento se encuentra establecido dentro de las

politicas internas de la corporacion.

Por medio de la investigacion realizada a los procedimientos y politicas
internas de la empresa se pudo constatar en el apartado de
PROCEDIMIENTOS PARA LA  LIQUIDACION DE AGENTES
VENDEDORES Y FUNCIONARIOS AUTORIZADOS, SECCION A:
PROCESOS PRELIMINARES, PUNTO 3.2, que: "Todo agente vendedor o
funcionario autorizado debera proceder primeramente a liquidar los viaticos
y gastos incurridos durante el transcurso de su ruta, para lo cual debera
presentar la boleta de liquidaciones de viadticos debidamente llena y

previamente autorizada”.

En cuanto a la Pregunta No. 7, se presenta una contrariedad entre la
respuesta que manifiesta el cobrador y la de los demas agentes y el
administrador, en donde el primero afirma que tiene derecho a mantener un
monto minimo de efectivo de ¢50.000 para iniciar sus gestiones cada dia; y
los restantes entrevistados aseveran que deben depositar todo el dinero

gue mantengan en custodia y no pueden mantener ningun fondo.
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C. Situacion Actual del Manejo de Cuentas por Cobrar

Esta seccion expresa por medio de la utilizacion de cuadros comparativos, la
situacion actual del manejo de cuentas por cobrar, especificamente en los temas

de Facturacion y Cartera de Crédito.

El proceso de investigacion en este rubro fue aplicado a agentes de preventa,
qguienes son los encargados del cobro de las ventas realizadas por las rutas de
reparto; también tuvo participacion el cobrador de la organizacion, el cual se
encarga de las gestiones en distintas zonas del pais; y por ultimo el administrador

del Centro de Distribucion.

1. Manejo de Cartera de Crédito

Cuadro 4.4. Comparativo de la situacién actual del manejo interno de Cartera de
Crédito.

(Ver APENDICE 4. Cuestionario de Control Interno de Cuentas por Cobrar Aplicado al
Manejo de Cartera de Crédito, pag. 162)

Situacion Actual del Manejo de Cartera de Crédito

\ Pregunta No. | Cobrador (Oscar Salazar Pérez) Administrador (Henry Arley Pérez)

Es responsabilidad de cada agente, en
el caso de las rutas convencionales; en
La administra cada CEDI que le|el caso del cobrador, el control lo lleva
1 envia las facturas al cobrador. el Administrador y el Asistente.
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Utiliza un formulario llamado némina,
donde anota todas las facturas que

Para llevar un control de las facturas de
cobro, se realizan arqueos, a cargo del
supervisor, el Administrador, y el
Asistente. Deberian hacerse minimo
una vez por semana por cada ruta, sin
embargo no se esta llevando ningun
control.

Para las rutas repartidoras, estas deben
hacerse responsable y llevar el control

2 lleva para cobro. de las de ellos.
Si, por medio de las fechas de las
3 facturas. Si pero el mismo no se aplica.
4 Si.
Por medio de las nédminas donde se
anota el Nombre del cliente, NUmero
de factura, Monto, Fecha de la|Se tiene un registro fisico de arqueos
5 semana de cobro. pero no se estd aplicando.
Cada encargado de caga CEDI debe
determinar los saldos de las cuentas | En Crédito y cobro deben llevar una
de cada cliente, el cobrador solo | bithcora con los Estados de Cuenta de
6 lleva las fechas. los clientes.
Se guardan las facturas y a la
siguiente
semana se vuelven a sacar para
7 cobro. No.
8 El cobrador aplica los arqueos.
No, los aplica el mismo cobrador o
9 No. agente.
No deberian quedar diferencias, pero
en caso de haberlas se aplican notas
10 No. de crédito.

Fuente: Elaboracién Propia.
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Analisis

Un adecuado control y manejo de la cartera de crédito permite a una empresa
alcanzar una eficaz y eficiente gestién de cobro, que incluye una mayor fluidez de
efectivo y un menor indice de inconsistencias y morosidad por parte de los

clientes.

Para una organizacion con un volumen de clientes como el que maneja
Corporacion Pipasa S.A. en general y especificamente el CEDI Muelle, resulta
muy complejo mantener un control de cartera continuo con un 100% de su
rendimiento; por otra parte, si dentro de la organizaciéon no se aplican las normas
respectivas, ni se les da el seguimiento continuo que se amerita y de la mano con
esto, no existe claridad en las funciones que lleva consigo, muy dificilmente podra

existir una correcta y eficaz administracion de cartera de crédito.

A partir de la investigacion y analisis de la situacion actual del manejo de la cartera

de crédito en el CEDI Muelle, se obtuvo los siguientes resultados:

1. En cuanto a la Pregunta No. 1, el agente sefiala que corresponde a la
administracion del CEDI llevar el registro de las facturas a cobrar por el
cobrador, de aplicar los controles respectivos y supervisar el buen
funcionamiento de la cartera de crédito. Con respecto a las rutas
repartidoras y de preventa, los mismos agentes deben velar por el buen
funcionamiento y control de los documentos de cobranza y de su gestion de
cobro y el supervisor ocasionalmente, realiza revisiones de los estados de

cuenta de los clientes.
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2. Se obtuvo por medio de la investigacion, que los controles para el manejo
de la cartera de crédito que corresponderian aplicarse, no se estan llevando
a cabo, como por ejemplo los arqueos, que deben efectuarse minimo una
vez por semana por cada ruta; segun informa el administrador y que de
acuerdo con Oscar Salazar, cobrador general; desde hace
aproximadamente un afio no se le realiza ninguno y el Unico control que
lleva es un formulario llamado némina donde anota todas la facturas que

lleva diariamente para gestion de cobro.

Como ya se mencion0, los agentes de preventa y repartidores deben
hacerse responsables y llevar sus propios controles de cartera y cobro.

(Pregunta No. 2).

3. La Pregunta No. 3, hace referencia a la efectividad de los controles fisicos
para la identificacion oportuna de los documentos que deben llevarse a
cobro; para lo cual el cobrador respondié, que por medio de su control por
némina, en donde anota el nombre del cliente, nimero de factura, monto y
fecha de la semana de cobro, el puede identificar pertinentemente las
facturas prontas a cobrar; por otra parte, el administrador expresa que si se
cuenta con los controles fisicos, pero que los mismos no se estan aplicando
por falta de tiempo. A pesar de la falta de supervision y control de la cartera
de crédito por parte de la administracion, el cobrador afirma que si esta
llevando un adecuado control de su gestion de cobro y que se esta

desarrollando oportunamente. Pregunta No. 4-5.
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4. En la Pregunta No. 6, el administrador menciona que ademas de los
controles que deberian aplicarse en el centro, en el Departamento de
Crédito y Cobro, mantienen una bitacora para darle seguimiento a los
estados de cuenta de los clientes que le corresponde al cobrador visitar,
asegurando la identificacion en forma confiable de la cartera que ya puede

llevarse a cobro. El cobrador solamente mantiene un control de fechas.

5. De acuerdo al administrador, no se estan supervisando y determinando
periddicamente los saldos de las cuentas de los clientes, Unicamente se
realiza lo que el cobrador gestione por medio de su control. Pregunta No.
1.

6. Como consecuencia de la falta de aplicacién de arqueos a las gestiones de
cobro de los agentes y los estados de cuenta de los clientes, se imposibilita
la deteccidn oportuna de diferencias de efectivo, razén por la cual no se
emprenden acciones de ningun tipo; en caso de presentarse dicha
situacion, se aplicaria una nota de crédito a la cuenta del cliente. Pregunta
No. 10.

7. Como conclusidn general, a nivel administrativo no se esta desarrollando e
implementando ningdn control para manejo de cartera de crédito, no se
supervisan formalmente o a profundidad las gestiones de cobro tanto del
cobrador como de los demas agentes y tampoco se mantiene ni conocen a

ciencia cierta las politicas internas del manejo de cartera de crédito.
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2. Manejo del Proceso de Facturacion

Cuadro 4.5. Comparativo del manejo del proceso de Facturacién

(Ver APENDICE 5. Cuestionario de Control Interno de Cuentas por Cobrar Aplicado al Proceso de Facturacion, pag. 163)

Situacion Actual del Manejo del Proceso de Facturacion

Pregunta Ho. Agente. Preventa (Rodrigo Salas) Agente. Preventa (Hairo Pérez) Agente. Reparto (Rolando Villegas) Cobrador (Oscar Salazar Pérez)

S, Io establezco a conveniencia de la
ruta, ademas por la natualeza v el riesgo
de mi trabajo, vo debo de programar mi

Si, =& cobra en un orden de clientes sequn la ruta, por mayor seguridad v
1 ruts, & conveniencia del agente. Si, el agente acomoda la ruta. Si, 2on establecidas por los agentes. confidencialidad.
Si, en mi caso o Feprogramo & un maximo de
2 dos dias. Si, de un dia para otro. =8 Si, para la semana siguiente.
Si dehen ser autorizados por el
3 Si, del supervizor Mario Villalobos. Si, del supervizor Mario Vilalohos. Si, del supervizor  Mario Villalohos. Supervisar.

51, de § & 15 diaz, dependiendo del cliente.
Por ejemplo al distribuidor se le da 15 diazs.y

en el caso de cliertes grandes, los controlan =i, hay periodod de ocho, guince v hasta
desde crédito v cobro v e corresponde al un mes de plazo de crédito. Dependiendo
4 cobrador. Si,de & a15 dias. Rolando Villegas (Agte. Repato) de la compra del cliente.
=i, por medio de informes emitidos par el S, el supervizor pasa el informe gque S, el agente o verifica por medio del =i, el cobrador los verifica por medio de
5 SUperyisar. viene desde Crédito v Cobro. zistema de la Hand Held. la facturacion diaria.
=i, cuando un cliente no esta cumpliendo
Si, dependiendo del comportamiento de pago | 51 Dependiendo del voldmen de compra con el plazo establecido se le eliming el
[ del cliente. fue magja el cliente. Mo ze le ha prezentado el caso. crédito.

S, provizionalmente, con un plazo de
ocho diaz | lo aprueha el supervisor
=i, por medio de autorzaciones de crédito Todos los cliertes gue manejo, tienen mientras ez aprobado en Crédito v
T fue hace el supervizar. =i, con autorizacion de superyvisar, crédito autrizado. Cobro.

Fuente: Elaboracion Propia.
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Analisis

La gestion de facturacion es un procedimiento en el cual, los agentes se encargan
de registrar la mercancia entregada a los clientes por medio de formularios
formalmente prenumerados y que deben de seguir un orden consecutivo; el cual
es indispensable controlar para evitar el extravio y no dar cabida a fraudes o
“‘lineteo” de dinero.

La aplicacion de controles insuficientes sobre las ventas a crédito y contado,

puede producir altos costos para un negocio.

Como ya se mencion6 en el capitulo de marco tedrico, cuando una empresa aplica
controles inadecuados en el manejo de ventas a crédito, son casi inevitables las
grandes pérdidas por créditos. En el caso de la empresa en estudio, puede
enviarse productos a clientes cuyo crédito vigente no ha sido aprobado.
Las facturas de ventas emitidas pueden contener errores en cuanto a precios y

cantidades.

Por otra parte, las ventas de contado, también requieren de una supervision y
control exhaustiva, ya que en este caso, son elevadas las cantidades diarias de

dinero que los agentes deben facturar y cobrar.

En la presente seccion se aplicO un cuestionario a algunos de los agentes
responsables del manejo de facturacién y cobranza tanto de ventas de crédito
como de contado.

Los resultados obtenidos fueron los siguientes.
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1. Los agentes efectuan las visitas a clientes de acuerdo a itinerarios y
estableciendo rutas de reparto y cobro, segun la conveniencia de ellos
mismos, de manera que logren optimizar sus tiempos y agilizar las
funciones. En el caso del cobrador, por la naturaleza y el riesgo del puesto,
es recomendable que el organice su propia ruta y que de semana a semana
varié un poco el recorrido, por mayor seguridad y confidencialidad.

Pregunta No. 1.

2. Las facturas de crédito que no se puedan cobrar en los periodos
establecidos, deberan reprogramarse para nuevas gestiones de cobro y
segun los agentes entrevistados, se reprograman a un maximo de dos dias
después; uUnicamente en el caso del cobrador la gestion de cobro se

realizaria a la semana siguiente. Pregunta No. 2.

Cabe mencionar que dentro del Centro de Distribucibn no se mantiene
ningun reglamento o politica referente a este punto y el anterior
mencionado, que especifique los lineamientos a seguir cuando se
presentan estas situaciones, por lo tanto, solo se sabe lo que los mismos

agentes informan y realizan.

3. Se otorgan descuentos a los clientes fuera de los plazos o superiores a los
institucionales, pero deben ir autorizados por el supervisor de ventas para

que puedan aplicarse. Pregunta No. 3.

4. Los plazos de crédito para cada cliente estan claramente delimitados en las
Politicas de Crédito y Cobro acordadas por el Comité Ejecutivo de

Corporacion Pipasa S.A., en donde se establece que:
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“Se determinara la calidad de la cuenta por medio de una clasificacion
crediticia basada en el cumplimiento del pago, ésta clasificacion
comprendera al menos tres categorias de cuenta por lo que se utilizaran las

primeras tres letras del abecedario, (A=Bueno; B=Regular; C=Malo).

Por politica general de la empresa, el periodo de crédito es de ocho dias
para el pollo; excepto en los casos en que se debe aceptar la forma de
pago de los clientes como lo son las instituciones del Estado, Cooperativas,
Cadenas de supermercados y otras empresas que por sus caracteristicas lo
requieran; asi como para las ventas de pavo, carne mecanizada, Nutribel y
otros productos, donde el plazo podria ser hasta de treinta dias, previo

estudio del Departamento de Crédito”. Pregunta No. 4.

Como ya se mencion6 en el apartado anterior, los mismos agentes son
quienes deben llevar el control de plazos de crédito y los estados de cuenta
de los clientes, ya que la administracién del CEDI no aplica ningun tipo de
arqueo al respecto, Unicamente el supervisor les da un seguimiento
ocasional a los estados de cuenta de los clientes que le son facilitados en el

Departamento de Crédito y Cobro. Pregunta No. 5.

Como se puede observar, tres de los cuatro agentes entrevistados
respondieron que si se actualizan periédicamente los limites de crédito de
los clientes considerando su comportamiento de pago, ya sea que se le
aumente el plazo de crédito o se le reduzca. No obstante, dentro de las
politicas internas de credito y cobro de la institucion, brindadas por la
administracion, no se menciona criterio alguno que dicte varianzas de
aumento en los plazos de crédito de los clientes, sin embargo, si se
especifica la suspension temporal o definitiva de créditos por causas

moratorias. Pregunta No. 6.
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7. Una de las principales deficiencias encontradas en el proceso de
facturacion, consiste en la autorizacion provisional de créditos por parte del
supervisor, a clientes a los que no se les ha aprobado formalmente en el
Departamento de crédito y cobro y que por lo tanto, no han clasificado aun

para que se les otorgue una venta de crédito.

En lo que a aprobacion de créditos se refiere, las politicas internas dictan lo
siguiente: “El Comité debera resolver en la sesion proxima luego de recibir
la informacion de Crédito y Cobro. En los casos en que por estrategia o por
alguna razén el Comité de Crédito deba aprobar un crédito que no cumpla
con los lineamientos generales establecidos en las politicas de crédito,
debera estar plenamente justificado y necesitara del visto bueno de la

Direccion Financiera de Mercadeo para su aprobacion’.

Es importante aclarar que muchos de los casos en los que se han aprobado
créditos provisionales, se deben a que el comité encargado de la
aprobacion formal de los mismos, no realiza los procesos en los periodos
acordados, ademas de gue no se le da el seguimiento adecuado, razén por

la cual se debe proceder a abrirlos provisionalmente. Pregunta No. 7.

8. Otro punto que no se puede dejar de mencionar y que por medio de la
observacion directa, la unidad investigadora pudo recabar, es la falta de
medidas correctivas, ante la presencia de situaciones de posible fraude o
jineteo de dinero, la cual se pudo presenciar y confirmar y que durante el

periodo de ésta investigacion, no se vio la aplicacion de ninguna medida.

9. Como conclusion general a este apartado, no es suficiente la existencia de
politicas internas, como es el caso que nos ocupa, Sin0 que estas sean
llevadas a la practica a efecto de lograr un adecuado control interno de las

diferentes areas que asi lo requieran.
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V. PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO

El presente capitulo detalla el contenido que le da estructura al Procedimiento de
Control Interno propuesto; en el cual se describen en orden secuencial los
procesos a seguir en el manejo de los distintos rubros en estudio, llAmese,

Inventario, Efectivo y Cuentas por Cobrar.
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1. ODbjetivo del ProCeAIMIBNTO ............uvvveeeeiiee ettt ettt e e e e e e e e e s sss s aaaaaaaaaaeaeeaas 131
2. Alcance del ProCediminto ..............couueeieeeiiiieieeiieee ettt 131
3. RESPONSADICS ...ttt ettt et e e ettt e e ettt e e e e e e e 131
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B. INTRODUCCION

La redaccion y establecimiento de un procedimiento de control interno, en donde
se presente el correcto protocolo de los procesos y tareas a desempefiar por sus
colaboradores, de manera que estos conozcan con claridad y precision sus
funciones y responsabilidades y de esta forma logren desempefarlas
adecuadamente, juega un papel indispensable en el diario funcionamiento de una

organizacion para alcanzar el éptimo rendimiento de sus actividades.

En este procedimiento de control interno para el manejo de los rubros de efectivo,
cuentas por cobrar e inventario, se plantea la descripcion y conformacion de los
correctos procedimientos que deben realizar los colaboradores para el manejo de
dichos rubros. Este incluye objetivo del procedimiento, alcance, ambito de
aplicacion dentro de la organizacion, identificacion, que contiene generalidades de
la organizacion y propias del procedimiento y lineamientos para poner en practica

el procedimiento.
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C. OBJETIVO

Establecer o complementar formalmente los protocolos a seguir para reglamentar
los procesos de manejo de efectivo, cuentas por cobrar e inventario, en el Centro
de Distribucion Pipasa en Muelle-San Carlos; con el fin de que se ejecuten de
forma mas eficiente, apegandose a las politicas y requerimientos internos de la

organizacion.

D. ALCANCE

El Procedimiento rige para el Centro de Distribucion Integrado de Corporacion

Pipasa S.A. ubicado en Muelle- San Carlos.

E. RESPONSABLES

La Gerencia Administrativa del Centro de Distribucién Integrado es responsable de
supervisar la implementacion efectiva de las disposiciones sefaladas en el
procedimiento, gestionar los recursos requeridos para la implementacion de los
mismos, asi como de implementar las acciones correctivas que se requieran para

cumplir con los requisitos establecidos.

El supervisor del area de ventas es el responsable de verificar y dar seguimiento al

cumplimiento de las disposiciones establecidas en este procedimiento.

Los colaboradores del Centro de Distribucién Integrado son responsables de

cumplir con las disposiciones establecidas.
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F. AMBITO DE APLICACION

El procedimiento de control interno tiene un ambito de aplicacion que involucra
tres unidades dentro de la organizacién, las cuales son: area de ventas, area

administrativa y area de almacenamiento.

El area de ventas abarca los procesos de facturacién, y cobranzas y entradas de
efectivo.

El 4rea administrativa comprende los procesos de manejo de fondos variables y

cartera de crédito.

El area de almacenamiento alcanza los procedimientos de toma fisica de
inventario, solicitud de pedido, almacenamiento de mercaderia, despacho de

mercaderia, devoluciones y desecho de mercaderia.

G. IDENTIFICACION

En este apartado se especifican los aspectos correspondientes al marco
introductorio del procedimiento de control interno, que contiene generalidades de

la organizacion y detalles especificos del procedimiento.

1. Nombre de la Organizacién

Centro de Distribucién Integrado, Corporacion Pipasa S.A.
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2. Logotipo de la Organizacion

PIPASA
N

CORPORACION PIPASA S.A

3. Unidad Administrativa responsable de la elaboracién del

procedimiento

La unidad administrativa responsable de la elaboracion del procedimiento de
control interno corresponde a la Gerencia Administrativa, realizado a través de un
proyecto de graduacion correspondiente a la carrera de Administracion de

Empresas del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, Sede Regional San Carlos.

4. Titulo del Procedimiento

Procedimiento de Control Interno aplicado a los rubros de Efectivo, Cuentas por
Cobrar e Inventarios, en el Centro de Distribucion Integrado -Pipasa en Muelle -

San Carlos.

5. Extensiéon del Procedimiento

El procedimiento de control interno se constituye de una extensién de cuarenta y

nueve paginas.
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6. Lugary Fecha de elaboracién

El lugar de elaboracién fue el Centro de Distribucion Integrado Corporacion
Pipasa, ubicada en Muelle de San Carlos, 150 metros Norte de la Subasta
Ganadera en Muelle de San Carlos, en el periodo comprendido entre el lunes 28

de julio y el viernes 31 de octubre del afio 2008.

7. NUOmero de Revision

El presente procedimiento corresponde a la primera edicion o confeccion, por lo
cual no cuenta con una revision previa del mismo ni con un namero definido de

revision.

8. Nombre, cddigo de identificacién y unidad administrativa
responsable de los procedimientos que componen el Control

Interno

A continuacion se detallan los rubros que conforman el procedimiento de control

interno, ademas de su respectivo cédigo de identificacion.
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Cuadro 5.1. Nombre, cddigo de identificacién y unidad administrativa responsable

de los rubros que contiene el Procedimiento de Control Interno.

Numero y nombre del procedimiento Cddigo del Unidad
procedimiento Administrativa
1. Procedimiento de Control Interno PCI-EF-01 Area Administrativa
para el manejo de Efectivo y Area de Ventas
2. Procedimiento de Control Interno PCI -CC- 05
?Z%rt?rail manejo de Cuentas por Area de Ventas
3. Procedimiento de Control Interno PCI - IV-09 Area de
para el manejo de Inventario Almacenamiento

Fuente: Elaboracién Propia
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H. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

La presentacion de los procedimientos esta compuesta de la siguiente forma.

Un encabezado que contiene el logotipo de la Corporacién, el nombre del
procedimiento, su respectivo coédigo, version, fecha de la revision, firmas de
aprobacion y responsable de la elaboracion del mismo. Ademas, esta
acompanado de un pequefio marco introductorio donde se indica el objetivo del
procedimiento, los alcances, responsabilidades y definiciones, en caso de ser

necesario.

Una segunda y ultima parte en la que encontraremos un encabezado similar al
anterior, con un contenido conformado por una descripcion detallada de las
actividades que se llevaran a cabo dentro del procedimiento, los pasos en orden
secuencial, las responsabilidades, politicas y operaciones y su correspondiente

responsable.
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PROCEDIMIENTO No. 1

CONTROL INTERNO PARA EL MANEJO DE EFECTIVO

1. Objetivo del procedimiento

Establecer formalmente los protocolos a seguir para reglamentar los procesos de manejo de
efectivo en el Centro de Distribucién Pipasa en Muelle-San Carlos; con el fin de que se ejecuten
de forma mas eficiente, apegandose a las politicas y requerimientos internos establecidos en el

procedimiento de control.

2. Alcance del procedimiento

El alcance del procedimiento de control interno para el manejo de efectivo se establece dentro

de la organizacion especificamente en las areas de ventas y administrativa.

3. Responsables

Los responsables de velar por el cumplimiento de este control son el area administrativa y el
area de ventas, en la que participa los agentes repartidores y agentes cobradores y el

supervisor de ventas.
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a) Area Administrativa:
1. Gerente administrativo:

El Gerente administrativo, Henry Arley Pérez, debera emplear y supervisar el procedimiento de
control interno para el manejo de efectivo, en las distintas areas de aplicacion y personal

correspondiente.
2. Responsable de caja chica:

Los responsables de caja chica, Cesar Romero Obando y Ana Rojas Vargas, tendran como
responsabilidad la utilizacion de los procedimientos de control sobre la funcion de manejo de

fondos variables, apegandose estrictamente a las politicas establecidas.
b) Area de Ventas:

1. Agentes repartidores y agentes cobradores:

Los agentes repartidores y los agentes cobradores tendran la responsabilidad de aplicar las
politicas establecidas para las funciones de cobranzas y entradas de efectivo, y apegarse

estrictamente a ellas.
3. Supervisor de ventas:

El supervisor de ventas, Mario Villalobos, deberd velar como ente coordinador, por el
cumplimiento de las politicas y procedimientos correspondientes al rubro de cobranzas y
entradas de efectivo en el area de ventas, y por la aplicacion de los procedimientos de control

respectivos.
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4. Lineamientos del Procedimiento de Control

a) Manejo de Fondos Variables
1. Debe asignarse a una Unica persona como responsable del manejo de la caja chica.
2. El fondo debe manejarse en una caja fuerte o bien en un compartimento bajo llave.

3. Soélo puede tener acceso a la llave de la caja el encargado del mismo y el administrador

del centro en casos debidamente justificados.

4. Solo tendra acceso al fondo el encargado del mismo, el administrador, con motivo
justificado y alguna otra persona a quien el administrador autorice para realizar algin

arqueo y en presencia del responsable de la caja chica.

5. La persona responsable de la caja chica, no debe tener acceso ni manipular la
contabilidad, cobros o la caja principal.

6. El encargado de la caja chica no debe tener bajo su responsabilidad la autorizacion de

pagos o gastos sufragados por medio de caja chica.

7. El encargado del fondo de caja chica tiene bajo la cancelacién de gastos menores dentro

del Centro de Distribucion.

8. Establecer un monto de caja chica acorde con los gastos en los que se incurre en el

centro.

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

gue excedan dicho limite, se deberan pagar mediante otro tipo de fondo o método.
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10. Este fondo sélo se movera cuando se decida aumentarlo, disminuirlo o eliminarlo.

11.Todos los comprobantes de gastos deben ir identificados al menos con la fecha, el
nombre de la compafiia, la razén o justificaciéon del gasto, cantidad en caso de ser
necesaria, precio, numero de comprobante y sello de cancelado.

12.El encargado de la caja sera el responsable de verificar la correcta presentacion del

gasto.

13.El fondo de caja chica se utilizara también para cubrir gastos por medio de vales

provisionales.

14.El documento de vale debe estar debidamente identificado con: la fecha del vale, la

justificacion y el nombre y firma del beneficiario del mismo.
15. Es conveniente establecer un monto maximo para la emision de vales provisionales.

16.La presentacion del comprobante formal ante el vale provisional debe presentarse al dia

siguiente de la emision del vale.
17.Establecer el plazo de reembolso del fondo de caja chica.

18.La presentacion de los comprobantes para el respectivo reintegro del fondo debe ir
respaldado de un formulario de registro de gastos debidamente identificado y con el

nombre y firma del responsable de la caja chica.

109




Procedimiento de Control Interno para el Manejo de CODIGO: PCLEF-01

Efectivo .
VERSION: 01
Elaborado por: Fecha de Gltima revisién: FIRMAS DE APROBACION

CORPORACION PIPASA S.A

Presidencia: M e
Yendry Maria Barrantes Jiménez Noviembre 2008 Gerencia:

19. El administrador del fondo de caja chica debe llevar un registro periddico de los gastos
gue cancela con el fondo, en donde anote fecha del corte, fecha del gasto, justificacion
del gasto, responsable y numero de comprobante; preferiblemente realizando cortes de
gastos conforme al periodo de reintegro del fondo.

20.Debe realizarse arqueos sorpresivos de caja chica periddicamente.

21.Para la realizacion de los arqueos de caja es conveniente la utilizacion de formularios

expresamente establecidos para tal fin.

22.Los arqueos realizados al fondo de caja chica deben ser revisados por el administrador
del Centro de Distribucién y se deben archivar por orden de fecha como un respaldo de

la administracion.

23.Se deben establecer medidas correctivas ante la presencia de inconsistencias en el

manejo del fondo de caja chica.
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b) Manejo de Efectivo de Ventas

1. Debe establecerse un monto minimo y un monto maximo para que los agentes de ventas

manejen diariamente en efectivo.

2. Todos los agentes de venta deben depositar en la caja fuerte de sus unidades de trabajo,
las cantidades en efectivo y cheques, superiores al monto maximo que se establezca

para portar en efectivo.

3. La llave de la caja fuerte de las unidades de trabajo la manejara Unicamente el

administrador o el asistente administrativo.

4. En el caso de los agentes de preventa y el cobrador, que no poseen caja fuerte en sus
unidades de trabajo, es conveniente establecer un método de manejo de efectivo basado
Unicamente en depdsitos bancarios y transferencias electronicas, de manera que no

deban manejar cantidades de dinero en efectivo superiores al maximo establecido.

5. Los agentes de venta deben realizar depdésitos diarios obligatorios directamente a caja,
del total de efectivo recaudado en las ventas del dia, aun si al agente no le corresponde
liquidar. Solo se exceptuaran casos donde sean situaciones de fuerza mayor,

autorizadas por el administrador, que impidan al agente realizar el depésito.

6. Los depositos de dinero deben ser registrados por medio de la boleta de “Detalle de
Dinero” debidamente llena, la cual indica el total de dinero que el agente entrega, tanto

en cheques, billetes y monedas, desglosando el monto en nimeros y en letras.
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7. Al momento de realizar la liquidacion, los agentes deberan pedir autorizacion previa del
administrador o persona encargada, para registrar dentro de la misma aquellos gastos
gue no correspondan a viaticos, combustible o kilometraje, de lo contrario el gasto

correra por cuenta del agente.

8. Los comprobantes de gastos deben ir debidamente identificados con la fecha del gasto,
nombre de la empresa, justificacion del gasto, monto en colones, sello de cancelacion,

nombre y firma del responsable.

9. Los agentes deben depositar el dia de la liquidacién el total de dinero de las ventas
realizadas en el dia, menos gastos, por medio de un depésito de dinero; ademas debera
registrar dentro de la liquidacion, los depdsitos realizados durante los dias anteriores a la

liquidacion.

10.En el caso de los agentes de preventa y el cobrador que trabajaran la funcion de
cobranza por medio de depdsitos y transferencias, podran cobrar sus viaticos y demas
gastos del monto maximo que tienen acreditado a manejar en efectivo y en caso de no

ser suficiente los cobraran a otra ruta.

11.Todos los depositos realizados por los agentes deben ser registrados por el
administrador en un libro de control, en dénde se anota, el nUmero de depdsito, la ruta, la
fecha del depdésito, el monto en colones, el monto en cheques y debe ir firmado en

conformidad por el agente de cada ruta.
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5. Descripcién del Procedimiento de Control
a) Manejo de Fondos Variables
1. Se establece el fondo de caja chica.
2. Se nombra al encargado de la administracion de la caja chica.
3. Se le asignan las funciones para el manejo del fondo de caja chica.
4. Se establecen los lineamientos de manipulacion del fondo.
5. Apertura del fondo de caja chica.

6. El encargado del fondo recibe los comprobantes de gastos efectuados por parte del

personal o bien confecciona los comprobantes.

7. En caso de ser el mismo encargado del fondo el que confecciona el comprobante formal

o bien el vale provisional, solicitar al funcionario el nombre y la firma en el comprobante.

8. El administrador del fondo revisa que los comprobantes estén debidamente identificados

segun los lineamientos establecidos.

9. Se solicita al administrador del Centro de Distribucién la autorizacion o visto bueno del

gasto.
10. Cancela el monto del gasto al beneficiario.

11.En el caso de la existencia de un vale provisional, solicita, recibe y revisa el comprobante

formal.
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12. Coloca al comprobante, el sello de cancelado.

13. Registra el gasto en el libro de control de desembolsos.

14.Realiza un corte de desembolsos al periodo establecido, para el reintegro del fondo.
15. Confecciona la boleta resumen de presentacion de los gastos a la fecha de corte.

16. Registra en el libro de control de desembolsos el monto total de desembolsos a la fecha

del corte.
17.Confecciona el informe de desembolsos efectuados hasta la fecha del corte.

18.Envia el informe de desembolsos (correo electronico o fax) al Departamento de

Tesoreria para el correspondiente reintegro de fondos.
19. Envia los comprobantes de gastos (correspondencia) al Departamento de Tesoreria.
20.Recibe el deposito correspondiente al reembolso del fondo.
21.Retira el depésito para reintegrar el fondo.

22.Registra el numero y monto del depdsito en el libro de control de desembolsos, junto con

el corte de desembolsos.
23.Se aplica un arqueo al fondo de caja chica.

24.En el caso de presentarse alguna inconsistencia en el manejo del fondo, se procede con

la aplicacion de una medida correctiva.
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b) Manejo de Efectivo de Ventas

1. Se establece el monto minimo y maximo para que los agentes de ventas manejen

diariamente en efectivo.
2. Los agentes salen a realizar las ventas y cobranzas del dia.

3. Los agentes colocan los montos cobrados en efectivo o en cheques, superiores al monto

maximo autorizado, en la caja fuerte de la unidad de trabajo.

4. En el caso de los agentes de preventa y el cobrador que no poseen caja fuerte en sus
unidades de trabajo, éstos depositan el efectivo o cheques en el banco mas cercano a
los sitios de cobranza o bien realizan el tramite de depdsito por medio de transaccion

electronica.
5. Los agentes de ventas regresan al Centro de Distribucién una vez finalizado su recorrido.

6. Solicitan a la administracion la llave de la caja fuerte para extraer el dinero y/o los

cheques.
7. Extraen el efectivo y los cheques y regresan la llave.

8. Los agentes inician el proceso de liquidacién en efectivo, en donde deben tomar en
cuenta las ventas de crédito y contado del dia, los gastos en los que se incurrié y los

depositos efectuados a la fecha de liquidacion.

9. Proceden a realizar la sumatoria de las ventas de dia, tomando en cuenta tanto la de
crédito como las de contado.
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10. Solicitan autorizacion o el visto bueno al administrador o bien al supervisor de ventas, de

los gastos que no correspondan a combustible o viaticos.
11. Se confeccionan las boletas de registro de gastos.

12.Descuentan del monto total de las ventas del dia, los gastos efectuados ya sea en

combustible, viaticos o algun otro tipo de gasto.
13. Solicitan al administrador la boleta de depdsito de dinero.

14.Anotan los montos correspondientes a dinero en efectivo y cheques; desglosan los
montos en su respectivo valor monetario; anotan el monto de la sumatoria total en letras

y nameros y firman la boleta.

15. Se entrega la liquidacién en conjunto con las facturas de crédito y contado, los recibos de
dinero, los comprobantes de gastos y las copias de las boletas de depdésitos a
liquidaciones.

16.El documento de depdsito original junto con el efectivo y los cheques, se entrega al
administrador para que cuente el dinero y corrobore los montos contra la boleta de

depaosito.

17.El administrador registra los depdsitos en el libro de control, siguiendo los lineamientos

establecidos.

18.El agente firma a conformidad sobre la linea correspondiente a su deposito, anotada en

el libro de control que lleva el administrador.
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19.El agente anota el niumero de depdsito y el monto del mismo, en un libro que cada uno

maneja como respaldo del depdsito realizado.
20. El administrador firma a conformidad el libro de control del agente.
21.El administrador deposita el dinero en la caja fuerte.

22.El dia que deben pasar los encargados de valores a recoger el dinero, el administrador
realiza un corte de los depoésitos a la fecha, totaliza todas las lineas de depdsitos en

efectivo y en cheques.
23.Anota el monto total de depdsitos en la “Tula” y firma el documento en conformidad.

24.El personal de valores le entrega la llave de la caja fuerte al administrador para que

extraiga el dinero.

25.El administrador verifica contra el libro de control que todos lo depdsitos se encuentren
fisicamente y que estén bien anotados.

26.Coloca el dinero dentro de la bolsa de seguridad y la entrega al personal de valores.

27.El personal de valores firma la “Tula” y se retira.
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PROCEDIMIENTO No. 2

CONTROL INTERNO PARA EL MANEJO DE CUENTAS POR COBRAR

1. Objetivo del procedimiento

Establecer formalmente las pautas a seguir para implantar los procesos de manejo de cuentas
por cobrar en el Centro de Distribucion Pipasa en Muelle-San Carlos; con el objetivo de que se
administren de una manera mas eficiente y apegandose a las politicas y requerimientos internos

establecidos para tal fin.

2. Alcance del procedimiento

El alcance del procedimiento de control interno para el manejo de cuentas por cobrar se

establece dentro de la organizacion, principalmente en el area de ventas.

3. Responsables

Los responsables de velar por el cumplimiento de este control son el area administrativa y el
area de ventas, en la que participa los agentes repartidores y agentes cobradores y el
supervisor de ventas; quienes cumpliran la funcion de dar seguimiento a la correcta aplicacion
del procedimiento de control, asi como a la adecuada manipulacién de la cartera de crédito y de

la funcién de facturacion.
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a) Area Administrativa:
1. Gerente administrativo:

El Gerente administrativo, Henry Arley Pérez, debera velar por la aplicacion y supervision del
procedimiento de control interno para el manejo de cuentas por cobrar, en las distintas areas de

aplicaciéon y personal correspondiente.
b) Areade Ventas:
1. Agentes repartidores y agentes cobradores:

Los agentes repartidores y los agentes cobradores tendran la responsabilidad de aplicar las
politicas establecidas para las funciones de facturacion y manejo de cartera de crédito y

apegarse estrictamente a ellas.
4. Supervisor de ventas:

El supervisor, Mario Villalobos, deber& velar como ente coordinador, por el cumplimiento de las
politicas y procedimientos correspondientes al rubro de cartera de crédito y facturacién en el

area de ventas, y por la aplicacion de los procedimientos de control respectivos.
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4. Lineamientos del Procedimiento de Control
a) Manejo de Facturacion

1. Para solicitar la apertura de codigo un nuevo cliente ya sea con condicion de crédito o
contado, los agentes deben presentar al supervisor de ventas la “boleta de apertura de
clientes nuevos”, donde se especifiquen claramente los datos completos del cliente, entre
los cuales estan: nombre del negocio, nombre del representante legal, cédula juridica o

de identidad, direccidon exacta, teléfono, nUmero de ruta, fecha.

2. Si se solicitan descuentos superiores a los normalmente establecidos, el supervisor de
venta debe realizar las investigaciones concernientes para determinar si la condicion del

cliente amerita o califica para aumentar el porcentaje de descuento.

3. Para otorgar descuentos fuera del plazo o superiores a los institucionales, el agente de

venta debe solicitar la autorizacion respectiva al supervisor de venta.

4. No se efectuaran ventas de crédito a clientes cuya condicién de crédito no haya sido
formalmente aprobada; en caso de ser necesario, tendrd que existir una autorizacion

formal avalada por el Comité de Crédito.

5. Las ventas de crédito seran cobradas respetando los plazos de crédito establecidos; en
caso de que un cliente no cumpla con el plazo, el supervisor de ventas debera autorizar
al agente que realiza la funcion de cobranza para que reprograme la gestion de cobro en

un periodo méaximo de ocho dias.
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6. En el caso de que el cliente no cancele la factura dentro del plazo de prérroga
autorizado, se deberd proceder con base en las Politicas Internas de Cobro de la

organizacion.

7. Las facturas de crédito o contado, tipo Hand Held o manual, realizadas a la fecha de la
liquidacion, tendrdan que entregarse dentro de éste corte, no podran incluirse en

liquidaciones posteriores.

8. Los factureros manuales de crédito y contado de todas las rutas deberan revisarse en
cada liquidacion de efectivo para verificar que el agente no conserve ninguna factura

cuya fecha corresponda al corte de la liquidacion.

9. Se identificara la primera factura en blanco de los factureros manuales con la que el

agente de venta debera iniciar la facturacion el dia siguiente.
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b) Cartera de Crédito

1. Se debe identificar claramente cuales son los clientes de crédito que se deben cobrar a

través de los agentes de venta o preventa.

2. De igual forma, se debe identificar los clientes cuyo tramite de cobro se procedera a
realizar directamente por el Departamento de Crédito y Cobro, por lo que toda factura
gue corresponda a esos clientes debe ser entregada por los agentes al asistente
administrativo, a quien le corresponde enviarlas directamente al Departamento de

Crédito y Cobro para su respectivo control y tramite de cobro.

3. Se identificara los clientes de crédito cuya funcion de cobro se efectie por medio del

cobrador.

4. Cada vez que el agente se presente a liquidar, debera presentar las facturas de crédito

originales que se requieran cobrar y que estén bajo su custodia.

5. El asistente administrativo sera el responsable de recibir la totalidad de las facturas de
crédito de los agentes, separar por medio de listados las que cobrara el cobrador y la que

cobrara Crédito y Cobro y entregarlas a sus respectivos responsables.

6. Las facturas cuyo cobro corresponde al Departamento de Crédito y Cobro, deberan ser

enviadas los dias lunes, miércoles y viernes de cada semana.

7. Los agentes de las rutas que no cuenten con un agente de preventa que realice la
gestiéon de cobro, deben cumplir el mismo procedimiento de control de cartera de crédito
de un agente prevendedor, para llevar un adecuado control de la cartera de crédito y la

gestion de cobro.
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8. Las facturas que no se cancelan en el plazo establecido, se deben reprogramar para una
nueva gestion de cobro cuyo plazo maximo sea equivalente al periodo de crédito

establecido.

9. Los agentes deben mantener un control fisico de las facturas que se reprograman, por
orden de fecha, preferiblemente utilizando un formulario manual disefiado con este

objetivo.

10. Es responsabilidad del supervisor de ventas en conjunto con la administracion del Centro
de Distribucion, mantener un control periddico sobre los estados de cuenta de los

clientes para detectar morosidad.

11.Es responsabilidad de la administracion del Centro de Distribucidn, aplicar arqueos
periodicos a la cartera de crédito que maneja cada uno de los agentes de preventa y
agentes de venta de las distintas rutas que tienen bajo su responsabilidad la funcién de

cobranza.

12.Es responsabilidad de la administracion del Centro de Distribucion aplicar controles
continuos a la cartera de crédito que maneja el cobrador general, por medio del empleo

de arqueos periddicos.

13.Se debe realizar un informe periddico de la situacion actual de cartera de crédito del
Centro de Distribucion, el cual se envia a Crédito y Cobro para que proceda en aquellos

casos en los que consideren necesarios.
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o

Descripcién del Procedimiento de Control
a) Manejo de Facturacion

El agente de venta presenta al supervisor de ventas la “boleta de apertura de clientes

nuevos” con la informacion respectiva del cliente.
El supervisor revisa la informacion de la boleta.
El supervisor visita al cliente en caso de ser necesario.

El supervisor realiza la solicitud de apertura de codigo y de las condiciones de crédito o

contado segun sea el caso, a los respectivos departamentos.

El agente de venta solicita al supervisor, a peticion del cliente, la aplicacion de

descuento.
El supervisor solicita la asignaciéon de descuentos a los nuevos clientes.

El agente de venta organiza los itinerarios de visitas a clientes de acuerdo a la ruta que

posean, cada agente lo hace a conveniencia para optimizar el tiempo.

El agente de venta visita al cliente, despacha el producto solicitado por medio de la orden
de pedido y realiza la factura tipo Hand Held, la cual debe incluir principalmente:
consecutivo de la factura, fecha de la venta y fecha de vencimiento de la factura en el
caso de facturas de crédito, nombre del cliente, cédigo del cliente, nombre del producto,
cantidad, precio o monto total por producto, sumatoria total de la venta, descuento o

impuesto segun corresponda.
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9. Para aquellos clientes que posean descuentos especiales o bien que no trabajen con el
tipo de factura Hand Held, se realiza una factura manual, donde se debe anotar: fecha,
nombre del cliente, codigo del cliente, nUmero de ruta, cantidad de producto, precio
unitario, monto total por producto, subtotal, descuento e impuesto si lo poseen y

sumatoria total.

10. El agente revisa la factura en forma detallada para determinar que la informacion sea la
apropiada y precisa y que coincida con los productos entregados, en caso de no ser
correcta, debe anular la factura tanto fisicamente como a nivel de sistema y confeccionar

otra.

11.El cliente firma la factura original y las dos copias en conformidad, tanto de crédito como

de contado.

12.El agente entrega la factura original al cliente, en el caso de las facturas de contado y
guarda las copias; en cuanto a las facturas de crédito, le entrega una copia al cliente y

conserva la original y copia para el respectivo proceso de cobranza y liquidacion.

13.El agente de venta entrega las facturas originales de crédito al agente de preventa
correspondiente en el caso de poseerlo, para que realice el respectivo proceso de

cobranza, o bien las conserva para cobrarlas él mismo en la proxima visita.

14.El agente de ventas entrega todas las copias de las facturas, sean de crédito o contado,
de Hand Held o manual en orden de consecutivos, al area de liquidaciones, a la fecha de

corte de la liquidacion de efectivo.
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15.El agente de ventas debe entregar la original con las respectivas copias, de las factures
gue anule durante el proceso de facturacion, sean de tipo Hand Held o manual, crédito o

contado.

16.En liguidaciones se revisa que el consecutivo de las facturas entregadas, tanto tipo Hand

Held como manual, esté completo.

17.Se revisan los factureros manuales de crédito y contado de cada ruta, para verificar que

el agente no conserve ninguna factura cuya fecha corresponda a dicha liquidacién.

18.Se coloca un visto bueno (VB) sobre la factura en blanco con la que el agente debe

iniciar el proceso de facturacion al dia siguiente de la revision.

19. Liquidaciones procesa las facturas en el sistema, imprime un respaldo y archiva ambos

documentos.
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b) Cartera de Crédito

1. El agente de venta separa las facturas de crédito que debe cobrar el agente de preventa

y las que se deben cobrar en Crédito y Cobro o el cobrador.

2. El agente de venta entrega las facturas de cobro al agente de preventa y las que deben
cobrar en Crédito y Cobro o el cobrador, se entregan al asistente administrativo.

3. El agente prevendedor recibe las facturas, revisa cada una de ellas y las registra en un
formulario confeccionado para tal fin, en donde anota: codigo del cliente, nombre del

cliente, consecutivo de la factura, ruta, fecha de vencimiento de la factura y monto.

4. El agente de preventa anota las facturas por orden de fecha de cobro. Las mas prontas a

vencer se anotan de primero. El registro se lleva por semana de cobro.

5. El asistente administrativo recibe las facturas y 6rdenes de compra y revisa que posean
todas las firmas, sellos y documentos adjuntos correspondientes. En caso de que alguna
de éstas no posean una determinada firma o sello, debe regresarse al agente para que la

retorne al cliente y la complete correctamente.
6. El asistente organiza las facturas por ruta, por orden de fecha, por consecutivo.

7. El asistente emite e imprime del sistema un detalle de éstas facturas por rango de fecha
y por ruta, en el cual se detalla la ruta, el codigo del cliente, nombre del cliente y

consecutivo de la factura, principalmente.
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8. Se verifica que las facturas de cobro que fisicamente el agente entreg0, sean las que se
encuentran registradas en el detalle de facturas. En el caso de facturas manuales de
crédito, éstas no aparecen en el reporte, sino mas bien se anotan manualmente dentro

del mismo listado.

9. Si en el proceso de revision se detecta que falta alguna factura fisica y la misma esta
registrada en el listado, se procede a comunicar al agente para que éste localice la

factura y la entregue lo antes posible.

10.Una vez concluida la revisién y depuracion del inventario de facturas para cobro, contra
el respectivo listado debidamente conciliado, el asistente procede a firmar como

entregado el listado.

11. El asistente coloca las facturas en un sobre y las envia debidamente identificadas y
respaldadas con el listado, al Departamento de Crédito y Cobro por medio de correo; o

bien se entregan al agente cobrador.
12.El asistente archiva una copia del listado de las facturas de cada ruta como respaldo.

13.Las partes receptoras de las facturas, llamese Departamento de Crédito y Cobro o

cobrador, reciben las facturas y firman el listado como recibido.
14. El Departamento de Crédito y Cobro realiza el proceso de cobro correspondiente.

15. El cobrador revisa las facturas, y anota en un formulario de control llamado némina, el
codigo del cliente, nombre del cliente, numero de factura, fecha de vencimiento de la

factura y monto. La nédmina se lleva por semana de cobro.
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16. Se realiza el proceso de cobro correspondiente.

17.Las facturas que no son canceladas en el plazo correspondiente, se reprograman para
una nueva gestién de cobro y se registran en un nuevo formulario de control en donde
anotan: codigo del cliente, nombre del cliente, consecutivo de la factura, monto, fecha de

reprogramacion.

18.El supervisor de ventas en conjunto con la administracion del Centro de Distribucion,
aplican arqueos periédicos sobre el de control de cartera de crédito que manejan tanto
los agentes de preventa, como los agentes de venta que cumplan con la funcion de

cobranza.

19. El supervisor de ventas a partir de los resultados obtenidos de los arqueos de cartera de
crédito, analiza periodicamente, en conjunto con el agente responsable, los estados de
cuenta de cliente, donde revisa el estado de vencimiento de las facturas, el nimero de
facturas que sobrepasan el plazo de crédito asi como el plazo de reprogramacion de

cobro y los montos.

20. El supervisor de ventas determina las medidas a tomar segun la situacion analizada de
los estados de cuenta de cada cliente y tomando en cuenta las politicas internas de

cobro de la empresa.

21.La administracion aplica arqueos periodicos sobre el control de cartera de crédito que

maneja el cobrador general.
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22.Con base en los resultados obtenidos mediante los arqueos, la administracion en
conjunto con el cobrador analiza los estados de cuenta de los clientes que presentan
mayor problemética de morosidad.

23.La administracion del Centro de Distribucion determina las medidas correctivas o legales

necesarias a aplicar segun el estado de morosidad de cada cliente.

24.El supervisor de ventas y la administracion del centro elaboran un informe del estado y
manejo de cartera de crédito del Centro de Distribucion en general.

25.Se envia una copia del informe al Departamento de Crédito y Cobro para que tomen

medidas pertinentes, en caso de ser necesario.
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PROCEDIMIENTO No. 3

CONTROL INTERNO PARA EL MANEJO DE INVENTARIO

1. Objetivo del procedimiento

El objetivo de este procedimiento es minimizar las debilidades existentes en el manejo de
inventarios en el Centro de Distribucién Pipasa en Muelle-San Carlos; con el fin de que se
administren de una manera mas eficiente y apegandose a las politicas y requerimientos internos

establecidos para tal fin.

2. Alcance del procedimiento

El alcance del procedimiento de control interno para el manejo de inventarios se establece

dentro de la organizacion, principalmente en el area de almacenamiento.

3. Responsables

El responsable de velar por el cumplimiento de este control es el area administrativa, en la que
participa el Jefe de inventario, Asistente de inventarios, TP2 y el Gerente administrativo;
quienes cumpliran la funcién de poner en practica y dar seguimiento a las politicas de manejo
de inventarios y a los procedimientos de control interno, con el fin de lograr una eficiente

administracion y manipulacion de inventarios.
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a) Area Administrativa:
1. Gerente administrativo:

El Gerente administrativo, Henry Arley Pérez, sera responsable de la aplicacion y supervision
del procedimiento de control interno para el manejo de inventarios; ademas debera velar por
que los funcionarios del Area de Almacenamiento conozcan las politicas establecidas para tal

fin y las apliquen durante la practica de sus funciones.

2. Jefe de Inventario

El Jefe de inventario, Keneth Garcia, tendra bajo su responsabilidad la puesta en practica y
divulgacion para con sus subalternos, de las politicas y procedimiento de control interno del

manejo de inventarios.

3. Asistente de Inventarios y TP2

El Asistente de inventarios y los TP2, deberan cumplir con las politicas y procedimientos de
control interno establecidas en este apartado, con el objeto de agilizar y mejorar las diversas

funciones que se llevan a cabo en el area de almacenamiento.
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4. Lineamientos del Procedimiento de Control para el Manejo de Inventarios

1. Los desechos de pollo se recibiran solo con la autorizacion del supervisor
correspondiente (si este no asciende los 50 kg.), en caso de ser mayor lo debe autorizar

la Gerencia de Ventas; esto aplica para las rutas y agencias.

2. Se recibira desecho de paqueteria y embutidos en los casos en los que se presente
pérdida de vacio, decoloracién, empaque deteriorado, problemas de etiquetado, faltante
de etiqueta, contaminacion por elementos extrafios, deshidratacion o descomposicion,

pronta caducidad de la fecha de vencimiento.

3. Solo se recibira desecho de congelados de un cliente cuyas causas sean por empaque

deteriorado y producto dafiado a causa de fallas en los equipos de la corporacion.

4. Los encargados del area de almacenamiento deben revisar que la autorizacion de recibo
de desecho llegue adjunta con la boleta de desecho antes de proceder a aceptar el

desecho.

5. Siempre se debe enviar a planta el desecho separado, embutidos y pollo, en su

respectiva bolsa negra.

6. Es responsabilidad de la administracién velar por que todo el desecho que se envie a
planta sea debidamente chequeado y verificado por los encargados del area de

almacenamiento.
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5. Descripcion del Procedimiento de Control
a) Toma fisica de inventario semanal

Con el fin de solicitar el pedido de producto a planta, se debe efectuar una toma fisica de
inventario. Por semana se realiza un total de tres solicitudes de pedido a planta (lunes,
miércoles y viernes) y por consiguiente es necesaria la aplicacion de tres tomas de fisicas de

inventario en existencia.
Para llevar a cabo ésta actividad correctamente, se instituye el siguiente procedimiento:

1. Los dias lunes, miércoles y viernes, una vez finalizado la funcién de despacho de
producto a ruta y antes de iniciar el conteo fisico, se debe proceder a efectuar la
adecuada distribucion de las bodegas, con el fin garantizar que todo esté limpio y los

productos apropiadamente acomodados.

2. El jefe de inventario revisa y anota la temperatura de los cuartos de almacenamiento en

el formulario de control de temperaturas, antes de iniciar el conteo.

3. El personal del area de almacenamiento se dividira en grupos, preferiblemente grupos de
dos personas. Cada grupo en compafia y supervision del jefe de inventario, hara el
conteo del area o tipo de producto que se le asigne, iniciando en el cuarto de fresco y

finalizando en el cuarto de congelado o viceversa.

4. Se debe pesar y contar todas las unidades existentes en el cuarto de frio, para asegurar
que las cantidades de producto que se vayan a solicitar a planta sean las correctas y no

se produzcan diferencias por faltantes o sobrantes de mercaderia.
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5. Para el conteo se suministraran formulas con los nombres y codigos de los articulos, en

donde se iran anotando las cantidades.

6. Las anotaciones en la lista de productos serdn hechas uUnicamente por el jefe de
inventario, quién sera el responsable del conteo que se le haya asignado.

7. Todas las listas deberan ser identificadas con el nimero de grupo, personas que
participan en ese grupo y al finalizar el conteo, deberan ser firmadas por el responsable
del inventario fisico, que en éste caso sera el jefe de inventario, aceptando conformidad

del procedimiento seguido.

8. Una vez terminado el conteo, las listas seran entregadas al administrador, quién en
conjunto con el jefe de inventario, confirmara cada una de las lineas y se realizaran los

ajustes pertinentes.

b) Solicitud de pedido

Después de finalizada la toma fisica de inventario, se debe proceder a realizar la solicitud formal

de pedido, que se compone de los siguientes pasos:

1. El jefe de inventario en conjunto con el asistente de inventario, tomando como base la
mercaderia en existencia y los pedidos fijos que realizan semanalmente algunos clientes,

efectlan los calculos de las cantidades de productos que se van a solicitar a planta.
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2. Utilizando los mismos formularios utilizados en el conteo fisico, con los nombres y
codigos de los articulos, el jefe de inventarios anota las cantidades de producto que se

van a solicitar.
3. Eljefe de inventario entrega el pedido al administrador para que le de el visto bueno

4. El administrador, digita en el sistema cada una de las lineas de producto solicitadas en el
pedido. Se debe imprimir un respaldo de las lineas digitadas con el objetivo de
verificarlas contra el pedido fisico y asegurarse de que las cantidades son las correctas y

en caso de no ser asi, realizar las correcciones correspondientes.
5. El pedido se envia por medio de correo electrénico a la planta de proceso.

6. El administrador y el encargado de recibir el pedido en la planta de proceso, revisan linea

por linea la solicitud de pedido para obtener el visto bueno de ambas partes.

7. Al finalizar la solicitud de pedido, el administrador debera archivar el formulario de toma
fisica de inventario junto con el listado de pedido manual y el documento impreso de las
lineas digitadas en el sistema, como respaldo del Centro de Distribucién en caso de

presentarse alguna inconsistencia con la mercaderia solicitada.

c) Almacenamiento de mercaderia

Cada vez que llega el trailer proveniente de planta con la mercaderia solicitada, esto es tres

veces a la semana, se aconseja seguir los procedimientos que se presentan a continuacion.
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1. Antes de proceder con la descarga de mercaderia contenida en el trailer, el jefe de
inventario en conjunto con los demas colaboradores del area de almacenamiento, deben
cerciorarse de que todo dentro del area esté ordenado y ocupando su respetivo espacio,

[lAmese herramientas y equipos o mercaderia.

2. Cuando se va a descargar la mercaderia, el jefe de inventario debe revisar que el
marchamo (seguro o candado de la compuerta del contenedor que asegura la
mercaderia) venga en buen estado, colocado en el sitio correspondiente y que el
consecutivo grabado en el, sea el indicado en la guia que envian desde planta.

3. También es indispensable que se examine que la temperatura bajo la cual vienen los

productos dentro del contenedor, sea la adecuada para la mercaderia.

4. Se revisa la temperatura de los cuartos de almacenamiento, y se anota en un formulario
confeccionado para tal fin, con el objetivo de que se lleve un control periédico que facilite

la deteccion de fallas en los equipos de enfriamiento.
5. Se procede con la descarga del producto.

6. Se debe ir corroborando al momento de la descarga, que todo el producto venga en
buenas condiciones, tomando en cuenta, estado de empaque, etiquetado, cierres, fechas

de caducidad, principalmente.

7. Se debe pesar y contar todo el producto que se valla descargando, para corroborar que

la cantidad de mercaderia que se esta recibiendo sea la que se solicitd a planta.
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8. Toda la mercaderia se debe ir comparando contra el documento de la solicitud de
pedido y en caso de que falte algun producto o venga producto de mas, ésta informacion
se debe ir anotando para luego informar al administrador y que el mismo reporte el

faltante o sobrante.

9. Durante el proceso de descarga, el jefe de inventario debe ir registrando las fechas de
caducidad que se indican en cada una de las lineas de productos, en un formulario

diseflado para tal fin, para llevar un control adecuado de las fechas de vencimiento.

10. El producto se debe almacenar de acuerdo a la fecha de caducidad; es conveniente que
la mercaderia con las fechas mas prontas a vencer, se coloquen primero que la

mercaderia que va ingresando.

11.Cuando la mercaderia es descargada y almacenada en los cuartos de frio y congelado
respectivamente, el jefe de inventario debe anotar nuevamente en el formulario, la
temperatura que indican los relojes, para asegurarse que sea la adecuada para el dia

siguiente.

12.El jefe de inventario llena la boleta de recibo de mercaderia que le entrega el conductor

del trailer.

13.Se completa la bitacora de carga de mercaderia al Centro de Distribucién o también
llamada “trailer”, con las cantidades y pesos exactos de toda la mercaderia recibida, la

cual debe ir firmada por quien recibe la mercaderia, en este caso, el jefe de inventario.
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14.El asistente administrativo ingresa al sistema cada una de las lineas anotadas en la
bitacora, imprime una copia y se archiva junto con el documento fisico de la bitacora

como un respaldo.

d) Despacho de mercaderia

1. Previo al despacho del producto, a cada agente le corresponde elaborar una orden de
pedido unificado por ruta para cada dia. Para ello es importante que el agente haya
revisado previamente el pedido con sus clientes, para incluir los ajustes necesarios en
ese momento, ya que no se aceptaran cambios al pedido al momento de la carga. Todas
las rutas deben tener listo el pedido recomendablemente el dia anterior al proceso de

carga de la mercaderia.

2. Antes de abrir los cuartos de almacenamiento para iniciar el despacho, el jefe de

inventario revisa la temperatura y la anota en el formulario de control.

3. Con base en la orden de pedido que presenta el agente, se procede con la preparacion

del producto a despachar.

4. Se deben ir revisando y pesando en la romana de pie, todas las unidades de producto

que se va preparando.

5. Se van ingresando las lineas y cantidades a la Hand Held. Conforme se va ingresado la

carga, ésta se va verificando contra la orden de pedido.
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10.

11.

12.

Al presentarse el agente a retirar el producto, éste debe verificar todo el producto contra
la orden de pedido y la carga hecha en la Hand Held, para evitar diferencias que

provoquen sobrantes o faltantes de mercaderia en la ruta.

La carga de Hand Held debe ser firmada en conformidad por el agente, el despachador

y el jefe de inventario.

Una vez finalizado el proceso de carga de las rutas, el jefe de inventario en conjunto con
los demas colaboradores del area de almacenamiento, deben revisar nuevamente las

cargas realizadas en Hand Held contra las 6rdenes de pedido.

Se organizan las cargas por orden de consecutivo y se anotan en el libro de control de

cargas registrando: numero de ruta, fecha, nimero de consecutivo.

Las cargas junto con el libro de control deben ser entregadas a el/la liquidador/a para que
éste/a proceda a revisar que el orden de consecutivos sea el correcto, anota en el libro la

fecha de recibido y la firma de conformidad.
El/la liguidador/a procesa en el sistema las cargas.

El/la liquidador/a archiva las cargas por ruta.
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e) Devoluciones de mercaderia.

Con relacion al producto que el agente trae de regreso al finalizar la ruta ya sea para custodia o

para desecho, se procede de la siguiente forma:

1. Cada ruta liquida en kilos una vez a la semana, cada vez que liquidan deben contar y
pesar todas las unidades de producto que traigan de regreso en el camibn, ya sea de

producto estacionario o de desecho.

2. Las devoluciones de producto en calidad de custodia de los agentes de ventas debera
ser por producto que no se logre colocar durante el dia, imposibilidad de llevar a cabo
una ruta o por errores del despacho en la entrega del producto. Esto con la condicion de

incluirlo en el despacho de la misma ruta al dia siguiente.

3. El jefe de inventario y demas funcionarios del area, revisan, cuentan y pesan, el producto

gue el agente de ventas trae en custodia.

4. El agente confecciona una boleta de custodia (Hand Held) hecha de la ruta hacia la

misma ruta, donde se tiene que incluir: tipo de producto, cantidad en unidades y peso.
5. La boleta de custodia se entrega junto con la liquidacién en kilos, a liquidaciones.

6. Las devoluciones de producto en buen estado realizados del cliente a la ruta, ya sea para
cambio por un producto igual o diferente, por fecha pronta de caducidad, por poca
rotacion del producto o por producto mal cargado, entre otras; deben registrarse en una
boleta de “Devolucién de producto” que se realiza por medio de Hand Held. Las
devoluciones o cambios de producto hechas del cliente al agente, no deben ser mayores

a ocho dias y deben ir firmadas por el cliente.
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7. Se debe entregar una copia de la devolucién al cliente.
8. Se debe entregar la boleta original de devolucion al agente cobrador.

9. El agente cobrador realiza una nota de crédito acreditada a la cuenta del cliente por el
monto de la devolucién, para que se descuente ese producto del total de la compra.

10. Se entrega una copia de la devolucion al jefe de inventario para que verifique el producto.

11.El jefe de inventarios debe revisar que el producto en devolucion esté en buenas

condiciones, se cuenta, se pesa, se compara contra la boleta y se recibe en conformidad.
12. El documento de devolucion se entrega a liquidaciones.

13.Liquidaciones debe revisar y procesar la informacion de la boletas de “Devolucion de

producto”.

14. Liquidaciones archiva las boletas junto con el respaldo impreso del sistema.

f) Desecho de mercaderia.

1. El desecho de producto realizado del cliente a la ruta, ya sea por producto deshidratado
o0 descompuesto, expiracion pronta de la fecha de vencimiento en no mas de ocho dias,
pérdida de vacio, ruptura de empaque, no contienen fecha de caducidad, todo esto en el

caso de embutidos, deben ser registrados como “Desechos automaticos”.

2. El producto de desecho se entrega en el area de almacenamiento.
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w

10.

11.

12.

El jefe de inventario y demas personal, revisan y cuentan cada unidad contra la boleta de

“‘Desecho automatico”, donde se detalla el producto, la cantidad, el peso y la ruta.

El producto de desecho que no se encuentre en la boleta, se registra en el formulario
manual con su respectivo nombre, cantidad o peso Y justificacion del desecho.

El formulario debe ser firmado por el agente de venta y el jefe de inventario.

En el caso del pollo, s6lo se recibe desecho proveniente de los clientes, que sea por

estado de descomposicion y que esté autorizado por el supervisor de ventas.
El pollo de desecho se entrega en el area de almacenamiento.

El jefe de inventario y demas personal, revisan, pesan el producto y lo comparan contra
la boleta de “Desecho automatico”, donde se detalla el producto, la cantidad o peso y la

ruta.

El producto que no esté en la boleta o las diferencias de peso que se obtengan, se
anotan en el formulario manual, detallando el nombre del producto, cantidad o peso y

justificacion del desecho.
El formulario debe llevar la firma del agente de venta que entrega y el jefe de inventario.

Los desechos de producto propios de la ruta se registran como “Traslados entre ruta-

agencia” por medio de Hand Held.

Los desechos y la boleta, se entregan al area de almacenamiento.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

El jefe de inventario y demas funcionarios del area, revisan, cuentan y pesan los

productos de desecho y lo comparan contra la boleta de traslado.

Las boletas de Desechos automéaticos, Traslados entre ruta-agencia y los formularios

manuales, se entregan a liquidaciones.
Liguidaciones procesa la informacion en el sistema e imprime un respaldo.
Liguidaciones archiva las boletas y formularios junto con los respaldos.

El administrador del Centro, extrae del sistema de cémputo todos los desechos recibidos

en el area de almacenamiento durante la semana.

Con la informacién obtenida, el asistente, llena un formulario manual de desechos

indicando el detalle por linea y el totalizado.
El asistente firma el formulario en conformidad.

El asistente ingresa la informacion del formulario al sistema, se procesan y se imprime un

respaldo.
Se archiva por fecha el formulario junto con el respaldo en una carpeta.

Se envia a planta una copia del reporte consolidado e ingresado en el sistema con su

respectivo nimero de orden.

Los colaboradores del area de almacenamiento dividen y clasifican todos los desechos

de producto recibido, en bolsas negras colocadas dentro de cajas plasticas.
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24. Las cajas son identificadas con el nombre del Centro de Distribucion, el nGmero de orden
de RPL y la cantidad de Kilos.

25. Las cajas se envian cada lunes hacia la planta de proceso por medio del trailer.

g) Toma fisica de inventario final

Cada fin de mes se debe realizar un inventario final completo de la mercaderia que queda en
existencia.

Para llevar a cabo ésta actividad correctamente, se establece el siguiente procedimiento:

1. Debe establecerse previamente la organizacion para la toma de inventario. Antes de
iniciar el conteo fisico, se debe proceder a efectuar la adecuada distribucion de las
bodegas, con el fin garantizar que todo esté limpio y los productos apropiadamente

acomodados.

2. El personal del &rea de almacenamiento se dividird en grupos. Cada grupo en compaiiia
y supervision del administrador del Centro de Distribucion, hara el conteo del area o tipo
de producto que se le asigne, iniciando en el cuarto de fresco y finalizando en el cuarto

de congelado o viceversa.

3. Para el conteo se suministraran férmulas con los nombres y codigos de los articulos, en

donde el administrador ird anotando las cantidades.

4. Se debe pesar y contar todos los productos existentes en el cuarto frio.
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5. Las anotaciones en la lista de productos seran hechas Unicamente por el administrador,

quién sera el responsable del conteo.

6. El jefe de inventario y el administrador del Centro de Distribucion si es necesario,
deberan verificar constantemente que los grupos hagan los conteos lo mas

correctamente posible.

7. No se debe hacer movimientos de despacho o recibo de mercaderia durante la toma de

inventario.

8. Si existiera producto terminado que a la fecha del inventario esté facturado y por algun
motivo no se haya retirado, debera ser separado a un lugar especifico para no ser

ingresado dentro el conteo.

9. Todas las listas deberan ser identificadas con el nimero de grupo, personas que
participan en ese grupo Yy al finalizar el conteo, deberan ser firmadas por el responsable
del inventario fisico, que en éste caso sera el administrador, aceptando conformidad del

procedimiento seguido.

10.Una vez terminado el conteo, el administrador en conjunto con el jefe de inventario,
compara los inventarios actualizados segun los ingresos y salidas de mercaderia durante
el mes, con el conteo fisico de las existencias, para determinar existencias e investigar

las que sean significativas y realizar los ajustes que sean necesarios.

11.El inventario final es ingresado por el administrador al sistema y enviado a Control de

Agencias.

146




Procedimiento de Control Interno para el Manejo de

CODIGO: PCI-1V -09

Inventarios
VERSION: 01
- Va - - .y . ~ ~ ~ B 4
CORPORAC T PASA LA Elaborado por: Fecha de Gltima revisién: FIRMAS DE APROBACION
Presidencia: APRISRE I
Yendry Maria Barrantes Jiménez Noviembre 2008 Gerencia:

12. Se imprime un respaldo y se archiva junto con el documento de toma fisica de inventario.

13.Las diferencias que resulten del inventario final, deben ser compensadas por el monto

en colones por aquella persona a quién se considere responsable del faltante.

14.Las existencias de inventario se trasladan como inventario inicial para el siguiente mes.
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VI. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

A. CONCLUSIONES

Al finalizar el presente estudio y analizar la informacion obtenida, se pueden

recabar las siguientes conclusiones:

1. Para alcanzar el mejoramiento de los procedimientos aplicados en el
manejo de los rubros de efectivo, cuentas por cobrar e inventarios, en el
Centro de Distribucion Integrado-Pipasa en Muelle-San Carlos, se logré
establecer un procedimiento de control interno, en donde se describe
meticulosamente cada uno de los pasos a seguir en la administracion de los
rubros mencionados; ademas se establece el objetivo para cada
procedimiento, alcances, responsables de llevar a cabo los procedimientos

y los lineamientos de control aplicados en cada uno de éstos.

2. Se realiz6 un andlisis profundo de la situacién actual de los procedimientos
aplicados en el manejo de las cuentas de efectivo, cuentas por cobrar e

inventarios

3. Se aplicaron entrevistas semi-estructuradas y cuestionarios, al personal
cuyas funciones presentan relaciébn directa con el manejo de los
procedimientos estudiados y las cuales pueden utilizarse como una
herramienta para la adecuada actualizacion del procedimiento de control

interno.

4. Por medio del andlisis de la situacion actual en el manejo de los rubros de
efectivo, cuentas por cobrar e inventarios, desarrollados dentro de las
distintas areas, se concluye que prevalece la falta de procedimientos claros

y formalmente establecidos en los tres rubros estudiados.
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5. Se constatd que existe una inadecuada distribucion y asignacion de
funciones del personal que labora dentro de las areas estudiadas, situacion
gue obstaculiza el pleno cumplimiento de los procedimientos y actividades
correspondientes a la administracion de los rubros de efectivo, cuentas por

cobrar e inventario.

6. Se identific6 la escasa e inapropiada divulgaciéon de las politicas y
normativas internas de la corporacién por parte de la administracion del
Centro de Distribucién para con los colaboradores de las distintas areas de

trabajo.

7. ElI Centro de Distribucibn no cuenta con herramientas tecnoldgicas
suficientes para alcanzar el pleno desempefio y funcionamiento de los
distintos procedimientos aplicados en los rubros estudiados y que le

permitan alcanzar la eficacia y eficiencia de sus funciones.
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B. RECOMENDACIONES

Para asegurar el alcance y pleno cumplimiento de los procedimientos de control
interno asi como de los lineamientos establecidos para tal fin, se presentan las

siguientes recomendaciones generales:

1. Se considera indispensable la aplicacion de los procedimientos de control
interno propuestos para el manejo de los rubros de efectivo, cuentas por
cobrar e inventarios en los distintos ambitos de aplicacion dentro de la

organizacion.

2. Utilizar los cuestionarios (Ver APENDICE, pag. 157), como instrumento
para la adecuada actualizacion del procedimiento de control interno, en cada

uno de los rubros.

3. Dar seguimiento en cada una de las areas para que se cumpla con la
funcidn de verificar, analizar y actualizar, los procedimientos propuestos en

los rubros de efectivo, cuentas por cobrar e inventario.

4. Disefiar e implementar un manual de puestos, para la correcta distribucion y
asignacion de funciones del personal que labora dentro de las éareas
estudiadas y que de uno u otro modo tendra relacion directa, con la
aplicacion de los procedimientos de control interno propuestos. Esto con el fin
de alcanzar el pleno cumplimiento de dichos procedimientos, asi como de las
actividades correspondientes a la administracién de los rubros de efectivo,

cuentas por cobrar e inventario.

5. Aplicar los lineamientos establecidos para los procedimientos de control
propuestos, asi como las politicas internas de la corporacion que tengan

relacion e influencia directa con las areas estudiadas.
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6. Disefio e implementar un sistema computarizado de control de inventario,
gue cumpla con una funcién de actualizacién automatica mediante el traslado
de informacién de las cargas de producto de la maquina Hand Held al

sistema.

7. Establecer un nuevo método de reintegro del fondo de caja chica, realizado
a través de un depdsito bancario a una cuenta directa al Centro de
Distribucion y cuyos autorizados de retiro del efectivo sean los encargados de
la administracion del fondo; o bien, que se conserve el método de reintegro
actual por medio del cobro de las facturas canceladas, a los agentes de

ventas, pero con el establecimiento de un plazo fijo de reintegro.

8. Implantar un plazo para reintegro del fondo de caja chica, ya sea para el
método de reintegro propuesto o el actual, que permita una mayor flexibilidad

del fondo.

9. Efectuar un analisis del volumen de gastos que se deben cubrir
mensualmente por medio del fondo de caja chica, con el fin de establecer un
monto de caja superior al actual, que permita un mayor dinamismo para el

funcionamiento del mismo.

10. Instaurar un seguro econémico que respalde a los agentes de venta,
considerando el monto maximo de valores que manejan bajo su custodia,

diariamente.

11.Fijar el monto maximo de efectivo diario que los agentes de ventas puedan

manejar.
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12.Implementar un nuevo método de manejo de efectivo para los agentes de
preventa y el cobrador, que no poseen cajas de seguridad en sus vehiculos
de trabajo, basado en depdsitos bancarios y transferencias electronicas, de
manera que se cumpla con los montos maximos de efectivo que se han

fijado.

13. Fijar medidas correctivas, para ser aplicadas ante la comprobacion de

situaciones de fraude y “jineteo” de dinero.

14.Confeccionar un formulario, en donde los agentes que cumplan la funcion
de cobranza de crédito, registren las facturas a cobrar semanalmente, en
donde anoten: codigo del cliente, nombre del cliente, consecutivo de la

factura, fecha de vencimiento de la factura y monto.

15.Disefiar un formulario en donde los agentes que cumplan la funcion de
cobranza de crédito, registren las facturas que se reprograman para una
nueva gestion de cobro, en donde anoten: cddigo del cliente, nombre del

cliente, consecutivo de la factura, monto, fecha de reprogramacion.

16.Ejecutar arqueos sorpresivos de cartera de crédito para las rutas que
cumplan la funcion de cobranza de crédito, tomando en cuenta el rol de

liquidaciones semanal por ruta.
17.Revision periodica de la temperatura del area de almacenamiento.

18.Confeccionar un formulario, para el control de la temperatura del area de
almacenamiento, en donde se registre al menos: fecha, hora de la revision,

temperatura y firma del responsable.
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19.Disefiar un formulario con el fin de efectuar un control de fechas de
caducidad de las distintas lineas de productos, desde el momento en que
ingresan al Centro de Distribucion, hasta el momento del despacho; en el
cual se pueda indicar: linea de producto, fecha de matanza o manufactura del
producto, fecha de ingreso al Centro de Distribucion, fecha de caducidad y

fecha de despacho del producto.
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VIIl. APENDICE

APENDICE 1. Cuestionario de Control Interno Aplicado al Manejo de

Inventario de Mercancias

1. ¢Toda la mercaderia solicitada se realiza por medio de pedidos
debidamente autorizados?

2. Las adquicisiones de mercaderia se basan en:
() Explosiones estimadas

() Puntos de reorden

() Maximos o minimos de existencias

3. ¢Se realizan informes de recepcién de mercaderia?

4. ¢\Verifican los encargados de bodega las cantidades recibidas contra las
ordenes de pedido?

5. ¢A todas las adquisiciones recibidas en el almacén o bodega, se les
confecciona una nota de entrada?

6. ¢Las mercancias se verifican fisicamente incluyendo el aseguramiento de
la calidad pactada?

7. ¢Ingresan a bodega todas las mercaderias adquiridas o algunas se
trasladan directamente al lugar donde se utilizaran?

8. ¢Estan todas las existencias centralizadas en una sola bodega o existen
varias bodegas?

9. ¢Estan las existencias custodiadas en compartimentos bajo llave y se
permite el acceso solo al personal autorizado?

10. ¢ Esta claramente fijada la responsabilidad de cada uno de los encargados
de bodega por la custodia de las existencias?
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11.¢.Las entregas de productos se reciben por dicha persona o participan
otras?

12. ¢Se comparan pertinentemente los documentos de despacho de productos
con los pedidos de venta y la mercaderia entregada?

13.¢Se lleva un registro de inventario perpetuo, tanto en cantidades como en
valores?

14.¢Se controla el movimiento de existencias mediante el uso de formas pre-
impresas y prenumeradas, aprobadas por funcionarios responsables y
firmados por quienes los reciben?

15. ¢La mercancia se registra oportunamente en el control de existencias
después de su entrada al almacén?

16. ¢Existen registros de inventarios constantes para todas las mercancias
gue se manejan en el almacén?

17. ¢La responsabilidad por dichos inventarios esta asignada a un funcionario
del almacén?

18. ¢Se realizan conteos fisicos periédicos de los bienes?

19. ¢Los registros contables se ajustan de acuerdo con el resultado de los
inventarios fisicos?

20. ¢Existen mecanismos de control para identificar inventarios obsoletos,
dafiados o de lento movimiento?

21. ¢ Estan aseguradas las existencias y vigentes las pélizas correspondientes?

22. ¢ Estan protegidas las existencias contra el deterioro fisico?

23..Se lleva un adecuado control de las existencias a fin de no tener
volumenes inadecuados que permitan que éstas se vuelvan obsoletas o se

deterioren?

24. ¢ Existen politicas establecidas para dar de baja a los inventarios obsoletos
o en mal estado?
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25. ¢ Aprueba un funcionario responsable el retiro de existencias por vencidas,

inservibles o deterioradas?

26. ¢ Se efectian tomas fisicas de inventarios al cierre de cada periodo y se

comparan con el registro permanente?

27.¢Se aclaran y se concilian correctamente las diferencias de Inventario?

9.

¢,Con quién?

APENDICE 2. Cuestionario de Control Interno de Efectivo Aplicado

al Manejo de Fondos Variables

¢ Existen politicas o sistemas de controles por escrito para el manejo de
Fondos Variables?

¢ Se les hizo entrega formal del documento o tienen conocimiento de las
normas que se establecen ahi establecidas?

¢Los Fondos Variables estan manejados por empleados formalmente
designados para ello?

¢ Existe un fondo fijo para caja menor?
¢, Quién es la persona encargado del manejo del fondo de caja menor?

¢ Estan separadas las funciones de custodia y manejo del fondo fijo de caja
de las autorizaciones de pagos y registros contables?

¢ Quién es el encargado de autorizar las salidas de efectivo?

¢La autoridad sobre las salidas de efectivo esta clara y formalmente
definida?

¢ Todas las salidas de efectivo estan sujetas a dicha autoridad?

10.¢,Antes de pagar cualquier comprobante, existe autorizacién previa del

funcionario responsable, y se revisa la justificacion del tramite?

159



Apéndice

11.¢,Son archivados y sellados de manera adecuada los recibos de caja
menor?

12. ¢Se verifican los comprobantes de egreso y se identifican con el nombre y
firma del responsable que efectud el gasto?

13.¢Se realizan o emiten vales provisionales para la compra de articulos o
emision de efectivo?

14. ;Existen plazos bien definidos para la presentacion de comprobantes
definitivos contra los vales provisionales?

15.¢Los vales provisionales son autorizados por una persona formalmente
asignada para ello? ¢ Quién?

16.¢iLos vales provisionales incluyen la firma de “recibido” por parte del
beneficiario?

17.¢Existe un maximo o minimo establecido para la emision de vales
provisionales?

18.¢Los vales provisionales incluyen una mencioén clara del propésito del
anticipo o salida de efectivo del fondo?

19. ¢ Los comprobantes pagados con el fondo se cancelan de inmediato con un
sello fechador de “pagado” para evitar su reutilizacién?
20. ¢ Existen topes maximos para ser destinados a gastos con el efectivo de

caja menor? ¢ Se respetan dichos limites?

21. ¢Qué tipo de pagos o gastos se solventan con el efectivo del fondo de caja
menor?

22. ¢Los fondos son suficientes para sus propositos y no implican
inmovilizaciones de efectivo?

23.¢Se efecttan arqueos sorpresivos de los fondos recaudados por una
persona distinta al responsable de su manejo?

24. ¢ Existen formatos apropiados para realizar los arqueos?
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25. ¢ Existen medidas correctivas cuando se presentan inconsistencias?

26. ¢ Existe un plazo establecido para la realizacion de reposiciones del fondo?
¢Cual?

27. ¢ El plazo de reembolso de caja menor es suficientemente dinAmico para
evitar el exceso de fondos o la falta de efectivo?

28. ¢ Qué medio se utiliza para realizar los reembolsos de caja chica?
29. Si se presentan anticipos para gastos que se cubran con los fondos de caja
menor, ¢se delimita claramente el tiempo en que se efectuara el gasto, se

da seguimiento para que pasado ese tiempo se solicite la devolucion del
dinero o bien la comprobacion del gasto?

APENDICE 3. Cuestionario de Control Interno de Efectivo Aplicado

al Manejo de Efectivo de Ventas

1. ¢Los agentes cobradores mantienen un monto maximo o minimo para
manejar en efectivo?

2. ¢Los agentes cobradores estan afianzados (asegurados), considerando el
monto maximo de valores bajo su custodia?

3. ¢Como manejan los agentes cobradores el efectivo que cobran
diariamente?

4. ¢Al terminar sus gestiones diarias los agentes cobradores entregan el
efectivo recaudado directamente a Caja?
5. ¢La cobranza del dia es depositada intacta y oportunamente a bancos?

6. ¢Los agentes cobradores deben realizar algun informe sobre su gestion de
cobro diaria?

7. ¢Tienen los agentes cobradores un monto minimo de efectivo para iniciar
sus labores cada dia?
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APENDICE 4. Cuestionario de Control Interno de Cuentas por
Cobrar Aplicado al Manejo de Cartera de Crédito

¢ Quién es el encargado de la administracion, supervision y control de la
cartera de crédito?

¢ Existe un adecuado control fisico sobre las facturas pendientes de cobro?
¢ En qué consiste?

¢ El control fisico de las facturas permite identificar oportunamente las que
deben enviarse a cobro?

¢Existe un adecuado control sobre las fechas de vencimiento de las
facturas?

¢, Como se lleva a cabo el registro de las facturas de cobro para asegurar la
consecutividad del control?

¢ Se determinan los saldos de las cuentas de clientes en forma periodica?

¢ Existe una revision periodica de la cartera de crédito vencida para la
aplicacion de apropiadas gestiones de cobro?

¢, Se practica arqueos periddicos sobre la cartera por cobrar de cada
cliente?

¢Los arqueos se llevan a cabo por personal distinto al que maneja y
administra la cartera?

10. ¢Los argueos incluyen la conciliacién respectiva con saldos de los registros

contables?.
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APENDICE 5. Cuestionario de Control Interno de Cuentas por
Cobrar Aplicado al Proceso de Facturacion

¢ Los agentes cobradores visitan a clientes de acuerdo con itinerarios para
optimizar su tiempo?

¢ Las facturas no canceladas por los clientes se reprograman para insistir
en nuevas gestiones de cobro?

¢ Se requiere de la aprobacion de un funcionario autorizado para otorgar
descuentos fuera de plazo o superiores a los institucionales?

¢ Existen limites en los periodos de crédito para cada cliente, que constan
claramente en las bases de datos?

¢, Se verifica el cumplimiento de los limites de crédito?

¢Los limites de crédito se actualizan peridodicamente considerando el
comportamiento de cada cliente?

¢, Se realizan ventas de crédito a clientes cuya condicién de crédito no ha
sido aprobada formalmente?
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