UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO NUEVA ESPARTA
ESCUELA DE HOTELERIA Y TURISMO
PROGRAMA DE LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA DEL EFECTIVO
APLICADOS EN EL DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y CONTROL
EN LA EMPRESA SIGO, S.A.

Trabajo de grado, modalidad pasantia, presentado como requisito parcial exigido para

optar al titulo de Licenciada en Contaduria Publica.

JAZMIN CAROLINA RAMIREZ CALDAS
C.1.19.557.558

Guatamare, Abril 2013



PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA DEL EFECTIVO
APLICADOS EN EL DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y CONTROL
EN LA EMPRESA SIGO, S.A

Trabajo de Grado, modalidad pasantia, presentado como requisito parcial exigido

para optar al titulo de Licenciada en Contaduria Publica.

(Cdrolina Ramirez Caldas
C.1.19.557.558
Autor

7
~ I
¢ Salazar Luna Leda. Alneida Rodriguez

1.: 9.306.022 C.1.: 13.540.803
Asesor Académico Asesor Laboral




UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO DE NUEVA ESPARTA
ESCUELA DE HOTELERIA Y TURISMO
COORDINACION DE TRABAJO DE GRADO

De conformidad con lo establecido en el articulo 9 del Reglamento de Trabajo de
Grado de la Universidad de Oriente, se hace constar que el Trabajo de Grado
Modalidad Pasantia, titulado: PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA
DEL EFECTIVO APLICADOS EN EL DEPARTAMENTO DE
RECAUDACION Y CONTROL EN LA EMPRESA SIGO, S.A., Presentado por
la Br. Jazmin Carolina Ramirez Caldas, C.I: V-19.557.558, como requisito parcial
para optar al Titulo de Licenciada en Contaduria Piblica, ha sido evaluado y

aprobado con la siguiente calificacion:

“APROBADO”

o
Msc. Janet(Lal

(m Jurado Principal

W&vis Lugo

Jurado Principal Jurado Principy



DEDICATORIA

En mi vida cada etapa ha sido importante, pero llegar hasta donde estoy hoy en
dia se lo debo todo a DIQOS, solo él sabe por todo los momentos que he pasado en mi
vida para llegar a donde estoy ahora, y darme luz cuando me encontraba por

momentos de oscuridad.

A mis padres, Juan José Ramirez Colina y Jeannine de los Angeles Caldas de
Ramirez por ser darme la vida y por guiarme en todos mis pasos para conseguir lograr

todas las metas que me he propuesto en la vida.

A mis hermanas, la Odont6loga Jeimy Carolina Ramirez Caldas y la futura
Chef Jennifer Carolina Ramirez Caldas por estar a mi lado en todo momento bueno
ymalo y aguantarme todo el estrés causado en mi trayectoria como estudiante

universitaria.

A mis abuelos, Juan, Violeta, Mercedes y Rosendo + que aunque no estuvieron
a mi lado fisicamente y otro partié de nuestro lado cuando ni siquiera logre conocerlo
(Rosendo +) sé que senti su apoyo por todo el carifio y amor brindado cada vez que
habla con ustedes y me dan fuerzas para seguir adelante y lograr mis metas

propuestas.

A mi amor (Brayan), por llegar a mi vida cuando menos lo esperaba y

brindarme su apoyo y amor incondicional en todo momento.

A mi Prof. Janet Salazar, por todos los conocimientos brindados durante la

realizacion de mi trabajo de grado y ser apoyo fundamental para lograr concluirlo
exitosamente. Jazmin Ramirez



AGRADECIMIENTO

Le agradezco a DIOS todo poderoso, por darme la fortaleza y sabiduria para
lograr cumplir esta meta tan importante en mi vida, y nunca decaer cuando pensaba
gue ya no podia mas, sino seguir y seguir para demostrarme que todo lo que uno se
propone en la vida, si es con dedicacion, ganas y esfuerzo se puede lograr.

A mi madre Jeannine, por estar a mi lado cuando nadie me soportaba y
cuando la medicina decia que no iba a llegar ni al principio de esta meta profesional
que me he propuse algun dia, por creer en mi en todo momento y por luchar cada
segundo de su vida a mi lado, para demostrarle al mundo que si se podia, que nada es
imposible. Gracias, Gracias y Mil Gracias Madre Bella, nada se iguala con el amor de

una madre. Fuiste, eres y seguiras siendo mi ejemplo a seguir. Te Amo.

A mi padre Juan José (Alias Cobalto) por aguantarme el caracter que es igual
al de él, por apoyar a mi madre cuando mas lo necesitaba, por ensefiarme las cosas
buenas y malas de la vida, porque en ninglin momento a pesar de las adversidades me
fallo como padre y por ser mi ejemplo de lucha y perseverancia cuando se creia que
todo estaba perdido y lograr esa meta tan batallada de ser abogado y por sobre todas
las cosas ensefiarme que sin un norte establecido no se llega a ninguna parte y que

todo es cuestion de actitud.

A mis hermanas bellas y preciosas, por aguantame mis malas caras y malos
tratos, a veces por cosas sin sentido, o solo mal humor o cuestion de hermanas, por

apoyarme en cada fase de este camino profesional y estar a mi lado.



Agradezco a mis abuelos Juan, Violeta y Mercedes por regalarme sonrisas y
carifios Unicos cada vez que podia compartir con ellos y escaparme un poco de la
monotonia diaria de la vida o simplemente una Ilamada telefonica que me levantara el
animo.

A mi novio bello gracias por toda la paciencia, compresion, confianza y amor
en todo momento y por entenderme cuando no podiamos compartir o tan solo vernos
por mis asuntos universitarios y por siempre estar a mi lado en las buenas y en las

malas. Te Amo Brayan.

A mi incondicional compafiera de clase Carelis Cardona, por ayudarme durante
la mayor parte de la carrera y apoyarme cuando el tiempo no me daba por asuntos
laborales y recordarme siempre cosas que siempre olvidaba y al resto de mis
compafieras de clases que en algin momento me tendieron su mano Jennifer,

Maxyerly, Johanna, Eliseth, Yilmavic y Noaly

A mi Profesora Janet Salazar que bien recuerdo ese mes del afio 2008 cuando
solo empezaba a estudiar la carrera y que la conoci en el mismo vuelo rumbo a
Mérida en donde asistiria a mi primer congreso de Contaduria Pablica, y que por
casualidades de la vida después de un poco mas de 4 afios la elegi como mi tutor
académico y la cual me tuvo mucha paciencia en el desarrollo de mi trabajo de grado
y siempre tenia una sonrisa a pesar de que nunca entendia lo que queria decir cuando
leia.

Y a todo el resto de mi familia que en algin momento creyeron en mi y en esta
gran meta que me coloque un dia la cual ya estd por concluir y dar pie a muchas
metas mas que me esperan de hoy en adelante. Gracias.

Jazmin Ramirez

VI



INDICE GENERAL

DEDICATORIA ettt st b ettt st e be e st e e bee e v
AGRADECIMIENTO ..ttt Vv
FASE |.- INTRODUCCION ......ooiiiiiiiiieeeeee e 2
1.1- Denominacion de 18 EMPreSa......c.ccveeiieieerieseeseeie e seseesaesae e steesae e sneens 2
1.2.- Procedimiento 0bjeto de eStUdIO.........cccvevveieiieiice e 2
1.3.- Introduccion (SItuacion @ eValuar) ..........ccceveeeeiieie e 2
1.4.- OBIETIVOS: ...t 12
1.4.1.- GENEIAL.....oiiieeeee e 12
1.4.2.- ESPECITICOS . cuviiuieitieie ettt 12
1.5.- Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos ............ccccovvviviciirceninnenn, 13
1.5.1.- ReVision doCUMENTal ...........cooeiiiiiiieireeee e 13
1.5.2.- Observacion directa-partiCipativa...........cocvereererenenese e 14
1.5.3.- Entrevista SEMi-eStructurada...........c.cooviiririiieieee e 14
1.5.4.- La entrevista eStruCturata...........cooerererininiiieee e 15
FASE Il.- ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA SIGO, SA. ... 17
2.1.- RESEMA NISTOTICA ...t 17
A O o] 1< €LY/ 0 LSRR 19
2.3.- MISION Y VISION ...ttt ne e 20
2.4.- ValOres COMPOTAtIVOS ......ecuveiveeieeieseesieeie s e st e e ste e e e aesreesreense e e nneens 20
2.5- EStructura OrganizZatiVa ...........ccceecueieeiieiiesee e 21
2.6.- Funciones del Departamento de Recaudacion y Control..............ccccccveenennen, 23

VIl



2.6.1.- Coordinadora general..........cccceieeieiie s 23

2.6.2.- Analista principal de efectivo........c.ccceeveiieiiieii e 24
2.6.3.- Analista principal de punto de VENta..........cccoceiieieiiniinece e, 24
2.6.4.- Analista principal de bonos de alimentacion............c.ccccccceeveieeiccienneen, 25
2.6.5.- Analista de taquilla...........cooiiiiiiiiii 25

FASE I1Il.- BASES TEORICAS Y LEGALES RELACIONADAS CON LOS

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA DEL EFECTIVO...........ccc...... 28
3.1.- BASES tEOMICAS. ....evevireeeieeteste ettt 28
3.1.1.- AUAITOITA INTEIMA .....ivieeiiiecie e 28
3.1.2.- Importancia de la auditoria INterNa..........cccceeverieereeieseere e 28
3.1.3.- Responsabilidades de el auditor interno ...........ccceeveeveeve e 29
3.1.3.1.-NAIUIAIEZA. ... 29
3.1.3.2.- ObJetivVO Y AICANCE.......ccoieiiieie et 30
3.1.3.3.- Responsabilidad y Autoridad............ccccceevviieiieniie e, 31
3.1.3.4- INAEPENUENCIA. .....eiitieiiiie ettt 31
3.1.4.- Objetivos de la auditoria iNterna...........cecveeeriererenese e, 31
3.1.5.- Procedimientos de la auditoria interna............ccoeoererenniineneiseseneees 32
3.1.6.- Relacion de la auditoria interna con la auditoria externa............c.cccceeuee. 33
3.1.7.- CONLIOL INTEINO ... 34
3.1.8.- Principios del control iNtern0..........ccocvvvriiieieieic e, 35
3.1.9.- Objetivos del control INTEINO ........c.cooviiiiiieiceee e, 36
3.1.10.- Elementos del control INtErN0 ..........cocoovereirenciiiineeeseee s 38
3.1.11.-Control interno del efeCtIVO .........cceoviiieriiiiece s 40

VI



3.1.12.-Errores del control interno del efectivo .......cooceeeeeeeeee e, 41
3.1.13.-Sistema de control interno del efectivo ........ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 42
3.2.-BaSES 18QAIES ... s 43

3.2.1.-Providencia administrativa N° 0071 aprobada por el SENIAT el
08/11/2011 y publicada en gaceta oficial 39.795.........ccceovviiiiinenie e 43

3.2.2.- COdigo Organico tribULANIO........ccoerieiriieeese e 44

FASE V.- PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA DEL EFECTIVO
APLICADOS EN EL DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y CONTROL DE
LA EMPRESA SIGO, S.A. s 47

4.1.- Procedimientos de auditoria interna del efectivo aplicados en los reportes z.50

4.2.- Procedimientos de auditoria interna del efectivo aplicados en la recepcion y

entrega de foNdos de Caja CICA..........cccviieieiiiieric e, 54
4.2.1.- Fondos de caja chica SENCII0...........cooiiiiiiiiiie e 54
4.2.2.- Fondos de caja ChiCa astOS........ccceivereiieieeiesee e eie e ee e 57

4.3.- Procedimientos de auditoria interna del efectivo aplicados en el efectivo

(billetes y monedas) Y ChEQUES. .......ocveiuieiiic e 59
4.3.1.- Depositos de Efectivo (Billetes) y Cheques .......ccccoveveeievveieiieseciei 60
4.3.2.- Registro de Efectivo (Billetes y Monedas) .........ccocveverieienieninnieiiennnn 63
4.3.3.- ReQiStro de CREQUES. ......ecuiiiieieiie i 64

4.4.- Procedimientos de auditoria interna del efectivo aplicados en la recepcion

tarjetas de crédito, tarjetas de debito, creditos sigo y puntos Sigo. ........c.ccceruenennen. 70
4.4.1.- Tarjetas de Créditos Y DEDIOS. ........cccceviiiiiiniieieieee s 70
4.4.2.- Puntos Sigo Y Créditos SigO0. ...ccviiveiierieiieieeie e 72



4.5.- Procedimientos de auditoria interna del efectivo aplicados para el deposito y

registro de 10s bonos de alimentacion. ...........cccocveviiiiieieic e 74
4.5.1.- Deposito de Bonos de AIIMENtacion ...........ccoceveverenesesesieseeiesenienns 74
4.5.2.- Registro de Bonos de AlIMentacion ...........ccocoeveinenninienensese e 75

4.6.- Procedimientos de auditoria interna del efectivo aplicados para la conciliacion

de PUNLOS A8 VENTA. ...c.vveeieie ettt re e e nne e 82

FASE V.- COMPARACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA
INTERNA DEL EFECTIVO EN EL DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y
CONTROL EN LA EMPRESA SIGO, S.A. CON LAS BASES TEORICAS Y
LEGALES RELACIONADAS. ... oo 94

5.1.- Anélisis comparativo de los procedimientos de auditoria interna del efectivo
en el departamento de Recaudacion y Control en la empresa sigo, s.a. con las

bases tedricas y legales relacionadas............cccecveieeieiiciecic e 94
CONGCLUSIONES ...ttt ettt sae e nbe e aneeeee e 104
RECOMENDACIONES ... .ot 107
REFERENCIAS ...ttt 109



INDICE DE FIGURAS

Figura Nro. 1. Estructura Organizativa de Sigo, S.A......cccoiiriiiieieieeee e 22
Figura N° 2. Estructura organizativa del departamento de Recaudacion y Control....23
Figura N° 3. FOrmato de reporteS X Y Z...ocveveeeieeie e se e sre e 52
Figura N° 4. Flujograma del procedimiento de auditoria interna aplicados para los
=] 010§ (TSP PPPTTUPPTPPPROPI 54
Figura N° 5. Relacion de general de cajas chicas Recaudacion y Control.................. 55

Figura N° 6. Flujograma de procedimientos aplicados de auditoria interna de fondos
de caja Chica SENCIHIO........cc.iiiiiece e e 57

Figura N° 7. Flujograma de procedimientos aplicados de auditoria interna de fondos

de CaJA CNICA GASTOS. ...ttt 59
Figura N° 8. Recogida de efeCtivo Y CheQUES. ........ccveeeivereeie e 62
Figura N° 9. Relacidn de CheqUES. ........ccveiuveieiiesece e 65
Figura N° 10. Hoja de calculo resumen de efectivo y cheques............ccocvevveverieiennen, 67

Figura N° 11. Flujograma de procedimientos aplicados de auditoria interna del
efectivo (billetes y monedas) Y ChEQUES. ......cccvevvveieiieriiie e 69

Figura N° 12. Flujograma de procedimientos aplicados de auditoria interna de la

recepcion tarjetas de crédito, tarjetas de débito, créditos Sigo y puntos Sigo. ........... 73
Figura N° 13. Control de DONOS.........ccuoiieiiiiiiie e e e 75
Figura N°14. Relacion de bonos general. ..., 81

Figura N° 15. Flujograma de procedimientos aplicados de auditoria interna para el

depdsito y registro de los bonos de alimentacion..............cccoovevevieiiccc e, 82
Figura N° 16. Informe de error €N iNQreSO. .......coveeierieieeriesee e 85
Figura N° 17. Ejemplo de resumen de VENTa. .........ccoeveieieienenenc e, 91

Figura N° 18. Flujograma de procedimientos aplicados de auditoria interna para la

conciliacion de puntos de VENLA. ........ccccevviiiieciie e 92

Xl



INDICE DE CUADROS

CUADRO N° 1 Cuestionario referente a los procedimientos de auditoria interna del
efectivo aplicado en la empresa sigo, S.A. en el departamento de Recaudacion y
(070] 111 0] AP T PP PRSPPI 68
Cuadro N° 2.- Analisis comparativo entre los procedimientos aplicados para los
reportes “Z” con las bases legales relacionadas. ...........ccocevvriiiienenieniencce e 94
CUADRO N° 3.- Analisis comparativo entre los procedimientos aplicados para las
cajas chicas de sencillo y gastos con las bases teoricas relacionadas. ........................ 96
CUADRO N° 4.- Analisis comparativo entre procedimientos aplicados del efectivo
(billetes y monedas) y cheques con las bases tedricas relacionadas. ...............ccoc....... 97
CUADRO N° 5.- Analisis comparativo entre los procedimientos aplicados de la
recepcion de tarjetas de crédito, tarjetas de débito, créditos Sigo y puntos Sigo con las
Dases telricas relaCioNadas. . .......covivrieieieiere e 98
CUADRO N° 6.- Analisis comparativo entre los procedimientos aplicados para el
depdsito y registro de los bonos de alimentacién con las bases tedricas relacionadas.

CUADRO N° 7.- Analisis comparativo entre los procedimientos para la conciliacion

de puntos de ventas con las bases tedricas relacionadas. ............ccccoevveveiieinennene, 101

XIl



FASE |.- INTRODUCCION




FASE I.- INTRODUCCION

1.1- Denominacion de la empresa

La empresa seleccionada para el desarrollo de la pasantia fue Sigo, S.A.
especificamente en el departamento de Recaudacion y Control. Esta empresa se
encuentra ubicada en la avenida Juan Bautista Arismendi, estado Nueva Esparta.

1.2.- Procedimiento objeto de estudio

El objeto de estudio estuvo referido a los procedimientos de auditoria interna
del efectivo aplicados en el departamento de Recaudacion y Control de la empresa
Sigo, S.A.

1.3.- Introduccion (situacion a evaluar)

A medida que se desarrollaron las organizaciones surgié la necesidad de
revisiones independientes por parte de auditores externos a esta, para asi asegurar y
comprobar la fiabilidad de los registros conservados. En definitiva la auditoria
comenzo con el objeto de detectar el fraude mediante el examen de todas o la mayoria
de las transacciones de negocios. Para las organizaciones empresariales, el proceso de

auditoria, juega un papel fundamental para el normal desarrollo de estas.

Generalmente, la auditoria conlleva el uso de técnicas que deberan considerar
los auditoresa fin de evaluar los controles de estas. Es por esto que, el objetivo de
una auditoria se basa en certificar la razonabilidad de los estados financieros, por lo
cual, esta es considerada como un examen sistematico de los registros y transacciones
relacionadas a fin de determinar su adherencia a la normativa contable, a las politicas
de direccion o a los requerimientos establecidos.



En este sentido, los auditores se encargan de la revision de los estados
financieros, de las politicas de direccion y de procedimientos especificos que
relacionados entre si forman la base para obtener suficiente evidencia acerca del
objeto de la revision, con el prop6sito de poder expresar una opinion profesional en
base a los resultados obtenidos. Esto implica que los auditores deberan hacer una
revision de los procedimientos del control interno de la organizacion. De acuerdo con

lo sefialado por Abad (1998) auditar es:

El proceso de acumular y evaluar evidencia, realizada por una persona
independiente y competente acerca de la informacién cuantificable de una entidad
econdmica especifica con el propésito de determinar e informar sobre el grado de
correspondencia existente entre la informacion cuantificable y los criterios

establecidos. (pag. 4)

Es decir, el auditor tiene la responsabilidad final de ejercer el criterio
moderado sobre los distintos niveles de supervision y revision del trabajo efectuado y
sobre los juicios expresados de sus subordinados, los cuales deben reunir la

responsabilidad vinculante a los distintos grados y funciones de trabajo.

De acuerdo con lo sefialado por Jiménez (2008) la auditoria se encuentra

representada en dos tipos: auditoria externa y auditoria interna.

Auditoria externa: es el examen critico, sistematico y detallado de un
sistema de informacién de una unidad econdmica, realizado por un contador
publico sin vinculos laborales con la misma con el objetivo de emitir una opinién
independiente sobre la forma en coémo se maneja el sistema y la autenticidad de
los estados financieros producidas por el mismo.

Auditoria Interna: como un examen critico, sistematico y detallado de un
sistema de informacion de una unidad econdmica realizada por un profesional

pero este con vinculos laborales, utilizando técnicas determinadas con el objeto



de emitir informes y formular sugerencias para el mejoramiento de la misma. Los
informes realizados por este profesional son de uso exclusivo interno de la
organizacién y no tiene transcendencia a terceros por que no dan fe publica y

fueron realizadas por el personal de la empresa.

En lo que respecta a los principios auditorias, estos, estdn relacionadas
estrechamente con la aplicacion de los principios de Contabilidad generalmente
aceptados actualmente conocidos como Normas Internacionales de Informacion
Financiera y Normas Internacionales de Auditoria los cuales conforman un conjunto
integral. En este sentido, se define principio como “una verdad fundamental; una ley
o doctrina basica o elemental; una regla definida de accién” (Holmes, 1975,
pag.17).De alli tenemos que los principios de auditoria son verdades que sefialan los
objetivos de la auditoria y que establecen la forma de alcanzar dichos objetivos, estos

con base para aplicar los procedimientos de auditoria de una manera légica.

Al mismo tiempo la manera de trabajar con los principios de auditoria esta
relacionada con el trabajo de los auditores internos que tienen la responsabilidad de
evaluar permanentemente el control de las transacciones y operaciones y sugerir
métodos y procedimientos si hubiera alguna falla al momento de su inspeccién, para
asi lograr un mejoramiento y obtener unas operaciones mas eficientes y eficaces. La
auditoria interna debe ser realizada por contadores publicos ya que constituye una
ventaja a la empresa por su opinion de experto y les favorece a los accionistas al
momento de tener informacion mas precisa y objetiva. Sin embargo esta opinion no
podré ser imparcial e independiente ya que podra ser cuestionada por terceros por el

vinculo laboral existente.

Cabe destacar que para realizacién de una auditoria interna tiene que haber
relacion con el control interno el cual Whittington y Pany (2001), lo definen como

“los pasos que da una institucion para evitar el fraude, tanto por malversacion de



activos como la presentacion de informes financieros fraudulentos”.De este modo
tener métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de la empresa para
salvaguardar sus activos, verificar la adecuacion y fiabilidad de la informacion de
Contabilidad. No obstante el control interno tiene funciones relacionadas con el
efectivo que es responsabilidad del departamento de finanzas, bajo la direccion del
tesorero. Estas funciones incluyen el manejo y depdsito de las entradas de efectivo y

su custodia.

Como se ha indicado el departamento de finanzas y contabilidad solo verifica
que la informacion suministrada por el tesorero se realice siguiendo los lineamientos
0 procedimientos establecidos por la empresa, al momento del ingreso en el sistema y
de su conciliacion. Por consiguiente los procedimientos de auditoria segin Abad
(1998), son “en grandes términos como los actos o hechos que realiza el auditor para
alcanzar los objetivos de su evaluacién y la busqueda de evidencia para justificar su

decision”. (pag.87).

De otro modo el disefio o modificacion de los diferentes procedimientos para
ajustarse a objetivos y situaciones diversas depende de gran medida de la
circunstancias de cada auditoria y del criterio individual del auditor encargado del
trabajo. En la auditoria interna el motivo principal es avaluar la eficacia de ciertos
controles administrativos basandose en las verificaciones de los cumplimientos de
normas de la empresa. Cabe agregar que los principales procedimientos para la
realizacion de auditoria varian de acuerdo a cada auditoria realizada, de este modo se
encuentran unos pasos para su ejecucion que Whittington y Pany (2001), lo

establecen asi:

1) Conocer suficientemente el control interno para planificar la auditoria.
2) Determinar el nivel evaluado planificado del riesgo de control interno.

3) Disefiar y realizar pruebas adicionales de los controles.



4) Revaluar el riesgo de control y modificar las pruebas sustantivas
planificadas.
5) Realizar las pruebas sustantivas y terminar la auditoria.

6) Formar una opinién y emitir el informe de auditoria. (pag.148)

Teniendo en cuenta estas consideraciones los procedimientos no solamente
deberan ser utilizados en auditorias de estados financieros, sino también en otros
tipos de auditoria, esto va depender de la necesidad que tenga la empresa o la peticion
que haga al momento de solicitar una auditoria. Dentro de los procedimientos de
auditoria, se encuentran entre otros, los relacionados con el efectivo. Mendivil (2002),

define el efectivo como:

Los activos representados en moneda de curso corriente, de los que se
puede disponer en cualquier momento, bien porque se tienen fisicamente (saldo
en caja), bien porque se encuentran depositados en instituciones de crédito, contra

la que se pueden girar por medio de cheques (saldo en cheques). (pag.37)

Es decir, el efectivo es el dinero disponible que tiene la empresa para hacer
frente a sus operaciones, que ameriten ser pagadas con disponibilidad inmediata, pago
de transacciones financieras (compras de inventarios, gastos u otros activos) o bien
sea para colocarlas en inversiones de corto plazo.De acuerdo con lo sefialado, el
control interno del efectivo es de relativa importancia para el normal desarrollo de las
organizaciones, ya que por medio de las actividades que en él se contemplan, es
posible que se obtenga informacion confiable, se salvaguarda el efectivo en cajas y
bancos, se fomenta la eficiencia de las operaciones y cualquier cambio que haga el
personal involucrado en el cumplimiento de los procedimientos de control interno. A
su vez también se evalla el potencial de prevenir o detectar posibles errores o

irregularidades.



Cabe agregar, que para alcanzar el control interno del efectivo adecuado se

deben seguir una serie de procedimiento, que segin Whittington y Pany (2001), se

resumen de la siguiente manera:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

No permita que ningun empleado maneje una transaccién de principio a fin.
Separe el manejo del efectivo de su contabilizacion o registro.

Descentralice la entrada del efectivo en la medida que sea préactica.
Contabilice las entradas de efectivo en forma oportuna.

Estimule a los clientes a obtener recibos y a observar los totales de la caja
registradora.

Deposite diariamente las entradas de efectivo.

Efectué todo los desembolsos mediante cheque o mediante la trasferencia
electronica de fondos, con la excepcion de pequefios gastos de caja menor.
Haga que sean preparadas conciliaciones bancarias por empleados no
responsables del manejo de efectivo.

Proyecte entradas y desembolsos de efectivo esperados. (pag. 310)

Teniendo en cuenta estos procedimientos, se podrd precisar, que éstos,

establecen la forma adecuada del control del efectivo, mediante la segregacion de

funciones. Aun, cuando estos puedan ser manipulados por el personal de la empresa,

la forma mas veraz de saber si se cumplen a cabalidad, es por medio de una auditoria

de efectivo en donde el auditor verificara la evidencia directamente en la empresa y

solicitard, asi lo requisitos 0 documentos necesarios para su evaluacion. Los auditores

de efectivo trabajaran de acuerdo con unos objetos especificos, que para Whittington
y Pany (2001) son:

a &~ 0 Dh e

Considerar el control interno sobre las transacciones de efectivo.
Comprobar la existencia del efectivo registrado.

Establecer la totalidad del efectivo registrado.

Determinar si el cliente tiene derechos sobre el efectivo registrado.

Establecer precision numérica de las planillas sumarias de efectivo.



6. Determinar si la presentacion y revelacion del efectivo, incluidos fondos
restringidos (como lo saldos compensatorios y los fondos de amortizacion de
bonos) son apropiadas. (pag. 308)

De esta forma, los auditores dedicaran la mayor parte del tiempo en la auditoria
de efectivo, ya que este es el mas liquido de los activos y se presta para robo, desfalco
y malversacion. Por medio de estas razones la auditoria de efectivo se considera
importante, ya que se verifica que los controles internos en las organizaciones se
Ileven a cabo, notificando a la gerencia a través de informes de auditoria si existe
algin fraude. Los auditores revisardn con la gerencia la evidencia obtenida e
investigaran detalladamente y asi alertaran al cliente sobre la situacion observada,
evitando pérdida de tiempo de los auditores por no ser un asunto de estados

financieros sino del personal de la empresa.

Por tal sentido la empresa objeto de estudio de la pasantia, Sigo, S.A., tiene
como actividad principal la venta al detal de productos como viveres,
electrodomésticos, linea blanca entre otros. Dentro de su estructura organizativa se
encuentra, el departamento de Recaudacion & Control el cual tiene bajo su
responsabilidad, auditar por medio del sistema (INNOVA) las ventas diarias que
realice la empresa, este sistema permite comparar que lo registrado en caja concuerde
con el fisico de las ventas (formas de pago: cheques, efectivo, voucher y bonos de

alimentacion).

Dentro de los procedimientos de control interno del efectivo, realizados por
la empresa Sigo, S.A., el analista de Recaudacion y Control realiza el arqueo de
activos (monedas; billetes; comprobantes de tarjetas de débitos y créditos; puntos
Sigo, crédito Sigo y bonos de alimentacion: tarjetas y tickets).



En el sistema INNOVA, se encuentran registrados cinco (5) bancos
adquirientes: Venezuela, Banesco, Mercantil, Corpbanca y Provincial los cuales estan
integrados en un punto Merchant y adicional tres (3) puntos externos Banco
Corpbanca, Venezuela y Platco en el cual esta integrado Provincial y Mercantil.
Luego de tener en fisico cada comprobante se procede a la suma banco por banco
tanto débitos y créditos y se comprueba que lo que se encuentre en fisico sea lo que
esta registrado en el sistema. En el caso que se encuentre algin variante en el fisico
con lo que esta registrado en el sistema se verifica, si es un error del cajero o alguna

nota de credito (devoluciones).

Luego de que la analista de Recaudacion y Control verifica los bancos,
procede a revisar los comprobantes de las tarjetas de alimentacién (sodexho
electronico, accor electrénico y visa todo ticket), para luego ingresar de forma manual
los tickets de alimentacidn y que estos cumplan con los pardmetros establecidos, es

decir, gque no tengan enmiendas y no estén vencidos.

Los cheques también forman parte del efectivo, los mismos tienen un tope
maximo de Bs. 2000,00 y un tope minimo de Bs. 300,00 de pago. En este
procedimiento, el analista verifica que el nombre de la empresa esté libre de errores y
no esté posfechados, solo se aceptan con algunos dias de retraso a la fecha que se
haga la compra, que este firmado por el cliente y al reverso que tenga la firma de la
coordinadora con su respectivo nimero de conformacion y el nimero de factura con

nombre del cajero.

Entre otro de los procedimientos se encuentra, el cuadre de las z fiscales, que
segun providencia administrativa N° 0071 aprobada por el SENIAT el 08/11/2011 y
publicada en gaceta oficial 39.795 en su articulo45“El usuario de las Méaquinas
Fiscales debe cumplir con las siguientes obligaciones: literal 5. Emitir el Reporte
Global Diario o Reporte “Z” de las Maquinas Fiscales utilizadas, por cada dia de



operacion”. De esta manera el analista debe comprobar, que el reporte Z emitido por
la impresora fiscal (ventas y notas de créditos) cuadre con el reporte Z del sistema
INNOVA, en el caso de haber alguna diferencia se verifica que la caja tenga algun
documentos que revele la diferencia y en caso que no posea informacién pendiente,

se imprime un reporte Z del sistema INNOVA.

Otro procedimiento es la conciliacion de puntos de ventas (comprobantes de
pago de los clientes) donde el analista verifica que los ingresos obtenidos por las
ventas diarias sean abonados debidamente en las cuentas bancarias de la empresa. La
forma de comprobar estos abonos es realizando cuadros comparativos de la
informacion que reporta el sistema con el estado de cuenta que se recibe de la
entidad bancaria, en ellosse realizanlos célculos de retenciones de Impuesto Sobre la
Renta y comisiones bancarias por uso de puntos de ventas que realiza dicha entidad
sobre las ventas brutas segun las politicas establecidas, para asi determinar el

disponible de efectivo acreditado a la cuenta corriente de Sigo, S.A.

Por ultimo se encuentran tres (3) fondos de cajas chicas: un fondo esté bajo la
responsabilidad de la coordinadora del departamento de Recaudacién y Control el
cual se utiliza para cambio de sencillo al departamento de cajas y dos(2) fondos los
cuales son responsabilidad de las analistas de recaudacion y son de uso exclusivo
para cancelar las facturas del seguro mercantil. Los procedimientos antes descritos,
estan establecidos en el manual de normas y procedimientos del departamento de
Recaudacion y Control, bajo la custodia dela coordinadora del departamento objeto

de estudio.

Por ultimo y no menos importante de los procedimientos, es el conteo del
dinero en moneda de curso legal, en donde el analista recibe el dinero del cajero,
producto de las ventas diarias de la empresa, para verificar que lo anotado por el
cajero en el formato de recogida de efectivo cuadre con lo reflejado en el sistema, y
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como parte de las normativas del departamento solo se aceptara faltantes de efectivo
hasta un minimo de 4Bs. No obstante, durante el desarrollo de la pasantia, una vez
observado los procedimientos de auditoria interna del efectivo, se pudo detectar
ciertas debilidades, las cuales se especifican a continuacion:

Con respecto a la revision de cajas y reportes de Z fiscales, no se realizan a tiempo y
las mismas se acumulan dias tras dias, y a su vez no se detecta la falta de algln
reporte que no haya sido sacado en un dia y no se notifique al SENIAT, lo que
puede traer como consecuencia, en caso de una fiscalizacion por parte del SENIAT,

el pago de multas.

Las auditorias de cajas tienen que ser realizadas en el transcurso de la mafiana, segun
el manual de normas y procedimientos de Recaudacion y Control, muchas veces por
la rapidez de cumplir esta meta no se verifica adecuadamente cada documento y esto
puede ocasionar fallas en otros procesos, como por ejemplo, que no cuadre la

conciliacién de puntos de ventas.

La falta de personal y comunicacion en el departamento retrasa el cuadre de los bonos
generales (ticket de alimentacion), ademas de la conciliacion de punto de ventas, ya
que el mayor tiempo de trabajo de la analista se va realizando las auditorias de cajas,
esto lleva como consecuencia el atraso de pago por parte de las entidades bancarias.

La falta de aplicacion de los controles internos del departamento obstaculiza el
desarrollo eficiente de los mismos, en numerosas oportunidades por hacer las
auditorias rapidas evaden procedimientos que son importantes para la ejecucion de
las actividades, lo cual ocasiona una informacion incompleta y muchas veces errada

de lo que se encuentra registrado en el sistema.
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v' Con el fin de mejorar los procedimientos mediante el uso de la tecnologia,
frecuentemente el personal de soporte técnico del sistema INNOVA realizan
modificaciones. Lo que trae como consecuencia que al momento de lo que cajeros
realizar la facturacién la maquina fiscal reporte fallas (factura no procesada) que

ocasionan diferencias al momento de auditoria el reporte Z.

Finalmente, luego de observar y trabajar con estas actividades, se determina
la responsabilidad que tiene el analista de Recaudacion y Controlde auditar
diariamente todos los procedimientos que involucra el control interno del efectivo
este proveniente de las ventas diarias de la empresa. De esta forma,surgio la
necesidad de examinar detalladamente cada proceso y a través de la realimentacion
sugerir en lo posible mejoras en los procedimientos de control interno que redundara,

en el normal desarrollo del departamento.

1.4.- OBJETIVOS:

1.4.1.- General

Analizar los procedimientos de auditoria interna del efectivo aplicados en el
departamento de Recaudacion y Control en la empresa Sigo, S.A.

1.4.2.- Especificos

v" Identificar los aspectos generales de la empresa Sigo, S.A.

v Describir las bases tedricas y legales relacionadas con los procedimientos de auditoria
interna del efectivo.

v" Describir los procedimientos de auditoria interna del efectivo aplicados en el
departamento de Recaudacion y Control de la empresa Sigo, S.A.
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v' Comparar los procedimientos de auditoria interna del efectivo aplicados en el
departamento de Recaudacién y Control de la empresa Sigo, S.A. con las bases

tedricas y legales relacionadas.

1.5.- Técnicas e instrumentos de recolecciéon de datos

Las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos hacen referencia a la
forma y medios utilizados que permitirdn adquirir la informacion pertinente para el
desarrollo del objeto de estudio, los cuales son necesarios en la obtencion, registro y
almacenamiento de los datos que muestren validez del hecho en estudio durante el

periodo de pasantias.

1.5.1.- Revision documental

Mediante el uso de esta técnica se examinara con atencién varios materiales
escritos, de distintos autores, relacionados con el objeto de estudio, tales como: libros,
normas, leyes, paginas electronicas, las cuales seran de utilidad para ampliar y
profundizar la realizacion del informe de pasantias. Por otra parte la utilizacion de
esta técnica se podrd recolectar toda la informacion bibliografica necesaria
empleando como instrumento un block de notas y el programa de Word de Microsoft
Office bajo ambiente Windows. Dentro de los textos consultados se mencionan:

Textos:

ABAD, J. (1998).Enciclopedia de la Auditoria.(2da edicién). EI campo de la

auditoria.

HOLMES, A. (1975). Auditoria-Principios y Procedimientos. 2da edicion. La
Auditoria Profesional y los Informes de Auditoria.
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MENDIVIL, V. (2002). Elementos de Auditoria. Control interno y Control interno

del Efectivo.

WHITTINGTON R. PANY, K. (2000). AUDITORIA: Un Enfoque Integral(122
edicion). Planificacion de la auditoria: disefio de programas de auditoria. Efectivo y
titulos-valores negociables.

Fuentes electronicas:
Jiménez Y. (2008).Auditoria Externa.
Hernandez E. y Sanchez A. (2007). Auditoria y Control Interno.

1.5.2.- Observacion directa-participativa

A través, de esta técnica la pasante, por medio de los sentidos, determina los
procedimientos de auditoria aplicados por las personas involucradas en el manejo de
efectivo de la empresa Sigo, S.A., sustentado en Arias, F. (2006) define la
observacion como “una técnica que consiste en visualizar o captar mediante la vista,
en forma sistematica, cualquier hecho, fenémeno o situacion que se produzca en la
naturaleza o en la sociedad, en funcién de unos objetivos de investigacion
preestablecidos”. (pag. 26), de esta forma participar en actividades como la
realizacion de auditorias de cajas tanto efectivo como activos, cuadre de los bonos de
alimentacion y reportes Z fiscales y posterior la conciliacion de puntos de
venta.Todas estas actividades al momento de su interaccion se iban anotando en un

cuaderno de notas para luego ir formando el contenido de este informe.

1.5.3.- Entrevista semi-estructurada

Esta técnica se basa en la recoleccion de testimonios verbales, que se
obtendran mediante la elaboracién de preguntas directas al personal calificado y
vinculado con el objeto de estudio, con el propdsito de conocer mediante una

conversacion libre, los procedimientos antes mencionados. Esta técnica, se
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caracteriza por la ausencia de una estandarizacion formaly se utiliza una grabadora
para obtener las respuestas del entrevistado. Dentro de las preguntas a realizar se

encuentran:

Dirigidas a: Coordinador del Departamento de Recaudacién y Control

¢Qué personal interviene en la auditoria de caja?

¢Quién hace seguimientos a las auditorias de cajas? ¢Son ingresadas debidamente en
el sistema?

¢Al momento de un mal ingreso en sistema por parte del analista, cual seria la
solucién de modificacion?

¢A quién o qué actividades afecta un mal ingreso de activos o efectivo en el sistema?
¢Quién controla que los procedimientos de control interno del departamento sean
seguidos debidamente?

¢Cada cuanto tiempo se deben hacer auditorias a los controles internos del

departamento por parte de la directora general?

1.5.4.- La entrevista estructurada

La entrevista es una técnica por medio de la cual se establece una
conversacion entre el entrevistador y el entrevistado sobre un determinado tema. En
este caso, el pasante representara al entrevistador y el coordinador del departamento
de la empresa serd el entrevistado para obtener informacion del procedimiento objeto

de estudio.

En este tipo de entrevista se debe planificar las preguntas que se efectuaran al
entrevistado, las cuales deben ser iguales y en el mismo orden. La pasante empleara
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un cuestionario de control interno del efectivo extraido de textos de auditoria como

instrumento para registrar sus respuestas. (AnexoN°1)
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FASE I1.- ASPECTOS GENERALES DE LA
EMPRESA SIGO, S.A.




FASE Il.- ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA SIGO,
S.A.

2.1.- Resefia historica
Sigo fue fundada en el afio 1972 en el Boulevard Guevara de Porlamar, Isla de
Margaritapor el empresario Sr. José Martinez Valenzuela, con el objetivo de ofrecer

productos a precios bajos para favorecer a la clase trabajadora de la Isla de Margarita.

Desde esa fecha, Sigo oper6 en el estado Nueva Esparta como una empresa
importadora y distribuidora regional, al mayor y detal, de mercancias basicas secas.
Asi se sostuvo comercialmente hasta que la apertura econdémica ocurrida a mediados
de la década de los 80, la cual flexibilizo las importaciones en el pais, permitio que la
empresa ampliara su vision de negocio para ofrecer a sus clientes la mayor variedad

posible de articulos en un solo lugar con un concepto pionero y vanguardista.

En los siguientes afios, Sigo amplid su red de sucursales a nivel nacional, y
actualmente cuenta con 15 tiendas en los estados de Nueva Esparta, Anzoategui,
Monagas y Falcon. Sus formatos de tiendas incluyen a Supermercado Sigo La
Proveeduria, Sigo Supermarket, Sigo Hypermarket, Sigo MiniMarket, Sigo
HomeMarket, Bodegon Sigo, Electronica Sigo y Farmacias, que pueden encontrarse

en formato de tienda o integradas dentro de las diferentes sucursales.

En 1985 abre sus puertas Sigo La Proveeduria, en Porlamar. Hoy en dia cuenta
con més de 23.000 mts® de piso de ventas, donde el visitante encuentra las tiendas
Sigo de Supermercado, Bodegdn, Sigo Kids (productos infantiles y para bebé), Ropa

intima y Smilie’s (Restaurante self-service).

En 1991 inicia operaciones Sigo en Barcelona, Edo. Anzoategui. Con los afios,

la sucursal crece para convertirse en una superficie de 8.000 mts® con Supermercado,
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Bodegon, tiendas de lenceria, nifios, y productos para el hogar (electronica, lenceria,
pinturas, repuestos, entre otros). En 1995 se inaugura Sigo Maturin, en el Edo.
Monagas, una tienda que en 2006 se amplia para convertirse en el primer
Hipermercado Sigo a nivel nacional, con 12.000mts?, un formato innovador donde el
cliente encuentra en una misma superficie de ventas supermercado, bodegon,
electronica, hogar, productos y ropa para bébés y nifios, lenceria intima, y el

restaurante self-service Smilie’s.

En el 2002 se inaugura, en el Centro Comercial Sambil Margarita, el Bodegon
Sigo, que en poco tiempo se convierte en referente de licores, delicatesses y
exquisiteces en la Isla, seguidamente en el 2003 se inaugura el primer formato de
tienda de conveniencia de Sigo: Sigo MiniMarket.

En el 2005 un afio de importante crecimiento para Sigo, donde se inauguran en
Margarita Farmacia Sigo El Parque, en el centro de Porlamar, Supermarket Sambil, y
el Centro de Procesamiento de Alimentos (CPA). También se abre la primera sucursal
de Sigo en la Peninsula de Paraguana, Electrénica Sigo y Bodegdn Sigo en el Centro
Comercial Las Virtudes. En el 2006 consolidando el periodo de crecimiento de la
organizacion, en este afio se inauguran Farmacia Sigo V, en la calle Tachira de
Porlamar, la tienda para electronica y hogar Sigo HomeMarket, y la tienda de
Electrénica Sigo en el Centro Comercial Sambil Margarita.

En el 2007 para dar respuesta a la operacion de sus tiendas, se trasladan las
oficinas corporativas de Sigo al edificio de CPA, en la Av. Juan Bautista Arismendi
de Porlamar. Bajo un nuevo concepto de “tienda-boutique” en el 2010, se inaugura el
Bodegon Sigo La Vela en la Isla de Margarita, con el objetivo de crear un formato de

tienda que ofrece un trato personalizado a sus clientes mas Premium.
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Finalmente sus inauguraciones mas recientes fueron en mayo 2012 en el
nuevo Centro Comercial Parque Costa Azul en donde abrié sus puertas elBodegén
sigo, Sigo Minimarket y Sigo HomeMarket y su ultima gran apertura en el mismo
centro comercial en noviembre 2012 un Sigo SuperMarket.

2.2.- Objetivos

Toda organizacion pretende alcanzar objetivos o situaciones hacia donde esta
pretende llegar. Establecer objetivos es esencial para el éxito de una empresa, éstos
establecen un curso a seguir y sirven como fuente de motivacién para todos los

miembros de la empresa.

Objetivo General

Establecer constantemente la disposicion de servicio al cliente desde la apertura
hasta el cierre de la jornada de trabajo, en la tienda y fuera de ella cuando es

reconocido como un lider de servicio.

Objetivos Especificos

v Ofrecer repuestas a las necesidades del cliente.

v’ Establecer relaciones personalizadas y de multiplicacion de confianza de cada
uno de los clientes.

v Cumplir las promesas de servicio (organizacionales y las que ofrece el mismo
como servidor).

v Ofrecer valor agregado (algo mas que no espera el cliente).

v Atender, con tacto y empatia, sugerencias, quejas y reclamos por parte de los

clientes.
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v Presentar con respecto, disculpas en caso de errores o promesas no cumplidas,
en nombre propio y de otros de la organizacion.
v" Realizar el seguimiento al proceso de servicio.

2.3.- Mision y Vision

v Vision: Convertirnos en una corporacién de clase mundial (*) que trascienda
generaciones. (*)Capacidad de competir en términos de servicio, eficiencia y

calidad con los mejores del mundo.

v Mision:Generar la mejor experiencia de compras al detal, elevando la calidad
de vida de nuestros trabajadores, clientes y proveedores, desarrollando
negocios que tengan impacto positivo en la comunidad.

2.4.- Valores corporativos

v’ Servicio: Compromiso que nos permite escuchar, atender y superar
necesidades y expectativas de nuestros trabajadores, clientes y proveedores,
generando relaciones profundas y duraderas. Dejar un legado en las

comunidades a las cuales impactamos.

v' Integridad: Honestidad y transparencia en nuestros actos y decisiones, respeto
a las personas, a la comunidad y al ambiente. Humildad para reconocer los

errores. Ser justos, responsables y congruentes.

v" Proactividad: Responsabilidad por el mejoramiento contintio y autodesarrollo.
Busqueda constante de alternativas para la adquisicion de nuevas habilidades,
destrezas y conocimientos, tanto en lo personal como en lo profesional.
Estado de alerta que nos permite anticiparnos, detectar oportunidades y

generar acciones que agreguen valor. Libertad para elegir y asumir
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responsablemente las consecuencias de nuestras elecciones. Creatividad y

espiritu emprendedor.

v' Sinergia: Equipo unido que genera una fuerza superior donde el resultado del
trabajo en conjunto es mejor que el esfuerzo individual. Implica armonia,
respeto, compromiso, apertura, integracion y comunicacion efectiva. Es tener

mentalidad ganar-ganar y celebrar nuestras diferencias.

v' Pasion: Energia que nos mueve a entregar lo mejor de nosotros con

entusiasmo en el logro de nuestros suefios disfrutando lo que hacemos.

2.5- Estructura organizativa

La estructura organizativa de una empresa u institucion esta representada por
las distintas actividades que se lleven a cabo en la misma, asi como por las relaciones
del personal que alli labora y ejecuta determinadas funciones, tomando en
consideracion las lineas de mando de autoridad y de responsabilidades con el objetivo

de cumplir las metas establecidas por la organizacion.

Segun Chiavenato (1993), la estructura organizacional se define como; “...la
manera en que la empresa agrupa y retne a las personas y organismos dentro de
escalones jerarquicos (niveles de autoridad) y areas de actividad (departamentos)”.
(pag. 18).

La empresa Sigo, S.A. presenta una estructura organizativa de tipo vertical, en
donde se puede observar de forma clara y precisa los componentes de la empresa, asi
como tambien los distintos departamentos que lo conforman y el nivel jerarquico de

cada uno de ellos. (Figura Nro. 1)
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Figura Nro. 1. Estructura Organizativa de Sigo, S.A.
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Fuente: Cova, V.(2008).Informe de pasantia.
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Figura N° 2. Estructura organizativa del departamento de Recaudacion y

Control.

Fuente: Cova, V.(2008).Informe de pasantia

2.6.- Funciones del Departamento de Recaudacion y Control

La principal funcién de Departamento de Recaudacién y Control de Sigo, S.A.
es la de auditar los procesos de las cajas registradoras y llevar el manejo de todo el
dinero y demas formas de pago provenientes de las ventas diarias de la empresa. No
obstante, esto requiere la ejecucion de diferentes tareas y cada miembro del
departamento debe cumplir determinadas funciones las cuales se mencionan

seguidamente.

2.6.1.- Coordinadora general
Estd encargada de auditar los procedimientos llevados a cabo
endepartamento y ademas es responsable de las siguientes funciones:
v Liderar el departamento
v" Apoya en el area de conciliacion.
v’ Disefia el horario de los miembros del departamento.
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v" Organiza y programa los arqueos de caja.

v' Mantiene la comunicacién con el personal para saber sus
inquietudes y necesidades.

v Revisa las conciliaciones diarias.

v" Audita areas de Recaudacién y Control.

2.6.2.- Analista principal de efectivo

Es la encargada de recibir el efectivo y cheques del analista de taquilla,

certificando que los montos coincidan con la hoja de reporte detallado. Asimismo se

encargada de cuadrar el efectivo que proviene de las ventas diarias de la empresa,

realizar su conciliacion y la elaboracion del depdsito general que va al banco.

Ademas cumple las siguientes funciones:

v

D N N NN

Elabora las remesas de efectivo (bolsas de efectivo) para luego ser
depositadas en el banco asignado por un transporte de valores.

Elabora los comprobantes de servicios (cataporte).

Transcribe el formato Control de Efectivo Diario.

Registra los cheques entregados por las analista de taquilla,

Recibi y verifica los depdsitos para luego ser enviados al departamento
de Contabilidad para el respectivo registro en los libros contables.

2.6.3.- Analista principal de punto de venta

Es el encargado de recibir todos los boucher de las tarjetas electronicas

(tarjetas de débito y tarjetas de crédito) asi como también los créditos y puntos Sigo,

los cuales son entregados por los analistas de taquilla después de los arqueos de caja

para realizar el cuadre general de los puntos de venta, donde se cotejan todos los
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montos de las tarjetas electronicas con los reportes diarios del sistema. Ademas

cumple con las siguientes funciones:

v Recibir los puntos de venta provenientes de las ventas diarias de la empresa.
v Recibir y verifica con el sistema los soportes fisicos de las tarjetas y los envia

al departamento de Contabilidad para la conciliacion bancaria.

2.6.4.- Analista principal de bonos de alimentacion

Es el encargado de recibir y conciliar los bonos (cesta tickets) provenientes de

las ventas diarias de la empresa. Ademas cumple con las siguientes funciones:

v Transcribe el formato de relacion de bonos.

v Elabora las boletas de los bonos por tipo de empresa para su respectivo
depdsitos en los bancos correspondientes.

v Recibe y verifica con el sistema los soportes de los depositos bancarios y
los envia al departamento de Contabilidad para el respectivo registro en

los libros contables.

2.6.5.- Analista de taquilla

Es el encargado de recibir todos los activos provenientes de las ventas diarias
de la empresa, los cuales son entregados por los operadores de caja.Ademas cumple

con las funcionessiguientes:

v" Entrega y recibe los fondos para las aperturas y cierres de operaciones.
v Realiza los depdsitos de las cajas registradoras en las diferentes formas de
pago (efectivo, cheques, bonos de alimentacion, tarjetas electronicas).

Internamente Ilamado recogidas.
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v" Hace los arqueos de auditoria de cajas: verificacion y comprobacién del

manejo de las cajas.
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FASE I11.- BASES TEORICAS Y LEGALES RELACIONADAS
CON LOS PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA DEL
EFECTIVO.

3.1.- Bases tedricas

A continuacion se describiran las bases tedricas que sustentan el objeto de

estudio del trabajo de grado.

3.1.1.- Auditoria interna

De acuerdo con el Instituto de Auditores Interno (citado por la DNAI Nro. 0,
2007), “la auditoria interna es una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de
una organizacion”...Cabe agregar que la auditoria interna es desarrollada por un
personal vinculado laboralmente con la organizacion el cual tiene mucha experiencia
profesional, ya que su informe debe garantizar un analisis objetivo e independiente de
la revision. Considerando que el personal forma parte de la administracion de la
organizacion y conoce todos los procesos y normas de la misma su principal accion

es sobre el control interno.

3.1.2.- Importancia de la auditoria interna

La auditoria interna surge como principal control en la direccién de las
organizaciones, sus funciones se basan en mantener permanentemente la eficacia de

los controles internos. Al respecto Gémez (2005) sefiala lo siguiente:

La auditoria interna es de vital importancia ya que por medio del conjunto de
medidas, politicas y procedimientos establecidos en las empresas busca proteger
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el activo, minimizar las posibilidades de fraude, incrementar la eficacia operativa
y optimizar la calidad de la informacién econémico-financiera.
En relacion a lo que el autor sefiala, la auditoria interna se pone en manifiesto
a medida que la organizacion va en aumento debido a que es poco posible que la
gerencia pueda tener un control en los departamentos de forma directa y de esta
manera determinar si existen fallas en los sistemas de control interno, es decir, en sus

politicas y procedimientos.

3.1.3.- Responsabilidades de el auditor interno

En la auditoria interna sostiene que el proceso de auditoria interna engloba
aspectos tales como: naturaleza, objetivo y alcance, responsabilidad y autoridad, por
ultimo independencia, Sanchez y Hernandez (2007) lo describen de la siguiente

manera:

3.1.3.1.-Naturaleza: la auditoria interna es la denominacién de una serie de
procesos y técnicas, a través de las cuales se da una seguridad de primera mano a la
direccién respecto a los empleados de su propia organizacién, a partir de la
observacion en el trabajo respecto a:

-Si los registros e informes reflejan las operaciones actuales y los resultados adecuada
y rdpidamente en cada departamento u otra unidad, y si estos se estan llevando fuera
de los planes, politicas o procedimientos de los cuales la Auditoria es responsable.

-Si los controles establecidos por la organizacion son mantenidos
adecuada y efectivamente.

En este sentido, los autores se refieren a que la naturaleza en la auditoria
interna va mas alla de verificar los controles, sino también que se cumplan en su

totalidad de tal manera que se pueda obtener informacién mas veraz y oportuna.
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3.1.3.2.- Objetivo y Alcance: el objetivo de la Auditoria interna es asistir a los
miembros de la organizacién, descargandoles de sus responsabilidades de forma
efectiva. Con este fin les proporciona analisis, valoraciones, recomendaciones,
consejos e informacion concerniente a las actividades revisadas. Incluye la promocion

del control efectivo a un costo razonable.

El alcance comprende el examen y valoracion de lo adecuado y efectivo de los
sistemas de control interno de una organizacion, y de la calidad de la ejecucion al

Ilevar a cabo las responsabilidades asignadas. Los cuales consisten en:

-Revisién de la fiabilidad e integridad de la informacién financiera y operativa y
de los juicios utilizados para identificar, medir, clasificar e informar sobre la
misma.

-Revisar los sistemas establecidos para asegurar el cumplimiento con aquellas
politicas, planes, procedimientos, leyes y regulaciones, que pueden tener un
impacto significativo en las operaciones e informes, y determinar si la
organizacion los cumple.

-Revisar las medidas de salvaguarda de activos y, cuando sea apropiado, verificar
la existencia de los mismos.

-Valorar la economia y eficacia con que se emplean los recursos.

-Revisar las operaciones o programas para asegurar que los resultados son
coherentes con los objetivos y las metas establecidas, y que las operaciones y
programas han sido llevados a cabo como estaba previsto.

De esta forma el autor detalla de qué manera se lleva acabo el objetivo en la
organizacion, establece en su definicion la responsabilidades que debe cumplir el
auditor interno, hacerle seguimiento al personal encargado del control interno y
mostrarle la manera correcta de hacerlo. En cuanto al alcance se obtiene el examen
con los resultadosde los procesos del sistema, llevados a cabo por el personal interno
de la empresa y se determina que cumplan las expectativas del auditor interno de

acuerdo a sus objetivos planteados.
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3.1.3.3.- Responsabilidad y Autoridad: el prop6sito, autoridad vy
responsabilidad del departamento de Auditoria interna debe definirse en un
documento formal por escrito, aprobado por la direccion y aceptado por el consejo,
especificando el alcance no restringido de su trabajo y declarando que los auditores
no tienen autoridad o responsabilidad sobre las actividades que auditan, es decir, el
auditor interno solamente da fe de la informacion suministrada por la empresa mas no
son responsables por las actividades que alli se realizan, solamente se encargan de
registrar los controles realizados en la organizacion y emitir su dictamen por medio

de informes.

3.1.3.4- Independencia: para asegurar el grado efectivo de independencia
necesario para el auditor interno, estara subordinado e informard de su trabajo al
ejecutivo mas alto del escalafon; solo por este camino puede asegurar un alcance
adecuado de responsabilidad y de efectividad en el seguimiento de las

recomendaciones.

En otras palabras cuando se realizan auditorias interna, siempre se encuentra
un auditor encargado y luego el resto de los auditores de la empresa, la forma mas
confiable de que la informacion sea fiable y segura, es manteniendo siempre
comunicacion con el auditor encargado para asi evitar vinculaciones muy estrechas en

sus resultados.

3.1.4.- Objetivos de la auditoria interna

El objetivo principal es ayudar a la direccién en el cumplimiento de sus
funciones y responsabilidades, proporciondndole analisis objetivos, evaluaciones,
recomendaciones y todo tipo de comentarios pertinentes sobre las operaciones

examinadas. De este objetivo segin Holmes (1975) se dividen dos fases:
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v “La proteccion de los intereses de la organizacion, incluyendo la indicacion de
las deficiencias existentes para proporcionar la base de una accién correctiva
adecuada”. (pag. 80). Para lograr que este objetivo se efectle, se debe
verificar la confiabilidad o grado de razonabilidad de la informacion contable,
generada en los diferentes niveles de la organizacion, averiguar la medida en
que el activo de la empresa esta adecuadamente clasificado y salvaguardado

contra perdidas y averiguar que se cumplan los métodos y procedimientos.

v' “La promocién de los intereses de la organizacidn, incluyendo recomendacion
de cambios para mejorar las diversas fases de las operaciones”. (Pag. 81). Para
lograr este objetivo se debe revisar y evaluar los métodos y planes de la
organizacion a luz de los datos correspondientes y de otra evidencia, asi como
también revisar y evaluar la Contabilidad interna y los procedimientos de la
organizacion en funcion a su efectividad y por ultimo evaluar el rendimiento

bajo los procedimientos existentes.

3.1.5.- Procedimientos de la auditoria interna.

Los procedimientos de auditoriase basan en el criterio profesional aplicado de
acuerdo con las circunstanciase indica el curso de accion que puede seguirse para
determinar la validez de las normas y principios. Segin Holmes (1975) “en todas las
auditorias debe haber revision y observacion, inspeccion y computo, prueba evidente,
prueba de exactitud y reconciliacion”. (Pag. 13). Con estos factores se puede

mencionar los procedimientos de auditoria interna de forma detallada:
v Revision de las actividades de operaciones, asuntos como la preparacion y

emisién de facturas, formas de pago, recepcién del dinero de caja, cuadre del

efectivo, etc.
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v' Los procedimientos de inspeccion representan el examen competente del
activo de un cliente, en este caso el efectivo y su manejo.

v Obtener prueba evidente de la existencia, legitimidad y exactitud de los
documentos que se registran en el sistema de control interno, ejemplo,
facturas de venta.

v" Obtener pruebas de exactitud de los asientos contables, las pruebas evidentes
se hallan en los documentos por medio de muestreo y ensayos al momento de
verificar los controles.

v’ Preparar las reconciliaciones, es decir, comparar la Contabilidad del cliente
con los datos obtenidos de fuentes independientes, ejemplo, el total de
comprobantes de venta con el total registrado en el sistema por el analista.
Los procedimientos varian en las diferentes auditorias, estos deben alterarse,

perfeccionarse y hacerse mas eficiente cada afio.

3.1.6.- Relacion de la auditoria interna con la auditoria externa.

La auditoria interna tiene por objeto proporcionar al contador publico
independiente mayor seguridad en el sistema de control interno de la que podria tener
si no existiera la auditoria interna, suponiendo que quede satisfecho en su revision del
sistema de control interno y de los resultados de los procedimientos de la auditoria
interna.

Como en el caso del control interno, debe recordarse que un sistema adecuado
de la auditoria interna no significa que alguien ha de hacer el trabajo del auditor
independiente, pues este no acepta los resultados obtenidos por la auditoria interna y
realiza su propio examen; simplemente confia en los resultados, después de su
examen, para reducir el volumen de su comprobacion detallada. La auditoria
independiente significa comprobacion de la evidencia y esta constatacion comprende

también pruebas del trabajo ejecutado por el personal de auditoria interna.
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A medida que las empresas comerciales han crecido en tamafio, que el nUmero
y complejidad de las transacciones ha aumentado y los sistemas de control interno se
han hecho mas efectivos, el contador puablico independiente, de acuerdo con las
normas reconocidas depende cada dia méas de los datos presentados por la gerencia.
Con el objeto de reducir el trabajo del contador publico independiente y economizar
los gastos al cliente, debe haber coordinacion de accion entre el contador publico

independiente y el auditor interno.

3.1.7.- Control interno

El control interno existe en todos los niveles de autoridad y no esta
centralizado en ningln punto determinado; pero en este caso el interés principal es el
control financiero y contable y la comprobacion de las operaciones mas eficientes, el
mismo depende del establecimiento y rendicion de cuentas, métodos bien planeados
de Contabilidad y una supervision adecuada asi como la segregacion de obligaciones
en el manejo y cuidado de las transacciones originales de los documentos financieros.

Segun Santillana (2003) define el Control Interno de la siguiente manera:

Comprende el plan de organizacién y todos los métodos y procedimientos que
en forma coordinada son adoptados por una entidad para salvaguardar sus
activos, verificar la razonabilidad y confiabilidad de su informacién financiera y
la complementaria administrativa y operacional, promover eficiencia operativa y
estimular la adhesion a las politicas prescrita por la administracion. (Pag. 3)

El control interno de una organizacion se encuentra estructurado por el
personal administrativo, estos procedimientos determinan la forma en que cada
trabajador debe realizar sus funciones y actividades de manera coordinada y
siguiendo 6rdenes por normas y politicas, de esta manera se obtienen resultados

satisfactorios en el desarrollo y crecimiento de la empresa.
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3.1.8.- Principios del control interno

Los procedimientos de comprobacién y control interno varian en cada
empresa. Sin embargo los principios del control internosegin Montilla y Cante

(2005) lo sefialan de la siguiente manera:

v’ Segregacién de funciones: sefiala que ninguna persona debe tener control
sobre una transaccion desde el comienzo hasta el final, de manera particular
en las organizaciones grandes, ninguna persona debe ser capaz de registrar,
autorizar y conciliar una transaccion, esto como medio de proteccion para esas

mismas personas y de la misma organizacion.

v Autocontrol: menciona que el mejor de todos los controles internos es que los
procesos sean desempefiados por gente capaz apoyada con tecnologia. En este
principio se maneja la auto-valoracion del control, donde se facilitan
herramientas para que el personal de la organizacién haga su propia
valoracion del control y la traduzca en informes y acciones relacionadas con

la organizacion.

v De arriba hacia abajo: significa que el control interno es una forma de
presion e influencia ejercida por la alta gerencia, en donde implica que ningun
control interno debe funcionar de abajo hacia arriba, es decir, un empleado del
area operativa no puede controlar a los directivos, solamente se dara cuando el

empleado obtenga una autorizacion por la alta gerencia.
v' Costo menor que beneficio: este principio afianza el hecho sobre el cual

genera valor en la organizacion, lo que implica de salida que los controles

internos no pueden ser mas costosos que las actividades que controla ni que
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los beneficios que proveen. Esto va de la mano que el control interno exige un

sacrificio o costo que aunque sea menor que los beneficios, no es gratis.

v’ Eficiencia:aqui se tiene una gran connotacion, y es que si el control interno no
asegura el logro de los objetivos organizacionales, sencillamente no sirve. De
ahi que la evaluacion basica del control interno sea siempre una evaluacion de
su eficacia. El control interno depende de los resultados que es capaz de

ofrecer.

v Confiabilidad: se entiende como la relacion que existe entre la efectividad del
disefio y operaciéon del sistema de control interno y la extensién de la
documentacién, conciencia y monitoreo del control interno.

El proposito principal de estos principios del control interno es disminuir los
riegos de errores e irregularidades y, mientras mas efectivo y adecuado sea el
sistema, menor sera el riesgo y menos amplio el examen detallado y las pruebas

necesarias.

3.1.9.- Objetivos del control interno

Los objetivos generales segun Catacora (1997) son “la custodia de los activos,
captura y proceso de la informacion en forma completa y exacta y por dltimo la
correcta conduccion del negocio de acuerdo con las politicas de la compafriia”. (pag.
240)

De estos objetivos generales se desprenden unos objetivos especificos,
referente a que el negocio depende principalmente de la actitud de la gerencia y tiene
limitaciones para ser evaluado, especialmente porque se refiere a la administracion

del negocio.
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El objetivo de integridad permite asegurar que se registren todas las
transacciones en el periodo en el cual corresponden, la violacion de este objetivo
existe cuando en el inicio de las transacciones no se incluye toda la informacién, un

ejemplo sera, obviar el registro de las operaciones de forma cronoldgica.

El objetivo de existencia permite asegurar que solo se registren operaciones
que afecten la entidad, asi como también minimiza el riesgo de que los registros
contables contengan informacién que no corresponde a transacciones reales de la

organizacion.

El objetivo de exactitud establece que las operaciones deben registrarse al
valor que realmente se deriva de ellos, es decir, que se registren en forma exacta. La
exactitud es indispensable que sea establecida en el momento que se realiza la
transaccion. Asi también, se tiene que el objetivo de autorizacidn establece limites al
inicio, continuacidn o finalizacién de una operacién contable con base a las politicas

y procedimientos establecidos.

El objetivo de custodiaque controla el uso o disposicion no autorizado de los
activos de la empresa. Este control se divide en control de custodia fisica y existencia
fisica, del primero se menciona que los activos que adquiere la empresa existen para
prevenir y detectar el uso no autorizado de los activos en especial los mas valiosos y
movibles como el efectivo y en segundo esta para detectar si las cantidades o valores
mantenidos en custodia coinciden con los registros, ejemplo, arqueos de fondos de

caja chica.

El establecimiento de estos objetivos de control internoconstituyen las bases
para el buen desarrollo en la administracion de la empresa, dejando al tanto sus
politicas, y que estas sean de facil entendimiento para el personal que hard uso de

ellas, y que tanto el personal operativo como administrativo desempefien estos
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objetivos adecuadamente. El personal administrativo esta encargado de mejorar estos
objetivos en caso tal que haya un cambio significativo y que sea de crecimiento para
la empresa con la finalidad de que todas estas pautas ayudaran a respaldar los activos

de la organizacion.

3.1.10.- Elementos del control interno

El control interno es diferente de acuerdo a las organizaciones, ya que cada
uno maneja un volumen diferente de personal, un ramo de actividades en particular y
objetivos de acuerdo a su naturaleza. Segun Whittington y Pany (2005) mencionan
cinco (5) elementos para el control interno en grandes entidades como: ambiente de
control, proceso de evaluacién de riesgo, sistema de informacion aplicable a los
informes financieros y de comunicacion, actividades de control y monitoreo de
controles.

a) Ambiente de control: crea el tono de la organizacion al
influir en la conciencia de control. Puede verse como el fundamento
del resto de los componentes. Entre los factores figuran los
siguientes: integridad y valores éticos, compromiso con la
competencia, consejo de administracion o comité de auditoria
filosofia y estilo operativo de los ejecutivos, estructura
organizacional, asignacion de autoridad y de responsabilidad,
politicas y practicas de recursos humanos.

Cada uno de estos factores sirve como base para el resto de los elementos,
cada factor hace hincapié en una accion diferente, esta debe ser tomada en cuenta por
el personal encargado al momento de realizar sus funciones, los mismos deben
realizar sus actividades siguiendo guias establecidas por la administracion de la
empresa. Los encargados de velar (departamento de administracion) por el buen
funcionamiento del control interno deben asignar responsabilidades a cada personal y

realizar chequeos cada cierto periodo de tiempo, para evaluar el buen desarrollo de
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los controles y observar que el personal trabaje de acuerdo a sus funciones, con

compromiso, integridad y valores éticos.

b) Proceso de evaluacion de riesgo:la evaluacion de riesgo sirve para
describir el proceso con que los ejecutivos identifican y responden a los
riesgos de negocios que encara la organizacion y el resultado de ello.

Se encuentran diferentes riesgos que puede tener una empresa, entre los que se
mencionan: cambio de personal, cambio en los sistemas de informacion, cambios en
los principios contables, etc., por esta razén las empresas miden el riesgo, de forma

tal que puedan actuar ante situaciones que presenten y poder solventarlas a tiempo.

c) Sistema de informacion aplicable a los informes
financieros y a la comunicacion. Se necesita informacién en todos
los niveles para ayudar a los ejecutivos a alcanzar los objetivos de
la organizacion. A los auditores les interesa principalmente el
sistema de informacioncontable y la manera en que las
responsabilidades del control interno sobre los informes financieros
se comunican en ella.

Los sistemas de informacion registran todas las transacciones realizadas
diariamente por la empresa, pero estas no se registran solas, un personal encargado de
estos procesos que se encuentran establecidos en el manual y que es facilitado a ese
personal y se les hace saber que sus actividades estan ligadas al trabajo de otros,
como el de los auditores, que por medio de esas transacciones determinan los

resultados financieros de la empresa.
d) Actividades de control. Son politicas y procedimientos para cerciorarse de

que se cumplan las directrices de los ejecutivos. Favorecen las acciones

que acometen los riesgos de la organizacion.
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Estas actividades de control revisan el desempefio real de la organizacién por
medio de una evaluacién general, de acuerdo a sus politicas. Entre ellas también se
encuentran los controles de procesamiento de informacion los cuales se comprueba la
veracidad de las transacciones realizadas por comprobantes fisicos, que dan seguridad
de sus registros. Es importante para el control interno que ningun empleado se
encargue de principio a fin de las actividades control, para asi evitar mal manejo e

ingreso de las transacciones.

e) Monitoreo de los controles. Es un proceso gque consiste en
evaluar su calidad con el tiempo. Hay que vigilarlo para determinar
si funciona como se preveia o si se requieren modificaciones. Para
monitorear pueden efectuarse actividades permanentes o
evaluaciones individuales.

En el monitoreo se deben realizar actividades permanentemente como la
supervision y administracion, para asi determinar si encuentran algin cambio que
pueda afectar el desarrollo de las actividades, ejemplo, verificar las quejas de los
clientes. Las evaluaciones individuales se efectGan en forma sistematica, ejemplo,

mediante auditorias periddicas por parte de los auditores internos.

3.1.11.-Control interno del efectivo

A fin de analizar la perspectiva del control interno del efectivo, Whattington y
Pany (2005) mencionan “que los procesos relacionados con el manejo de efectivo son
responsabilidad del departamento de finanzas bajo la direccion del tesorero”. (Pag.
337). En este sentido el autor quiere decir que los procesos se manejan por un
departamento en particular, el cual se encarga de depositar los ingresos de efectivo,
cheques, custodiar el efectivo y otros activos negociables.
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El efectivo por ser un activo muy tangible puede ser usado de manera
incorrecta, por esta razon se crean procedimientos que sirvan de control en los
departamentos encargados de su recepcién y que el dinero obtenido por las ventas de
diarias de la empresa sea depositado en su totalidad. Dentro de las directrices para el
manejo adecuado del efectivo se sugiere: depositar diariamente el efectivo, entregarle
al cliente sus comprobantes de pago, tener un margen de entrada y salida de efectivo

y verificar si hay algun cambio, entre otras.

3.1.12.-Errores del control interno del efectivo

Con el objeto de comprender la instalacion y operacion del control interno, se
deben conocer los malos manejos y fraudes que pueden encontrarse en la
Contabilidad y la forma de evitarlos. Estos errores son de dos clases, intencionales e

involuntarios.

Para Holmes (1975) “el error intencional de principio, omision o perpetracion
es la consecuencia de un plan deliberado, o que estd involucrada usualmente una
persona improba.” (pag. 89). Es decir, el error intencional podra ser base de una
accioén legal contra una persona sin integridad. Asi también Holmes (1975) sefiala
“que un error involuntario de principio, omisién o perpetracion es simplemente una
equivocacion”. (pag. 89) en donde se obedece a la falta de cuidado o de suficientes

conocimientos contables.

En el control interno del efectivo un error de cualquier indole, significaria mal
ingreso de las transacciones al sistema de control y afectaria la Contabilidad, ya que
si se ingresa, por ejemplo, un monto incorrecto de efectivo recibido por las ventas

diarias no coincidiria el monto con lo que realmente se depositaria en fisico.
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3.1.13.-Sistema de control interno del efectivo

Al formular un sistema de control, el personal debe quedar segregado de
acuerdo a sus funciones en la siguiente forma, los que ordenan o autoriza las
transacciones, los que ejecutan las transacciones y los que son responsables del
resultado de las transacciones. Una vez que se instala el sistema no debera operar sin
supervision. Entre las transacciones comerciales relacionadas con efectivo, se
encuentran las ventas diarias, la recepcién del dinero en efectivo y desembolsos de

efectivo para caja chica.

En las ventas diarias al contado un control interno eficiente exige que una
persona haga la venta (cajero) y que otra persona revise el pago que hace el cliente
(analista). La persona que hace la venta la refleja emitiendo una factura, al final del

dia el total de facturas en el sistema debe coincidir con las ventas diarias registradas.

La recepcion de efectivo segun Holmes (1975) refiere “que al establecer un
sistema de control para recibir efectivo, debe tratarse que su operacion garantice que
todo el efectivo recibido se registre”... el dinero de efectivo robado antes de

registrarse es mucho mas facil de descubrir que el efectivo recibido y registrado.

Para la recepcion del efectivo deben implementarse normas para manejar el
dinero recibido, se pueden mencionar algunas, como la liquidacion del efectivo de la
organizacion, es decir, depositarlos en un solo banco establecido por la empresa. La
recepcion y contabilizacion del efectivo deben hacerse por separado, asi se reduce las
posibilidades de fraude. La persona que recibe el dinero en efectivo no debe
relacionarse con la contabilizacion, en la empresa Sigo, S.A. una persona cuenta el

dinero y lo prepara para depositar y el mismo debe ser depositado intacto en el banco.
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Los desembolsos de efectivo de caja chica deben limitarse a cantidades con un
monto maximo y pequefias fijas, esta debe estar firmada por el cajero de caja chicay

por el receptor y estar aprobada por una tercera persona.

3.2.-Bases legales

En este informe se hace necesario sefialar los fundamentos legales que

sustentaran el marco legal, y entre ellos se mencionan:

3.2.1.-Providencia administrativa N° 0071 aprobada por el SENIAT el
08/11/2011 y publicada en gaceta oficial 39.795

Articulo N° 1

La presente Providencia tiene por objeto establecer las normas que rigen
la emisidn de facturas, érdenes de entrega o guias de despacho, notas de débito y
notas de crédito, de conformidad con la normativa que regula la tributacion
nacional atribuida al Servicio Nacional Integrado de Administracion Aduanera y
Tributaria (SENIAT).

Esta providencia establece de acuerdo a las actividad comercial que realicen
las organizaciones y al tipo de contribuyentes que les asigne el SENIAT, asi también
los medios en que deben emitir sus facturas, si es con maquina fiscal o con imprenta
autorizada por el mismo SENIAT y los requisitos que debe tener cualquier factura de

acuerdo al medio utilizado.

En la empresa se manejan maquinas fiscales en todas sus sucursales, ellas
emiten la factura con los requisitos establecidos por el SENIAT, de acuerdo a lo
dispuesto en esta providencia y también notas de crédito. Al finalizar un dia de
facturacion la maquina fiscal arroja un reporte global Z, que en el siguiente articulo lo

describe asi:
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Articulo N° 45

El usuario de las Maquinas Fiscales debe cumplir con las siguientes
obligaciones:

...3. Conservar en el local y en buen estado el Libro de Control de
Reparacion y Mantenimiento.

....5. Emitir el Reporte Global Diario o Reporte “Z” de las Maquinas

Fiscales, utilizadas, por cada dia de operacion.

Estos reportes deben ser guardados con los respaldos de las cajas, para que al
momento de una fiscalizacion por parte de los funcionarios del SENIAT ellos puedan
comparar las ventas diarias de la empresa con estos reportes “Z” y verificar que sean

exactos.

3.2.2.- Cbdigo organico tributario

El Cddigo Orgéanico Tributario constituye un texto legal, viene a establecer
dentro del sistema juridico-fiscal venezolano, los principios generales de la

tributacién, tanto en el &mbito sustantivo como procesal administrativo.

De acuerdo con lo sefialado, se busca hablar respecto a las sanciones que
conlleva el no cumplimiento de los deberes formales de la emisién de documentos

por medio de maquina fiscales establecidos en este cadigo.

En el articulo N° 19 menciona “es sujeto pasivo esta obligado al cumplimiento
de las prestaciones tributarias, sea en calidad de contribuyente o responsable”. Asi
como también menciona en el articulo N° 22 “Son contribuyentes los sujetos pasivos
respecto de los cuales se verifica el hecho imponible...Dicha condicién puede recaer:
...2. En las personas juridicas y en los demas entes colectivos a los cuales otras ramas
juridicas atribuyen calidad de sujeto de derecho”...y su obligacion al pago

establecido en el articulo N° 23 “los contribuyentes estan obligados al pago de los
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tributos y al cumplimiento de los deberes formales impuestos por este Codigo o por

normas tributarias”.

Lo expresado en estos articulos por el Codigo Orgénico Tributario, mencionan
que contribuyentes estan obligados a cumplir con los deberes formales y con las
demas normas tributarias que sean establecidas por las Administracion tributaria. Las
empresas que no cumplan con los deberes formales conducen a ilicito tributario y por
ende sanciones de acuerdo al deber formal que no cumplan, en este caso nos
referimos a la facturacion por medio de méaquinas fiscales, que en su Articulo N° 99
“Los ilicitos formales se originan por el incumplimiento de los deberes... emitir y
exigir comprobantes...”, este deber se debe segun al Articulo N° 101 “...4.Emitir
facturas u otros documentos obligatorios a través de maquinas fiscales, sistemas de
facturacion electrénica u otros medios tecnologicos, que no rednan los requisitos

exigidos por las normas tributarias.”

El incumpliendo de este deber formal induce a sanciones para el contribuyente
que de acuerdo al articulo sefialado anteriormente, menciona que sera sancionado con
una multa de una unidad tributaria (1 U.T.) por cada factura, comprobante o

documento emitido, hasta un méximo de (150 U.T.) por cada periodo.
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FASE IV.- PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA DEL
EFECTIVO APLICADOS EN EL DEPARTAMENTO DE
RECAUDACION Y CONTROL DE LA EMPRESA SIGO, S.A.

La descripcion de los procedimientos de un departamento asi como el
planteamiento de reglas, también denominadas normas los cuales garanticen el
cumplimiento de éstos, se basa en la necesidad de la eficiencia con la que se pretende
lograr un objetivo y con ello poder brindar un desempefio laboral eficiente el cual

traerd como consecuencia el crecimiento del departamento y de sus trabajadores.

TERMINOS BASICOS DEL EFECTIVO DE LA EMPRESA SIGO, S.A.

Antes de describir estos procedimientos es importante definir los conceptos
involucrados en la gestion del efectivo que recibe la empresa como: auditoria de caja,
monedas Yy billetes, cheques, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, bonos de
alimentacién, puntos Sigo y créditos Sigo.

Auditoria de Caja:consiste en hacer un conteo fisico del efectivo, cheques,

valores y cualquier otro elemento que se encuentre en poder del operador de caja.

Monedas y Billetes: medio de cambio, generalmente aceptado para el pago de

bienes y servicios, con diferentes denominaciones presentados en papel o monedas.

Cheques: documento de pago que permite retirar cierta cantidad de dinero de la

cuenta bancaria del firmante.

Tarjeta de Débito:es aquella que genera un cargo directo por el importe de la
operacion en la cuenta de ahorro o corriente a la tarjeta del cliente.
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Tarjeta de Crédito: instrumento para adquirir bienes y servicios en
establecimientos comerciales afiliados. Tiene validez nacional e internacional y

conforma una representacién de pago aceptada por el cliente.

Bonos de Alimentacion: son los llamados cestaticket de alimentacion y se
utilizan para el canje de comidas y/o alimentos en abastos, supermercados,
restaurantes, panaderia, comidas rapidas, entre otros. Es un beneficio que recibe el
empleado por su jornada laboral.

Puntos Sigo:se refiere al beneficio que otorga la empresa al cliente por estar
afiliado, cada vez que realice una compra en las diferentes sucursales. El beneficio

consiste en abonos de puntos equivalentes a 0.03 bolivares por cada bolivar.

Creditos Sigo: es la denominacion dada por la empresa al bono de
alimentacion abonados a los trabajadores para la cancelacion de compras de comidas
y otros enseres de uso personal.

El control y verificacion del efectivo mediante la auditoria de caja, se realiza
para comprobar el funcionamiento de las cajas registradoras. Luego de recaudar todo
lo proveniente de las ventas diarias de la empresa, se hace el conteo fisico de todas las
formas de pago que posee la caja registradora, como por ejemplo (cheques, billetes y
monedas, tarjetas de crédito y débito, puntos Sigo y crédito Sigo, bonos de
alimentacion tickets y electronicos), posteriormente se ingresan en sistema de

Recaudacion y Control y se coteja la informacidn con los soportes existentes.

El control y verificacion del efectivo se realiza cuando el operador de caja ha
terminado su jornada laboral, el cual esta comprendido en dos turnos, el primero se
realiza en horas de la tarde y el segundo en horas de la mafiana del dia siguiente. Al
momento que el operador de caja hace entrega de sus comprobantes, cierre de tarjetas
de créditos y débitos, puntos, créditos y bonos de alimentacidén conjuntamente con el
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efectivo y cheques, el analista de Recaudacion y Control debe estar en el area de
trabajo para comenzar con la auditoria de caja. El analista procede a clasificar y a

ordenar de acuerdo al tipo de documentos sean bonos, tarjetas, efectivo, cheques.

El analista verifica que el monto indicado en el formato corresponde a lo
recibido, y si no corresponde procede a corregir el monto errado, selecciona los
comprobantes de la tarjeta de crédito y débito y los clasifica por banco emisor y
comprueba que lo indicado en el cierre de las tarjetas de débito y crédito, es decir, la
cantidad de comprobantes y monto reflejado sea el mismo que esté registrado en el

sistema.

El analista también verifica que los bonos de alimentacion estén correctos, es
decir, que no tengan ninguna enmienda y que no estén vencidos, y que el monto
anotado en el formato coincida con la verificacion manual que realiza el analista, en

caso de estar errado procede a modificar el formato.

Otra responsabilidad del analista de Recaudacién y Control transcribir todos los
comprobantes al sistema de tesoreria, luego de haber verificado que no tengan ningun
error, ya que lo ingresado en el sistema no puede llevar errores, porque esta
informacidn es la utilizada en el departamento de Contabilidad para sus posteriores
registros contables, para modificar cualquier informacion errdnea registrada, se debe
enviar mediante un formato de mala recogida (Figura N°1), al director principal del
departamento de Recaudacion y Control, y en caso que sea en efectivo se imprime el
arqueo de auditoria que emite el sistema, firmado por el operador de caja y el analista,
este se escanea y se envia con el formato de mala recogida.

49



SISTEMA DE INFORMACION UTILIZADO POR LA EMPRESA SIGO, S.A.

El crecimiento de la empresa Sigo, S.A., dedicada a la venta de productos de
consumo masivo al detal, exige cada dia contar con una plataforma tecnologia de
ultima generacion. La empresa Sigo, S.A., buscando la manera de marcar la
diferencia se dieron en la tarea de desarrollar una plataforma tecnologia por un
personal interno altamente capacitado de la mano de los mejores especialistas en la

materia como lo son Microsoft.

En materia de desarrollo la empresa Sigo, S.A., utilizando herramientas
Microsoft de Gltima generacion, disefio INNOVA, una solucion multiplataforma que
consolida en un solo Software todos los procesos medulares del negocio: compras,
suministros, inventario, ventas, reposicion de mercancia, tesoreria, entre otros,
logrando una plataforma en linea que registra y sostiene los movimientos de todas las

sucursales en tiempo real.

A continuacion se describen los procedimientos de auditoria interna de efectivo
aplicados en el departamento de Recaudacion y Control de la empresa Sigo, S.A.
detalladamente:

4.1.- Procedimientos de auditoria interna del efectivo aplicados en los reportes z.

El analista antes de empezar a ingresar cualquier efectivo o comprobantes en el
sistema, su principal procedimiento es el cuadre de las “Z” fiscales para verificar que
el reporte “Z” de la impresora fiscal cuadre con las “Z” del sistema INNOVA, es
decir, que las ventas reflejadas por la impresora fiscal sean las mismas que las ventas
del sistema INNOVA, este reporte es impreso por el coordinador de caja al finalizar
el dia y es cuadrado por los analistas del turno de la mafiana, la impresora también
arroja un reporte “X, que consiste en un detalle de las ventas que se han realizado en

un determinado momento, es un reporte de evidente verificacion que se imprime en
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caso de que la caja presente alguna falla o que el operador de caja cometa un error al
momento de dar un vuelto y el analista quiera verificar con el reporte y el fisico del

operador de caja.

Las personas autorizadas para emitir reportes “X o “Z” fiscales son el personal
de Recaudacién y Control, los coordinadores de Caja y el gerente de la sucursal, la
empresa Sigo, S.A. tiene a su disposicion un coordinador de Caja y dos (2)
supervisores de Caja, generalmente el que estd presente hasta finalizar el dia es el
coordinador de caja. En este sentido los analistas del departamento de Recaudacion y
Control que son varios dependiendo del volumen de actividades de la sucursal oscila
entre cuatro (4) y siete (7) analistas, los analistas del turno de la noche deben verificar
que dicho coordinador le entregue los reportes de cada una de las cajas a través del
sistema de tesoreria y entrega al coordinador de caja un formato con el nimero de
cajas para que este vaya anotando todas los reportes de cada caja a medida que las va
imprimiendo. Mensualmente se asigna a un analista para resolver los casos que

ocurren diariamente en los reportes fiscales.

El analista del turno de la mafiana compara con el sistema INNOVA los
reportes fiscales que fueron recibidos por el analista del turno de la noche caja por
caja, si presenta alguna diferencia, procede a solucionarlo dependiendo de cuél sea el
caso. Para esto, se debe revisar todos los soportes de caja de cada uno de los
operadores con todas las facturas anuladas y devoluciones que se hayan realizado, en
caso de que no existan, se imprime un reporte “Z” INNOVA el cual contiene el
detalle factura por factura y verifica con la “Z” fiscal y se determina las diferencias
para dar solucion al problema, cabe destacar que la Z INNOVA debe cuadrar con la Z

fiscal, porque esta Ultima es la que contiene el monto real de las ventas del dia.

Para el procedimiento del cierre diario de caja, el analista del turno de la
noche hace entregar al coordinador de Caja, el formato de reportes Xy Z (Figura N°
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1), que consiste en una lista de cotejo de todas las cajas que indica que ya fueron
impreso los reportes, una vez realizado este proceso el coordinador de caja lo entrega
al analista para que, este verifique que existe la evidencia fisica del efectivo,
proveniente de las ventas del dia.

Figura N° 3. Formato de reportes Xy Z.

Fuente: Sigo, S.A. (2013)

A continuacion, se presentan los procedimientos con mayor frecuencia cuando
se presentan diferencias al cuadrar la “Z” fiscal con la “Z” INOVA:

1.- Cuando una factura es anulada por la impresora fiscal y el sistema INNOVA
la toma como venta: esto significa que se presenta diferencia menos en la Z fiscal y
de més en la Z de INNOVA.
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Solucion: la coordinadora del area de caja realiza una nueva facturacion por la
misma caja y la lleva al departamento de Recaudacién y Control para ser anulada por

INNOVA, donde se refleja la diferencia en la Z fiscal.

2.- Cuando una devolucion se realiza por fiscal y el analista del departamento
de Recaudacion y Control procede anularla por cualquier razén, sucede que el sistema

de la impresora fiscal la descuenta dos(2) veces adicional y se refleja la diferencia.

Solucion: el analista realiza dos (2) facturas y se anula la factura a la cual se le

hizo la devolucion por INNOVA, quedando la diferencia por fiscal.

3.- Cuando se realiza una facturacion y emite falla eléctrica o anulada esta no es
tomada por el sistema de la impresora fiscal sino por el sistemalNNOVA, debido a

que el sistema de la impresora fiscal la anula automéaticamente.

Solucidn: solo se anula por el sistema INNOVA.

4.- Cuando realizan una facturacion y se refleja sin descripcion de articulo y

con monto, este es un error del sistema de impresora fiscal.

Solucion:el coordinador del &rea de cajadebe realizar una devolucion para

respaldar factura, y volver a realizar la factura.

Para el analista y la empresa Sigo, S.A., el cuadre de las ventas del dia del
sistema, “Z” INNOVA vy “Z” fiscal es de importancia significativa debido a que es
un requisito exigido por el SENIAT al momento de una fiscalizacion, lo cual
determina los ingresos reales de la empresa y a su vez constituye un reporte que no

puede ser alterado.
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Fuente: Ramirez, J. (2013)

entrega de fondos de caja chica.

4.2.- Procedimientos de auditoria interna del efectivo aplicados en la recepcion y

Para realizar las operaciones diarias dentro del departamento, se hace uso de
dos cajas chicas, una para cambio de sencillo y la otra para gastos en el departamento
0 dentro de la empresa (accidentes laborales, compra de agua potable, entre otros).
4.2.1.- Fondos de caja chica sencillo

El dinero para el cambio de sencillo es solicitado al departamento de auditoria
por el coordinador del departamento de Recaudacion y Control el cual es responsable

del mismo, por medio de un formato previamente autorizado por el director principal
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del area. El coordinador asigna el monto del sencillo segin la necesidad a los
analistas de Recaudacion y Control y al coordinador del departamento de cajas. Esta
asignacion debe ser entregada y firmada por un formato de relacion general de cajas
chicas (Figura N°5), una vez asignada las cajas chicas de sencillo, cada custodia debe
tener su caja con el respectivo candado para ser resguardada en el area de

Recaudacion y Control.

Figura N° 5. Relacion de general de cajas chicasRecaudacion y Control

Fuente: Sigo, S.A. (2013)

La coordinadora del departamento de Recaudacion y Controlrealiza auditoria
interna, estas pueden ser: semanales, quincenales, mensuales o cuando se ameriten ya
sea por cambio de custodia o0 arqueos sorpresa, para verificar que el monto entregado

se encuentre intacto.
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Cada departamento de Recaudacion y Control debe tener un cuaderno de
control para las respectivas auditorias de cajas chicas, mas el formato de asignaciones
de custodia de personas autorizadas a las mismas.Al momento de realizar la auditoria
a cada caja chica si se presenta alguna diferencia ya sea faltante o sobrante (si es
faltante debe ser cancelada por la persona responsable de la custodia y si es sobrante

este debe ser depositada de inmediato a la cuenta de Sigo, S.A.).

En las cajas de sencillo no se debe recibir ningin gasto, este dinero es solo para
sencillo.El departamento de Recaudacion y Control debe suministrarle el cambio de
sencillo cada vez que se amerite a la caja chica del coordinador del area de cajas. El

departamento de Contabilidad registra dicha apertura de caja chica de la siguiente

manera:
Fecha Descripcion ‘ Debe Haber
XXIXXIXXXX Caja chicas sencillo XXX

Banco XXX

Se emite un cheque para sea cambiado por el custodio de la caja chica, en este
caso por el coordinador del departamento de Recaudacién y Control y posteriormente
ser utilizado para cambio de sencillo el cual no necesitara reposicién de fondo,

porque el dinero siempre se mantiene intacto.

Figura N° 6. Flujograma de procedimientos aplicados de auditoria interna de

fondos de caja chica sencillo.
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4.2.2.- Fondos de caja chica gastos

El dinero para gatos es solicitado al departamento de auditoria por el
coordinador del departamento de Recaudacién y Control el cual es responsable del
mismo, por medio de un formato previamente autorizado por el director principal del
area. El coordinador le hace entrega de la caja chica al asistente del gerente de la
tienda responsable de la misma y custodia. Esta asignacion debe ser entregada y
firmada por un formato de relacion de caja chica (Figura N°6), una vez asignada las
cajas chicas de sencillo, cada custodia debe tener su caja con el respectivo candado

para ser resguardada en el area de Recaudacion y Control.
Al momento que se hacer entrega del fondo de caja chica para gastos este debe

estar relacionado en el formato de relacion general de las cajas chicas del

departamento de Recaudacién y Control.
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Solo se deben recibir facturas de gasto, firmada y autorizada por el gerente de
la tienda. Estas facturas deben cumplir con todas las normativas exigidas por el
SENIAT (RIF, factura control, numero de facturas, contribuyente formal y direccion
fiscal).Si las facturas son de talonarios no deben llevar enmienda ni tachones,estas
facturas deben estar registradas en un cuaderno de control para ser entregada al area

administrativa para sus respectivos reembolsos.

Al momento de realizar el arqueo a cada caja chica si se presenta alguna
diferencia ya sea faltante o sobrante (si es faltante debe ser cancelada por la persona
responsable de la custodia y si es sobrante este debe ser depositada de inmediato a la

cuenta de Sigo, S.A.).

La coordinadora del departamento de Recaudacion y Controlrealiza auditoria
interna, estas pueden ser: semanales, quincenales, mensuales o cuando se ameriten ya

sea por cambio de custodia 0 arqueos sorpresa.

Los tipos de gastos que se pueden recibir por estas cajas chicas son necesidades
basicas de cada sucursal, por ejemplo: bombillos, articulos de limpieza, agua u
otros.Algunos gasto de otra indole pedir autorizacion al gerente de la tienda y el
monto maximo de una factura de gasto debe ser de 100,00. El departamento de
Contabilidad registra dicha apertura de fondo de caja chica de la siguiente manera:

Fecha Descripcion ‘ Debe Haber

XXIXXIXXXX Caja chica gastos XXX, XX

Banco XXX, XX

Se emite un cheque al coordinador de departamento de Recaudacion y Control,
el cual cambiara en el banco y hara entregadel dinero en efectivo al custodio de la

caja chica gastos, y este se encargara posteriormente de preparar la informacién para
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la reposicion de fondos que sera autorizada solamente por la gerencia y se le otorgara

el dinero por el departamento de Recaudacién y Control.

Figura N° 7. Flujograma de procedimientos aplicados de auditoria interna de

fondos de caja chica gastos.
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o depositar el dinero
sobrante

auditoria de caja chicael
monto intacto.

[y

4.3.- Procedimientos de auditoria interna del efectivo aplicados en el efectivo

(billetes y monedas) y cheques.
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A continuacion se describiran los procedimientos de acuerdo a las diferentes
actividades que se realizan diariamente para la recaudacion del efectivo (monedas y

billetes) y cheques y su posterior registro en el sistema de tesoreria.

4.3.1.- Depositos de Efectivo (Billetes) y Cheques

Este procedimiento es realizado con el objeto de agilizar las auditorias de caja
y liberar las cajas registradoras de una considerable cantidad de efectivo. Es un
procedimiento que se realiza diariamente en los dos turnos tres (3) horas después que
el operador de caja comienza su jornada y una hora y media (1,5) antes de culminarla.
Las horas de los depdsitos se informan a los coordinadores de cajas y son ellos
quienes proceden a asistir a los operadores de caja. Los analistas de Recaudacion y
Control son los encargados de retirar los depoésitos de las cajas en compafiia de un

seguridad de Proteccion y Servicio.

En el procedimiento para el depdsito de billetes y cheques, el operador de caja
debe mantener los billetes ordenados en la caja en un mismo sentido y por
denominacion, para poder preparar el deposito es necesario la presencia del
coordinador para que lo ayude con los clientes mientras el realiza y prepara el dinero

para el depdsito.

El coordinador de Cajas debe hacer entrega del formato de depositos de
efectivo y cheques al operador de caja e indicarle la hora en que serad recogido el
depdsito. El operador de caja llena el formato con su nombre y apellido, nimero de
cédula, nimero de caja, fecha y monto total del efectivo, luego de hacer el conteo
procede a guardarlo en la caja de forma segura hasta que el analista de Recaudacion y

Control baje a retirarlo.
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El analista de Recaudacion y Control solicita el apoyo de un oficial de
Proteccion y Servicio cada vez que se realiza un deposito de efectivo, y se dirige a las
cajas para retirar los depositos, esta debe ir desde la primera caja hasta la Gltima que
se encuentre en el area de cajas registradoras. El coordinador de area de caja se dirige
al departamento de Recaudacion y Control para presenciar el ingreso correcto de los
depdsitos de efectivo retirados por el analista de Recaudacion y Control, este ultimo
ingresa al sistema de tesoreria, busca al operador de caja por el nUmero de caja y
nombre, lo selecciona y le da “arqueo de caja”, coloca el numero de taquilla
(identificacion del analista) en que trabaja y el nimero de recogida e ingresa el
efectivo por denominacion, verifica que no se encuentre ningun billete falso, y luego
certifica que la cantidad registrada en el formato por el operador coincida con el

conteo fisico.

El analista verifica los cheques que también son depositados por el operador de
caja, estos deben cumplir con los siguientes requerimientos: a nombre de Sigo, S.A.,
monto en letras comparado con el monto en nimero, firma del cliente, fecha,
sellados “No Endosable”, numero de teléfono del cliente, nimero de clave de
conformacidn, nimero de factura y namero de caja en la que fue recibido, finalmente
luego de verificar estos datos se procede a su ingreso en el sistema de tesoreria. Todo
cheque autorizado por el gerente del departamento debe estar firmado en una esquina

en la parte posterior del cheque.

Al momento de la entrega de efectivo y cheques el analista principal, elabora
paquetes de 100 billetes por cada denominacion, con el precinto que identifica, fecha,
nombre del analista y nimero de recogida. Las denominaciones de billetes varios,
deben ir con la tira de la sumadora anexa identificando la cantidad por cada
denominacion. Sumar el total de paquetes y varios anexando la tira de la sumadora.

Sumar el total de cheques recibidos de cada operador, anexar la tira de la sumadora.
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Al terminar de ingresar todos los datos requeridos por el sistema de tesoreria y
verificar que todo haya sido ingresado adecuadamente, presiona la opcién “guardar”
y seguidamente “imprimir” y firma el reporte impreso por el sistema. Seguidamente
la coordinadora de caja debe reclamar y firmar como recibido los reportes de los
depdsitos de todas la cajas, luego, al momento de la entrega anota en el cuaderno de
depdsitos el numero de caja, nombre del operador de caja, monto del depoésito y lo

firma como responsable de lo ingresado en el sistema.

Es importante destacar que el operador de caja, debe recibir el reporte de su
auditoria y verificar que los datos de la misma coincidan con lo anotado por él y

guardarlo hasta el cierre de su jornada.

Figura N° 8. Recogida de efectivo y cheques.

Fecha: _ [/ [/
Recogida de Efectiveo y Cheques
Nombre:
| Cédula:

Caja:

Bolivares
| Denominacién [Ct. Monto en Bs.

100
50
20
10
5

2

| Total Bolivares Bs. |
;;he_ques
Banco |Gt Maonto

[
|
|
T

Total thqt.:eé

Fuente: Sigo, S.A. (2013)
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4.3.2.- Registro de Efectivo (Billetes y Monedas)

Este procedimiento es realizado por el analista principal de Recaudacion y
Control, y consiste en cuadrar, de forma general el efectivo generado por las ventas
diarias de la empresa. Permite depositar el efectivo en los bancos, generando
comprobantes de deposito que luego seran enviados al Departamento de Contabilidad

para su respectivo registro.

El registro de efectivo comienza cuando el analista principal del efectivo de
Recaudacion y Control recibe el dinero del analista de taquilla, certificando que los
montos coincidan con la hoja de reporte detallado del efectivo ingresado; y firma una
copia de las hojas de reporte para que quede constancia a los analistas de taquilla del
dinero entregado. El analista principal debe anotar en el cuaderno de efectivo en

transito el monto del efectivo entregado por cada analista de taquilla.

El analista principal debe cuadrar el reporte detallado recibido por cada
analista de taquilla e ingresa en la hoja de calculo control diario de efectivo o llamado
también hoja resumida de efectivo y cheques, el total entregado segun el cuaderno de
transito, ingresa el total general del reporte detallado y verifica el monto reflejado en

la hoja con el total de efectivo.

El analista principal entrega a la coordinadora general del departamento de
Recaudacion y Control la hoja resumida de efectivo con el cuaderno de transito para
que proceda con la auditoria diaria, e imprime la hoja de Control de Efectivo Diario,
firmada y sellada.

El analista principal, después de haber cuadrado el efectivo con el total
detallado de todos los analistas y la hoja de control, procede a elaborar la planilla de
depdsito, prepara el envase de dinero o los envases dependiendo del dinero recibido y

lo cierra colocando el precinto (plomo), el cual tiene un serial que identifica el envase
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con la planilla de Cataporte, posteriormente llena la planilla de Cataporte en original
y copia suministrada por la compafiia de transporte de valores para la entrega del
efectivo, prepara la planilla del banco donde el transporte de valores depositara el
efectivo, anexados al Cataporte de la empresa de transporte de valores y luego
registra en el formato Cataporte, los datos relacionados con la entrega de las remesas,
tales como (nombre de la empresa, nombre del banco, numero de envases, numero de
Cataporte y numero de precinto). El transporte de valores tiene horas aproximadas en
las cuales se dirige a la empresa para retirar los envases, los mismos no dan horas
especificas para proteger a la empresa Sigo, S.A. asi como a ellos mismos de

cualquier acto delictivo planificado.

4.3.3.- Registro de Cheques.

Este procedimiento consiste en cuadrar, de forma general, los cheques
generados por las ventas diarias de la empresa y es el paso requerido para depositar
los cheques en los bancos, generando los comprobantes de dep6sito que luego seran

envidados al departamento de Contabilidad para su respectivo registro contable.

El procedimiento para el registro de cheques comienza cuando el analista
principal del efectivo de Recaudacion y Control recibe todos los cheques consignados
por los analistas de taquilla, certificando que los montos coincidan con la hoja de
reporte detallado, el analista principal firma una copia de las hojas del reporte para
que quede constancia a los analistas de taquilla de los cheques entregados, el analista
principal debe revisar que los cheques tengan el sello “No Endosable” en la parte
posterior, ademés el ndmero de la cuenta bancaria de Sigo, S.A., donde seran
depositados, también debe revisar si los cheques tienen la firma o presentan alguna
enmienda. Seguidamente proceden a ingresar en el Formato de Relacion de Cheques
los datos de cada uno de los cheques de otros bancos que van a depositarse, y en otra
planilla los cheques del banco emisor.
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FiguraN° 9. Relacion de cheques.

Fuente: Sigo, S.A. (2013)

El analista principal debe anotar en el cuaderno de planilla de cheques monto
total enviado, el nimero de la planilla de depésito bancario y el nombre del banco
donde se estan haciendo los depositos; y si cuadra con el detallado general de las
analistas, y ademas verifica la veracidad de los datos registrados en planilla de
depdsito y los cheques recibidos. Si estd conforme la operaciéon los entrega al
mensajero para que efectué el deposito en el banco. ElI mensajero efectla el depdsito
en el banco indicado en la planilla, recibe la copia respectiva y la relacion cheques,
asegurandose que estos presenten el sello hdamedo, la validacion automaética

correspondiente y finalmente la entrega al analista principal de efectivo.
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El analista principal de efectivo al recibir las planillas de cheques del banco
debe revisar si el monto coincide con el troquelado en el banco, ingresa el monto en
total de los cheques depositados en la hoja resumida de efectivo y las entrega en el
cuaderno de transito que seré enviado al Departamento de Contabilidad.

El departamento de Contabilidad realiza el registro contable del ingreso del

efectivo y el registro de la venta de la siguiente manera:

Fecha Descripcion ‘ Debe Haber
XXIXXIXXXX Caja principal XXX, XX
Ventas sUper secos XXX, XX
Ventas alimentos perecederos XXX, XX
Ventas bodeg6n XXX, XX
Ventas No alimentos XXX, XX
Ventas farmacia XXX, XX

En el asiento anterior se detalla el registro correspondiente a los ingresos, en
donde se carga a la caja principal y se abona a las ventas del dia, luego que se
deposita el efectivo y los cheques recibidos, se procede a realizar el asiento de

reverso.
Fecha Descripcion ‘ Debe Haber
XXIXXIXXXX Banco BNC XXX, XX

Caja principal XXX, XX

En este asiento se carga a banco los cheques y el efectivo depositado en la

entidad bancaria y abona a caja principal para reversar la cuenta afectada.
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Figura N° 10. Hoja de calculo resumen de efectivo y cheques.

AREA DE EFECTIVO
CAMBIO DE CHEQUE, BONOS, CARTA O CXC ENVIADO A BANCO

Fecha Vta Diaria en Efectivo Cheques Bonos Cartas CXCc Transito BNC Banesco
01/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
02/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
03/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
04/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
05/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
06/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
07/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
08/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
09/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
10/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
11/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
12/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
13/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
14/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
15/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
16/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
17/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
18/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
19/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
20/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
21/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
22/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
23/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
24/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
25/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
26/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
27/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
28/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
29/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
30/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
31/01/2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

TOTAL 0,00 0,00 0,00 0,00

Fuente: Sigo, S.A. (2013)
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CUADRO N° 1 Cuestionario referente a los procedimientos de auditoria interna
del efectivo aplicado en la empresa sigo, S.A. en el departamento de

Recaudacion y Control:

RESPUESTA

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DEL EFECTIVO SI | NO | N/A
1.- ¢Estan las cuentas bancarias debidamente autorizadas por el consejo X
de directores?
2.- ¢ Abre el correo una persona distinta a las que prepara los depdsitos? X
3.- El empleado que abre el correo, ;jhace también la lista de lo que X
recibe?
4.- ;Se depositan los ingresos en el banco diariamente e intactos? X
5.- ¢Estan los ingresos de las ventas justificadas con facturas, cintas de
maquina, boletas de ventas, etc., a fin de comprobar los ingresos? X
6.- ¢Verifica las pruebas de las ventas al contado una persona que no X
recibe su importe?
7.- ¢Se controlan independientemente los ingresos por concepto de
dividendos, intereses, rentas, etc.? X
8.- ¢Depositan el dinero del banco la misma persona que llena la planilla X
de deposito?
9.- ¢Sella el banco y devuelve la planilla duplicada del depésito a la X
persona que prepara el depdésito?
10.- ¢Se comparan las planillas duplicadas del depdsito sellados por el
banco con los asientos originales de Contabilidad correspondientes a los| X
ingresos?
11.- ;Son responsables las personas que manejan el efectivo? X
12.- Las personas de otros departamentos que podrian formar parte en las
irregularidades que pueden afectar los ingresos, jtienen X
responsabilidades en el dinero?
13.- ¢ Se contabilizan los cheques posfechados al recibirlos? X
14.- ; Se conservan en deposito los cheques posfechados? X
15.- ¢Se entregan los cheques devueltos de los clientes a la persona que X
prepar6 el depdésito bancario?
16.- ¢Alguna vez se ha dado el caso de que un empleado rescate cheques
devueltos por falta de pago de los clientes?
17.- En el caso que la pregunta anterior nimero 16 se afirmativa, ;tiene
acceso a los ingresos, o al mayor de cuentas por cobrar, 0 a los estados X
de los clientes el empleado que hace el rescate?
18.- ;Estan los valores bursatiles negociables al cuidado de la misma X
persona encargada de los ingresos en efectivo?
19.- ¢(Envia directamente el banco los estados bancarios a la oficina X
central?

Fuente: Holmes (1975)
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En relacion al cuestionario anterior se determina que el departamento de
Recaudacion y Control lleva un control interno adecuado en cuanto a la recepcion y
deposito del dinero recibido diariamente de las ventas, asi como también los cheques
que son devueltos por las entidades bancarias los cual se registran en un control de
cheques devueltos y luego se procede a llamar al cliente para informarle que el
cheque fue devuelto y que debe pasar por la tienda nuevamente para realizar la
cancelacion de su compra en otra forma de pago o con otro cheque dependiendo de
cual sea el caso por el cual fue devuelto. Los comprobantes se envian al departamento
de Contabilidad para que realice los asientos respectivos de las entradas de dinero y

los cheques provenientes de las ventas.

Figura N° 11. Flujograma de procedimientos aplicados de auditoria interna del

efectivo (billetes y monedas) y cheques.

INICIO i ¢ Correspond NO ST k() entrega E|I
econlo analista para que lo
El analista cuenta el dinero recibido? cuadre
y verifica si esta completo nuevamente
El analista llamaal segun lo anotado Sl
coordinador de caja para
indicar la hora en que La 'Eelaah';?::tig r:‘w;%a;
buscara los depositos coordinadora deposilo y prepara el
con lo recibido? hace entrega
del formato J
La coordinadora le hace

. sl
entrega al operador de caja

el formato de recogidas

El analista principal

prepara la relacion de
El analistaingresa el dinero cheques para depositar

L en el sistema de tesoreria

El operador de caja ordena
los billetesy cheques
anotandolos en el formato

l

El analista llamaal

Il

La coordinadora lo entrega
al operador de caja

1

Seguridad de P iony
Servicio

l

El analista pasa caja por
caja retirando los depositos

El analista hace entrega
del dinero y cheques total
al analista principal

El analista principal verifica
con el reporte detallado

/O

Fuente: Ramirez, J. (2013)

El analista principal
entrega el dinero al
transporte de valores y
los cheques al
mensajero

El analista principal
recibe los
comprobantes de
deposita
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conlo
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El analista lo registra en el
libro de transitoy envia los
I

Llama al transporte de
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R
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4.4.- Procedimientos de auditoria interna del efectivo aplicados en la recepcién

tarjetas de crédito, tarjetas de debito, créditos sigo y puntos sigo.

4.4.1.- Tarjetas de Creditos y Deébitos.

Este procedimiento consiste en cuadrar, en forma general, las tarjetas de
débito y crédito, mejor conocidas como vouchers de punto de venta, estas son
generadas por las ventas diarias de la empresa. Las analistas deben recibir los
vouchers con su respectivo cierre de punto de venta, sumados créditos y débitos por
separado, la suma de ambos y con la tira de la sumadora anexa. Cuando se extravié
(por parte del operador de caja) un voucher de punto de venta el analista de taquilla le
respalda con un formato de voucher extraviado con la firma y direccién del operador
en caso que el cliente haga un reclamo. Este es el paso realizado con el fin de
certificar que todos los voucher de ventas coincidan con el reporte de las ventas del
dia emitido por el punto de venta, para luego ser enviados al departamento de
Contabilidad.

En este procedimiento el analista principal de punto de venta debe recibir los
vouchers certificando que los montos de la tira de la sumadora anexada coincidan con
lo ingresado en el sistema; ademas verifica que los comprobantes de venta contengan
los requisitos para su respectiva conciliacion. Después que se realice el cuadre
general y todo concuerda con el sistema de caja, los soportes son enviados al

departamento de Contabilidad.

El departamento de Contabilidad registra el ingreso de las tarjetas de crédito y

débito de la siguiente manera en los asientos contables:

70



Descripcion Haber

XXIXXIXXXX Banco XXX, XX
Ventas sUper secos XXX, XX
Ventas alimentos perecederos XXX, XX
Ventas bodeg6n XXX, XX
Ventas No alimentos XXX, XX
Ventas farmacia XXX, XX

En el asiento anterior se carga el dinero al banco y se abona a las ventas, para
dar efecto al registro contable del ingreso del dinero al banco. Seguidamente se
realiza un asiento en donde se retiene la comision bancaria y la retencion de impuesto
sobre la renta solamente a las tarjetas de crédito y otro asiento donde solo se retiene la

comision a las tarjetas de débito.

Fecha Descripcion ‘ Debe Haber
XXIXXIXXXX Comision Bancaria XXX, XX
Anticipo de ISLR XXX, XX

Banco XXX, XX

Fecha Descripcion ‘ Debe Haber
XXIXXIXXXX Comision Bancaria XXX, XX

Banco XXX, XX
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4.4.2.- Puntos Sigo y Creditos Sigo.

El analista de taquilla verifica que los puntos Sigo y créditos Sigo estén
firmados por el cliente y procede a realizar una suma por separado de cada una y
totalizarla y que esta coincida con lo que se encuentra en el sistema de tesoreria,
posteriormente lo ingresa en el sistema para certificar la cantidad sumada con lo
recibido por el operador de caja. Los puntos Sigo y créditos Sigo solo se aceptan con

tinta negra o azul.

Si el crédito no tiene la firma, cedula o se extravia se le hace un informe al
operador y una carta de compromiso, donde se hacen responsable a la cancelacién de
las misma por cualquier reclamo que haga el cliente, igualmente si los puntos no
tienen la firma, cedula o se extravia se le realiza informe al operador de caja y débito

de la misma.

El departamento de Contabilidad registra contablemente los créditos y puntos
Sigo de la siguiente manera:

Fecha Descripcion ‘ Debe Haber
XXIXXIXXXX Banco XXX, XX

Sigo créditos por pagar XXX, XX

Sigo puntos por pagar XXX, XX

Fecha Descripcion ‘ Debe Haber
XXIXXIXXXX Sigo créditos por pagar XXX, XX

Sigo puntos por pagar

Ventas stper secos y farmacia XXX, XX

Ventas alimentos perecederos XXX, XX
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En el asiento inicial los clientes o empresas afiliadas contratan el servicio de

Sigo créditos y Sigo puntos depositando al banco el monto que desean tener en su

cuenta de puntos o créditos. Luego que el cliente realiza una compra con los puntos o

créditos se carga la cuenta por pagar y se genera la venta.

Figura N° 12. Flujogramade procedimientos aplicados de auditoria interna de la

recepcion tarjetas de crédito, tarjetas de débito, creditos Sigo y puntos Sigo.

El analistarecibe las
tarjetas y los créditos y
puntos Sigo del operador
de caja

A 4
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y crédito por banco y los
puntos y creditos Sigo

|
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con el reporte de ventas y
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sistema
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firma del
cliente?

Sl

La analistarealiza un
informe para respaldar el
voucher sin firma

La analistaingresa en el
sistema el monto de
cada uno

|

La analista cuadra los
comprobantes de cada
banco y los créditos y
puntos

|

¢ Coincide
con el reporte
o sistema?

La analista realiza un
informe para respaldar el
voucher extraviado

La analista guarda los
comprobantes para la
conciliacién

Sl

Fuente: Ramirez, J. (2013)
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4.5.- Procedimientos de auditoria interna del efectivo aplicados para el depdsito
y registro de los bonos de alimentacion.

En este procedimiento se describiran los procesos a seguir para los depdsitos
de los bonos de alimentacion por parte del operador de caja y su respectivo registro

por el analista de Recaudacion y Control.

4.5.1.- Deposito de Bonos de Alimentacion

Este procedimiento es realizado con el objeto de agilizar los cuadres de caja y
liberar las cajas registradoras de tener una considerable cantidad de bonos de
alimentacion (cestatickes). Es un procedimiento realizado diariamente en dos turnos:
tres (3) horas después que el operador de caja comienza su jornada y dos (2) horas
antes de culminarla. Las horas de los depositos se informan a los coordinadores de
caja y son ellos que las proceden asistir a los operadores de caja al momento de
realizarlo. El analista de Recaudacion y Control es el encargado de retirar de las cajas

estos depositos en compariia de un oficial de Proteccion y Servicio.

Para el depdsito el analista debe recibir los bonos debidamente clasificados
por tipo de bonos, sumados en el formato de Recogida de Bonos de Alimentacién y
en presencia del operador de caja certifica el monto total, firma el cuaderno de control
de entrega de bonos, igualmente al momento de ingresar la informacion al sistema de
tesoreria debe estar presente un coordinador del area de caja para presenciar cada
recogida de bonos. El analista ingresa al sistema de tesoreria, para proceder a realizar
la auditoria el analista revisa las sumas, el sello “Solo Reembolso de Ticket”, que no
estén rayado y en perfecta condicion.

El analista al terminar todos los datos y verificar que todo ha sido ingresado
correctamente para cada tipo de bono (Sodexho Pass, Accor, Uni Ticket, Valeven),
imprime la recogida de cada operador y la firma. Igualmente, al terminar de ingresar
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los depdsitos, debe cuadrar cada tipo de bonos con la hoja detallado de bonos (reporte

emitido por el sistema tesoreria).

El analista al confirmar que no hay diferencias deben entregar todos los tipos
de bonos al area de conciliacion de bonos con la hoja de reporte anexa, el cual debe

ser verificada y firmada por el analista principal de bonos.

Figura N° 13. Control de bonos.

Control de Bonos Control de Bonos
Valeven Uniticket Accor
Ct.| Monto Total | Firma | Ct.] Monto Total Firma Ct.| Monto Total | Firma | Ct.| Monto Total Firma

Sigoticket
Ct.| Monto Total Firma

Nombre:
Cédula:
Caja:

Fuente: Sigo, S.A. (2013)

4.5.2.- Registro de Bonos de Alimentacion

Este procedimiento consiste en cuadrar de forma general los bonos de
alimentacion generados por las ventas diarias de la empresa, también es el paso que
se realiza con el fin de depositar los bonos en los bancos correspondientes y a su vez
conciliar las tarjetas electronicas para luego verificar su pago, generando los
comprobantes de depdsito que luego seran enviados al departamento de Contabilidad

para el registro contable.
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Este procedimiento es realizado por el analista principal de bonos de
alimentacion de Recaudacion y Control, quien recibe los bonos, certificando que los
montos coincidan con la hoja de reporte detallado, para luego firmar una copia de las
hojas de reportes para los analistas de Recaudacion y Control.

El registro de los bonos se realiza separadamente, segln la empresa emisora, a

continuacion se describen las caracteristicas cada uno de estos bonos, a saber:

v ACCOR-TICKETS: el analista principal suma los bonos por denominacién
de menor a mayor y los agrupa por boletas de 400 tickets, ademas debe llenar
el sobre de cestaticket con los datos del afiliado, el cogido de afiliacion y

luego colocar el sello humedo de Sigo, S.A. y la firma autorizada.

Los bonos son introducidos en la boleta, luego se coloca la cantidad total de
los tickets y el monto total a revisar, posteriormente los bonos accor son

enviados al Banco Mercantil para su respectivo deposito.

v" ACCOR-TARJETAS ELECTRONICAS: el analista principal rectifica los
vouchers presentados por cada analista de sus arqueos, hace una sumatoria y
los clasifica por lote, busca en el sistema de tesoreria, el total detallado del dia
de accor electrénico y compara que sea el mismo monto que resulto de su
sumatoria, si es asi transcribe el monto en la relacion de bonos del dia, para
luego ser enviados con la relacién y los demas comprobantes al departamento

de Contabilidad para su registro.
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v" SODEXHO PASS-TICKETS:el analista principal suma los bonos por
denominacion de menos a mayor que fueron entregados por el analista de
taquilla, luego verifica en el sistema en los reportes de “recogidas por
supervisoras”, si el monto total coincide con la tira sumada por el analista
principal y si es correcto, abre la aplicacion de Sodexho, le da “Lectura de
Boletas”, luego selecciona la fecha, el numero de caja y analista que los
recibid para proceder a pasar los tickets por un lector de barras uno por uno, al
terminar le da la opcion “guardar”, y repite este proceso hasta que alla
culminado con cada analista y el dia completo, al finalizar los tickets del dia
selecciona la opcion de “tramitar” que es cuando la informacion es enviada a

la empresa Sodexho para que esta le pague a Sigo, S.A.

El analista principal de bonos debe revisar, por medio del departamento de
Contabilidad si las boletas tramitadas fueron pagas en su totalidad, por medio del

cddigo de afiliacion.

v' SODEXHO PASS-ELECTRONICOS:el analista principal recibe los
vouchers dado por las analistas, los desglosa y los ordena por nimero de caja,
para mayor verificacion en que caso de algun error, luego procede a ver el
reporte detallado del dia de las sodexho electrénica y compara la sumatoria de
el analista con el reporte y si es correcto, los transcribe en la relacion de
bonos, para su posterior envié al departamento de Contabilidad y sea

registrado.

v" UNITICKET:el analista principal suma los bonos por denominacién y las

bolsas de unitickets enumeradas por lote, las planillas de Unitickets del banco
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BOD (Banco Occidental de Descuento) deben especificar el cddigo de
afiliacion, nombre comercial, numero de RIF, nimero de lote, razon social de
la empresa, cantidad de bonos, monto en bolivares, nombre y sucursal del
banco donde serd depositado y nimero de lote de la bolsa Uniticket que se

estd enviando, finalmente el analista debe firmar y sellar la planilla.

VELEVEN:el analista principal ordena los bonos por denominacion de
menor a mayor y luego los suma, el analista principal debe llenar la boleta de
Valeven con: razon social, nimero de afiliacion, persona de contacto,
teléfono, cantidad de vales y monto total de las ventas en bolivares, numero de
RIF, ante el receptor autorizado, ciudad, numero de control, sello y firma de la
persona autorizada, luego la bolsa tiene un nimero de control que debe ser
anotado en la boleta de Valeven, se introducen todos los bonos y se procede a
cerrar, estas boletas se van transcribiendo en una relacion de bonos valeven y

en la relacion de bonos como tal.

El analista dia tras dia ingresa cada bolsa Valeven en una bolsa de transporte de

valores, cuando ya crea considerable el analista cierra la bolsa y la precinta, luego

llena la boleta del transporte de valores, esta ya viene con los datos de la empresa,

solo se coloca el codigo del precinto, la cantidad de bolsas a enviar en letras y

numero, la direccién a donde sera enviada y luego firma y sella el analista autorizada.

El transporte de valores tiene dias fijos en que pasa por la empresa, se debe

tomar en cuenta que al momento de llegar el personal de transporte de valores el

analista debe verificar su autenticidad como empleado de la empresa, exigiéndole su

carnet y verificando sus datos en un libro de firmas que es guardado en el
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departamento, despues de este proceso el analista hace entrega de la bolsa y la boleta,

y este regresa la boleta original firmada y se queda con las copias.

v' TODO TICKET:el analista rectifica los vouchers presentados por cada

analista de sus arqueos, clasifica cada voucher por lote, hace una sumatoria y

compara el total con el cierre del punto de venta Banesco, para finalizar, hace

un total general con todos los subtotales; estos vouchers se envian al

departamento de Contabilidad, para su posterior conciliacion.

El analista principal registra la informacion en el formato de Relacion de

Bonos, donde especifica el nimero de boletas, cantidad de ticket y el monto en

bolivares de cada boleta anexada al reporte general de bonos. El analista envia con el

mensajero asignado para el departamento de Recaudaciéon y Control, las boletas

accor, uniticket, valeven, asi como el comprobante de tramitacion de los bonos

sodexho y las tarjetas de todo ticket. Una vez que el mensajero ha depositado los

Bonos, debe entregar los soportes al analista principal, y esta debe verificar los

soportes que esta recibiendo, para mejor control.

El analista principal ordena todos los soportes por dias con el formato de

Relacion de bonos y envia los comprobantes ya depositados, con la hoja resumida al

departamento de Contabilidad, el mismo se encarga de registrar los asientos contables

de la siguiente manera:

Fecha Descripcion Debe ‘ Haber
XXIXXIXXXX Cuenta por cobrar bonos sodhexo XXX, XX
Cuenta por cobrar bonos valeven XXX, XX
Cuenta por cobrar bonos accor XXX, XX
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Cuenta por cobrar bonos Todo tickets XXX, XX
Ventas sUper secos y Farmacia XXX, XX
Ventas alimentos perecederos XXX, XX
Fecha Descripcion Debe ‘ Haber
XXIXXIXXXX Banco XXX, XX
Cuenta por cobrar bonos sodhexo XXX, XX
Cuenta por cobrar bonos valeven XXX, XX
Cuenta por cobrar bonos accor XXX, XX
Cuenta por cobrar bonos Todo tickets XXX, XX
Cuenta por cobrar bonos sodhexo XXX, XX

Cuando un cliente realiza una compra con bonos se genera una cuenta por

cobrar a cada empresa que presta el servicios de bonos de alimentacion,

posteriormente que el dinero en forma de tickets es abonado en los bancos

correspondientes, se realiza el abono a las cuenta por cobrar para disminuirla.

En cuanto a las tarjetas de alimentacion se registra de igual manera que una

tarjeta de débito, se carga a banco y se abona las ventas.

Fecha Descripcién Debe ‘ Haber
XXIXXIXXXX Banco XXX, XX
Ventas super secos y farmacia XXX, XX
Ventas alimentos perecederos XXX, XX

Figura N°14. Relacion de bonos general.
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SUCURSAL: SUPERMARKET FECHA:

BONOS ACCOR SODEXHO
BOLETA N/T MONTO BOLETA N/T MONTO
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 SODEXHO ELECTRONICO 0,00
0,00 TOTAL SODEXHO 0,00
0,00
ACCOR ELECTRONICO 0,00
TOTAL ACCOR 0,00
[ToDO TICKET 0,00
BONO SIGO [ TOTAL 0,00
NUMERO MONTO
UNO MEJOR
TOTAL 0,00 BOLETA N/T MONTO
VALEVEN
BOLETA N/T MONTO
15.224,72 TOTAL UNO MEJOR 0,00
0,00
0,00 BONOS UNITICKET
0,00 BOLETA LOTE MONTO
0,00
0,00
0,00
TOTAL VALEVEN 15.224,72 TOTAL UNITICKET 0,00
TOTAL BONOS ACCOR 0,00,
TOTAL BONOS SODEXHO 0,00
TOTAL BONOS SIGO 0,00,
TOTAL TODO TICKET 0,00
TOTAL VALEVEN 15.224,72,
TOTAL UNO MEJOR 0,00,
TOTAL UNITICKET 0,00]
TOTAL BONOS 15.224,72
TOTAL TARJETAS MANUALLE 0,00
REVISADO RECIBIDO

Fuente: Sigo, S.A. (2013)

Figura N° 15. Flujograma de procedimientos aplicados de auditoria interna para

el depésito y registro de los bonos de alimentacién.
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Fuente: Ramirez J. (2013)

4.6.- Procedimientos de auditoria interna del efectivo aplicados para la
conciliacién de puntos de venta.

La conciliacion de punto de ventas no es mas que la comparacion de los
estados de cuenta de los bancos con los cuales la empresa Sigo, S.A. ha firmado
contratos de afiliacion con el estado de cuenta del sistema de tesoreria, para la
verificacion del saldo actual en la cuenta de la empresa, luego de que se le realizan las
comisiones y retenciones respectiva. El departamento de Recaudacion y Control tiene
afiliado cinco (5) bancos como punto de ventas que se encuentran integrados en un
solo punto de venta llamado Merchant (Banesco, Provincial, Mercantil, Corpbanca y
Venezuela) adicional estan cuatro (4) puntos externos asignados por dichos bancos en
caso de que el punto interno falle (Corpbanca, Venezuela, Platco (Provincial y

Mercantil) y Banesco).
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El analista principal se encarga de realizar las conciliaciones al finalizar el
mes correspondiente, los estados de cuenta de los bancos son publicados en una
carpeta llamada “O”, que no es mas que un enlace de red entre el departamento de
Contabilidad y el departamento de Recaudacion y Control, el analista principal
procede a descargar los estados de cuenta, segun el nimero de cuenta de cada banco
asignado a la sucursal, el analista principal, descarga y los pega en una hoja de Excel

para cada banco.

Seguidamente el analista procede a la modificacion del estado de cuenta,
solamente los movimientos relacionados con las tarjetas de crédito y débito, por lo
general el estado de cuenta queda de la siguiente manera: fecha de pago, lote,
operacion o concepto, monto con decimal, monto bruto, retencién en Bs., comision

en Bs., porcentaje de retencidn, porcentaje de comision y fecha de venta.

En la mayoria de los bancos se maneja las mismas férmulas para calcular la
tasa de retencién y la tasa de comision, solamente varia el porcentaje y el tipo de

tarjeta recibido por cada banco, las formulas son las siguientes:

Retencion Bs.=monto bruto*ret. designada por el banco /100
Comisién Bs. =monto bruto-monto neto-retencion en Bs.

% Retencion =retencion bs/monto bruto*100

AN NEE NN

% Comision =comisién bs/monto bruto*100

A continuacion se mencionaran los procedimientos de conciliacién de puntos

de ventas realizados de acuerdo a cada banco:

BANCO BANESCO:
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Luego de que el analista principal tiene el estado de cuenta recibido del
departamento de Contabilidad con las modificaciones mencionadas anteriormente, se
procede a bajar las transacciones de punto Merchant del banco Banesco a través del
maédulo Merchant Serves del sistema de tesoreria, se selecciona en el enlace History
Reportes el tipo de reporte que se quiere descargar (transacciones), la sucursal y la
fecha que se desea bajar, las transacciones se bajan en blogues de 5 dias por la
cantidad de bancos que maneja el punto en un solo dia, se copia las transacciones y se
pegan en una hoja calculo de Excel.

Cuando el analista ya tiene copiado el estado de cuenta en la hoja de célculo
de Excel, procede a separar en diferentes hojas (Mercantil, Provincial y Banesco),
copia en una hoja aparte Banesco, se elimina lo que no se va a usar del estado de
cuenta y se deja solo el dato (fecha), adquiriente (banco), terminal, transacciones
(tipo), batchnum (lote) y Amount (monto bruto), cabe agregar que los datos del

reporte se descargan en idioma ingles y el analista lo traduce al espafiol.

El analista debe modificar la fecha y la hora ya que vienen en unas columnas
juntas y solamente se necesita la fecha para la conciliacion. Luego de que el analista
ha dejado solo lo que va utilizar, separa las tarjetas de crédito y débito en hojas
diferentes, este proceso se realiza por el volumen de ventas que tiene dicho banco, se
ordena por fecha, datos, subtotales para cada cambio de lote, elimina los reversos (lo
que estd en negativo como el mismo monto positivo), se rellenan los espacios vacios
y se copia y pega especial-valores, una vez ordenado tanto el estado de cuenta como
las transacciones de Merchant, el analista procede a cruzar los estados de cuenta, este
cruce se realiza aplicando formulas de Excel entre las dos hojas, los cuales van a
determinar el monto real de las ventas, descontando las retenciones y comisiones
ocasionadas de las ventas diarias de la empresa.

De este modo el analista principal obtiene la informacién correspondiente y
cruza los datos de las tarjetas, del estado de cuenta de la empresa y el estado de
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cuenta del banco (Merchant), para asi verificar sus montos reales y que los mismos
fueron depositados, luego procede a vaciar la informacion de caja hoja en el cuadro

final del banco Banesco y lo envia al departamento de Contabilidad.

También existe la posibilidad que se encuentren diferencias al momento del
cruce y que el monto no coincida, esto quiere decir que hubo un error de parte de la
analista de taquilla al momento de la transcripcién, en donde ingreso algun lote o
banco de tarjeta de débito o crédito en uno que no le pertenece, por ejemplo, ingreso
una tarjeta Todo Ticket por una tarjeta de crédito Banesco, el analista principal de
conciliacion debe realizar un informe (Figura N°15) al analista que realizo la
transcripcion indebida para asi avalar dicha diferencia, cabe agregar que este informe
es utilizado con cada uno de los bancos donde se presenta inconsistencias en el
proceso de conciliacion.

Figura N° 16. Informe de error en ingreso.

(&) sigosupermarket
Perlamar, 24 de Marze Del 2009
Para: Auditoria

De: Recaudacién y Control Sambil

Asunto: en el texto

Por medio de la presente, le comunico que en el dia 10 de Marzo
del 2009 en la caja # 7, Operador Laura Gonzalez presento lo siguiente,
por error de la supervisora Egda Campos se ingreso al modulo de
tesoreria del sistema Innova una tarjeta de credito del punto de venta
Mercantil lote 341 en el modulo de Venezuela, generando una diferencia
de 98.81 Bsf, en la conciliacidn de los puntos de ventas y el cual ya no
puede ser modificado porque pertenece a Dias pasados.

Sin mas por el momento, me despido

MOOOOKHKIONK XAODOOOO00E

Coordinadora Supervisora

Fuente: Slgo’ Dpto. Recaudacién y Control SA (2013)
BANCO PROVINCIAL Y

MERCANTIL:
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El analista principal selecciona las dos (2) hojas de Excel, donde habia
colocado los estados de cuenta del banco Mercantil y Provincial que fueron
descargados de Merchant. Para poder conciliar estos bancos se debe descargar
también las ventas del Platco, que es el otro punto de venta externo que toma esos dos

bancos.

El analista ingresa en la pagina web de Platco, colocando en el buscador:

www.platco.com.ve, selecciona comercio en linea, coloca el usuario y clave de la

empresa, luego busca resumen de venta, se debe tomar en cuenta que este proceso
debe hacerse por separado para cada banco, se selecciona un banco primero y luego el
otro, la forma de bajarlo es por dia y solo se toma los totales de tarjeta de débito y

credito por dia.

El analista para empezar a realizar la conciliacion, toma el estado de cuenta
descargado del Merchant en la hoja de célculo de Excel e imprime los totales de las
tarjetas de débito y credito del punto Platco de cada banco, en la hoja de Excel del
estado de cuenta del Merchant inserta una columna e ingresa manualmente los totales
de la tarjetas de crédito y débito por dia y con formulas ya establecidas se obtiene el

monto de la venta neta luego de realizar las retenciones y comisiones de cada banco.

Cada punto de venta, es decir, Merchant y Platco, cobran una comision y
retencion diferentes, ya que son el mismo banco pero diferentes entidades que se
encargan de instalar el punto de venta como tal, el Merchant no cobra retencién ni
comision a las tarjetas de débito y cobra solo retencion a las tarjetas de crédito, a
diferencia del Platco que cobra comision y no retencion a las tarjetas de débito y
cobra comision y retencidon de tarjetas de crédito.

De esta forma el analista principal de Recaudacién y Control concilia las
cuentas de los dos bancos de igual procedimiento pero en hojas de calculo diferentes

86


http://www.platco.com.ve/�

de Excel ya que cada uno es una entidad bancaria diferente, al finalizar la

conciliacion se hace el cuadro final y se envia al departamento de Contabilidad.

BANCO VENEZUELA'Y CORPBANCA:

El analista principal después de descargar los estados de cuenta de la carpeta
“O” procede a descargar el Credicard, que es el estado de cuenta donde se encuentran
las tarjetas del Merchant y los puntos externos del banco Venezuela y Corpbanca. El
analista acceso a internet con el siguiente link:

www.credicard.com.ve/crediacard/jspComercio/comercio.jsp e ingresa el usuario y

clave correspondiente que es suministrada por el departamento de Contabilidad, y es
diferente de acuerdo a cada sucursal, procede a descargar seleccionando la afiliacion
de cada banco, tanto Venezuela como Corpbanca y colocando el rango de la fecha la
cual no puede ser mayor a 15 dias, una vez descargado el analista lo copia en una

hoja de calculo de Excel por separado.

El analista tiene en cuenta que a la hoja de calculo de Excel de cada banco le
tiene que agregar dos columnas para calcular la tasa de comision y la tasa de

retencion.
Después de tener esta informacion el analista principal proceder a limpiar, es
decir, a eliminar lo que no necesita para realizar la conciliacion de cada uno de los

bancos de forma separada, a continuacion de mencionan los procedimientos a realizar

de cada uno y su conciliacion.

Banco Corpbanca
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El analista después de haber copiado el estado de cuenta del credicard en una
hoja de célculo de Excel, se elimina las transacciones que no se necesitan. Se
selecciona datos y se ordena por fecha, lote y tipo; y se copia todo en la otra ventana
del la misma hoja de célculo de Excel, cabe agregar que el banco Corpbanca cobra
comision a todas las tarjetas y la retencion solo a las tarjetas de american y tarjetas de
credito.

Finalmente después que se realiza los procedimientos el analista principal
realiza el cruce seleccionando el monto bruto y la fecha y se le aplica formulas ya
establecidas para compararlos con el estado de cuenta enviado por el departamento de
Contabilidad luego se procede a revisar las transacciones el cual debe reflejar el
mismo monto del estado de cuenta enviado por el departamento de Contabilidad,
descontado el porcentaje de retencion y comision del banco.

Banco de Venezuela:

El analista principal después de descargar el credicard de la pagina de internet,
y seleccionar el banco Venezuela, procede a modificar para su respectivo cruce; el
estado de cuenta debe reflejar una vez modificado solo fecha, lote, tipo, cargo y

monto, sino hay cargo (nota de consumo) elimina la columna de cargo.

El analista después de haber ajustado el cuadro, debe limpiarlo y dejar
solamente las tarjetas electron, débitos y créditos, el estado de cuenta cuando se
descarga los montos, estos vienen sin céntimos, el analista realiza una formula para
modificar el monto y agregarle los céntimos, cabe destacar que las tarjetas electron y
débito cobran comisién y solamente las tarjetas de crédito cobran retencion y

comision a la vez.
Finalmente después que se realizan los procedimientos el analista principal

procede a realizar cruce seleccionando el monto bruto y la fecha y se le aplica
formulas ya establecidas para compararlos con el estado de cuenta enviado por el
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departamento de Contabilidad luego se procede a revisar las transacciones el cual
debe reflejar el mismo monto del estado de cuenta enviado por el departamento de

Contabilidad, descontado el porcentaje de retencidon y comisién del banco.

Resumen de venta de cada banco.

El analista principal después de haber realizado la conciliacion de cada uno de
los bancos de acuerdo a los procedimientos ya antes mencionados y de este modo
obtener el monto final, tomando en cuenta las retenciones y comisiones, de los
abonos realizados por el banco en las cuentas de la empresa y a su vez haber
detectado cualquier error realizado por el analista de taquilla que pueda afectar al
momento de la conciliacion y no obtener un monto preciso de la venta, procede a

realizar el resumen de venta por cada banco.

Cabe agregar que muchas veces no se realiza el pago de alguna venta por ser
un reclamo hecho por el banco (nota de consumo), es decir, el banco solicita via
correo los voucher donde el cliente desconoce la compra, el analista procede a
buscarla y lo escanea junto con una carta explicandole que si pertenece a nuestras
ventas o en el caso de que no pertenezca también envia la carta, pero mencionando
gue no pertenece a las ventas de la empresa, esta carta debe ir firmada por el
coordinador del departamento de Recaudacién y Control y debe llevar un correlativo

y ser archivada por cada banco.

El analista debe enviar un cuadro final por cada banco, el cual contiene un
resumen de ventas por mes. El analista coloca en la hoja de calculo de Excel el saldo
inicial que es el pendiente del mes anterior, verifica que el saldo final cuadre con las
reclamos pendiente y los errores en ingreso se suman o restan en el saldo final

dependiendo del error.
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El analista después de tener en cuenta esas consideraciones busca un banco al
cual ya haya finalizado la conciliacion y selecciona todas las ventas (parar en la fecha
y le da control “e”, mend, insertar tabla dindmica, aceptar y sobre el cuadro le da
botdn derecho, opcién tabla dinamica y mostrar disefio de tabla clasica y luego
acepta. El analista selecciona las celdas de fecha, tipo y monto bruto y luego
selecciona el tipo de tarjetas (debito, electron, créditos o american) y se toma el total
general, copia y pega las tarjetas de crédito y débito en el cuadro final estando
pendiente de correlativo de las fechas.

Luego el analista verifica que el monto final del cuadro sea igual a los
reclamos pendientes del afio corriente y reclamos de afios anteriores, procede a llenar
el cuadro final con los datos requeridos del cuadro. Después que el analista termina el
cuadro y verifica que todo esté bien lo debe enviar al departamento de Contabilidad,
para a enviarlo busca en el equipo, carpeta “0”, public, direccién de administracion,
departamento de Recaudacién y Control, la sucursal a la cual corresponde y luego

conciliacion del mes.

Figura N° 17.Ejemplo de resumen de venta.

90



Sucursal SUPERMARKET \
Relacién de Ingresos Punto de Venta Mes JUNIO 2009 \ b
BANCO PROVINCIAL 0108-0993-25-0100008073

Saldo Cta x Saldo
Fecha Inic. Venta TDC TDB | Provimillas | Pagar | Error Ingr | Comisién | Retencién | Final
01/06/2009 | 1.29540| 41.527.70| 16.754.00| 24.636.51 137,10 0.00 0.00 158,72 837.70 | 1.295.49
02/06/2009 | 1.205.49 | 31.672,50 | 11248,05| 2042445 0,00 0.00 000| 107.58 562,40 | 1.29549
03/06/2009 23.117,05| 12.027,18| 1087330 216.57 0.00 0,00 10361 601,36 | 1.295.49
04/06/2009 | 1.29549 | 37.818.86 | 19.94584| 17.873.02 0.00 0.00 0,00 158,26 997.29
05/06/2009 | 1.295.48 | 32.96547 | 13.802,79| 19.162,68 0,00 0,00 0,00 131,13 690,14 | 129549
06/06/2009 | 1.20549| 25.550,70| 14.260.20 | 11.290.50 0.00 0,00 0.00 124,30 713,01 | 1.29549
07/06/2009 | 129549 | 1146364 | 6.03569| 5379.87 48,08 0,00 0.00 5529 301.78 | 1.295.49
08/06/2009 | 1.29549| 17.598,37 | 5111.28| 12.36232 12477 0.00 0,00 27,26 255,56 | 1.295.49
00/06/2008 | 1.29549| 235513| 212213 198.00 35.00 0,00 0,00 0,01 106,11 | 1.295.49
10/06/2008 | 1.29549 | 18.350.06 | 1082164 7.413.79 1463 0,00 0.00 99,13 546,08 | 1.295.49
11/06/2009 19.854,55 0.00 0.00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 | 2125004
| 12/06/2008 | 20.301,99 | 8.438,11| 11.340.77 175,67 0.00 0,00 | 60,50 | 421,91 21.597.48
13/06/2009 | 21.507.48 | 25.337,31| 15.752,34| 20.826.52 60.44 0.00 0.00 133,33 787,62 | 1.295.49
14/06/2009 | 1.29549 | 54.657.76| 26.174.12| 2847046 1318 0,00 0,00 21861 1.308.71| 1.295.48
15/06/2009 | 1.29549| 43.604.84| 19.973,83| 2363091 0.00 0.00 0,00 152.74 998.70 | 1295.49
16/06/2009 | 1.205.40| 16.081.16| 8.221,76| 7.859.40 0.00 0.00 0.00 65,92 411,09 | 1.295.49
17/06/2000 | 1.20540| 24.397.96| 11.650.60| 12.738.36 0,00 0,00 0.00 105,61 582.98
18/06/2009 | 1.29549 | 12.81066| 4.91566| 7.869.63 2537| 0.00 0,00 35.80 245,78
18/06/2009 | 120549 | 19.517,29| 8.667,64| 10.803.00 46,65 0.00 0,00 80,07 | 433,38
20/06/2008 | 128549 | 16.473.70| 7.807.30 | 8.456,63 209.77 0,00 0,00 67.07 390,37
| 21/06/2009 | 1.29549| 35.808.46 | 20.108.43| 16.567.11 242,92 0,00 0.00 138,31 | 100542
22/06/2009 | 1.29549| 69.573.70 | 33.976,38 | 35.517,03 | 2521 81,73 136.81 256,37 | 1.698,82
| 23/06/2000 | 129549 | 39.232.60| 23.32801| 1580058 104,01 0,00 0,00 203,65| 1.166.40
24/06/2009 | 1.29549| 25.298.70 | 15.585,60 | 9.786,60 0,00 73.50 0.00 §326| _77561| 129549
25/06/2009 | 1.29549 | 3672232 16.284.73 2,99 0,00 0.00 155,06| 1.021,73| 1.295.49
26/06/2009 | 1.20548| 39.232,91| 18.83105| 20.284.76 117.10 0,00 0,00 146.30 941,55 | 1.295.49
27/06/2009 | 1.205.49| 4529918 | 2266533 | 2264385 0.00 0,00 0,00 175.62 1.295,49
28/06/2009 | 1.29549| 4562956 | 17.328.38| 28.247.48 53,70 0.00 0,00 203,19 1.295,49
29/06/2009 | 1.29549| 17.823.02| 9.892.60| 7.804.26 126,16 0.00 0,00 64,81 1.295.49
30/06/2009 | 1.295.49| 16.839.01| 6.310,83| 10.518,18 8.00 0,00 2,00 59,20 31554 | 1.205.49
TOTALES 867.116,16 | 412.290,56 | 453.054,70 [  1.787.32 155,23 138,81 | 3.340,67 | 20.610,85 | 1.29549
l_ saldo Inicial 1.295,49
Cta. por Cobrar Mes
+) Ventas 867.116,16 Anterior 1.295,49
-) Tarjetas Crédito 412.290,56 Cta. por Pagar 155,23
-) Tarjetas Débitos 453.054,70 1.295,49
| (+ 6 -) Error en Ingreso 138,81 Total Ventas 867.116,16
(+) Cuentas por Pagar 155,23 Total Comisién del Mes 3.340,67
(-) provimillas 1.787.32 Total Retencion del Mes 20.610,85
Saldo Final 1.434,30 Cta. por Cobrar 1.295,49

Realizado Por: Revisado Por:

Fuente: Sigo, S.A. (2013)

Figura N° 18. Flujograma de procedimientos aplicados de auditoria interna para
la conciliacion de puntos de venta.
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El analista principal
descarga los estados de
cuenta de la carpeta O

|

El analista principal pega
cada banco en una hoja
de Excel

!

El analista principal
modifica cada banco
dejando los movimientos
a utilizar

|

El analista principal utiliza
movimientos de tarjeta de
credito y debito

|

El analista principal
procede a calcularla
retencion y comision de
cada banco

ilas NO
retenciones y
comisiones

cuadran para

El analista principal
verifica el error en punto
y realiza informe a la
analista de taguilla

El analista principal

procede a realizar la

conciliacionde cada
banco

|

El analista principal
verifica que lo abonado
por el banco coincida con
las ventas

NO

2 Los abono:
del banco son
iguales a las
ventas?

Sl

El analista principal
verifica si es una nota de
consumo del banco

El analista principal
procede a llenarel

[

El analista principal envia
al departamento de
contabilidad el resumen
de venta

———
FIN

resumen de venta por
cada banco

Fuente: Ramirez J. (2013)
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FASE V.- COMPARACION DE LOS
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INTERNA DEL EFECTIVO EN EL
DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y
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CON LAS BASES TEORICAS Y LEGALES
RELACIONADAS.




FASE V.- COMPARACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
AUDITORIA INTERNA DEL EFECTIVO EN EL
DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y CONTROL EN LA
EMPRESA SIGO, S.A. CON LAS BASES TEORICAS Y
LEGALES RELACIONADAS.

5.1.- Analisis comparativo de los procedimientos de auditoria interna del efectivo
en el departamento de Recaudacion y Control en la empresa sigo, s.a. con las

bases tedricas y legales relacionadas.

El departamento de Recaudacion y Control de la empresa Sigo, S.A. lleva a
cabo la auditoria interna del efectivo, ejecutando los procedimientos descritos
anteriormente, los cuales son de relativa importancia a la hora de determinar los
resultados obtenidos, por lo que es necesario seguir lineamientos para cumplir dichos
procesos.

Seguidamente se mostraran los procedimientos de auditoria interna del
efectivo en cuadros comparativos acompafiados del sustento de las bases tedricas y

legales que avala, promueve y limitan estos procedimientos.

Cuadro N° 2.- Analisis comparativo entre los procedimientos aplicados para los

reportes “Z” con las bases legales relacionadas.

BASES LEGALES PROCEDIMIENTOS APLICADOS

Providencia Administrativa N° 0071: j| Para el analista de la empresa Sigo, S.A.,
Articulo N° 41 el cuadre de las ventas del diaria del

El usuario de las Maquinas Fiscales debe || sistema, “Z” INNOVA vy “Z” fiscal es de
cumplir con las siguientes obligaciones: || significativa importancia debido a que es
...3. Conservar en el local y en buenf un requisito exigido por el Servicio
estado el Libro de Control de Reparacion || Nacional Integral de Administracion
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y Mantenimiento.

....5. Emitir el Reporte Global Diario o
Reporte “Z” de las Maquinas Fiscales,
utilizadas, por cada dia de operacion.

Cdédigo Organico Tributario: Articulo

N° 145 “Los contribuyentes, responsables
y terceros estan obligados a cumplir con
los deberes formales... Literal 2. Emitir
los documentos exigidos por las leyes
tributarias especiales, cumpliendo con
los requisitos y formalidades en ellas

Tributaria(SENIAT) al momento de una
fiscalizacion, lo cual determina los
ingresos reales de la empresa y a su vez
constituye un reporte que no puede ser
alterado.

La empresa Sigo, S.A. emite facturas a
través de maquinas fiscales, cumpliendo
con las normas y requisitos exigidas por
el SENIAT, ya que las maquinas fiscales
fueron obtenidas por empresa autorizadas
por el SENIAT.

requeridos”.
Nota: Elaborado por Ramirez, J. (2013)

Analisis: la empresa Sigo, S.A. a través del departamento de Recaudacion y
Control cumple con las normas y requisitos exigidos por el SENIAT, ya que éste
regula y promueve el uso de maquinas fiscales para un control determinado de las
ventas y de esta manera evitan que las empresas evadan impuestos al momento de

pagar los tributos establecidos.

El departamento de Recaudacion y Control, vigila que los reportes obtenidos
diariamente cuadren con las ventas realizadas en el dia y que estos comprobantes se
encuentren en su totalidad en el departamento de acuerdo a la cantidad de cajas
registradoras encontradas en la sucursal, y que el libro de reparacion y mantenimiento
de cada impresora este resguardado en el departamento de Recaudacién y Control,
bajo la custodia de los analistas, con el fin de una posible pérdida y tenerlo a la

disposicion cuando sean exigido por el SENIAT.
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CUADRO N° 3.- Analisis comparativo entre los procedimientos aplicados para

las cajas chicas de sencillo y gastos con las bases tedricas relacionadas.

BASES TEORICAS PROCEDIMIENTOS APLICADOS I

Catacora (1997):El objetivo de custodia
que controla el uso o disposicion no
autorizado de los activos de la empresa.
Este control se divide en control

de custodia fisica y existencia fisica, del
primero se menciona que los activos que
adquiere la empresa existen para prevenir
y detectar el uso no autorizado de los
activos en especial los mas valiosos y
movibles como el efectivo y en segundo
esta para detectar si las cantidades o
valores mantenidos en custodia coinciden
con los registros, ejemplo, arqueos de
fondos de caja chica.

Nota: Elaborado por Ramirez, J. (2013)

El coordinador del departamento de
Recaudacion y Control una vez asignadas
las cajas chicas de sencillo y las cajas
chicas de gastos, cada custodia debe tener
su caja con el respectivo candado para ser
resguardada en el area de Recaudacion y
Control y asi también a su vez realiza
auditoria interna, estas pueden ser:
semanales, quincenales, mensuales o
cuando se ameriten ya sea por cambio de
custodia o0 arqueos sorpresa, para
verificar que el monto entregado se
encuentre intacto.

Analisis: en base a lo que define Catacora (1997) y los procedimientos

establecidos, se infiere que el departamento de Recaudacién y Control verifica

adecuadamente el uso y custodia de las cajas chicas asignadas al departamento,

siguiendo un control establecido para prevenir y detectar el uso inapropiado de las

cajas y que el dinero asignado se encuentre completo para el cambio de algun sencillo

o respaldado por algin documento fiscal relacionado con los gastos internos de la

empresa al momento de realizar auditoria.

Asi también se evidencia que el coordinador del departamento encargado de

velar por el cumplimento de los procedimientos relacionado con las cajas chicas

cumple con sus asignaciones de auditorias internas del efectivo y de esta manera
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constatar que el dinero asignado a cada analista o asistente de gerencia pueda ser

usado para realizar las actividades diarias del departamento o cubrir las necesidades

de la empresa Sigo, S.A.

CUADRO N° 4.- Analisis comparativo entre procedimientos aplicados del

efectivo (billetes y monedas) y cheques con las bases teoricas relacionadas.

BASES TEORICAS PROCEDIMIENTOS APLICADOS

Catacora (1997):El objetivo de la
exactitud establece que las operaciones
deben registrarse al valor que realmente
se deriva de ellos, es decir, que se
registren en forma exacta. La exactitud es
indispensable que sea establecida en el
momento que se realiza la transaccion.
Asi también, se tiene que el objetivo de
autorizacion establece limites al inicio,
continuacion o finalizacion de una
operacion contable con base a las
politicas y procedimientos establecidos.

La recepcion de efectivo segun Holmes
(1975) refiere “que al establecer un
sistema de control para recibir efectivo,
debe tratarse que su operacion garantice

que todo el efectivo recibido

registre”...

Se

Nota: Elaborado por Ramirez, J. (2013)

El analista registra el dinero exacto
recibido de las ventas diarias de la
empresa, el operador de caja realiza el
depdsito del dinero y el analista ingresa
en el sistema el dinero total recibido de
las cajas registradoras, seguidamente le
hace entrega al analista principal para que
este procede prepararlo, envasarlo y
enviarlo depositar en los bancos
correspondientes por el transporte de
valores, luego el analista principal recibe
los comprobantes de los depdsitos vy
registra en el cuaderno de transito el total
de depdsitos diarios tanto en billetes
como cheques y le anexa los
comprobantes para ser revisado por el
coordinador del departamento y enviarlo
al  coordinador general de los
departamentos de Recaudacion y Control
a nivel nacional.
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Analisis: el departamento de Recaudacion y Control se encarga de manejar,
registrar y controlar el efectivo especificamente los billetes y los cheques, se ingresan
segun su realidad (lo recibido por el operador de caja de acuerdo a las ventas diarias
de la empresa), los analistas del departamento siguen los procesos establecidos por la

empresa, segun lo requerido por el sistema de tesoreria.

En este procedimiento el analista verifica por medio del sistema que lo recibido
por el operador de caja concuerde con lo verificado manualmente al momento del
depdsito, dado que es una forma de pago vulnerable a un mal conteo o posible hurto

por parte del operador de caja o el analista.

El analista registra en su totalidad el dinero recibido, luego el analista principal
verifica que el dinero que sera enviado al banco concuerde con el sistema y después
de recibir los comprobantes de depdsito el coordinador lo revisa nuevamente como
Gltima auditoria de control del efectivo, antes de ser enviado al departamento de
Contabilidad y se registre contablemente. De esta forma; se puede evidenciar que el
departamento de Recaudacion y Control, cumple con los procedimientos de una

manera eficaz.

CUADRO N°5.- Analisis comparativo entre los procedimientos aplicados de la
recepcidn de tarjetas de crédito, tarjetas de débito, créditos Sigo y puntos Sigo

con las bases tedricas relacionadas.

BASES TEORICAS PROCEDIMIENTOS APLICADOS I‘

Catacora (1997): El objetivo de| En este proceso el analista verifica de
existencia permite asegurar que solo se J forma general que las transacciones
registren operaciones que afecten la | realizadas y registradas por el operador
entidad, asi como también minimiza el || de cajas por medio de tarjetas de crédito

riesgo de que los registros contables f|y débito como una forma de pago de
contengan informacion  que  no f| efectivo, concuerden con el reporte de
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corresponde a transacciones reales de la || cierre arrojado por los punto de ventas y
organizacion. que estos registros sean igual a lo
reflejado en el sistema de tesoreria y que
no sea encuentre ninguna informacion
erronea realizada por parte del operador
de caja que afecte una futura conciliacion
o el abono que realice el banco

posteriormente. Asi también el analista
verifica el registro de los créditos y
puntos Sigo, y que estos cumplan con las
requerimientos  exigidos  por el
departamento Recaudacion y Control
para su registro.

Nota: Elaborado por Ramirez, J. (2013)

Anélisis:de acuerdo a los descrito anteriormente por Catacora (1997) y
comparado con las actividades realizadas por el analista, se puede apreciar que el
mismo tiene claro los procesos a seguir en el departamento de acuerdo al registro de

las tarjetas de crédito y débito y asi como también los puntos y créditos Sigo.

En el departamento los analistas siguen unos procesos establecidos por la
empresa, a medida que pasa el tiempo van obteniendo experiencias que le serviran de
apoyo para resolver cualquier error o inconveniente ocurrido durante el proceso
registro por parte de los operadores de caja en las cajas registradoras, y que a su vez
el analista obtiene informacion detallada de cada una de las transacciones realizadas
diariamente por medio de los reportes de cierre de puntos de venta. Esta informacion
registrada por el analista, sera una de las bases para el posterior registro de los
asientos contables en el departamento de Contabilidad, como entradas de efectivo en
las cuentas bancarias de la empresa o por cobro a las empresas afiliadas al servicio de

creditos Sigo.
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CUADRO N° 6.- Analisis comparativo entre los procedimientos aplicados para

el depdsito y registro de los bonos de alimentacion con las bases tedricas

relacionadas.

BASES TEORICAS PROCEDIMIENTOS APLICADOS

Holmes (1975): en todas las auditorias
debe haber revision y observacion,

inspeccion y cémputo, prueba evidente,
prueba de exactitud y reconciliacion.

Montilla y Cante (2005) Confiabilidad:
se entiende como la relacion que existe
entre la efectividad del disefio y
operacion del sistema de control interno y
la extension de la documentacion,
conciencia 'y monitoreo del control
interno.

Nota: Elaborado por Ramirez, J. (2013)

El analista recibe los bonos de
alimentacién  depositados por  los
operadores de caja, clasificados por tipo
y ya sumados por el coordinador de caja,
el analista solo coteja que el monto
reflejado en la suma concuerde con lo
sumado manualmente por él, observa que
no tengan ninguna enmienda o estén
vencidos.

El analista registra los bonos en el
sistema de tesoreria de acuerdo a lo
contado fisicamente, los bonos (por tipos)
son enviados con el reporte detallado al
analista principal, este revisa en el
sistema de tesoreria y confirma su
confiabilidad y procede a prepararlos
para su depdsito, el analista recibe los
documentos de los comprobantes como
evidencia y control de los bonos ya
depositados.

Anélisis: los bonos de alimentacion son formas de pago tratadas como efectivo,

son depositados en el banco y tienen el mismo proceso que el dinero, y ademas el
analista cumple con la auditoria interna apropiada. En este procedimiento se separan
las funciones entre la persona que registra y quien audita los comprobantes de los
bonos posteriormente. Todo lo que se recibi de los bonos de alimentacion se controla

a través del sistema de tesoreria y se deposita diariamente, el coordinador del
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departamento audita nuevamente la evidencia recibida por los depdsitos
(comprobantes bancarios) para verificar que sea el mismo monto reflejado en el
sistema, y luego ser enviado al departamento de Contabilidad y sea registrado

contablemente.

La responsabilidad del analista de Recaudacion y Control en cuanto al
procedimiento de depdsito y registro de los bonos de alimentacion es cumplida en su
totalidad, ya que se ingresan al sistema de tesoreria los bonos de las ventas, se
depositan en los bancos correspondientes y se envian al departamento de
Contabilidad.

CUADRO N° 7.- Analisis comparativo entre los procedimientos para la

conciliacion de puntos de ventas con las bases tedricas relacionadas.

BASES TEORICAS PROCEDIMIENTOS APLICADOS I

Montilla y Cante (2005) Segregacion de
funciones: sefiala que ninguna persona
debe tener control sobre una transaccion
desde el comienzo hasta el final, de
manera particular en las organizaciones
grandes, ninguna persona debe ser capaz
de registrar, autorizar y conciliar una
transaccion, esto como medio de

proteccion para esas mismas personas y
de la misma organizacion.

Catacora (1997): EI objetivo de
integridad permite asegurar que se

El analista principal recibe los estados de
cuenta del banco enviados por el
departamento de Contabilidad,
seguidamente descarga de las paginas
correspondientes las transacciones que
realiza la empresa diariamente para luego
proceder a realizar la conciliacién de
cada banco de acuerdo a los
procedimientos establecidos para cada
uno, y finalmente reflejarlos en el
resumen de venta final. La conciliacién
de punto de ventas es revisada y
verificada por el departamento de
Contabilidad, para determinar asi, que
sea lo depositado por los bancos
correspondientes.

En la conciliacion de puntos de ventas
realizadas por el analista, se comprueba
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registren todas las transacciones en el
periodo en el cual corresponden, la
violacion de este objetivo existe cuando
en el inicio de las transacciones no se
incluye toda la informacién, un ejemplo
sera, obviar el registro de las operaciones
de forma cronoldgica.

Holmes (1975): el error intencional de

principio, omision o perpetracion es la
consecuencia de un plan deliberado, o
que estd involucrada usualmente una
persona improba.”

que las  transacciones  realizadas
diariamente, sean igual al abono de los
bancos en las cuentas de la empresa, al
mismo tiempo que se realizan las ventas
dia a dia.

El analista que concilia puede encontrar

diferencias cuando realiza la
conciliacién, esto quiere decir que hubo
un error de parte del analista de taquilla
al momento de la transcripcion, en donde

ingreso algun lote o banco de tarjeta de
débito o crédito en uno que no le
pertenece, por ejemplo, ingreso una
tarjeta Todo Ticket por una tarjeta de
crédito Banesco.

Nota: Elaborado por Ramirez, J. (2013)

Anélisis: el analista del departamento de Recaudacién y Control es el
encargado de este procedimiento, realizado de acuerdo a la aplicacion de formulas de
retencion y comision para obtener asi los descuentos hechos por dichas entidades
bancarias, el analista quizas sea el mismo que revisa y concilia toda la informacién
referente a los abonos realizados por los bancos, pero realmente es el departamento

de Contabilidad quien registra la informacion en los asientos contables.

Aunque las ventas de las empresas se realizan diariamente y a su vez llevan
una secuencia cronoldgica, es probable que el banco no abone en la fecha exacta de
las ventas sino uno o dos dias después. También puede ocurrir que el banco no abone
por algun error del analista, esta falta puede ser solucionada con rapidez para que la
entidad bancaria, lo certifiqgue y proceda a abonarlo en la cuenta de la empresa,
tomando en cuenta el tipo de error registrado o presentado por el banco.
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Ahora bien, después de realizar las comparaciones pertinentes se puede definir
que los procedimientos de auditoria interna el efectivo aplicados en el departamento
de Recaudacion y Control, se ejecutan de forma compleja aun cuando hay cosas que
mejorar y depurar a fin de que su cumplimiento se ajuste completamente a los
procedimientos establecidos en el departamento para cada uno, siguiendo
especificamente las bases tedricas de los autores ya mencionados, el manual de
procedimientos del departamento de Recaudacion y Control, las bases legales como
es la providencia administrativa N° 0071 y lo ya establecido por el Cédigo Orgéanico
Tributario para evitar futuras sanciones o un mal control de los procedimientos

realizados referente a las maquinas fiscales.
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CONCLUSIONES

Considerando que el punto de partida para el desarrollo de este trabajo de grado
fue la realizacion de pasantias, las cuales le permitieron observar detalladamente los
procedimientos de auditoria interna del efectivo aplicado durante un poco mas de 3
afios laborando en el departamento de Recaudacién y Control, y de esta forma
verificar que dichos procedimientos se encuentren en lo establecido por la empresa y
las leyes que lo rigen; estableciendo asi objetivos que permitieran indagar en

informacidn relevante y significativa concerniente a dichos objetivos.

Una de las areas principales que integran cualquier entidad es el departamento
de Recaudacién y Control conocido en otras organizaciones como departamento de
tesoreria, donde se manejan las entradas y pocas salidas de todas las formas tratadas
como efectivo (billetes, cheques, tarjetas de crédito y débito, puntos Sigo y crédito
Sigo), las operaciones y procesos que alli se realizan involucran directamente el
recurso financiero de la entidad, por lo tanto se hace indispensable contar con
mecanismo de auditoria interna en dicha area que garanticen el resguardo y

verificacion eficiente del recurso financiero.

En este sentido luego de realizar los analisis correspondientes, adaptado a las
caracteristicas especificas de la auditoria interna del efectivo que se rigen en el
departamento de Recaudacion y Control de la empresa Sigo, S.A., se puede concluir

lo siguiente:

v' La empresa Sigo, S.A. especificamente el departamento de Recaudacién y
Control es una organizacion privada que se rige por sus politicas y procedimientos
internos estos realizados por la alta gerencia, pero a su vez cumple con

requerimientos exigidos por los entes publicos, como lo es el SENIAT, para evitar
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de ese modo una infraccion que le conlleve a alguna sancion que pueda ser

perjudicial para el desarrollo econémico de sus ventas.

v

En respecto a las cajas chicas de sencillo y gastos, el departamento de

Recaudacion y Control por medio de las analistas llevan un control de auditoria

interna especifico, que es verificado por el coordinador general del departamento

con el fin de velar por el uso adecuado de las cajas chicas.

v

En la aplicacién de auditoria interna del efectivo (billetes y monedas) y
cheques, los analistas siguen procedimientos especificos para depositar y registrar
el dinero tal cual es recibido por los operadores de caja, y a Su vez se guardar un
respaldo de estos registros con el arqueo de auditoria realizado por el analista y a
su vez es presenciado por el coordinador de caja para reafirmar el ingreso del

dinero en su totalidad.

En respecto a la recepcidn de tarjetas de débito y crédito asi como los puntos y
créditos Sigo, S.A., los procedimientos realizados por el analista son detallados y
engorrosos a la vez, ya que deben sumar caja por caja todas las transacciones
diarias hechas por el operador de caja, para obtener el mismo monto que se refleja
en el reporte de cierre, al igual que los puntos y créditos que coincida con lo
reflejado en el sistema de tesoreria, este procedimiento le retrasa el trabajo en
otras areas por el tiempo que tarda sumando cada una.

Los procedimientos de depositos y registro de bonos de alimentacion siguen
un control minucioso para su verificacion y posterior registro en el sistema de
tesoreria, el analista debe cumplir con el procedimiento exigido para cada tipo de

bono con el fin de obtener un mayor control para cada uno.

Las conciliaciones bancarias determinan el monto real depositado en las cuentas

de la empresa Sigo, S.A., a veces por errores internos del departamento de
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Recaudacion y Control los bancos no depositan el monto que resulto de las

conciliaciones realizadas por las analistas.
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RECOMENDACIONES

Tomando en cuenta los procedimientos que lleva acabo el departamento de
Recaudacion y Control, para un mejoramiento significativo de la auditoria interna, se
concluyd que existen ciertos mecanismos que se pueden mejorar y perfeccionar,
adaptandolos a lo dispuestos por las bases tedricas y legales. Es por esta razon que
existe un conjunto de aspectos que se deben considerados desarrollo significativo de

los procesos del departamento.

Por consiguiente se mencionaran sugerencias que permitan mejorar la

aplicacion de los procedimientos ligados al departamento de Recaudacién y Control:

v Asignar a una analista mensual o trimestral para que verifique los casos de las
“Z” fiscales que se han podido dejar de resolver por falta de tiempo de las

mismas analistas.

v" Minimizar el tiempo en que las analistas realizan las auditorias de cajas,
estudiando las normas y procedimientos internos del departamento para
buscar un punto donde el proceso se pueda hacer mas facil y con mayor
rapidez y que no afecte las conciliaciones que seran realizadas al finalizar

cada mes.

v Realizar un estudio de personal por parte de la gerencia, para ver si los que se
encuentran en el departamento pueden realizar todas las actividades que
desempefian diariamente y asi optar por ingresar mas personal al

departamento.
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Interpretar y difundir adecuadamente el manual de normas y procedimientos
dirigido a todo el personal del departamento de Recaudacion y Control de

forma clara y eficiente.

El coordinador del departamento de Recaudacion y Control realice reuniones
con el personal de soporte técnico que son los encargados del funcionamiento
de sistema INNOVA, para informar que sus modificaciones muchas veces
ocasionan fallas en las auditorias internas de los reportes “Z”

Realiza inducciones para el mejoramiento de los procesos desempefiados en el

departamento por los analistas encargados.
Disefiar un plan de entrenamiento al personal que esta ingresando nuevo de

manera que este conozca su funcién y los procesos para el desarrollo de las

actividades en el departamento de Recaudacién y Control.
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